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az &llamtitok &s a szolgdlati titok védelmére
vonatkoz6 eljarfsi szabdlyzat kiadds&roél

1. Az allamtitok és a szolcdlati titok védelmére vonatkozd
eljdrasi szabdlyzatot kiadom. A Szabdlyzatot - a 3/1971./1X.23./
BM sz&mu rendelettel kiadott szabAlyzattal eayséces szerkezetben -

a melléklet tartalmazza.

2. A minisztériumi részlecek, tovAbb& a minisztérium felligye-
lete alad tartozd &llami szervek /a tovibbiakban: szervek/ veze-
t&inek gondoskocdniok kell arrdl, hocy a Szabdlyzat rendelkezéseit



az érdekelt dolgozbk megismerjék &s azokat a napi munka sor&n
meotartsék.

3. A minisztérium Igazqatdsi és Jocligyi FSosztilya Irat-
nyilvéntartési &s Titkos Ugykezelési Osztilya vezetGje a minisz-
tériumban irdnyitja, a szerveknél pedig eldsegiti az &llamtitkot
és szolgdlati titkot tartalmazé iratok kezelésének a Szabilyzat
szerinti megszervezését. Ellendrzi a Szabdlyzat végrehajtésit.

4. Ez az utasitds kézbesitése napj&n 1&p hatilyba. Ezzel
egyidejlileg az &llamtitok &s szolg&lati titok védelmérdl szb616
- a 34/B/1976.MEM sz&mu utasitissal kiegészitett - 2/B/1972.MEM
szadmu utasit&s hatilydt veszti.

Budapest, 1978. junius 5.

Dr.Sobs C&bor s.k.
&llamtitkar
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Melléklet a 6/B/1978.MFM szdmu utasitishoz

AZ ALLAMTITOK £S A SZOLGALATI TITOK VDELMENEK
ELJARASI SZABALYZATA

A siiri sorokban irt sz&veg a 3/1971./IX.23./BM sz&mu rende-
let mellékleteként kiadott szabdlyzat rendelkezéseit /a tovab-
biakban: M./, a ritka sorokban irt sz&vea pedig a mezlgazdasigi
és élelmezéstigyi miniszter 6/B/1978.MEM szdmu utasitlssal ki-
adott szabdlyzat rendelkezéseit /a tovabbiakban: Vh.ut./ tartal-

mazza.

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

M.1.§

-

A Szabalyzat hatdlva kiterjed:

a/ minden - akir belfd1d®n, akar kiilf51d8n keletkezett -
iratra, rajzra, fényképre, filmre, modellre, tervezetre, dokumen-
tdcidbra, vadzlatra, valamint eavéb adathordozéra /a tovabbiakban:
irat/, amely &dllamtitkot, illetve szolcdlati titkot tartalmaz,ki=-
véve az dllamtitkot tartalmazd és titkos minSsitésii f&ldmérési e&

ICIRcpészeti iratokat;

b/ valamennyi dllami és szbvetkezeti szervre, valamint egye-
sliletre /a tovabbiakban: szerv/.

Vh.ut. 1. Az dllamtitkot és a szolagdlati titkot tartal-
mazd iratok kezelési szabdlyzatinak /a tovab-
biakban: Szabdlyzat/ hat8lva kiterjed a minisz~-
tériumi fTosztdlyokra, hivatalra /a tovabbiak-
ban: minisztériumi részleqg/, valamint a minisz-



térium felligyelete ald tartozd tr8sztdkre,
k&zpontokra, vdllalatokra, ecgyesiilések irodéi-
ra, intézetekre és intézményekre /a tovébbiak-
ban egvlitt: szervek/.

Vh.ut. 2.a/ Az &4llamtitkot tartalmazd és titkos mindsi-
tésil foldmérési és térképészeti iratok mi-

nSsitési, kezelési, ellendrzési szabdlyait™,

valamint a szolgilati titkot tartalmazé £8ld-
mérési &s térképészeti anyacok, adatok mind-

sitési, kezelési, ellenGrzési szabélyaitxx

killén jogszabé&lyok tartalmazzék.

b/ Az a/ pontban foglalt f&ldmérési és térképé-
szeti anyagokat az egvéb illamtitkot képezd
_i;atoktél elk{ildnitve kell nyilvantartani és
Srizni. A minisztériumban az ilyen térképé-
szeti anyacok kiutalédséval kapcsolatos irato-

kat, térképelléitési jegveket az Orszagos
F8ldiigyi és Térképészeti Hivatal Katonai Fo~
osztélya tartja nyilvan és kezeli. A szervek-
nél levd térkémészeti anyacok, térképek az
emlitett utasité&sokban eldirtak szerinti nyil-
vantartisadt és felhaszn&lasst az Orszagos
F8ldiigyi és Térképmészeti Hivatal Katonai FG-
osztélya k&teles ellenCrizni.

Vh.ut. 3. A Szabdlyzat rendelkezéseit az adatok gépi fel-
dolcozisa sordn értelemszeriien kell alkalmazni.
Az adatok qgéni feldolgozdsa sordn iratnak mino-
sild adathordozdk: a micneses és egyéb bizonylat

3 Jelenleg: 45/1971./XII.20./HM sz&dmu utasités
xx Jelenleg: 5/1973./MEM £ 4./MFM szamru utasitéas



/a lyukkértya, a lyukszalag, a mianeses sza-
lag és maaneseslemez/, valamint a kiird-beren-
dezések /sornyomtatd, konzolirbgép, a rajzold-
gép/, a papiron megjelend eredménye /a lepo-
relld, a rajzaépi &bra stb./, tovabbA minden
olyan k8zvetitl berendezés, amely adatok régzi-
tésére,vacy megjelenitésére alkalmas.

M.2.§

/1] Aki &llamtitkot, illetve szolgdlati titkot tartalmazé
iratot készit, minSsit, leir, sokszorosit, kezel, tovabbit, el-
lenSriz, vagy ilven iratba betekint /a tovibbiakban: Ugyintézg/
felelds annak és az abban foglalt titoknak a meglrzésédrt.

/2] A szerv vezetOje felelds a titok meqgdrzését biztositd
feltételek mecteremtés&ért, valamint azért, hoay aki a szervnél
betltdtt munkak8rének vagy a szervtdl kapott megbizatisa ellit&-
sénak sorén titok birtokaba juthat, megismerje &s mectartsa az
annak védelmére vonatkozé el@ir&sokat.

/3] Az &dllamtitok és a szolaoilati titok védelmére vonatkozé
eldirdsok megismerését és tudomisul vételét az lioyintéz® - a ma-
gasabb vezetd &llasu dolgozd kivételével - alAirasaval ell&tott
nyilatkozatban igazolja.

Vh.ut. 4. UgyintézOnek kell tekinteni azt a személyt is,
aki az adatok gépi feldolgozdsa sor&n titok
birtokaba juthat.

Vh.ut. 5. Az M.2.§ /2/ bekezdésében foclalt rendelkezé&-
sek megtart&sdért a minisztériumban valameny-
nyi minisztériumi részleg vezetSje, a szervek-
nél pedig a szerv vezetSje a felelds.

Vh.ut. 6.a/ A minisztériumban macasabb vezet& &114&su dol-
gozbénak mindslil a fSosztilvvezet® &s az ennél
magasabb beosztdsu dolgozé, a szerveknél pe-
dig a magasabb vezetd &1l&asu dolgozbk kdrét
a munkajog szab8lyai szerint kell megallapi-
tani.



b/ Az M.2.§ /3/ bekezdése szerinti nyilatkozat
mint&jdt a Szabdlyzat 3.filggeléke tartalmaz-
za. A nyilatkozatot az Uayintéz3 a min€sitd,
illetve betekintd jockd8r engedélyezését kd-
vetden k¥teles alairni.

II.
AZ IRAT MINOSITFSE £S AZ IRATBA VALO BETEKINTES

Az irat minOsitése

M.3.§

/1/ Az allamtitkot, illetve a szolcdlati titkot tartalmazb
iratot mindsiteni kell.

/2] Az allamtitkot tartalmazd iratot "Szicoruan Titkos", a
szolgdlati titkot tartalmazd iratot "Szolgilati Hasznilatra" je-
151léssel kell ellatni /minGsités/. A feagyveres erdk, a fegyveres
testiiletek, a rendészeti testiiletek, valamint a tirsadalmi szer-
vek ettSl eltérd jeldlést is alkalmazhatnak.

/3/ Ha az irat mir nem tartalmaz &llamtitkot, illetve szol-
gdlati titkot, vagy az iratot tévesen minSsitették, a mindsitési
jel8lést mbébdositani, illetve t8rdlni kell.

M.4.8

/1/ A “"Szicoruan Titkos" jelBlés alkalmazisira &s t¥rlésére,
valamint a "Szolgadlati Hasznilatra" jeldlés tSrlésére a szerv ve-
zetTje, vaoy az dltala felhatalmazott személy /mindsitd/, a "Szol-
gédlati Haszndlatra" jelslés alkalmazisira vedic az irat készit&je
is jogosult.

/2] A felettes szerv, vagy mis nem alidrendelt szerv &ltal al-
kalmazott minCsités mecviltoztatdsidhoz a szerv elfzetes - a "Szi-
goruan Titkos" minOsités esetén irdsbeli - hozz&jarulisa szilkséges.
Az aldrendelt szervet értesiteni kell a minJsités mecvéltoztatisa-
rél. ¢



Vh.ut. 7.a/

b/

Vh.ut. 8.a/

Az Allam- és szolgilati titkot képezd ira-
tok /adatok/ kdrét a Szabalyzat 1. és a 2.
fliggeléke tartalmazza.

A "Szigoruan Titkos" jel8lés /min&sités/ al-
kalmazisira &s t8rlésére jogosultak /min&si-

t3k/:
amsen

a minisztériumban:

~ valamennyi irat tekintetében a miniszter,
az Allamtitk&r és a miniszterhelyettesek;

- a minisztériumi részlegek ligyk8rébe tar-
toz6 iratok tekintetében a ré&szlegek ve-
zetd1, tovabba

- a részlegek vezetdi &ltal - az iratok meg-
hatérozott kbrére - mindsitési jogkdrrel
felhatalmazott dolgoz6k;

a szerveknél:

- valamennyi irat tekintetében a szerv ve-
zetGje és helyettesei;

- a szerv vezetdie &ltal - az iratok megha-
térozott kérére - mindsitési jook8rrel fel-
hatalmazott dolgozék..

A minSsitési jogk¥rrel felhatalmazott dolgo-
zbk k&telesek az &ltaluk alkalmazott "Szigo-
ruan Titkos" minGsitést t8r8lni, ha az irat
mar nem tartalmaz &llamtitkot /visszaminﬁfér
tés/.

peve=e

A visszamindsités t8rténhet:

- "Szolcalati Hasznilatra" jelSléssel, ameny-
nyiben az irat tartalma a tovabbiakban
szolgélati titkot képez /megviltozott titok-
jelleq/, vagy

- titkot nem képezd iratts, amennyiben az irat
a tovabbiakban titkot nem tartalmaz.




b/ Az &llamtitkot képezd irat visszaminGsitésé-
rSl a minisztériumban Ergggigggetajét, a
szerveknél a szerv vezet6jé dltal e feladat-
tal megbizott dolgozét [a tovabbiakban: T.
kezelS/ a Szab&lyzat 4.fliggeléke szerint Ef:
tesiteni kell.

c/ A fUK az irat visszaminGOsitését k8vetlen k¥-
teles az irat mindsitésének megviltoz&sairdl
mindazon szerveket értesiteni, amelvek az
iratot kordbban megkaptédk.

Vh.ut. 9. A "Szolo&lati Haszndlatra" jeldlés tdrlésére a
minTsit&i jogk8rrel felhatalmazott dolcozdk jo-
gosultak. A t8rlést az iraton aldirissal kell
igazolni.

Vh.ut.10. Az aldrendelt szervek iratai minSsitésének meg-
viltoztatasirdl a viltoztatdst végzd felettes
szerv minGsitdi jogkdrrel rendelkezd illetékes
dolgozbja k¥teles az aldrendelt szervet &rtesi-
teni.

M.5.§

/1] A szerv vezetZje a "Szigoruan Titkos" jeldlés alkalmazi-
sdra, médositésfra, illetve t¥rlésére vonatkozé felhatalmazist
irdsban adja meg. A felhatalmazisban a min3sitési jogosultsag ter-
jedelmét meg kell hatidrozni.

/2] A felhatalmaz&s lehet meghat&rozatlan iddre sz616, vagy
ideicglenes jellegli. Ideiclenes felhatalmazis esetén mec kell hat&-
rozni azokat a feltételeket, amelyek bek¥vetkezése esetén a mind-
sitési jooosultsig mecsziinik.

/3] Az |1/ bekezdés szerint felhatalmazott személyekr&l nap-
rakész nyilvéntartdst kell vezetni.



Vh.ut.ll. A "Szicoruan Titkos" jel8lés alkalmazésara,
mbédositésara, illetve t¥rlésére vald &llandd
jellegli felhatalmazast /minTsitdi jogkdrt/

a/ a minisztériumban
a minisztériumi részleaek vezetZhelyettesei
és mas dolcozéi részére a minisztériumi
részleq vezetije;

b/ a szerveknél pedig
a szerv vezetlje adja meaqa.
A felhatalmazist - a minisztériumban és a
szerveknél egyarént - az e célra rendszere-
sitett "Nyilvantarté-lap" /Szabdlyzat 5.fig-
celéke/ felhasznaléasaval kell mecadni.

c/ A felhatalmaz&st tartalmazd nyilvantartd-
lapokat - a jogosult dolcozdk névjeayzéké-
nek eayidejil csatoldsa mellett - a minisz-
tériumban a TUK vezetfje, a szerveknél pe-
dig a T.kezeld /M.9.§ /1/ és /3] bek./ ré-
szére kell Atadni.

Vh.ut.l2. A mindsitési jogkdrrel rendelkezd dolgozdk
személyében bekdvetkezett vdltozdsokrol a mi-
nisztériumban a TUK vezet&jét, a szerveknél
nedig a T.kezeldt irésbar kell értesiteni.

M.6.8

/1/ A minSsités, illetve annak médositadsa alkalmaval a mi-
nGsité az alkalmazott jeldlést aldirja és keltezéssel latja el.
Ha az iratot a mindsitd késziti, vaay irja ala, a minGsitési je-
151ést ner kell kiilldn alairasdval és keltezéssel elldtnia. A mi-
ndsités t&rlése alkalmaval a kordbban alkalmazott jeltlést kell
&thuzni és azt kell a mindsitinek aldiradsdval és keltezéssel el-
latnia.

/2] A rindsitést tartalmazd jelslést - az irat jelleaétdl,
terjedelmétdl, megjelenési formajatdl filogSen - ugy kell feltiin-
tetni az iraton,hogy kdnnyen felismerhetd leayen.Ha az irat t&bb
dnalldan is kezelhetd részb®l all,a jeldlést az irat részein a szik-



séghez képest mec kell ismételni. Az iratnak azon a részén azon-
ban, amely titkot nem tartalmaz, a jel8lést nem kell feltiintetni.

/3] A minGsitést tartalmazd jeldlésen kiviil a mindsitd a
titok fontosségdra, az elintézés sliraGsségére, vagy a titok véde-
lem szerpontjadbdl fontos egyéb kdriilményre fiavelemmel, az iratra
mas kezelési elTirAst is ravezethet ["Sajatkezii felbontasra",
"Elolvasads utén visszakiildendd" stb./. Az ilyen el®irds azonban
nem része a ninOsitési jel8lésnek és nem helyettesitheti azt.

Vh.ut.l3.a/

b/

c/

Az adatok aépi feldolgozdsa sordn a titkot
tartalmazé adathordozdkon a minSsitési jels-
lést - sajatossdcukat fiagyelembe véve - az
alébbiak szerint kell feltiintetni:

- a bizonylatokon, a sornyomtatd és rajzold-
aép papiron megjelend eredményen az iratok-
hoz hasonldan;

- a lyukkartydk és lyukszalacok esetében
ezek dobozain;

- a maagneses adathordozdkon, ezek burkolatén;
- a magneses adathordozdk, tovibba a sornyom-
tatdé- és a rajzoldégép, valamint mas adat-
régzitctaép &ltal készitett adathordozbdkon
/papiron, mikrofilmen stb./ az adatok be-
téplaléasakor, illetve a feldolocozids befeje-

zése utan.

Annak érdekében, hogy az adathordozd nyilvan-
tartisa és kezelése sorédn a titkos jelleg ki-
tinjék, az azonositdshoz szilkséces adatokat
és az M.8.5 /4| bekezdésében foglalt el&ira-
sokat az adathordozdéval azonos minTGsitésil ki-
sérGlapon kell feltiintetni.

Ha az adatok aépi feldolcozdsa soradn a mind-
sités nélkilli részadatok Osszesitett eredmé-
nye &llamtitkot vagy szolcilati titkot fogq

képezni, akkor a feldolgozds procramdokumen-



tacidéjat is Allamtitokk&d, illetve szolgdla-
ti titokk& kell minGsiteni.

d/ A proagramozési dokumentécibdval egylitt &t-
adott masodlagos, azaz kdédolt bizonylaton
a minGsitési jeldlést a mecrendelT szerv k-
teles feltiintetni, ha az adatok a feldolcozd
szerv altal is meafejthetcCk.

Betekintés az iratba

M.7.8

/1/ Allamtitkot tartalmazd iratba csak az tekinthet be, akit
erre a szerv, illetve a feliigyeleti szerv vezetTje feljocosit.

/2] A szolqgilati titkot tartalmazé iratba az tekinthet be,
akinek a szervnél bet8lt8tt munkak®re, vaqv a szervtSl kapott meg-
bizatisa ellatisdhoz ez sziikséaes, tovabbi, akit a szerv, illetve
a felligyeleti szerv vezet©je erre feljogosit.

Vh.ut.14. Az dllamtitkot tartalmazd iratba vald betekin-
tés joocosultsagit [betekint®i jookdr/

- a minisztériumban a minisztériumi részleg
vezetlje;

- a szerveknél pedic a szerv vezetTje
encedélyezi.

M.8.8

-

/1] A szerv, illetve a feliigyeleti szerv vezetlje az &llam-
titkot tartalmazé iratba vald betekintésre irdsban ad encedélyt.
2z engedélvben a betekintési jogosultsio terjedelmét mea kell
hatérozni.

/2] Az encedély lehet mechatdrozatlan id€re sz616, vacy
ideiglenes jellecii. Ideiclenes encedély esetén mec kell hatidrozni
azokat a feltételeket, amelvek bekdvetlkezése esetén a betekintési
joogosultsdg meqsziinik.
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/3] Azokrdl a személvekrTl, akiknek a szerv vezet@je a be-
tekintésre engedélyt adott, naprakész nyilvéntartast kell ve-
zetni.

/4] A minGsitd a titok feontossigara ficyelmmel elrendelhe-
ti, hoay a titkos iicykezelTség az &llartitkot tartalmazd iratot
boritdlapban helyezze el /vacy ahhoz kiil¥n lapot csatoljon/,ame-
lven -~ az iktatdszdmon és a "Szicoruan Titkos" jeldlésen kivil -
fel kell tiintetni az iratokba vald betekintésre jocosultak ne-
vét. Ilven escthen a betekintés mectdrténtét aldiradssal kell
igazolni.

Vh.ut.15.a/ Az &llamtitkot tartalmazdé iratokba mecha-
tédrozatlan iddre sz6ld6 betekintési jocosult-
s8got az e célra rendszeresitett "Nyilvan-
tartdé-lan" [Szabdlyzat 5.flicceléke/ fel-

haszndldsdval kell mecadni.

b/ Azoknak a dolgozdknak, akik munkakdriikben
nem foglalkoznak rendszeresen &llarmtitkot
képezlG iratok intézésével, eavszeri betekin-
tési jocosultsda encedélvezhet?. /Az enge-
dély mintéjat a SzahAlvzat 6.fligcreléke tar-
talrazza./

c/ A betekintSi jockér terjedelmének mechatéd-
rozdsa soran azoknak a doleozdknak, akik
feladatkdritkb?l addéddan kiilonleces terve-
zéssel &és szervezéssel, valamint a KGET-vel
kancsolatos Ucyek intézésével is foclalkoz-
nak, az ilyen jellecll és Allamtitkot tar-
talmazé iratokba vald betekintési jocosult-
sdcot kiildén kell enaedélyezni.

@/ Az adatok céni feldolcozaséval foclalkozd
ioyintézT betekintési jogosultsacénak mec-
hatidrozdsa soraAn kiilén meqg kell jeldlni,
hooy a szbbanlevd dolgozd milyven titoknak
mindsiild tArolt adat lehivasira jocosult.
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Vh.ut.1l6. A betekintési jogosultsidg encedélyezésérodl
sz616 nyilvantartdé-lapokat - a jogosult dol-
gozd névjeayzékének egyidejli csatolésa mel-
lett - a minisztériumban a TUK vezetSje, a
szerveknél pedig a T.kezeld részére kell &t-
adni.

Vh.ut.17. A betekint&i joakdrrel rendelkezd dolgozdk
személyében bekdvetkezett valtozasokrbdl a
minisztériumban a TUK vezet$jét, a szervek-
nél pedig a T.kezelGt irdasban kell é&rtesiteni.

III.

A TITKOS UUGYKEZELfS SZERVEZETE

M.9.8

/1] Azokndl a szerveknél, amelyeknél az &llamtitkot, illet-
ve a feayveres erdk és a feayveres testilletek szolcalati titkéat
tartalmazd® iratok [a tovabbiakban egyiitt: TUK iratok/ mennyisé-
ve és forocalma azt indokolttd teszi, titkos iligvkezellsécet /a
tovabbiakban: TUK/ kell szervezni. A TUK 6nidlld szervezeti ecy-
ség, amely a szerv vezetdjének vagy az altala kijel8lt vezetd
allasu doloozdnak van aldrendelve.

/2] Az iratok nagyobb mennyiséaére vacy forocalmara figye-
lemmel a szerv egyes szervezeti eaységeinél decentralizilt TUK
is szervezhetd. A decentralizélt TUK vezetSje és beosztottai
ahhoz a szervezeti egvséghez tartoznak, amely mellett miikbdnek
és e szervezeti egység vezetlje ald vannak rendelve.

/3] Azokndl a szerveknél, amelveknél az iratok mennyisége
és forgalma nem teszi szilkségessé eay kililon, a titkos loykeze-
léssel foalalkozd doloozd alkalmazasit, a TUK iratokat a szerv
vezetdje - szilkséo esetén a hozzd beosztott ligvviteli dolgozd
/titkarnd, génirdnd/ icénybevételével -~ [a tovabbiakban: T.ke-
zeld/ kezeli és €rzi.

A TUK-re vonatkozd rendelkezéseket a T.kezelTre érte-
lemszeriien alkalmazni kell.



Vh.ut.18.a/

b/

Vh.ut. 19,

Vh.ut.20.a/

b/

.

Az &llamtitkot tartalmazé iratok - ideért-

ve a fegyveres erCk és fegyveres testile-

tek szolgalati titk&t tartalmazé iratokat

is - nyilvAntartésit, Srzését és kezelését

- a minisztérium az Icazcatlsi és Joaligyi
FGosztaly Iratnyilvéintartlsi és Titkos
Ugvkezelési Osztdlya keretében mitk6d5
Titkos Uavkezellség

- a szerveknél pedig a T. kezeld
latja el.

A TUK feladatok elldt&dsa, illetve megkdny-
nyitése érdekében T. kezelT az eaqyes szer-
vezeti ecyséaeknél, iay a gépteremben is
bedllithaté.

A TUK feliiayeletét az Igazgatési és Jogligyi
FSosztidly vezetTje latja el.

Az adatok cgépi feldolgozdsa sordn a fegy-
veres erdk és feovveres testiiletek &ltal
kiildstt szoloilati titkot képezT iratok
csak akkor tekinthetdk THK iratnak, ha
"Titkos" min€sitésil jeldléssel vannak el-
l4tva. Az ilyen iratokra adott vélaszokon,
regkereséseken a polgari szervek "Titkos”
jelslést nem alkalmazhatnak, ezek mindsi-
tésére az M.3.§ /2/ bekezdése, kezelésiikre
az M.,19.8 /2/ bekezdése az iranyadd.

Az adatok oépi feldolcozdsa sordn a "Szol-
calati hasznilatra” jeldléssel ellitott
adathordozdk kezelésére az M.29-32,8-ban,
valamint a Vh.ut.55-58. nontjaiban foglal-
tak az irdnyaddk.
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M.1l0.8

A TUK-ben csak politikailag és erk8lcsilea meabizhatd,mea-
felel€ szaktudissal rendelkezd és a TUK Szabilyzatbbl eredmé-
nyves vizsgdt tett személy dolgozhat. A vizsga feltételeit a
szerv vezet3je hatarozza med.

Vh.ut,.2l.a/

b/

c/

A minisztériumban a TUK iratkezeldi fel-
adatok elldtdsdra a Szabilyzat hatilyba lé&-
pését k8vetSen k&zépfoku iskolai véozett-
séggel vagy ezzel egyenértékll képesitéssel
rendelkezT colqozbét lehet alkalmazni. Ez
aldl az Igazgatdsi és Jogligyi FGoszt4ily ve-
zetTje felmentést adhat.

A TUK iratkezelSi, tovibb& a szervek T.ke-
zeldi a TUK Szabdlyzat anyacibdl 1978. de-
cember 3l-ig eredményes vizsait k&telesek
tenni. 1979. janudr l.napja utdn TUK fel-
adatokat csak eredményes vizsgaval rendel-
kezd dolcozd lathat el.

A TUK iratkezeldi, valamint a minisztérium
kizvetlen fellioyelete ald tartozé szervek
[trészt8k, kdzpontok, intézetek stb./ T.
kezelSi vizsgdztatasa a TUK vezet&jének, e
szervek irdnyitfsa alatt miikédd szervezeti
eoyséaek T.kezel@inek vizsg&iztatisa pedia
a felettes szervek T.kezel&inek a feladata.

Vh.ut.22. Ennek az utasitisnak a hatilyba lépését kdve-
tfen TUK, illetve T.kezelli feladatkdrrel mea-
bizott doloozdknak az eldirt vizsgit a megbi-
2&stbl szamitott 60 napon beliil le kell ten-
nidk. Az eredményes vizsoit tett dolcozbk ré-
szére igazolést kell adni. /A Szabilyzat 7.
figoeléke. /
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/1/ A TUK helyiségeket kiils& behatoléds ellen biztositani
kell, illetve védelmiikre olyan technikai eszkdztket és médsze-
reket kell alkalmazni, amelyek az drzdtt TUK iratok mennyisé-
aével és fontossdaaval ardnyban allnak. Ha ezek az eszkbzbk,1i1-
jetve mddszerek illetéktelen személy eldtt ismertté vélnak,azo-
kat indokolt mértékben mea kell valtoztatni.

/2] A TUK helyiségeit uoy kell kialakitani, hogy a TUK
iratok kezelése és taroladsa az eoyéb tevékenységektll [&tadas-
dtvétel stb./ elkiilénitetten tdrténjen.

/3] A TUK iratokat pancél- vagy vaslemezszekrényben kell

tarolni.

Vh.ut.23.a/

b/

cY/

A ninisztériumi részlegeknél kint levd TUK
iratok csak pancél- vaqgy vaslemezszekrény-
ben tarolhatdk. Az iratokat a munkaidd be-
fejeztével el kell zarni. A szekrények
kulcsait csak az e feladattal meabizott
dolcozok kezelhetik.

A lezirt szekrények kulcsait - a munkaidd
befejeztével - minisztériumi részleaenként
rendszeresitett vaskazettiban kell elhelyez-
ni. A lezart vaskazettéknak a kanuligyelet
részére tdrténd leaddsdra - és a munkaidd
kezdetekor vald atvételére - részlecenként
dolaozét kell kijelslni s arrdl a Gazdasé-
ci Hivatal feliicyelete ald tartozd foillet-
condnoksaq vezetfjét irdsban kell tajékoz-
tatni.

A pancél- vacy vaslemezszekrényeket az iro-
dahelyiségekben kell elhelyezni, azokat fo-
lvosdén, eldtérben stb. elhelyezni nem sza-
bacd.
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Vh.ut.24.a/ Azokndl a szerveknél, ahol a TUK iratok
kezelésére, térolasidra kiildn helyiség nem
biztosithaté, vagy azt az iratok mennyisé-
ge nem indokolja, olyan feltételeket kell
teremteni, amelyek az iratok biztonségos
megSrzését biztositjék, és lehetetlenné te-
szik, hogy az iratokba illetéktelen személy
betekinthessen.

b/ A szervek az iratokat péncél- vacgy vasle-
mezszekrényben k8telesek térolni. A szekré-
nyek kulcsai kezelésének, drzésének és le-
pecsételésének rendjét a szerv vezetlje ha-
tarozza meg.

M. 12.8

A TUK helyiséaeire kiilén tlizrendészeti el€irast kell kidol-
cozni.
Vh.ut.25. A TUK helvisécei tiizvédelmi el€irésait a Gaz-
dasadai Hivatal vezet®™je &ltal kiadott kiilon
rendelkezés tartalmazza.

M. 13,8

A szerv vezetZje hatérozza megq:
a/ a TUK helyiségéhe vald belépés feltételeit;

b/ a bejérati ajték, valamint az iratok tarolaséra szolocald
szekrények lepecsételésének, kulcsaik nvilvéntartésénak, CTrzésé-
nek és atadasénak, illetve Stvételének rendjét.

vh.ut.26.a/ A TU¥X fogaddhelyiségéhen ¥iz&rdlac a minisz-
térium mindsit&i és betekintdi jockdrrel
rendelkezd dolgozéi, valamint a minisztérium
feliiavelete ald tartozd, vagy mas szervektCl
érkez® kézhesit? személyek /futar/ tartdz-
kodhatnak.
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A TUK belsd helyisécgeiben - a TUK dolgo-
z6in kivill - csak a TUK ir&nyitdsSra é&s
ellendrzésére jogosult személyek tartdz-
kodhatnak.

A TUK helyiségeiben - az M.19.§ /5/ be-
kezdésében foglalt kivétellel - TUK ira-
tokon kiviil egyéb iratokat és a TUK fel-
szereléséhez nem tartozd t&rgyakat elhe-
lyezni, illetve t&rolni nem szabad.

b/ A TUK helyiségében az iratok t&rol&s&ra
8z0lgdld beépitett lemezszekrényeket - a
munkaidd befejeztével t8rténd bezArast
kdvetSen - az e célra rendszeresitett bé-
lyegzGvel le kell pecsételni.

c/ A TUK helyiség bejirati ajtajénak kulcsait
az erre a célra rendszeresitett vaslemez-
kazettdban kell - a munkaid® befejezése-
kor - elz&rni. A lezlrt vaslemezkazettit
a kapuilicyelet részére kell - a mésnapi
munkakezdésig meqdrzés végett - Stadni. A
kazettdnak a kapuligyelett&l t8rténc& Stvé-
telére csak a TUK vezetSje és iratkezeld
dolcozb6i jogosultak.

Vh.ut.27. A TUK adathordozék géptermi tarol&sat - sa-
jatossdaukra valé tekintettel - az M.11.§ /1/
bekezdésében és M,13.§-8ban, valamint a Vh.ut.
26.pontjdban foglaltaknak meafelel&en kell
mecoldani.

M.14.8§

A TUK feladatai:

a/ a szervnél késziilt, valamint a mas szervektll érkezett
TUK iratok &tvétele, nyilvéntartédsa, kezelése és Brzése, killsd
és belsd mozgatasanak lebonyolitisa, az iratok készitésének, sok-
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szorositasanak, a kintlev® iratok kezelésének és OBrzésének el-
lendrzése, a kiselejtezett iratok megsemmisitése;

b/ a decentralizdlt TUK-8k, valamint az &ltalédnos lgyke-
zelésben kezelt szolodlati titkot képezd iratok nyilvéantartésé-
nak és kezelésének szakszempontbdl vald irdnyitisa és ellenfr-
zése;

c/ a minOsitésre és a betekintésre jogosultak nyilvéntar-
tésa;

d/ az &llamtitok, illetve a szolgilati titok védelmére vo-
natkozd elTirasok megismerésérfl é&s tudomisul vételérdl szl
nyilatkozatok Crzése;

e/ a TUK iratok felhaszn&lasAval kapcsolatos engedélyek
kezelése;

f/ az &allamtitkot, illetve a fegyveres ertk és a fegyveres
testiiletek szolaidlati titk&t is tartalmazd munkafiizetek, nyil-
vantartd kényvek hitelesitése és nyilvantartédsba vétele.

Vh.ut.28. A TUK vezet@jének &s dolgozbinak, valamint a

szervek T.kezeldinek

a/ feladatai:

- a minisztériumi részlecek, a szervek és
szervezeti egységeik titkos iUgykezelési
feladat&nak ellitédsa, illetve szakmai
irdnyitidsa és ellenOrzése;

- a TUK iratok nyilvantartésé&ndl é&s kezelé-
sénél tapasztalt helytelen gvakorlatra
és hibdkra az érintett minGsitT és bete-
kint&, valamint az érdekelt vezetd fi-
ayelmének felhivésa;

b/ felelTsséqilk: feladatkSriikben felelnek az
dllamtitok meaCrzéséért; felelTsséglik azon-
ban nem érinti a minisztériumi részlegek

&s a szervek vezetTinek, valamint az &llam-
titkot tartalmazd iratok mindsit&inek, il-
letve betekintfinek felellssécaét.
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Iv.

A TITKOS UGYEKEZELFS RENDJE

A titkos illaykezelés measzervezésének alanelvei

M.15.8

/1/ A titkos tiaykezelést ucy kell meoszervezni, hogy a TUK
irat
- utja mindig vilagosan k8vethet® és cvorsan ellendriz-
hetd legyen;

- tartalmit csak az arra jogosult ismerhesse meg;

- biztons&aos kezeléséért és Orzéséért fenndlld szemé-
lyi felelBsség félreérthetetleniil mecdllapithatd le-
aven.

/2] A szerv vezetSje joaosult a szerv jelleaének és irat-
forgalménak leoginkdbb mecfeleld olyan nyilvantartadsi és kezelési
rendszert alkalmazni, amely biztositja az &llamtitok, illetve a
szolocdlati titok védelmét.

A TUK iratot tartalmazd kiildeménv atvétele

r'016.§

/1/ A més szervt®l érkezett TYK iratot tartalmazdé kiildeményt
a TUK, illetve az ilyen irat atvételével meabizott lioyintézd ve-
heti at.

/2] Aki THK iratot tartalmazd kiildeményt vesz &t, koteles
ellendrizni, hogy
a/ a cimzés alapjan jogosult-e atvenni a kiildeményt;

b/ az Atadasi okiratban és a kiilderményen feltiintetett
iktat6észam azonos-e;

c/ az iratot tartalrazd boriték, illetve eayéb csomaco-
lis sértetlen-e,

/3] Az Atvev® az Atadasi okiraton olvashatd aladirdséval és
az atvétel idejének feltiintetésével icazolja az atvételt.
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/4] Ha az A&tvevd a killdeményen olyan sérililést észlel,amely
arra utal, hoav azt felbontottik, vagy meckisérelték felbontani,
a kézbesitd jelenlétében a kiildeményt felbontja és arrél jeqy-
zGkdnyvet készit, amelyet mindketten aldirnak. A jeayzdk&nyvet
az illetékes mind®sitdnek kell atadni, aki intézkedik a sérillés
kériilményeinek mecdllapitasa irént.

/5] A téves cimzés vagy helytelen kézbesités k¥vetkeztében
érkezett kiildeményt azonnal tovédbbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséces, vissza kell kiildeni a feladdénak. SiirgSs
killdemény esetén a kiildd szervvel révid uton /tavbeszéldn/ tisz-
tdzni kell, hogy a tovabbitas melyik médja a leccélszeriibb.

Vh.ut.29.a/ A mds szervtll - ide értve a minisztérium
fellioyelete ald tartozb szerveket is - ér-
kezett TUK iratot tartalmazd kiildeményt a
minisztériumban &ltal&ban csak a TUK, a

szerveknél pedioc a T.kezeld vehet Aat.

Ha a kiildeménvt kdzvetleniil a min3sitd &1~
tal erre feljocositott loyintézT veszi Aat,
kdteles azt - nvilvantartdsba vétel végett
a TYK, illetve a T. kezeld részére azonnal
tovabbitani.

b/ Az a/ pontban emlitett iratok nyilvéntar-
tasba vétel nélkiil nem taArolhatdk.

A TUK iratot tartalrmazd kiildeménv felbontésa

M.17.§

/1] A TUK iratot tartalmazd kiildeményt - a névreszdld,
"Sk.felbontasra" jelzéssel ellatott kiildemény kivételével - a
TUK bontja fel.

/2] A névresz6l6, "Sk.felbontasra" jelzéssel ellitott kiil-
deményt csak a cimzett,- illetve tartds akaddlyoztatésa esetén
helyettese - bonthatja fel. Ha az ilyen kiilderményt a rendes iigy-
menetben kell elintézni, azt a TUK-nek kell atadni. Ha a kiilde-
mény tartalmdt a titok kiilén&s fontossacdra figyelemmel mas nem
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ismerheti meq, a cimzett a TUK-kel az iktatashoz sziikkséges ada-
tokat k¥zli és a TUK-t3l kapott iktatdsza&mot az iratra ravezeti.
Ilyenkor az irat biztonsdcos Orzésértl a cimzett agondoskodik,
vagy - szlikség esetén - az iratot zart boritékban a TUK-nek
adja &t Orzés vécett. Ha az irat kill¥nésen titkos jellege meg-
sziinik, azt a tovabbiakban a titkos Uagykezelés &ltalénos szab&-
lyai szerint kell kezelni.

/3/ Ha a kiildeményt tévedésbdl vagy helytelen cimzés k¥vet-
keztében bontottdk fel, a boritékon ezt a k8riilményt, a felbon-
tds idopontjat, valamint a felbontdst véqgz® személy nevét fel
kell tlntetni.

/4] A killdemény felbontésakor ellendrizni kell, hogy az
iratok megvannak-e, Hidny esetén - ha az irat r¥vid uton /tav-
beszéld utjén/ - nem kutathatd fel - két példdnyban jeqyzd-
k¥nyvet kell felvenni, amelynek eredeti példanyéat kivizsgéléas
cél1jabdl a kiildd szervnek kell meckiildeni. A jeayzTkSnyv maso-
lati példany&t az irathoz kell csatolni.

Vh.ut.30. Ha a TUK irat olyan személy részére érkezett,
akinek betekintési jogosultsdga nincs, a kil-
deményt a TUK a tarcy szerint illetékes mind-

sitdnek k8teles atadni.

A TUK irat bemutat&sa a min€sitdnek

M.18.€&

/1] A TUK az érkezett iratot - a minOsités esetleces feliil-
birdlasa, valamint az licyintéz& kijelBlése [sziandlls/ vécett -
iktatas eldtt az illetékes minTsitdnek bemutatja.

/2] A mindsitd encedélyezheti, hoaoy a TUK az iratokat bemu~
tatias eldtt iktassa, tovabba, hogy ecyes mechatlrozott tartalmu
iratokat k®¥zvetleniil - bemutatas nélkiil - kiadjon az illetékes
tigyintézdnek /[szervezeti eaysécnek/.

/3] A TUK a mindsit&nek az iktatés elott atadott, illetve
a névresz616, "Sk.felbontdsra" jeldléssel érkezett iratokat - in-
dokolt esetben -~ kiildn nyilvantartja és visszaérkezésiiket ellen-
Orzi.
Vh.ut.3l.a/ A TUK k&teles minden 4ltala &tvett iratot az
e célra rendszeresitett "frkeztetG-kdnyvbe"

iddrendi sorrendbhen bevezetni.
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A "Sajatkezii felbontdsra" jeldléssel érke-
zett iratoknil a TUK k&teles - a visszaér-
kezés ellendrzésének megkdnnyitése érdeké-
ben - az érkeztetd k&nyv "Mecjeqyzés" rova-
tiban "Sk" jelzést /piros szinnel/ feltiin-
tetni.

b/ A TUK az "Sk.felbontédsra" jelzéssel ella-
tott iratokat tartalmazd killdeménveket az
érkeztet@-kdnyv alkalmazadsdval a cimzettek
részére tovabhitja. Az ilyen iratok atvéte-
1ét a cimzettek /az &ltaluk megbizott sze-
mély/ aldirdsukkal k8telesek igazolni.

A TUK fiayelemmel kiséri az ilyen iratok

visszaérkezését.

c/ A visszaérkezett iratokat a TUK-nek nyilvéan-
tartasba kell vennie [iktatni/ és az iktatd-
szamot az érkeztetd kdnyv meajeayzés rova-
tiban fel kell tiintetnie.

A TUK irat iktatésa

M.19.8

/1/ A TUK a mas szervtsl érkezett iratokat a minSsitTtdl
valé visszaérkezés - illetve a 18.§ [2/ bekezdés esetében a
szervhez vald érkezés - sorrendjében, a szervnél készitett ira-
tot pedig k&zvetleniil az elkészités utén iktatja.

/2] Az egy iigyben keletkezett iratokat - a lehetGséa sze-
rint - egylitt kell nyilvéntartani és kezelni.

/3] Az iktatéshoz haszndlt nyilvéntartast ucy kell vezetni,
hooy abbél az ilicyben érkezett, készitett, tovabbitott, illetve
irattadrba helyezett iratok lapjainak szama, vagy néldanyainak
sorszama, valamint azok holléte mecdllapithatd leayen.
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/4] Ha a mads szervhez tovabbitandd irat tartalmit a titok
klildnts fontossdocdra fioyelemmel a T!'K dolaozdi nem ismerhetik
rec, az irat iktatlsdra és Orzésére a 17.§ [/2/ bekezdése mea-
felel@en irédnyadd. Ilyen esetben az iratot a minSsit® borité-
kolja és a boritékot lezdrva, meacirezve adja &t a TUK-nek.

/5] A TUK iratokkal ecviitt lehet iktatni és kezelni azokat
a nem titkos iratokat, amelyek eoviittes kezelése az iigy elinté-
2éséhez szilkséoes [ol. hatarozatok, utasitasok, kérlevelek, il-
letve a TUK iratok alapjan készitett részadatokat tartalmazd
nenm titkos iratok/. Ilyen esethen a nem titkos iraton a TUK ik-
tatbészamat kell feltiintetni, a minOsitési jel®dlést azonban nem
lehet alkalmazni.
Vh.ut.32.a/ A TUK iratok nyilvintartdsara az alabbi

formanyomtatvanyokat kell hasznilni:

- ErkeztetT kdnyv /B.Vall.302.r.sz./

- Iktatbékdnyv [/B.V&1l1l.301/100.r.sz./

- Iktatdkarton /B.VAll.305.r.sz./

- Kézbesitdkarton [B.Vall.306.r.sz./

- Nyilvantarté és ataddsi k&nyv [B.Vall.
303/a.r.sz./

-~ Név-, hely=-, térgvrutatd /C.Sz.ny.5230-
LSIers s 2%/

A TUK-nek /a T. kezelZnek/ a haszndlatba
vett nyilvantartasi secédletekrcl /[iktatd-
kdnyv, nyilvantartédsi és atadasi kodnyv/ kii-
16n nvilvéntartdst kell vezetnie.

b/A szerveknél - kis iratforcalom esetén - a
név-, hely~- és tdrgymutatd vezetése nem k&-
telezd.

Vh.ut.33.a/ A TUK iratokat az iktatdkdnyvben alszimokra
tacoz6dd sorszamos iktatdsi rendszerben kell
iktatni. Ennek mecfelel@en az iktatast nap-
tdri évenként OOl-es sorszarmmal kell meakez-
deni és folyamatosan erelkedd sorszamrmal kell
folytatni.
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b/ Az iktatdkdnyv alszam rovatidban kell ik-

c/

a/

tatni azokat az utébb érkezett vagy a mi-
nisztériumban, illet&lea a szerveknél ké-
szitett iratokat, amelyek taraya az erede-
tilea /un. "f&szam" alatt/ iktatott irat
tdrgyaval azonos, vacy azzal szorosan 8sz-
szefliag.

Ha az érkezett irattal kancsolatban el&adé-
iv, vdlasz stb. késziil, azt 6ndllé iratként,
alszdm alatt kell iktatni. Alszam alatt kell
iktatni az iratbdl készitett masolatokat, ki-
vonatokat stb. is.

Abban az esetben, ha a2z azonos tdrgyu iratok
alszamok szerinti iktatdsa soran az iktatd-
kényv néay alszdmrovata betelt, az iktatist
- a kdvetkezd alszamon - iktatdékartonon kell
folytatni. E tényre az iktatdkdnyv mecjeay-
2és rovatdban utalni kell /folytatds iktaté
kartonon/.

Az iktatds sorén az iktatdkdnyv rovatait con-
dosan kell kit&lteni. Ktildn ilioyelni kell a
"példdnyok szama, terjedelme"-rovat kitSlté-
sére; e rovatokba az érkezett [tovabbitott/
iratok példanyainak sorszdmdt és pontos ter-
jedelrét kell bejeagyezni. [Pl. érkezett a
00303/1978.sz. irat 14 és 15-8s szamu példa-
nya eqgy kisérGlevéllel, 15 + 7 lap terjede-
lemben. Ebben az esetben a szébanlevd rova-
tokba 14-15 sorszam 142x15+7 lap példanysza-

mot és terjedelmet kell bejecvezni./

Az jktatdok#dnyvben sorszdmot nem szabad iire-
sen hagyni. Téves bejeovzést kiradirozni,le-
racasztani vacy mas médon olvashatatlanni
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tenni tilos. A bejecyzést uay kell érvényte-
leniteni /&thuzni/, hoay az olvashatdé ma-
radjon. Az &thuzott sorszadm "Megjegyzés" ro-
vatiban meg kell jelslni az érvénytelenités
okat és azt, hooy az athuzott bejeayzés sze-
rinti irat hol taldlhatdé. Az érvényteleni-
tést keltezéssel &s olvashatd aldiradssal kell
ellatni. Az érvénytelenitett iktatdszamon
ujabb iratot iktatni nem szabad.

Ha az iktatdékdnyv fontosabb bejeayzéseit /be-
érkezés kelte, targy, terjedeler stb./ javi-
tani kell, a javitast - a keltezés feltiinte-
tése mellett - olvashatd aladirassal kell iga-
zolni.

e/ Iktatdkdnyvbe /iktatdkartonra/ bejecyzést
csak maradandd médon szabad eszk®z8lni [oép-
irads, tinta, golydstoll, rostiron stb./.

Vh.ut.34.a/ Az iktatékdnyvet a hasznédlatbavételt meg-
eltz&en "Szigoruan titkos" mindsitési jelzés-
sel kell ellatni, condoskodni kell annak a
TUK nyilvantartasi segédletek nyilvantarté
kényvében valdé bejeayzésércl, valamint az
alsbbiak szerinti hitelesitésérdl:

"Ez az 1iktatokdnyv ... 8ZAZ .ceecescssscsse
.e+.. |betilkkel/ szamozott lapoldalt tar-
talmaz 5 @ vecescccsccssssssasscnsosoccs
|szerv meonevezése/ TUK iratai iktatdsara
szolaal.

O o LTy A AN PP « (S 1 (- | o

PH.

TUK /szerv/ vezet{je"



b/

c/

Vh.ut.35.a/

b/
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Az iktatékényvet az év véqgén, a targyévben
felhasznilt utolsd iktatdszam utsn a k8vet-
kezT zaradékkal le kell zirni:

"Lezérva: 197 . &V ......... h6 ... nap

PH.

TUK /szerv/ vezet5je"

A szerveknél az jktatdk8nyvet - a kis irat-
forgalomra tekintettel - t8bb &ven &t lehet
haszndlni, de a lezlr&st k8vetden a k¥vet-
kezd évi iktatdst uj oldalon kell OOl-es
iktatdészadmmal elkezdeni.

A minisztériumban az Igazgatisi é&s Joaligyi
FSosztily Biztonséiagi Osztélya Sltal a kiildn-
leges tervezéssel, szervezéssel &s a polgari
védelemmel kapcsolatban készitett, illet8leqg
mis szervektTl érkezett ilyen tartalmu TUK
iratokat kiil8n nyilv&ntarté kényvben kell
nyilvantartésba venni [iktatni/ és az eayéb
TUK iratoktél elkiildnitetten kell kezelni.

Ezt az eljarést kell alkalmazni a miniszté&-
riumban a KGST-vel kapcsolatos TUK iratok
nyilvéntartdsira és kezelésére is.

A Minisztertanics, az Allami Tervbizottséac
és mis fels®bb szervek Sllamtitkot képezd

hatSrozatait a TUK-ben kell nyilvantartani
és kezelni. E szervek szolcalati titkot ké-
pezl, vagy titkot ner képezd - hivatalos la-
pokban k8zzétételre nem keriild - hatiroza-
tait a targyévben az Icazgatisi és Joglagyi
FGosztdly Igazaaté&si Osztalya tartja nyil-
vén és kezeli.E hat&rozatokat - a targyévet
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k8vetden - Orzésre és kezelésre a TUK ré-
szére kell &tadni.

c/ Az adatok gépi feldoloozésa sor&n a cépeqy-
ségeken minSsitett és minGsités nélkiili
adatokkal egyidejilileg dolgozni nem szabad,
kivéve, ha a feldolgozds végrehajtasa azt
meakdveteli, illetve, ha a minGsitett adat
védelme kellTen biztositott.

Vh.ut.36. A TUK iratokrél a minisztériumban és azoknél
a szerveknél, ahol az ilyen iratok mennyisége
és forgalma azt meckdveteli - a kiildd és cim-
zett szervek /MT, ATB stb./, valamint a taraqy-
k8r szerint /elSBterjesztések, jelentések stb. -
t&rgymutatét kell vezetni.

A t&rgymutatd megfeleld rovatéban fel kell
tintetni az irat iktatész&m&t, taraydt és irat-
t&ri tételsza&mAt. Az iktatdsz&mhoz utblag ér-
kezett és alszlmon iktatott iratokat targymu-
tatézni nem kell.

VH.ut.37. Az irat nyilvé&ntartésba vételét kdvetlen az
iratot iktatdbélyeazd® lenyomatdval kell ellat-
ni. A lenyomatra r& kell vezetni a szerv meg-
nevezését, a "Szigoruan Titkos" jelzést, vala-
mint az iktatdészé&mot, az érkezés napjét és a
mellékletek sz&mat.

A TUK irat Atad&sa és Atvétele

M.20.§

/1/ A TUK az iratot - ha a min&sitd mésként nem rendelke-
zik - csak az illetékes UayintézTnek /szervezeti egységnek/ ad-
hatja at.
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/2] Azokn8l a szervezeti eqységeknél, ahol az iratforgalom
nacysdga ezt indokolja, a min&sitf megbizhat valakit /titkirn3,
gépird stb./ a TUK iratok &tadisdval és &tvételével, illetve az
ezzel kapcsolatos nyilvantartisi feladatok ellAt&saval.

/3] Az Uoyintéz3, ha az {iay elintézése ezt indokolja - és
a minBsitd misként nem rendelkezik - a TUK iratot saj&t szervén
beldl mids, betekintésre jocosult dolgozénak k&zvetlenlil is &at-
adhat, illetve bemutathat.

/4] Az irat szerven beliili &tadasakor és Atvételekor a
nyilvantartésba /Ataddkdnyv, mozaatbkarton stb./ be kell jegyez-
ni az iktatdszamot, a lapok sz&m&t vacy a példiny sorszamat,va-
lamint az &4tadds 1ddpontjit és az &tvevd alairasit.

Vh.ut.38. A minisztériumi részleaceknél a TUK iratok &t-
vételével és Qtadasaval, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvéntartisi feladatok ell&t&s&-
val a részleg vezetSjének titk&rndjét, a nagy
iratforgalmu és t8bb szervezeti egységre tago-
2646 részlegeknél adminisztrativ dolgozbkat
kell megbizni.

Vh.ut.39.a/ A nyilvantartisba vett TUK iratot a min3si-
tS, vacy a betekint® részére a kézbesitd
kartonnal, vagy az érkeztetZ® k&nyvvel kell
&tadni. Az irat atvételét az e feladat el-
létésdval megbizott dolgozdénak aldirasaval
kell igazolnia, s ezt k8vetBen az iratot az
e célra rendszeresitett nyilvantartd és &t~
adasi k¥nyvben nyilvantartésba kell vennie.
Ennek sor&n kiil¥n&sen ligyelni kell az irat
példanysz&minak [sorszém/ é&s terjedelmének
pontos feltlintetésére.

Minden irathoz - fliggetleniil attél, hogy az
hény példanybdl 411, vagy ecy-egy példanyt
t8bb részleg /mindsitd, betekintd/ kap -
egy kézbesitd kartont kell ki&llitani.



- 28 -

b/ A TUK irat &tvételével-Atadissval megbi-
zott dolgozdé a vezetd /mindsitd/, vagy ligy-
intéz3 /betekintd/ dolgozé részére &tvett
és az a/ pont szerint nyilvéntartisba vett
iratot - a nyilvAntartdsi és az Atadasi
k8nyvben vald eqgyidejl aldir&s mellett ~
adhatja &t a cimzett részére.

c/ Ha a vezetd az lloy intézésével az érdekelt
betekint&t bizza mea, vacy az iratot t&jé-
koztatés stb. célj&bdl a részleq mindsit3
/betekintT/ jogkdrl dolgozbja részére szig-
nélja, az iratot az érintett dolaozdnak
csak a nyilvantartési és &tadisi k&nyvben
ttrténd aldiréis mellett szabad &tadni.

d/ A TUK-bBl az ligyintézdk /betekintdk/ iratot
k8zvetlenll csak olyan esetben kérhetnek ki,
ha azt az intézkedés soronkiviilisége indo-~
kolja. Ilyen esetben az iratot- a TUK-t3l
t8rtént Atvételét k¥vetBen nyilvéntartisba
vétel vécett - azonnal be kell mutatni a
nyllvintartd és &tadési kdnyv vezetésével
meabizott dolgozénak.

e/ Ha valamely TUK irat intézkedést nem igé-
nyel, a min€Tsitd, illetve a betekintd a tu-
domésulvételt az iraton ald&irsséval k8teles
elismerni.

Vh.ut.40. A Vh.ut. 38.pontja szerint megbizott dolgozbk
az &altaluk a Vh.ut.39.pontjéban foglaltak sze-
rint nyilvintartasba vett és &tadott iratok-
nak - az licyintézést k38vetSen t8rténd - visz-
szavételét a nyilvantartd és atadd kdnyv "visz-
szavétel" rovatdban aldirdsukkal kStelesek el-
ismerni.
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Vh.ut.4l.a/ A részlegek a THK-tS1 a hozz&juk érkezett
iratokat - beleértve az licyintézdk /[bete-
kintdk/ &ltal a TUK-t51 kdzvetleniil Atvett
iratokat is - csak a nyilvantarté kdnyvben
t8rténd eqyidejii aldirds mellett adhatjéak
vissza a TUK részére.

Abban az esetben, ha az iratot a részlegek
osztédlyirodék kézbesitd dolaozédi utjan adjak
vissza a TUK részére, uoy az irat tovabbita-
sa csak lezadrt és bélyegzdvel elldtott ta-
sakban /boritékban/ t&rténhet.

A TUK az iratok visszavételét az irat kéz-
besitS-kartonjin is k&teles a visszavétel
idSpontjanak feltlintetésével és alairasaval
icazolni.

b/ A részlecek TUK iratot mas részleq részére
csak a TUK utjdn adhatnak Aat.

M.21.§

A TUK iratot a munkaidd befejezése utan a TYK-ben, vagy a
minGsit®nél kell €rizni. Ha az {ioy elintézése azt indokolja, az
Ucyintéz€ - a minSsitdtd8l kapott hozzadjéruléds alapjén ~ az ira-
tot sajat péncél- vacy vaslemezszekrényéban tarthatja.

Vh.ut.42.a/ A mindsitd a betekintdi jogkdrrel rendelke-
20 részére - e jockdr engedélyezésével egy-
idejilleg - engedélyvezheti a feladatok zavar-
talan elldtasahoz sziikséges iratoknak a sa-
jét vaslemezszekrénvben vald tarolésat.

b/ A TUK iratokat az eayéb iratoktél elkiildnit-
ve kell térolni. Amennyiben a p&ncél- vagy
vaslemezszekrénvben t8bb min&sitd&, vagy be-
tekint™ jogkéri dolcozé tirolja TUK irat-
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anyagit, az iratok tasakjait a munka befe-
jeztével k&telesek leragasztani és kézje-
gylikkel ellatni.

A TUK irat készitése

M.22.§

/1/ A TUK irat csak az illetékes mind®sitd &ltal mechataro-
zott példanyszamban készithetd. A minOsitd irdsban hatdrozza megq,
hogy az irat hény példanyban késziilhet és a példanvokat kiknek
kell meakiildeni. Uovanigy kell eljarni az irat sokszorositasa,
forditédsa, masolésa, illetve kivonat készitése esetén is.

/2] A kettdnél t8bb példdnyban készitett iratokat sorsza-
mozni kell,
/3] Az iraton fel kell tiintetni:

- a készitett példadnyok szamat,

- a kettdnél t&bb példényban késziilt irat esetén azt,
hogy kik kapjak a példénvokat /szervenként, személyen-
ként, illetve Altaldnos meonevezéssel/,

- a melléklet lanjainak szamat.

/4/ A TUK-nél maradé példanyon - a [3/ bekezdésben felsorol-
takon kiviil - fel kell jeayezni:

- a leird nevét,

- a kettdnél tdbb példédnyban készitett irat esetén, ha
az elosztast Altalanos meanevezéssel hatdrozzak meco
azt, hooy a példanvokat kik kapjdk mec; ezt szilkség
esetén kildn lapon is fel lehet tiintetni.

Vh.ut.43, Az illetékes mindsitd az iraton /elfaddiven/

kételes mechatédrozni, hocy az irat hany nél-
déanyban készithetd, a példénvokat mely szer-

vek, személyek részére kell meqgkiildeni.

Vh.ut.44. Az elkészitendd iratot [/elGaddiv, feljeayzés,
kimutatds stb./ attdél az idGponttél kell TUK
iratként kezelni és a TUK-nél nyilvantartésba
vetetni /iktatni/, amikor az olyan adatokat,



Vh.ut.45.a/

b/

c/

d/

Vh.ut.46.a/
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leiradst, intézkedést tartalmaz, amely az
dllamtitok fogalomk&rébe tartozik. Ilyen
esetben az iraton a minGsitési jelzést
/"Szigoruan Titkos"/ és a TUK iktatdszamot
azonnal fel kell tilintetni.

Az elkészitett TUK irat péld&nyan fel kell
tiintetni

a "Szicoruan Titkos" minGsitési jelzést;
a készitett irat példanyainak szémat;
egy-eay példany lapjainak sz&mat;

a példany sorszamat;
- a cimzett/ek/ mecjeldlését.

A cimzettek kdrét /elosztasi jeoyzék/ a fel-
sSbb allami és partszervekhez benyujtandd
elGterjesztések, jelentések példa&nyén nem
kell feltlintetni.

Az irat irattdri példanyédn az a/ pontban em-
litetteken tulmenden fel kell tiintetni az
irat készitCje és'a leird nevét is. [Az el~
készitendd TUK irat mintdj&t a Szabalyzat
8.fliggeléke tartalmazza./

Allamtitkot tartalmazd iratot csak betekin-
tci joakdrrel rendelkezd személy gépelhet.

TUK iratbdl sokszorositadst, forditast, maso-
latot, illetve kivonatot késziteni csak az
illetékes minCsitl engedélyével szabad. Az
engedélyt a minSsitf az iraton [elTaddiven/
ktteles feltiintetni a felhaszndlasi cél meo-
jellésével.
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b/ Azokbdl a TUK iratokbdl, amelyeknek teljes
terjedelmére az iigy elintézéséhez a minisz-
tériumi részlegeknek nincs sziikségiik, kivo-
natot kell késziteni s azt kell résziikre
megkiildeni.

c/ A TUK iratokbdl készitett masolatokon és ki-
vonatokon minden esetben fel kell tiintetni,
hocy a mdsolat, illetve kivonat milyen tar-
gyu és iktatdszamu TUK iratbdl késziilt.

/Az elkészitendd mésolat, kivonat mintajat a
Szabalyzat 9.fiicgeléke tartalmazza./

M.23.§

Az Ugyintéz8 gondoskodik az irat készitése sorin keletkezett
felesleges anyacok /elrontott példanyok, feljegyzések stb./ sza-
bélyszerli megsemmisitésérSl. A gépird a fogalmazvéanvokat, javi-
tott, elrontott példdnyokat az irat készitdjének adja vissza; az
irat készitésekor hasznalt indicbkat pedig pancél- vagy vaslemez-
szekrényben &rzi.

Vh.ut.47. Az lioyintézd az irat készitése soran keletke-
zett felesleces anyacokat /elrontott példanyok,
feljeogyzések stb./ kdteles écetéssel, zuzissal
measemmisiteni, vagy ha ilyen lehetTséacel nem
rendelkezik, azokat - zuzdai uton t&8rténd meo-
semmisités véocett - a TUK részére az elkészi-
tett irattal eaylitt atadni.

A TUK irat sokszorositéasa

M.24.8

/1] A sokszorositd nyilvantartist vezet, amelybe be kell je-
gyezni a sokszorositott irat iktatdészamat, lapjainak darabszamit,
a sokszorositott példanyok szamrat, az Atvétel idfpontjat és az At-
vevds alairasat.
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/2] Az irat sokszorositdsa sorin keletkezett selejtes,vaqgy

f felesleges példanyok,

illetve az irat tartalminak meaismerésére

alkalmas egyéb anyagok /stencil, rotaprint lemez stb./ szabaly-
szerll megsemmisitésérSl a sokszorositd gondoskodik.

Vh.ut.48.a/

b/

c/

d/

e/

A minisztériumi részlegek TUK iratanyagai
sokszorositdsat a minisztérium nyomdaiizeme
kiteles elvégezni. Ilyen iratanyac mis szer-
veknél tbrténd sokszorositésdra csak a TUK
vezetdje elCzetes engedélyével é&s csak abban
az esetben kertilhet sor, ha a sokszorositast
a minisztérium nyomdaiizeme valamely okn&al
foova elvégezni nem tudja.

A minisztérium nyomdaiizemétZl a TUK irat sok-
szorositdsit - a nyomdai munk&k meqrendelésé-
re rendszeresitett - “"Sokszorositasi megren-
delClap" felhaszn&l&s&val kell igényelni. A
mecrendeldlapot a mindsitési jogk®rrel ren-
delkezT dolgozdnak kell aldirnia.

A minisztérium nyomdalizeme TUK iratot csak a
minTsitd &ltal a sokszorositasi megrendeld-

lapon és az iraton feltiintetett példéanyszam-
ban sokszorosithat.

A minisztérium nyomdaiizeme k&teles az &ltala
elvégzett TUK irat sokszorositésokrbl az M.
24.8 /1/ bekezdésben eldirt nyilvantartist
vezetni.

Az irat sokszorositdsa sorin keletkezett és
az M.24.§ /2/ bekezdésében emlitett anyagok
megsemmisitésérSl a minisztérium nyomdatizeme
vezetTjének kell condoskodnia.
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Vh.ut.49. Ha a szervek TUK iratok sokszorositisat sajat
sokszorositd Uzemitkkben vaqy sajat sokszorosi-
tégépen végzik, az M.24.8-aban és a Vh.ut.48.
pontjdban foalalt rendelkezések értelemszeri
alkalmazasédval k&dtelesek eljarni.

A TUK irat tovabbitésa

M.25.§

/1/ A TUK irat mas szervhez csak a TUK utj&n tovabbithaté.

/2] A TUK az irat tovabbit&sanak mectdrténtét, az iktatéas-
hoz hasznilt nyilvantartdsba bejegyzi és eqgyidejiileg a néla ma-
raddé példanyon feltlinteti.

/3] Az irat boritékjat ragasztdészalaagal kell leracasztani
és kdrbélyegzfvel kell ell&tni ugy, hocy a boriték a leragasztéas
megsértése nélkill ne legyen felbonthatdé. A boritékon fel kell
tiintetni az irat min@sitési jeldlését és iktatdszamat is. Az
"Sk.felbontisra" jelzés csak akkor tiintethetT fel, ha azt a mi-
ndsitd kiildén elrendelte.

Vh.ut.50. A TUK a minisztériumi részlegektdl tovabbitas-
ra atvett iratokat kdteles - a tovabbitést
rmeceldzTen - az iktatdkdnyv [iktatdkarton/
"tovébbitva" rovatéban nyilvantartasba venni.
Ennek soran be kell vezetni az elkiildés napjat,
a cimzett nevét, az elkiildendd példanyok sza-
mit, tovadbba azt, hogy a kiadmanyok eay-egy
példénya hany lapbdl &ll. Ha a kiadmanyokat,
példanyokat t8bb szervnek kell megkiildeni, a
részleoeknek az irathoz - az illetékes minG-
sit& &ltal alairt - kiildén "Elosztési jegyzék"-
et kell csatolniok. Ilyen esetben a TUK az ik-
tatékdnyv cimzett rovatdban "lasd elosztési
jeayzék szerint" meqgjecvzést koteles feltlin-
tetni.
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A TUK-nek a kiadmany példanyait sorszamoznia
kell és az elosztasi jegyzékre ra kell vezet-
nie, hoay kinek milyen sorszéimu példanyt to-
vabbitott. Ezt kdvetSen a TUK kdteles az eld-
adéiven [irat irattari példanydn/ a tov&bbi-
tés tényét és iddpontjat feltiintetni, s azt
olvashaté aldirdssal igazolni /pl. "Expediilva"
1-15 sz. példany, 15x7 lap terjedelemben/.

M.26.§

/1/ Az Allami futdrszoladlat h&ldzataba bekapcsolt szervek-
hez TUK irat - a rendkiviil slirgGs esetek kivételével - csak a fu-
tarszolodlat utjan tovibbithatd.

/2] A futdrszolo&lat h&lézataba be nem kapcsolt helyekre sa-
jét kézbesitdvel kell tovabbitani az iratot.

/3/ Ha az iratot mis szervhez sajat kézbesitSvel tovabbita-
nak

a/ azt csak lezart taskdban, vaqy leragasztott és meg-
cimzett boritékban, illetve csomaagban . szabad sz&8111i-
tani,

b/ az dllamtitkot tartalmazé iratok esetén a kézbesitd
mellé kisér&t kell adni; ha azonban a killdeményt gép-
kocsival tovAbbitjak, a kézbesitd kisérGje a gépkocsi-
vezetT is lehet; ha pediq a killdeménvt a szerv székhe-
lyén levd misik szervhez kiildik a min8sitd engedélyez-
heti, hogy azt eay személy, kisérd nélkiil tovabbitsa,

c/ a szerv kézbesitSje a kiildeményt csak a cimzett szerv
TUK-jének, illetve az irat dtvételére joqosult tayin-
tézdjének adhatja &t, akinek az irat atvételét a kéz-
besitdkényvben,  vaay a kézbesitTiven aldirassal kell
icazolnia. ‘

/4] Ha az irat futérral, illetve kézbesitcvel nem tovibbit-
hatdé, az iratot a mindsits irasbeli enaedélye alapjan ajanlott
kiilderényként posta utjén is el lehet kiildeni. Postai uton valé
tovabbitaskor az iratot kett&s boritékkal kell ell&tni. A kiilsd

kell rdirni. A minSsitési jeldlést és az iktatdszamot csak a bel-
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/5] Allamtitoknak mindsiild adat &llami rejtjel alkalmazésa
nélkiil tdvbeszéldn, géptavirén vaay mas hirkszld eszkdz utjén
nem tovabbithaté, illetve nem k&zblhetd.

vh.ut.5l.a/ TUK iratnak az dllami futdrszolgdlat halé-
zat&ba bekapcsolt szervekhez vacy kézbesitd
utjan vald tovabbitdsat - rendkiviil siiraSs
esetben - a TUK vezet®je engedélyezheti.

A kézbesitési feladatokat a TUK kézbesitSjé-
nek tavollétében a helyettesitésével megbi-
zott dolgozdnak kell ellatnia.

b/ A TUK kézbesitési feladatainak ellatésédra a
TUK részére gépkocsit kell biztositani.

c/ TUK iratoknak a minisztérium vagy a szerv
székhelyén mias szerv részére kisérd nélkill
vald tovabbitisit - indokolt esetben - a TUK,
illetve a szerv vezet&je engedélyezi.

Vh.ut.52. A TUK iratnak postai uton t8rtén& tovébbitasa
esetén a tovabbitandd kiildeményekhez két bori-
tékot kell a T!K /T.kezelCT/ részére atadni:

- az egyik boritékon fel kell tiintetni a cim-
zett személy /szerv/ mecnevezését; az irat
minBsitési jelzését ["Szicoruan Titkos"/,
valarint az irat TUK iktatdszadmdt /esetlec
az "Sk.felbontésra" utald jelzést/:

- a masik boritékon csak a cimzett és a kiildd
személy [szerv/ meanevezését és pontos cimét,
valamint az irat iktatdszédmdt - a "00" jel-
zés elhagydsdval - szabad feltiintetni.

M.27.8

/1/ TaArgyalasra, megbeszélésre, értekezletre stb./ a tovab-
biakban: targyalads/ TUK irat csak a min@siti encedélyével vihetC
ki az épliletb®l, Az irat tovabbitésira vonatkozd, a 26.§ /3/ be-
kezdésének a/ &s b/ nontjaban mechatdrozott elfirdsokat ilyenkor
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is mec kell tartani. Ha a tadrgyalds tdbb napig tart, az ligyin-
téz3 - a munkanap befejezése utin -~ sziikség esetén az iratot
/zart boritékban/ a helyi TUK-nek adja at.

/2/ Ha a tarqyal&sra az iratot az {igyintéz& nem viszi ma-
gdval, annak tovabbitadsira a 26.8 [1/-/3/ bekezdésében foalal-
tak az iranyaddk. Ilvenkor az iratot annak a szervnek kell meaq-
kiilderni, ahol a targyalédst tartjék. A kiildeményen fel kell tiin-
tetni a tdrgyaldson résztvevd és az atvételre jogosult liqyintézd
nevét,

/3] Olyan szervhez [kirendeltséao, munkahely stb./, ahol
nincs TUK, az ligyintéz& csak a minGsitd irdsbeli encedélvével
vihet TP'K iratot és ott kdteles azt a kdriilményeknek mecfele-
10en biztonsdgosan Orizni.

Vh.ut.53.a/ Az M.27.8 /1/ és /3] bekezdésében emlitett
engedélyvt a mindsitS az iratra, vagy az
irathoz csatolt kiilén lapra k&teles rave-
zetni.

A kiilén lapot az irat irattirba helyezésé-
vel egyidejiilea a TUK részére &t kell adni.

b/ TUK iratot lakdsra vinni tilos.

Az enaedélvek mecadisa

M.28.8

/1] A TUK iratok kezelésével kapcsolatos irdsbeli engedély
az iraton, vagy kiilén - az irathoz csatolt - lapon adhatd.

/2] Indokolt esetben az esetenkénti engedély helyett &llandd
vacy mechatdrozott iddre sz616 encedély adhatd. Allandd jellecii
encedély a betekintési jocosultsdggal ecyiitt is meaadhatd.

Vh.ut.54. A Szabdlyzatban a TUK iratok kezelésével kap-
csolatban eldirt encedélyeket az illetékes mi-
nBsitd esetenként, vaqgy meqghatirozott idotar-
tamra adja mea; indokolt esethen azonban - a
betekintdi jookdr encedélyezésével egyidejii-
leg - Allanddé jellegael is meaadhatja.
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V.

A SZOLGALATI TITKOT TARTALMAZO IRATOK

UGYKEZELFSFNEK SZABALYAI

M.29.8

A szolaédlati  titkot tartalmazdé iratokat - a feayveres erdk
és a feoyveres testiiletek ilven iratainak kivételével - /e feje-
zetben a tovidbbiakban: szolcdlati titkot tartalmazd iratok/ &l-
taldban az &ltalédnos lioykezelés szabalyai - illetve a szerv veze-
tdje &ltal megdllapitott kiildn szab&lyok - szerint kell nvilvan-

tartani és kezelni.

vh.ut.55. A szolgalati titkot tartalmazd iratokat - a
fegyveres ertk és feayveres testililetek ilyen

iratainak kivételével - a minisztériumban az

osztilvirodak, a szerveknél pedic az &ltalénos
loyiratkezelés keretében kell a kdvetkezdk fi-
ayelembevételével nyilvantartani és kezelni:

al/

b/

Vh.ut.56.a/

a szolgdlati titkot képezl iratokat a mi-
nisztériumban a minisztériumi iratkezelési
szabalyzat, a szerveknél pedic a 24/1970.
/MEM £ 31, /MEM szAmu utasitds alapjan jova-
hacyott iratkezelési szabdlyzatokban mecha-
tarozott rendelkezések szerint - az egyéb
iratokkal ecviitt - kell nyilvantartani, ke-

zelni és meaCrizni;

az iratok nyilvantartdsba vétele sorédn az
iktatdékdnyv iktatdszam rovataban piros jel-
zéssel /Szolaalati HasznAlatra/ "SZH" meo-
jeldlést, az elkészitett iratok példanyszéa-
mat és terjedelmét fel kell tiintetni.

A szolailati titkot tartalmazdé iratokat a
minSsitdnek /M.4.8 [1/ bekezdés/ "Szoloa-
lati Hasznalatra" mindsitési jelzéssel kell
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ellétnia. Ezen tulmenden meg kell hataroz-
nia az elkészithetd példanyok szamat. /Az
ilyen iratok elkészitésének mint&j&t a Sza-
balyzat 10.fligaeléke tartalmazza./

b/ A "Szolo&lati Hasznilatra" minSsitésii ira-
tokhoz az &ltaldnos Uoykezelés részére "el-
osztdsi jeoyzéket" kell mellékelni. Az ilyen
iratokat az altalanos tigykezelésnek sorsza-
moznia kell és az elosztasi jeagyzéken fel
kell tlintetnie, hooy kik, milyen sorszému
példéanvt kapték.

M.30.§

A szolodlati titkot tartalmazé iratokat zdrhatd helyen /[fa-
szekrény, irdasztal stb./ kell tdrolni. Ha azonban a szolgdlati
titkot tartalmazé iratok kezelésére és tdrolasira szolcdld he-
lyiség bejarati ajtajdra biztonsagi zArat szereltek fel, az ira-
tok az &ltalénos {iaykezelés szabdlyai szerint is tarolhatdk.

M.31.8

A szolgdlati titkot tartalmazd irat a posta utjén csak ajén-
lott kiildeménvként tovébbithatd. A mindsitésre és az irat tartal-
mdra utald jeldlést a boritékon feltiintetni nem lehet. Az "Sk.
felbontasra" jelslési iratot kettds boritékkal kell elldtni. Az
"Sk.felbontésra" jelzést csak a bels® boritékon lehet feltiintetni.
A belsT boritékot csak a cimzett bonthatja fel.

Vh.ut.57. A szoladlati titkot tartalmazdé iratnak postai
uton t8rténd tovabbitdsa esetén az iratot ké-

szitSknek a Vh.ut.52.pontjdban foalaltak sze-
rint kell eljéarniok.

M.32.8

A szolodlati titkot tartalmazd irat készitésénél keletkezett
felesleces anyacok /elrontott példénvok, feljeayzések stb./ biz-
tonsdgos Orzésér&l, illetve measemmisitésér®l condoskodni kell.
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Vh.ut.58. A szoladlati titkot képez3d iratok készitése
soran keletkezett felesleges anyacok bizton-
sidqos mecdrzésérfl, illetve meqgsemmisitésé-
r51 az tioyintéz€ kdteles gondoskodni. Ameny-
nviben az ilyen anyagok reasemmisitését az
iayintéz& biztositani nem tudja, ucy azokat
az osztalyirodak részére kell - a TUK zuz-
dai anyacok gyiijtShelyére vald leadas véaett-
Atadni.

VI.

IRATTAROZAS, SELEJTLZfS, MEGSEMMISITES

M.33.8

A tovabbi intézkedést nem igénvl&, elintézett TUK iratokat
a TUK irattaraban, az eqyéb szolagdlati titkot tartalmazd irato-
kat pediq az &ltalanos ligykezelés irattidraban kell elhelyvezni.
Vh.ut.59. A tovabbi intézkedést nem igényld, vagy a mar
elintézett TUK iratokat a TUK irattédradban, a
szolgalati titkot képezT iratokat a miniszté-
riumban az osztdlyiroddk, a szerveknél pedig
az altaladnos ligviratkezelés irattdraiban kell

elhelyezni.

a/ Az iligyintézTk kodtelesek az iratokon - leo-
késEbb azok irattirba helvezését meaelCzden-
a minisztérium, illetve a szervek iratkeze-
1ési szabdlyzata mellékletét képezd irattari
tervben az érintett {icykdrre mechatédrozott
jrattiari tételszamot - az &ltalanos iratokra
meahatdrozott médon - feltlintetni. Enélkil

az irat irattirba nem helyezhetf®.
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b/ Azok a szervek, amelyek nagy mennyiséqii
"Szicoruan Titkos" min&sitésii rajzzal dol-
goznak, a rajzokat rajzteremben, vagy ki-
16n e célra berendezett helyiséaben k&te-
lesek Crizni.

c/ Az adatok oépi feldolaozisa sordn a TUK
irat adatainak kédolasara, rejtjelezésére
hasznadlt eszk&zdket, valamint az ezek aépi
feldolcozdsa sordn keletkezd proaram-doku-
mentécidkat és konzolpapirokat TUK iratként
kell kezelni és Grizni.

M.34.8

/1] A TUK irattardbél kiselejtezésre kivalogatott iratokrél
jeayzBkénvvet kell felvenni. A jeoyzTksnyvben fel kell tiintetni
az iratok évfolyamdt és iktatészamat. Ha az iktatashoz hasznéalt
nvilvantartasban szerenl® iratol tobbséqét selejtezik ki, akkor
a jecyzTkonvvben e helyett a tovabbi meafrzésre kivalogatott ira-
tok iktatészamat kell felsorolni.

/2] Nem kell a jeoyz@k&nyvben a selejtezésre kivdloaatott
iratok iktatészamat felsorolni, ha

a/ az iratok kiilén nyilvantartésban Inl. tartalomjeay-
2¢k/ is szerepelnek, ilyenkor e nyilvantartadst csa-
tolni kell a jeayzZTkdnyvvhéz,

b/ az iktatdshoz hasznalt nyilvéntartésban szerenld ira-
tokat mind kiselejtezik,

c/ a selejtezés az irattadri terv alanjén térténik és az
iktatashoz haszn&lt nyilvéintartasban az iratok irat-
tari tételszdm, illetve mecdrzési ideje is szerepel,
ilyenkor a jegyzfkdnyvben az irattari tervre kell hi-
vatkozni.

/3] n kiselejtezésre kivalocatott iratok meqlétét a nyilvan-
tartéds alarjan ellendrizni kell. -Lnnek megtdérténtét a jeayzd-
kényvben fel kell tiintetni.

/4] A nyilvéntartasba vett TUK irat feleslegessé valt példa-
nyvait a TUK az licyintéz& jévadhaoyasaval folyamatosan kiselejtez-
heti. Az ilven selejtezésr&l nem kell kiildn jeoyz&kénvvet felven-—
ni, ha a selejtezés mectérténte az irat irattari példanyara [el-
osztdjara/ feljegvezhet?®,
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15/ A selejtezésrdl felvett jegyzdkBnyvet a TUK irattéré-
ban kiildn kell kezelni é&s Trizni.

Vh.ut.60.

a/ Az &llamtitkot tartalmazd iratok selejte-
2z8sét a minisztériumban a minisztériumi
iratkezelési szabdlyzat, a szerveknél pe-
dig a 24/1970./¥fM £ 31./ MEM szdmu utasi-
tads alapjan jévahagyott iratkezelési sza-
bidlyzatok &s az azok mellékletét képezd
iratt&ri tervekben meghat&rozott selejte-
zési, megdrzési elvek &s hatariddck értelem-
szerll alkalmaz&sidval, valamint az M.34.§
/1/-/3] bekezdésében foglaltak figyelembe-
vételével kell a TUK-nek elvégezni.

b/ A szerveknél az Allamtitkot képezd iratok
selejtezésének végrehajtésa a T.kezeld fel-
adata. E munk&ba be kell vonni a szerv ve-
zetSje 4ltal kijel¥lt személyt is.

Vh.ut.6l. A szolcilati titkot képezs iratokat a minisz-

Vh.ut.62.

tériumban és szerveknél az altaldnos iratke-
zelés keretében a Vh.ut.60.a/ pontban emlitett
szab8lyok szerint kell - az eayéb iratokkal
eayiitt - selejtezni.

A TUK az &ltala nyilvantartasba vett TUK ira-
tok feleslegessé valt példanyait - az érin-
tett tgyintézd elGzetes jdvahagydslval - fo-
lyamatosan kiselejtezheti. Az ilyen iratok se-
lejtezésének megtdrténtét az iratok irattéri
példanydra /[el&adbivre/ fel kell jegyezni, s
azt a selejtezést véarehajté TUK dolgozbknak
aldirisukkal és a selejtezés idCTpontjénak fel-
tiintetésével kell igazolniok.



/1] Azt az &llamtitkot, illetve szolgllati titkot tartal-
mazé iratot, amely feleslegessé valt /kiselejtezett iratok, az
iratok feldolgoz&sa sorin keletkezett feljeayzések, elrontott
példanyok, stencilek stb./ zuz&ssal, éaetéssel vaay az jirat
anyagatdl fligod eaqyéb mbdszer alkalmaz&sival - felilayelet mel-
lett - ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmit meg&llapitani ne
lehessen.

/2] A kiselejtezett iratok megsemmisitésének megtSrténtét
a jeayzdk¥nyvben fel kell tintetni.

/3] A visszamin®sitett iratokb6l a kiselejtezett iratokat
kereskedelmi vagy eayéb célra felhaszn&lni nem szabad, azokat
ugyancsak meq kell semmisiteni.

Vh.ut.63.a/ A kiselejtezett iratokat a minisztériumban

zuzdai uton, a szerveknél pedig els8&sorban
éagetéssel kell megsemmisiteni. A megsemmi-
sités meoszervezésérdl a minisztériumban a
TUK vezetdje, a szerveknél pedig a T.kezeld
gondoskodik.
A kiselejtezett és megsemmisitett TUK ira-
tok nyilvéntartisi secédleteit megsemmisi-
teni nem szabad, azokat k&teles a TUK to-
vébbra is meg&rizni.

b/ Az adatok cépi feldolgozdsa sor&n tarolt
adatok megsemmisitését az adatok tdrlése
utjén is el lehet végezni.

VII.

A TITKOK KMZLFSE

A titok k&zlése maayar szervvel, illetve szem&llvel

M.36.8

ni, valamint az azt tartalmazé iratot magyar szervnek, illetve
személynek &tadni vagy bemutatni a szerv vezetSje, vacy az &l-
tala felhatalmazott személy irasbeli engedélye alapjan lehet.
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A minBsitési jocosultsdc - eltérd rendelkezés hianyaban - az
ilven engedély mecaddsdra vonatkozd felhatalmazast is maadban
foaglalja.

/2] Szolodlati titkot magyar szervvel, illetve személlyel
k$5z61ni, valamint az azt tartalmazé iratot macgyar szervnek, il-
letve személynek Atacdni, vacy bemutatni a szerv vezetCTje, vacy
az Altala felhatalmazott személy encedélyével lehet. Ha azonban
az lav joaszerili elintézéséhez ez sziikséoes, az ioyintézd maayar
szervvel ilyen felhatalmazds nélkiil is kdzdlheti a szolgalati
titkot, illetve bemutathatja az azt tartalmazé iratot.

/3] Az /1] é&s |2] bekezdésben emlitett encedély mecadésara
a 28.6§ rendelkezéseit kell értelemszertien alkalmazni.

Vh.ut.64. Az M.36.5 /3/ bekezdésében foclalt rendelke-
zés véorehajtasa sordn a Vh.ut.54. pontjaban

foglaltakat is értelemszeriien alkalmazni kell.

A titok k&zlése kiillfsldi szervvel, illetve
szenéllyel

M.37.8

/1/ Allamtitkot kiilf&ldi szervvel, illetve személlyel k&-
z61lni, valamint az azt tartalmazd iratot kiilf6ldi szervnek,il-
letve személynek &tadni vacy berutatni

a/ a K&lcsdnds Gazdasidci Secitséc Tandcsdban /a tovéb-
biakban: KCST/, illetve a Varsdi Szerz@désben részt-
veve allamok szervei és mecbizottai esetében a felii-
aveletet ellatd miniszter, vacy orszacos hatashkori
szerv vezetZje - ennek hidnyadban az &acazatilag il-
letékes miniszter, vaay orszacos hatéskdri szerv ve-
zetSje - /a tovabbiakban: a miniszter/, vaay az &al-
tala felhatalmazott személy,

b/ mas kiilf51di szerv, illetve személy esetén a minisz-
ter encedélye alanjan lehet.

/2] Szolecdlati titkot kiilftldi szervvel, illetve személlvel
k5z51ni, valamint az azt tartalmazd iratot kiilfs1di szervnek,il-
letve személynek &tadni, vacy bemutatni a miniszter, vaoy az al-
tala felhatalmazott személv encedélye alanjan lehet.
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/3] Allamtitkot vagy szolodlati titkot tartalmazé irat az
/1] bekezdés a/ pontjdban mechatirozott szervek, illetve sze~
mélyek kivételével kiilfsldi szervnek, illetve személynek sem
eredeti példanyban, sem olyan masolatban, vaay kivonatban nem
adhatd &t, illetve nem mutathatd be, amelyen a mindsitési je-
181és is szerepel. A mindsitési jeldlés azonban a kiilfsldi
szerv, illetve személy kérésére az Atadott iraton a miniszter
engedélyével feltiintethetd.

/4] A mds &llam &ltal titkosnak mindsitett és hivatalosan
a Magyar Népkbztdrsasda rendelkezésére bocsitott irat, tovabba
a mas allamokkal k&z8s tevékenyséqg sordn keletkezett és titkos-
nak mindsitett irat tartalminak harmadik orszdc szerveivel vaqy
meabizottaival vald k¥zléséhez, illetve az irat azoknak vald
dtaddsihoz és bemutat&sidhoz az érintett dllam, illetve &llamok
illetékes szerveinek elTzetes hozz&jaruldsa is szilkséges.

15/ Az |1] é&s |2] bekezdésben emlitett enaedélyt irasban
kell megadni és abban a k&zlés, a bemutatas, illetve az Atadas
modjat is mec kell hatdrozni. Ha az encedélyezésre jogosult sze-
mély k&zli az adatot, illetve adja &t, vagy mutatja be az ira-
tot, ennek mectSrténtét az iratra ravezeti vagy kiilén feljeoy-
zésben rdaziti,

/6] A KGST szerveihez, illetve a KGST miik8désével, hataro-
zataival kapcsolatban a szocialista orszagoknak eljuttatott &1-
lamtitkot tartalmazé iratok kivételével az atadasrdl az /5] be-
kezdésben mecjeldlt encedély kiadasival egyiddben a kiilligymi-
nisztert tajékoztatni kell.

Vh.ut.65. Az M.37.§ /1/ bekezdés a/ pontja és [2/ be-
kezdése szerinti engedély megadasira az al-
lamtitkdr, illetve az illetékes miniszterhe~

lyettes is jogosult.

Vh.ut.66. Az M.37.§ /4/ bekezdése szerinti eldzetes
hozzadj&ruldst a Nemzetkdzi Kapcsolatok F&-~
oszt&lya utjan kell kérni.

Vh.ut.67. Az M.37.§ /6/ bekezdése szerinti t&jékozta-
tds a Nemzetkdzi Kapcsolatok FOosztalya fel-
adata.
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Eljaras tarcyalids esetén

1.38.§

Az olyan téarcyalis esetén, amelyen allamtitok, illetve szol-
gdlati titok is ismertté valhat, a rendez? szerv illetékes veze-

t&je gondoskodik a titok meq@rzését biztositd feltételek meqgte~
remtésércl.

Vh.ut.68. Az M.38.8-8ban emlitett targyal&s esetén a ren-
dezT minisztériumi részleqg, a szerveknél pedig
a szerv vezetTje k8teles a tarayaldsnak a Sza-~
bélyzat rendelkezései szerinti megszervezésével
kiildn UoyintézT dolgozét megbizni.

A tarcyalast rendez$ minisztériumi részleg, il-
letve szerv vezetdje felel&s azért, hooy a
résztvevdk a titokvédelmi rendelkezéseket meg-
tartsék.

VIII.
A TITKOT TARTALMAZO IRAT KULFULDRE VITELE,

FELHASZNALASA, ORZESE fS VISSZAHOZATALA

Az dllartitkot tartalmazé irat kiilfsldre
vitele -

M.39.8§

/1] Allamtitkot tartalmazd iratot kiilf&ldre vinni:

a/ a KGST-ben, illetve a Varsdi Szerz&désben résztvevo
dllamok esetében a miniszter, vagy az altala felha-
talmazott személy,

b/ més &llamok esetében a miniszter engedélyével lehet.
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/2] Az /1] bekezdésben emlitett encedélvt ir&sban kell meg-
adni. Az engedélynek tartalmaznia kell a killdemény rendeltetési
helyét, az atvételre, illetve az iratok felhasznilissra jogosult
Revét, az iratok tételes felsorolasat.

Vh.ut.69. Az M.39.§ /1/ bekezdés a/ pontja szerinti en-

gedély mecadasira az dllamtitkdr, illetve az
illetékes miniszterhelyettes is jogosult,

Az engedély mecadisira vonatkozd javaslatot
az illetékes minisztériumi részleonek, il-
letve a szerv vezetGjének kell meatennie.

M.40.§

/1/ Allamtitkot tartalmazé irat a Kiildoyminisztérium /a to-
vébbiakban: KUM/, illetve - a KGST ecylittmiik6dés keretében - a
Nemzetk$zi Gazdasiai Kancsolatok Titkarsiaqa /a tovabbiakban:NGKT/
diplomiciai post&jaként tovdbbithaté kiilfsldre.

/2] Allamtitkot tartalmazd iratokat futarssszefoglaléval,
becsomacolva és lepecsételve kell meckiildeni a KUM-nek, illetve
az NGKT-nak. A futar8sszefoclaléban fel kell tlintetni az iratok
szamidt és tarovat, valamint azt, hogy az iratokat a Magyar Nép-
k8ztdrsasdo melyik klilkénviseleti szervéhez, illetve KGST melyik
futérirodidjihoz kell tovabbitani és azokat ott kinek kell &tadni.
A futdrdsszefoalalét a kivitelt encedélyezd személynek als kell
irnia. A futardsszefoalald harom példényban késziil, melybSl eayet

a cimzett kap, ecv-ecy pedig a KUM vaay az NGKT, illetve a kiilds
szerv TUK-jénél marad.

/3] Az NGKT csak KGST szervhez kiildhet, illetve attdl vehet
&t diplomdciai postat.
Vh.ut.70.a/ Allamtitkot tartalmazé iratok diplom&ciai
postaként t8rténd tovabbitasirdl a miniszté-
riumi TUK utjén kell gondoskodni.

b/ Az M.40.§ /2/ bekezdésében emlitett futar-
8sszefoglald és kisérdlevelének mint&jat a
Szabdlyzat ll.a/-b/ fiiggeléke tartalmazza.
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M.41.§

/1] A kiiligyminiszter - a KGST eqylittmiiktdése keretében pe-
dig az NGKT vezetdje - a kiilf8ldre utazd kiildéttséa vezetdHjének,
illetve tagjénak - indokolt esetben mas hivatalosan kiilfsldre
utazd személynek - engedélyezheti, hogy &llamtitkot tartalmazd
iratot alkalmi fut&rként kiilf8ldre vigyen. Az encedélyt irésban
kell megadni.

/2] Az alkalmi futir postdjat a KUM, illetve az NGKT készi-
ti eld.

/3/ Az alkalmi futdrt a KUM, illetve az NGKT a futdrszolga-
lattal kapcsolatos tudnivalbkra a szilkséchez képest kioktatja.
Vh.ut.71. Alkalmi fut&r inditis&it a miniszter, az &al-
lamtitkar, illetve az illetékes miniszterhe-
lyettes &ltal aldirt Atiratban kell kérni a
KilUoyminisztériumtél, illetve az NGKT veze-
tGjétSl. Az Atirathoz 3 példanyban futlrbsz-
szefoglaldt kell késziteni. [Az atirat és a
futérdsszefoalald mintdjét a Szab&lyzat 12.
a/-b/ fiicgeléke tartalmazza.

Az alkalmi futlr indités&ra iranyuld kérelme-
ket a minisztériumi TUK k&zremikddésével kell
elGterjeszteni.

A szolcdlati titkot tartalmazd irat killféldre vitele

1.42.§

A szolgdlati titkot tartalmazd irat kiilfdldre vitelét a mi-
niszter, vacy az dltala felhatalmazott személy encedélyezheti.
Az encedély meaadisira a 39.8§ /2/ bekezdésében foclalt rendelke-
zések mecfelelBen iradnyaddak.

Vh.ut.72. A szolgdlati titkot tartalmazé iratok kiil-
f&ldre vitelét a miniszter, az &llamtitkér,az

illetékes miniszterhelyettes, a minisztériumi
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részleg taykSrébe tartozd iratok tekintetében
pedig a miniszté&riumi részleg vezetdje enge-
délyezi.

A szervek részére ilyen iratok kivitelét - a
Szerv vezetdjének javaslata alapjé&n - a gzerv
felliayeletét ellsts minisztériumi részleq ve-
zetGje encedélyezi., Az engedély tartalmira az
M.39.§ /2/ bekezdésében foglaltak az ir&ny-
addék.

M.43.§

/1] A szola&lati titkot tartalmazé irat tovabbitisira &lta-
laban a 40.8§-ban foalaltak mecfelel&en iranyadék. A miniszter és
az dltala erre killsn felhatalmazott személy azonban arra is en-
gedélyt adhat, hogy az iratot a hivatalosan kil f8ldre utazé sze-
mély macival vigye. Az ilyen encedély hitelesitésére a Vam- és
Pénzligydrséq Orszagos Parancsnoksiqa - igénylés alapjsn - bélyeg-

/2] Ha a szolgalati titkot tartalmazé iratot hivatalosan
kilf8ldre utazé személy viszi magaval, a kdvetkez&k szerint kell
eljarni:

a/ Az iratokrél hérom példanyban jeayzéket kell készi-
teni, amelyben fel kell tiintetni a ki1dd szerv nevét,
az iratok nyilvantartasi szamit, az orszagbbl valéd
kilépés helyét és idejét, a kiutazé személy nevét,ut-
levelének szamidt, az uticél megnevezését, valamint
azt, hogy az iratokat hény csomagban helyezték el. A
jeayzéket a kiutazé, illetve az iratok kivitelét en-
gedélyezd személynek als kell irni.

b/ Az iratokat kettds csomaqolassal kell ell&tni. A kiil-
sS csomadolist &t kell k&6tni és bélyeazével kell le-
zérni. A csomacolison fel kell tiintetni az iratok ki~
vitelére joaosult személy nevét és a kiviteli enge-
dély szamat,

c/ Az a/ pontban emlitett jegyzék eoy néldanya a kiilds
Szervnél marad, egy példanyt a kettds csomaqolids k¥zé
kell elhelyezni, eay példinyt pedic a kiutazs sze-
mélynek kell &tadni.
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Vh.ut.73.a/ Az M.43.§ /1/ bekezdésében foglalt enaedély
mecadidsara a Vh.ut.72. pontjidban felsorolt
vezetdk jooosultak.

b/ Az engedély hitelesitésére a Vam- és Pénz-
lgyfrség Orszagos Parancsnoksdga &ltal ren-
delkezésre bocsatott bélyegzdt a miniszté-
rium TUK-je kezeli.

c/ Az ilyen iratok M.40.8 /2/ bekezdés a/-c/
pontjai szerinti csomacolasa és bélyeozdvel
vald ellatdsa a minisztériumi TUK feladata.

d/ Az M.43.§ [2/ bekezdés a/ pontjadban emlitett
jeayzék [kiviteli encgedély/ mintadj&at a Sza-
badlyzat 13.fiiggeléke tartalmazza.

Vh.ut.74. Az &llamtitkot vacy szolcilati titkot nem ké-
pezd eayéb hivatalos iratok - ide értve az
izemi titkot tartalmazé iratokat is - kiilfsld-
re t&rténd kivitele soran kiilsn jogszabélybanx/
foglaltak szerint kell eljarni.

Ennek fiocyelembevételével:

a/ az ilyen iratokrél is 3 példényban kivite-
1li engedélvt [jeoyzék/ kell késziteni. En-
nek mintdjat a Szabalyzat 14. fiioceléke
tartalmazza;

b/ az encedélyt az illetékes minisztériumi
részleg vezetSjének, illetve a szerv veze-
t&jének, valamint a kiutazé személynek is
aléd kell irnia;

x|/ Jelenleg: 3/1974./PK 15./ PM szamu utasitéas
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¢/ a szébanlevd iratokat a kiviteli engedély
3 példanyaval eaylitt - a csomagolss elvég-
zése végett - a minisztériumban a TUK-h8z,
szerveknél a szerv T. kezel&jéhez kell el-
juttatni;

d/ az ilyen iratok kiviteli engedélyének mind-
hadrom példanyit a csomagolést végzd TUK
dolagozénak /szervnél a T, kezelBnek/ als-
irdsdval és a THUK bélyeazGjével kell ellst-
nia. Az iratokat "kett&s" csomagoléssal
kell ell&tni. A kiviteli engedély eqy pél-
dényat a kettds csomacolds k&zé kell elhe-
lyezni. A kiils3 csomagolast a TUK dolgozé,
illetve a szerveknél a T. kezeld alair&sa-
val és a TUK bélyeqgzdjével kell lez&rni.

0’1044.§

Allamtitoknak, illetve szolodlati titoknak min&siils adat
dllami rejtjel alkalmazasa nélkiil tadvbeszéld, aéptavird, m&s
hirk8z15 eszkdz vagy posta utjan kiilf&ldre nem tovabbithatd,il1~
letve nem k&z8lhetd,

Vh.ut.75, A minisztériumban &s a szerveknél dzemelte-
tett tévoépirsd /telex/ szoloélat titokvédel-
mi szempontbdl t&rténs ellendrzése a TUK ve-
zetd, a szerveknél a T. kezeld feladata.

A titkot tartalmazé irat Crzése és kezelése
kiil£f51d6n

M.45.8

/1] Az dllamtitkot, illetve a szolgdlati titkot tartalmazd
iratot kiilfs1dsn a Maoyar Népk&ztarsasao kiilképviseleti szervé-
nél kell &rizni. Kereskedelmi kirendeltségen azonban csak szocia-~
lista orszégokban is csak akkor Trizhetd dllamtitkot, illetve
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szolgdlati titkot tartalmazd irat, amennyiben azok biztonsigos
védelmét megszervezték.

12/ A KGST-szervek és k&z8s intézménvek maayar szekcidinak
dllamtitkot tartalmazd iratait a széban forgd szerv, illetve
intézmény titkos ligykezelési szabAdlyai szerint kell kezelni.

M.46.§

Azokban az &llamokban, amelyek a KGST-nak, illetve a vVarsdi
Szerzddésnek nem tagjai, dllamtitkot tartalmazd iratot a kiilkép-
viselet épiiletébdl kivinni

a/ a 39.§ /2/ bekezdésben meghatérozott encedély alapjé&n
t8rténd &tadss é&s bemutatias végett, vagy

b/ - amennyiben a miniszter a kivitel engedélyezésével eqgy-
idejileg misként nem rendelkezett - a klilképviseleti
szerv vezetdjének encedélyével lehet.
Vh.ut.76. Allamtitkot képezd iratot a kiilképviselet épii-
letébBl engedéllyel is csak kisérdvel lehet
kivinni,

A munka befejeztével az iratot minden esetben
a kiilképviseletre kell visszavinni.

M.47.§

Az &llamtitkot, illetve szolodlati titkot tartalmazd irat
kilf81d8n vald kezelésére é&s Crzésére egyebekben a Szab4ilyzatnak
a2z iratok belf$1ddn t8rténd kezelésére vonatkozd rendelkezéseit

kell értelemszeriien alkalmazni.

A _titkot tartalmazd irat visszahozatala kiilf&1drs&l

M.48.§

<

/1] Az dllamtitkot, illetve szolqdlati titkot tartalmazé
iratot - ha annak kiilf81d&n valé tartisa mar nem szilkséges - ha-
ladéktalanul vissza kell killdeni, illetve hozni. Ilyenkor az ira-
tok kikiildésére é&s kivitelére vonatkozd rendelkezéseket kell é&r-
telemszerilen alkalmazni.
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/2] A kiillképviseleti szervek &ltal készitett vagy a résziik-
re megkiilddtt dllamtitkot és szolgdlati titkot tartalmazé irat
kiilfs1d8n is kiselejtezhetd, illetve megsemmisithetG. A megsem-
misitésrdl felvett jecyztkényvet vissza kell kiildeni.

Vh.ut.77.a/ A ki11£f81drs1 visszahozott &llamtitkot, il-
letve szolgialati titkot képezd iratokat a
minisztérium TUK-jének, szervek esetében
pedig a szerv T. kezel&jének haladéktalanul
at kell adni.

b/ Az M.48.§ /2/ bekezdésében foalaltak sze-
rint measemmisitett iratokrél felvett jeay-
zTkdnyvet az illetékes szervnek kell meag-
klildeni.

Vh.ut.78. Az eayéb hivatalos iratok kilfs1drdl tdSrténd
visszahozatala soran az engedéllyel kiilf$1d&n
haoyott iratokat a kiutazénak a jegyzékb&l ki
kell huznia, a t8bbletiratokat a jeayzéken fel
kell tiintetnie és e tényt aldirdsival kell
icazolnia.

A jegyzéket - a visszaérkezést kdveten - a
TUK-nek, illetve a T. kezel®nek &t kell adni.

Iv.
A TITOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

M.49.8§

/1/ Allamtitkot a miniszter, szoloilati titkot pedic a mi-
niszter vagy az altala felhatalmazott személy engedélye alapjan
lehet nyilvanossacra hozni.

/2] Az /1] bekezdésben emlitett encedélyt irdsban kell meg-
adni és abban a nyilvénossigra hozatal médjat is meg kell hata-
rozni.
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/3] Mas &llam altal titkosnak minGsitett és hivatalosan a
Magyar Népkdztdrsasidg rendelkezésére bocsitott irat, tovdbba a
mias &llamokkal k3z6s tevékenység sorén keletkezett és titkos-
nak minSsitett irat tartalmanak nyilvanossaocra hozataldhoz az
érintett allam, illetve Allamok illetékes szerveinek elCzetes
hozz&jaruldsa is sziiksécges.

/4/ Ha kétséges, hogy valamely adat sajté, radid, TV vaay
mds hasonld hirk®zld eszkdz utjan valdé nyilvanossagra hozatala
nem sérti-e az allamtitok és a szolgdlati titok védelmére vonat-
kozé jogszabdlyokat, az adat k&zlése elStt a Minisztertanics
Tijékoztatasi Hivataldnak véleményét ki kell kérni. A miniszté-
riumok és orszigos hatéskdril szervek erre a célra megkiildik a
Minisztertanics Tadjékoztatdsi Hivataldnak a titkoknak minSsiild
adatok &ltaluk 8sszeallitott jeqyzékét.

Vh.ut.79. Allamtitkot a miniszter, szolgélati titkot a
miniszter, &llamtitkdr vagy az illetékes mi-
niszterhelyettes, a szerveknél pedig a szerv
vezetdjének engedélvével lehet nyilvanossagra

hozni.

Vh.ut.80. Az M.49.§ /3/ bekezdésében emlitett elOzetes
hozzadjaruldst a Nemzetkdzi Kapcsolatok FSosz-~
télya utjan kell kezdeményezni.

Vh.ut.81. Az M.49.§ /4/ bekezdésében emlitett kétség
felmeriilése esetén a Minisztertandcs Tajékoz-~
tatési Hivataldnak véleményét a Tajékoztatadsi
rdosztily utjan kell kérni.

X.

ENGEDELYEK ArASA AZ ORSZAGCYULES, A NEPKUZTAPSASAG
ELNSKI TAMACSA, ILLETVE A KORMANY IRATAI ESETEEEN

M.50.€

Az Orszacgylilés, a Népkdztarsasdg Elndki Tandcsa és a Kor-
mény altal hozott, &llamtitkot képez& jooszabily és egyéb hata-
rozat, valamint az ezekre vonatkozd el&terjesztés, tovabbad az e
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szervek részére késziilt javaslat nyilvénossagra hozataliahoz, va-
larmint a kiilfsldre viteldhez a miniszter csak e szervek elizetes
hozzajérulésaval adhat encedélyt.

Vh.ut.82. A hozzajarulast az Iqazgatdsi és Jogliayi F&-
osztdly utjin kell Vérni.

XI.

A TITOKVEDELEM ELLENGRZESE

».51.¢

/1] Az &llamtitkot, illetve a szolodlati titkot tartalmazé
iratok kezelésére és trzésére vonatkozé szabAlvok mectart&sinak
ellenCrzésére jogosult:

a/ a szerv dolcozéi k&ziil:

l. a szerv vezets&je,

2. a TUK vezet&je,

3. miikédési teriiletiikdn a Szervezeti ecgvsécek veze-
tT4,

4. a szerv vezetlje Altal irdsban felhatalmazott sze-
mély;

b/ mas szervek részérsl:
1. a feliioyeletet ellaté szerv TUK-jének vezetdje,

2. a feliicyeleti szerv vezet®Sje &4ltal irAsban felha-
talmazott mis személy,

3. a Belioyminisztérium meabizélevéllel ellitott el-
lencre,

4. a Honvédelmi Minisztérium megbizdlevéllel elldtott
ellenSre, a haditechnikai oyartmanyokkal &s kato-
nai rearendelésekkel kaocsolatban a szerv rendel-
kezésére bocsitott titkos dokurenticibk tekinteté-

ben.

/2] Az ellen&rzést az €rintett szerv vaay szervezeti ecyséa
vezetSje, vacy altala membizott szermély, illetve az érintett tioy~
intéz& jelenlétében kell véarehajtani. Ha az Uayintéz& az &llam-
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titkot tartalmazd irat mealétének ellendrzésénél nincs jelen és
a2z iratot pancél- vaocy vaslemezszekrénybCl kell kivenni, a szek-
rény csak az érintett licyintéz® felettese, vagy a TUK eqy dolgo-
26jédnak jelenlétében nyithatd fel.

/3] Az ellendrzés eredménvérdl jeayzTklnyvet kell felvenni.
A megillapitott hidnyossédgok megsziintetésértl a szerv vezetdie

oondoskodik.

Vh.ut.83.a/

b/

A szerveknél &llamtitkot, illetve szolgdlati
titkot tartalmazd iratok kezelésére és Orzé-
sére vonatkozd szabdlyok meatartidsdnak el-
lendrzésére a TUK megbizdlevéllel ellétott
dolagozdi [iratkezellk/ is jocosultak.

A szerveknél szologdlati titkot tartalmazéd
iratok kezelésére és Brzésére vonatkozd sza-
béalyok mecatartisdnak ellendrzésére a minisz-
térium AltalAnos iratkezelési feladatait el-
15t6 és megbizdlevéllel elldtott osztdlyiro-
da vezetTk is jocgosultak.

M.52.8

A szerv vezetdje condoskodik arrél, hoov a TUK iratok mec-
1étét és azok, valamint az eoyéb szolodlati titkot tartalmazd
iratok kezelésére vonatkozd szab#lyok mecatartésat évenként lec-
alabb ecyszer ellendrizzék.

Vh.ut.84.a/

A minisztériumban a TUK vezetGje koteles az
allamtitok és szolcilati titokvédelem eljéa-
rasi szabdlyainak mectartds&t rendszeresen
ellendrizni és az ellendrzések tapasztala-
tairdél, valarint a hi&nyossédook mecsziinte-
tésére tett intézkedéseir®l az Igazcatisi

és Jooligyi Fdosztily vezetljének - a félévet
kévetd hdénap 15.napjfia Ssszefoglald jelen-
tést késziteni.
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b/ A minisztériumban a TUK vezetSje k&teles a
minisztériumi részleaqeknél levd TUK iratok
meglétét félévenként, a TUK-ben levd ira-
tok meglétét pedig évenként éllenGrizni.

Az ellenTrzés tapasztalatairdl - az Icazga-
tasi €s Joqlicyi FSosztaly vezetZje utjan -
az &llamtitkart t&jékoztatnia kell.

c/ A TUK vezetlje és a Vh.ut.83.a/ pontja sze-
rint meabizott TUK dolgozdk rendszeresen
kételesek ellen&rizni a minisztérium k&z-
vetlen felligyelete alid tartozd szerveknél a
TUK iratok meglétét és az allamtitok és
szolgdlati titokvédelem eljarasi szabdlyai
regtartiasat.

é/ A c/ pontban emlitett szervek kézvetlen
irdnyitasa alad tartozé szervezeti egyséaek-
nél a rendszeres ellendrzések megtartésa a
szervek T, kezel®inek, illetve a szervek
vezetdi &ltal e feladattal irasban megbi-
zott dolgozdk feladata. A tapasztalataikrél
a szervek vezetTit t&jékoztatjak.

e/ A szerveknél tartott minisztériumi ellenr-
2és tapasztalatairdl a TUK vezet&je a szerv
vezetTjét és a szerv feliloyeletét ellitéd
minisztériumi részleg vezetdjét a jecyzd-
kényv /emlékeztetZ/ megkiildésével k&teles
tdjékoztatni.

A szervek szervezeti egységeinél tartott el-
lenSrzés tapasztalatairdl a szerv vezetdjé-
nek az ellendrz&tt szervezeti egyséoc vezetd-
jét téjékoztatnia kell.



£/

Azt a dolgozbt,
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A szolgdlati titkot tartalmazdé iratok keze-
lésére az e Szabidlyzatban mechatérozott
rendelkezések megtartésédnak évenkénti ellen-
Orzésérdl a minisztériumban a TUK vezetlje,
a szerveknél pedig a szerv vezetGje kételes
agondoskodni.

M.53.8§

aki munkaviszonyanak megsziinése, munkakdré-

nek megviltozisa miatt vacy egyéb okbél allamtitkot, vagy szol-
gdlati titkot tartalmazd iratot nem tarthat birtokdban, a részé-
re korabban atadott titkos iratokkal el kell szamoltatrni.

Vvh.ut.85.a/

b/

c/

Az elszamoltatés

- allamtitkot tartalmazd iratok tekinteté-
ben a minisztériumban a TUK, a szerveknél
pediag a T. kezeld;

- szolgadlati titkot tartalmazd iratok tekin-
tetében a minisztériumban az osztdlyiro-
dak, a szerveknél pedic az altaldnos irat-
kezelést végzT dolgozbk

feladata.

Az elszamoltatési kdtelezettség teljesitése
érdekében a személyi és munkakdri valtozéa-
sokrél a minisztériumi részlegek vezetdinek
a TUK, illetve az osztdlyiroddk vezetdit
eldzetesen tajékoztatniok kell. A szerveknél
a T. kezeldt, illetve az &ltalé&nos iratkeze-
l1ési feladatokat ellitd doloozdt kell eldze-
tesen tajékoztatni.

A titkot tartalmazd iratokkal elszamoltatott
dolgozdét - az elsz&molassal egyidejlileg - a
mindsit8i,illetve a betekintdi jogosultsiagagal
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rendelkezd dolaozbk k&réb&l t8r&lni kell, s
részére az elszamoltatds meqgtdrténtércl iga-
zolést kell adni.

XII.

ELJARAS TITOK SERTES, ILLETVE AZ ORZESI f£S KEZELESI
SZABALYOK MEGSZEGESE ESETEN

M.54.8

/1] Ha a szerv dolgozdjanak tudomdsdra jut, hooy Allamtit-
kot vaoy szolcdlati titkot sértd cselekményt kdvettek el, illet-
ve ilyen cselekmény elkdvetése késziil, azt a szolgidlati ut be-
tartdsival k8teles haladéktalanul jelenteni a szerv vezetSjének,
kilf6ldi tartdzkodds idején pedia a Magvar Népkdztarsasig kill-
képviseleti szervének is.

[2] Az |1/ bekezdés esetében a szerv vezetZje k&teles in-
tézkedni a titoksértésbdl adddd kéros k¥vetkezmények megakadd-
lyozasa és a felmeriilt hidnyossidaok megszlintetése irant.

/3/ Az &dllarmtitkot tartalmazd irat eltiinését, hianyat, 1l-
letve az &llamtitok-sértés agvanujat Budamesten a Beliigyminiszté-

riumnak, vidéken a mecyei renddr-fCGkapitédnysdgnak is jelenteni
kell.

/4] Az allamtitkot, illetve szolgdlati titkot tartalmazé
irat eltiinésérdl, hidnyardl az abban érdekelt szervet is t&jé-
koztatni kell.

Vh.ut.86.a/ A minisztériumban az &llamtitkot tartalmazb
irat eltiinésérdl, hidnyarol, illetve az &al-
lamtitok-sértés oyanujérdél a minisztériumi
részleaeknek az Icazoatasi és Jogligyi FGosz-
téaly vezetGjét [akadélyoztatdsa esetén he-
lyettesét vagy a TUK vezetdjét/ kell tajé-
koztatniok. Az ilyen esetekrZl a Bellioymi-
nisztériumnak az Icazgatési és Jogligyi Fo-
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osztdly vezetdje [akadilyoztatisa esetén
helyettese vagy a TUK vezetdje/ kdteles be-
jelentést tenni.

b/ A szerveknél az allamtitkot tartalmazé irat
eltiinésérdl, hidnyardl, illetve az &llamti-
tok-sértés gyanujdrdl a szerv vezet&jét a
T. kezeld, illetve az a dolaozd kételes ta-
jékoztatni, akinek az tudomasira jutott. E
ténvrSl a szerv vezet&jének Budapesten a
Bellgyminisztériumot, vidéken pedig a mecgyei
renddr-fckapitanysiacot kell tajékoztatnia.

Vh.ut.87. Az M,54.8 /4] bekezdése szerinti tdjékoztatas
a minisztériumban az Icazcatdsi és Joaliayi
FCosztily vezet&jének /akadalyvoztatiasa esetén
helyettesének vaay a TUK vezet&jének/, a szer-
veknél pedig a szerv vezetSjének a feladata.

M.55.¢

Ha olyan személy tdvozik jocellenesen kiilf&ldre, vaoy ta-
gadja meg a hazatérést, aki kcrébban &llamtitkot tartalmazé irat-
ba betekintett, vagy akinek ilyven irat van a birtokaban, a TUK a
hi&nyzb és az emlitett szerély Altal esetlec kiilfsldre vitt ira-
tokrél tételes, az altala mecismert ecyéb iratokrdl pedioc targy-
kdr szerinti kimutatast készit. A kimutatas eoy példanyét meg
kell kiildeni Budapesten a Beliigyminisztérium Titkarsacéanak, vi-
déken a megyei renddr-fdkaniténysaa titkérsdganak. Ecyidejiileg
tajékoztatni kell a mis érdekelt szerveket is.

Vh.ut.88.a/ Az M.55.8-4ban el@irt kimutatss elkészitése
érdekében a jogellenesen kiilfsldre tavozott,
vagy a hazatérést megtacadd dolcozdkrél a
minisztériumban a Személvzeti FEosztilynak
a TUK vezettjét, a szerveknél pedic a szerv
vezet®jének a T. kezeldt tijékoztatnia kell.
Az elTirt kimutatés elkészitése a miniszté-
riumban a TUK, a szerveknél pedig a T. ke-

zell feladata.
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b/ A kimutatds egy példényAt a Belligyminisz-
térium Titkarsigénak, illetve vidéken a
megyei rendor-fGkapitinysdg titk&rsiginak
kell megkiildeni. Ennek megt8rténtérdl a
minisztériumban az IgazaatAsi és Jogligyi
FCosztdly vezetlTje /akaddlyoztatisa esetén
helyettese vaay a THK vezetGje/, a szervek-
nél pedic a szerv vezetSje k8teles aondos-
kodni.

c/ Az érdekelt szervek t&jékoztat&sa a b/ pont-
ban emlitett vezetdk feladata.

XITII.

VEGYES RENDELKFZFSEK

M.56.8

A levéltari anyag védelmérSl &s a levéltarakrdl sz618 1969.
évi 27.sz&mu tdrvénverejii rendeletben, valamint ennek végrehaj-
tdsdra kiadott 30/1969./IX.2./ Korm.sz&mu rendeletben foalalta-
kat az &llamtitkot, illetve szolqalati titkot tartalmazd iratok-
ra az emlitett korményrendelet 10. f-&ban mechatidrozott médon
kell alkalmazni.

M.57.€

Azokat az iratokat, amelyeket az llamtitok é&s szolgélati
titok védelmérdl szdld 14/1971./IV.15./Korm. szamu rendelet, il-
letve a jelen szabdlyzat hat&lvbalépésének nanjén a TUK-ben ke-
zelnek, tov&bbra is a TUK-ben kell kezelni. Ha azonban az irat
rendelet, illetve a szab&alyzat hatdlybalénése utén kertil az lUoy-
intéz®h&z, annak mindsitését /a rendelet és a szabdlyzat rendel-
kezései alapjan/ felill kell vizsqilni és szilkséq esetén médosi-
tani vagy t8r8lni kell. Az iratot a tovabbiakban az uj minSsités-
nek megfelelden kell kezelni és &rizni.



AZ ALLAMTITKOT £S A SZOLGALATI TITKOT
TARTALMAZO IRATOK KEZELFSEROL SZOLO
SZABALYZAT FYGGELFKEI



A Szabalyzat l.fiiogeléke

A minisztériumban és a feliigyelete ald tartozd
szerveknél &llamtitoknak tekintendd iratok
/adatok./ kbre

A 14/1971./IV.15./Korm.szdmu rendelet l.§-a alapjén - a
beliigyminiszterrel egyetértésben - &llamtitoknak a k8vetkezd
iratok /elGterjesztések, adatok, tervezetek/ minSsiilnek:

1. a mez3cazdasdg és élelmiszeripar, valamint az erdészet
és elsBdleges faipar tavlati és éves terveirg, fejlesztésére vo-
natkozd javaslatok; a teljesitésre vonatkozd az egész égazat
tsszesitd adatai nyilvanossdgra hozatalukig;

2. a mezBcazdasdg &s élelmiszeripar, valamint az erdészet
és elsddleges faipar terliletére vonatkoz6 és a Minisztertanics

dltal jovahagyott tavlati és éves beruhdzdsi tervek:
T D

3. a teljesen uj, hazai miiszaki és technolbgiai, az orszag
biztonsdgét érintd megold&sokat tartalmazdé beruhdzasi programok;

4. a mezBgazdasig és élelmiszeripar, valamint az erdészet
€s elsBdleges faipar behozatali, valamint kiviteli tervei, els-
[Se=srss M.
iranyzatai teljesitésére vonatkozd tércaszintli 8sszesitett ada-
=TSR e T
tok;
m—

5. a fengeres erdk és testliletek részére t¥rténd aruszll-
1itisok adatai, ha azokbdél a mearendeld testililet létszdmira le-
S
het k8vetkeztetni;




6. a honvédelmi és allambiztonsdgi célra t&rténd ingatlan
ioénybevétel, valamint hatarvédelmi célbol elrendelt kitermelé-
sek adatai;

7. a honvédelmi érdeki{i, valamint a honvédelmi feladatok el-
latasidhoz szilkséoes kutatisi tervek, kisérleti eredményegk; or-

szagos jelentTséoii kutatisi témakdrdk és azok Osszesitett ered-
ményei ; )

8. a termeldszdvetkezeti mozgalom helyzetére vonatkozd éves

bsszefoglald adatok nyilvanossdgra hozatalukic;

9. a MEM RepiilSgépes SzolgAlat dltal ilizemben tartott mezd-
gazdasdgl repillSgépek, iskolagépek és gyakorldaépek széméra,&i:
pusira, valamint a bizis repillGterek helyzetére, atbocsé&td ké-

pesséoére, mindenkori iizemanyagkészletére és azok téaroldhelyeire

vonatkozo o;szégos adatok;

10. a MEM RepiilGgépes Szolcalatnil a mérdkareradval készi-
tett légifénzkégezéssel kapcsolatos replilés iranyitédsi anyagok:

11. az Allami Termékgazdilkodasi Igazcatdsic készletezései-
rol sz616 adatok;

12. a kiildnleges felkésziilésre tartalékolt allatgydayaszati

oltdanyagok, gybgyszerek, fertdtlenit®, valamint koérjelzd anya-
gok készletének adatai;

13. az " figyekre vonatkozd fontos adatokat, intézkedése-
ket tartalmazd tervek, nyilvantartasok, szabdlyzatok;

14. a katonai mechagydssal kapcsolatos iratok, nyllvéntar-
tésok;




15. a kjtelepitési tervek és intézkedések;

16. az Allategészséciigyi- és Ndvényvédelmi Szakszolgalat,
a MEM Radiolégiai Mérf- és Adatszoladltatd Hildzata, a szakszol-
gilati alakulatok és az lizemi &nvédelmi polcéri védelmi szerve-

zetek szervezeti készenlétére, anyaci-technikai ellatottsagira,
mozgbésitdsira és alkalmazdsdra vonatkozd tdrcaszintll tervek és
P — Ty,

adatok;

17. a polgiri védelemmel Ssszefliggd tdvlati és éves kuta-
amFTIET o T Y
tasi témdk, azok teljesitésérdl sz616 rész- és bsszesitd adatok;

18. a KGST tac&llamok tadvlati népgazdasdgfejlesztési ter-
veivel kapcsolatos, a minisztériumhoz tartozd &gazatokat vagy
népoazdasdgot érintd 6sszesitett adatok;

19. a szocialista integracid fejlesztésérdl sz616 bssze-
foglaldk, el&tergesztések;

20. té&jékoztatd az export-import arakrdél a KGST tagallamok
belsd araival vald 8sszehasonlitésban;

21. 8sszehasonlitd adatok a kereskedelmi megdllapodasok
alapjan teljesitett k8lcsdn®s druszdllitésokrdl, orszagok és
druk szerinti bontéasban;

22. a Népkdztérsasdg Elndki Tan&csa, a Minisztertanics és
41landé bizottsdgai [Allami Ifjusdgi Bizottsdg, Allami Tervbi-
zottség, Honvédelmi Bizottsig, Kulturdlis Kapcsolatok Tanacsa,
Nemzetkdzi Gazdasdci Kapcsolatok Bizottsédga, Orszégos K¥rnyezet-
védelmi és Természetvédelmi Tanics, Orszdacos K&zmiivelGdési Ta-
nidcs, Tudomanypolitikai Bizottsdg/ hatdrozataira vonatkozé mi-
nisztériumi elBterjesztések kihirdetéslikig; a_felscbb pirtszer-

vek részére készitett eldterjesztések /[jelentések/: az orszag




biztonsAgit, vagy mis fontos €rdekeit érintd jogszabdlyok ter-
C—— g N
vezetei;
)

23. a szocialista orszfgok geodéziai szolgdlatainak zért-
kdrii nemzetk¥zi geodéziai konferencidin hozott hatdrozatok:;

24, az eurdpai szocialista orszagok egész terliletére ki-
terjedd egységes asztrogeodéziai h&alézatra lEAGH‘ vonatkozb
zértsgrﬂ térgxal&sok Iegxzﬁkanxzei, hat&rozatai, az EAGH jel-
lemzd adataival és a fliggGvonal elhajlisi 6sszetevGivel kapcso-
latos 8sszefllitésok és kutatlsi eredmények;

25. a honvédelmi és belligyi célokat szolgdld ingatlanokrél
LTSSy
készitett 8sszesitd kimutatésok, valamint térképészeti adatok;
m—— —— T ——

~

26. egyes minisztériumdk kezelésében levd allami ingatlanok
nyilvaintartiséival kapcsolatban a 24/1976./MEM E 20./MEM szdmu
utasitis 1ll. pontjdban meghatdrozott Uayiratok;

27, a Honvédelmi Minisztérium javaslata szerint nem lizem-
e

tervezhetd erddterliletek adatai;

28. a feavveres erlk és fegyveres testilletek elhelyezésére

vonatkozd adatok;

29. a fontos és bizalmas munkak8r8k betSltésével kapcsola-
tos szabilyoz&s; a dolgozbk tartés kiilfs1di kikiildetésével,mun-
kavallalasdval [tanulményut, 8szt¥ndij/ kapcsolatos engedélyek;

30. a 11/B/1976 .MM szamu utasitls X. fejezet 42. pontja
véarehajtisira a nem szocialista orszagokba hivatalos kikiilde-
tésrdl hazatérck &dltal készitett politikai utijelentések,



A_Szabalyzat 2. fliggeléke

A minisztériumban és a feliioyelete ali tartozé
szerveknél szolgdlati titoknak tekintendd iratok
/adatok/ k&re

A 14/1971./IX.15./Korm.sza&mu rendelet 2.8-a alanjén szolga-
lati titoknak a kdvetkezd iratok /elﬁterjesztések, adatok, ter-
vezetek/ mindsiilnek:

l. a miniszteri értekezletrsl készitett emlékeztetdk;

2. a minisztérium szervezetének tovibbfejlesztésére vonat-
kozd tervezetek;

3. a minisztérium és a szervek, valamint a tanacsi mezGgaz-
dasigi és élelmezésiioyi feladatokat ellatd szakigazgatdsi szer-
vek, valamint a feliioyeletiik ald tartozd szakigazaatisi intéz-
mények fejlesztésének koncercidi; miikédésiik értékelésének Ossze-
sitett adatai;

4. az agazati fejlesztések /beruhazasok/ forras-szamitasai;

5. az orszdcos jelentdséqgil beruhdzisok javaslatai elCkészi~
tésilkk id8szakAban;

6. a bel- és kiilfsldi gyértdkavacitdsok nyilvanoss&ara nem
keril® adatai;

7. a szocialista orszacok ceodiziai szolgilatainak minden

2artkdrii tirgvalasan felvett jeavzdkdnyv, hatirozat, feltéve,
hoay nem tartalmaznak Allartitkot képezT asztroceodéziai kérdé-
seket;




8. népgazdasdgi szinti termeldi és Arumérlecek;

9. nem orszdcgos jelentOsécli kutatidsi célkitiizések és azok

mecvaldésitésanak eredményei:;

10. a MZM N&vényvédelri és Acrokémiai K&zpont, a meoyei,
fCvarosi névényvédelmi és acrckémiai dllomasok, valarint az £1-
lategészséglioyi Szolagdlat labeoratdériumi hilézata helvzetére és
felszereltséoére vonatkozé Bsszesitett adatok;

11. oltdanyag és cydcvszer terrelésére vonatkozd el&irs-~
sok; ezek termelésével kapcsolatos kapacitdsok &sszefoglald
adatai;

12. a fertdz® ndvényi és &llati kartevdk, dllatbetecségek
felmérésére vonatkozd 8sszefoclaldk; az ilyen betecsécek elleni
védekezési eljdré@sok tervezetei k&zzétételiikig;

13. a szakk&$zépiskolai érettséqi, képesitdvizsca, egyetemi,
N eseeestesemseSREm.
féiskolai, felvételi irasbeli tételek;
e

14, a termésbkecslés részletes, megyei és orszdocos adatai,
valanint értékelést tartalmazd jelentései, a Kézponti Statisz-
tikai Hivatalnak a becsililt ndvényekre vonatkezdé adatai nyilva-

nossagra hozatalukio;

15. az acazatok, a trosztsk, vAllalatok bérfelhaszndléasara
vonatkozé tarcaszintd adatok nyilvénossécra hozatalukic;

16. ecyves doloozdk, vagy szBvetkezeti tacok kivételes nyuc-
ellatasaval kancsolatos adatck; a dolcozdk és a szdvetkezeti ta-
gok szocidlis ellatdsira és tdérsadalombiztositdsira vonatkozd
k&ltséogszaritdsok anvacai, az ezzel kancsolatos iratok;



17. a tiizvédelmi és iizerrendészeti orszicos jelentések;

18. a szervek személyzeti munkdjardl sz616 értékeld je-
lentések;

19. a személyzeti nyilvéntartd Altal kezelt é&s vezetett
anyagok és nyilvéntartasok;

20. a_foldnérasi &s ;ﬁ;kggészetg szakigazat teljes tevé-

kenysécét macdban foolald, vacy egy mechatdrozott, jelent&sebb
foldmérési feladat megolddsival kapcsolatos iratok, Osszedlli-

tasok, hatadrozatok;

21. a néphadsereq és az egyéb fecvveres testiiletek erdd-
gazdasagainak ilizemtervei;

22, a célcsonortos beruhdzdsi keretek felosztdsira vonat-
kozé javaslatok jévihaayisukig;

23. az &llami erd®- és vadcazdasacok teriiletén folyd ki-
ermelt vaddszatok adatais

24. a rezficazdasdgi termeldszdvetkezetek kdzérdekbdl t&r-
tént felszérclasanak elfkészit® iratai;

25. a £5lctulajdon és f8ldhasznalat tovabbfejlesztésével
&sszeflicad koncepcidk, javaslatok kidolgozédsa s ennek alapjaul
szolgald Osszefoolald adatok, elemzések;

26. a minisztérium feliicyelete aléd tartozd szervek [szer-

vezeti egyséoek/ TUK iratkezelésének ellencrzégerel Faczitctt

jecyztkonyvek /emlékeztetdk/;

27. a felsoroltakon kivil rinden olyan irat /acdat/, amelyet
a minisztériuri részlecek, illetElec a szervek vezetii a Btk.

163.8-anak /3/ bekezdése szerint szolcalati titokki min€sitenek.



A Szabdlvzat 3. fiaaeléke

NYILATKOzATHZX

Alulirott . &« &« & ¢ ¢ ¢ o ¢ o« o o o o o o o, Mint minGsitd
/betekint&/ igazolom, hoay az dllamtitkot és a szolallati titkot
tartalmazé iratok kezelésére vonatkozd szabdlyzat kiadisdrdl
sz616 6/B/1978.MEM szamu utasitlst &s az annak mellékletét ké-
nezT Szabdlyzatot Attanulrdnyvozdsra és a munka soran tdrténd
felhaszndlas vécett 197.. év . + « « ¢« ¢« « « W6 . . . =-&n at-
vettem.

Ecyben kijelentem, hoav a SzabAlvzatban, valamint az allam-
titok és szolodlati titok védelmérdl sz610 egyéb joaszabilyokban
/1961.évi V.t8rvénv, Btk.160-163.58, 14/1971./Iv.15./Kerm.szému
rendelet/ foclalt rendelkezéscket ismerem és azokat tudomlsul

veszen.

inshnnsemsssEnassseeg LI @Vt Yasees RO i =n

minTsit? /betekint?/
aldirasa

Mecjeavzés:

x/ a nyilatkozat szdvecét - a kezelés meg-
kdnnyitése érdekében - célszerii az 5.
melléklet szerint a nyilvantarté-lap
hdtoldalan feltiintetni.



A Szabdlvzat 4. flicceléke

Minta

az &llamtitkot képez® irat visszaminTsitésére

Tircy: fllamtitkot képezT
JTUK/ irat visszami-
nOsitdésérdl értesités.

Ininisztériumi részlec megnevezése/

Titkos Uaykezellséqg vezetTijének

Helyben

sz616 és ON...[/197 . iktatdszimon nyilvantartott TUK iratot - a
6/B/1978.MEM szamu utasitdssal kiadott TUK Szabdlvzat rendelke-~
zései ficoyelerbevételével - "Szolgalati Haszndlatra", illetve a
tovabbiakban titkot nem kénmezT iratti visszarinTsitetter.
INeciecvzés: a nem kivént rész tdrlendc!/

Kérem intézkedését az irat THR-HT1 tdrténT kivonésara.

Budanest, 197.. ¢«vceeeceees. hO ... nan

| fCosztalyvezetd, illetékes
minCsitT jockdri vezetd/



2 Szabdilvzat 5. fliogeléke

s e s« s s s e« s+ « » o o FCosztaly/Hivatal/
/Szerv/

e s+ e« s « s o s s o « o Os2z2taly

NYILVANTARTO=LAP

TUK iratok min®sitésére, betekintésére
jooosult dolgozdkrodl

NfvV:
/lednvkori név/

Hivatali beosztéis:

Szliletési &V .... veeeeeeeesesschely ceeveveeeees. hé ... nap

Anyja neve:

Varos ut x/ -
Lakcime: K&zsé0 ker. EEA szam
= P , = 2
MinOsitci / Kezdete: ees.@V ... h6 ...nap

Betekintoi jogkdr engedélyezése Measziinése:....év ... hd ...nap

MINDOSITOI x/.

BETERINTRI joakdr terjedelmexxl

Mecjeayzés: x/ a nem kivant rész térlendd
xx/ a minGsitfi, betekint&i joa-
k6r terjedelmét részletesen
mea kell hatérozni.

Budapest, 197.. 6V c.ceesee-0.. hd ... nap

foosztaly/hivatal/vezetd,
a szerv vezetlije




A Szabalvzat €, fiicceléke

Minta

az &llamtitkot képezd iratba vald ecyszeri betekintés
engcdélyvezésére

/minis;tériuﬁi

részleg/szerv/ megnevezése/

Engedély

dllamtitkot képezd iratokba valé ecyszeri be-
tekintésre

Engedélyezem, hOQy . « v o & 4 « o o « + « « o o « o« [név/
¢« ¢ + o o s s s s s s « o/beosztids/ a 00,../197 . iktatdszamu
és allamtitkot tartalmazd iratba betekinthessen.

Budapest, 197 . év ...cvvve.e hd ... nap

/illetékes minSsitcT/



A Szabalvzat 7. fliaaeléke

Minta

a TUK SzabSlyzat anyacibél elfirt vizsoakdtelezettséq
teljesitésének icazoléasara

[szerv regnevezésc/

Iocazol as

Alulirott icazolor, hocy a szerv irAnyitdsa alad tartozd
Sttt e s s e ete e o v e s . . . .-ndl /szervezeti eqvséa
mecnevezése/ a TUK iratok kezelésével meabizott . . . . . ., .
* e+ s ¢« ¢ o s s o . . [név/ T.kezelE a 6/B/1978.MEM szamu
utasitdssal kiadott TUK Szabidlvzat anyacibdl eldirt vizscaké-

telezettsécének a mai nanon eleget tett,

Bucapnest, 197.. 6V ...ccvu... hd ... nap

/a vizsgAztatdssal mecbizott
deleezd aldirasal/



A Szabdlyzat 8. flioceléke

Minta

az adllamtitkot képezd licvirat elTiradsok szerinti el-

készitéséhez
e e e s s e s e e @ *SZIGORUAN TITKOS"
/szerv mecnevezése/ Késziilt: ... példanvban
00.../197 . Ecy néldény: ... lap
«es Sz. példany

Kanjdk: /ml.a mellckelt
elosztasi jecyzék
szerint./

ceossecacse 197.. &V .ieveeeses hO ... nap

e s e 0 0 00

/Csak az irat irattdri néldanyéra irandd/

Készitette: .ccococecene
Génelte: N TR R I



A Szab8lyzat 9. filigreléke

Minta

az a&llamtitkot képezd Uoyiratbdl mésolat, kivonat
elkészitésdhez

Kiveonat /misolat/

@ ¢« o o s s 5 o s v o o o s s o s s s s oltéray meanevezése/
00.../197 . szamu Allamtitkot képezT iratbbl

00 .54 /197 . "SZIGORUAN TITKOS"
Késziilt: ... példanyban

Ecv _néldany: ... lap
.. 8z. példany

eee v seses0ss0s000000cecs 197 .év secevesnsse h6 « ¢+ nap

Kivonat [masolat/ hiteléiil:
"iratkezeld ald-
irésa/

JTUK



A Szabalvzat 10, fiicreléke

MTinta

a "Szolodlati titkot" képezd Uryirat el@irasok szerinti

elrészitéséhez
T [ — D oy~ prmaie g, "SZNOLAALATI HASZNSLATDPAM
/szerv meanevezése/
Készlilt:... példanvban
«e. 52.pD€ldany
SIS /119 S

cesetersiinntseenss 197 L 8V Litiieee.. h ... nap



A Szabdlvzat ll.a/ filaceléke

Minta

az adllamtitkot képez& iratok kiilféldre, diplomdciai uton
térténs tovabbitdsidhoz

B S % % e b e "SZIGORUAN TITKOS"
/szerv megnevezése/

Késziilt: 2 példanyban

Egv_példanv: 1 lap
... Sz. példéany

Kitlicvminisztérium Titkos
Ugvkezelési Osztalya
/vagy NGKT, KGST futdr fooadd/

Budaovest

Kérerm, hoay a mellékelt kiildn futérﬁsszequlaléban feltiinte-
tett &dllarmtitkot tartalmazd iratokat a Kiiliioyminisztérium [vacy
NGKT/ diploméciai postijaként a cimzettek részére tovabbitani

sziveskedjck.

Budiapesit , 197 .76V, iceieowan hOh e NBD

Melléklet: 2 db futdrdsszefoglald
... db lgyirat /levél/

i [miniszter, &llamtitkir,
miniszterhelyettes/



A Szab&lvzat 1l.b/ filigoeléke

"SZIGORUAN TITKOS"

|szerv megnevezése/

Késziilt: 3 példanyban

Egy példanv: 1 lap
... 82z, példany

Futardsszefoalald

Encedélyezem az aldbb felsorolt &llamtitkot tartalmazd
/"Szigoruan Titkos" minJsitésti/ és . . « « « ¢ ¢ ¢« o ¢ o o o o
|cimzett mecnevezése/ sz618 iratanyacnak a Magvar Népkbztirsasag
W e e e e s e 4 e e « « e« . killxépviseleti szerve /NGKT vagy
KGST futirfogadd/ utjan tdrténd tovabbitésidt és atadasat.

00.,.+,/197,.. S2: TATAQY: Lo & Sbiys b o8 & G S @ &6 @ %% &
... Sz. lap/terjedelem/
/Valamennvi irat tételesen felsorolandd/

Budapest, 197 . &V ..c.ccee.e hd ... nap

PH.

/miniszter, allamtitkar,
miniszterhelvettes/



A Szabalyzat 1l2.a/ fligreléke

Minta
encedély kéréséhez az Allamtitkot tartalmazd iratok killfsldre
alkalmi futdr utjan tdrténd tovabbitésira

/|szerv mecnevezése/

Kiliicyminiszter vaoy
NGKT vezetlije

Budapest

Kérem Miniszter /vezet&/ ElvtaArsat, hooay . . « « « « « .+ &
Inév/ a . . .. .. .. ... minisztériumi részleg . . . . . .
/beosztas/ dolaozbéjénak . . .« . . . . . . . . Orszidgba alkalmi
futarként torténd inditésit engedélyezni sziveskedjék.

Nevezett személyi adatai:
~ Sziiletési Gve, helye: . . .+ ¢ ¢ & « o ¢ o o o o o o o &
“ANYJA NEVE: « ¢ « o o o ¢ o o s o o s o ¢ o o o s o o o

= Lakhelye: . . . . & ¢ ¢ ¢ o ¢ o o o o s o « s o o o = o

Budapest, 197 . éV ccccceeees h6 ... nap

Melléklet: 2 db futdrdsszefoalald
... Gb irat /levél/

HE Iminiszter, Allamtitkér,
miniszterhelyettes/



A Szabhdlyzat 12.L/ flicaoeléke

o ommohf¥oivelte: cdrchata [* "SZICORUAN TITRKNS"
|szerv meaonevezése/

Késziilt: ... p€éldényban
Ecov példdnv: 1 lap
.e. SzZ. pld.

FUTAPSSSZEFOGLALO

Engedélyezem, hOQY « « « « « « o« « o = « o + « « [név/ a
e+ o s o o o s o o o s e s s s s o« o+ « |beosztas/ doloozdja az
197 , &V vveveeeses hd ..o manjén . . . . « « . « . o . [orszac
megnevezése/ tartandd hivatalos targvaldsra [szimpéziumra, kon-
zulticidra sth./ az alabb felsorolt &llamtitkot tartalrazdé ira-
torat alkalmi futdrként macdval vigye.

00.../197 . /ikt.sz8m/ TEXCV: . o + o o o o o o o o s o o

P&ldinvszim és terjedeler: . . . .

Budapest, 197 . & ..ceceee.. hé ... nap

PH.

/riniszter, &llamtitkar,
miniszterhelvettes/



A _Szabalyzat 13.fliqgeléke

Minta
a szolgidlati titkot tartalmazé iratok kiilfsldre t8rténd
kivitelének engedélyezéséhez

/s;e;v.még;eée;ése}
Taray: Kiviteli engedély.

Vam- és PénziigySrséqg Oorszagos
Parancsnoksiga

Budanes t

Igazolom, hoay . . . . . . . . . . . . Inév! . . . 5w w e
e s e s s+ ... . . aszerv /minisztériumi részleg/ . . . .
¢+ ¢+ + « « . . beosztdsu dolcozbja 197 . &V ...veveeee hS o....
napjétdél 197 . v ...vevvve. hG on... nanjiic terjedd® id€szakban
hivatalos kikiildetéssel . . . . o o o o . . . lorszéa/ . . . . .
* e e+ s o o . . |VAiros megnevezése/ . . . . . 4 W 04 00 0. 0. . .
/a kikiildetés célja meajeldlve/ utazik &s az alabb felsorolt és
szolcdlati titkot tartalmazd iratokat viszi macaval.

s e e e e 2 o s s s e @ e & & & @ ¢ e jeleVel oo JENEENS
e o o . . L Y - s I AN TR L T R S T S A T R S
& 9 e . . - ¢ s & & = s e = . e E e e e B e s @ W E
9, ‘e @ = & s+ s e e . . e o . .0 @ Ve Vel M B S B S 8 - 8 e

/Az iratokat tételesen fel kell sorolni az iktatdszam &g
a tdrgy feltiintetésével. Az idecen nyelvii iratoknil az
irat taroyat magvar nyelven is fel kell tiintetni./

Engedélyezem, hoqy nevezett a felsorolt szolgilati titkot
tartalmazé iratokat macival vicye.

Budapest, 197 . &V .vcvvvvee.. hS ... nap

/kiutazd alairasa/ PH. /kivitel engedélyezé-
sére joagosult vezetd
alairasa/



A Szabdlyzat 14.filageléke

Minta

az 4llam &és szolodlati titkot nem tartalmazé hivatalos
iratok kiilfsldre t6rténd kivitelének engedélyezéséhez

|szerv megnevezése/
Téray: Kiviteli engedély.

Vam- és PénzligyCrséqg Orszécos
Parancsnoksaga

Budapest

Igazolom, hoay . . . ¢ ¢« o ¢ o o« o o o« [N&V] ¢ & ¢« ¢ o« o« o &
minisztériumi részlea /fa szerv/ . « « ¢« « « « « « . . [beosztasu/
dolcozbja 197 . &V .eeecevee.es hd ... napjatdl 197 . 6V cveeve...hd
... napjig terjed® 1d3szakban hivatalos kikiildetéssel . . . . .
« ¢ o s o o o+ . |lOXrszda/ « « . + « « « . . |VAros mecnevezése/
© o o o o o o e o o s s s s s o €8l3jabO61 utazik és az alibb fel-
sorolt sem &llam, sem szolo&lati titkot nem tartalmazé hivatalos
iratokat magadval viszi.

/Az iratokat a darabszim és targy feltiintetésével, té&-
telesen fel kell tiintetni./

Cngedélvszem, hoov nevezett a felsorolt sem &llam, sem szol-
gdlati titkot nem tartalmazdé iratokat macaval vigye.

Budapest, 197 . 6V s¢cccveeee. hd ... nap

PH.

/kivitelt engedélvez? mi-
nisztériumi részleg vacy
szerv vezetTje/

[viutazé aléirés;/



