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BELUGYMINISZTERIUM Szigoraan titkos!

Szém: 10-24/6/1968. G-éra

A Magyar Népkoztarsasag
beliigyminiszter-helyettesének

06. szamu

UTASITASA

Budapest, 1968. aprilis 25-én

Targy: A Beliligyminisztérium szervei, egységei M. anyagainak
ugykezelési rendje.

I. fejezet
Altalianos rendelkezések

1. A jelen utasitas szabalyozza a BM. szerveknél, egységek-
nél az M. anyagok készitésének, nyilvantartidsidnak, 6rzésének,
tovabbitasdnak, szallitisdnak és megsemmisitésének rendjét,
figyelembe véve az allami és szolgalati titokra vonatkozé torvé-
nyes rendelkezések betartasat.

Az allamtitok és szolgalati titok fogalmat az 1961. évi V. Tv.
(Btk.) 163. §-a, valamint a 31/63. (IX. 17.) szdmu korményrende-
let hatarozza meg.

M. anyagok alatt valamennyi, a BM. szervek, egységek ha-
borus iddszakra valé felkészitésével Osszefliggésben keletkezett
okmanyokat, hatdrozatokat, parancsokat, utasitdsokat, terveket,
iranyelveket — az RBV. védelemmel osszefliggbeket is beleértve
—, valamint az ezzel kapcsolatos levelezési és nyilvantartasi
anyagokat kell érteni.
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2. A BM. szervek M. anyagait tartalmuktél fliggéen szigo-
ruan titkos, kiilonosen fontosnak, vagy szigoruan titkosnak kell
minésiteni.

Szigoruan titkos, kiilondsen fontosnak mingsiilnek azok az
allamtitkot képezé M. -anyagok, amelyek a szerv, egység harc-
késziiltségi fokozatok idészakainak feladataira, a haborus idészak
szervezeti felépitésére, mikodésére, létszamara, felszerelésére,
elhelyezesere telepiilésére, védelmi jellegli intézkedéseikre,
anyagi, penzugyx ellatasukra vonatkozé osszesitett ada‘tokat tar-
talmaznak.

Szigoruan titkosnak mingsiil minden, allamtitkot és szolga-
lati titkot képez6 M. anyag, amely nem tartozik a szigordan tit-
kos, kiilonésen fontosnak mindgsitett anyagok koérébe.

3. Az M. anyagok kezelése a tobbi titkos anyagoktol elkiil6-
nitve, az erre kijel6lt személy (személyek) 4ltal torténik.

Az M. anyagokat gépelni, masolni, beléliikk kivonatot készi-
teni csak szigoruan korlatozott példanyszdmban, meghatarozott
célra és olyan helyiségben lehet, ahol titkossdgadnak megévasa
biztositott.

4. Eloljaro és tarsszervektol érkezett, valamint a szerveknél,
egységeknél készitett M. anyagokrol masolatot, vagy kivonatot
késziteni csak a kiadmanyozé (aldird), illetve a szerv vezetGje
(parancsnoka) engedélyével szabad.

Az erre vonatkozé engedélyt, a készitendé masolat, vagy ki-
vonat példanyszamat, a cimzettek, valamint az engedélyezé ne-
vét az eredeti anyagra ra kell vezetni.

5. M. anyagokat 6rizni, tarolni csak erre a célra kijelolt és
megfelel6 biztonsagi zdrakkal felszerelt helyiségekben szabad.
Qlyan objektumban, amelyet fegyveres 6rség nem biztosit, M.
anyagot tarolni tilos.

Az M. anyagok tarolasara kijelolt helyiségek és pancélszek-
rények kulcsainak maésolatait a szerv, egység vezetdje sajat pan-
célszekrényében 6rizze. Barmely kulcs elvesztése esetén a zéara-
kat le kell cserélni, vagy at kell alakitani.

M. anyagok készitésére és taroldsara kijelslt helyiségekben
— a kozvetlen M. munkéval foglalkozékon kiviil — més szemé-
lyek csak szolgalati ligybdl kifolyélag tartézkodhatnak.

6. A felkésziiléssel Osszefliggb tervezési és szervezési mun-
kéban valé részvétel korlatozott. A szerv, egység felkésziilésével

kapcsolatos terveit teljes terjedelmében és Gsszességében csak a
vonatkozé okmanyokban meghatérozott személyek ismerhetik.
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A felkésziiléssel osszefliggo tervek kidolgozasaba bevonandé sze-
mélyeket a szerv, egység parancsnoka jeloli ki.

7. A BM. szervek, egységek felkészitési tevékenysége titkos-
sdgadnak mego6vasa érdekében a szervezési és tervezési, valamint
az egyes intézkedések végrehajtdsdnak iranyitasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara kijelolt felel6sok helyett — a lehetéségek
szerint — csak a legindokoltabb esetekben lehet mas személyt
megbizni.

8. A felkésziiléssel osszefliggs tervezési és szervezési felada-
tok ellatdsaba bevontaknak szigortian tilos:

— a felkésziiléssel kapcesolatos anyagok tartalmat olyan
személyekkel megismertetni, akikre az nem vonat-
kozik;

— a felkésziiléssel kapcsolatos kérdésekrél hivatalos
helyiségeken kiviil targyalni, telefonon megbeszélé-
seket folytatni;

— nem titkositott jegyzetfiizetbe, blokkfuzetbe felké-
sziiléssel kapcsolatos jegyzetet késziteni;

— M. anyagokat nyilvantartas nélkiil késziteni;

— nyilvantartasban nem szereplé M. anyagokat 6rizni,
alairas nélkiil atadni, atvenni;

— az illetékes BM. szerv, egység vezetéjének engedélye
nélkil M. anyagokat a szerv, egység objektumabol
kivinni;

— M. anyagokat megfelel6 6rizet nélkiil szallitani;

— a felkésziiléssel kapcsolatos adatokat béarmilyen,
akar bels6 hasznélatu Gjsagban, folyéiratban, besza-
moloban, felszélalasban felhasznalni, kivéve az e
targyban szervezett munkaértekezletet, vagy olyan
jellegli eléadéasokat, amelyek a személyi &allomany
felkészitését szolgaljak.

9. M. anyagok gépelését az e célra kijelolt gépirok végez-
hetik.
.

A felkésziiléssel osszefliggs fontos, vagy valtozé adatokat az
anyag készitGje sajatkeziileg irja be a legépelt iratba.

Az M. anyagok gépelésére szerveknél, egységeknél — sziik-
ség szerint szolgalati dganként és alegységenként — megfelel6
szamu gépirét kell kijel6lni, hogy az anyagok készitésével kap-
csolatos feladatok végrehajtasanak zavartalansiga — szabadsag,
betegség idején is — biztositott legyen.
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10. A felkésziiléssel kapcsolatos szervezéi, tervezéi munkara
kinevezett, megbizott M. tiszteknek, nyilvantartéknak, gépirdk-
nak a jelen utasités teljes terjedelmének, az egyes részfeladatok
kimunkéldsaba alkalomszerlien bevontaknak az utasitds I. feje-
zetének ismerete kotelezs.

11. A mozgésitasi teriiletrél athelyezett munkatdrsakat a
szerv. vezetGje koteles kioktatni a felkésziiléssel kapcsolatos ada-
tok titkossdgadnak megoévasara. Elbocsatds esetén az e munkaba
bevont személyektdl irasbeli t1toktarta51 nyilatkozatot kell venni.
(1. szdm1u minta.)

II. fejezet
A mozgositasi anyagok készitése és nyilvantartasa

12. A mozgositasi anyagok nyilvantartdsahoz az aldbbi kony-
vek, flizetek -és nyomtatvanyok hasznalhatok:
— iktatokonyv (iktatoélap),
— &tadokonyv,
— kézbesitékonyv,
— &atmendnaplo,
— leirénaplé,
— megsemmisitési nyilvantarté konyv,
— munkafiizet,
— tartalomjegyzék,
— M. tervek készitésére rendszeresitett nyomtatva-
nyok.

Az el6z6ekben ismertetett konyveket és naplékat haszna-
latbavételilk megkezdése el6tt a szerv, egység T. iigykezelGje
veszi nyilvantartasba és hitelesiti. :

A felkésziiléssel Osszefiiggé ligyvitelhez rendszeresitett spe-
cidlis nyomtatvanyokrél, nyilvantarté6 konyvekrél, bélyegzékrol
a BM. IV/IV. Csoportfénokség gondoskodik.

13. A nyilvantartashoz hasznilt konyveket és naplékat — ro-
vataiknak megfeleléen — értelemszertien kell vezetni. A ,, Targy”
rovatba — az anyag titkossaganak meg6vasa céljabél — &ltalanos
megjelolést kell alkalmazni ugy, hogy abbdl az illetékesek az
okmény tartalmat barmikor meg tudjak &allapitani.

14. Minden legépelt M. anyagot a leir6napléba — minden
esetben 0j rovatba, ij sorszaimmal — kell bevezetni:

— a munkafiizetbél, vagy diktalds utjan készitett (le-
gépelt) okményokat;
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— a legépelt anyagok mellékleteit (kiilon-kiilon);

— a legépelt anyagokbdl készitett masolatokat és kivo-
natokat;

— a javitas, atiras stb. miatt ajra legépelésre keriilt
anyagokat.

A leirénaplé ,,Irat elintézési médja” cimi rovataba be kell
jegyezni:

— ha az anyag iktatésra keriilt, az iktat6szamot,

— ha az anyagot megsemmisitették, a megsemmisitési
nyilvintart6 konyv szamat, illetve az ott kapott
foly6szamot.

15. A ,;szigortian titkos, kiilonosen fontos” M. anyagok min-
den egyes példanyat boritélappal kell ellatni és lapjait 6ssze kell
flzni (fGzégéppel, vagy zsineggel).

A boritélap elsé oldala tartalmazza:

— a készité szerv megnevezését,
— az iktatészamot,

— a mindsitést,

— a példanyok szdmaét.

Ez ala egy rovatolt részt kell késziteni ,,Lassa”, »Engedélyt
adé alairasa”, ,Betekintés id6pontja”, ,Betekintd al&frdsa®
feliratokkal a betekinték részére. (2. szdmu minta.)

Az anyagba valé betekintés tényét — a szerv, egység veze-
t6jén és helyettesein, az M. tiszten, az anyag készitdjén és leiro-
jan kiviil — mindazon személyeknek alda kell irni, akik az
anyagba betekintettek. Amennyiben a betekintés az anyagnak
csak egyes részébe (mellékletekbe) tortént, vagy adatokat jegyez-
tek ki az okmanybdl, ezt a tényt — a fentiekhez hasonléan — a
boritélapon fel kell jegyezni.

16. A készitett okmanyon fel kell tlintetni:

a) A bal fels sarkan:
— a készité szerv megnevezését,
— az okmadny iktat6szamat.
b) A jobb felsé sarkén:
— a titkossag fokat,
— a példany szamat,
— a hivatkozasi szdmot. -
c) A baloldalon felsorolt széveg alatt a cimzett szerv meg-
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nevezését, valamint a cimzett személy nevét és rend-
fokozatét.

d) A gépelt szoveg utan:

— a mellékletek targyat (nyilvantartasi-, leirénaplo),
szamat, a példanyok sorszamat, lapjainak szamat,

— a kiadményoz6 nevét, rendfokozatat, valamint be-
osztasat,

— a készitett példanyok szamat,

— az egyes példanyok lapjainak darabszamat,

— az egyes példanyokat kik kapjdk,

— a készitd és gépird teljes nevét és rendfokozatat,

— a készités keltét,

— az okmany leirénaplé-szamat.

Ha a mellékletb6l maésodpéldény nem marad, jelezni
kell a kovetkezs szoveggel: ,,Melléklet csak Cimzett-
nek”.

17. Az M. anyagok készitGje a gépirotol atvett legépelt irato-
kon koteles ellenérizni a titkossagi fok helyességét, az el6z6
pontban felsorolt adatokat, a példanyok és a lapok szamat. Az
iratok atvételét a leirénaplé megfelel6 rovataban alairasaval iga-
zolja. -

18. Valamennyi készitett M. anyagot jovahagyas (kiadméanyo-
zas) utan be kell iktatni.

Az M. anyagok iktatészama el6tt — mas anyagoktél vald
megkiilonboztetés céljabol — M betlit és a kiadott fém negativ
pecsétnyomo szamat — mint elészamot —, majd az iktatészamot
és az évszamot kell alkalmazni. (Példaul: M-17-29/1968.)

A jévahagyott kiilonbozé intézkedési és végrehajtasi tervek
iktatészamai évrél évre azonosak maradnak. Ezeket a szdmokat
minden évben fenn kell tartani. Mas anyagok iktatésara felhasz-
néalni nem szabad.

19. Az M. anyagok és altalaban a felkésziilési munkéval kap-
csolatos kiilonbozd feljegyzések készitésére munkafiizetet kell
rendszeresiteni. A munkafilizeteket titkositani és fényilvan-
tart4si szammal kell elldtni. A munkafiizetek titkossagénak fo-
kat a belekertild jegyzetek jellegétol fliggéen kell megallapitani.
A munkafiizetek 6rzése ugyanugy torténik, mint az M. anyagoké.
Sziikségtelenné valasuk utdn a megsemmisitési nyilvantarté
konyvon keresztiil kell megsemmisiteni.
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III. fejezet

Kimené anyagok nyilvantartasanak
és tovabbitasanak rendje

20. Az M. anyagok boritékolésa el6tt pontosan ellenérizni kell
az okmanyok titkossdgi fokanak feltlintetését, a cimzés helyes-
ségét, a lapok, mellékletek meglétét.

o A jovahagyott (alairt) M. anyagokat korbélyegzovel kell el-
ni.

21. M. anyagok maés szervhez torténdé tovébbitédsa ragaszto-
szalaggal atlésan leragasztott, korbélyegzével lepecsételt — tit-
kos iratok tovabbitasara rendszeresitett — boritékban torténhet.

A boritékon a kovetkezéket kell feltiintetni:
— a kiild6 szerv megnevezését,

— a kiildemény iktatészdmat, a példéany sorszamat és a
lapok darabszédmaét,

— a minésités fokat,

— sziikség esetén ,,Sajat kezl felbontasra”, vagy ,,Stir-
gos” jelzést,

— a cimzett szerv megnevezését, a cimzett nevét, rend-
fokozatat,

— a mindsitési fok alatt M felirati (csomagolasi) bé-
lyegzét kell elhelyezni; amelynek rovatait a borité-
kolast végzo koteles kitolteni és a boritékolas helyes-
ségét alairasaval igazolni.

A ,;szigoruan titkos, kiilénésen fontos™ kiildemények borité-
kait minden esetben a szerv vezetOJenek névreszoléan ,Sajat
kezi felbontéasra” jelzéssel kell cimezni.

A Beliigyminisztériumba kiildendé M. anyagokat — ha azo-
kat nem a BM. IV/IV. Csoportfénokség Mozgositasi Osztalyanak
kiildik — minden esetben két boritékba kell helyezni és a Moz~
gositasi Osztdlyon keresztiil kell a cimzetthez megkiildeni (fel-
terjeszteni). Mindkét boritékon a fent jelzett adatok szerepelje-
nek. A belsé boritékon a cimzett nevét, a kiilsé boritékon a BM.
IV/IV. Csoportfénokség Mozgésitasi Osztalyat kell cimzettként
feltlintetni.

M. anyagokat mas ]ellegu anyagokkal egy boritékban tovab-
bitani tilos.

22. M. anyagokat tartalmazé boritékok (csomagok) tovabbi-
tasa futarszolgalaton keresztiil torténik.

-1
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A lezart boritékokat (csomagokat) tovabbitds végett a BM.
szerv, egység T. ligykezelGjének — futarinditas elétt — kell at-
adni. Az atadas a kiils6 kézbesit6konyvben aléiras ellenében tor-
ténik. A T. ligykezelG az atvett kiildeményeket az elsé futarjarat-
tal koteles tovabbitani.

23. A BM. fGcsoportfénokségek, csoportfénokségek, o6nallé
osztalyok, orszagos parancsnoksagok, budapesti, megyei fékapi-
tanysagok vezetdi altal ,,szigoruian titkos, kiilonosen fontos’”-nak
mindsitett okmanyokat — amennyiben az okmaéany fontossaga
megkoveteli — személyes futarral is kiuldhetik. Ilyen esetben az
M. anyagok tovabbitasa egy tiszt és egy 6r fegyveres biztositasa-
val torténhet.

A futarszolgédlat a kiildeményeket a cimzett szerv, egység
M. szervének (M. tisztjének), vagy T. iigykezel6jének adja at, aki
koteles azt a cimzett személy részére tovabbitani. A kiildemé-
nyek atadasa atvételi elismervény ellenében torténik.

24. Az M. anyagok tovabbitasa soran vérosi kozlekedési esz-
kozoket igénybe venni, vagy mas ligyek elintézése miatt barhova
betérni — ami nincs Osszefliggésben az M. anyagok tovabbitasa-
val — tilos. >

;;;;;

repiilégépen torténé szallitdsat csak a belligyminiszter engedé-
lyezheti.

Az M. okmanyoknak vastton (kiilon fiilkében) és egyéb koz-
lekedési eszkozokon valé szallitdsa az érintett szerv, egység veze-
t6jének engedélyével, de minden esetben két £f6 fegyveres BM.
dolgozé. kiséretével torténhet.

IV. fejezet

Az érkezé M. anyagok atvételének
és nyilvantartasianak rendje

26. A BM. szerveihez, egységeihez érkezé M. kiildeményeket
a szerv, egység T. ligykezelGje a futartél atveszi és a boritékon
levs szdm alapjan a kiilon e célra rendszeresitett &tmendénapléba
bevezeti. A lezart kiildeményeket atadja a szerv, egység M. szer-
vének (M. tisztjének), vagy az M. okményok atvételére a vezetd
(parancsnok) altal megbizott személynek (példaul: M. szerv nyil-
vantartéjanak), aki a kiildemény atvételét az atmendénaplé meg-
felel6 rovatadban aldirassal igazolja.

8
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Amennyiben a kiildemény munkasziineti napon, vagy
munkaidé utdn érkezik, akkor azt a szerv, egység ligyeletének
vezetbje (ligyeletes tisztje) veszi at. Az atvétel tényét az ligyeleti
napléban rogziti és a munkaidé megkezdésekor az M. szerv (M.
tiszt) részére torténd tovabbitas végett aldiras ellenében &tadja
a T. ligykezelonek. Az ligyeletes, valamint a T. tigykezel6 ,,Stir-
g6s” jelzésl kiildemények ataddsarél soronkiviil koteles gondos-
kodni.

27. Az M jellel ellatott kiildeményeket a BM. szerv, egység
beosztottai (titkarsagok vezet6i, ligykezelGk, ligyeletes tisztek)
felbontatlanul kotelesek atadni az M. tisztnek (M. szerv erre Ki-
jelolt beosztottjanak) abban az esetben is, ha a cimzés a szerv,
egység vezetdjének, vagy més személynek szol.

Az M. kiildemények atvételére jogosultak huzamosabb téavol-
1éte esetén az M jellel ellatott kiildeményeket a szerv, egység
vezetéjének, vagy helyettesének kell atadni.

28. A BM. szervhez, egységhez érkezé M. kuldemenyeket az
M. szerv vezetGje (M. tiszt) huzamosabb tavolléte esetén — ha
a slirg6sség azt megkivanja — az M. ligyek intézésével megbizott
személy bonthatja fel.

A szerv, egység vezetGje részére érkezett ,Sajat kezi fel-
bontasra” jelzésl kildeményeket kizarélag a szerv, egység veze-
t6je, tavollétében a helyettese bonthatja fel.

Ha az M. anyagot tartalmazé kiildeményt illetéktelen sze-
mély felbontja, a sziikséges intézkedés megtétele céljabél azt a
BM. szerv, egység vezet6jének azonnal jelenteni kell.

29. A kiildemény felbontasara jogosult koteles ellenérizni a
cimzés helyességét, a boritékolds (csomagolas) épségét, sértetlen-
ségét, a kiildemény felbontasa utdn az M. anyagok és a boritékon
(csomagon) feltiintetett iktatészdmok azonossagat, az anyagok
példany- és lapszamat, a mellékletek meglétét.

Ha a kiildeményen erészakos sériilés nyomai lathaték, ha az
iktatészamok nem egyeznek, illetve az iratok hidanyosak, akkor
err6l két példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzo-
kényv egyik példanyat a kiildeményt feladé szervnek kell meg-
kiildeni, a masik példanyt az M. iratok mellé kell csatolni és ezt -
a tényt az iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataba be kell jegyezni.

30. Az érkezett M. anyagokat a lehet6 legrovidebb idén beliil
be kell iktatni (érkeztetni).

A beiktatas el6tt a kiildemény elsé oldalat érkezteté bélyeg-
z6vel kell ellatni, amelynek rovataiba be kell jegyezni az M. el-
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jelet, a kiadott fém negativ pecsétnyomé szamat, a soron kovet-
kez6 iktatészamot, az évszamot, az érkezés napjat és a lapok
darabszamat.

A mellékletekre ,,Mellékletek az M-........ [19. ... sz&mnu
irathoz” felirata bélyegzét kell alkalmazni.

A szerv, egység vezetGje, illetve helyettese részére ,,Sajat
kez( felbontasra” jelzéssel érkezett kiilldeményeket atvételiik
utdn a boritékon szereplé adatok alapjan kell beiktatni. Az ik-
tatészdmot a boritékra kell feljegyezni. Amennyiben az ilyen
kiildeményeket a szerv, egység vezetGje, vagy helyettese felbon-
tas utéan iktatds céljabol az M. szervnek (M. tisztnek) atadja,
azzal ugy kell eljarni, mint az egyéb érkez6 kiildeményekkel.

31. A nyilvantartasba vett beérkezé M. anyagokat az M. szerv
vezetGje (M. tiszt) személyesen koteles atadni az illetékes veze-
tének. .

Az M. anyagok szerven belili dtadasa az atadékonyvon ke-
resztiil alairas ellenében torténik.

Az M. szerv vezetGje (M. tiszt) koteles figyelemmel kisérni
az iratok visszaérkezését. Az anyagok visszaérkezésének tényét
az atadokonyv és az iktatokonyv megfelelé rovatdban at kell
vezetni.

M. anyagok, munkafiizetek atadasa az atadékonyvbe vald
bejegyzés nélkiil szigoruan tilos.

32. A katonai térképek nyilvantartdsara vonatkozéan , A
Beliigyminisztérium Ugykezelési Szabalyzata” (10-2850/1963.)
VII. fejezet 31. pontjédnak és 3. szdmu mellékletének, illetve ,,A
Rendérség Ugyviteli Szabélyzata” (10-23/5/1966.) 5. szamu mel-
lékletének vonatkoz6 részei az iranyaddk.

A BM. Hatéarérség Orszagos Parancsnoksag, valamint a BM.
Karhatalom Orszdgos Parancsnoksag térképnyilvantartésat to-
vabbra is a HM. 1454/1960. Hdm. Csfség. szamu utasitésa szerint
kell végezni.

V. fejezet
RBV. iigyiratok iktatasanak rendje

33. Azoknal a BM. szerveknél, egységeknél, ahol fliggetleni-
tett RBV. szaktiszt van rendszeresitve, az RBV. anyagok részére
targykoronként féiktatoszamot kell az iktatékonyvben lebizto-
sitani. ¥
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Az igy lebiztositott féiktatoszamoknak megfeleléen iktato-
lapokat kell felfektetni. Ezeket at kell adni az RBV. szaktisztnek,
aki valamennyi RBV. védelemmel kapcsolatos anyagot — akér
érkezd, akar kimend — az iktatélapokon iktat.

Az iktatokonyvbe a lebiztositott fmktatoszamnal csupan a
targykor megnevezését kell bevezetni.

VI. fejezet
Az M. anyagok dossziékban val6 kezelésének rendje

34. A felkésziiléssel kapcsolatos levelezési anyagokat targy-
koronként, illetve szervenként (példaul: a kiegészité parancsnok-
sagokkal kapcsolatos levelezés stb.) kiilon-kiilon ligydossziéba,
a kiilénbo6z6 feladatokra vonatkozé intézkedési és végrehajtési
terveket pedig targykor, illetve a feladat jellegének megfeleléen
— lehet§ség szerint az iktatokonyvben kapott féiktatészam alap-
jan — szintén kiilon-kiilon dossziéba kell elhelyezni.

A dossziékat a névjegyzékben kapott sorszam alapjan meg
kell szamozni.

35. A felfektetendd, vagy felfektetett dossziékrél névjegyzé-
ket kell osszeallitani, amelyet a BM. szerv, egység vezetéje hagy
jova. Uj névjegyzéket csak abban az esetben kell késziteni,

amennyiben a régi névjegyzékben lényeges valtozas all be.

36. A levelezési anyagokat tartalmazé dossziékat minden év-
ben le kell z4rni. Ha azonban egyes dossziékba az év sordn kevés
okmany Kkeriilt elhelyezésre, megengedhets, hogy ugyanazon
targykorbe tartozé kovetkezé évi anyagok is elhelyezést nyer-
jenek.

A dosszié tartalomjegyzékét azonban minden évben le kell
zérni, illetve minden év elején uj tartalomjegyzéket kell nyitni.
A kiilonbo6z6 intézkedési, végrehajtasi terveket tartalmazé dosz-
sziékat lezarni nem szabad, azokat folyamatosan kell vezetni.

37. Minden elintézett, vagy elintézést nem igénylé M. anya-
got dossziéba kell elhelyezni. Az M. anyagok dossziéba valé
helyezése az M. szerv vezetGjének (M. tisztnek) az iraton vald
aldirasaval torténik.

Az M. anyagok dossziéba valé helyezése esetén az iktato-
konyv ,,Megjegyzés” rovataba be kell vezetni a dosszié szamét
és a tartalomjegyzék vonatkozo6 sorszamat. Iktatas nélkiil anya~
gokat a dossziéba helyezni nem szabad.
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38. A dossziéban elhelyezett M. anyagokrol jegyzetet készi-
teni csak a BM. szerv, egység vezetéjének engedélyével lehet. .

Valamennyi felfektetett dossziéba — a BM. szerv vezet§jén,
helyettesein, az M. szerv vezetéjén (M. tiszten), valamint a nyilt-
paranccsal ellatott ellenérzé személyeken kiviil — a betekintések
nyilvantartasara egy-egy ,,Betekint6k névjegyzéke” cimi nyom-
tatvanyt kell elhelyezni, amelyen fel kell tiintetni a betekintés
idépontjat, ki, milyen célbél, melyik anyagba tekintett be, mi-
lyen adatot jegyzetelt ki, kinek az engedélyével, és ezt a be-
tekint6 személy alairasaval igazolja.

VII. fejezet

Az M. anyagok kezelése
felrendelés és kiszallas alkalméva!

39. Az eloljar6é szervhez valé felrendelés és kiszallas alkal-

maval a felkésziilésre vonatkozé adatokat tartalmazé anyago-

kat a jelen utasitas 23. pontjaban meghatarozottak szerint szabad
széallitani, vagy azokat elézetesen futarszolgalat utjan kell el-
kiildeni. .

40. Felrendelés és kiszallas alkalmaval a felkésziiléssel kap-

. csolatos feljegyzést csak munkafiizetbe lehet késziteni.

41. A felrendelés és kiszdllas befejezésével a készitett M.
anyagokat (feljegyzéseket, vazlatokat tartalmazé munkafiizetet)
futar utjan kell megkiildeni az M. anyagot készité szolgélati he-
lyére, vagy az eléirt utasitdsnak megfeleléen azokat meg kell
semmisiteni.

42. Kiszallas alkalméaval az M. anyagokba betekinteni, vagy
azzal kapcsolatos munkaba személyeket bevonni csak az ille-
tékes vezet6 (parancsnok) engedélyével és az iratokért felelGs
jelenlétében szabad.

VIII. fejezet

Az M. anyagok orzése, ellendrzése és megsemmisitése

43. Az M. anyagokat biztonsagi zarral ellatott pancél-, vagy
lemezszekrényben kell Grizni.

A munka megkezdése el6tt ellendrizni kell a pancélszekré-
nyek, kulestarté dobozok pecsételésének és a szobdk zérainak
sértetlenségét. ,
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44. Amennyiben az M. tiszt huzamosabb idére elhagyja szol-
galati helyiségét, minden M. iratot kditeles pancélszekrénybe
helyezni, a helyiség ajtajat (ablakat) pedig — akar rovid ideji
eltdvozas esetére is — gondosan be kell zarni.

Az éplilet elhagyasa esetén a péancélszekrényeket le* kell
* zAarni és lagyviasz-pecséttel lepecsételni.

A munkaid6 befejezése utdn a helyiség és a pancélszekrény
kulcsat az erre a célra rendszeresitett kulcstarté dobozba he-
lyezve, lagyviasz-pecséttel lepecsételve at kell adni a szerv, egy-
ség ugyeletének.

A kulcstart6 doboz atadasat-atvételét alairas ellenében kell
végrehajtani. Az ligyeletes a kulcstarté dobozt kizarélag az an-
nak atvételére jogosult személynek adhatja at. Amennyiben
munkaid6 alatt torténik a kulestarté doboz leadédsa, ugy azt a
titkarsag vezetdjének (ligyeletes tlsztnek) kell étadm aki azt
lemezszekrényben lezarva koteles érizni.

45. Azokat a szobadkat, pancél- és lemezszekrényeket, ame-
lyekben M. anyagokat 6riznek, csak az M. tisztek, illetve az M.
szerv ilyen feladattal megbizott tagjai nyithatjak ki. Kivételt
képez ez aldl a takaritési és flitési munkalatok végzése, amikor
az M. irodahelyiséget az ligyeletes tiszt is kinyithatja, azonban
ilyenkor az ligyeletes tiszt a munkalatok befejezéséig koteles a
helyiségben tartézkodni.

A fent emlitett helyiségeket és szekrényeket mas szemé-
lyeknek a BM. szerv, egység vezet6jének személyes utasitdsara
lehet kinyitni. Ez esetben jegyzékonyvet kell felvenni, amely
tartalmazza a felnyitas okat, idépontjat (év, hé, nap, 6ra, perc),
a felnyitasnél jelenlevék nevét, milyen iratokat vettek ki, azokat
kiknek adtédk 4t, a pecsétek szamat, amivel a pancél-, vagy lemez-
szekrényt a. felnyitds utédn lepecsételték. -

A jegyz6konyvet az M. szerv vezetdjének (M. tisztnek) kell
atadni, aki azt beiktatja és a megfelelé ligydossziéba elhelyezi.
Ezt a jegyzGkonyvet megsemmisiteni nem szabad.

46. Az M. anyagok meglétét, nyilvantartdsanak rendjét, 6rzé-
sét és az ligyvitel allapotat az M. ligyekkel teljes mértékben meg-
bizott személyekbdl allé6 bizottsdg ellenérzi az M. szerv vezet§je
(M. tiszt) jelenlétében.

Az ellendrzésnek ki kell terjednie az intézés alatt 4ll6, vala-
mint a dossziékban elhelyezett anyagokra, iktat6-, nyilvantarté-,
kézbesit6-, atadokényvekre, bélyegzékre, pecsétnyomékra stb.

- ABTL - 4.2. - 10 - 24/6/1968 /14



Valamennyi érkezett és a szervnél késziilt anyag meglétét,
példanyszamat, a lapok darabszamat tételesen kell ellendrizni.

Az M. anyagok megsemmisitésér6l a megsemmisitési nyil-
vantarté konyv alapjan kell meggy6zédni.

Az ellenérzést évenként legalabb egy esetben kell végrehaj-
tani. Az ellenérzés eredményét jegyzékonyvbe kell foglalni,
melyben fel kell tiintetni a feltart hlbékat és a megsziintetésiikre
tett intézkedéseket.

47. Az M. anyagok eltlinését rendkiviili eseményként kell je-
lenteni és intézkedni kell az elveszett anyag felkutatésara.

Az M. anyagok elvesztéséért felelGs személyeket a felelGsség
sulyatol, illetve azok jelent6ségétol és az eltlinés koriilményeit6l
fliggbéen blintetGjogilag, illetve fegyelmileg felel6sségre Kkell
vonni.

48. Az M. szervek vezetéi, a kinevezett, illetve megbizott M.
tisztek athelyezésiik, tartés vezénylésiik stb. esetén kotelesek a
birtokukban levé M. anyagokat, ligydossziékat, munkafiizeteket,
nyilvantarté konyveket, bélyegzdket stb. a szerv, egység vezetéje
altal kijelolt személynek jegyzékonyvileg atadni.

Az M. anyagok meglétét a T. tigykezel6nél és az M. szervnél
(M. tisztnél) levé nyilvantartds alapjan ellendrizni kell. A jegyzo-
konyvet a BM. szerv, egység vezetGjének joévahagyasa utédn a
jegyzoékonyvek dossziéjaban kell elhelyezni.

49. Azokat az anyagokat, amelyek jelentGségiiket vesztették
(levelezési anyagokat, feleslegessé valt; megtelt munkafiizeteket,
levél- és javaslattervezeteket, piszkozatokat) a BM. szerv, egység
vezet6jének engedélyével meg kell semmisiteni.

A felsébb, vagy tarsszervek altal készitett M. anyagokat —
a levelezési anyagok kivételével — csak a kiadmanyozé engedé-
lyével, illetve hozzajaruldsaval lehet megsemmisiteni.

A HM-t6], illetve a kiegészité parancsnoksagoktol a tartalék-
allomany, gépjarmd, ingatlan stb. biztositdsaval, valamint a val-
tozasokkal kapcsolatosan érkezé atiratokat — a nyilvantartasban
tortént atvezetés utan — a HM. VK. 3. Csfség 0137/7/1966. szamu
rendelete alapjan minden év december 31-ig meg kell semmi-
siteni.

A megsemmisitésre tervezett anyagokat a ,,Megsemmisitési
nyilvantarté konyv”’-be kell bevezetni.
A megsemmisités elvégzésére 2—3 £6bdl allo bizottsagot kell

létrehozni, melyet az illetékes BM. szerv, egység vezetGje je-
161 ki. »
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A megsemmisités elétt egyeztetni kell a megsemmisitési
nyilvantarté konyvben feltlintetett okméanyok adatait a leir6-
naploban, az iktatokdnyvben, valamint az anyagon feltiintetett
adatokkal, ezutdn a megsemmisitést a BM. szerv, egység vezets-
jével — a megsemmisitési nyilvantarté konyv megfelelé rovata-
ban — jova kell hagyatni.

A megsemmisitésre kerilé M. anyagokat az egyéb anyagok-
t61 kiilon kell tarolni.

Az M. anyagok megsemmisitését, ahol zuz6gép all rendelke-
zésre, zuzéssal; ahol ilyen nincs, égetés utjan kell elvégezni. Ege-
tés esetén tligyelni kell arra, hogy épen maradt égéstermékek,
vagy a lapok darabjai a kéményen keresztiil el ne tavozzanak.
Zuzas esetén pedig ellendrizni kell, hogy a megsemmisitett ok-
manyokbo6l nem maradt-e olyan rész, amelybdl a tartalomra ko-
vetkeztetni lehet.

A megsemmisités végrehajtdsa utdn az iktatokonyv ,,Meg-
jegyzés” rovatdba, — ha az irat iktatva még nem volt — a leiré-
napl6 ,Irat elintézési médja” cimil rovatdba réviden be kell je-
gyezni a megsemmisités tényét és a megsemmisitési nyilvantarto
konyv szamat, illetve az ott kapott sorszamot.

50. Amennyiben héborts eseményekbdl, vagy egyéb koriilmé-
nyekbdl eredéen az M. anyagok biztonsdga veszélyeztetve van,
az illetékes szervek, egységek vezet6i intézkedjenek azok bizton-
sdgosabb védelmére, nem veszélyeztetett helyre torténé atszalli-
tasukra.

Zarorendelkezés

A fenti utasitds 1968. junius 1-én 1ép életbe, egyidejlileg a
0021/1962., a 0038/1964. szdmu miniszterhelyettesi utasitést,
valamint a BM. M. Osztaly &ltal kiadott 95/640/1964. szamu
kiegészitést hatdlyon kiviil helyezem.

GALAMBOS JOZSEF s. k.

rend8r vezér6rnagy,
miniszterhelyettes

Felterjesztve: miniszter elvtarsnak.
Kapjak: eloszté szerint.
Késziilt: 275 példanyban.
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a 1. szama minta

BM. IV/IV. Csoportfénokség Szigoruan titkos!
M. Osztalya

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

ATUUPOLE: 5 oo ol e ste ase s o aialais Sl e tudomaésul veszem, hogy
a mozgo6sitasi feladatok végzése soran, vagy azon kiviil — a moz-
gositassal kapcesolatban — tudoméasomra jutott barmilyen adat
allamtitkot, illetve hivatali titkot képez és amennyiben .ilyen
adatot (adatokat) akar szdndékosan, akar gondatlanul jogosulat-
lanul felhasznélok, vagy illetéktelen személynek (személyeknek)
tudomaéséra hozok, a Btk. 160., illetve 161. §-aba {itk6z6 blintet-
tet kovetek el. '

Budapest, 19 -5 o n i ahese FiwiR e
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2. szama minta

BM. IV/IV. Csoportfénokség Szigoruan titkos!
M. Osztalya Kiiléndsen fontos!
- ‘- b b 5
'\ SZAIN 50 nla A ere ’ . ... SZdmu példany
Léssa
Engedélyt ad6 aldirasa:
Betekintés id6pontja:
Betekintd aldirésa:
L ------------------------------
4
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