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Szam: M—10—21/6/1989.

A BELUGYMINISZTER
M—6/1989. BM
UTASITASA

a Belugyminisztérium ,,M” iratok ugykezelési szabéalyzatanak

kiadasarol

Budapest, 1989. februar 23-an.

A Belugyminisztérium ,,M” iratok Ugykezelési szabalyzatat (a
tovabbiakban: szabéalyzat) kiadom. A szabalyzat végrehajtasa
érdekében kiadom az alabbi

1

ABTL -

utasitast .

A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Beliigyminisz-
térium szerveinél.

. A szabélyzat rendelkezései vonatkoznak az allami tizolt6-

sag terlleti szerveire a BM T(izoltésag orszagos parancsnoka
altal meghatarozott eltérésekkel. A BM T(izoltésag orszagos
parancsnoka az &llami tlzoltosag terileti szervei ,,M” irata-
nak tgykezelési rendjét 1989. majus 31-ig szabalyozza.

A szabalyzat rendelkezéseit a bellgyi szervek vezetdi allo-
manyaval, az ,M” és szervezési kiemelt féel6addkkal (,M”
megbizottakkal) teljes terjedelmében, a ,T” Ugykezel6kkel
— feladatuk ellatdsahoz szilkséges mértékben — ismertetni
kell.

. Ez az utasitas 1989. majus 1-jén lép hatalyba, ezzel egyide-

jlleg a 21/1985. BM utasitas hatalyat veszti.
FOLDESI JENO s. k.,

r. altabornagy
beligyminisztériumi allamtitkar
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Készilt: 270 példanyban.
Kapjak: elosztd szerint.
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A BELUGYMINISZTERIUM ,,M” IRATOK UGYKEZELESI
SZABALYZATA

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat a Belugyminisztérium szerveinél az ,M” ira-
tok készitésének, nyilvantartasanak, kezelésének, tovabbi-
tdsanak, Orzésének és selejtezésének rendjére vonatkozik.
Egyébként az adott szervre vonatkozd Ugykezelési szabaly-
zat rendelkezései az iranyadok.

2. ,M” iratnak kell tekinteni: minden olyan irott szbveget,
rajzot, vazlatot, tervet, fényképet, filmet, modellt, térképet,
dokumentaciot, magneses és mas adathordoz6 — adattaro-
16t —, valamint a megjelenési formajatdl figgetlentil minden
mast, amely a Belligyminisztérium szervei (a tovabbiakban:
szervek) rendkivili id6szakra vald felkészilésével kapcso-
latban keletkezett.

3. Az ,M” iratok Ugykezelését a szervek vezet6i, parancsnokai
(a tovabbiakban: vezet6k) fellgyelete mellett:

a) a BM ,,M” és Szervezési Csoportfénokségen, a BM TOP
»M” és szervezési 6nallé alosztalyon ,, T” Ugykezel6, a BM
HOR szervezési és ,,M” osztalyon kijelolt ,M” el6add, a
kézponti szerveknél a szerv vezetdje altal kijelolt ,M” és
szervezési kiemelt f6el6add, ,,M” megbizott;

b) a teruleti szerveknél az ,,M” és szervezési kiemelt f6el6-
ado, RBV el6add, a hatar6r magasabbegységeknél ,,M” f6-
el6ado;

(a tovabbiakban egyutt: ,,M” tiszt) végzi.

4. A vezetbk felel6sek az ,,M” iratok Ugykezelési rendjét biz-
tositd személyi és targyi feltételek megteremtéséért, az ,,M”
iratok tgykezelési rendjének ellenérzéséért, tovabba azért,
hogy akik kinevezésuknél vagy megbizatasuknal fogva ,,M”
Ugykezelési feladatokat latnak el, a titokvédelmi szabalyo-
kat megismerjék és betartsak.
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5 Aki ,,M” iratot készit, felhasznal, sokszorosit, tovabbit, el-
len6riz, tovabba betekintés, szobeli koézlés vagy hirkozld
eszkdz, illetve szamitastechnikai adatatvitel Gtjan barmilyen
formaban megismer, koételes az annak védelmére vonatkozé
szabalyokat megismerni és megtartani, valamint a tartal-
mukkal kapcsolatos allamtitkot, illetve szolgalati titkot meg-
Orizni.

6. Az ,M” felkészliléssel dsszefliggd tervek kidolgozasaba be-
vonhaté személyeket — a vonatkozd tervezési és végrehaj-
tasi szabéalyzatokban meghatarozottak szerint — a vezetd
jeloli ki. A tervkészitésre kotelezettek és az ,,M” tiszt mellé
Ugykezelési, gépirdi feladatok ellatasara hivatasos vagy Kki-
nevezett polgari allomanyu segitéket kell kijeldlni.

7. Az ,M” tiszt szolgalati viszonya megszinése, munkakdré-
nek megvaltozdsa vagy tartds vezénylése esetén a néala levd
»,M” iratokat és a nyilvantartasi segédeszktzoket a szerv
vezetbje altal kijelolt személynek koteles atadni. Az ,M”
iratok atadasanal — az ,,M” tiszt munkakérének (megbiza-
tdsanak &tadasa esetében) — a BM ,,M” és szervezési cso-
portfénok altal kijelolt személynek is jelen kell lenni.

8. A BM III/1V. Csoportfénokség osztalyain a csoportf6nok, a
BM Hatar6rség magasabbegységeinél a BM HOR szervezési
és mozgositasi osztdly vezetje, tovabba az allami tlizoltdsag
szerveinél a BM TOP ,,M” és szervezési 0néllé alosztaly ve-
zetBje altal kijeldlt személy ellen6rzi az ,,M” iratok atadasat-
atvételét.

9. Az ,M” iratok atadasardl jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6kdnyv egy példanyat a szerv vezetdjének alairasa
utan — a BM I11/1V. Csoportféndkség, BM HOR, valamint a
BM TOP altal ellen6rzott atadas-atvételek kivételével — a
BM ,,M” és szervezési csoportfénok részére kell megkuldeni,
egy példany pedig az ,,M” irattarban kerdl elhelyezésre.

10. A jegyz6konyvnek — a felvételre kotelez6en elGirt adato-
kon kivul — tartalmazni kell: az ,,M” iratok, segédeszk6zok
megnevezését, iktato- és nyilvantartdsi szamat, tartalom-
jegyzéken nyilvantartott iratok esetén az iratok sorszamat
(1. szamu minta).

ABTL -4.2 - M - 10 - 21/6/1989 /5



1.
AZ ,M” IRATOK MINOSITESE

11. A szervek ,M” iratait tartalmuktol figgéen (1. sz. mellék-
let) ,szigoruan titkos”-nak, vagy ,titkos”-nak kell mindsi-
teni:

a) ,Szigoruan titkos”-nak mindsulnek:

— az allam biztonsagat sulyosan fenyegetf veszély ese-
tére vonatkoz6 rendelkezések és tervek;

— a hdaborus id6szaki szervezetre, mikodésre, létszamra,
felszerelésre, elhelyezésre, védelmi intézkedésekre, az
anyagi és pénzigyi ellatasra, valamint a mozgdsitasi
tervekre vonatkoz6 Osszesitett adatok;

— a harckésziltségi fokozatok feladataira és a kilén fe-
déneves utasitasok elrendelésére vonatkozé okmanyok,
tovabba a kllonleges hirkdzld berendezésekre és az
informacio-védelmi eszkdzokre vonatkozd adatok;

b) azok az ,M” iratok, melyek allamtitkot nem tartalmaz-
nak, ,titkos”-nak mingsilnek.

12. Az ,M” irat mindsitésére a szerv vezetBje vagy az altala
felhatalmazott vezet§ beosztasi személy (a tovabbiakban:
mindsitd) jogosult. A mindsitést megvaltoztatni (atmindgsite-
ni) csak a mind@sitésre jogosult hozzajarulasaval lehet. A mi-
nésitési fokozat megvaltoztatasa, az irat visszamin@sitése
esetén az iraton alkalmazott mindsitési jelolést at kell hazni.

13. Az ,M” irat min@sitése sordn — a mindgsitési fokozat alatt —
fel kell tlintetni a mindsités hatarozott idére sz6l6 iddbeli
hatalyat (pl. 1989. december 31.), amennyiben ez nem lehet-
séges ,visszavonasig”, ,végrehajtasig” vagy .,selejtezésig"
jelolést kell alkalmazni. Ha a mindsités id6beli hatalya le-
jart, az ,M” tiszt — kulén utasitds nélkil — elvégzi annak
atmindsitését.

14. A min@sités id6beli hatalyat és a ,visszavonasig” tart6 meg-
jelolést az iktatokonyvben (iktatélapon) a ,,Megjegyzés” ro-
vatban is fel kell tintetni. Ev végén felul kell vizsgalni a
sajat készitésl ,,M” iratok mindgsitésének hatalyat. Az eset-
leges valtozasokrdl, visszaminésitésrél az érintett szervet
irasban tajékoztatni kell.
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15. Azokat a ,titkos” mindsitést ,,M” iratokat, amelyeket kils6
(nem BM) szervnek kildenek meg, az idGbeli hataly feltin-
tetésével ,, TUK iratként kezelendd” jeldléssel kell ellatni (2.
szamu minta).

* 16. Az ,,M” iratok jellegére vagy a bennik lévd titok védelmé-
re figyelemmel a mindsit6 a mindsitési fokon kivil az ,,M”
iratra — a cimzett szervre vonatkozéan — maés kezelési el6-
irast is ravezethet (pl. Kiléndsen fontos! Sajatkezl felbon-
tdsra! Méas szervnek nem adhaté &t! Az irat tartalmat ...
................... ismerhetik! Nem masolhaté! Kivonat nem készit-
hetd! Elolvasas utan visszakiildendd! Siirgés! Konzultécidral
sth.)

AZ ,M” IRATOK KULALAKJA ES AZ UGYKEZELESHEZ
HASZNALT SEGEDESZKOZOK

17. Az ,M” iratokon (2—3. szdmu minta) az aldbbi adatokat kell
feltiintetni:
a) az irat bal felsd sarkan

— a készitd szerv megnevezését,
— a szerv ,M” elGjelli iktatoszamat (2. szamu melléklet);

b) az iktatészam alatt

— a cimzett szerv vezet6jének nevét, rendfokozatat és
beosztasat,

— székhelyét;

c) az irat jobb fels6 sarkan
— a mindsités fokat és id6beli hatalyat,
— a példanyok sorszdmat,
— a targy megjeldlést (amennyiben sziikséges),
— valaszirat esetén a hivatkozasi szdmot,

— mas kezelési el6irasokat;

d) a gépelt szoveg utan kozvetlendl
— a mellékletek szamat, a példanyok sorszamat és a la-
pok szdmat, targyat (amennyiben sziikséges);
— ha a mellékletbél masodpéldany nem marad, ,Csak
cimzettnek” megjeldlést;

— 6 —
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e) a mellékletek felsorolasa (ennek hidanyaban a gépelt szo-
veg) utan

— bal oldalon a keltezést,

— a jobb oldalon a kiadmanyoz4 nevét, rendfokozatat és
beosztasat,

— a szerv korbeélyegzéjét;

f) az irat bal als6 sarkan (vagy héatoldalan)
— a készitett példanyok és lapok szamat,
— az egyes példanyokat kik kapjak,
— nyilvantartasi szamot (amennyiben annak hasznalata
az okmanyt készité szervnél rendszeresitve van);

g) a haromnal tébb példanyban készitett iratok elosztasara
a szervnél maradd (irattari) példany hatoldalan vagy k-
I6n lapon elosztot lehet késziteni (4. szdmu minta). A k-
I6n lapon készitett elosztot nyilvantartasba kell venni és
az irattari példanyhoz kell csatolni. Ez esetben az irat
zaradékaban ,Kapjak: elosztd szerint” bejegyzeést kell al-
kalmazni és az iktatékonyv (iktatélap) ,Mas szervhez to-
vabbitva” rovatadba ugyanezt bejegyezni.

18. A 17. pontban meghatarozottakon kivil az irattari példanyon
fel kell tuntetni:
a) az iratot ki készitette és gépelte;

b) a szamitastechnikai eljarassal készllt gépi adathordozé-
kon tarolt példanyokat és azonosité adataikat az elérés-
hez sziikséges adatokkal egyutt;

¢) amennyiben sziikséges, kik lassdk az iratokat.

19. Az ,M” iratok készitéséhez és nyilvantartdsahoz az alabbi
segédeszkdzoket kell hasznalni:
a) iktatokonyvet (iktatolapot) az ,,M” iratok iktatasahoz;

b) atadokonyvet az ,M” iratok kiosztasahoz, szerven beluli
atadasédhoz

c) kuls6 kézbesit6konyvet (vagy futarkdnyvet) a mas szerv-
hez tovabbitandé kildeményhez;

-7 =
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d) atmenénaplét az ,s. k. felbontasra” és ,Konzultaciéra"
jelzéssel érkezett kildemények, valamint a ,, T” tgykeze-
166l atvett ,,M” iratok nyilvantartasahoz;

e) megsemmisitési nyilvantartékdonyvet (cikkszam: 914 025
1042) a selejtezésre kerul§ ,,M” iratok nyilvantartasara;

f) dossziét és tartalomjegyzéket (5. szamu minta) az ,M”
iratok lerakasahoz és nyilvantartasahoz;

g) betekint6lapot az engedélyhez kotoétt ,,M” iratokba valo
betekintés nyilvantartasahoz;

h) munkaflzetet az ,,M” felkésziiléssel 6sszefliggd értekez-
letek, el6adasok (gyakorlatok) jegyzetelésére;

i) nyilvantartashoz rendszeresitett bélyegzdket.

20. A segédeszkozok kozil a kdnyveket és fuzeteket — haszna-
latba vételik el6tt — a szerv ,,T” Ugykezel6jével hitelesit-
tetni kell.

V.
AZ ,M” IRATOK IKTATASI RENDSZERE

21. Az iktatas torténhet: iktatékényvben vagy iktatélapon (a to-
vabbiakban: iktatokonyv). A szerv altal készitett vagy ré-
szére megkuldott ,,M” iratokat — az iktatokdnyv rovatai-
nak értelemszerd kitoltésével — nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartott ,.M” iratokat targykoriknek megfeleléen
dossziéban kell elhelyezni. Nyilvantartasba vétel nélkal ,,M”
irat dossziéba nem kerulhet. Az iktatds sordn a kovetkezd-
ket kell figyelembe venni:

a) az ,,M” iratokon az iktatoszam el6tt a megkilonboztetd
»M” betljel feltintetése kotelez6;

b) az iktatészam ,,M” elGjeles szambdl, az alapiktatészambol
és a soron kovetkez§ alszambol, tovabba az évszambal all
(pl.: M—20—12/7—1989.) Az iktatoszamot sajat készités(i
»M” iraton gépeléssel vagy az iratra valé feljegyzéssel, a
mas szervtdl érkezetteken pedig az iktatébélyegzd felhasz-
naldsaval és rovatainak kitoltésével kell feltlintetni;

¢) az iktatas alszdmos rendszerrel torténik. Minden kezdd
(alap) ,M” irat targyanak feltintetésével kap egy alapik-

— 8 —
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tatészamot. A targyban keletkezett minden Ujabb ,M”
irat a kezdGirat alapiktatészama alatt 1-t6l novekvé alsza-
mot kap (egy alszamra két ,,M” irat még valasz esetén sem
iktathato);

d) az ugyanazon targykorbe tartoz6é ,,M” iratokat targyko-
ronként gydjtészamon (egy alapiktatészamon és annak al-
szamain) kell iktatni.

Pl.: gydjtészamon kell iktatni:
a) a jogszabalyokat, iranyitasi eszkozoket stb;

b) az egyes feladatokkal kapcsolatos ,,M” iratokat (6ssze-
sitett harckésziiltségbe helyezési, intézkedési terveket
stb.);

¢) a munkakor atadasarol felvett jegyz6kdnyveket.

22. Az ,M” iratok mellékleteit az alapirattal egyutt kell nyil-
vantartani (kezelni). Mellékletként csak azok az iratok (ki-
mutatds, Utemterv, alaprajz, térképek, Gtvonal- és helyszin-
vazlatok stb.) kezelhet6k, amelyek az alapirat kiegészit6 ré-
szei. A melléklet més irathoz csatolasat vagy a kils6 szerv
részére torténd visszakildését az alapiratra fel kell jegyezni.

a) a sajat készitési mellékletként kezelt ,,M” iratokon jobb
oldalon felal ==*_._____._._._ szdmu melléklet a ...

b) a szervhez érkezett mellékletek Utgykezeléséhez ,.Mellék-
leta ., szamhoz” szovegl bélyegz6t kell hasznalni,
amelynek rovatdba az alapirat beérkezése utan kapott ik-
tatészamat kell bejegyezni;

c) a mellékleteket nem kell kiilén nyilvantartasba venni.
Azok nyilvantartasat az iktatokonyv ,Lapok szama” ro-
vatba ,,-J-..nn. lap mell.” megjeldlést kell alkalmazni.

23. A jogszabalyok, iranyitasi eszktzok és a tervokmanyok, va-
lamint a levelezéssel kapcsolatos ,,M” iratok nyilvantartasa
folyamatosan is torténhet, ha az év soran az egyes dossziék-
ba tiznél kevesebb anyag kerult elhelyezésre. A folyamatos
nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy az év végén elért utol-
sO alszdm utadn a kovetkez§ évben a soron kovetkez8 alsza-
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mot kell feltintetni. Ez esetben a megkllénbdztetést a val-
toz6 évszam adja (pl.. egy iktatas év végi utolsé alszama:
M—26—12/7—1989., a kovetkez6 szam: M—26—12/8—1990.
lesz).

24, A nyilvantartasra hasznalt segédeszkdzoket (kbnyveket, ikta-
télapokat és az atmendnapl6t) az utolsd bejegyzés utdn min-
den év végén le kell zarni.

25. A személyes okmanyokat képez6 ,M” iratokat és az ,,M” fel-
készliléssel kapcsolatban készitett terveket — az érintett ve-
zetbknek és a tervek kidolgozésaért, tarolasaért felelés sze-
meélyeknek — kilon dossziéban kell elhelyezni. A dosszié-
kat tartalomjegyzékkel kell ellatni, amelynek rovatait érte-
lemszerGien kell Kitdlteni. Az ,,M” tisztnek pedig iktato-
kdnyvben a ,,Megjegyzés” rovatba az elhelyezés tényét (ki
kapta megjeldlést) kell feltiintetni.

26. Az ,M” felkészliléssel kapcsolatos értekezletek és gyakorla-
tok anyaganak jegyzetelése csak titkositott munkaflizetben
torténhet. Tervezetek és atiratok fogalmazvanya kilén lapon
is készithet6. Ez esetben a fogalmazvany készit6je koteles a
lapok biztonsagos 6rzésérdl és a gépelés (felhasznéalas) utani
megsemmisitésérél gondoskodni.

27. Az ,M” iratok sokszorositasa, illetve azokbo6l masolat vagy
kivonat készitése — ha az ,M” iraton Kifejezetten tiltva
nincs — csak a szerv vezet6jének irasbeli engedélye alapjan
végezhet6. Ha az irat fels6bb szervt6l érkezett, akkor a Ki-
ado szerv vezet6jének engedélye sziikséges. A végrehajtas
érdekében az aldbbiak szerint kell eljarni:

a) az engedélyt az eredeti iraton kell megadni, a fels6bb
szerv vezet6jének engedélyét pedig az eredeti irathoz
kell csatolni. A sokszorositott iratok példanyait, sorsza-
mozasat és elosztasuk nyilvantartasat, valamint a masolat
és a kivonat iktatadsat a 17. és a 21. pontok szerint kell
végrehajtani;

b) az eredeti iraton fel kell tintetni, hogy arrél a sokszoro-
sitas, illetve masolat vagy kivonat kinek a részére, mennyi
példanyszamban készult, tovdbba a masolat vagy kivonat
»M" nyilvantartasban kapott szaméat (6. szamU minta);
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¢) a masolaton vagy a kivonaton fel kell tintetni:

az irat els6é oldala kdzepén a ,Masolat” vagy a ,,Ki-
vonat” megjeldlést, kivonat esetén az eredeti irat sza-
mat és targyat;

az irat aljan bal oldalon ,,A masolat (kivonat) hiteles”
szbvegl igazolast, a készités datumat, a készit§ ala-
irasat, a készité szerv korbélyegzdjét. Ezt kdvetben a
készitett példanyok (lapok) szamat, az egyes példanyo-
kat kik kapjak, és az atadokonyv alapjan kapott nyil-
vantartasi szamot (7. szamd minta).

V.

AZ ,M” IRATOKBA BETEKINTES ES A TAROLASUK

RENDJE

28. Az ,,M” iratokba betekinteni jogosult:

a) valamennyi szervnél:

és

a beligyminiszter,

a belugyminisztériumi allamtitkar.

a belugyminiszter-helyettesek,

a BM ,,M” és szervezési csoportfénok,

a BM ,M” és Szervezési Csoportféndkség mozgositasi
osztalyanak vezetdje

az altaluk kirendelt — nyilt paranccsal ellatott — sze-

méely.

b) alarendelt szerveiknél:

29. A 28

a szerv vezet6je (helyettesei),
a szerv titkarsaganak vezetdje,
az ,,M” tiszt,

az ,,M” iratokban meghatarozott feladatok végrehaj-
taséeért felel6s személy a feladata ellatdsahoz sziikséges
meértékben.

a) és b) alpontokban meghatarozottakon kivul a ,szi-

goruan titkos” mindsitést ,,M” iratokba a szerv vezet6jének
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(helyetteseinek) irasbeli, a ,titkos” mingsitésd ,,M" iratokba
pedig szobeli engedélyével méas személyek is betekinthetnek.

30. A ,szigoruan titkos” mingsitésd ,,M” tervek mellé betekint6-
lapot kell elhelyezni. A betekintélapon ,lassa (név, rendfo-
kozat), engedélyez6 aldirdsa, betekint6 aléirasa, év, ho, nap”
szoveget kell feltintetni. A ,titkos” mindsitésd ,,M” tervek-
hez betekint6lapot nem kell elhelyezni.

31. A rendkivili id8szakra vald felkésziléssel kapcsolatban ké-
szitett terveket titkossaguk biztositasa érdekében — a nyom-
dai Uton bekotdtt okmanyok Kivételével — szélikén atlyu-
kasztva, zsineggel at kell f(izni vagy tlz6géppel attlzni, kor-
cimkével leragasztani és a szerv bélyegz6-lenyomataval kell
ellatni.

32. Az ,M" tiszt részére kialakitott ,M" irattirat kilsé behato-
las ellen — amennyiben a védelem mas mdédon nem biztosi-
tott — vasraccsal vagy riasztéberendezéssel kell védetté
tenni.

33. Az ,M” felkésziléssel ©sszefiiggd jogszabalyokkal (iranyi-
tasi eszkozokkel) és tervekkel — az ,M” tiszten kivll — az
illetékes vezet6k, valamint a végrehajtasukért felel6s sze-
mélyek rendelkezhetnek, akik az ,,M” okmanyok tarolasardl
és 6rzésérdl az alabbiak szerint kotelesek gondoskodni:

a) az ,M” okméanyokat — mas jellegld iratoktél elkilénitve
— biztonsagi zarral és lagyviaszpecséttel ellatott pancél-
vagy lemezszekrényben, ko6zds hasznalatl szekrény ese-
tén kalon zarhato lemezkazettdban kell tarolni;

b) kodzaras pancélszekrény esetén lagyviaszpecsétet alkal-
mazni nem kell;

¢) az ,M” iratok elhelyezésére szolgalé lemezszekrényt, le-
mezkazettat — a felnyitasra jogosult tavollétében — csak
a szerv vezet6jének, illetve akadalyoztatasa esetén helyet-
tesének utasitasara lehet felnyitni;

d) a felnyitasra jogosult tavollétében a lemezszekrény, illet-
ve lemezkazetta felnyitasardl jegyz6konyvet kell készi-
teni;

— 12 —
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e) a jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utasitast ado vezetd
vagy helyettese, valamint a felnyitasnal jelenlév6k nevét
(legalabb 2 f6), rendfokozatat, beosztasat, a felnyitas cél-
jat, a kivett ,M” irat szamat, targyat és a visszazarasnal
alkalmazott pecsétnyoméd szamat. A jegyz6kdnyvet nyil-
vantartasba kell venni, és az ,M” levelezési iratok gydij-
téjében kell lerakni;

f) a felnyitasra jogosultat visszaérkezése utan a felnyitasrol,
illetve az ,,M" irat Kivételérdl értesiteni kell.

34. Az ,M” irat elvesztésérdl, valamint a fedéneves utasitast tar-
talmaz6 zart boriték megsérilésérél vagy indokolatlan fel-
bontasardél a szerv vezetdje haladéktalanul tdjékoztassa a BM
»M” és szervezési csoportfénokot, és intézkedjen a felelGsség
megallapitasara. Az tgy kivizsgalasanak eredményérél a BM
»M” és szervezési csoportféndkot irdasban értesitse.

35. Az Ugy lezéarasa utan az iktatékdonyv ,Megnevezés” rovataba
be kell jegyezni az elvesztés vagy a titoksértés tényét, vala-
mint a kivizsgalas eredményérél sz6ld irat szamat.

VI.

AZ ,M” IRATOK ERKEZTETESE, ATADASA,
TOVABBITASA ES FELHASZNALASA

36. A szervekhez érkezd ,.M” iratok érkeztetésére — Kkivéve azo-
kat a szerveket, ahol a kildeményeket a futarszolgalattol
kozvetlenil az ,,M” tiszt veszi at — a szerv ,, T” lgykezel6-
jénél atmendnaploét kell nyitni és a végrehajtas érdekében:

a) az érkez6 ,M” elgjelli kildeményeket a ,, T” Ugykezel§ a
futartél vegye at, és a boritékon (csomagon) a feltiintetett
szam alapjan az atmenénaploba vezesse be, majd az ,,M”
tisztnek felbontatlanul adja at, aki az atvételt aldirassal

igazolja;
b) az ,M" tiszt az atvett kiuldeményeket — a ,sajatkezi
felbontasra” cimzettek kivételével — bontsa fel, majd

nyilvantartasba vétel utan — a szerv vezetdjének (helyet-
tesének) — a BRFK-n a titkarsag vezet6jének — tovabbi
intézkedésre adja at;

— 13 —
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¢) a ,sajatkez( felbontéasra” jelzésl ,M” kuldeményeket is
az ,M” tisztnek kell atadni, aki — az atadékoényvbe valé
bejegyzés utdan — felbontatlanul koételes a szerv vezet6-
jének (helyettesének) tovabbitani. A szerv vezetfjének
(helyettesének) intézkedéséig az irat nyilvantartasanak az
atadokonyvbe vald bejegyzést kell tekinteni, majd ezutan
a 21. és a 22. pontokban foglaltak szerint kell eljarni;

d) ha a kuldeményt tévedésbdl vagy helytelen cimzés kévet-
keztében bontottdk fel, akkor a boritékon ezt a korul-
ményt, a felbontas id6pontjat, valamint a felbontast vég-
z6 személy nevét fel kell tiintetni;

e) a kuldemény felbontasakor tételesen ellenérizni kell, hogy
a boritékon feltintetett ,M” iratok megvannak-e. Hiany
esetén — ha az irat rovid Gton (tavbeszélé atjan) nem
kutathaté fel — két példanyban jegyzékonyvet kell fel-
venni, amelynek eredeti példanyat kivizsgalas céljabol a
kialdé szervnek kell megkulldeni. A jegyz6kényv masod-
példanyat az ,,M” irattarba kell elhelyezni.

37. Munkaszineti napokon vagy munkaidd utan érkez6 kulde-
meényeket a szerv ugyeletének vezet6je (lgyeletes tiszt) ve-
gye at. Az atvételt az Ugyeleti naploba jegyezze be, majd a
munkaid6 megkezdésekor — az ,,M” tiszt részére val6é tovab-
bitds végett — alairas ellenében a ,, T” lgykezel6nek adja at.

38. Az Ugyeleti szolgalat részére allandé jelleggel kiadott ,,M”
okmanyok atadasat-atvételét az Ugyeleti naploba vagy at-
adokonyvbe kell bejegyezni.

39. Az ,M” iratok szerven bellli atadasa ataddokonyvon keresz-
tul — aldiras ellenében — a kdvetkezék figyelembevételével
torténhet

a) az atadokonyvben az atadas tényét ugy kell rdgziteni,
hogy az atadas id6pontja és az atvevd neve, szolgalati
helye pontosan megallapithaté legyen;

b) a szerv vezet@jével az atvételt nem kell elismertetni. llyen
esetben a vezet6 nevét és az atadas id6pontjat az atadd
jegyzi be az ataddkonyvbe;

¢) szerven bellli atadasnak kell tekinteni a kihelyezett in-
tézkedési és végrehajtasi tervek, valamint a fed6neves el-
rendel6 ,,M” okméanyok osztalyok, ©nall6 alosztalyok,
rend6rkapitanysagok stb. részére vald atadasat;

— 14 —
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d) az ,,M” iratok (tervek) szerven belili dtadasa két példany-
ban készitett és nyilvantartasba vett tartalomjegyzéken is
végrehajthaté. Ez esetben az egyik példany az atvevé, a
masik pedig az atado ,,M” tiszt okmanya. Az igy atadott
»,M” iratokat — kulén nyilvantartasba vétel nélkil — a
tartalomjegyzékre ra kell vezetni.

40. Az ,,M” iratok tovabbitasat a futarszolgalaton keresztil, a
futarszolgélati hal6zatba be nem kapcsolt helyekre sajat kéz-
besitéssel — az ,,M” tiszt altal lezart és megcimzett boriték-
ban (csomagban) — az aldbbiak szerint kell végrehajtani:

a) a boritékon (csomagon) fel kell tlntetni: (8. szamU minta)
Bal oldalon felll
— a kild6 szerv megnevezését (fejbélyegz6),
— az ,M” irat iktatészamat (tébb irat egyltt torténd
megkuldése esetén valamennyi iktatdszamot);
Jobb oldalon feldl

— a min@sitési fokot,

— a mingsitési fok alatt a kilsé (nem BM) szerv részére
sz6l6 titkos kildeményen ,,TUK iratként kezelendd”
jelzést kell alkalmazni;

Kozépen

— a cimzett nevét, rendfokozatat,

— a cimzett szerv megnevezését,

— a ,sajatkez( felbontasra” jelzést (amennyiben a miné-
sitd igy rendelkezik);

Jobb oldalon alul

— a cimzett szerv székhelyét;

b) a boritékot (csomagot) ragasztészalaggal kell lezarni és a
ragasztészalagot korbélyegzével kell lebélyegezni oly mé-
don, hogy a boriték (csomag) a leragasztas megsértése nél-
kil ne legyen felbonthato;

¢) ,M” iratokat mas jellegl iratokkal egy boritékban (cso-
magban) tovabbitani nem szabad;

d) megfeleléen lezart kildeményeket a , T” Ugykezel6nek,
személyes kézbesités esetén a cimzettnek a kézbesit6-
kdnyv, a futarszolgalatnak valé atadas esetében pedig a
futarkonyv alairasa ellenében kell atadni;
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41.

42.

43.

44,

45,

e) a ,szigoruan titkos” mindsitési ,,M” iratok sajat kézbesi-
téssel torténd tovabbitasakor — a kézbesit§ mellé — fegy-
veres kisér6t kell biztositani. Gépkocsival valé tovabbitas
esetén a kisér§ lehet a gépkocsivezet§ is;

f) .M” irat postai Uton nem tovabbithato és kdzhasznalati
jarm@von nem szallithato. Epuleten kivil ,,M” iratot csak
leragasztott és megcimzett boritékban, biztonsagot nyujto,
zarhato irattaskaban lehet tovabbitani. A boritékra ra kell
vezetni: ,Baleset esetén csak a kildd szerv bonthatja fel””,

g) allamtitoknak minésulé adat allami rejtjel nélkul hirkodzlé
eszkdzon, géptaviron vagy mas eszkéz felhasznaldsa ut-
jan nem tovabbithatd, illetve nem kozolheté.

Allamtitkot tartalmazé ,M” iratot a szerv épiletén Kkiviil
vagy mas szervnél (szolgélati helyen Kivll) tartott targyala-
son, értekezleten, megheszélésen (a tovabbiakban: targyalas)
felhasznalni csak a szerv vezet6jének irasbeli engedélyével
szabad. Szolgalati titkot tartalmazé ,M” irat szerven Kivili
felhasznalasa a kozvetlen vezetd szobeli vagy irdsos enge-
délyével torténhet.

Targyalasra az ,.M” iratok a 40. pont figyelembevételével
az adott szerv ,,M” tisztjének cimezve futérszolgélat uUtjan
elére megkildhetdk.

A targyalasra megkuldott ,,M” iratok boritékjan (csomag-
kell alkalmazni (8. szamuU minta). A cimzett a fenti moédon
megjel6lt kildeményt felbontatlanul koteles atadni a kiszal-
lasra érkez6nek. A kildemény atadasanak, illetve atvételé-
nek igazolasara az atmend naplot kell felhasznalni.

Ha a targyalds helyén Ugykezelés nem mikddik, a rendez6
szerv gondoskodik kihelyezett, ideiglenes jelleggel mikédé
Ugykezelés létesitésérdl.

A targyaldson torténd ismertetés, felhasznalas esetén a
résztvevOkrol jelenléti ivet kell vezetni, és figyelmiket fel
kell hivni a titok meg6rzésére. A jelenléti ivet a targyalas
utan mellékelni kell az irathoz és azzal egyutt kell &rizni.
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46. Ha a targyalason ,.M” iratot készitenek, a titokvédelmi sza-
balyok betartasaroél és az irat biztonsagos 6rzésérél a rendezd
szerv koteles gondoskodni.

VIL.
AZ ,M” IRATOK ELLENORZESE, MEGSEMMISITESE

47. Az ,M” iratok meglétének, tgykezelési rendjének, biztonsa-
gos Orzésének ellen6rzésére jogosultak:

a) valamennyi szervnél,
— a bellgyminiszter,
— a beligyminisztériumi allamtitkar,
— a belugyminiszter-helyettesek,
— a BM ,,M” és szervezési csoportfénok,
— a BM ,,M” és Szervezési Csoportfénokség mozgositasi
osztalyanak vezetdje,
és az altaluk kirendelt — nyilt paranccsal ellatott — sze-
mély ;
b) alarendelt szerveiknél:

— a szerv vezetGje (helyettesei), és altaluk nyilt parancs-
csal ellatott személy;

— az ,,M” tiszt.

48. A szervek ,,M” iratainak ellen6rzését:

a) a Belugyminisztérium kozponti szerveinél, az orszagos
parancsnoksagoknal és a renddér-fékapitanysagoknal o6t-
éves ciklusonként egy alkalommal a BM ,,M” és Szerve-
zési Csoportfénokség latja el;

b) az orszagos (Kormanyd&rség) parancsnoksagok, csoportfd-
nokségek, onallé osztalyok és ezekkel azonos jogallasu
szervek, tovabba a rendér-fékapitanysagok alarendelt
szerveinél otéves ciklusonként két alkalommal az érintett
szerv vezet6je altal kijeldlt személy végzi.

49. Az ellen6rzésnek ki kell terjedni az utasitasban foglaltak
betartasara, kiulonos tekintettel az érkezett és készitett ,M”
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iratok lap- és példanyszam szerinti meglétére, biztonsagos
6rzésére és a nyilvantartasi segédeszkdzok megfeleld haszna-
latara.

50. Az ellen6rzés megallapitasait jelentésbe (feljegyzésbe) kell
foglalni, amelynek egy példanyat az ellen8rz6 szerv vezetdje
15 napon belldl kuldi meg az ellen8rzétt szerv vezet6jének.
A jelentésnek (feljegyzésnek) tartalmaznia kell az ellen6rzés
soran tapasztalt észrevételeket, hianyossagokat és a javasolt
intézkedéseket. A hianyossagok megsziintetésérél az ellen-
Orzott szerv vezet6je gondoskodik.

51. Az ,M” tiszt az ,,M” iratokat az irattari terv (3. szama mel-
Iéklet) alapjan évenként koteles felllvizsgalni. A selejtezésre
kivalogatott ,,M” iratokat a kovetkez6k szerint kell meg-
semmisiteni:

a) a megsemmisitésre tervezett ,,M” iratokat a megsemmisi-
tési nyilvantartékdnyvbe kell bevezetni, amelyet a szerv
vezet6je (helyettese) alairassal hagy jova;

b) az ,M" iratok megsemmisitését — legalabb két f6s bi-
zottsdg (egyik az ,,M” tiszt) kozrem(ikodésével — égetés-
sel vagy zuzassal kell végrehajtani;

c) selejtezésre kivalogatott allamtitoknak vagy szolgélati ti-
toknak mindsilé adatot tartalmazé szamitastechnikai be-
rendezésen hasznalt, felllirhaté adathordozét csak felll-
irva lehet méas célra felhasznalni vagy selejtezni.

d) a megsemmisités tényét a megsemmisitési nyilvantarté-
koényvbe az id6pont feltiintetésével be kell jegyezni,
amelyet az ,,M” tiszt alairassal igazol.
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1. szamu melléklet

AZ ,M” IRATOK MINOSITESI UGYKORJIEGYZEKE

1. ,,Szigoruan titkos”-nak mingsulé ,,M” iratok:

— a rendkivlli id6szakra vonatkozd, 6sszbeliigyi feladatokat megha-
taroz6 vagy modosité MT elbterjesztések;

— a ,,K” vezetéssel kapcsolatos okmanyok;

— az ,,M” felkészllési tevékenység egészét meghataroz6 jogszabéalyok,
iranyitasi eszkozok;

— a fed6neves értesitési rendszerrel és a specidlis elrendel§ intézke-
désekkel kapcsolatos okmanyok;

— Osszesitett harckésziiltségbe helyezési tervek;

— Osszesitett adatokat tartalmazé riadotervek és a Kkiértesité okma-
nyok;

— a szervek héborus id8szaki tgyrendjei;
— a szervek haborUs id6szaki szervezeti tagozddasara vonatkozé Ossze-

sitett adatokat tartalmazé kimutatasok és az ,,M” allomanytabla-
zatok;

— a Beligyminisztérium szervei ,,M” felkészilési helyzetét értékel6
osszefoglalo jelentések, elGterjesztések, tUtemtervek;

— a Belugyminisztérium szervei haborus id6szaki mikodését biztositd
»M” anyagkészletezési és ,,M” igénybevételi, valamint a ,,Szamitasi
Ev” tervei;

— a Beligyminisztérium, a Honvédelmi Minisztérium, valamint a
Munkas6érség Orszagos Parancsnoksag héatorszagvédelmi és a moz-
gositasi feladatai végrehajtasara vonatkozé egyuttmiikddési megal-
lapodasok és orszagos szint(i dsszesitett tervek;

— a rendkivili id6szakra vonatkoz6 haborus jogszabaly-tervezetek;

— a haboras id6szaki anyagi-pénzigyi ellatas rendjével kapcsolatos
Osszesit§ okmanyok;

— a kitelepités, a befogadds és a spontan tdmegmozgasok rendfenn-
tartasara, valamint a visszamarad6é anyagi javak 6rzésének végre-
hajtadsara vonatkozé tervek;

— a Beligyminisztérium szervei h&boris mikodési helyével kapcsola-
tos okmanyok.
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2. ,, Titkos”-nak min6stlé ,,M” iratok:

— népgazdasaghol igénybevételre tervezett objektumok lebiztositasa-
val kapcsolatos kiutal6 hatarozatok; valamint a technikai eszko-
zOkkel, kapacitasokkal és az anyagi-pénzigyi ellatassal kapcsolatos
okmanyok;

— az ,,M” felkészilési tevékenység egészét nem érint6 jogszabalyok,
iranyitasi eszkozok;

— az intézkedési tervek és tervkivonatok, valamint a végrehajtasi
tervek;

— egyes szervezeti egységek riado- és kiértesitési tervei;

— a szervek ,,M” felkésziilési helyzetér6l szolé éves értékeld jelenté-
sek;

— a szervek harckészultségi gyakorlataival kapcsolatban készilt ok-
méanyok, valamint a gyakorlatokat értékel§ jelentések;

— a hivatdsos allomény és a technikai eszkdzok (gépjarmulvek) harc-
készlltségi fokozathoz kapcsolt atcsoportositasat tartalmazé okma-
nyok;

— a szervek ,,M” feladatait és azok végrehajtasat tartalmazé jelenté-
sek, Utemtervek, javaslatok és a levelezések;

— a szervek egészét nem érint6 ,,M” anyagkészletezési és ,,M” igény-
bevételi tervek;

— egyes mozgositasi részfeladatok tervezésével és végrehajtasaval kap-
csolatban készitett okmanyok;

— az RBV fegyverek hatasa elleni védelmet szolgalé, az 6vohelyek
létesitésével és lUzembe helyezésével kapcsolatos okmanyok;

— az RBV védelem egészségiligyi biztositasanak tervei;

— tovabbképzésre és szakmai értekezletre valé berendeléssel kapcso-
latos iratok;

— polgari alkalmazotti allomany meghagyéasarol keészitett okmanyok.
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2. szamu melléklet

A BELUGYI SZERVEK ALTAL HASZNALT ,,M” ELOJELES
SZAMOKROL

MINISZTERI SZERVEK

M—10 BM Titkarsag
M—62 BM Orszagos Futarszolgalat
M—8 BM Fd&ilgyeleti Osztaly
M—74 BM Kormany6rség Parancsnoksag
MSZMP BM BIZOTTSAG

M—51 BM Partbizottsag

ALLAMTITKARI SZERVEK

M—76 BM Allamtitkari Titkarsag

M—95 BM ,,M” és Szervezési Csoportfénokség

M—65 BM Adatfeldolgoz6 és Tajékoztatasi Csoportfénokség
M—101 BM Belbiztonsagi Osztaly

M—75 BM Fellgyeleti Osztaly

M—1 BM Hatar6rség Orszagos Parancsnoksag
M—1/A BM Hatar6rség Hatar6rezred
M—1/B BM Hatar6rség 1. Kerulet
M—1/C BM Hatarérség 2. Kerulet
M—1/D BM Hatarérség 3. Kerilet
M—1/E BM Hatarérség 4. Kerilet
M—1/F BM Hatar6rség 5. Kerilet
M—1/G BM Hatar6rség 6. Kerulet
M—1/H BM Hatar6rség 7. Kerulet
M—1/I BM Hatarérség 8. Kerulet
M—1/J BM Hatéarérség 9. Kertlet
M—1/K BM Hatéarérség 10. Kerulet
M—1/L BM Hatéarérség 11. Kerulet
M—1/N Budapesti Légi- és Folyami FEP
BM Kozigazgatasi miniszterhelyettes irdnyitasa és felligyelete ala tartozé
szervek.
M—42 BM Tanéacsi lgazgatasi és Teruleti F6osztaly
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M—93 BM Tlzoltésag Orszagos Parancsnoksag
BM 11l. FOCSOPORTFONOKSEG

M—45 BM Allambiztonsagi Miniszterhelyettesi Titkarsag
M—67 BM I11/1. Csoportfénokség

M—40 BM I11/11. Csoportfénokség

M—68 BM I11/11l. Csoportfénokség

M—61 BM III/IV. Csoportfénokség

M—36 BM 111/V. Csoportf6ndkség

M—34 BM 111/1. Osztaly

M—59 BM I11/2. Osztaly

M—72 BM I11/3. Osztaly

M—22 BM I11/4. Osztaly

M—98 BM 111/5. Osztaly

BM ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG
M—50 BM Kozbiztonsdgi Miniszterhelyettesi Titkarsag
M—50/A BM ORFK I. (Blinlugyi) Csoportfénokség

M—50/B BM ORFK Il. (Kdzbiztonsagi és Kozlekedési) Csoportféndkség
M—90 VCSEK BM Forradalmi Rendéri Ezred

M—28 BM ORFK Ill. (lgazgatasrendészeti) Csoportf6nokség
BM IV. FOCSOPORTFONOKSEG

M—12 BM Személyligyi Miniszterhelyettesi Titkarsag
M—12/A BM IV/I. (Személyzeti) Csoportfénokség

M—13 BM IV/IIl. (Oktatasi és Kozmivel&dési) Csoportféndkség
M—15 VCSEK Rend6rtiszti Féiskola

M—54 BM Tudomanyszervezési Osztaly

M—17 BM Fegyelmi Osztaly

BM I. FOCSOPORTFONOKSEG

M—4 BM Pénzlgyi-Anyagi-M(szaki Miniszterhelyettesi Titkarsag
M—30 BM I/l. (Terv és Pénziigyi) Csoportféntkség

M—18 BM I/Il. (Anyagi és Technikai) Csoportféndkség
M—261 BM Ko&zponti Tarintézet
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M—70 BM I/11l. (Egészségiigyi) Csoportfénokség
M—56 BM Korvin Ott6 Koérhaz és Intézményei

M—102 BM 1/1. (Ellen6rzési) Osztaly
M—79 BM 1/2. (Hiradastechnikai) Osztaly
M—31 BM I/3. (Kuligyi) Osztaly
M—109 BM Kozponti Gazdasagi lgazgatésag
M—73 BM Gépjarm(forgalmi és Javitasi Osztaly
M—69 BM Udiiltetési és Gyermekneveltetési lgazgatdsag
RENDOR-FOKAPITANYSAGOK
M—2 Budapesti Rend6r-fékapitanysag
M—5 Baranya Megyei Renddr-fékapitanysag
M—6 Bécs-Kiskun Megyei Rend&r-fékapitanysag
M—7 Békés Megyei Renddr-fékapitanysag
M—9 Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Renddr-fékapitanysag
M—14 Csongrdd Megyei Rend&r-fékapitanysag
M—16 Fejér Megyei Renddr-fékapitanysag
M—19 Gy6r-Sopron Megyei Rend6r-fékapitanysag
M—20 Hajdu-Bihar Megyei Rend&r-fékapitanysag
M—21 Heves Megyei Renddér-fékapitanysag
M—23 Komarom Megyei Renddr-fékapitanysag
M—24 Nograd Megyei Rend6r-fékapitanysag
M—26 Pest Megyei Rend&r-fékapitanysag
M—27 Somogy Megyei Rend6r-fékapitanysag
M—32 Szabolcs-Szatméar Megyei Rendd&r-fékapitanysag
M—33 Szolnok Megyei Renddr-fékapitanysag
M—35 Tolna Megyei Renddr-f6kapitanysag
M—37 Vas Megyei Renddr-fékapitanysag
M—38 Veszprém Megyei Renddr-fEkapitanysag
M—43 Zala Megyei Rendér-fékapitanysag
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3. szamu melléklet

IRATTARI TERV
AZ ,M” IRATOK MEGORZESI IDEJEROL

sSz%rm Targy Meg6rzési id6

A rendkivili id6szakra vonatkozé

1 beligyi feladatokat meghatarozo
vagy modosité MT hatarozatok és
elGterjesztések

Nem selejtezhet6k

A Belugyminisztérium haborus ve-
zetésének szervezetére és feladatai-
2 ra vonatkozé okmanyok (,K” veze- Nem selejtezhet6k
téssel kapcsolatos javaslatok, kimu-
mutatasok, el6terjesztések),

A megyei (févarosi) HB komplex ) .
3 harckészlltségi gyakorlatairdl ké- Nem selejtezhetSk
szitett okmanyok

4 A haborls id6szaki ellatas rendjé-  Nem selejtezhetsk
vel kapcsolatos 0Osszesit6 okmanyok

Az ,,M” iratok elvesztésével, vala- . B
5  mint titoksértésével kapcsolatban Nem selejtezhetk
elrendelt vizsgalatok anyagai

A szervek haborus id6szaki szerve- ) .

6  zeti tagozodasara vonatkozo ossze- Uj okmanyok kiadasaig
sitett adatokat tartalmazé kimuta- nem selejtezhet6k
tdsok és az ,,M” allomanytablak

A fedGneves eértesitési rendszerrel () okmanyok kiadasaig
7 és a specialis elrendel6 intézkedé- nem selejiezhet6k
sekkel kapcsolatos okmanyok

A Belugyminisztérium kozponti és  (jj okmanyok kiadasaig
8  terlleti szervei haboris mikodési pem selejtezhetSk
helyével kapcsolatos okmanyok

g A szervek haboris idszaki ugy- Uj ugyrend kiadasaig
rendjei nem selejtezhet6

Az RBV fegyverek hatasa elleni vé-

delmet szolgal6, az Ovohelyek léte- . 3 .
10 Sitésével és Uzembe helyezésével, Ul okmanyok kiadasaig

valamint az RBV védelem egészség- Nhem selejtezhetk

Ugyi biztositasaval kapcsolatos ok-

manyok

— 24 —
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Sor-
szam

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Targy

A rendkivuli id6szakra vonatkozo
haboris jogszabaly-tervezetek

A betelt vagy hasznalatb6l kivont
nyilvantartasi eszkdzok

A Beligyminisztérium szervei ha-
borls id6szaki miikodését biztositd
»M” anyagkészletezési és ,M"
igénybevételi, valamint a ,,Szami-
tasi Ev” tervei

A BM, HM, MOP hétorszagvédelmi
és mozgositasi feladatai végrehajta-
sara vonatkozé egyuttm(ikodési
megallapodasok és orszdgos szintd
Osszesitett tervek

Az Osszesitett harckésziltségbe he-
lyezési és az intézkedési tervek,
tervkivonatok, valamint végrehaj-
tési tervek. A riado tervek és a ki-
értesitési okmanyok

Az ,,M” felkészllési tevékenységgel
kapcsolatos jogszabalyok, beltgyi
rendelkezések

A népgazdasagbol igénybevételre
tervezett egyes objektumok lebizto-
sitdsaval kapcsolatos kiutalé hatéa-
rozatok, valamint a technikai esz-
kodzokkel, kapacitasokkal és az anya-
gi-pénzigyi ellatds biztositasaval
kapcsolatos okmanyok

A hivatasos allomany és a techni-
kai eszkozok (gépjarmivek) —
harckésziltségi fokozathoz kapcsolt
— Aatcsoportositasat tartalmazo ok-
manyok

A polgari alkalmazotti allomany
meghagyésarol készitett okmanyok

A Beligyminisztérium ,M” felké-
szllési helyzetét értékel6 osszefog-
lalé jelentések
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Megd&rzési id6

Moédositasok, illetve Uj
tervezetek kiadasaig nem
selejtezhet6k

A bennik nyilvantartott
»M” iratok megsemmisi-
tése utan 10 év

Hatalyon kivil helyezés
utan 5 év

Hatéalyon kivil helyezés
utén 5 év

Hatalyon Kivil helyezés
utan 1 év

Hatalyon kivil helyezés
utdn 1 év

Hatalyon kivil helyezés
utan 1 év

Uj nyilvantartas fel-

fektetése utan 1 év

Uj nyilvantartas fel-
fektetése utan 1 év

10 év



Sor-
szam

21

22

23

24

25

26

27

Targy

Az ,,M” iratok atadasarol — atvé-
telérél felvett jegyz6kdnyvek

A szervek harckészlltségi gyakor-
latairél készult okméanyok, valamint
a gyakorlatokat értékel6 jelentések

Az ,M” iratok és tervek ellendrzé-
sérél készitett jelentések (feljegyzé-
sek)

Az ,,M” felkésziilés helyzetét tar-
gyal6é vezet6i értekezletek, beszamo-
1ok anyagai

A szervek ,M” felkészllési helyze-
tér6l szolo éves értékelG Osszefog-
lal6 jelentések

A szervek ,,M” feladatait és azok
végrehajtasat tartalmazo jelentések,
utemtervek, valamint a levelezés-
sel kapcsolatos ugyiratok

Tovéabbképzésre, szakmai értekezle-
tekre valé berendeléssel kapcsola-
tos atiratok, valamint a tartaléko-
sok behivasaval, anyagi-pénzigyi
ellatasaval kapcsolatos okmanyok
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5 év

Meg6rzési id6



1. szamu minta

SZERV MEGNEVEZESE SZIGORUAN TITKOS!
(Selejtezésig)
Szam: M—32—15/2—1989.

............... sz. példany.
JEGYZOKONYYV
»M” iratok atadésarol — atvételérdl
Készult a fenti szerv hivatalos helyiségében ........... év ho
........... nap N. Péter r. 6rnagy munkakdrének atadasarol.
Jelen vannak: alulirottak
(szbvegq)
atado atvevd
jkv. vezet6
BM ,,M” és szervezési szerv vezetGje
csoportfénok altal kijelolt
személy
Készilt: 2 pld.-ban (egy pld.............. lap).

Kapjék: 1. sz. pld. ,,M” és Szerv. Csfség.
2. sz. pld. Irattar.
Nytsz.: 50—83/21—1989.
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2. szamu minta

SZERV MEGNEVEZESE TITKOS!
, TUK iratként kezelendd”
(selejtezésig)

Szam: M—95—12/8—1989.

Targy:

Hiv. sz.:

Cimzett neve, rendfokozata, beosztasa
Cimzett szerv megjeldlése

Székhelye

(szbvegq)

csoportféndk

Készult: 2 pld.-ban.

Kapjak: 1. sz. pld. MNVK ,,M” és hadkiegészitési csoportf6nok.
2. sz. pld. Irattar.

Nytsz.. 50—83/22—1989.

— 28 —
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SZERV MEGNEVEZESE

Szam: M—74—12/6—1989.

Téargy:

Hiv. sz.:

Cimzett neve, rendfokozata, beosztasa
Cimzett szerv megjeldlése

Székhelye

(szbveg)

Melléklet: Utemterv, 7 lap

DAtUM: oo
Készult: 3 pld.-ban (egy pld.............. lap).
Kapjak: 1. sz. pld.....ccccoevvueene. M-i RFK vez.

2. 5z. pld....coevene. M-i RFK vez.
3. sz. pld. Irattar.
Nytsz.: 50—83/23—1989.

— 29 —
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3. szamu minta

SZIGORUAN TITKOS!
(Mingsités id6beli hatalya)

............... sz. példany.

szerv vezetGje



SZERV MEGNEVEZESE

Szam: M—95—16/13—1989.

3. sz

5. sz.

. példany

. példany

példany

. példany

példany

4. szamu minta

TITKOS!
(selejtezésig)

Targy:

ELOSZTO
az M—95—16/12—1989. szadmu irathoz

Baranya Megyei RFK

Bacs-Kiskun Megyei RFK

Békés Megyei RFK
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei RFK

Irattar

csoportfénok

Készilt: 1 példanyban (egy pld. 1 lap).

Kapja:
Nytsz.:
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Irattar.
50—83/24—1989.



5. szamU minta

TARTALOMJEGYZEK

- TN sz. iratgy(jtébe 19....... évben behelyezett iratokrol
A behelyezett iratok

1S

@ iktaté lapok be- _Meg-

2 s7ama targya és helyezés  Jegyzes

a pld.-ok  kelte

1 2 8 4 5 6
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6. szamu minta

Kivonat készilt a 3. pont e) alpontrél 1 példanyban a BM ,,M” és Szer-
vezési Csoportfénokség mozgositasi osztalya részére.

Szama: M—95—22/9—1989.

Engedélyezte:

csoportfénodk

- 32 —
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SZERV MEGNEVEZESE

Szam: M—95—22/9—1989.

KIVONAT
az M—95—22/10—1989. szamu iratbol

3. PONt €) AIPONT .ooviiceeee s

A kivonat hiteles:

(készit6 alairésa)

Készilt: 1 példanyban (egy pld. 1 lap)

7. szamu minta

TITKOS!
(selejtezésig)

Kapja: BM ,,M” és Szervezési Csoportf6nokség ,,M” osztalya

Nytsz.: 50—83/25—1989.

ABTL -4.2 - M - 10 - 21/6/1989 /34



8. szamU minta
SZERV MEGNEVEZESE TITKOS!

Szam: M—24—8/6—1989.
,,Konzultaciora”

Cimzett neve, rendfokozata

Cimzett szerv megnevezése

(,,Sajatkezli felbontasra” jelzést a min&sit6 rendelkezése szerint)

székhely

— 34 —

ABTL - 4.2 - M - 10 - 21/6/1989 /35



TARTALOMIEGYZEK

M—6/1989. BM utasitas

l.

AAlAN0S ENAEIKEZESEK ....ooveveoieeeeeiee ettt
1.

AZ M Iratok MINGOSTEESE ...oooviieeiiececeeeee e
Il

Az ,M” iratok kilalakja és az lgykezeléshez hasznalt segédeszkdzok

Az ,,M” iratok iktatasi rendszere

Az ,M” iratokba betekintés és tarolasuk rendje

VI.

Az ,,M” iratok érkeztetése, atadasa, tovabbitasa és felhasznélasa ...

VII.
Az ,M” iratok ellenérzése, megsemmisitése

1—3. szamu melléklet

1—8. szamU minta
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