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BELÜGYMINISZTÉRIUM TITKOS!
(selejtezésig) 

Szám: M-10-21/6/1989.

A BELÜGYMINISZTER 
M-6/1989. BM 

UTASÍTÁSA
a Belügyminisztérium „M” iratok ügykezelési szabályzatának 

kiadásáról

Budapest, 1989. február 23-án.

A Belügyminisztérium „M” iratok ügykezelési szabályzatát (a továbbiakban: szabályzat) kiadom. A szabályzat végrehajtása érdekében kiadom az alábbiutasítást :1. A szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Belügyminisz­térium szerveinél.2. A szabályzat rendelkezései vonatkoznak az állami tűzoltó­ság területi szerveire a BM Tűzoltóság országos parancsnoka által meghatározott eltérésekkel. A BM Tűzoltóság országos parancsnoka az állami tűzoltóság területi szervei „M” iratá­nak ügykezelési rendjét 1989. május 31-ig szabályozza.3. A szabályzat rendelkezéseit a belügyi szervek vezetői állo­mányával, az „M” és szervezési kiemelt főelőadókkal („M” megbízottakkal) teljes terjedelmében, a „T” ügykezelőkkel - feladatuk ellátásához szükséges mértékben - ismertetni kell.4. Ez az utasítás 1989. május 1-jén lép hatályba, ezzel egyide­jűleg a 21/1985. BM utasítás hatályát veszti.
FÖLDESI JENŐ s. k.,

r. altábornagy 
belügyminisztériumi államtitkár
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Készült: 270 példányban.
Kapják: elosztó szerint.
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A BELÜGYMINISZTÉRIUM „M” IRATOK ÜGYKEZELÉSI 
SZABÁLYZATA

I.
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK1. A szabályzat a Belügyminisztérium szerveinél az „M” ira­tok készítésének, nyilvántartásának, kezelésének, továbbí­tásának, őrzésének és selejtezésének rendjére vonatkozik. Egyébként az adott szervre vonatkozó ügykezelési szabály­zat rendelkezései az irányadók.2. „M” iratnak kell tekinteni: minden olyan írott szöveget, rajzot, vázlatot, tervet, fényképet, filmet, modellt, térképet, dokumentációt, mágneses és más adathordozó - adattáro­lót -, valamint a megjelenési formájától függetlenül minden mást, amely a Belügyminisztérium szervei (a továbbiakban: szervek) rendkívüli időszakra való felkészülésével kapcso­latban keletkezett.3. Az „M” iratok ügykezelését a szervek vezetői, parancsnokai (a továbbiakban: vezetők) felügyelete mellett:a) a BM „M” és Szervezési Csoportfőnökségen, a BM TOP „M” és szervezési önálló alosztályon „T” ügykezelő, a BM HŐR szervezési és „M” osztályon kijelölt ,,M” előadó, a központi szerveknél a szerv vezetője által kijelölt „M” és szervezési kiemelt főelőadó, ,,M” megbízott;b) a területi szerveknél az „M” és szervezési kiemelt főelő­adó, RBV előadó, a határőr magasabbegységeknél ,,M” fő­előadó;(a továbbiakban együtt: „M” tiszt) végzi.4. A vezetők felelősek az „M” iratok ügykezelési rendjét biz­tosító személyi és tárgyi feltételek megteremtéséért, az „M” iratok ügykezelési rendjének ellenőrzéséért, továbbá azért, hogy akik kinevezésüknél vagy megbízatásuknál fogva „M” ügykezelési feladatokat látnak el, a titokvédelmi szabályo­kat megismerjék és betartsák.
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5. Aki „M” iratot készít, felhasznál, sokszorosít, továbbít, el­lenőriz, továbbá betekintés, szóbeli közlés vagy hírközlő eszköz, illetve számítástechnikai adatátvitel útján bármilyen formában megismer, köteles az annak védelmére vonatkozó szabályokat megismerni és megtartani, valamint a tartal­mukkal kapcsolatos államtitkot, illetve szolgálati titkot meg­őrizni.6. Az „M” felkészüléssel összefüggő tervek kidolgozásába be­vonható személyeket - a vonatkozó tervezési és végrehaj­tási szabályzatokban meghatározottak szerint - a vezető jelöli ki. A tervkészítésre kötelezettek és az „M” tiszt mellé ügykezelési, gépírói feladatok ellátására hivatásos vagy ki­nevezett polgári állományú segítőket kell kijelölni.7. Az „M” tiszt szolgálati viszonya megszűnése, munkaköré­nek megváltozása vagy tartós vezénylése esetén a nála levő „M” iratokat és a nyilvántartási segédeszközöket a szerv vezetője által kijelölt személynek köteles átadni. Az „M” iratok átadásánál - az „M” tiszt munkakörének (megbíza­tásának átadása esetében) - a BM „M” és szervezési cso­portfőnök által kijelölt személynek is jelen kell lenni.8. A BM III/IV. Csoportfőnökség osztályain a csoportfőnök, a BM Határőrség magasabbegységeinél a BM HŐR szervezési és mozgósítási osztály vezetője, továbbá az állami tűzoltóság szerveinél a BM TOP „M” és szervezési önálló alosztály ve­zetője által kijelölt személy ellenőrzi az „M” iratok átadását- átvételét.9. Az „M” iratok átadásáról jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát a szerv vezetőjének aláírása után - a BM III/IV. Csoportfőnökség, BM HŐR, valamint a BM TOP által ellenőrzött átadás-átvételek kivételével - a BM „M” és szervezési csoportfőnök részére kell megküldeni, egy példány pedig az „M” irattárban kerül elhelyezésre.10. A jegyzőkönyvnek - a felvételre kötelezően előírt adato­kon kívül - tartalmazni kell: az „M” iratok, segédeszközök megnevezését, iktató- és nyilvántartási számát, tartalom­jegyzéken nyilvántartott iratok esetén az iratok sorszámát (1. számú minta).
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II.
AZ „M” IRATOK MINŐSÍTÉSE11. A szervek ,,M” iratait tartalmuktól függően (1. sz. mellék­let) „szigorúan titkos”-nak, vagy „titkos”-nak kell minősí­teni:a) „Szigorúan titkos”-nak minősülnek:- az állam biztonságát súlyosan fenyegető veszély ese­tére vonatkozó rendelkezések és tervek;- a háborús időszaki szervezetre, működésre, létszámra, felszerelésre, elhelyezésre, védelmi intézkedésekre, az anyagi és pénzügyi ellátásra, valamint a mozgósítási tervekre vonatkozó összesített adatok;- a harckészültségi fokozatok feladataira és a külön fe­dőneves utasítások elrendelésére vonatkozó okmányok, továbbá a különleges hírközlő berendezésekre és az információ-védelmi eszközökre vonatkozó adatok;b) azok az „M” iratok, melyek államtitkot nem tartalmaz­nak, ,,titkos”-nak minősülnek.12. Az „M” irat minősítésére a szerv vezetője vagy az általa felhatalmazott vezető beosztású személy (a továbbiakban: minősítő) jogosult. A minősítést megváltoztatni (átminősíte­ni) csak a minősítésre jogosult hozzájárulásával lehet. A mi­nősítési fokozat megváltoztatása, az irat visszaminősítése esetén az iraton alkalmazott minősítési jelölést át kell húzni.13. Az „M” irat minősítése során - a minősítési fokozat alatt - fel kell tüntetni a minősítés határozott időre szóló időbeli hatályát (pl. 1989. december 31.), amennyiben ez nem lehet­séges „visszavonásig”, „végrehajtásig” vagy „selejtezésig" jelölést kell alkalmazni. Ha a minősítés időbeli hatálya le­járt, az „M” tiszt - külön utasítás nélkül - elvégzi annak átminősítését.14. A minősítés időbeli hatályát és a „visszavonásig” tartó meg­jelölést az iktatókönyvben (iktatólapon) a „Megjegyzés” ro­vatban is fel kell tüntetni. Év végén felül kell vizsgálni a saját készítésű „M” iratok minősítésének hatályát. Az eset­leges változásokról, visszaminősítésről az érintett szervet írásban tájékoztatni kell.
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15. Azokat a „titkos” minősítésű „M” iratokat, amelyeket külső (nem BM) szervnek küldenek meg, az időbeli hatály feltün­tetésével „TÜK iratként kezelendő” jelöléssel kell ellátni (2. számú minta).* 16. Az „M” iratok jellegére vagy a bennük lévő titok védelmé­re figyelemmel a minősítő a minősítési fokon kívül az „M” iratra - a címzett szervre vonatkozóan - más kezelési elő­írást is rávezethet. (pl. Különösen fontos! Sajátkezű felbon­tásra! Más szervnek nem adható át! Az irat tartalmát ................................. ismerhetik! Nem másolható! Kivonat nem készít­hető! Elolvasás után visszaküldendő! Sürgős! Konzultációra! stb.) III.
AZ „M” IRATOK KÜLALAKJA ÉS AZ ÜGYKEZELÉSHEZ 

HASZNÁLT SEGÉDESZKÖZÖK17. Az „M” iratokon (2-3. számú minta) az alábbi adatokat kell feltüntetni:a) az irat bal felső sarkán- a készítő szerv megnevezését,- a szerv „M” előjelű iktatószámát (2. számú melléklet);b) az iktatószám alatt- a címzett szerv vezetőjének nevét, rendfokozatát és beosztását,- székhelyét;c) az irat jobb felső sarkán- a minősítés fokát és időbeli hatályát,- a példányok sorszámát,- a tárgy megjelölést (amennyiben szükséges),- válaszirat esetén a hivatkozási számot,- más kezelési előírásokat;d) a gépelt szöveg után közvetlenül- a mellékletek számát, a példányok sorszámát és a la­pok számát, tárgyát (amennyiben szükséges);- ha a mellékletből másodpéldány nem marad, „Csak címzettnek” megjelölést;
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e) a mellékletek felsorolása (ennek hiányában a gépelt szö­veg) után- bal oldalon a keltezést,- a jobb oldalon a kiadmányozó nevét, rendfokozatát és beosztását,- a szerv körbélyegzőjét;f) az irat bal alsó sarkán (vagy hátoldalán)- a készített példányok és lapok számát,- az egyes példányokat kik kapják,- nyilvántartási számot (amennyiben annak használata az okmányt készítő szervnél rendszeresítve van);g) a háromnál több példányban készített iratok elosztására a szervnél maradó (irattári) példány hátoldalán vagy kü­lön lapon elosztót lehet készíteni (4. számú minta). A kü­lön lapon készített elosztót nyilvántartásba kell venni és az irattári példányhoz kell csatolni. Ez esetben az irat záradékában „Kapják: elosztó szerint” bejegyzést kell al­kalmazni és az iktatókönyv (iktatólap) „Más szervhez to­vábbítva” rovatába ugyanezt bejegyezni.18. A 17. pontban meghatározottakon kívül az irattári példányon fel kell tüntetni:a) az iratot ki készítette és gépelte;b) a számítástechnikai eljárással készült gépi adathordozó­kon tárolt példányokat és azonosító adataikat az elérés­hez szükséges adatokkal együtt;c) amennyiben szükséges, kik lássák az iratokat.19. Az „M” iratok készítéséhez és nyilvántartásához az alábbi segédeszközöket kell használni:a) iktatókönyvet (iktatólapot) az „M” iratok iktatásához;b) átadókönyvet az „M” iratok kiosztásához, szerven belüli átadásához;c) külső kézbesítőkönyvet (vagy futárkönyvet) a más szerv­hez továbbítandó küldeményhez;
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d) átmenőnaplót az „s. k. felbontásra” és „Konzultációra" jelzéssel érkezett küldemények, valamint a „T” ügykeze­lőtől átvett ,,M” iratok nyilvántartásához;e) megsemmisítési nyilvántartókönyvet (cikkszám: 914 025 1042) a selejtezésre kerülő „M” iratok nyilvántartására;f) dossziét és tartalomjegyzéket (5. számú minta) az „M” iratok lerakásához és nyilvántartásához;g) betekintőlapot az engedélyhez kötött ,,M” iratokba való betekintés nyilvántartásához;h) munkafüzetet az ,,M” felkészüléssel összefüggő értekez­letek, előadások (gyakorlatok) jegyzetelésére;i) nyilvántartáshoz rendszeresített bélyegzőket.20. A segédeszközök közül a könyveket és füzeteket - haszná­latba vételük előtt - a szerv „T” ügykezelőjével hitelesít­tetni kell. IV.
AZ „M” IRATOK IKTATÁSI RENDSZERE21. Az iktatás történhet: iktatókönyvben vagy iktatólapon (a to­vábbiakban: iktatókönyv). A szerv által készített vagy ré­szére megküldött ,,M” iratokat - az iktatókönyv rovatai­nak értelemszerű kitöltésével - nyilvántartásba kell venni. A nyilvántartott ,.M” iratokat tárgykörüknek megfelelően dossziéban kell elhelyezni. Nyilvántartásba vétel nélkül „M” irat dossziéba nem kerülhet. Az iktatás során a következő­ket kell figyelembe venni:a) az ,,M” iratokon az iktatószám előtt a megkülönböztető ,,M” betűjel feltüntetése kötelező;b) az iktatószám ,,M” előjeles számból, az alapiktatószámból és a soron következő alszámból, továbbá az évszámból áll (pl.: M-20-12/7-1989.) Az iktatószámot saját készítésű „M” iraton gépeléssel vagy az iratra való feljegyzéssel, a más szervtől érkezetteken pedig az iktatóbélyegző felhasz­nálásával és rovatainak kitöltésével kell feltüntetni;c) az iktatás alszámos rendszerrel történik. Minden kezdő (alap) ,,M” irat tárgyának feltüntetésével kap egy alapik­
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tatószámot. A tárgyban keletkezett minden újabb „M” irat a kezdőirat alapiktatószáma alatt 1-től növekvő alszá- mot kap (egy alszámra két ,,M” irat még válasz esetén sem iktatható);d) az ugyanazon tárgykörbe tartozó „M” iratokat tárgykö­rönként gyűjtőszámon (egy alapiktatószámon és annak al- számain) kell iktatni.Pl.: gyűjtőszámon kell iktatni:a) a jogszabályokat, irányítási eszközöket stb;b) az egyes feladatokkal kapcsolatos „M” iratokat (össze­sített harckészültségbe helyezési, intézkedési terveket „ stb.);c) a munkakör átadásáról felvett jegyzőkönyveket.22. Az „M” iratok mellékleteit az alapirattal együtt kell nyil­vántartani (kezelni). Mellékletként csak azok az iratok (ki­mutatás, ütemterv, alaprajz, térképek, útvonal- és helyszín­vázlatok stb.) kezelhetők, amelyek az alapirat kiegészítő ré- szei. A melléklet más irathoz csatolását vagy a külső szerv részére történő visszaküldését az alapiratra fel kell jegyezni.a) a saját készítésű mellékletként kezelt „M” iratokon jobboldalon felül "......... számú melléklet a ................................................. számhoz” szövegű feljegyzést kell feltün­tetni;b) a szervhez érkezett mellékletek ügykezeléséhez ,.Mellék­let a ................... számhoz” szövegű bélyegzőt kell használni,amelynek rovatába az alapirat beérkezése után kapott ik­tatószámát kell bejegyezni;c) a mellékleteket nem kell külön nyilvántartásba venni.Azok nyilvántartását az iktatókönyv „Lapok száma” ro­vatba ,,-j-................... lap mell.” megjelölést kell alkalmazni.23. A jogszabályok, irányítási eszközök és a tervokmányok, va­lamint a levelezéssel kapcsolatos „M” iratok nyilvántartása folyamatosan is történhet, ha az év során az egyes dossziék­ba tíznél kevesebb anyag került elhelyezésre. A folyamatos nyilvántartást úgy kell vezetni, hogy az év végén elért utol­só alszám után a következő évben a soron következő alszá- 
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mot kell feltüntetni. Ez esetben a megkülönböztetést a vál­tozó évszám adja (pl.: egy iktatás év végi utolsó alszáma: M-26-12/7-1989., a következő szám: M-26-12/8-1990. lesz).24. A nyilvántartásra használt segédeszközöket (könyveket, ikta­tólapokat és az átmenőnaplót) az utolsó bejegyzés után min­den év végén le kell zárni.25. A személyes okmányokat képező „M” iratokat és az ,,M” fel­készüléssel kapcsolatban készített terveket - az érintett ve­zetőknek és a tervek kidolgozásáért, tárolásáért felelős sze­mélyeknek - külön dossziéban kell elhelyezni. A dosszié­kat tartalomjegyzékkel kell ellátni, amelynek rovatait érte­lemszerűen kell kitölteni. Az „M” tisztnek pedig iktató­könyvben a „Megjegyzés” rovatba az elhelyezés tényét (ki kapta megjelölést) kell feltüntetni.26. Az „M” felkészüléssel kapcsolatos értekezletek és gyakorla­tok anyagának jegyzetelése csak titkosított munkafüzetben történhet. Tervezetek és átiratok fogalmazványa külön lapon is készíthető. Ez esetben a fogalmazvány készítője köteles a lapok biztonságos őrzéséről és a gépelés (felhasználás) utáni megsemmisítéséről gondoskodni.27. Az „M” iratok sokszorosítása, illetve azokból másolat vagy kivonat készítése - ha az „M” iraton kifejezetten tiltva nincs - csak a szerv vezetőjének írásbeli engedélye alapján végezhető. Ha az irat felsőbb szervtől érkezett, akkor a ki­adó szerv vezetőjének engedélye szükséges. A végrehajtás érdekében az alábbiak szerint kell eljárni:a) az engedélyt az eredeti iraton kell megadni, a felsőbb szerv vezetőjének engedélyét pedig az eredeti irathoz kell csatolni. A sokszorosított iratok példányait, sorszá­mozását és elosztásuk nyilvántartását, valamint a másolat és a kivonat iktatását a 17. és a 21. pontok szerint kell végrehajtani;b) az eredeti iraton fel kell tüntetni, hogy arról a sokszoro­sítás, illetve másolat vagy kivonat kinek a részére, mennyi példányszámban készült, továbbá a másolat vagy kivonat „M” nyilvántartásban kapott számát (6. számú minta);
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c) a másolaton vagy a kivonaton fel kell tüntetni:- az irat első oldala közepén a „Másolat” vagy a „Ki­vonat” megjelölést, kivonat esetén az eredeti irat szá­mát és tárgyát;- az irat alján bal oldalon „A másolat (kivonat) hiteles” szövegű igazolást, a készítés dátumát, a készítő alá­írását, a készítő szerv körbélyegzőjét. Ezt követően a készített példányok (lapok) számát, az egyes példányo­kat kik kapják, és az átadókönyv alapján kapott nyil­vántartási számot (7. számú minta).
V.

AZ „M” IRATOKBA BETEKINTÉS ÉS A TÁROLÁSUK 
RENDJE28. Az „M” iratokba betekinteni jogosult:a) valamennyi szervnél:- a belügyminiszter,- a belügyminisztériumi államtitkár.- a belügyminiszter-helyettesek,- a BM ,,M” és szervezési csoportfőnök,- a BM „M” és Szervezési Csoportfőnökség mozgósítási osztályának vezetőjeés az általuk kirendelt - nyílt paranccsal ellátott - sze­mély.b) alárendelt szerveiknél:- a szerv vezetője (helyettesei),- a szerv titkárságának vezetője,- az „M” tiszt,- az „M” iratokban meghatározott feladatok végrehaj­tásáért felelős személy a feladata ellátásához szükséges mértékben.29. A 28. a) és b) alpontokban meghatározottakon kívül a „szi­gorúan titkos” minősítésű „M” iratokba a szerv vezetőjének 
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(helyetteseinek) írásbeli, a „titkos” minősítésű „M" iratokba pedig szóbeli engedélyével más személyek is betekinthetnek.30. A „szigorúan titkos” minősítésű „M” tervek mellé betekintő­lapot kell elhelyezni. A betekintőlapon „lássa (név, rendfo­kozat), engedélyező aláírása, betekintő aláírása, év, hó, nap” szöveget kell feltüntetni. A „titkos” minősítésű „M” tervek­hez betekintőlapot nem kell elhelyezni.31. A rendkívüli időszakra való felkészüléssel kapcsolatban ké­szített terveket titkosságuk biztosítása érdekében - a nyom­dai úton bekötött okmányok kivételével - szélükön átlyu­kasztva, zsineggel át kell fűzni vagy tűzőgéppel áttűzni, kör­címkével leragasztani és a szerv bélyegző-lenyomatával kell ellátni.32. Az „M" tiszt részére kialakított „M" irattárat külső behato­lás ellen - amennyiben a védelem más módon nem biztosí­tott - vasráccsal vagy riasztóberendezéssel kell védetté tenni.33. Az „M” felkészüléssel összefüggő jogszabályokkal (irányí­tási eszközökkel) és tervekkel - az „M” tiszten kívül - az illetékes vezetők, valamint a végrehajtásukért felelős sze­mélyek rendelkezhetnek, akik az „M” okmányok tárolásáról és őrzéséről az alábbiak szerint kötelesek gondoskodni:a) az „M” okmányokat - más jellegű iratoktól elkülönítve - biztonsági zárral és lágyviaszpecséttel ellátott páncél­vagy lemezszekrényben, közös használatú szekrény ese­tén külön zárható lemezkazettában kell tárolni;b) kódzáras páncélszekrény esetén lágyviaszpecsétet alkal­mazni nem kell;c) az „M” iratok elhelyezésére szolgáló lemezszekrényt, le­mezkazettát - a felnyitásra jogosult távollétében - csak a szerv vezetőjének, illetve akadályoztatása esetén helyet­tesének utasítására lehet felnyitni;d) a felnyitásra jogosult távollétében a lemezszekrény, illet­ve lemezkazetta felnyitásáról jegyzőkönyvet kell készí­teni;
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e) a jegyzőkönyvben fel kell tüntetni az utasítást adó vezető vagy helyettese, valamint a felnyitásnál jelenlévők nevét (legalább 2 fő), rendfokozatát, beosztását, a felnyitás cél­ját, a kivett „M” irat számát, tárgyát és a visszazárásnál alkalmazott pecsétnyomó számát. A jegyzőkönyvet nyil­vántartásba kell venni, és az „M” levelezési iratok gyűj­tőjében kell lerakni;f) a felnyitásra jogosultat visszaérkezése után a felnyitásról, illetve az „M" irat kivételéről értesíteni kell.34. Az „M” irat elvesztéséről, valamint a fedőneves utasítást tar­talmazó zárt boríték megsérüléséről vagy indokolatlan fel­bontásáról a szerv vezetője haladéktalanul tájékoztassa a BM „M” és szervezési csoportfőnököt, és intézkedjen a felelősség megállapítására. Az ügy kivizsgálásának eredményéről a BM ,,M” és szervezési csoportfőnököt írásban értesítse.35. Az ügy lezárása után az iktatókönyv „Megnevezés” rovatába be kell jegyezni az elvesztés vagy a titoksértés tényét, vala­mint a kivizsgálás eredményéről szóló irat számát.
VI.

AZ „M” IRATOK ÉRKEZTETÉSE, ÁTADÁSA, 
TOVÁBBÍTÁSA ÉS FELHASZNÁLÁSA36. A szervekhez érkező ,.M” iratok érkeztetésére - kivéve azo­kat a szerveket, ahol a küldeményeket a futárszolgálattól közvetlenül az „M” tiszt veszi át - a szerv „T” ügykezelő­jénél átmenőnaplót kell nyitni és a végrehajtás érdekében:a) az érkező „M” előjelű küldeményeket a „T” ügykezelő a futártól vegye át, és a borítékon (csomagon) a feltüntetett szám alapján az átmenőnaplóba vezesse be, majd az „M” tisztnek felbontatlanul adja át, aki az átvételt aláírással igazolja;b) az ,,M" tiszt az átvett küldeményeket - a „sajátkezű felbontásra” címzettek kivételével - bontsa fel, majd nyilvántartásba vétel után - a szerv vezetőjének (helyet­tesének) - a BRFK-n a titkárság vezetőjének - további intézkedésre adja át;
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c) a „sajátkezű felbontásra” jelzésű „M” küldeményeket is az „M” tisztnek kell átadni, aki - az átadókönyvbe való bejegyzés után - felbontatlanul köteles a szerv vezető­jének (helyettesének) továbbítani. A szerv vezetőjének (helyettesének) intézkedéséig az irat nyilvántartásának az átadókönyvbe való bejegyzést kell tekinteni, majd ezután a 21. és a 22. pontokban foglaltak szerint kell eljárni;d) ha a küldeményt tévedésből vagy helytelen címzés követ­keztében bontották fel, akkor a borítékon ezt a körül­ményt, a felbontás időpontját, valamint a felbontást vég­ző személy nevét fel kell tüntetni;e) a küldemény felbontásakor tételesen ellenőrizni kell, hogy a borítékon feltüntetett „M” iratok megvannak-e. Hiány esetén - ha az irat rövid úton (távbeszélő útján) nem kutatható fel - két példányban jegyzőkönyvet kell fel­venni, amelynek eredeti példányát kivizsgálás céljából a küldő szervnek kell megküldeni. A jegyzőkönyv másod­példányát az „M” irattárba kell elhelyezni.37. Munkaszüneti napokon vagy munkaidő után érkező külde­ményeket a szerv ügyeletének vezetője (ügyeletes tiszt) ve­gye át. Az átvételt az ügyeleti naplóba jegyezze be, majd a munkaidő megkezdésekor - az ,,M” tiszt részére való továb­bítás végett - aláírás ellenében a „T” ügykezelőnek adja át.38. Az ügyeleti szolgálat részére állandó jelleggel kiadott ,,M” okmányok átadását-átvételét az ügyeleti naplóba vagy át­adókönyvbe kell bejegyezni.39. Az „M” iratok szerven belüli átadása átadókönyvön keresz­tül - aláírás ellenében - a következők figyelembevételével történhet:a) az átadókönyvben az átadás tényét úgy kell rögzíteni, hogy az átadás időpontja és az átvevő neve, szolgálati helye pontosan megállapítható legyen;b) a szerv vezetőjével az átvételt nem kell elismertetni. Ilyen esetben a vezető nevét és az átadás időpontját az átadó jegyzi be az átadókönyvbe;c) szerven belüli átadásnak kell tekinteni a kihelyezett in­tézkedési és végrehajtási tervek, valamint a fedőneves el­rendelő „M” okmányok osztályok, önálló alosztályok, rendőrkapitányságok stb. részére való átadását;
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d) az ,,M” iratok (tervek) szerven belüli átadása két példány­ban készített és nyilvántartásba vett tartalomjegyzéken is végrehajtható. Ez esetben az egyik példány az átvevő, a másik pedig az átadó „M” tiszt okmánya. Az így átadott „M” iratokat - külön nyilvántartásba vétel nélkül - a tartalomjegyzékre rá kell vezetni.40. Az „M” iratok továbbítását a futárszolgálaton keresztül, a futárszolgálati hálózatba be nem kapcsolt helyekre saját kéz­besítéssel - az „M” tiszt által lezárt és megcímzett boríték­ban (csomagban) - az alábbiak szerint kell végrehajtani:a) a borítékon (csomagon) fel kell tüntetni: (8. számú minta) Bal oldalon felül- a küldő szerv megnevezését (fejbélyegző),- az „M” irat iktatószámát (több irat együtt történő megküldése esetén valamennyi iktatószámot);Jobb oldalon felül- a minősítési fokot,- a minősítési fok alatt a külső (nem BM) szerv részére szóló titkos küldeményen „TÜK iratként kezelendő” jelzést kell alkalmazni;Középen- a címzett nevét, rendfokozatát,- a címzett szerv megnevezését,- a „sajátkezű felbontásra” jelzést (amennyiben a minő­sítő így rendelkezik);Jobb oldalon alul- a címzett szerv székhelyét;b) a borítékot (csomagot) ragasztószalaggal kell lezárni és a ragasztószalagot körbélyegzővel kell lebélyegezni oly mó­don, hogy a boríték (csomag) a leragasztás megsértése nél­kül ne legyen felbontható;c) „M” iratokat más jellegű iratokkal egy borítékban (cso­magban) továbbítani nem szabad;d) megfelelően lezárt küldeményeket a ,,T” ügykezelőnek, személyes kézbesítés esetén a címzettnek a kézbesítő- könyv, a futárszolgálatnak való átadás esetében pedig a futárkönyv aláírása ellenében kell átadni;
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e) a „szigorúan titkos” minősítésű „M” iratok saját kézbesí­téssel történő továbbításakor - a kézbesítő mellé - fegy­veres kísérőt kell biztosítani. Gépkocsival való továbbítás esetén a kísérő lehet a gépkocsivezető is;f) „M” irat postai úton nem továbbítható és közhasználatú járművön nem szállítható. Épületen kívül „M” iratot csak leragasztott és megcímzett borítékban, biztonságot nyújtó, zárható irattáskában lehet továbbítani. A borítékra rá kell vezetni: „Baleset esetén csak a küldő szerv bonthatja fel”;g) államtitoknak minősülő adat állami rejtjel nélkül hírközlő eszközön, géptávírón vagy más eszköz felhasználása út­ján nem továbbítható, illetve nem közölhető.41. Államtitkot tartalmazó „M” iratot a szerv épületén kívül vagy más szervnél (szolgálati helyen kívül) tartott tárgyalá­son, értekezleten, megbeszélésen (a továbbiakban: tárgyalás) felhasználni csak a szerv vezetőjének írásbeli engedélyével szabad. Szolgálati titkot tartalmazó „M” irat szerven kívüli felhasználása a közvetlen vezető szóbeli vagy írásos enge­délyével történhet.42. Tárgyalásra az ,.M” iratok a 40. pont figyelembevételével az adott szerv „M” tisztjének címezve futárszolgálat útján előre megküldhetők.43. A tárgyalásra megküldött ,,M” iratok borítékján (csomag­ján) - a minősítési fok alatt - „Konzultációra” megjelölést kell alkalmazni (8. számú minta). A címzett a fenti módon megjelölt küldeményt felbontatlanul köteles átadni a kiszál­lásra érkezőnek. A küldemény átadásának, illetve átvételé­nek igazolására az átmenő naplót kell felhasználni.44. Ha a tárgyalás helyén ügykezelés nem működik, a rendező szerv gondoskodik kihelyezett, ideiglenes jelleggel működő ügykezelés létesítéséről.45. A tárgyaláson történő ismertetés, felhasználás esetén a résztvevőkről jelenléti ívet kell vezetni, és figyelmüket fel kell hívni a titok megőrzésére. A jelenléti ívet a tárgyalás után mellékelni kell az irathoz és azzal együtt kell őrizni.
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46. Ha a tárgyaláson ,.M” iratot készítenek, a titokvédelmi sza­bályok betartásáról és az irat biztonságos őrzéséről a rendező szerv köteles gondoskodni.
VII.

AZ „M” IRATOK ELLENŐRZÉSE, MEGSEMMISÍTÉSE47. Az „M” iratok meglétének, ügykezelési rendjének, biztonsá­gos őrzésének ellenőrzésére jogosultak:a) valamennyi szervnél;- a belügyminiszter,- a belügyminisztériumi államtitkár,- a belügyminiszter-helyettesek,- a BM „M” és szervezési csoportfőnök,- a BM „M” és Szervezési Csoportfőnökség mozgósítási osztályának vezetője,és az általuk kirendelt - nyílt paranccsal ellátott - sze­mély ;b) alárendelt szerveiknél:- a szerv vezetője (helyettesei), és általuk nyílt parancs­csal ellátott személy;- az „M” tiszt.48. A szervek „M” iratainak ellenőrzését:a) a Belügyminisztérium központi szerveinél, az országos parancsnokságoknál és a rendőr-főkapitányságoknál öt­éves ciklusonként egy alkalommal a BM ,,M” és Szerve­zési Csoportfőnökség látja el;b) az országos (Kormányőrség) parancsnokságok, csoportfő­nökségek, önálló osztályok és ezekkel azonos jogállású szervek, továbbá a rendőr-főkapitányságok alárendelt szerveinél ötéves ciklusonként két alkalommal az érintett szerv vezetője által kijelölt személy végzi.49. Az ellenőrzésnek ki kell terjedni az utasításban foglaltak betartására, különös tekintettel az érkezett és készített „M” 
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iratok lap- és példányszám szerinti meglétére, biztonságos őrzésére és a nyilvántartási segédeszközök megfelelő haszná­latára.50. Az ellenőrzés megállapításait jelentésbe (feljegyzésbe) kell foglalni, amelynek egy példányát az ellenőrző szerv vezetője 15 napon belül küldi meg az ellenőrzött szerv vezetőjének. A jelentésnek (feljegyzésnek) tartalmaznia kell az ellenőrzés során tapasztalt észrevételeket, hiányosságokat és a javasolt intézkedéseket. A hiányosságok megszüntetéséről az ellen­őrzött szerv vezetője gondoskodik.51. Az „M” tiszt az ,,M’’ iratokat az irattári terv (3. számú mel­léklet) alapján évenként köteles felülvizsgálni. A selejtezésre kiválogatott „M” iratokat a következők szerint kell meg­semmisíteni:a) a megsemmisítésre tervezett ,,M’’ iratokat a megsemmisí­tési nyilvántartókönyvbe kell bevezetni, amelyet a szerv vezetője (helyettese) aláírással hagy jóvá;b) az „M" iratok megsemmisítését - legalább két fős bi­zottság (egyik az ,,M” tiszt) közreműködésével - égetés­sel vagy zúzással kell végrehajtani;c) selejtezésre kiválogatott államtitoknak vagy szolgálati ti­toknak minősülő adatot tartalmazó számítástechnikai be­rendezésen használt, felülírható adathordozót csak felül­írva lehet más célra felhasználni vagy selejtezni.d) a megsemmisítés tényét a megsemmisítési nyilvántartó­könyvbe az időpont feltüntetésével be kell jegyezni, amelyet az „M” tiszt aláírással igazol.
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1. számú melléklet

AZ „M” IRATOK MINŐSÍTÉSI ÜGYKÖRJEGYZÉKE

1. „Szigorúan titkos”-nak minősülő „M” iratok:

- a rendkívüli időszakra vonatkozó, összbelügyi feladatokat megha­
tározó vagy módosító MT előterjesztések;

- a „K” vezetéssel kapcsolatos okmányok;

- az „M” felkészülési tevékenység egészét meghatározó jogszabályok, 
irányítási eszközök;

- a fedőneves értesítési rendszerrel és a speciális elrendelő intézke­
désekkel kapcsolatos okmányok;

- összesített harckészültségbe helyezési tervek;

- összesített adatokat tartalmazó riadótervek és a kiértesítő okmá­
nyok ;

- a szervek háborús időszaki ügyrendjei;

- a szervek háborús időszaki szervezeti tagozódására vonatkozó össze­
sített adatokat tartalmazó kimutatások és az „M” állománytáblá­
zatok;

- a Belügyminisztérium szervei „M” felkészülési helyzetét értékelő 
összefoglaló jelentések, előterjesztések, ütemtervek;

- a Belügyminisztérium szervei háborús időszaki működését biztosító 
„M” anyagkészletezési és „M” igénybevételi, valamint a „Számítási 
Év” tervei;

- a Belügyminisztérium, a Honvédelmi Minisztérium, valamint a 
Munkásőrség Országos Parancsnokság hátországvédelmi és a moz­
gósítási feladatai végrehajtására vonatkozó együttműködési megál­
lapodások és országos szintű összesített tervek;

- a rendkívüli időszakra vonatkozó háborús jogszabály-tervezetek;

- a háborús időszaki anyagi-pénzügyi ellátás rendjével kapcsolatos 
összesítő okmányok;

- a kitelepítés, a befogadás és a spontán tömegmozgások rendfenn­
tartására, valamint a visszamaradó anyagi javak őrzésének végre­
hajtására vonatkozó tervek;

- a Belügyminisztérium szervei háborús működési helyével kapcsola­
tos okmányok.
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2. „Titkos”-nak minősülő „M” iratok:
- népgazdaságból igénybevételre tervezett objektumok lebiztosításá- 

val kapcsolatos kiutaló határozatok; valamint a technikai eszkö­
zökkel, kapacitásokkal és az anyagi-pénzügyi ellátással kapcsolatos 
okmányok;

- az „M” felkészülési tevékenység egészét nem érintő jogszabályok, 
irányítási eszközök;

- az intézkedési tervek és tervkivonatok, valamint a végrehajtási 
tervek;

- egyes szervezeti egységek riadó- és kiértesítési tervei;

- a szervek „M” felkészülési helyzetéről szóló éves értékelő jelenté­
sek;

- a szervek harckészültségi gyakorlataival kapcsolatban készült ok­
mányok, valamint a gyakorlatokat értékelő jelentések;

- a hivatásos állomány és a technikai eszközök (gépjárművek) harc­
készültségi fokozathoz kapcsolt átcsoportosítását tartalmazó okmá­
nyok;

- a szervek „M” feladatait és azok végrehajtását tartalmazó jelenté­
sek, ütemtervek, javaslatok és a levelezések;

- a szervek egészét nem érintő „M” anyagkészletezési és „M” igény­
bevételi tervek;

- egyes mozgósítási részfeladatok tervezésével és végrehajtásával kap­
csolatban készített okmányok;

- az RBV fegyverek hatása elleni védelmet szolgáló, az óvóhelyek 
létesítésével és üzembe helyezésével kapcsolatos okmányok;

- az RBV védelem egészségügyi biztosításának tervei;

- továbbképzésre és szakmai értekezletre való berendeléssel kapcso­
latos iratok;

- polgári alkalmazotti állomány meghagyásáról készített okmányok.
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2. számú melléklet

A BELÜGYI SZERVEK ÁLTAL HASZNÁLT „M” ELŐJELES 
SZÁMOKRÓL

MINISZTERI SZERVEK

M-10 BM Titkárság
M-62 BM Országos Futárszolgálat
M-8 BM Főügyeleti Osztály

M-74 BM Kormányőrség Parancsnokság

MSZMP BM BIZOTTSÁG

M-51 BM Pártbizottság

ÁLLAMTITKÁRI SZERVEK

M-76 BM Államtitkári Titkárság

M-95 BM „M” és Szervezési Csoportfőnökség

M-65 BM Adatfeldolgozó és Tájékoztatási Csoportfőnökség

M-101 BM Belbiztonsági Osztály

M-75 BM Felügyeleti Osztály

M-1 BM Határőrség Országos Parancsnokság
M-1/A BM Határőrség Határőrezred
M-1/B BM Határőrség 1. Kerület
M-1/C BM Határőrség 2. Kerület
M-1/D BM Határőrség 3. Kerület
M-1/E BM Határőrség 4. Kerület
M-1/F BM Határőrség 5. Kerület
M-1/G BM Határőrség 6. Kerület
M-1/H BM Határőrség 7. Kerület
M-1/I BM Határőrség 8. Kerület
M-1/J BM Határőrség 9. Kerület
M-1/K BM Határőrség 10. Kerület
M-1/L BM Határőrség 11. Kerület
M-1/N Budapesti Légi- és Folyami FEP

BM Közigazgatási miniszterhelyettes irányítása és felügyelete alá tartozó 
szervek.
M-42 BM Tanácsi Igazgatási és Területi Főosztály
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M-93 BM Tűzoltóság Országos Parancsnokság

BM III. FŐCSOPORTFŐNÖKSÉG

M-45 BM Állambiztonsági Miniszterhelyettesi Titkárság

M-67 BM III/I. Csoportfőnökség

M-40 BM III/II. Csoportfőnökség

M-68 BM III/III. Csoportfőnökség

M-61 BM III/IV. Csoportfőnökség

M-36 BM III/V. Csoportfőnökség

M-34 BM III/1. Osztály

M-59 BM III/2. Osztály

M-72 BM III/3. Osztály

M-22 BM III/4. Osztály

M-98 BM III/5. Osztály

BM ORSZÁGOS RENDŐR-FŐKAPITÁNYSÁG

M-50 BM Közbiztonsági Miniszterhelyettesi Titkárság

M-50/A BM ORFK I. (Bűnügyi) Csoportfőnökség

M-50/B BM ORFK II. (Közbiztonsági és Közlekedési) Csoportfőnökség
M-90 VCSÉK BM Forradalmi Rendőri Ezred

M-28 BM ORFK III. (Igazgatásrendészeti) Csoportfőnökség

BM IV. FŐCSOPORTFŐNÖKSÉG

M-12 BM Személyügyi Miniszterhelyettesi Titkárság

M-12/A BM IV/I. (Személyzeti) Csoportfőnökség
M-13 BM IV/II. (Oktatási és Közművelődési) Csoportfőnökség
M-15 VCSÉK Rendőrtiszti Főiskola
M-54 BM Tudományszervezési Osztály
M-17 BM Fegyelmi Osztály

BM I. FŐCSOPORTFŐNÖKSÉG

M-4 BM Pénzügyi-Anyagi-Műszaki Miniszterhelyettesi Titkárság

M-30 BM I/I. (Terv és Pénzügyi) Csoportfőnökség

M-18 BM I/II. (Anyagi és Technikai) Csoportfőnökség
M-261 BM Központi Tárintézet
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M-70 BM I/III. (Egészségügyi) Csoportfőnökség
M-56 BM Korvin Ottó Kórház és Intézményei

M-102 BM I/1. (Ellenőrzési) Osztály

M-79 BM I/2. (Híradástechnikai) Osztály

M-31 BM I/3. (Külügyi) Osztály

M-109 BM Központi Gazdasági Igazgatóság
M-73 BM Gépjárműforgalmi és Javítási Osztály

M-69 BM Üdültetési és Gyermekneveltetési Igazgatóság

RENDŐR-FŐKAPITÁNYSÁGOK

M-2 Budapesti Rendőr-főkapitányság

M-5 Baranya Megyei Rendőr-főkapitányság

M-6 Bács-Kiskun Megyei Rendőr-főkapitányság

M-7 Békés Megyei Rendőr-főkapitányság

M-9 Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Rendőr-főkapitányság

M-14 Csongrád Megyei Rendőr-főkapitányság

M-16 Fejér Megyei Rendőr-főkapitányság

M-19 Győr-Sopron Megyei Rendőr-főkapitányság

M-20 Hajdú-Bihar Megyei Rendőr-főkapitányság

M-21 Heves Megyei Rendőr-főkapitányság

M-23 Komárom Megyei Rendőr-főkapitányság

M-24 Nógrád Megyei Rendőr-főkapitányság

M-26 Pest Megyei Rendőr-főkapitányság

M-27 Somogy Megyei Rendőr-főkapitányság

M-32 Szabolcs-Szatmár Megyei Rendőr-főkapitányság

M-33 Szolnok Megyei Rendőr-főkapitányság

M-35 Tolna Megyei Rendőr-főkapitányság

M-37 Vas Megyei Rendőr-főkapitányság

M-38 Veszprém Megyei Rendőr-főkapitányság

M-43 Zala Megyei Rendőr-főkapitányság
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3. számú melléklet

IRATTÁRI TERV

AZ „M” IRATOK MEGŐRZÉSI IDEJÉRŐL

Sor­
szám Tárgy Megőrzési idő

1
A rendkívüli időszakra vonatkozó 
belügyi feladatokat meghatározó 
vagy módosító MT határozatok és 
előterjesztések

Nem selejtezhetők

2

A Belügyminisztérium háborús ve­
zetésének szervezetére és feladatai­
ra vonatkozó okmányok („K” veze­
téssel kapcsolatos javaslatok, kimu- 
mutatások, előterjesztések),

Nem selejtezhetők

3
A megyei (fővárosi) HB komplex 
harckészültségi gyakorlatairól ké­
szített okmányok

Nem selejtezhetők

4 A háborús időszaki ellátás rendjé­
vel kapcsolatos összesítő okmányok Nem selejtezhetők

5
Az „M” iratok elvesztésével, vala­
mint titoksértésével kapcsolatban 
elrendelt vizsgálatok anyagai

Nem selejtezhetők

6
A szervek háborús időszaki szerve­
zeti tagozódására vonatkozó össze­
sített adatokat tartalmazó kimuta­
tások és az „M” állománytáblák

Új okmányok kiadásáig 
nem selejtezhetők

7
A fedőneves értesítési rendszerrel 
és a speciális elrendelő intézkedé­
sekkel kapcsolatos okmányok

Új okmányok kiadásáig 
nem selejtezhetők

8
A Belügyminisztérium központi és 
területi szervei háborús működési 
helyével kapcsolatos okmányok

Új okmányok kiadásáig 
nem selejtezhetők

9 A szervek háborús időszaki ügy­
rendjei

Új ügyrend kiadásáig 
nem selejtezhető

10

Az RBV fegyverek hatása elleni vé­
delmet szolgáló, az óvóhelyek léte­
sítésével és üzembe helyezésével, 
valamint az RBV védelem egészség­
ügyi biztosításával kapcsolatos ok­
mányok

Új okmányok kiadásáig 
nem selejtezhetők
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Sor­
szám Tárgy Megőrzési idő

11 A rendkívüli időszakra vonatkozó 
háborús jogszabály-tervezetek

Módosítások, illetve új 
tervezetek kiadásáig nem 
selejtezhetők

12 A betelt vagy használatból kivont 
nyilvántartási eszközök

A bennük nyilvántartott 
„M” iratok megsemmisí­
tése után 10 év

13

A Belügyminisztérium szervei há­
borús időszaki működését biztosító 
„M” anyagkészletezési és „M" 
igénybevételi, valamint a „Számí­
tási Év” tervei

Hatályon kívül helyezés 
után 5 év

14

A BM, HM, MOP hátországvédelmi 
és mozgósítási feladatai végrehajtá­
sára vonatkozó együttműködési 
megállapodások és országos szintű 
összesített tervek

Hatályon kívül helyezés 
után 5 év

15

Az összesített harckészültségbe he­
lyezési és az intézkedési tervek, 
tervkivonatok, valamint végrehaj­
tási tervek. A riadó tervek és a ki­
értesítési okmányok

Hatályon kívül helyezés 
után 1 év

16
Az „M” felkészülési tevékenységgel 
kapcsolatos jogszabályok, belügyi 
rendelkezések

Hatályon kívül helyezés 
után 1 év

17

A népgazdaságból igénybevételre 
tervezett egyes objektumok lebizto- 
sításával kapcsolatos kiutaló hatá­
rozatok, valamint a technikai esz­
közökkel, kapacitásokkal és az anya­
gi-pénzügyi ellátás biztosításával 
kapcsolatos okmányok

Hatályon kívül helyezés 
után 1 év

18

A hivatásos állomány és a techni­
kai eszközök (gépjárművek) - 
harckészültségi fokozathoz kapcsolt 
- átcsoportosítását tartalmazó ok­
mányok

Új nyilvántartás fel­
fektetése után 1 év

19 A polgári alkalmazotti állomány 
meghagyásáról készített okmányok

Új nyilvántartás fel­
fektetése után 1 év

20
A Belügyminisztérium „M” felké­
szülési helyzetét értékelő összefog­
laló jelentések

10 év
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Sor­
szám Tárgy Megőrzési idő

21 Az „M” iratok átadásáról - átvé­
teléről felvett jegyzőkönyvek 10 év

22
A szervek harckészültségi gyakor­
latairól készült okmányok, valamint 
a gyakorlatokat értékelő jelentések

5 év

23
Az ,M” iratok és tervek ellenőrzé­
séről készített jelentések (feljegyzé­
sek)

5 év

24
Az „M” felkészülés helyzetét tár­
gyaló vezetői értekezletek, beszámo­
lók anyagai

5 év

25
A szervek „M” felkészülési helyze­
téről szóló éves értékelő összefog­
laló jelentések

5 év

26
A szervek „M” feladatait és azok 
végrehajtását tartalmazó jelentések, 
ütemtervek, valamint a levelezés­
sel kapcsolatos ügyiratok

1 év

27

Továbbképzésre, szakmai értekezle­
tekre való berendeléssel kapcsola­
tos átiratok, valamint a tartaléko­
sok behívásával, anyagi-pénzügyi 
ellátásával kapcsolatos okmányok

1 év
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1. számú minta

SZERV MEGNEVEZÉSE

Szám: M-32-15/2-1989.

SZIGORÚAN TITKOS!
(Selejtezésig)

............... sz. példány.

JEGYZŐKÖNYV

„M” iratok átadásáról - átvételéről

Készült a fenti szerv hivatalos helyiségében ........... év hó

........... nap N. Péter r. őrnagy munkakörének átadásáról.

Jelen vannak: alulírottak

(szöveg)

átadó átvevő

jkv. vezető

BM „M” és szervezési 
csoportfőnök által kijelölt 

személy

szerv vezetője

Készült: 2 pld.-ban (egy pld.............. lap).
Kapják: 1. sz. pld. „M” és Szerv. Csfség. 

2. sz. pld. Irattár.
Nytsz.: 50-83/21-1989.

- 27 -

ÁBTL - 4.2 - M - 10 - 21/6/1989 /28



2. számú minta

SZERV MEGNEVEZÉSE TITKOS!
„TÜK iratként kezelendő”

(selejtezésig)
Szám: M-95-12/8-1989.

Tárgy:

Hiv. sz.:

Címzett neve, rendfokozata, beosztása
Címzett szerv megjelölése

Székhelye

(szöveg)

Dátum: ...........................................................

csoportfőnök

Készült: 2 pld.-ban.
Kapják: 1. sz. pld. MNVK ,,M” és hadkiegészítési csoportfőnök.

2. sz. pld. Irattár.
Nytsz.: 50-83/22-1989.
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3. számú minta

SZERV MEGNEVEZÉSE

Szám: M-74-12/6-1989.

Tárgy:

Hiv. sz.:

Címzett neve, rendfokozata, beosztása
Címzett szerv megjelölése

Székhelye

(szöveg)

Melléklet: Ütemterv, 7 lap

Dátum: ...........................................................

Készült: 3 pld.-ban (egy pld.............. lap).
Kapják: 1. sz. pld...................... M-i RFK vez.

2. sz. pld...................... M-i RFK vez.
3. sz. pld. Irattár.

Nytsz.: 50-83/23-1989.

SZIGORÚAN TITKOS!
(Minősítés időbeli hatálya)

............... sz. példány.

szerv vezetője
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4. számú minta

SZERV MEGNEVEZÉSE TITKOS!
(selejtezésig)

Szám: M-95-16/13-1989.

Tárgy:

ELOSZTÓ

az M-95-16/12-1989. számú irathoz

1. sz. példány

2. sz. példány

3. sz. példány

4. sz. példány

5. sz. példány

Baranya Megyei RFK

Bács-Kiskun Megyei RFK

Békés Megyei RFK

Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei RFK

Irattár

Dátum: ...................................................

csoportfőnök

Készült: 1 példányban (egy pld. 1 lap).
Kapja: Irattár.
Nytsz.: 50-83/24-1989.
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5. számú minta

TARTALOMJEGYZÉK

a ........................... sz. iratgyűjtőbe 19....... évben behelyezett iratokról

So
rs

zá
m

A behelyezett iratok

Meg­
jegyzésiktató 

száma tárgya
lapok 

és 
pld.-ok

be­
helyezés 

kelte

1 2 8 4 5 6
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6. számú minta

Kivonat készült a 3. pont e) alpontról 1 példányban a BM „M” és Szer­
vezési Csoportfőnökség mozgósítási osztálya részére.

Száma: M-95-22/9-1989.

Dátum: ...................................................

Engedélyezte:

csoportfőnök
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7. számú minta

SZERV MEGNEVEZÉSE

Szám: M-95-22/9-1989.

TITKOS!
(selejtezésig)

KIVONAT 

az M-95-22/10-1989. számú iratból

3. pont e) alpont ................................................................................................................

A kivonat hiteles:

Dátum: .......................................................

P. H.

(készítő aláírása)

Készült: 1 példányban (egy pld. 1 lap)
Kapja: BM „M” és Szervezési Csoportfőnökség „M” osztálya 
Nytsz.: 50-83/25-1989.
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8. számú minta

SZERV MEGNEVEZÉSE TITKOS!

Szám: M-24-8/6-1989.
„Konzultációra”

Címzett neve, rendfokozata

Címzett szerv megnevezése

(„Sajátkezű felbontásra” jelzést a minősítő rendelkezése szerint)

székhely
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