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Targy: a Beligyminisztérium szerveinél a mozgositasi
tigykezelés rendjérél

I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A jelen utasitas szabalyozza a BM szerveinél a mozgositasi gy
kezelés vitelét, a mozgositasi iratok készitésének, nyilvantarta
sanak, &rzésének és tovabbitasanak rendjét, a mozgdsitasi ira
tok sérthetetlensége, allami és szolgalati titok megdvéasa érde
kében.

2. A BM szervek vezetdi személyikben felel6sek a mozgositasi
ligykezelés megszervezéséért, rendjéért a jelen utasitdsban ki
adott rendelkezések betartdsdért, a mozgositdsi iratok épségé
ért és a mozg6sitasi munka biztonsadgos korulményeinek létre
hozasaért.

3. A mozgositasi iratok kezelése az altalanos titkos Ugykezelést6l
kulén toérténik. Az lgykezeléssel kapcsolatos feladatokat (ikta
tés, tovabbitasra valé el6készités, irattdrozas, stb.) az M. tiszt
latja el.

4. A mozgdsitasi munkaban vald részvétel szigorian korlatozott.
E munkdba valé bevonas a BM fdcsoportféndokségek, csoport
féinokségek, féosztalyok, énallé osztadlyok, orszdgos parancsnok
sagok, megyei (budapesti) fékapitanysdgok vezetdinek ddntése,
valamint a BM Mozgositasi Osztaly vezetjével tortént el6zetes
megallapodas alapjan torténik.
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10.

11.

12.

A mozgo6sitasi munkaba valé bevonashoz jelen utasitas teljes
ismerete, valamint a 4. pontban felsorolt vezet6k nyilt parancsa
szlikséges.

A mozgositasi tervek, intézkedések titkossdaganak megovasa ér
dekében a mozgositasi feladatok végzésére Kkinevezett tisztek,
vagy bevont személyek csak rendkivil indokolt esetben — a
BM Mozgositasi Osztaly vezetdjének egyetértésével — helyez
het6k méas beosztadsha vagy valthatok le.

A mozg6sitasi okméanyok més iratoktdl valé megkilonbdztetése
érdekében az okmanyokat az iktatészam el6tt M. jellel, a bori
tékokat (csomagokat) M. felirati bélyegz6vel kell ellatni.

Az M. jellel ellatott kildeményeket a BM szervek beosztottai
(titkarsagok dolgozéi, ligykezel6k, lgyeletes tisztek) felbontatla
nul kotelesek atadni az M. szervnek, vagy M. tisztnek, az eset
ben is, ha a cimzés mésnak szdl.

A szerv vezet6je, az |. helyettes és a mozgoésitasi tiszt kivételé
vel a részfeladatok kidolgozasdba bevont személyek a mozgdsi
tdsi tervnek csak a szakteriletiikre vonatkozd részeit ismerhetik
meg. ,,SZIGORUAN TITKOS, KULONOSEN FONTOS” anya
gok megismerése csak az adott szerv vezet§jének kilén engedé
lye alapjan torténhet.

Mozgésitasi iratokat késziteni, gépelni csak e célra kijeldlt he
lyiségben lehet. Ezen helyiségeket hangszigetelni kell. Azon
szerveknél, ahol mozgo6sitasi iratokat kezelnek és d&riznek,
amennyiben a helyiség foldszinten, az els6, vagy a legfels6 eme
leten van, ablakait raccsal kell ellatni. Az ajtékra biztonsagi
zarat kell szerelni. Munkaid6 alatt az ajtokat kulcsra zarva kell
tartani. A szobak és a pancélszekrények kulcsmasolatait a szerv
vezet6je, parancsnoka, sajat pancélszekrényében 6rizze. Barmely
kulcs elvesztése esetén a zarakat le kell cserélni, vagy at kell
alakitani.

A munka megkezdése el8tt ellendrizni kell a pancélszekrények
pecsételésének és a szobak zarainak sértetlenségét. A szobak
takaritdsa csak az M. tiszt jelenlétében tdrténhet.

A takaritds ideje alatt az Osszes iratokat zart szekrénybe Kkell
tartani.

Mozgésitasi munkaval nem foglalkoz6 beosztottak bebocsatasa
a mozg6sitasi munkakra kijeldlt szobakba tilos.
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13. Az M. tiszt, ha elhagyja szolgalati szobajat — akar rovid id6re
is — minden mozgo6sitasi iratot koteles pancélszekrényébe el
zarni. Az épllet elhagyasa esetén a pancélszekrényeket le kell
zarni és pecsételni. A munkaidé befejezése utan a helyiség és
a pancélszekrény kulcsat erre a célra rendszeresitett kulcstartd
dobozba kell helyezni, lagyviasz pecséttel lepecsételve at kell
adni a szerv lgyeletére.

14.

15.

A kulcstarto-doboz atadasa-atvétele aldirds ellenében torténhet.
Az Ugyeletes a kulcstarté-dobozt csak a szerv M. tisztjének ad
hatja at. Amennyiben munkaidd alatt sziikséges a kulcstartd
doboz leadasa, Ugy ezt a szerv titkarsaga vezetdjének kell &t
adni, aki lemezszekrényében elzarva koteles Grizni.

A mozgdsitasi munkan dolgozoknak szigordan tilos!

a mozg0sitasi iratok tartalmat megismertetni olyan szemé
lyekkel, akikre az nem tartozik,

mozgositasi kérdésekrdl hivatali helyiségen kivil és telefo
non beszélgetni,

mozgositasi jelleggel biré jegyzeteket késziteni nem titkosi
tott jegyzetfiizetbe, blokkflizetbe és nyilvantartasba nem vett
papirlapokon,

nyilvantartasban nem szerepl6 mozgdsitasi iratokat 6&rizni,
atvenni, atadni a megfelelé aldirasok nélkil,

az épiletbdl kivinni a BM szerv vezetdjének kilén engedé
lye nélkil mozgositasi iratokat,

mozgositasi jellegld adatokat felhasznalni barmilyen — akar
bels6 hasznéalati Ujsagban, folydiratban, cikkben, beszamold
ban, felsz6lalasbhan.

Az M. iratok nyilvantartdsahoz, készitéséhez csak az alabbi
konyvek, fiizetek és nyomtatvanyok hasznalhatok:

— érkez6 anyagok napldja,
— kimen6é anyagok napldja,
— ataddékonyv,

— kiils6 kézbesitd konyv,
— leirénaplo,

— munkafiizet,

— atvételi elismervény,

— tartalomjegyzék.

— 3 —
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16.

17.

18.

19.

Ezeket a konyveket és fiizeteket hasznalatba vételik megkezdé
sekor a szerv T. ligykezelGje veszi nyilvantartasba és hitelesiti.

A nyilvantartashoz hasznalt konyveket minden év végén le kell
zarni és a kovetkez6 évi nyilvantartast 1-es szammal kell kez
deni.

A fenti kdnyveket, munkafiizeteket munkaidé utdn minden
esetben az M. iratokat tartalmazdé pancélszekrénybe kell el
zarni.

A nyilvantartdshoz haszndalt koényvek targy rovatdba tortént
beirds soran az iratok tartalmat képez6 allami és szolgdlati ti
tokra vonatkozé konkrét adatokat feltdrni nem szabad. Targy
ként altalanos megjeldoléseket kell alkalmazni, (pl.: Hatar6rség
létszam ugye.).

A mozgdsitasi iratok és a mozgositasi munkéaban a kilonb6zé
feljegyzések készitésére munkafiizetet kell rendszeresiteni. A
munkaflizetek titkossdgdnak fokat a bele keril6 jegyzetek jel
legétél fuggden kell megallapitani.

A munkafiizetek 6rzése ugyan Ugy torténik, mint a mozgositasi
iratoké és szikségtelenné valasukkor jegyz6konyvileg meg kell
semmisiteni.

A mozgdsitasi teriletrél elbocsatott, athelyezett munkatarsat az
adott szerv vezet6je koteles kioktatni mozgositdsi adatok szi
goru titoktartasadra. Az elbocsatds esetén a titoktartdsi nyilatko
zatban fel kell hivni a figyelmet a fokozott felel6sségre, vala
mint fecsegés esetén a felel6sségrevonasra.

Il. FEJEZET

A MOZGOSITASI DOKUMENTUMOK KESZITESE,
GEPELESE ES SOKSZOROSITASA

Mozgésitasi iratokat gépelni és masolni csak szigorian korlato
zott mennyiségben és példanyszamban szabad. Mozgo6sitasi ira
tok készitése nyilvantartas nélkil szigortan tilos.

- 4 -
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

A BM szervek mozgdsitasi iratait tartalmuktél figgéen ,SZI
GORUAN TITKOS”-nak, vagy ,SZIGORUAN TITKOS, KULO
NOSEN FONTOS”-nak kell mingsiteni.

A mozgdsitasi iratok titkossaganak fokat az irat készitéje hata
rozza meg.

Mozgositasi iratok gépelését személyesen az M. tisztek, vagy az
erre kijeldlt gépiron6 végzi.

Amennyiben az iratok gépelését gépirénd végzi, a kiléndsen
fontos adatokat az irat készit6je kézirassal jegyezze be a legé
pelt iratra.

A legfontosabb ,SZIGORUAN TITKOS, KULONOSEN FON
TOS” mozgositasi iratok készitését a BM szervek vezetdi vagy
helyettesei végzik. Ennek alapjan torténd intézkedések végre
hajtasara kijelolt személy, vagy csoport eligazitasa szdbelileg
személyesen torténik.

Minden legépelt M. iratot a leironapléban Gj sorszam alatt nyil

vantartasba kell venni.

Minden esetben 0j rovatba kell bejegyezni:

— a munkaflizetb6l, vagy diktalas utjan készitett (legépelt)
iratokat,

— a legépelt iratok mellékleteit (kiilon-kildn),

— a legépelt iratokrol készitett masolatokat és kivonatokat,

— a javitds, atiras, stb. miatt Gjra legépelésre kerilt iratokat.
Ha az iratnak egyes lapjait ismét le kell gépelni az Gj ro
vatban fel kell tiintetni: az irat nyilvantartasi szamat, amely
bél a lapok gépelése tortént, a lapok oldalszamat és a készi

tett példanyok darabszamat. (Pl.: Nyt. sz.: 120/520., 6. és 9.
oldal 3—3 példanyban.)

A leirénaplé elintézés modja rovatdba be kell jegyezni:

— ha az irat iktatasra kerllt az iktatészamot,

— ha az iratot megsemmisitették, a megsemmisitési jegyzd
kényv szamat.

A ,SZIGORUAN TITKOS, KULONOSEN FONTOS” iratok
minden egyes példanyat boritdlappal kell ellatni és lapjait os
szeflizni (fGz6géppel, vagy zsineggel). A boritélap elsé oldala
tartalmazza: a készit6 szerv megnevezését, az iktaté szamot,

— 5 —
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26.

217.

.SZIGORUAN TITKOS, KULONOSEN FONTOS” mindsitést,
a példany sorszamat. Ez alad egy rovatolt részt kell késziteni.
,Lassa. Engedélyt add alairdsa. Betekintés idépontja. Betekintd
aldirdsa” feliratokkal a betekint6k részére.

[A cimzett személyen, illetve az irat készitdjén, leir6jan kivil
mindazon személyeknek ald kell irni, akik az iratba betekintet
tek. Amennyiben a betekintés csak egyes részekbe (mellékle
tekbe) tortént, vagy adatokat jegyeztek ki az irathol, ezt a tényt
is ugyanigy fel kell tiintetni].

A felsé szervekt8l érkezett M. iratokrél masolatot, vagy kivona
tot késziteni csak az iratot kiad6 (aldir6) engedélyével szabad.

A szervnél készitett iratokrdl mésolatot, vagy kivonatot készi
teni csak a szerv vezet6je, vagy els6 helyettese irasbeli engedé
lyével lehet.

Az eredeti iraton ilyen esetben fel kell tiintetni, hogy a masolat,
vagy kivonat hany példanyban készult, azokat kik kaptdk és az
engedélyezd nevét.

A készitett iratokon fel kell tintetni:
a) a bal fels6 sarkan:

— a készit6 szerv megnevezését,

— az irat iktatészamat,

— a készitett példanyok szamaét,

— az egyes példanyok lapjanak darabszamat,

— a leirénaplébdl kapott nyilvantartasi szamot, ha az irat
kézirassal készil a leironaplé helyett a munkaflizet sza
mat.

b) a jobb fels6 sarkén:

— a titkossdg fokat,

— szlikség szerint: az ,sk. felbontjs@ary6edgjela
Z6st,

— a példany sorszamat,
— a hivatkozasi szamot.

c) a baloldalon felsorolt széveg alatt:
— a cimzett szerv megnevezését,
— a cimzett személy nevét, rendfokozatat,

— 6 —
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28.

29.

30.

d) a gépelt szoveg utan, baloldalon:

— a mellékletek nyilvantartadsi szamat, megnevezését, (tar
gyat), példany sorszamat és lapjainak szamat. Ha a mel
Iékletr6] méasodpéldany a kild6 szervnél nem marad, ezt
jelezni kell a kovetkezd szoveggel: a mellékletb6l tébb
példany nincs,

— a készitett példanyok szamat,

— az egyes peéldanyok lapjainak darabszamat,
— az egyes példanyokat kik kapjak,

— a készit6 személy és a gépird teljes nevét,
— a készités keltét,

— a leirénaplébdl kapott nyilvantartdsi szamot, ha az irat
e kéziradssal készilt a leirénaplé szama helyett, a munka

flizet szamat,

e) a szoveg végén a d) pontban felsoroltak utan jobb oldalon:
— a kiadméanyoz6 nevét, rendfokozatat és beosztasat.

Az irat készit6je a gépiron6tél atvett legépelt iratokon koteles
ellen6rizni a titkossdgi fok helyességét, az el6z6 pontban felso
rolt adatokat. Példdnyok és azok lapjainak darabszamat és az
iratok atvételét a leirénapléban aldirasaval igazolja.

A gépirénd az elrontott lapokat a legépelt iratokkal egyitt, a
gépeléshez hasznalt irdgépszalagot, indigét és az ir6géphenger
megoOvasara haszndlt alatét papirt munkaid6 befejezése utan
koteles &tadni az M. tisztnek. Amennyiben az irégépszalag Ki
emelése nehézségekbe Utkdzik, az ir6gépet az M. iratok gépelése
utdn (munkaiddé utan minden esetben) az M. tiszt lemezszekré
nyébe kell elzarni.

Mozgositasi feladatok méretét és céljat tartalmazo mozgdsitasi
iratok sokszorositasa nyomdai Gton, vagy stencilgépen tilos. Ki
véve a mozgoésitasi tervek kidolgozasat és a mozgdsitasi lgyke
zelés vitelét meghatdrozé utasitdsokat és parancsokat. (A sok
szorositds a BM szervekre vonatkozd titkos ligykezelési szabaly
zat szerint torténik.)
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32.

I1l. FEJEZET

KIMENO MOZGOSITASI ANYAGOK NYILVANTARTASA
ES TOVABBITASUK RENDJE

Valamennyi készitett iratot jovahagyas (kiadmanyozas) utan
a kimen6 anyagok napldjaban kell nyilvantartani. Az iktato
szadm all: az M. bet(ib6l, a soronkOvetkez6 szambdl és az év
szambdl (pl.: M—131/1962.). A mozgdsitasi dokumentumok bo
rittkoladsa el6tt pontosan ellendrizni kell az irat titkossagi foka
nak feltintetését, a cimzés helyességét, mellékletek meglétét..
A jovéahagyott (aldirt) iratokat kdérbélyegzével kell ellatni.

A ,SZIGORUAN TITKOS, KULONOSEN FONTOS” iratokhoz
— maéas szervhez térténd tovabbitas esetén — atvételi elismer
vényt kell mellékelni, melyet visszaérkezés utdn a szervnél ma
rado irathoz kell csatolni. Az M. tiszt az atvételi elismervények
visszaérkezését koteles ellen6rizni,

Az M. iratoknak mas szervhez tortén6 tovéabbitdsa csak &tvarrt
és viaszpecséttel lezart, a titkos iratok tovabbitdsara rendszere
sitett boritékban torténhet. A boritékot ugy kell levarrni, hogy
a benne 1év6 irat ne sériljén meg.

A boritékon a kovetkez6ket kell feltiintetni:

— a kildé szerv megnevezését,

— a kildemény iktatészamat, példany sorszdméat és lapok da
rabszamaét,

— min6sitési fokat,

— sziikség esetén ,sk. felbontasra”, ,sirg6s” jelzést,

— a cimzett szerv megnevezését, a cimzett nevét és rendfoko
zatéat,

— a mindsitési fok alatt M. feliratd bélyegz6vel kell ellatni,
amelynek rovatat az M. tiszt koteles kitdlteni és a boritéko
las helyességét alairasaval igazolni.

A ,SZIGORUAN TITKOS, KULONOSEN FONTOS” kiildemé
boritékait minden esetheyela szerv vezet6jének névre sz6
l6an ,sk. felbontasra” jelzéssel kell cimezni.

A Beligyminisztériumba kiildendé M. iratokat ha nem az M.
Osztalynak kildik, minden esetben két boritékba kell helyezni
és a BM M. Osztalyon keresztil kell cimzettnek felterjeszteni.
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33.

34.

35.

36.

37.

Mindkét boritékban a fent jelzett adatok szerepeljenek. A belsé
boritékon a cimzett nevét, a kiils6 boritékon a BM M. Osztalyt
kell mint cimzettet feltlintetni.

Ez esetben csak a kils6 boritékot kell atvarrni és lepecsételni:
A bels6 boritékot kdrbélyegz6vel ellatott ragasztészalaggal kell
lezarni.

Mozgositasi iratokat mas jellegl iratokkal egy boritékban to
véabbitani tilos!

Mozgdsitasi iratokat tartalmazé boritékok (csomagok) tovabbi
tdsa futarszolgalaton keresztiul torténik. A lezart boritékokat
tovabbitas végett a BM szervek T. lgykezel6inek — futar indi
tas el6tt — kell atadni. Az atadas a ,kils6 kézbesit§ konyv”-
ben alédirds ellenében térténik. A T. Ugykezel6 az atvett borité
kokat az elsé futarjarattal koteles tovabbitani.

A BM fécsoportfénokségek, csoportféndokségek, féosztalyok, &n
all6 osztadlyok, orszadgos parancsnoksdgok, megyei (budapesti)
fékapitanysagok vezet6i altal ,SZIGORUAN TITKOS, KULO
NOSEN FONTOS”-nak mindsitett iratokat amennyiben fontos
saga megkoveteli személyes futarral kell kildeni. A tovabbitas
sal kiléndsen megbizhato tiszteket és O6ket kisérd fegyveres Or
séget kell kivalasztani (az 6rség szama varoson belul 1, varoson
kivill 2 f6). Sziikség esetén ,SZIGORUAN TITKOS”-nak miné
sitett iratok tovadbbitdsa 1 fés Orséggel torténhet. A fegyveres
Orséget alaposan ki kell oktatni a kisérés kézben kévetendé ma
gatartasukra. A BM szervek futdrai a kiilldeményeket a cimzett
szerv M. tisztjének, vagy T. lgykezel6jének adjak at, akik ko
telesek a cimzett személy részére tovabbitani. A kildemények
adtadadsa atvételi elismervény ellenében torténhet.

Az M. iratok tovabbitadsa sordn vérosi kozlekedési eszkdzoket
igénybevenni vagy mas lgyek elintézése miatt barhova betérni,
ami nincs Osszefiggésben a mozgositasi iratok tovabbitdsaval,
tilos.

.SZIGORUAN TITKOS, KULONOSEN FONTOS” mozgésitasi
iratok szallitasat repilégépen csak a Belligyminiszter engedé
lyezheti. Vasuton, hajon val6 szallitds csak kilén kupéban tér
ténhet.

_ 9 _
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38.

39.

40.

41.

IV. FEJEZET
AZ ERKEZO IRATOK ATVETELE ES NYILVANTARTASA

A BM szerveihez érkez6 M. kildeményeket a szerv T. ligykeze
I6je a futartdl atveszi és a boritékon Iévé szam alapjan az at
mend napléba bevezeti és a lezart boritékot személyesen atadja
a szerv M. tisztjének, aki a kildemény atvételét az atmend
naplé megfelel§ rovataban aldirasaval igazolja. A szerv T. gy
kezel6je e célra kilén atmendénapldét rendszeresitsen.

Amennyiben a kiilldemény munkasziineti napon, vagy munkaidd
utan érkezik, azt a szerv lgyeletese veszi at. Az atvétel tényét
az ugyeleti napléban régziti és a munkaid6 megkezdésekor az
M. tiszt részére tortén6 tovabbitas végett aldiras ellenében at
adja a szerv T. lgykezel8jének. Az ugyeletes, illetve a T. Ugy
kezel6 a ,slirg6s” jelzésli kildemények atadasardl soronkivil
koteles gondoskodni.

A BM szervekhez érkez6 mozgdsitasi kiilldeményeket az M. tiszt,
tavollétében a mozgédsitasi lgyek intézésével meghizott személy
bontja fel. Ez al6l kivételek a szerv vezet6je, vagy els6 helyet
tese részére érkezett ,sk. felbontasra™ jelzés( levelek. A szerv
Vezetjének cimzett leveleket tavollétében az els6 helyettese
bonthatja fel.

A ,SZIGORUAN TITKOS, KULONOSEN FONTOS” kiilldemé
nyek atvételét a BM szerv vezet6je az irat mellé csatolt atvételi
elismervény alédirdsdval igazolja és azt a levelet kildé szerv
nek visszakildi.

Ha mozgo6sitasi iratot tartalmazé kildeményt olyan személy bont
fel, aki arra nincs feljogositva, a BM szerv vezet6jének azonnal
jelentést kell tenni, hogy a szikséges intézkedéseket megtegye.

A kildeményt felbonté személy koteles ellenérizni, a cimzés he
lyességét, a csomagolas épségét, a pecsét sértetlenségét — a
kiildemény felbontdasa utdn — a boritékon (csomagon) feltiinte
tett iktatdszamok azonossagat az iratokon lévékkel, az iratok
példany és lapszamat és a mellékletek meglétét.

Ha a: iktatdszdmok nem egyeznek, vagy iratok hidnyoznak, er
rél jegyz6konyvet kell felvenni két példanyban. Az egyik pél
danyt a kildeményt feladdé szervnek kell megkildeni, a masik
példanyt a mozgdsitasi iratok mellé kell csatolni és az ,érkezé
anyagok napléjdnak” megjegyzés rovataba ezt be kell jegyezni,
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

Az érkezett mozgositasi iratokat az ,,érkez6 anyagok napldjaba”
kell nyilvantartani, iktatni. A beiras el6tt az irat elsé oldalat
az érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni, melynek rovataiba be kell
irni az M. jelet, a napl6 kdvetkez6 sorszamat, az évszamot, az
érkezés napjat és a lapok darabszamat, a mellékletre ,Mellék
let az M. .... ./1962. sz. irathoz” felirati bélyegzét.

A szerv vezet@je, illetve els6é helyettese részére ,sk. felbontasra”
jelzéssel érkezett leveleket atvételik utdn a boritékon szerepl6
adatok alapjan az érkez6 anyagok napldjdban nyilvantartasba
kell venni. Az iktatészamot a boritékra kell feljegyezni.

A nyilvantartasba vett anyagokat &t kell adni az. illetékes ve
zetének. A mozgo6sitasi iratok szerven bellli 4taddsa az &tadd
kényvben aladiras ellenében torténik. Az M. tiszt koteles figye
lemmel kisérni az iratok visszaérkezését. Az iratok visszaérke
zését a nyilvantartasban fel kell tintetni.

Mozgésitasi iratok, munkafiizetek atadasa az atadokdényvbe tor
téné bejegyzés nélkil szigoruan tilos.

V. FEJEZET

A MOZGOSITASI ANYAGOK HASZNALATA
KISZALLASOK ALKALMAVAL

Kiszallasok alkalmaval mozgoésitasi iratokat csak kilén enge
déllyel szabad vinni, vagy el6zetes futar-szolgalattal kell elkil
deni.

A kiszallason 1év6é M. tiszt, vagy felel6s személy minden moz
gositassal kapcsolatos jegyzetet csak munkafiizetbe készithet,
melyet kiszallasanak helyén alairas ellenében vesz at.

A Kiszéallas (vezénylés) befejezésével az M. tiszt altal készitett
mozgoésitasi iratokat, (feljegyzéseket, tajékoztatokat, stb.) és a
munkafiizetet el kell kildeni szolgalati helyére, vagy jegyz6
kdonyv felvétele mellett azokat meg kell semmisiteni.

A kiszallas alkalmaval a mozgdsitasi iratokba betekintés és az

azokkal kapcsolatos munka csak az iratokért felel6s személy
jelenlétében tdérténhet.
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48.

49.

50.

51

52.

53.

VI. FEJEZET
MOZGOSITASI LEVELEZES, UGYDOSSZIEK KEZELESE

Minden naptari év megkezdésekor az lgydossziék névjegyzékét
Ossze kell allitani, melyet a BM szerv vezetdje hagy jova.

A mozgositasi munka részkérdései vonatkozasdban kilén lgy
dossziékat kell nyitni, a névjegyzékben feltiintetve megnevezé
stiket, pl. személyi alloméany feltdltése, anyagi-technikai ellatas,
stb., az lgydosszié szamat, a titkossag fokat, a nyitds datumat,
a munkatars nevét, aki jogosult az tUgydossziék hasznalatara.

Kulon-kiulén tgydossziékba kell elhelyezni az lgydossziék név
jegyzékét és az iratok megsemmisitésérél szolé jegyz6kdnyve
ket.

Az lgydossziék névjegyzékébe fel kell tintetni az érkezd és Ki
mend mozgdsitasi anyagok napléja, a leironaplé, az atadokdényv
és a kiils6 kézbesitd konyv nyilvantartasi szamat.

Mozgdsitasi levelezés befejezett ligydossziéit le kell zarni és a
mozgo6sitasi tiszt pancélszekrényében kell &rizni.

Minden elintézett, vagy elintézést nem igényl6 Ugy iratait gy
dossziéba kell helyezni. Az ugydossziéba helyezést a szerv ve
zetéje, vagy els6 helyettese az iraton tértént aladirdsaval enge
délyezi, s megjeldli azt az tgydossziét, amelybe az iratot el kell
helyezni.

Az iratok Ugydossziéba tortént helyezése esetén az érkezd, illetve
kimend anyagok napléjanak megfelel§ rovataba be kell vezetni
az lgydosszié szaméat és a behelyezett irat lapjainak dossziéban
kapott oldalszamat.

Egyes esetekben, — hogy egy ligy anyaga ne legyen kilén he
lyen — megengedhetd a nem mozgoésitasi, de az lggyel dssze
fligg6 anyagok lerakésa is a mozgdsitasi levelezés ligydossziéjaba.

Mozg6sitasi iratokat — ideiglenes hasznéalatra is — az lgydos

sziébdl kivenni tilos. A mozgo6sitasi anyagok dossziéiba a BM
szerv vezet6jének engedélyével lehet betekinteni, vagy ebbhd6l
jegyzeteket késziteni. Valamennyi rendszeresitett tgydossziéba
a szerv vezetdjén, els6 helyettesén, és a mozgdsitasi tiszten kivil
méas személyek altal tortén6é betekintések nyilvantartasahoz ki
16n lapot kell elhelyezni, amelyen fel kell tiintetni a betekintés
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id6pontjat, ki milyen célbdl, melyik iratba tekintett be. milyen
adatokat jegyzett ki, kinek az engedélyével, és ezt a betekintd
személy alairdsaval igazolja.

VII. FEJEZET

A MOZGOSITASI ANYAGOK ORZESE, ELLENORZESE
ES MEGSEMMISITESE

54. Mozgositasi agydossziékat és dokumentumokat biztonsagi zar
ral ellatott tlizbiztos pancélszekrényben (mackoban) vagy
lemezszekrényben kell 6rizni.

Minden lemezszekrényben a benne lev6 anyagokrél (dossziék,
kényvek, fluzetek) leltart kell késziteni, melyet a szekrényben
kell elhelyezni.

Mozgdsitasi anyagokat faszekrényben és ladakban tartani tilos.

55. Azokat a szobakat, pancél és lemezszekrényeket, melyben moz
gositasi anyagokat &riznek, csak az M. tisztek nyithatjak Kki.
A fentebb felsorolt helyiségeket és szekrényeket méas személy
nek csak végsziikség esetén, a BM szerv vezetdjének személyes
utasitdsa alapjan lehet felnyitni. Ez esetben azonnal jegyz6
kényvet kell felvenni, amely tartalmazza: a felnyitds datumat,
kik nyitottak fel, milyen iratokat vettek ki, azokat kinek ad
tdk at, a pecsét szamat, amivel a pancél- vagy lemezszekrényt
ellattak. A jegyzékdnyvet az M. tisztnek &t kell adni, aki azt
iktatja és a megsemmisitett anyagok jegyz6kdényveinek {gy
dossziéjaban helyezi el. Ezt az ugydossziét megsemmisiteni nem
szabad.

56. Azon helyiségek &rzésének rendjét, melyben a mozg6sitasi ira
tokat 6rzik, a BM szerv vezetlje hatdrozza meg.

57. A mozgositasi iratok meglétének ellenérzését, a nyilvantartas
rendjét, Orzésiket és a mozgoésitasi ugyvitel &llapotdt a BM
szerv vezetdje vagy a mozgoésitasi Ugyekkel teljes mértékben
meghizott személyekbdl allé6 bizottsag végzi.

A mozgo6sitasi iratok meglétének ellendrzése az M. tiszt jelen
létébent orténik.
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58.

59.

60.

61.

Az ellen6rzésnek ki kell terjedni a feldolgozas alatt allé, vala
mint a még le nem zart Ugydossziékba elhelyezett iratokra.

Az ellenérzés a leir6naplé, a kimendé és beérkez6 anyagok
naploéi, valamint az tUgydossziékban elhelyezett tartalomjegyzék
alapjan torténjék. Valamennyi érkezett és a szervnél készilt
irat meglétét a példanyok sorszdma, a lapok darabszéma alap
jan tételesen keli ellendrizni. Az iratok megsemmisitésérél a
megsemmisitési jegyz6konyv alapjan meg kell gy8zdédni. Az
ellendrzést negyedévenként kell végrehajtand. Az ellen6rzés ered
ményét jegyz6konyvbe kell foglalni, fel kell tiintetni a feltart
hibdkat, és a megsziintetésiikre tett intézkedéseket.

Mozgésitdsi munkéval meg nem bizott tisztek a mozgositasi
munka és mozgoésitasi ugyvitel allapotdnak ellenérzésébe csak
a Belligyminiszter vagy |I. helyettesének engedélyével von
hatok be.

Mozgésitasi iratok eltlinésér6l minden esetben jelentést kell
tenni a Belligyminiszternek és intézkedéseket kell foganatosi
tani az elveszett iratok felkutatdsdra. A mozgositasi iratok el
vesztéséért felel6s személyeket biintet6jogilag felelésségre kell
vonni.

Az M. tiszt vagy az M. anyagokkal foglalkoz6 személyek athelye
zése, tartés vezénylés, stb. esetén kotelesek a birtokukban levd
M. anyagokat, Ugydossziékat, munkafiizeteket, nyilvantartd
kdonyveket, bélyegzéket a szerv vezetfje altal kijelolt személy
nek jegyz6koényvileg atadni.

Az anyagok Aatadasat a T. lgykezel6nél és az M. tisztnél levd
nyilvantartds alapjan ellen6rizni kell. A jegyz6kényvet a BM
szerv vezet6jének a jovahagyasa utan a jegyzékonyvek {gy
dossziéjaban kell elhelyezni.

Azokat az iratokat, amelyek jelentfségliket vesztették, munka
fuzeteket, mozgdsitasi iratok felesleges példanyait, levél és
javaslat-tervezeteket (piszkozatokat) jegyz6kdnyvileg a BM
szerv vezet6jének engedélyével meg kell semmisiteni.

A jegyzékonyvben fel kell tintetni az irat iktaté vagy nyilvan
tartdsi szamat, a példany sorszamat és a lapok darabszamat.

A mozgbsitasi iratok megsemmisitésére bizottsagot kell létre
hozni 2—3 féb6l, akik jogosultak a teljes mozgositasi munkaban
valé részvételre.
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62.

63.

64.

Azokat az M. iratokat, amelyeket nem kell megsemmisiteni, de
ki kell vonni az ugydossziébol, a kiemelést jegyz6kdnyvben
régziteni kell és a szerv vezetfje hatarozza meg, hogy ezen
iratokat mely Ggydossziéban kell lerakni.

A megsemmisités elétt egyeztetni kell a jegyz6kényvben fel
tintetett, iratokat a nyilvantartasi adatokkal, azutan a BM szerv
vezet6jével a jegyz6konyvet jova kell hagyatni. A megsemmi
sitésre kerul6é iratokat kilén kell tartani a tobbi mozgdsitasi
iratoktal.

A mozgo6sitasi iratok megsemmisitését a bizottsdg tagjai csak
égetés Utjan végezhetik. A kalyhacsdvet a kémény bevezetd
nyilasanal fel kell szerelni fémrostéllyal, amely megakadalyozza
az irat pernyéinek vagy a lap daraboknak a kéményen keresz
til torténd esetleges kiaramlasat.

Illetéktelen személyek ez esethen a helyiségben nem tartézkod
hatnak. A jegyz&kdnyvén fel kell tintetni az égetés helyét,
idépontjat, és azt a bizottsag tagjainak ald kell irni.

A megsemmisités végrehajtasa utadn a nyilvantartdé konyvek
megjegyzés rovatdba be kell jegyezni a megsemmisités tényét
és a jegyz6kdnyv szamat.

Gyakorlati jelent6ségiket vesztett és torténelmi értékkel nem
rendelkez6d mozgositasi tervek, (gydossziék, iranyelvek és
,SZIGORUAN TITKOS, KULONOSEN FONTOS” dokumentu
mok megsemmisitését csak a Belligyminiszter utasitasara lehet
végrehajtani.

Veszélyes helyzet esetén a habor(s idészakban a BM szerv
vezetfje és mas illetékes személyek kotelesek intézkedéseket
foganatositani a mozgdsitasi iratok meg6rzésére és atszallitasara
nem veszélyeztetett helyre.

A mozgositasi ugyvitelhez rendszeresitett nyilvantarté kényvek
rél, nyomtatvanyokrol és bélyegz6krél a BM ,M” osztaly gon
doskodik.

A jelen utasitast ismertetni kell: kdzponti szerveknél, orszagos
parancsnoksagoknal alosztalyvezetd helyettesekig, megyei buda
pesti renddrfékapitanysagoknal alosztalyvezet6kig bezarolag,
tovabba a fenti szervek titkdrsdgainak beosztottaival és T. ligy
kezelGivel.
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A jelen utasitasban foglaltak tudomasulvételét az illetékesek
alairdsukkal kotelesek igazolni.

(Az alairds az utasitas utols6 lapoldalain torténjék.)

Foldes Laszl6 s. k.,
a beliigyminiszter elsé helyettese

Felterjesztve: Miniszter elvtarsnak.

Kapjak: Miniszterhelyettesek,
Orszagos parancsnoksagok,
Fécsoportféndkhelyettesek, csoportféndkok,
11/1, 2, 3, 5 6. 111/V—1, 2, 3 4. osztalyok vezet6i,
Erintett FGosztaly és 6nallé osztalyvezeték,
Megyei (budapesti) rendérfékapitanyok.

Készilt: 100 példanyban.

Tartalmaz: 19 nyomtatott lapoldalt.
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BELUGYMINISZTERIUM SZIGORUAN TITKOS!

95- 171/62.
Minta.
Jovahagyom:
BM e megyei fékapitany
BIM o s fékapitanysagon

a mozgdsitdsi munkdba bevont személyek névjegyzéke

Milyen mértékben vehet

Sor- Teljes név, Beosztas részt  a  mozgositasi
szam rendfokozat munkéban
1 X. Y. szds Pénzigyi csop. vez. A BM X. fékapitany

sag pénzigyi ellatasa,
vonatkozasdban a hé
bords idészakra.

2. X. Y. fhdgy Gazd. oszt. vez. A BM X. fékapitany
sdg anyagi és techn.
ellatdsa vonatkozasa
ban a haboras id6

szakra.

3. Személyz. o. vez. A BM X. f6kapitany
sag haborls id6re sze
mélyi alloményéanak
feltdltése vonatkozasa
ban.

4, Gépiro A mozgo6sitasi  iratok
gépelése vonatkozasa
ban.

Megjegyzés:

Az M. tisztnek paranccsal kinevezett személyek jelen névjegyzékbe
valé feltlintetése nem szikséges. A parancs egyben engedély a
mozgdsitdsi munkaban vald részvételre, beosztdsanak megfeleld
mértékben.

Budapest, 1962. oktéber. 23.
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A jelen utasitast tudomasul vettem:

Név: év, ho, nap alairas
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A jelen utasitast tudomasul vettem:

év, ho, nap alairas
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