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BELUGYMINISZTERIUM

Szam: 10—24/7/1988.

A MAGYAR NEPKOZTARSASAG
BELUGYMINISZTER-HELYETTESENEK
7/1988. szami
PARANCSA

a Beliigyminisztérium Allambiztonsagi Szerveinek Ugykezelési
(Iratkezelési) Szabalyzatanak kiadasarol

Budapest, 1988. marcius 1.

A Beligyminisztérium Ugykezelési (Iratkezelési) Szabalyzata
kiadasarol rendelkezé 3/1988. szamu beliigyminiszteri utasitas 3.
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kiadom a Belligyminisz-
térium Allambiztonsagi Szerveinek Ugykezelési (Iratkezelési)
Szabalyzatat (a tovabbiakban: szabalyzat).

A szabalyzat végrehajtasa érdekében
m.e.g,p.a r.a.nc s o.l.0.miy;

1. A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a BM III. F6cso-
portfénokség és a rendoér-fékapitdnysagok allambiztonsagi
szerveinél.

2. Az illetékes vezeték gondoskodjanak arrél, hogy a szabalyzat
rendelkezéseit a személyi &allomény szakmai tovabbképzés
keretében elsajatitsa.
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3. A:szabalyzat a kiadasa napjan 1ép hatélyba, ezzel egyidejtileg
" a 45—69/1974. szamon kiadott A BM Allambiztonsagi Szer-
veinek Ugykezelési (Iratkezelési) Szabalyzata hatalyat veszti.

HARANGOZO SZILVESZTER s. k.,
r. altdbornagy
beliigyminiszter-helyettes

Felterjesztve: miniszter elvtarsnak,
allamtitkar elvtarsnak.

Kapjak: BM III. fécsoportfonok elsé helyettese;
BM III. f6csoportfénok-helyettesek;
BM III. Fécsoportfénokség csoportfénokei;
csoportfénok-helyettesei, 6nallé és beosztott osztalyvezetdi,
alosztalyvezetoi;
BM Belbiztonsagi Osztaly vezet6je;
Rendértiszti Féiskola parancsnoka, AB Tanszék vezetdje,
AB Tanszék TUK kezelGje;
BM Tartalékostiszt-képz6 Iskola parancsnoka, '‘AB Tanszék
vezetdje;
AB operativ nyilvantarté osztaly;
rendérfékapitanyok, allambiztonsagi helyetteseik;
rendér-fé6kapitanysagok allambiztonsagi szerveinek III/II.,
III/III. osztalyvezet6i, III/I., III/1., III/2. alosztalyvezetdi,
111/3., I1I/V. csoportvezet6i;
MNVK 2. csoportfénok.

Késziilt: 270 -}~ 230 példanyban.
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BELUGYMINISZTERIUM TITKOS!
III. Focsoportfonokség

A BELUGYMINISZTERIUM
ALLAMBIZTONSAGI SZERVEINEK UGYKEZELESI

(Iratkezelési)

SZABALYZATA
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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. E szabalyzat a BM III. Fécsoportfénokség és a rendoér-f6-
kapitanysagok allambiztonsagi szerveinél (a tovabbiakban:
szervek) a titkos és nem titkos iratok készitésének, nyilvan-
tartasanak, kezelésének, tovabbitasanak, Orzésének, iratta-
rozasanak és selejtezésének, valamint az allamtitok és a
szolgalati titok védelmének alapveté szabalyait hatarozza
meg.

2. Iratnak kell tekinteni: minden olyan irott szoveget, raj-
zot, véazlatot, tervet, fényképet, filmet, modellt, térképet,
dokumentaciot, magneses és mas adathordozét — adat-
tarolot —, valamint a megjelenési formajatol fiiggetleniil
minden mas eszkozt, mely valamely szerv miikodésével,
illetve személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

3. A BM III. f6csoportfénck-helyettesek, csoportfénckok, on-
allo osztalyvezeték, a rendorfékapitanyok allambiztonsagi
helyettesei (a tovdbbiakban: vezeték) felelések az allamti-
tok, illetve a szolgalati titok megérzését biztosité személyi
és targyi feltételek megteremtéséért, valamint azért, hogy
akik a feladatuk (munkakoriik) soran, vagy a szervtdl ka-
pott megbizatasuknal fogva allamtitok, szolgalati titok bir-
tokaba juthatnak, az allamtitok, szolgalati titok védelmére
vonatkozo szabdlyokat megismerjék és az eléirasokat meg-
tartsak.

4. Aki allamtitkot, illetve szolgdlati titkot tartalmazé iratot
készit, felhasznal, leir, sokszorosit, kezel, tovabbit, ellen-
Oriz, betekintés, szébeli kozlés vagy hirkozld eszkoz, illet-
ve szédmitastechnikai adatatvitel utjan barmilyen forma-
ban megismer (a tovabbiakban: ligyintézd), koteles az an-
nak védelmére vonatkozé rendelkezéseket megismerni és
megtartani, az allamtitkot, illetve a szolgalati titkot meg-
Orizni.
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5. A titkos ligykezelésben 6rzendé iratnak (a tovabbiakban:
titkos irat) kell tekinteni:

a) a szigoruan titkosnak mindsitett iratot;
b) a beliigyi szervek Titkosnak mindsitett iratat;

c) a fegyveres er6ktdl és a fegyveres testiilettél érkezett
Titkos minésitést iratot;

d) a kiilsé szervtdl (hatésagtol, intézménytdl stb.) érkezett
Titkos mindsitésu iratot.

6. A nem titkos Ugykezelésben kezelend§ iratnak (a tovab-
biakban: nem titkos irat) kell tekinteni: az egyéb, allam-
titkot, illetve szolgalati titkot nem tartalmazé iratot.

Az iigykezelés megszervezésének alapelvei

7. A szervek vezet6i az iratnyilvantartds és -kezelés rendjét
— a szabdlyzatban foglaltak szerint — az aldbbiak figye-
lembevételével szervezzék meg:

a) az irat
— utja pontosan kovetheté és gyorsan ellendrizhet
legyen;
— tartalmét csak az arra jogosult ismerhesse meg;

— biztonsagos kezeléséért és Orzéséért fennallé szeme-
lyi — illet6leg a titok megsértéséért fennallo — fele-
16sség félreérthetetlentl megallapithato legyen;

b

~—

a szerv jellegének és iratforgalmanak, valamint a kor-
szer(i ligyvitel igényeinek leginkdbb megfelelé olyan
nyilvantartasi és kezelési rendszert kell kialakitani,
amely biztositja egyrészt az allamtitok védelmét, més-
részt a szerv rendeltetésszerii mukodését, feladatainak
eredményes és gyors megoldasat, tevékenységének haté-
kony ellendrzését;

c) az iratok nyilvantartasi, iktatdsi rendszerének kialaki-
t4sanal az irattari tervet oly moédon kell alapul venni,
hogy a nyilvantartas, iktatds, valamint az annak alap-
jan kialakul6é irattari rend a szerv Ulgykoreivel mind
jobban Osszefliggésben legyen;

BN e
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10.

1158

12.

13.

d) gondoskodni kell arrél, hogy a szerv munkajat érinté
fontos jogszabalyok (torvények, torvényerejd rendele-
tek, MT rendeletek és hatdrozatok, miniszteri rendele-
tek, miniszteri utasitasok), belligyi rendelkezések, bel-
ugyi irdnymutatédsok, szolgalati konyvek stb., nyilvan-
tartdsa a vezetés, illetéleg az ligyintézés szdmara a sziik-
séges informacidkat biztositsa. Pl.:

— a rendelkezés hatdlyban van-e;
— a rendelkezésnek van-e modositasa (kiegészitése),
ha igen, mely rendelkezés az;

— az adott kérdésre mely rendelkezések vonatkoznak;

— a rendelkezés végrehajtasa érdekében milyen intéz-
kedések torténtek?

A szabalyzat el6irdsaitol eltérd iratkezelést a szervek veze-
téinek javaslata alapjan az &allambiztonsagi miniszterhe-
lyettes (a tovabbiakban: miniszterhelyettes) engedélyez-
heti.

Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok

Maganszemély az iratba — a jogszabalyokban el6irt esetek
kivételével — nem tekinthetnek be.

Az irat tartalmardl a sajtonak, raddionak, televizionak vagy
més szervnek csak az ugyrendben meghatéarozott szervek
vezetdinek engedélyével szabad tajékoztatdst adni.

A titkos iratot tilos:

a) szolgélati helyen kivil feldolgozni és Orizni;

b) nyilvantartasba vétel nélkiil Orizni;

c) iréasztalban, faszekrényben tarolni;

d) a munkavégzés céljdbdl mas szervhez vezetéi (parancs-
noki) engedély nélkiil elvinni.

Nem titkos iratot szolgalati helyen kivil csak vezetéi en-
gedéllyel lehet feldolgozni, illetve tanulmanyozni.

A tavbeszélon adott felvilagositas vagy megkeresés alkal-
méval az éberség és titoktartas kovetelményeit fokozott
mértékben kell betartani.

R
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14.

15.

16.

1%

18.

Az olyan targyalas esetén, amelyen allamtitok, illetve szol-
galati titok is ismertté valhat, a rendez6 szerv illetékes ve-
zet6je koteles gondoskodni a titok megérzését biztosito fel-
tételek megteremtéséért (szabalyzat: 218—223 pontjai).

A szervek vezet6i — a szlikségnek megfeleléen — irasban
hatarozzdk meg a szerviikhoz rendszeresen érkezé vagy
ott keletkezd egyes, kiilonosen fontos allamtitkot képezd
iratok kezelésének rendjét (készitd, leiré személye, pél-
danyszam, ki kapja, betekinték, irattarozas, 6rzés maédja
stb.) [szabalyzat: 57/f) alpont].

Nem belligyi szervekkel torténdé irasbeli érintkezés soran
kiilonosen tigyelni kell a titokvédelmi szabalyok betartasa-
ra. Kiils6 szervvel (hatosaggal, intézménnyel stb.) csak a
munka viteléhez feltétlentiil sziikséges adatok kozolhetdk.

Levelezés kiilfoldi szervvel

Kilfoldi szervvel — amennyiben jogszabaly vagy a szo-
cialista orszdgok belligyi szerveivel kotott megéllapodés
kivételt nem tesz — a beliigyi szervek koézvetleniil nem
levelezhetnek.

Kilfoldi allampolgar részére okiratot kiadni — fels6bb
szerv altal adott kiilon felhatalmazds hidnyaban — nem
lehet. Ezeket az ligyeket meg kell kiilldeni a BM Titkar-
saganak. (A titok kiilfoldi szervvel, illetve személlyel valo
kozlésével, valamint az iratok kulfoldre vitelével kapcso-
latos rendelkezéseket a 6. szamu melléklet tartalmazza.)

Eljaras titoksértés, illetve az Orzési és kezelési szabalyok

19;

megszegése esetén W

Akinek tudomaésara jut, hogy allamtitkot vagy szolgéalati
titkot sért6 cselekményt kovettek el, illetve ilyen cselek-
mény elkovetése készil, azt a szolgadlati ut betartasaval
haladéktalanul koteles jelenteni a szerv vezetdjének, kiil-
foldi tartézkodas idején pedig a Magyar Népkoztarsasag
kiilképviseleti szervének.

B )
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20

21.

22.

23.

24.

25.

26.

. A 19. pontban foglalt esetekben a szerv vezetdje koteles
intézkedni a titoksértésbdl adodé karos kovetkezmények
megakadalyozasara és a felmeriilt hidnyossdgok megsziin-
tetésére.

A titkos irat, korbélyegz6 eltlinését, hianyat, elvesztését,
titoksértés gyanujat a szerv vezetéje azonnal jelentse a
miniszterhelyettesnek, és intézkedjen az irat (korbélyegzo)
felkutatasara, a titoksértés megakadalyozasara és a mulasz-
to fegyelmi, blintet6- vagy szabalysértési eljaras utjan tor-
ténd felelGsségre vondasara. Az Uigy lezarasat irasban kell
jelenteni a miniszterhelyettesnek.

A titkos irat eltinésérdl, illetéleg hidnyarél az abban ér-
dekelt szervet is tajékoztatni kell.

A nem, titkos irat eltlinése, elvesztése esetén az eljaras
azonos a 21. pontban foglaltakkal, azonban ezt nem Kkell
jelenteni a miniszterhelyettesnek.

Az ligy lezarasa utan az eltlint anyag nyilvantartdsanak
,Megjegyzés” rovatdba be kell jegyezni az eltlinés, ille-
téleg a titoksértés tényét, valamint a mulaszto felel6s-
ségre vonasarol szolo irat szamat.

Az allamtitok és szolgalati titok fogalmat, azok meg-
sértésével kapcsolatos rendelkezéseket a szabalyzat 1. és
2. szamu melléklete tartalmazza.

A szabalyzat oktatasa

A titokvédelemre vonatkozo jogszabalyokat és az Ugykeze-
lési Szabalyzat rendelkezéseit a személyi allomany részére
rendszeresen a szakszolgélati tovabbképzés keretében ok-
tatni kell. A vezet6 koteles gondoskodni arrél, hogy a pro-
baidds vagy mas teriiletrél athelyezett ligyintézék, tigyke-
zeléssel megbizottak — miel6tt iratok készitésével, feldol-
gozasaval megbizzak éket — a szabalyzatot megismerjék
és tudomasulvételét alairasukkal ellatott nyilatkozatban
igazoljak (8. sz. minta).

EE
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27.

28.

29.

30.

31.

Az ugykezelok, titkarnék, gyors- és gépirok megbizatasu-
kat kovet6 egy éven beliil a szerv — vagy a szervezeti egy-
ség vezetbje, illetéleg a TUK felligyeld altal kijelslt bizott-
sag el6tt kotelesek a titokvédelemre vonatkozé jogszaba-
lyokbol és az ligykezeléssel kapcsolatos belligyi rendelke-
zésekbol vizsgat tenni.

A lgykezeléshez beosztott személy a vizsga letételéig csak
a szakmai eloljaro fokozott felligyelete és szakmai segitsége
mellett foglalkoztathato. A vizsga eredményes letételét a
»,Személyi adatlap”-on fel kell jegyezni (a vizsga letételérol
az illetékes személyzeti szervet, és a BM Allambiztonséagi
Miniszterhelyettesi Titkarsag vezet6jét értesiteni kell).
Az ugykezel6k, titkarndk, gyors- és gépirék tovabbképzé-
sét a szakmai oktatds keretében — kiilon csoportban a T.
lgykezel6 iranyitasaval — kell megszervezni és végrehaj-
tani.

A titkos irat kezelésével kapcsolatos engedély
megadasa

Az allambiztonsagi teriileten szolgalatot teljesité alloméany
feladata ellatdsa érdekében a munkakoréhez és beosztasa-
hoz kapcsolodo titkos iratokba kiilon engedély nélkiil jogo-
sult betekinteni, titkos iratot megismerni, feldolgozni, ké-
sziteni, kezelni.

Amennyiben egyes feladatok ellatasdhoz az el6z6 pontban
meghatarozott jogosultsig nem elegendd, a szerv vezetdje
targykor szerint alland6 vagy ideiglenes jelleggel engedé-
lyezheti a betekintést.

Az engedély adhato a titkos iratok targykor szerint meg-
hatarozott csoportjara vagy egyes iratra, allandd, ideigle-
nes vagy eseti jelleggel, errél az ltigykezel6t értesiteni kell.

II. FEJEZET #
AZ UGYINTEZES RENDJE

A hataridok megallapitasa és nyilvantartasa

Az ugyek elintézésének altaldnos hatarideje 30 nap. Et-
t6l eltéré hataridéket az allamigazgatési eljaras altalanos

LA
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32.

33.

34.

35.

36.

szabalyairol, a buntet6eljarasrol sz6lo, valamint mas jog-
szabalyok hatarozzadk meg.

Soron kiviil kell intézkedni azokban az ligyekben, amelye-
ket a vezeté siirgésnek tart.

A szervek vezet6i a hataridék nyilvantartasanak és el-
lendrzésének rendjét sajat hataskoriikben hatarozzak meg.

A hataridék folyamatos nyilvantartisa az ligykezelok és a
szervezeti egységek adminisztratorainak a feladata.

Az olyan ugyeknél, amelyekben intézkedni kell, vagy az
elintézésrél az érintett szervet (ugyfelet) értesiteni kell,
mmdlg hataridét kell megallapitani.

A vezetdk egyes iratfajtakra vonatkozoan allandoé jelleggel
is meghatarozhatnak hataridét. Az ilyen iraton nem kell a
hataridét feltiintetni, ezt az ligyintéz6 koteles figyelemmel
kisérni.

A kiadmanyozo, illetve az, ligyintéz6 hataridét jelélhet
meg az aldrendelt szerveknek. Az azonos hataskord szer-
veket rovid indokolassal kell felkérni a hatarid6 betarta-
séra.

A hataridét ugy kell megallapitani, hogy az intézkedést
végrehajté szervnek vagy személynek (ligyintézo, tigyfél)
elegendd id6 alljon rendelkezésére.

Az ligyintéz6 koteles jelenteni vezet6jének, ha az ligyet a
hatarid6ig elintézni nem tudja. Ha a hataridét fels6bb
szerv allapitotta meg, tdvbeszélén vagy irasban hosszab-
bitast kell kérni. Tavbeszélén adott hataridéhosszabbitas
esetén az iratra fel kell jegyezni az 0j hataridét, az en-
gedélyezb nevét, rendfokozatat, beosztasat, az engedélye-
zés idejét, és ezt az engedélyt kérének alad kell irnia.

Az iigyek intézése

Az ligyintézé az ugyeket érkezési sorrendjik és slirgds-
ségiuk figyelembevételével koteles elintézni.

A tévesen érkezett iratot az elintézésre illetékes szervhez
kell tovabbitani. Amennyiben az nem BM szerv, a tovab-
bitds tényérél a kiildé szervet (ligyfelet) értesiteni kell.

s |
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37. Az ugyintézés soran torekedni kell a munkakapcsolat for-
majaban torténé gyors és hatékony tajékozodasra, ille-
téleg intézkedésre. Az indokolatlan, parhuzamos ligyin-
tézést vagy a terjengds irasbeliséget mellézni kell.

Kertilni kell a levelezést, ha az ligy érdemi elintézését
szobeli vagy tavbeszélén torténd intézkedés megkonnyiti
és meggyorsitja. Ilyenkor az intézkedést az iratra fel kell
jegyezni. (A feljegyzés tartalmazza, hogy kivel, mikor, mi-
lyen megbeszélés tortént, s ezt az ligyintéz6 irja ald.)

38. Azokhoz az iratfajtikhoz, amelyek elintézése tobb intézke-
déssel torténik — el6adoivhez hasonlé —, boritélap hasz-
nalhato, amely tartalmazza a sziikséges intézkedések felso-
rolasat oly médon, hogy az ligy elintézésének utja és mod-
ja a beérkezést6l az irattarba helyezésig kdvethetd legyen
(kinek kell bemutatni, megkiildeni, milyen adatokat kell
kiilon nyilvantartasba venni stb.).

39. A szerven beliili levelezésnél keriilni kell az ligykezel6 ut-
jan torténdé tovabbitast. Mell6zni lehet a kisérd atirat keé-
szitését olyan iratnal, melynek kiildését miniszteri utasi-
tas, belligyi rendelkezés, belligyi iranymutatas el6irja. (PL.:
el6léptetési, kitlintetési és egyéb javaslat, id6szakos havi,
negyedévi és egyéb jelentés, s olyan irat, amelynek szove-
gét a rendszeresitett nyomtatvanyra, sokszorositott vagy
szamozott Urlapra irtak.).

40. A véglegesen elintézett, illetve a tudomasul vett és tovab-
bi intézkedést nem igényl$ iratot irattarba kell helyezni.

41. Az ligyintézé az iratot irattarba helyezés el6tt koteles at-
vizsgalni (egylitt vannak-e az ligyhoz tartozé mellékletek
és a csatoltnak jelzett iratok, nincs-e koztiik elintézetlen
irat stb.) és érkezésiik sorrendjében Osszedllitani. (Eldre
kell tenni az alapszdmra iktatott iratot, mellékleteit es el-
intézését, ezt kovetéen ugyanilyen sorrendben az ligyben
keletkezett tovabbi iratokat.)

Az iratrendezés sordn az igyintézének gondoskodnia kell
a tobb példanyban érkezett vagy készitett irat felesleges
példanyainak selejtezésére. Selejtezésre szant feleseges ira-
tokat az ligykezel6 felé jelezze.

Areqop L
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42.

43.

44,

45.

46.

47,

48.

49.

Kiadmanyozas

A kiadmaéanyozasi jog a szerv vezet6jét illeti meg, gyakor-
lasat pedig a szerv ligyrendje, tovabba az idevonatkozo
jogszabalyok, belligyi rendelkezések, belligyi irdnymuta-
tasok hatarozzdk meg. A szerv vezetdjének egyéni felel6s-
sége akkor is fenndll, ha a kiadmanyozasi jog gyakorlasat
beosztott vezetSk részére atadta.

A kiadmanyt ,,s. k.” jelzéssel csak alarendelt BM szervek-
nek vagy maganfeleknek szabad kiildeni.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezék névaldirasukat
tartalmazé bélyegz6t csak akkor hasznalhatnak, ha ezt az
azonos Ugyben kiadott iratok nagy szédma feltétleniil indo-
kolja. E bélyegz6 hasznalatit a belligyminiszter engedélye-
zi a BM Titkarsag vezetdje javaslata alapjan.

Altalaban el6fordulé iratfajtak

A jogszabalyok, a belligyi rendelkezések, a belligyi irany-
mutatasok el6készitésének rendjérél, szerkesztésiikkel
szemben tamasztott kovetelményekrol és kiadasukrdl mas
jogszabaly rendelkezik.

Jelentés

A jelentés (1. szdmu minta) valamely esemény, helyzet,
eredmény vagy intézkedés leirésa.

Atirat

Az atirat (2—4. szdmu minta) a BM szervek egymas ko-
zOtt és kiilsé szervekkel torténd levelezésének formaja.
Szolgélati jegy

Valamely BM szerv vagy a BM egy dolgozdjanak (beosz-
tottjanak) a szolgalattal Osszefliggd, irdsban el6terjesztett
jelentése, igénye, kérelme (5. szamu minta).

Jegyzokonyv

A szdbeli kérelemrdl, az ligyfél, a tanu, a szakértd meg-
hallgatasarol és a szemle lefolytatasarodl szol (6. szamu
minta).

B [
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50.

51.

92.

53.

54.

55.

56.

Melléklet

A melléklet az uggyel kapcsolatos irat vagy az ligyhoz
csatolt egyéb kiildemény.

Mésolat

A mésolat valamely irat sz6 szerinti leirdsa. Méasolatnal az
irat eredeti formajanak (alakjanak) megtartdsa nem kote-
lez6, azonban a ,,Mésolat” megjelolést fel kell tiintetni, és
hitelesitési zaradékkal el kell latni.

Kivonat

A kivonat valamely irat lényeges részeinek sz6 szerinti
idézése. Az eredeti irat formajanak (alakjanak) megtartésa

nem kotelez6, azonban a ,, Kivonat a «----.cooet SZAmMU oeeeees
térgyﬁ ................................. -bo1”’ ]e]_olést fel kell tuntetni.
Masodlat

A mésodlat az eredeti irattal tartalmilag és formailag tel-
jesen megegyezd, eredeti aldirdsokat tartalmazé irat.
Hivatalos feljegyzés

A hivatalos feljegyzés az az irat, amelyet kiilonb6z6 in-
tézkedések megtételekor emlékeztet6iil irnak, az irathoz
csatolnak, vagy hataridényilvantartasba tesznek.

III. FEJEZET

AZ IRAT MINOSITESE

S s rar

Minden iratot, amely az 1. szdmu mellékletben foglaltak
szerint allamtitkot, illetve szolgalati titkot tartalmaz, ,,Szi-
goruan titkos!”, illetve ,,Titkos!” irattd kell mindsiteni.

ppppp

ruan titkos!”’
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97.

A szolgalati titkot tartalmazé irat mindsitési jelolése ,,Tit-
kos!”

Az irat mindsitésekor a szabalyzat 1. szamu mellékletében
foglaltakon kivil figyelembe kell venni a 3. szdmu mel-
lékletben a szervre vonatkozd, titoknak mindésiilé adatok
korét meghatarozé mindsitési tigykorjegyzéket is.

Az allamtitkot tartalmazé irat mindsitésére a szerv veze-
téje vagy az &ltala felhatalmazott vezeté beosztasu sze-
mély, a szolgalati titkot tartalmazé irat mindsitésére a
szervezeti egység vezetGje (a tovabbiakban: minésitd) jo-
gosult. :

rrrrr

kozatot, amelyet a szervezeti egységek vezetéi alkal-
maztak;

b) a mindsités fokat az irat jobb fels6 sarkara kell felje-
gyezni;

¢) a mindsitéssel egyidében — a mindsitési fokozat alatt —
fel kell tlintetni a mindsités idébeli hatalyat (pl.: 1990.
december hd). Ha ez nem lehetséges, ,,visszavonasig”,
,veégrehajtasig” vagy ,,selejtezésig” jelolést kell alkal-
mazni. Ha a mindsités id6beli hatalya lejart, az ligyke-
zel6 — kiilon utasitéds nélkil — az irat mindsitését meg-
szlinteti (szabalyzat: 62. pont).

Az irat id6beli hatalyat az iktatokdnyvben, iktatélapon
jelezni kell, amennyiben ,,visszavonasig” vagy ,,végre-
hajtasig” jelzés szerepel az iraton, annak nyilvantartasat
kiilén flizetben is vezetni kell. Ev végén — amennyiben
a mindsité idékozben masként nem rendelkezik — feliil
kell vizsgalni a sajat készitésli iratok mindsitésének ha-
talyat. Az esetleges valtozasokrol, visszamindsitésrél az
érintett szervet irdsban tajékoztatni kell.

A mindsitésre felhatalmazott vezetSk jévadhagyott névjegy-
zékét az lgykezel§ Orzi.

d) Az idébeli hataly feltiintetésével , TUK iratként keze-
lend6” jeloléssel kell ellatni:

— az olyan &llamtitkot vagy szolgdlati titkot nem tar-
talmazé iratot, amelyet a szerv vezet6jének rendelke-
zése alapjan meghatéarozott idére fokozott védelem-
be kell részesiteni;
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— azt a titkosnak mindsitett iratot, amelyet kiils¢
(nem BM) szervnek kiildenek meg, és a mindsité ugy
rendelkezik, hogy azt ott is a titkos ligykezelés sza-
balyai szerint kezeljék (4. szdmu minta).

A , TUK iratként kezelendd” jeloléssel ellatott irat védel-
mére az allamtitkot tartalmazo iratra vonatkozé rendelke-
zések az iranyadok, kivéve az ott meghatérozott biinteto-
jogi kévetelményeket. (HA A MINOSITO A BM SZERVEK
SZOLGALATI TITKAT TARTALMAZO TITKOS MINO-
SITESU IRATRA NEM JEGYZI FEL A ,,TUK IRATKENT
KEZELENDO” JELOLEST, AKKOR A KULSO (NEM BM)
SZERV A TITKOS MINOSITESU IRATOT A NYILT
UGYKEZELESBEN KEZELL)

rrrrr

megjelenési forméajatol fliggéen — ugy kell feltiintetni
az iraton, hogy konnyen felismerhet6 legyen. Ha az irat
kot az irat titkot tartalmazo részein meg kell ismételni.
Az iratnak azon a részén, amely titkot nem tartalmaz,
a mindésités fokat nem kell feltiintetni.

f) A titok jellegére vagy védelmére, fontossdgara vagy
egyéb koriilményre valo figyelemmel a mindsité a mi-
nésités fokan kiviil az iratra — a cimzett szervre vo-
natkozdéan — mas kezelési elbirast is ravezethet. (Pl.:
Kiilonosen fontos! Sajatkez(i felbontdsra! Mas szerv-
nek nem adhaté at! Az irat tartalmat kik ismerhetik!
Nem maésolhaté! Kivonat nem készithet6! Elolvasas
utan visszakiildendd! Zart boritékban tarolando! Str-
g6s! stb.) Ezen el6irdsoktol csak a mindsité irasbeli en-
gedélyével lehet eltérni.

A nem titkos iigykezelésben kezelt irat jelolése

58. ,,Bels6 hasznalatra” jelzéssel kell ellatni a nem titkos ada-
tokat tartalmazd, sokszorositott, nyomdai uton vagy egyéb
modon el6éllitott iratokat, amelyek nyilvanossdgra nem
kertilhetnek, tartalmukat csak a Belligyminisztérium sze-
mélyi alloméanya ismerheti. A ketténél tobb példanyban
készitett iraton fel kell tiintetni a példany sorszdmat, hany
példanyban késziilt és kik kapjadk az egyes példanyokat.

- A geet
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59

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

. A tobbi nem titkos iraton mindésitési jelolést nem kell fel-
tliintetni.

Azokat a nem titkos iratokat, amelyeknek tartalmat csak
a cimzett ismerheti, ,,Sajatkezli felbontasra” jelcléssel kell
tovabbitani (pl.: személyligyi és fegyelmi ligyek).

A titkossa mindsité fokozat megvaltoztatasa

A felettes szerv vagy mas, nem alarendelt szerv altal alkal-
mazott mindsités megvaltoztatdsdhoz a szerv eldzetes, szi-
goruan titkos mindsités esetén irasbeli.hozzajarulasa sziik-
séges.

A felsébb szervek vezet6i jogosultak az aldrendelt szer-
vekt6l érkezd iratok mindsité fokozatidt megvéaltoztatni.
Ebben az esetben az alarendelt szervet értesiteni kell a
mindsités megvaltoztatasarol.

Ha a titkos iratbdl olyan részadatokat tartalmazé iratokat
készitenek, amelyek tartalma mar nem meriti ki a titok
fogalméat, azokat nem kell titkosként kezelni.

Ha a titkos irat mar nem képez allamtitkot, illetve szolga-
lati titkot, akkor azt vissza kell mindgsiteni. Az iraton alkal-
mazott mindsitési jelolést at kell huzni, a minésité alaira-
saval, keltezéssel el kell latni, valamint az iktatékonyv (ik-
tatolap) megjegyzés rovataban a visszamindsitést jelezni.

Az MSZMP szerveivel és a tarsadalmi szervezetekkel
torténd levelezések iratainak kezelése és mindsitése

Az MSZMP szerveit6l érkezé partiratot iktatas nélkiil,
végleg eredetben kell a cimzettnek &tadni.

Ha a partszervektdl érkezé kiilldemények szakmai intézke-
dést igényelnek, azokat mindsit6 fokozatuknak megfelel
iratként kell kezelni, és azt megfelel6 védelemben kell ré-
szesiteni.

A szabdlyzat 64—65. pontjaiban foglaltak szerint kell el-
jarni a térsadalmi szervezetekt6l (KISZ, szakszervezet
stb.) érkezett iratokkal is.
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67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

IV. FEJEZET

AZ UGYKEZELES SZERVEZETE, RENDJE,
AZ UGYKEZELO FELADATA

Az tigykezelés szervezete és rendje

Az ligykezelési feladatokat a titkos ligykezelési csoportok
vagy ,,T” ugykezel6k latjak el. Szerven beliil, egyes szerve-
zeti egységeknél kiilon tigykezelési csoport vagy ligykezel6
rendszeresitését a szerv vezetéjének javaslatara, a minisz-
terhelyettes engedélyezheti.

A titkos ugykezelési csoportok vezetdit és beosztottait, va-
lamint a ,,T” lgykezeloket (a tovdbbiakban: ligykezeld) a
szerv vezetdje bizza meg.

A szerv vezet6je a titokvédelmi feladatok irdnyitasat a sa-
jat hataskorében végzi, az ligyiratkezelés feliigyeletére mas
személyt (a tovabbiakban: TUK feliigyeld) jeldl ki.

A TUK feliigyel6 gyakorolja a szerv vezetéjének a titkos
ugykezelés vonatkozdsaban fennall6 jogait, munkajarél a
szerv vezet6jét rendszeresen tajékoztatja, s meghatarozza
az lUgykezel6 feladatait.

Az ligykezel$ a szerv vezetSjének, illetve a TUK feliigye-
16nek van alarendelve.

Az ugykezelés dolgozojaként az alkalmazhaté, aki a szerv
vagy szervezeti egység vezetGje, illetéleg a TUK feliigyel6
altal kijelolt vizsgabizottsag el6tt a meghatarozott kovetel-
mények szerint a titokvédelemre vonatkozé jogszabalyok-
bol és az ligykezeléssel kapcsolatos beliigyi rendelkezések-
b6l vizsgat tett (szabalyzat: 27. pontja). i

Az iigykezelo feladata és elhelyezése

Az ligykezel6 feladata:

a) az ugykezelés munkajanak iranyitasa, a titkos iratok
készitésének, sokszorositasanak, az tgykezelésen kiviil
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74.

75.

tarolt iratok kezelésének, 6rzésének, felhasznalasanak
évenkénti ellendrzése, az ellenérzésrdl jegyzokonyv fel-
vétele és — a szervezeti egység vezetdje, illetve a TUK
felligyel6 utjan — a szerv vezet6jének torténd tovabbi-
tasa;

b) a szervnél késziilt és a mas szervtbl érkezett titkos és
nem titkos iratok &tvétele, nyilvantartdsa, kezelése és
Orzése;

c) a titkos és nem titkos iratok kiadéasa és visszavétele;

d) a titokvédelmi jogszabalyok megismerésérdl szolé nyi-
latkozat &rzése (szabalyzat: 26. pontja, illetéleg a 8.
sz&mu minta);

e) a mindsitésre felhatalmazott vezetSk jovahagyott név-
jegyzékének Orzése, a valtozésok atvezetése;

f) a titkos iratok felhasznaldsdval és kezelésével kapcso-
latos engedélyek Orzése, a titkos iratok nyilvantartasé-
ra szolgdlé konyvek, munkafiizetek hitelesitése, nyil-
véantartasba vétele és tarolésa;

g) bélyegzdk, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantar-
tasa;

h) a szerv vezetdje vagy a TUK feliigyel6 megbizésa alap-
jdn a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenér-
zése.

Az lgykezel6 azokat az iratokat, amelyeknek nyilvéantar-
tasat, elintézésének figyelemmel kisérését és 6rzését (irat-
tarozasat) méas jogszabdly vagy rendelkezés az illetékes
szervezeti egység hataskorébe utalja, atmené anyagként
kezeli (pl.: az érkezett iratot nyilvantartja és kiadja, a ké-
szitett iratot mas szervnek tovabbitja). Az ilyen jellegl ira-
tot (pl.: az operativ nyilvantartds anyagai ,,K” fotdok, rop-
cédulazas, vizsgalati, blnlgyi, személyzeti, anyagi és pénz-
ugyi iratok) véglegesen kiadja, az irattarozas stb. ellenérzé-
se nem tartozik feladatkorébe.

Az Ugykezelésnek kiilon helyiséget kell biztositani. A he-
lyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok kezelése és
tarolasa az egyéb tevékenységt6l (atadas, atvétel stb.) el-
kiilonitetten torténjen. Az ligykezel$ és az ligyintézé el-
hatarolasat korlattal vagy mds eszkozzel kell biztositani.

fein 10 e
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76. A titkos tligykezeld helyiségét kiilsé behatolas ellen bizto-
sitani kell, illetve védelmére olyan technikai eszkozoket
és modszereket kell alkalmazni, amelyek az 6rzott titkos
iratok mennyiségével és fontossdgdval aranyban &llnak.
Az ligykezel6 helyiségét (nyilaszaroit) a védelemhez sziik-
séges eszkozzel (vasracs) kell felszerelni.

A szervezeti egységek megbizottainak feladata

77. A szervezeti egységek iratait a vezetd altal megbizott tit-
karn6, gépird, adminisztrator (a tovabbiakban: megbizott)
kezeli.

A megbizott feladata:

a) az lUgykezel6tol az irat atvétele és bemutatasa a veze-
tének, majd az ligyintézok részére torténd kiadasa;

b) a készitett irat nyilvantartasa;
c) az elintézett ligyek iratainak ataddsa az ligykezel6nek;
d) a vezet6 altal meghatarozott hataridé nyilvantartasa;

e) a huzamosabb ideig kint 1év6 iratok nyilvantartasanak
vezetése.

78. Azoknal a szervezeti egységeknél, ahol nincs megbizott ki-

jelolve, ott az lgykezel6t6l — az iratforgalomtol fliggéen
— a vezetd vagy a beosztottak veszik at az iratot.

V. FEJEZET

AZ UGYKEZELES KONYVEI (SEGEDESZKOZEI),

Az iigykezeléshez hasznalt konyvek (segédeszkozok)

79. Fényilvantarto konyv vagy lap a titkos {ligykezeléshez
hasznalt konyvek, naplok, flizetek, dossziék nyilvantarta-
sahoz.

80. Iktatokonyv, iktatolap az iratok iktatasdhoz.
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81.

82.

83.

84.

85.

86.

817.

88.

89.
90.

91.

Targymutaté konyv vagy karton az irat név, illetve targy
szerinti nyilvantartasahoz.

Atmendnapl6 az ,,s. k. felbontasra” jelzéssel érkezett kiil-
demény, valamint az iktatdst nem igénylé iratok kiadasa-
nak nyilvantartasahoz.

Kiadasi flizet a sokszorositott vagy nyomdai uton eléalli-
tott irat kiadasanak nyilvantartasahoz.

Atadokonyv a titkos irat kiosztasdhoz, szerven beliili at-
adasahoz.

Készitett iratok nyilvantart6 konyve 4 sajat készitésd tit-
kos irat nyilvantartasahoz, atadasahoz.

Futarkonyv, kiilsé kézbesitékonyv vagy kézbesitéiv a mas
szervhez tovabbitand6 kiildeményhez.

Sokszorositast, masolast nyilvantarté konyv a sokszoro-
sit6- vagy masologépen sokszorositott, illetve masolt irat
nyilvantartasahoz.

Kulesdoboz-nyilvantartd konyv a lemezszekrénykulcsokat
tartalmazé doboz atvételének és atadasanak igazolasara.

Munkafiizet a titkos adat feljegyzéséhez.

Dosszié és tartalomjegyzék a titkos irat lerakasahoz és
nyilvantartasahoz.

A titkos és nem titkos irat megkiilonboztetett
kezelése

Azokndl a szerveknél, ahol a munka jellegébol addéddan sok
a nem titkos irat, ott a titkos iratot a nem titkos irattol el-
kiilonitve kell kezelni és Orizni, nyilvantartasahoz kiilon
konyvet (segédeszkozt) kell hasznalni. Ez aldl kivételek
azok az iratok, amelyek egyiittes nyilvantartasa és kezelése
az ugy elintézéséhez sziikséges. Pl.:

a) az atmendénapldba, a kiadasi flizetbe, a kiilsé kézbesit6-
konyvbe, a huzamosabb ideig kint maradé iratok be-
jegyzésére szolgalé nyilvantartasba és a sokszorositast,
masolast nyilvantarté konyvbe bejegyzett iratok (ezek-
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92.

93.

94.

95.

ben a segédeszkozokben érkezésiik sorrendjében, egytitt
lehet nyilvantartani a titkos és a nem titkos iratokat);

b) a személyzeti és fegyelmi ligyek titkos és nem titkos
iratai végleg eredetben keriiljenek atadasra az illeté-
kes személyzeti szervhez;

c) a titkos irat alapjan készitett, részadatokat tartalmazoé
nem titkos irat.

A titkos iratokkal egylitt kezelt nem titkos iraton a tit-
kos iktatészdmot kell feltiintetni, és a titkos iratokkal egy
helyen kell irattdrozni. Ezeken mindsit6 jelzést nem kell
feltiintetni. Készitésiikre, atadasukra, tovabbitasukra stb.
a nem titkos iratra vonatkozé rendelkezés érvényes. (El-
téré mindsitést iratok egytittes kezelésénél mindig a ma-

»»»»»

tani.)

A nyilvantarté konyvbe (segédeszkozokbe) be kell jegyez-
ni:

a) titkos irat esetén az érkezett, készitett, tovabbitott és
irattdrba helyezett lapok darabszdmat vagy a példanyok
sorszamat;

b) nem titkos iratndl az esetleges melléklet szamat.

A tobbi — titkos és nem titkos irat kezelése kozotti — kii-
16nbség a szabalyzatban az egyes feladatok meghatarozasa-
nal kertilt kiemelésre.

Az iligykezeléshez hasznalt konyvek (Segédeszkﬁziik)
nyilvantartasa és kezelése

A fényilvantartasba (konyvbe vagy lapra) kell bejegyezni

hasznalatba vétel el6tt:

a) a titkos ligykezeléshez hasznalt konyvet, naplot, fiize-
tet;

b) a szaknyilvantartasi konyvet, fiizetet, amelybe titkos
adatokat jegyeznek be (névsorok, létszam, fegyverzet
stb.);

c) a szervezeti egységek altal bels6 hasznalatra készitett,
titkos irat lerakdsahoz hasznalt dossziét, amelyet az ope-
rativ nyilvantarté6 nem tart nyilvan.
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96.

97.

98.

99.

100.

101.

102.

Az ugykezelé a nyilvantartasba vett konyvet, naplot, fi-
zetet haszndalatba vételik el6tt hitelesiti: lapjait, sorszam-
mal latja el, a boritélap belsé oldalan feltiinteti: ,,Ez a
Konyv «.oooee szdmozott lapot tartalmaz. 19-..... eV eeeeenn hé
------ nap”, aldirja és a szerv korbélyegzijével lebélyegzi.

A konyvek, naplok, flizetek boritolapjan fel kell tlintetni
zatot, a megnyitds id6pontjat, a hasznalé nevét, a haszna-
latb6l kivonaskor a lezards idépontjat. A dossziékra a le-
rakasra kerul irat targykorét és az évszamot kell felje-
gyezni.

Sziikség esetén a fOnyilvantartasban az egyes személyek
vagy szervezeti egységek anyagait egy helyen (kiilon la-
pokon) lehet nyilvantartani.

A fényilvantartast év végén nem kell lezdrni, a nyilvan-
tartast a soron kovetkez6 szamon kell folytatni.

Ha a konyvek (segédeszkozok) beteltek és azokat a hasz-
nalatbdl kivonjak, irattdrba helyezik vagy megsemmisitik,
az idépont megjelolésével a fényilvantartds megfelel6 ro-
vatdba azt be kell jegyezni.

Az Ugykezeléshez hasznalt nyilvantartdsokba tintaval (go-
lyostollal) kell irni. A tévesen beirt széveget ugy kell at-
huzni, hogy az tovébbra is olvashaté legyen, radirozni, ka-
parni, leragasztani stb. tilos!

Az lgykezeléshez hasznalt konyvet, naplét — a kiadasi
flizet, a kulcsdoboz-nyilvantarté konyv, a huzamosabb
ideig kint maradé irat bejegyzésére szolgdlé nyilvantartas
és a szabalyzatban kiilon meghatdrozott iktatokonyv ki-
vételével — év végén kozvetleniil az utolsd bejegyzés utan
zéradékolni kell. Zaradékolni kell tovabba valamennyi
konyvet, naplét és dosszié tartalomjegyzékét, ha azokat
kivonjak a hasznélatbol. A zaradékolds szovege: ,,Lezarva
......... SO ST QLATE o ccstiin: LV e sinic et @ et nap”_ Ezt a
konyv hasznaléja alairja. Ha az év végén lezart konyvben
még lres lapok vannak, a kovetkezd évi nyilvantartast ab-
ban lehet folytatni.

o qp i
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VI. FEJEZET

A KULDEMENY ATVETELE ES FELBONTASA

A kiilldemény atvétele

103. A kiildemény irat, levél, tavirat, érték, targy, csomag stb.
a BM Orszagos Futarszolgalat, illetéleg a megyei renddr-
fékapitanysag futarcsoportja (a tovabbiakban: futarszolga-
lat) a szolgalati (dllami) hireszkoz, a postai vagy hivatali
kézbesités és a maganfelek személyes benyujtédsa utjan
keriilnek a szervekhez.

104. A kiuldemény atvételére jogosult:
a) a szerv vezetdje;
b) az ugykezeld;
c) az Ugyeleti szolgalatot teljesiték;
d) a szerv vezetGje altal felhatalmazott személy;
e) tovabba mindazok, akiket erre kiilon rendelkezés feljo-
gosit.

105. Azokat a kilildeményeket, amelyek nyilvantartasa, iktata-
sa az ugykezel6 feladatkorébe tartozik:

a) hivatali id6 alatt az ligykezel6nek;
b) hivatali id6 utdn az lgyeletesnek
kell atvenni, illetve atadni.

Az ugyeletes az érkezett kiildeményeket aldirds ellenében
adja at az lgykezel6nek.

106. A kiildeményeket atvevé személy koteles ellendrizni:
hogy: o
a) a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni;

b) az atadasi okiratban és a kiildeményen 1évé iktatoszam
azonos-e;

c) az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas
sértetlen-e;

ha a kiildemény nem boritékban érkezett:
RELL) V1 S
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107.

108.

109.

110.

115 68

112.

d) az iraton a jelzett mellékletek meglétét;

e) az illetékkoteles iratnal az eldirt értékl illetékbélyeg

lerovasat.

Az atvevd a kézbesitd okmanyon olvashaté aldirasaval és
az atvétel idejének feltiintetésével, valamint az atvételi
okméany lebélyegzésével koteles az atvételt elismerni. A
,,Slirgdés” és ,,Azonnal tovabbitand6” jelzési kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Ha az atvevé a kiildeményen olyan-sériilést észlel, amely
arra utal, hogy azt erdészakos modon felbontottdk vagy
megkisérelték felbontani, a kézbesité jelenlétében a kiilde-
ményt felbontja és arrol két példanyban jegyzékonyvet
készit, amelyet mindketten alairnak. A jegyzékonyvet az
illetékes vezetdének kell atadni, aki intézkedik a sériilés
koriilményeinek megallapitasara.

A postahivataltol torténé atvétel soran az ajanlott, a tér-
tivevényes és csomagkiildemények sériilését vagy egyéb
rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakdnyvbe
be kell iratni. A sériilt csomagot — amennyiben az lehet-
séges — sulyanak utdanmeérésével kell ellenérizni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében
érkezett kiildeményt azonnal tovédbbitani kell a cimzett-
hez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a fel-
adonak. Siirgés kiildemény esetén a kiildé szervvel rovid
uton (tadvbeszélén) tisztazni kell, hogy a tovabbitas milyen
modja a célszer(ibb.

Tértivevénnyel érkezé kildemény atvételénél a kézbesi-
tés igazolasara szolgald rovatot ki kell tolteni, és a térti-
vevényt a feladonak vissza kell kiildeni.

A gyors elintézésre utalo (,,Strgés!”, ,,Azonnal” stb.) jel-
zést kiildeményt az ligykezelé koteles a cimzettnek vagy
a szignaldsra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve
atadni.

i 1,1 R
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113.

114.

115.

116.

A kiildemény felbontasa

Az ligykezel6 a hozza érkezett kiildeményt — az ,,s. k. fel-
bontasra” és ,,M” jelzést kivételével — felbonthatja.

A 113. pontban kivételként felsorolt kiildeményeket — ha
az ugymenetet nem akadalyozza — minden esetben csak a
cimzett, tartés akadalyoztatdsa esetén és halaszthatatlan
tigyben a helyettese, ,,M” jelzést kiildeményt az ,M”
megbizott bonthatja fel. Ezeket a kiildeményeket az
ugykezel6 atmendnapléoban adja &t a cimzettnek. Ha az
ilyen kiildeményt a rendes ligymenetben kell elintézni, azt
az ugykezelonek vissza kell adni.

Ha a kiildemény tartalma alapjan a titkos ligymenetben
nem kezelhet6, a cimzett az ligyezel6vel az iktatashoz sziik-
séges adatokat kozli és az ligykezel6tél kapott ikatészamot
az iratra ravezeti. llyenkor az irat biztonsdgos &érzésérél a
cimzett gondoskodik vagy — sziikség esetén — az iratot
zart boritékban az ligykezelének adja at, érzés végett. Az
irat tovabbi 6rzésének moédjat az iktatokonyv ,,Megjegyzés”
rovataban fel kell tlintetni. Ha az irat kiilonosen titkos jel-
lege megsziinik, azt a tovabbiakban a titkos ligykezelés al-
talanos szabalyai szerint kell kezelni (szabalyzat: 63. pont).

Szikség esetén a szerv vezetéje — a szigoruan titkos
mindsitésti irat kivételével — engedélyezheti, hogy az
ugykezel6 az alsébb és azonos szintli szervektdl érkezo
,S. k. felbontasra!” jelzésl kiildeményt felbontsa.

Ha a kiildeményt tévedésbdl vagy helytelen cimzés kovet-
keztében bontottak fel, a boritékon ezt a k‘drijlményt a
felbontas id6épontjat, valammt a felbontast vegzo személy
nevét fel kell tiintetni.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell, hogy az iratok
megvannak-e. Hidny esetén — ha az irat rovid uton (tavbe-
sz€l6 utjan) nem kutathato fel — két példanyban jegyzo-

.konyvet kell felvenni, amelynek eredeti példanyéat kivizs-

galas céljabol a kiildé szervnek kell megkiildeni. A jegy-
z6konyv masolati példanyat az irathoz kell csatolni.

T T o
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117.

118.

19,

120.

121.

A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a pos-
tara adas id6pontjahoz jogkovetkezmény fizédik, vagy
ha a felad6 neve és pontos cime az iratbél nem allapithato
meg. Amennyiben a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket
(illetékbélyeget) tartalmaz, az értéket a felbonté koteles
az iraton részletesen feltlintetni.

VII. FEJEZET

AZ UGYINTEZO K1J ELULESE

Az irat bemutatasa a vezetonek

Az ugykezel6 az érkezett iratot iktatas el6tt — a mindsités
esetleges feliilbirdldsa, valamint az ligyintézé kijelolése
(szigndlas) végett — koteles a szerv vezet6jének vagy meg-
bizottjanak bemutatni.

Amennyiben a szigndlasra jogosult masként nem rendel-
kezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott
el6zménye van, vagyis ha az ligy feldolgozaséra illetékes
tgyintézé kijelolése mar korabban megtortént.

A vezeté engedélyezheti tovabba:
a) az irat bemutatésa el6tti iktatasat és

b) egyes meghatarozott tartalmu irat bemutatas nélkiili

kiadasat az illetékes ligyintézéknek (szervezeti egység-
nek).

Az ugykezeld, ha nincs jelen az ligyintézo kijelolésénél, az
iratot nyilvantartja és visszaérkezését ellendrzi.
Az iigyintézé Kkijelolése

Az irat szignalasara jogosult

a) kijeloli az Ugyintézét (szervezeti egységet vagy sze-
mélyt);

b) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasi-
tasait (hataridd, silirgdsségi fok stb.);
21l omm
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122.

123.

124.

125.

c) szlikség esetén — a. titok fontossagara figyelemmel —
meghatarozhat egyéb kezelési el6irasokat (pl.: az irat-
ba mas személy csak engedélyével tekinthet be, ki gé-
pelheti az lgyben keletkez6 iratokat, munkaidé utani
Orzésének helyét).

Ezeket a szignalas idejének megjelolésével feljegyzi az

iratra és aldirja.

VIII. FEJEZET

AZ IRAT NYILVANTARTASA, IKTATASA ES KIADASA

Az iratot lehetbleg a beérkezés napjan, a ,,Slirgés” ,,Azon-
nal” jelzéslt pedig soron kivil kell a szerv vezetéjének
vagy megbizottjanak bemutatni, nyilvantartdsba venni
és az Ugyintézének kiadni.

Az ligykezel6nél az irat nyilvantartasa torténhet:

a) atmendnaploban,

b) kiadasi flizetben,

c) iktatékonyvben (iktatélapon) és

d) név-, szam-, illetve targymutatoban.

Az ligykezel6 a véglegesen kiadott iratot (szabalyzat: 74.

pont) a sziikségnek megfeleléen dtmenénaploban vagy ik-
tatokonyvben (iktatolapon) tartja nyilvan.

Az Ugyezel6 az irat nyilvantartasat, elosztasat és a szer-
ven belili kiadasat ugy szervezze meg, hogy annak alap-
jan az irat (azok egyes példanyai) holléte barmikor meg-
allapithaté legyen — fliggetleniil attél, hogy mikor adta
ki (esetleg évekkel korabban).

Az iktatasra nem keriil6 irat nyilvantartasa
Az lgykezel6hoz érkezett, iktatdsra nem keriilé irat nyil-

vantartdsdhoz atmendénaplot kell hasznalni.

Atmenénaploban kell nyilvantartani:

a) az ,,S. k. felbontasra” jelzéssel érkezett kiildeményt;

b) a bemutatasra vagy jovahagyds céljabol visszavardlag
érkezett iratot;

T
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126.

127.

128.

129.

c) az MSZMP szerveit6l és a tarsadalmi szervezetektdl ér-
kezett iratot;

d) az érdemi intézkedést nem igénylé iratot.

Atmenénaploban lehet nyilvantartani tovabba a véglegesen
kiadott iratot (szabalyzat: 74. pont). Az iktatasra nem ke-
riils, 4tmené anyagként kezelt irat nyilvantartasa az atme-
nénaplo helyett torténhet futariven, szammutatén vagy
kiilon flizetben.

Az atmendénapléba be kell jegyezni a kiildemény (levél,
irat stb.) iktato- vagy ajanlasi ragszamat, a kuld6 szerv
megnevezését, valamint az atvétel idépontjat, és ezt az at-
vevd aldirdsaval el kell ismertetni. Be kell jegyezni tovab-
ba az irat elintézésének modjat (pl.: ha az ligykezeld az ,,S.
k. felbontasra!” jelzéssel érkezett iratot iktatasra vissza-
kapja, az iktatészamot, a visszavarélag érkezett irat esetén
a visszakiildés megtorténtét, a véglegesen kiadott iratnal a
,,VE” jelzést).

A 125. pont a) és b) alpontjaiban felsorolt iratokon, levele-
ken stb. fel kell tlintetni az 4tmendénaplobdl kapott szamot.
(Pl.: 45—4—321/1988.) Az lgykezel6 ezeknek az iratoknak
a visszaérkezését, illetve elintézését havonként koteles el-
lendérizni.

A sokszorositott vagy nyomdai Gton eldallitott irat
nyilvantartasa és elosztasa

A mas szervektél érkezett, sokszorositott vagy nyomdai
uton eléallitott iratok koziil a tananyagok és tajékoztatok,
valamint a belligyi és honvédségi szolgélati konyvek elosz-
tasa, kiadasanak, visszavételének nyilvantartasa és selejte-
zésének igazolasa kiadasi flizetben torténik.

Az iraton fel kell tlintetni a kiadasi flizetb6l kapott nyil-
vantartasi szamot. A nyilvantartasi szdmot a kiadasi flizet
szama és a kiadasi flizetb6l kapott sorszam képezi. (PL.:
Ksz.: 25/1/1988.)

Ha az iratot bevonjak (hatalytalanitjak) és visszakiildik a
kiad6 szervnek, a kiadési flizetben — az utolsé bejegyzés
utan — fel kell tlintetni a visszakiildés idépontjat és a ki-
sér irat iktatoszamat.

[ e
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131.

132.

133.

134.

135.

ABTL -

A 129. pontban fel nem sorolt, mas szervektél érkezett,
valamint a szerv- altal kiadott valamennyi sokszorositott
vagy nyomdai uton el6allitott iratokat a targyuknak meg-
felels iktatokonyvben (iktatélapon) iktatni kell. A szerven
beliil huzamosabb ideig (érvényességig) kint marado példa-
nyok kiadasa — szlikség esetén — kiadasi fiizetben tortén-
het.

Az tigykezelés iktatasi rendszere

Az iktatds alszdmos rendszerrel torténik. Az alszamos ik-
tatasi rendszerben minden kezd6 (alap-) iratot targyanak
feltiintetésével egyszer kell bejegyezni.

A targyban keletkezett minden ujabb irat a kezdé irat ik-
tatészama alatt 1-t61 novekvé alszdmot kap.

Sziikség esetén egylittes nyilvantartasi és mutatézasi rend-
szer is alkalmazhat6. Ebben az esetben az iratok iktatédsa
és mutatézdsa egyltt, betlisoros nyilvantartdsban torté-
nik. Az iktatdsra szolgalé nyilvantartds egyuttal mutato is.

Nyilvantartdsos dossziérendszer alkalmazhaté az irattéari
tételszamokon bellil ugyanazon targyhoz, téméhoz, ligy-
kérhoz tartozé iratok alszdmos nyilvantartésdhoz.

Ezeket az iratokat iktatoélapon lehet iktatni, és az irattari
terv tételszdmaival azonos szadmu dossziékba kell elhe-
lyezni. (Ebben az esetben a titkos iratok nyilvantartasdhoz
nem kell tartalomjegyzéket hasznélni, mivel azt az iktat6-
lap helyettesiti.)

Azokat az ligyeket, amelyekben tobb éven keresztiil in-
tézkednek, folyamatosan azonos szdmon lehet nyilvantar-
tani (pl.: épitkezések iratai). Ev végén az iktatokonyvet
(iktatolapot) nem kell lezarni, hanem folyamatosan tovabb
kell vezetni.

Nagyobb iratforgalma szerveknél, ahol sziikséges, hogy
az iratok iktatésa szakaganként torténjék, vagy ha a szerv
hivatali elhelyezése ezt indokolja, az iratok iktatésara tit-
kos és nem titkos szamkeretet lehet biztositani. (Pl.: sze-
mélyzeti és fegyelmi ligyek 501—1000-ig, anyagi jellegl
ligyek 1001—1500-ig stb.)

PGy
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137.

138.

139.

140.

141.

Sziikség esetén a szerv vezetje engedélyezheti, hogy az
ligykezel6 egyes szervezeti egységek részére iktatészamot
adjon ki olyan iratok iktatdsahoz (pl.: az operativ nyilvan-
tartds anyagai, vizsgalati stb. iratok), amelyek elintézésé-
nek figyelemmel kisérését, érzését (irattarozasat) mas uta-
sitas vagy szabalyzat a szervezeti egység hataskorébe utal-
ja.

Ebben az esetben az iktatas torténhet iktatélapon vagy
egyéb nyilvantartékonyvben. Az iratok iktatészdméul az
ligykezel6 altal adott iktatészam és a nyilvantartasbol
kapott sorszam szolgal. (Pl.: 45—13/81/1988.)

Az iktatds — a folyamatos iktatas kivételével — minden
év janudr 1-jén l-es sorszdmmal kezdddik és a naptari év
végéig emelkedd sorszamon folytatédik.

Az irat iktatasa

Iktatokonyvben (iktatélapon) kell iktatni:

a) a mas szervtdl érkezett iratot (a szabalyzat 125—126. és
127. pontjaiban foglaltak kivételével);

b) a készitett iratok koziil azokat, amelyeket mas szervek-
hez tovéabbitanak (a sajat haszndlatra készitett iratok
kozil csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes
vezetd utasitast ad).

Iktatas el6tt a targymutatdé alapjan ellendrizni kell, hogy
van-e az lgynek kezd6 (alap-) irata, ha van, akkor annak
az iktat6szdméahoz alszamra, ha nincs, akkor a soron ko-
vetkez6 iktatészamra kell iktatni.

Az iktatds az iratnak iktatokonyvbe valé bejegyzésével
és az iktatészdmnak az iratra valé feljegyzésével torténik.

Az iktatasra kerilo iraton — kivéve a mas szervhez
tovabbitando iratot — az iktatébélyegz6 lenyomatat kell
elhelyezni és rovatait kitélteni. Amennyiben helyhiany

R
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143.

144.

miatt ez nem lehetséges, Ugy az iktatds adatait az iktato-
bélyegzé hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni. Ik-
tatni minden esetben az eredeti iratot kell, boritélapot
vagy csatolt tires lapot iktatni tilos!

Az iktatoszdmot a mellékletre is fel kell jegyezni ,,Mellék-
let -ooveeee szdmu irathoz” szoveggel. (Erre a célra bélyeg-
z6t is lehet hasznalni.)

Ha az érkezett irattal kapcsolatban més iratot készitenek,
(valasz, jelentés stb.), azt nem kell a soron kovetkezd al-
szamra iktatni, hanem az iraton a hozzatartozé alapirat
iktatoszamat kell feltiinteni. Azokat az iratokat, amelyek
sajat kezdeményezésre keletkeztek (nincs eldirata), elké-
szitésiik utdn a soron kovetkezé iktatészdmra kell iktatni.

Ha a mas szervhez tovabbitandé irat tartalmat a titok fon-
tossdgara figyelemmel az ligykezel6 sem ismerheti meg,
az irat iktatdsdra és Orzésére a szabalyzat 114. pontja az
irdnyadé. Ilyen esetben az iratot a vezeté boritékolja, és
a boritékot lezarva, megcimezve adja at az ligykezel6nek.

Ha egy ligyben ugyanabban az évben érkezett irat iktata-
sahoz az iktatokonyv alszamrovata nem elegendd, a soron
kovetkezd iktatoszam helyén ugyanazon alapszamon a ké-
vetkez6 alszimmal kell folytatni az iktatast. Igy az egy
ligyben keletkezett irat csak egy alapszdmon szerepel. Eb-
ben az esetben a ,,Megjegyzés” rovatban jelezni kell, hogy
,folytatdsa” milyen szam utdn talalhat6. (Erre a célra ik-
tatélapot is lehet hasznalni, ha az ligyben elérelathatéan
tobb irat keletkezik.)

145. Amennyiben az iktatott irathoz el6z6 években keletkezett

irat csatolasa sziikséges, akkor az el6z6 évi iktatas ,,Meg-
jegyzés’ rovataba be kell jegyezni a folyé évi iktatészamot,
amelyhez a csatolas tortént. (Pl.: csatolva 45—825/1988.
sz. irathoz). Az iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt
és az iktatékonyv ,,Megjegyzés” rovatdban fel kell tiin-
tetni a csatolt irat iktat6szadméat és lapjainak darabszdmat.
(Pl.: csatolva a 45—182/1986. 5 lap.) Azonos moddon kell
eljarni a folyo évben iktatott iratok csatoldsa esetén is. Az
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147.

iratot minden esetben a legutobb iktatott irathoz kell csa-
tolni.

Amennyiben az irattirba helyezett irathoz a késébbiek
soran ujabb irat érkezik, az irattarba helyezésre vonatko-
z6 bejegyzést az iktatokonyvben at kell huzni, ez jelzi,
hogy az iratcsatolas megtortént.

A rendszeresen érkez6 vagy keletkez6 azonos targyu, alta-
laban egy intézkedéssel lezarulé tgyek iratait targyanként,
gyljtészamon (egy alapiktatészdmra és annak alszadmaira)
kell iktatni. Az iktatas iktatélapon 1- -es alszammal kezdo-
dden torténjen.

Gyflijtészamon kell iktatni pl.:

a) a miniszteri utasitisokat;

b) a miniszteri parancsokat;

c) az allamtitkari parancsokat;

d) a miniszterhelyettesi parancsokat;

e) az egyuttes utasitdsokat;

f) a belligyi rendelkezéseket, a belligyi irdnymutatasokat;

g) a szerv vezet6i altal kiadott parancsokat
(a szlikséges bontasban);

h) a munkaterveket;

i) az értekezletek anyagait;

j) az iddszaki jelentéseket;

k) az ellen6rzésrél szolo jelentéseket;

1) a munkakor atadasardl felvett jegyzékonyveket.

Az iktatélapra az iktatokonyvbél kell iktatészdmot adni,
s az iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovatdba ,,Folytatasa ik-
tatélapon” szoveget kell bejegyezni. Az iktatélapokat —
a dossziéba helyezett iratok iktatdsdhoz hasznaltak kivé-
telével — minden naptari év végén Ossze kell flzni, és az
iktatokonyvvel egylitt kell megérizni.

A ,,GyUjtéiv”’ nyilvantartasi és iktatési segédeszkoz, s ak-
kor célszerli hasznélni, amikor ugyanabban az ligyben
tobb szervtdl érkezik valaszirat.

A ,,Gytljtéiv’-et mindig a vonatkoz6 alapirat soron kovet-
kez6 alszdméra kell iktatni.
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ABTL - 4.2 - 10 - 24/7/1988 /33.



148.

149.

150.

151.

A ,,GyUjt6éiv’-re az alapirat iktatészamat, a sorszamozast, a
valaszt kiildé szerv megnevezését, a kiildott irat iktato-
szamat, a titkos irat esetén lapjainak darabszamat tartal-
mazza.

A ,,Gyljtéiv” iktatészamat és a gytjtéivrol kapott sorsza-
mot a nyilvantartasba vett iratokra is fel kell jegyezni.
A jogszabalyok, beliigyi rendelkezések szétkiildéséhez ké-
szult kilon eloszto egyben gyUjtéiv is lehet.

A ,,GyUjtéiv’-et a hozzatartozé iratokkal egyiitt kell ki-
adni, illetve irattarba helyezni.

Az irat mutatozasa

Az iktatokonyvek és a kiadasi flizetek megnyitasaval egy-
idejlileg — név, targy vagy szerv szerint — mutatoét kell
felfektetni.

A mutatézés torténhet konyvben vagy kiilonbozé kartoték-
rendszerek alkalmazasaval.

A mutatozas végrehajtésat az iktatékonyvben és a kiadési
flizetben jelezni kell.

A kisebb lgyforgalmu szerveknél, ahol az évi iktatasok
szdma nem haladja meg az 500-at, vagy ahol az iratok ik-
tatasa, illetve irattarozasa az irattari terv tételszdmai sze-
rinti csoportositdsban torténik, nem sziikséges mutatot ve-
zetni.

A ,Szammutatd” az érkezett iratok — kiilsé és sajat ikta-
toszamok szerinti — nyilvantartasara szolgal. A ,,Szammu-
tatd” hasznalata nem kotelezd, alkalmazasa azonban a nagy
iratforgalmu szerveknél célszerd.

Y

Az irat kiadasa

Ugyanazon Ulgyre vonatkozo, alapszamra és alszamra ikta-
tott valamennyi iratot egytlitt kell kezelni. Ezért az utébb
érkezett irat minden elintézett és elintézetlen el6iratat —
az Ugyintézésre vald kiadas el6tt — szerelni kell.

—Bigq--
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154.

Az el6iratok szerelését az utoéiraton az iktatobélyegzo le-
nyomata alatt ,,El6zmény szerelve” szoveggel kell jelezni.
Azokban az esetekben, amikor az el6iratok nem szerelhe-
ték, azok hollétét kell feltiintetni. (PL.: ,,El6zmény VE ......
......... -nak, keltezés”, , Elézmény lgyintézonél, keltezés”
stb.)

Az tigykezeld, illetve a szervézeti egység megbizottja az
iratokat csak annak adhatja ki, akit a szignalasra jogosult
erre kijelolt (szabalyzat: 121. pont).

Az iratok kiosztésakor az ligykezel6 az atvevd atadokony-
vébe, bejegyzi a kiadasra keriilé irat szamét, titkos irat
esetén lapjainak darabszamat vagy a példany sorszamat.
(Ahol a nagy iratforgalom miatt ez a kiosztasi méd nem le-
hetséges, ott az tligykezel6 az iratokat belsé kézbesit6-
konyvvel adja at.)

A szervezeti egység megbizottai azokrol az iratokrol, ame-
lyek az ligyintézénél huzamosabb ideig kintmaradnak
(utasitasok, parancsok stb.), egységenként vagy személyen-
ként (dtadokonyvben vagy nyilvantartélapon) kiilén nyil-
vantartast kotelesek vezetni. A nyilvantartasba valé be-
jegyzést az iratok kiosztasakor kell végrehajtani.

Az lgykezel6 a bejegyzés megtorténtét az iktatokonyvben
(az iktatolapon), a kiadasi flizetben vagy az elosztéon je-
lezze.

(Az iratok nyilvantartasaval, iktatdsaval kapcsolatos egyéb fel-
adatokat a szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza.)

IX. FEJEZET

AZ IRAT KESZITESE

155. A mindsité hatarozza meg — illetve hagyja jova a kiad-

manyozassal egyidejlileg —, hogy a titkos irat hany pél-
déanyban késziilhet és a példanyokat kiknek kell megkiil-
deni. Ugyanigy kell eljarni a titkos irat forditdsa, méaso-
lasa, illetve kivonat készitése esetén.

=ifignia.
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: 158.

159.

160.

161.

A fogalmazvany készitése

A fogalmazvany valamely ligy irasbeli elintézésének ter-
vezete. A fogalmazvanyban roviditéseket lehet alkalmaz-
ni. A szévegben tobbszor el6fordulé hosszabb kifejezéseket
a BM szerveken kiviili levelezésekben is lehet roviditeni,
elsé alkalommal azonban a teljes szovegli meghatérozas
mellett fel kell tlintetni a zardjelben a tovabbiakban hasz-
nalt roviditést [pl.: Pénziigyminisztérium Vam- és Pénz-
lgybrség Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban:
VPOP)].

. Kulonbozd tugyeket ugyanabban a fogalmazvanyban nem

szabad targyalni, kivéve, ha az egylittes elintézést a tar-
gyak szoros egybetartozasa, Osszefliggése feltétleniil indo-
kolja.

A fogalmazvanyt kilon lapon vagy munkafiizetben kell el-
késziteni.

Ha ketté vagy tobb, mas-méas iktatészdmon bejegyzett
ugyet egyszerre intéznek el, a fogalmazvanyban fel kell
tintetni mindegyik irat iktatészdmat. Az ligykezel6 az ik-
tatokonyvben koteles jelezni, hogy az ligy elintézése mi-
lyen szdmon tortént. Az elintézést ilyen esetben a legma-
gasabb szdmu iraton kell jelolni. Az egytitt intézett irato-
kon fel kell tiintetni, hogy az ligyet milyen szam alatt in-
tézték el, ezt a feljegyzést az ligyintézének keltezéssel és
alairassal kell ellatnia.

Kiilonos gonddal kell ligyelni arra, hogy a targy megjelo-
lése az ligydarab tartalmat helyesen fejezze Kki.

,Hivatkozasi szdm”-ként az utasitist add szerv vagy a
megkeres6 fél ligyszamat kell feltiintetni. Ha ugyanabban
az Ugyben két vagy tobb irat érkezett, s azokra egy atirat-
tal valaszoltak, valamennyi hivatkozasi szamot fel kell je-
gyezni.

g
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163.

164.

165.

166.

167.

168.

169.

Ha valamely siirgés tgyben hirkézléeszkozok utjan kell
intézkedni, a fogalmazvanyon fel kell tiintetni a hirkézl6-
eszkoz megnevezését (tavbeszélén, géptavirén stb.).

A kiadmanyozé a fogalmazvanyt a szoveg utols6é sora utan
jobb oldalon irja ala (kiadmanyozza).

A titkos iratot gépbe diktalni csak olyan helyiségben sza-
bad, ahonnan a diktalas nem hallatszik ki. Az irat készit6je
felel6s azért, hogy arrol illetéktelen személy tudomast ne
szerezhessen.

A kiadmany készitése

A kiadmany tisztdzatait egységes kiilalakban, sz6 szerint
kell leirni. Azokban az ligyekben, amelyekben a fogalmaz-
vanyt a készitéje kiadmdanyozza, tovabba amelyek toéme-
gesen fordulnak el és a kiadmdanyozéas sordn tartalmuk
megvaltoztatasa nem valészind, a fogalmazvanyt és a kiad-
manyt egyidejtileg kell elkésziteni.

A kiadmany készitése (gépelése és sokszorositdsa) soran —
kiilonosen a szervnél maradé irattari példanyoknal taka-
rékossagi okbol — lehetbleg a papirlap mindkét oldalat fel
kell hasznalni.

A gyakran el6fordulo ligyekben — illetve ha azt jogsza-
baly elrendeli — a kiadmany elére eléallitott nyomtatva-
nyon is elkészithetd.

A nem selejtezhetd, torténeti értékd iratok (irattari pél-
dényai) készitéséhez megfelelé mindéségli papirt kell fel-
hasznalni.

A kiadmanyt a kiadmanyozo sajatkezl alairasaval vagy
ezt helyettesité s. k. jelzéssel (szabalyzat: 43. pont) kell
ellatni. Az s. k. jelzésl kiadmanyokat hitelesiteni kell. A
hitelesitési zaradékot ,,A kiadmény hiteles” szoveg és az
ugykezel6 alairdsa képezi.

Llage
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Az irat kiilalakja

170. A fogalmazvanyon, illetve a kiadmanyon az aldbbi adato-
kat kell feltlintetni: (2—4. szdmu minta)

a) az

b) az

c) az

irat bal fels6 sarkan:
az iratot készit6 szerv megnevezését;
az iktatészamot.

iktatészam alatt:

a cimzett szerv (lehetdleg vezetjének nevét, rend-
fokozatat és beosztasat is) és székhelye megnevezé-
sét (cimet).

irat jobb felsé sarkan:

titkos iratoknal a mindsitési fokot, a mindsités id6-
beli hatalyat és az egyéb jelzéseket (szabalyzat: 58.
pont);

a tobb példanyban késziilt titkos mindsitést iratok
esetén a sorszdmot (példanyszamot);

a targyat;
valasz esetén a hivatkozasi szamot.

A kiadményhoz készitett melléklet jobb felsé sarkara
,»Melléklet a -ovoveeeeee szamu irathoz” szoveget és sziik-

rrrrr

d) a szoveg alatt jobb oldalon:

a kiadmanyozo nevét, rendfokozatat és beosztasat.

e) a szoveg alatt bal oldalon:

ABTL-4.2-10

a keltezést (hely, év, ho, nap);

az s. k. jelzésli kiadmanyokon, a hitelesftési zaradé-
kot (ez alol kivételek a nyomdai uton készitett ki-
advanyok);

titkos iratokon:

sziikség esetén a nyilvantartasi szamot;

a készitett példanyok szamat és ketté vagy tobb lap-
bol all6 irat esetén a lapszamot;

T A
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— ha az irat tobb példanyban késziilt, kik kapjak az
egyes példanyokat (szervenként, személyenként, il-
letve altalanos megnevezéssel);

— a melléklet szamat:

titkos iratokon a mellékletek példanyszamat, nyil-
vantartasi szamat, lapjainak szamat és mindésitését.
Ha azonban az iratbdl a mellékletek megallapitha-
tok, akkor darabszam szerint is lehet jelezni;

nem titkos iratokon 10 lapig darabszdm, azon feliil
csomag megjeloléssel.

170. pontban meghatarozottakon kiviil az irattari pél-

danyokon fel kell tlintetni tovabba:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

az iratot ki készitette és gépelte;

sokszorositds esetén: hany példdnyban kell sokszoro-
sitani;
masolas vagy stencilre irads esetén kik egyeztették (az

egyeztetés megtorténtét az egyezteték aldirdsukkal ko-
telesek igazolni);

amennyiben szilikséges, kik lassdk az iratokat;

a szdmitastechnikai eljarassal késziilt gépi adathordo-
zokon tarolt példanyokat és azonosito adataikat az eltéré-
séhez szilikséges adatokkal egyiitt;

a kettonél tobb példanyban készitett titkos iratok ese-
tén — ha az iraton az elosztas altalanos megnevezéssel
szerepel — az egyes példanyokat kiknek, illetve mely
személynek kell megkiildeni [szabalyzat: 170. pont e)
alpont] (az elosztas feljegyzése az irathoz csatolt kii-
16n lapon is torténhet);

az iratkezelési utasitast. (Pl.: melyik mellékletet kell
csatolni, ,,S.k. felbontasra” jelzéssel, tértivevénnyel,
ajanlva kell-e tovabbitani, irattarba, hataridébe kell-e
helyezni.)

Az ,,S. k. felbontasra” jelzést abban az esetben lehet al-
kalmazni, ha az irat tartalmat csak a cimzett ismerheti.
Ajanlott levélként csak azokat az iratokat szabad to-
vabbitani, amelyek fontosak vagy nehezen pétolhatok.
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173.

174.

175.

176.

A végleges elintézés utan irattdrba keriil6 iratokon — a
szikségnek megfeleléen — fel kell tlintetni az irattari
tervben meghatarozott tételszamot, illetve megérzési idét.

Az ligyintéz6 a fenti utasitdsokat (az egyeztetésre vonat-
kozo adatok kivételével) a kiadmanyozas el6tt koteles fel-
jegyezni és alairasaval igazolni.

A szervnél készitett titkos irat nyilvantartasa

Azok, akik titkos irat gépirasaval, forditasaval és madasola-
saval foglalkoznak, az altaluk készitett iratot kotelesek az
tugykezeld altal nyilvantartott, készitett iratok nyilvantarté
konyvébe bejegyezni. Szlikség esetén egyes ligyek iratai-
nak nyilvantartasahoz tébb rovatot is fel lehet hasznalni.

Az iraton — a szoveg alatt bal oldalon — fel kell tiintetni
a készitett iratok nyilvantarté konyvének szamat és az irat-
nak a konyvben kapott sorszamat (pl.: Nyt. sz. 25/229/1988).
Ez a szdm az irat nyilvantartasi szamat is jelenti az irat
iktatasaig vagy dossziéba rakasaig. Ezen a szadmon tortén-
het a szerven belili levelezés is.

A készitett iratok nyilvantartéo konyvébe torténé bejegy-
zést, illetve a nyilvantartdsi szdm hasznalatat mellézni le-
het: ha az iratot az ligykezel6 gépeli, s kozvetlen az elké-
szités utan iktatokonyvben (iktatolapon) nyilvantartédsba
veszi.

Ha iktatott irattal kapcsolatban készitenek véalaszt, jelen-
tést stb., az dtadokényvbe bejegyzik a készitett lapok, pél-
danyok szamat, s az egyes példanyok hol talalhatok. Ezek-
ben az esetekben az iraton az iktatoszamot kell feltlintetni.
Javitds vagy mas okbol ismét gépelt iratot nem kell 4j ro-
vaton bejegyezni. A fogalmazvanyokat, javitott, elrontott
példadnyokat az irat készitéjének kell visszaadni, aki az
eléirdsoknak megfeleléen gondoskodik megsemmisitésiik-
rol.

Az iktatott iratrol készitett mésolatot (maéasodlatot, kivo-
natot) az ligykezel6vel is nyilvantartasba kell vetetni.
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178.

70

180.

181.

A halézati jelentés kezelése

Az egyes gépelésre keriil§ halozati jelentést az egység meg-
bizottja a készitett iratok nyilvantarté konyvében tartja
nyilvan, és ellenérzi annak tovabbitasat, visszakeresését az
operativ dossziéba torténé lerakasdig, a felesleges példa-
nyok megsemmisitéséig.

A halozati jelentés eredeti példanyan az ligyintézé tilintes-
se fel, hany példanyban kell mésolni vagy kivonatot készi-
teni, és kinek megkiildeni. A jelentés t6bb példanyban valo
méasolasa, tovabbitdsa csak az egység 'vezetéjének engedé-
lyével torténhet. (Az engedély az eredeti példanyon is
megadhato.)

Az allambiztonsagi szervek részére a teljes halézati jelen-
tést akkor lehet megkiildeni:

a) ha az egyes szervek kozos ligyekben dolgoznak;

b) ha azt belligyminiszteri, belligyminisztériumi allamtit-
kari vagy beligyminiszter-helyettesi szintli jogszabaly,
beliigyi rendelkezés lehetévé teszi.

Egyéb esetekben csak kivonat készithetd.

A BM mas szervei (BM ORFK stb.) részére a halézati uton
nyert értesiiléseket atirat forméajaban, forrds megjelolése
nélkiil kell tovabbitani.

Az iratokrol masolat vagy kivonat készitése

Az eredeti iraton fel kell tiintetni, hogy arrél masolat
(szabalyzat: 51. pont) vagy kivonat (szabalyzat: 52. pont)
kinek a részére, hany példanyban késziilt, és ezt az lUgy-
intéz6 alairja.

A maésolaton a kovetkezéket kell feltiintetni:

az irat els6 oldalan felll, kozépen ,,Masolat”, az s. k. jel-
zésU alairds utan: ,,A maésolat hiteles”, datum és a mdsolat
készit6je alairja.

ewdid-—
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183.

184.

185.

186.

187.

A kivonaton fel kell tiintetni: az irat belsé oldalan felil ko-
zépen ,,Kivonat” ....., b, s SZATOU, 8l s e targyu iratbol,
a szoveg utan: ,,A kivonat hiteles”, datum és a kivonat ké-
szitéje alairja.

Allamtitkot tartalmazo iratot (jelentést, parancsot stb.) ma-
solni vagy abbol kivonatot késziteni — ha az utasitas, pa-
rancs kifejezetten nem tiltja — csak a szerv vezetdjének
irasbeli engedélyével szabad.

Ha az irat fels6bb szervtdl érkezett, akkor a kiadd szerv
vezetéjének engedélye sziikséges.

Titkos mindsitésti belligyi rendelkezésekrél masolatot vagy
abbdl kivonatot késziteni csak a szerv vezet6jének engedé-
lyével lehet. Egyéb titkos mindsitésd iratrol masolat, kivo-
nat készitését a kozvetlen vezet6 engedélyezheti (az enge-
délyt az eredeti iraton kell megadni).

X. FEJEZET

AZ IRAT KEZELESE AZ UGYINTEZONEL
Az irat nyilvantartasa és atadasa

A szervezeti egységekhez érkezd és az ott késziilt iratok
nyilvantartisa, atadasanak alairassal torténd igazolasa at-
adokonyvben, illetve készitett iratok nyilvantarté konyveé-
ben torténik.

Azokndl a szervezeti egységeknél, ahol iratokat kezel6
megbizott van, a nyilvantartast 6 latja el. Sziikség esetén
az ugyintézék az iratok nyilvantartadsahoz, az iratok atada-
sanak elismertetéséhez kiilon atadokényvet hasznalhatnak.

Ahol nincs megbizott, az iratforgalomtél fliggéen vagy
minden Uigyintéz, vagy csak a vezetd rendelkezhet atado-
konyvvel.

Szerven belll a szervezeti egységek egymasnak kozvetle-
niil dtadhatjdk a sajat kezdeményezésre keletkezett (nem
iktatott) iratokat (jelentéseket, feljegyzéseket stb.) és a vé-
leményezésre, jovahagyasra varo iktatott iratokat.
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188.

189.

190.

T,

192.

193.

194.

Az ugykezelének kell atadni:

a) az iktatott iratok koziil a szerven belil mas szervezeti
egységnek végleges atadasra;

b) a mas szervekhez tovébbitasra, valamint

c) a hataridébe és irattarba helyezésre

keriilé iratokat.

A szervezeti egységek vezetéi — a sziikségnek megfelel6-
en — hatéarozzadk meg a nem titkos iratok adtadasanak rend-
jét. A nem titkos iratot az atvétel elismertetése nélkiil is
at lehet adni.

A titkos irat atadasa az atvétel elismertetésével torténik,
aldirés ellenében vagy az iratot visszaad6 személy jelen-
1étében, a visszaérkezés id6pontjanak feltiintetésével. (Az
atadds elismertetése az irat masodpéldanyan is torténhet.)

A vezetének a titkos iratot az atvétel elismertetése nélkiil
is 4t lehet adni. Ilyenkor a nyilvantartasba be kell jegyez-
ni a vezetd nevét és az atadas idépontjat.

Az atado sajat felel6sségére mell6zheti a titkos irat atada-
sdnak elismertetését, nyilvantartasat olyan esetben is,
amikor a visszaadas rovid idén belil megtorténik. (Ilyen
esetek lehetnek a véleményezés, tudomasulvétel stb. cél-
jabol torténd atadésok.)

A ,,Szigoruan titkos!” irat szerven beliili ataddsa minden
esetben csak az atvétel elismertetésével torténhet.

A nyilvantarto konyv hasznédléja koteles feltlintetni a
konyvben a titkos irat elintézésének modjat, illetve azt,
hogy az irat hol, kinél talalhat6. Elintézettnek csak az az
tgy tekinthetd, amelynek iratait az ligykezelének atadtak,
dossziéba helyezték vagy mas szervezeti egységnek végle-
gesen atadtak. Ez az iratok valamennyi példanyara vonat-
kozik.

g
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195.

196.

197.

198.

199.

200.

201.

202.

ABTL -

Betekintés az iratokba

Az ligyintéz6 felelés azért, hogy a rendelkezésére bocsa-
tott irat tartalmarol illetéktelen személy ne szerezzen tu-
domaést. Az ligyintéz6énél levd iratba (nyilvantartésba) az
illetékes vezet6kon kiviil mas személy csak akkor tekint-
het be, ha azt az ligy elintézése sziikségessé teszi.

Az ligyintéz6 — ha a minésit6 masként nem rendelkezik —
titkos mindsitésii iratot szerven belil mas személynek koz-
vetlenil atadhat, illetve bemutathat.

A titkos mindsitésii iratok mas (BM és kiils6) szervnek,
illetve személynek torténé &atadasahoz vagy bemutatasa-
hoz vezetéi engedély sziikséges.

Allamtitkot tartalmazo iratba betekintést az illetékes mi-
nésité irasban engedélyezhet (szabalyzat: 30. pont). Ha a
készitén, a leirén, s az illetékes vezetékon kiviil mas sze-
mély is betekint az iratba, azt az iraton keltezéssel és ala-
irassal kell igazolni.

Az engedély megadasa az iraton vagy ahhoz csatolt kiilon
lapon térténhet, amelyen — az iktatészamon kiviil — fel
kell tintetni ,,lassa, engedélyezé alairasa, betekinté alaira-
sa, év, ho, nap” szoveget.

Titkos adatok mas szervvel, illetve személlyel valé koz-
lése a mindsitésiiknek megfeleléen a 197—198. pontokban
foglaltak szerint torténhet.

A BM szervek ellendrzésre jogosité nyilt paranccsal ren-
delkezé beosztottai az ellenérzés targyaval kapcsolatos
iratba barmikor jogosultak betekinteni.

Az irat atadasa az iigykezelonek

Az irat atadéasa az ligykezel6nek (szabalyzat: 188. pont) at-
adokonyvvel, illetve készitett iratok nyilvantarté konyvvel)
torténik.

Az ugykezel6 az irat atvétele el6tt koteles ellendrizni,
hogy az ligykezelés szabdlyainak (kiilalak, iratkezelési uta-
sitds stb.) eleget tettek-e. Amennyiben az iraton az Ugy-
kezel6 hidnyossdgot észlel, azt vissza kell adnia az ligy-
intézének, aki gondoskodik annak kijavitadsarol.

. 1

4.2 -10-24/7/1988 /44



XI. FEJEZET

AZ IRAT TOVABBITASA

Az irat tovabbitasaval kapcsolatos iigykezel6i feladatok

203.

204.

205.

Az ligykezel$ az irat atvétele utan koteles:

a) a mas szervhez tovabbitandé iraton a kiadmanyozo
alairdsa és a keltezés kozott a szerv korbélyegzéjének
lenyomatat elhelyezni;

b) az iktatokényvbe a tovabbitds megtorténtét bejegyezni;

c¢) az irattdrban marad6 példdnyon a tovéabbitds idépont-
jat feljegyezni;

d) az iratot a cimzettnek tovébbitani az iratkezelési uta-
sitdsban meghatarozottak szerint, legkésébb az &atvé-
telt6l szamitott 24 6ran belll, siirgés esetben azonnal.

Az irat tovabbitasa

Az iratot mas szervekhez boritékban (sziikség esetén cso-
magban) kell tovabbitani.

Az azonos szerveknek sz6l6 tobb iratot lehetéleg egy bo-
ritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat ik-
tatoszamat fel kell jegyezni.

A bqriték cimoldalan fel kell tiintetni:

- a) a kiild6 szerv megnevezését;

b) az irat iktat6szamét, tobb példany esetén a példany-
szamok sorszamat (pl.: 45—25/1988., 81—85-ig);

¢) a cimzett megnevezését és cimét.

A boritékon a tovabbitdsra vonatkozé jelzéseket (,,S. k.
felbontasra”, ,,Stirgés!”, ,,Ajanlva” stb.) csak akkor lehet
feljegyezni, ha az iratkezelési utasitdsban el6irtdk (szabaly-
zat: 171. pont).
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206.

Sziikség esetén, ha a BM szervek kozotti kozvetlen iratfor-
galom nagysaga indokolja, a szervek egymas kozott az irat-
tovabbitashoz futarzsakot rendszeresithetnek. A futarzsa-
kok lezarasahoz lakatot kell hasznalni, amelynek kulcsat a
szervek ligykezel6i kezelik.

A futarszolgalat utjan tovabbitott futdrzsdkok rendszerbe
allitasat a BM Orszagos Futarszolgalat vezet6jétol kell kér-
ni. A futarszolgéalat utjan rendszerbe allitott futarzsakba a
titkos és nem titkos iratokat — ha a szerv vezetéje masként
nem rendelkezik — boriték nélkiil, zsineggel atkétve vagy
kartonlap kozé kotve kell elhelyezni. A szabalyzat 57/f. és
60. pontokban felsorolt esetekben a titkos és nem titkos
iratokat boritékba kell helyezni, lezdrdsara a szabalyzat
208. pontban foglaltak az irdnyadok. A futirzsiakban elhe-
lyezett iratokrdl két példanyban atvételi elismervényt kell
késziteni, melyen a szerv megnevezését és az irat iktato-
szamat kell feltiintetni. Az atvételi elismervény egyik pél-
danyat a kiildé szerv korbélyegzdjével kell ellatni és a kiil-
deményekkel egylitt a cimzett szervnek megkiildeni, a ma-
sik példany a kiildé szervnél marad. A futdrzsik tartalma-
nak ellendérzésekor az atvételi elismervényt6l vald eltérést
a kiildé szervvel, tavbeszélén vagy méas modon azonnal
tisztazni kell.

A titkos irat tovabbitasara vonatkozé egyéb rendelkezések

207.

208.

A titkos iratok boritékjait ragasztoszalaggal kell leragasz-
tani, és el kell latni a kiild6 szerv ligykezelGje altal hasz-
nalt bélyegzdlenyomattal oly médon, hogy a boriték a le-
ragasztas megsértése nélkiil ne legyen felbonthato.

Ha a titkos kiildeményt terjedelme miatt csomagban tovab-
bitjak, a kiildeményt megfelel6 minéségl papirba kell cso-
magolni, leragasztani, bélyegzélenyomattal ellatni és a cso-
magot zsineggel kell atkotni.

,,,,,

megnevezését és székhelyét titkos mindsités esetén, ha az
iraton szerepel, a ,,TUK iratként kezelendé” jelzést is fel
kell tiintetni (a szabalyzat: 57/d. alpontja).
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209. A futarszolgalat halozatdba bekapesolt szervekhez —
rendkiviil indokolt és slirgés. esetek kivételével — csak
futérszolgalattal szabad tovabbitani az iratot.

210. A futarszolgélat halézatiaba be nem kapcsolt helyekre —
rendkivil indokolt és slirgés esetekben — alkalmi futar-
ként kijelolt kézbesitével kell tovabbitani az iratot. A kéz-
besité a titkos kiildeményt a cimzettnek vagy a cimzett
ugykezel6nek adhatja at, a kiils6 kézbesit6konyv, illetve
kézbesitéiv alairdsa ellenében.

A kézbesit6éivet a kiildé szervnél maradé irathoz kell csa-
tolni. (A szerv vezetGje az &llamtitok.’fontossagéra tekin-
tettel elrendelheti a két f6vel — kisérével — torténé kéz-
besitést. Ha a kiildeményt gépkocsival tovabbitjak, a kisérd
lehet a gépkocsivezetd is.)

211. Epiileten kiviil iratot csak leragasztott és megcimzett bo-
ritékban, biztonsdgot nyujtd, zarhatd irattdskédban lehet
tovébbitani. A boritékra ra kell vezetni: ,,Baleset esetén
csak a kiildé szerv bonthatja fel”.

212. Allamtitoknak minésiil6 adat, allami rejtjel nélkiil hir-
ko6z16 eszkozon, géptaviron vagy mas eszkoz felhasznéla-
sa utjan nem tovabbithatd, illetve nem kozolhetd.

A nem titkos irat tovabbitasara vonatkozé
egyéb rendelkezések

213. A nem titkos iratot a futdrszolgalat halézataba bekapcsolt
BM szerveknek a futarszolgélattal, més szervhez postan
vagy sajat alkalmi futarral kell tovabbitani.

214. A BM szervek egymads kozotti irattovabbitdsanal a boriték
hasznalatat — a szabalyzat: 206. pontban szabalyozott eset-
ben — mell6zni lehet.

215. Epiileten kiviil csak taskédban szabad iratot szallitani.

216. Az ,,S. k. felbontdsra” jelzésl iratot postan ajanlott kiil-
deményként kell tovdbbitani. Az iratot két boritékban kell
elhelyezni. Az ,,S.k. felbontasra” jelzést a belsé borité-
kon kell feltintetni.

7,
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217

218.

219.

220.

221.

222.

223.

. A kozponti postafiok hasznalata csak a futarszolgalat utjan
torténhet.
A BM szervek indokolt esetben koltségkeretiik terhére sa-
jat postafiékot nyithatnak, ennek szamat a futarszolgalat-
nak le kell jelenteni.

Titkos irat felhasznalasa szerven Kkiviil

Targyalasra (megbeszélésre, értekezletre stb.) &allamtitkot
tartalmazé iratot csak a szerv vezetdjének irasbeli engedé-
lyével szabad a szolgalati helyrél kivinni. Az engedély tar-
talmazza az irat iktatoszamat és targyat, és ezt az irat alap-
anyaga mellett kell 6rizni. A tikosnak mindsitett irat kivi-
tele a kozvetlen vezetd engedélyével torténhet.

Ha titkos irat felhaszndldsa a szerv épiletén kivil vagy a
szervnél tartott targyaldson, értekezleten, megbeszélésen
sziikséges, az ligyintézé felel a titokvédelemre vonatkozé
rendelkezések betartasaért.

Ha a targyalas tobb napig tart, az ligyintéz6 a titkos ira-
tot munkaidé utdn megérzésre — zart boritékban — a
targyalds helye szerinti Uigykezel6nek adja at. A targyalas
befejezése utan az iratot haladéktalanul vissza kell szalli-
tani.

Ha a targyalds helyén ugykezelés nem mukodik, a rende-
z6 szerv gondoskodik kihelyezett, ideiglenes jelleggel mu-
kodo ligykezelés létesitésérol.

A targyalashoz szilikséges titkos irat a rendez6 szerv részé-
re futar utjan is megkiildhet6. A boritékon fel kell tlintetni
,kikildetés” vagy ,,értekezlet”, és hogy annak atvételére ki
jogosult. A targyaldst rendezé szerv koteles gondoskodni
az iratnak a titokvédelemre vonatkoz6 szabalyok szerinti
6rzésérol.

A targyaldson torténd ismertetés, felhasznalds esetén a
résztvevokrol jelenléti ivet kell vezetni, és figyelmiket
fel kell hivni a titok megérzésére. A jelenléti ivet a tar-
gyalds utan mellékelni kell az irathoz és azzal egyilitt kell
Orizni.

Ha a targyalason allamtitkot, illetve szolgalati titkot tar-
talmazoé iratot készitenek, a titokvédelmi szabalyok betar-
tasarol és az irat biztonsagos Orzésérdl a rendezd szerv
koteles gondoskodni.
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XII. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA ES IRATTARBA

224.

225.

226.

227.

228.

229.

HELYEZESE

Az iratot hatarid6-nyilvantartasba, irattarba, dossziéba he-
lyezni csak a kiadmdanyozasra jogosult vezet6 engedélyével
szabad. Az engedélyt a szervnél maradé iraton kell meg-
adni.

Az irat hataridé-nyilvantartasba ; helyezése

Az lgykezelénél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt
az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbe-
esd intézkedés elvégzése utan valik lehetévé.

Az lgykezel6 a hatarid6zésre atvett iratot koteles:

a) az egyéb iratoktol elkiilonitve, a hataridéként megje-
161t naptari napok és az iktatészdm sorrendjében elhe-
lyezni vagy nyilvantartani;

b) a hataridd el6tti napon — amennyiben idékézben nem
intézkedtek — az iktatokonyvbél torténd kivezetés
utdn az Ugyintézének kiadni.

Az irat irattarba helyezése

Az ligykezel6nél, illetve a szervezeti egység megbizottjanal
kell irattarba helyezni a tudomasul vett vagy véglegesen
elintézett iratot.

Az iratot a szervnél kialakitott irattari rendszernek meg-
feleléen — az iktatészam emelkedé sorrendjében vagy
targykor (irattari tételszam) szerint kell irattarozni.

Az irat irattarba helyezésekor az ligykezelénél az iktato-
konyv (iktatélap) ,,Megjegyzés” rovatdba, a szervezeti egy-
ségnél pedig a megbizott nyilvantarté konyvében fel kell
jegyezni: az irattarba helyezés idéponjat; titkos irat esetén
lapjainak darabszaméat vagy a példany sorszamat, sziikség-
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230.

231.

232.

233.

234.

235.

236.

nek megfeleléen a dosszié szamat vagy az irattari tételsza-
mat, illetve a meg6rzési id6t. Ez vonatkozik az operativ
dossziéba lerakéasra kertil6 iratra is.

A dossziéba helyezett iratot tartalomjegyzéken kell nyil-
vantartani. Ha a dossziébdl iratot kiemelnek, azt a tarta-
lomjegyzék ,,Megjegyzés” rovatiba jegyezni kell. Ha az
iratot véglegesen kiadtak, ,,VE” jelzést kell alkalmazni.

A dossziét — az operativ nyilvantarto altal kiadott kivéte-

lével — lezarasa utdn az ugykezelének kell tovabbitani,
megdérzésre atadni.

A betelt, lezart konyveket, naplékat stb. az irattirba he-
lyezett iratokkal egyiitt kell megérizni az irattari tervben
meghatérozott idépontig.

Az Ugykezel6 a szervezeti egységek altal leadott (belsé
hasznélatra készitett, dossziéban elhelyezett) titkos ira-
tok meglétét — atvétel el6tt — a tartalomjegyzék alapjan
koteles tételesen ellendrizni. (A dossziék atvételét a fényil-
vantartasban jelezni kell.)

Az irattar mikodése

Az irattarat tlz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell
tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat az ligykezel6 kezeli, a
kulecsokat hivatalos idé utan kulestarté dobozban a szerv
titkarsagan vagy az lgyeleten kell 6rizni. Munkaidén ki-
viil, munkaszilineti napon az irattar helyiségét csak halasz-
tast nem tlr6 esetben (tiz, vizomlés) nyithatjak fel.

Az irattdrba a titkos és nem titkos iratot a 10—350/1972.
szamu, a BM szervek iratainak védelmével, selejtezésével
és rendezésével kapcsolatos feladatokrol szolo szabalyzat
el6irdsai szerint kell elhelyezni. (E szabalyzatot a szervek
az Ugykezelési Szabalyzat mellékleteként kezeljék.)

Az irattarba helyezett irat kiaddsat és visszaérkezését az
iktatékonyvben (iktatélapon) jelezni kell.
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237.

238.

239.

240.

241.

242.

243.

244.

Az irat kiadasat kulon flizetben kell nyilvantartani.

A flzet a kovetkezd rovatokat tartalmazza:

— a kiadas napja, az irat iktatoszama, lapjainak darabsza-
ma, az atvevl személy neve és alairasa, a visszaérkezés
idépontja.

Az ligykezel6 az irattarbol iratot véglegesen csak az ille-
tékes vezet6 irasbeli engedélye alapjan adhat ki.

Ez alél kivétel, ha az iratot més iktatott irathoz csatoljak.

A kozponti szervek a régebben irattdrozott iratok kozil a
nem selejtezhetéket a BM Titkarsag kozponti irattaranak
(a tovabbiakban: Kozponti Irattar) adjak at.

A Kozponti Irattar az iratokat:

a) eredeti alakjukban, hajtogatas nélkiil, az egyes ligyek-
hez tartozokat boritéivben elhelyezve;

b) zart csomagban, a szerv korbélyegzdjével ellatva, sor-
szamozva vesz at. A csomagon fel kell tlintetni a szerv
Az iratokrdl el kell tavolitani az Osszeflizésiikh6z hasz-
nalt anyagokat. Pl.: fémbél készult iratkapcsolo, zsineg.

A Kozponti Irattarnak atadott csomagokrol két példanyban
irattari jegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza a csomag
sorszamat, a csomagban 1évo iratok targykorét, irattari té-
telszamat. A jegyzék egyik példanya az irattaré.

Az ugykezelé az irattdrnak atadott csomagok jegyzékét —
a csomagban 1év{ iratok tartalomjegyzékével egytitt — kii-
16n dossziéban kezelje.

A BM kozponti szervek az altaluk kiadott Gjsagok, folyo-
iratok és hirdetmények egy példanyat a Kozponti Irattar
cimére kotelesek megkiildeni.

A Kozponti Irattar iratot csak szolgalati jegy ellenében ad
ki, melyet az illetékes szerv vezetéje lattamozott és lebé-
lyegzett.

Hasonlbéan torténik a betekintés engedélyezése is.
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245.

246.

247.

248.

Ha maés szerv iratat kérik ki az irattarbol (vagy abba kér-
nek betekintést), ehhez a lead6 szerv vezetéjének irasbeli
engedélye sziikséges.

A Kozponti Irattar a kiadasra keriil6 iratot minden esetben
,,Kozponti Irattar” feliratu bélyegzével latja el. Irat kiada-
sa aldiras ellenében, az atvevével kozosen megallapitott
hatarid6ig torténhet. A Kozponti Irattar iratot véglegesen
nem adhat ki, kivéve, ha azt mas iktatott irathoz csatoljak.
Ez esetben az érintett szerv ligykezelSje irdsban ko6zolje,
hogy az iratot mely iktatoszamhoz csatolja.

XIII. FEJEZET

AZ UGYKEZELESSEL KAPCSOLATOS
EGYEB RENDELKEZESEK

A titkos irat feldolgozasa,
védelme szamitastechnikai rendszerekben

Szamitastechnikai eljarassal, szamitastechnikai rendszerben
feldolgozasra keril6é iratra, adatra, az ezzel kapcsolatos
lgykezelésre, valamint a szdmitdstechnikai rendszerben
torténd adatfeldolgozas titokvédelmére kiilon szabalyok vo-
natkoznak.

Oktato- és propagandafilmek, videofelvételek
titokvédelme

Allamtitkot és szolgalati titkot tartalmazé beliigyi oktato-
és propagandafilmek, videofelvételek alkalmazaséra, nyil-
vantartasara, felhasznalasara, ellen6rzésére mas rendelke-
zés vonatkozik.
A titok nyilvanossagra hozatala,
kiilfoldi szervvel, illetve személlyel valo kozlése,
az irat kiilfoldre vitele

A titok nyilvanossdgra hozatalaval, kulfoldi szervvel, il-
letve személlyel valo kozlésével és az iratok kulfoldre vi-
telével kapcsolatos feladatokat a szabalyzat 5. és 6. szdmu
melléklete tartalmazza.
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249.

250.

251.

252.

Az iigyeleti szolgalat altal atvett irat
nyilvantartasa

Az ligyeleti szolgdlat az érkezett és a keletkezett titkos és
nem titkos iratot (kilildeményt) az ligyeleti napléban tart-
ja nyilvan. Ahol sziikséges, az ligyeleti naplé helyett erre
a célra atadékonyvet vagy iktatolapot lehet hasznalni.
Ebben az esetben az irat (kiildemény) atadasanak elismer-
tetése az adtadékonyvben, illetve az iktatolapon (a ,,Tovab-
bitva” rovatban) torténik.

’

A beliigyminiszteri utasitas, beliigyi rendelkezés,
beliigyi iranymutatas kezelése

A belligyminiszteri utasitas, belligyi rendelkezés, belligyi
irdinymutatas (a tovabbiakban: rendelkezés) nyilvantartasa
az ligykezel6énél iktatélapon (szabalyzat: 146. pont), a szer-
vezeti egységeknél pedig tartalomjegyzéken torténik. (Ez
vonatkozik a Belligyi Ko6zlonyben megjelent — a szerv
munkdjat érint6 — rendelkezésre is.) Ebben az esetben a
nyilvantartasba a rendelkezés szamat, targyat és a kozlony
szamat kell bejegyezni.

A rendelkezést:

a) az lgykezel6 vagy a szerv vezet6je altal megbizott sze-
mély;

b) a szerven belll egyes szervezeti egységeknél a vezetd
vagy az altala megbizott személy

kezeli és Orzi.

A rendelkezés kezel6jének feladata:

a) a rendelkezés nyilvantartidsa, bemutatdsa a vezetdnek;
b) a rendelkezés kiadasa, irattdrozasa;

c) a hataridék nyilvantartéasa;

d) a rendelkezésben tortént valtozasok (modositas, hata-
lyon kivil helyezés stb.) nyilvantartasa.
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253. A rendelkezéseket gyujtédossziéba helyezve kell kezelni

és Orizni (szlikség esetén dosszié helyett iratfedé karton-
lap vagy doboz hasznalhato).

Kiilon-kiilon gydjtédossziéba kell helyezni:
a) a miniszteri utasitésokat;

b) a miniszteri parancsokat;

c) a miniszteri intézkedéseket;

d) az allamtitkari parancsokat;

e) az allamtitkari intézkedéseket;

f) a miniszterhelyettesi parancsokat;

g) a miniszterhelyettesi intézkedéseket;

h) az egyiittes utasitdsokat;

i) az egylittes parancsokat;

j) az egyilttes intézkedéseket;

k) a mas szervtél (HM, ligyészség, munkasérség stb.) ér-

kezett utasitdsokat, parancsokat, intézkedéseket;

1) az alsébb szinten kiadott rendelkezéseket (a sziikség-
nek megfelelé bontasban)

— a parancsokat,

— az intézkedéseket,
— a szabdalyzatokat,
— az ugyrendeket;

m) a belligyi irdnymutatasokat:

— az iranyelveket,
— az elvi allasfoglalasokat, R
— az allasfoglalasokat,
— a korleveleket,
— a kozleményeket,
— a tajékoztatokat.
Azokndl a szerveknél (szervezeti egységeknél), ahol a fenti

bontds nem indokolt, ott ettsl eltérd csoportositds alkal-
mazhato.
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255.

256.

257.

258.

259.

. A rendelkezés kezel6je felelés a rendelkezések megérzé-
séért. A betekintésre nem jogosultak részére rendelkezést
kiadni csak az illetékes vezeté engedélyével szabad.

A dossziéba keriil6 rendelkezésre — vagy hozza flzott
lapra — minden esetben fel kell jegyezni a végrehajtas
(feldolgozas) modjat (ismertetve, szakmai tovabbképzés ke-
retében feldolgozva stb.).

Sziikség esetén a vezet$ elrendelheti, hogy a rendelkezés-
gyljté kezelGje kiillon — szdm és targy szerint — nyilvan-
tartdst vezessen azokr6l a rendelkezésekrdl, amelyeket
més teriiletr8l athelyezett vagy Gjonnan felvett beosztot-
takkal ismertetni kell.

A rendelkezéssel kapcsolatos végrehajtasi tervet, esetleg
modositast, kiegészitést az alaprendelkezéshez kell csatol-
ni és a valtozést a rendelkezésen és a nyilvantartdsban
jelezni kell. (Sziikség esetén a nyilvantartasban fel lehet
tiintetni a rendelkezés végrehajtasahoz kiadott segédanya-
gokat.)

Ha a rendelkezést hatalyon kiviil helyezik:

a) a szervnél kiosztott valamennyi példanyt be kell vonni;

b) a rendelkezésen és a nyilvantartasban fel kell tlintetni
a hatalyon Kkiviil helyezés idépontjat és a vonatkozo
rendelkezés szamat.

A hatélyon kiviil helyezett rendelkezést a TUK feliigyeld
irdsos rendelkezése alapjan az ligykezel6 Osszegytjti,
amennyiben a kiad6 szerv masként nem rendelkezik,
az irattari tervben meghatarozott megérzési idé lejarta
utan bizottsag bevonasaval selejtezi.

A szerv munkajat érint6 egyéb rendelkezésekkel (torvé-
nyek, torvényereji rendeletek stb.) kapcsolatos valtozaso-
kat — a rendelkezésekre vonatkozé 257. és 258. pontokban
foglaltakhoz hasonléan — jelezni kell.

A Kkiadott rendelkezések fellilvizsgalatat, rendezését az ér-
vényben 1évé ,,Hatdlyos miniszteri utasitasok, beliigyi ren-
delkezések, beliigyi irdnymutatasok CIMGYUJTEMENYE
alapjan kell végezni.
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261.
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263.

264.

2695.

A tananyag kezelése

Az ugykezel6 altal kiadott tananyagok nyilvantartasa a
szabalyzat 129. pontja szerint torténik. Ahol a tananya-
got nem az lgykezel6 adja ki, a nyilvantartashoz kiilon
kiadasi flizetet kell hasznalni. Ilyenkor az lgykezel6é a
tananyagot atmendénaploban nyilvantartva adja a4t a meg-
bizottnak, aki gondoskodik a kiadasi flizetben torténd nyil-
vantartasarol. A kiséré iratokat a tananyag kezel6je kiilon
dossziéban Orzi.

Ahol a tananyag példanyai tobb alkalommal keriilnek ki-
adasra, ott az atadashoz kartont is lehet haszndlni.
Minden példany részére kiilon kartont kell kiallitani a ko-
vetkez6 adatokkal: fels6 részén a nyilvantartdsi szdm, a
targy és a példany sorszama, alatta: a kiadas ideje, az at-
vev( aldirdsa és a visszaadas ideje.

A Beliigyi Kozlony kezelése

A Belligyi Kozlonyt a BM allomanydba nem tartozo sze-
mélyeknek hasznélatra atadni csak vezetéi engedéllyel
szabad. Munkaidén kiviil irdasztalban vagy szekrényben
elzarva kell tartani.

A Beliigyi Kozlony kezel6jét a vezet6 jeloli ki. A beliigyi
kozlonyoket évfolyamonként, sorszam szerint kell Gssze-

gydjteni és sziikség esetén szervenként egy sorozatot be
kell kottetni.

Katonai térképek kezelése

A Kkatonai térképek kezelésével kapcsolatos rendelkezése-
ket a szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

Nyilt parancs kezelése
A BM szerv a meghatarozott feladattal (ellenérzéssel) meg-
bizott tagja részére — sziikség esetén — a szerv vezetdje
alairdsaval ellatott nyilt parancsot ad ki. (7. sz. minta.)
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267.

268.

269.

270.

Halaszthatatlan esetekben, konkrét ligy kivizsgéalasa cél-
jabol az ligyelet vezetdje is jogosult nyilt parancsot adni,
amit a vizsgélat befejezése utan az ligyeletnek kell vissza-
adni.

A nyilt parancsokat sorszammal kell ellatni. (A nyilt pa-
rancs 50 vagy 100 szelvényes tombokben, ellenérzé tészel-
vénnyel nyomdai uton is elkészithetd.)

A nyilt parancs kiadasaroél, visszavételérdl és megsemmisi-
tésér6l nyilvantartast kell vezetni (kulon fuzetben vagy
a tészelvényen.) :

A nyilt parancsot érvényességi idejének lejartaval hasz-
naldéjatol be kell vonni.

A nyilt parancs elvesztése esetén — jegyzokonyv felvéte-
le mellett — az elvesztés koriilményeit ki kell vizsgdlni,
és annak eredményétsl fliggben az elkovetével szemben
fegyelmi felel6sségre vonast kell alkalmazni.

Az irat masolo- vagy sokszorositogéppel
torténé készitése

271. Az irat masolasat, sokszorositasat (a tovabbiakban: sok-

szorositas) a készit6 szerv (szervezeti egység) vezetje en-
gedélyezi. Az engedély megadasa ,,Ugykezels” feliratu bé-
lyegzével ellatott szolgalati jegyen torténik. (Egyes iratfaj-
takra vonatkozdan az esetenkénti engedély helyett allando
vagy meghatarozott idére sz6l6 engedély is adhatd.)

Az iratot készité szerv (szervezeti egység) vezetdje sziik-
ség esetén elrendelheti, hogy egyes allamtitkot tartalma-
z6 iratok sokszorositdsa csak megbizottja jelenlétében tor-
ténjék.

A masolo és sokszorosito iroda a készitett iratokrél nyil-
vantartast vezet. (Az iratokat — a selejtpapirokkal, elhasz-
nalt stencilekkel stb. egylitt — atvétel elismertetésével ad-
ja at.)
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273.

274.

A sokszorositott iratok példanyai sorszamozasarol és el-
osztasuk nyilvantartasarol az iratot készité ligyintézé ko-
teles gondoskodni.

A masolo- és sokszorositogéppel rendelkezé szerveknél a
sokszorositds az aldbbiak szerint torténik:

a) a gépek az ligykezel$ vagy a szerv vezet6je altal meg-
bizott szervezeti egység vezetdjének felligyelete alatt
allnak;

b) az iratok sokszorositdsat csak a szerv vezetSje altal ki-
jelolt beosztottak végezhetik. A sokszorositdssal meg-
bizott személy a sokszorositasrol nyilvantartokonyvet
koteles vezetni, amelybe be kell jegyezni a sokszorosi-
tott irat nyilvantartési (iktatd) szdmat vagy targyat,
lapjainak darabszamat, a sokszorositott példanyok sza-
mat, az atvétel idépontjat és az atvevd alairasat;

c) a gépeket ugy kell 6rizni, elhelyezni, hogy ahhoz il-
letéktelen személyek ne férhessenek. Ha a gép nem az
tugykezel6 helyiségében van elhelyezve, a helyiség aj-
tajat biztonsagi zarral kell elldtni. A helyiség kulcsat
hivatali id6 utan kulestarté dobozban az ugyeleten kell
tartani.

A sokszorositassal kapcsolatos egyéb rendelkezéseket a
BM Titkarsag vezet6je kilon szabalyozza.

A masolo- és sokszorositogéppel rendelkezd szervek ve-
zetéi a 271—273. pontokban foglaltak figyelembevételé-
vel szabalyozzdk szervilk terililetén a sokszorositds rend-
jét.

A nyomdai kiadvany készitése

275. A kiadvanyt a szerv vezetéjének engedélyével, nyomdai

276.

uton is el lehet készittetni.
A szigoruan titkos és a titkos mindsitést kiadvanyt a Bel-
ligyminisztérium nyomdaja késziti el.

A nem titkos kiadvanyt mas nyomdaban is el lehet készit-
tetni. A nyomdaval kotott szerzédésben azonban rogziteni
kell a kiadvany készitésével kapcsolatos feladatokat (kéz-
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278.

279.

280.

281.

282.

irat, kefelevonat, korrektura visszaadasa, selejtanyagok
megsemmisitése stb.). A kiadvanyokbdél a nyomda nem
tarthat vissza, mas szervnek nem adhat at, koteles vala-
mennyi példanyt a megrendel6 BM szervnek megkiildeni.

A kefelevonaton és a korrekturan barmilyen valtoztatasra
csak a kéziratot jévahagyd vezets jogosult engedélyt adni.

A munkafiizet hasznalata

A szervek munkdajara vonatkozo titkes adatok feljegyzé-
séhez (értekezlet, tovadbbképzés, ellendrzés stb.) az ligy-
kezelé 4altal hitelesitett és nyilvantartott munkafiizetet
kell haszndlni.

Iskoldkon, tanfolyamokon a foglalkozas titkos anyaganak
feljegyzésére a hallgatoknak munkafiizetet kell kiadni.
Ezt a flzetet tovabbi hasznalatra titkos anyagként az is-
kola parancsnokinak engedélyével el lehet kiildeni ahhoz
a szervhez, ahova a hallgaté tdvozott. A szervek lgykeze-
16inek az ilyen fluizetet nyilvantartasba kell venniiik.

Az Ugyintézok kiils6 munkdra tires, nem hitelesitett fiize-
tet vihetnek magukkal. A lapokat a feljegyzett adatok fel-
dolgozasa utan kotelesek megsemmisiteni.

A bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervek csak a hivatalos szovegli és formaju bélyegzé-
ket jogosultak hasznalni.

A szerv elnevezését tartalmazo kor-, valamint az un. fejbé-
lyegz6t, tovabba az iktatobélyegzit és a lemezszekrények-
hez hasznalt negativ pecsétnyomét a BM Titkarsagatol kell
megrendelni.

Ilyen bélyegzét polgari vallalatokkal készittetni tilos! A ré-
gi, kopott bélyegzdk kicserélését irasban kell kérni, és csa-
tolni kell a lenyomatat is. Amennyiben a bélyegz6 szovege

olvashatatlan, a bélyegzé eredeti szévegét a lenyomat ala
kell irni.
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284.
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287.

Uj kor-, illetve fejbélyegzét a szerv vezetdje altal alairt
indokolas alapjan lehet igényelni.

A régi bélyegzot, az Uj bélyegzé megérkezése utan a BM
Titkarsagnak vissza kell kiildeni. A korbélyegzdéket titkos
kiildeményként kell tovabbitani.

A bélyegzéket, a pecsétnyomokat nyilvantartélapokon az
ugykezel$ tartja nyilvan.

A bélyegzok nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbol
barmikor megéllapithato legyen, hogy a bélyegzét meg-
hatéarozott idészakban ki hasznélta.

Gumi- vagy szarazbélyegzét szolgalati igazolvanyok, sze-
mélyzeti okiratok, személyi igazolvanyok, gépjarmiiveze-
t6i igazolvanyok, utlevelek kidllitasahoz; negativ fémbé-
lyegzét, érték, targy, bilinjelek csomagoldasanak viaszpecsét-
tel torténd lezdrasahoz kell hasznalni.

Cimeres korbélyegz6t a szerv tgykorébe tartozo hivatalos
kiadményokra, a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezék sa-
jatkezl alairdsahoz, illetve a kiadmanyok (madsolatok) hite-
lesitéséhez, valamint — ha erre a célra mas bélyegz6 nincs
— a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez szabad hasz-
nalni.

Szerven beliili levelezéshez (jelentések, szolgalati jegyek
stb.) nem kell cimeres korbélyegzét hasznalni.

Tilos tres lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat kor-
vagy szarazbélyegzivel ellatni, illetve a kiadmanyt hitele-
siteni, ha azt a kiadméanyozé még nem irta ala.

A bélyegzé (pecsétnyomd) hasznaloja felelés a bélyegzé
rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.
Ezért a bélyegzot:

a) csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatjék;‘

b) hivatalos id6é befejezése utén, illetve a hivatali helyiség-
bél valé tavozaskor koteles elzdrni (kivételt képeznek a
pecsétnyomék és a kiils6 munka alkalmaval hasznalt
bélyegzdk);

¢) masnak csak az ligykezel6nél tortént elézetes atiras utan
adhatja at;
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d) athelyezés, leszerelés stb. esetén koteles az ligykezel6nek
visszaadni;

e) ha elvesztette vagy valami oknal fogva eltlint, vezets-
jének azonnal jelenteni koteles. (A korbélyegzé eltii-
nése esetén kovetendd eljarast a szabalyzat 21. pontja
tartalmazza.)

288. A pecsétnyomét a hasznialé személy koteles maganal tar-
tani.

Az iratok atadasa munkakoratadas esetén

289. Azt a dolgozét, aki — munkaviszonydnak megszilinése,
munkakorének megvéltozasa miatt vagy egyéb okbdél —
iratokat nem tarthat magandl, a részére korabban kiadott
iratokkal el kell szdmoltatni.

Az iratokat és egyéb anyagokat a vezetd altal megbizott
személynek jegyzékonyvileg kell dtadni. A jegyzdkonyvet
egy példanyban kell elkésziteni, és ha a vezet6 alairta,
az ligykezel6nél irattarba kell helyezni.

Az iratok atadésa (atvétele) az ligykezel6 bevonasaval tor-
ténik. A kiadott iratok, kdnyvek (segédeszkozok), bélyeg-
z0k, pecsétnyomok meglétét, az esetleges hidnyokat, az at-
adés megtorténtét az ugykezel6 koteles ellendrizni és a
jegyz6konyvben aldirasdval igazolni. A jegyz6konyvnek —
a felvételre kotelezéen el6irt adatokon kiviil — tartalmaz-
nia kell: az iratok, konyvek (segédeszkozok), bélyegzok,
pecsétnyomodk megnevezését, iktaté- és nyilvantartasi sza-
mat, tartalomjegyzéken nyilvantartott iratok esetén az
iratok sorszdmat, a lehet6séghez mérten szamtol-szamig.

A vezet6é — szlikség esetén — elrendelheti az dtadasra ke-
rilé egyéb iratfajtdk (kozlonyok, nyilvantartasok stb.)
jegyzO6konyvbe torténd felvételét.

290. Az tugykezel6 munkakorének ataddsanal a szerv vezet(jé-
nek vagy a TUK feliigyelének is jelen kell lennie.

Az &tadés sordn az irattarba helyezett titkos iratokat egy
évre visszamendleg tételesen, a tobbi irattdri anyagot szu-
réprobaszerten kell ellenérizni. A kényvek (segédeszko-
z0k), bélyegzdk, pecsétnyomok atadasat a nyilvantartdsba
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kell bejegyezni. Az atadasrol (atvételrdl) egy példanyban
jegyzokonyvet kell felvenni, és ha a szerv vezetSje ala-
irta, az ugykezelonél irattdrba kell helyezni.

A megsziint szerv iratainak kezelése

A szerv megszlinése esetén az el nem intézett, illetéleg
a folyamatban levd tligyek iratait jegyzék Kkiséretében (a
lehet6séghez mérten szadmtdl-szamig felsorolva) &t kell
adni a jogutéd szervnek. Az atadott iratokat a jogutéd
szerv iktatokonyvébe be kell iktatni.

A megszlint szerv iratait az érvényben levé szabalyok sze-
rint kell drizni, illetve selejtezni. A nem selejtezhet6 irato-
kat kiilon kell valasztani, és a jogutdd szervnek vagy az il-
letékes fels6bb szervnek — ezek hidnya esetén a Kozponti
Irattarnak — kell atadni.

Az irat oOrzése, lemezszekrények hasznalata

Az iratokat ugy kell kezelni és Orizni, hogy azokba ille-

_téktelenek ne tekinthessenek be.

A titkos iratokat és mindazokat az anyagokat, amelyekrél
a titkos adatok leolvashatok (haszndlt indigék stb.) lemez-
szekrényben kell 6rizni. A beosztottak altal kezelt iratot
a sziikségnek megfelel6 modon elkiilénitve, kiilon lemez-
szekrényben kell tartani. A helyiség elhagyasakor a titkos
iratot lemezszekrénybe kell elzarni.

Ha a beosztottnak nincs lemezszekrénye, akkor a hivatalos
id6 befejezésekor a titkos iratait koteles atadni a vezets-
jének vagy az lgykezelGnek. W

Azokban a helyiségekben — munkaszobdkban —, ahol na-
gyobb mennyiségben tarolnak titkos iratot (pl.: irattari
anyagokat, kulonb6zé nyilvantartasokat), a lemezszekré-
nyek hasznélatatol el lehet tekinteni, ha a helyiség kiils6
behatolas ellen biztositva van. (A helyiség ajtajara biz-
tonsagi zdrat vagy lakatot kell felszerelni. Ha a helyiség
nem folyoséra nyilik, ajtajat lagyviasszal kell lepecsétel-
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ni.) A helyiség ajtajanak kulcsat a lemezszekrény-kulesok-
kal azonos moédon kell kezelni. Ez esetben szigorubb tiiz-
védelmi koévetelményeket kell meghatarozni.

A nem titkos iratokat zarhaté helyen (faszekrény, irdéasz-
tal stb.) kell tarolni. Ha azonban a nem titkos iratok ke-
zelésére és tarolasara szolgalé helyiség bejarati ajtajara
biztonsagi zarat szereltek fel, az iratok &allvanyzaton is
tarolhatok.

A lemezszekrénykulcs kezelése

A lemezszekrény haszndaléja éplileten beliil maganal tart-
hatja a szekrény kulcsit. Az épiiletbdl valé tavozaskor a
szekrénykulcsot (lepecsételt kulestarté dobozban) a szer-

vezeti egység titkarsagan vagy a szerv ugyeletén kell le-
adni.

Hivatalos id6 utdn a lemezszekrényeket be kell zarni, és
amennyiben més biztonsagi berendezést nem szereltek fel,
lagyviasszal, fémbdl késziilt eszkoz (falakat) felhasznéla-
saval le kell pecsételni.

A lemezszekrény lezarasdhoz hasznalt, fémbdl késziilt esz-
kozt (falakatot) és a kulcstarté dobozt Ugy kell a negativ
pecsétnyomoéval lepecsételni, hogy a pecsétnyomé szdma
jol olvashaté legyen. A kiilon kulcesal zarhaté dobozt nem
kell lepecsételni.

A dobozok oldaldn fel kell tiintetni a doboz sorszdmat (a
dobozokat 1-t6l kezd6édben sorszdmozni kell), fedelén pe-
dig a doboz atvételére jogosult személyek nevét, és pe-
csétnyomojuk szamat.

A kulcstarté doboz atvétele a nyilvantarté konyvben — az
idépont és a dobozszdm megjel6lésével — alairas ellené-
ben torténik.

A szekrény masodpéldany kulesat leragasztott boritékban
az Ugykezel6 szekrényében kell 6rizni.

Kulcs eltlinése esetén a zarat at kell alakittatni.
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305.

306.

307.

308.

309.

A lemezszekrény felnyitasa

A kulcstarté dobozt és a lemezszekrényt csak a hasznalo-
ja nyithatja fel. Halasztast nem t{ir6 esetben a kulcstarté
dobozt és a szekrényt az illetékes vezetd altal megbizott
személyek is (legalabb két f6) felnyithatjak.

A felnyitasrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a szek-
rény hasznalojdnak kell atadni. A jegyzdkonyv tartal-
mazza:

a) a vezetd nevét, akinek az utasitdsidra a kulcstarté do-
bozt és a szekrényt felnyitottak;

b) a pecsétnyomé szdmat, amivel a kulcstarté doboz és a
szekrény le volt pecsételve;

c) a kivett iratok, targyak felsorolasat;

d) a szekrény és a kulcstarté doboz ismételt lezarasahoz
hasznélt pecsétnyomé szamat.

Az ligykezel6 lemezszekrénye — tavollétében — csak a
szerv, szervezeti egység vezetdje vagy a TUK feliigyeld en-
gedélyével nyithato fel.

A vezetd lemezszekrénye — tavolléte alatt — csak a fel-
s6bb szolgalati eloljaré utasitdsara nyithaté fel.

A szerv vezet6je — szlikség esetén — az egyes, fontos irat-
fajtdkra vonatkozdan (a szabdlyzat 293—307. pontjaiban
foglaltaktol eltéré) szigorubb 6érzést rendelhet el.

Az irat selejtezése és a selejtpapir
megsemmisitése

Az iratok selejtezését a 10—350/1972. szamu, a BM szervek
iratainak védelmével, selejtezésével és rendezésével kap-
csolatos feladatokrodl szolo szabalyzat el6irasai szerint kell
végrehajtani. Iktatott és tartalomjegyzéken nyilvantar-
tott iratokat csak a szabalyzatban foglaltak szerint szabad
selejtezni.

Ezeket az iratokat mas moédon megsemmisiteni vagy hasz-
nalhatatlanna tenni tilos.

LT,V
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310

311.

312.

313.

314.

315.

316.

. A készitett iratok nyilvantarté konyvében szerepld, sajat
hasznalatra készitett titkos irat megsemmisitéséhez nem
kell jegyz6konyvet késziteni. A megsemmisités tényét az
irat készit6je, ,,ligyintézdje” és a szervezeti egység meghbi-
zottja a konyvben alairdsaval igazolja.

A selejtpapirok (felesleges fogalmazvanyok, javitott, el-
rontott példanyok, feljegyzések, elhasznalt stencilek stb.)
megsemmisitéséért az iratot készité Uligyintézd felelés. A
titkos selejtpapirokat megsemmisitésiikig lemezszekrény-
ben kell tartani.

A szervekre, munkajukra utalé adatokat tartalmazé selejt-
papirokat (elhasznalt boritékok, indigdk stb.) tilos papirko-
sarba helyezni.

A selejtpapirokat a BM épiileteiben elhelyezett papirzuzo-
gépen kell megsemmisiteni. A papirztizds a szerv meg-
bizottjanak jelenlétében torténik. A MEH-nek csak ztzott
4llapotban szabad selejtpapirt atadni.

Elhasznalt indigokat, stencileket, tovabbi felhasznalasra
nem Kkeriil6 karbon-, magnetofon- és videdszalagokat az
éptiiletgondnoksag altal kijelolt kdlyhaban (kazanban) kell
elégetni. A kalyha (kazan) fistkivezetd csovében drothalét
kell elhelyezni.

Az iigykezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

Az lgykezelés kozponti szervezését, szakiranyitasat és el-
lendrzését — a BM Titkarsag felligyelete mellett — a BM
Allambiztonsagi Miniszterhelyettesi Titkarsag végzi.

Az iratok nyilvantartasira és kezelésére, valamint az al-
lamtitok, illetve a szolgalati titok védelmére vonatkozé sza-
balyok megtartasdnak ellendrzésére jogosultak

a szerv dolgozdi kozil:

a) a szerv vezetdje;

b) a TUK feliigyel;

c) mukodési teriiletiikon a szervezeti egységek vezetdi;
d) a szerv lgykezelGje;

=465, —
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- e) a szerv vezetdje altal irdsban felhatalmazott személy;

317.

318.

319.

320.

321.

322.

323.

mas szerv részérol:

f) a kozponti szakiranyitast ellaté szerv vezet6je altal iras-
ban felhatalmazott személy;

g) a kozponti szakiranyitast ellaté szerv TUK feliigyeléje.

A fels6bb szervek a szakiranyitasuk ald tartozo szervek-
nél folytatott ellendrzések soran az ligykezeléssel Osszefilig-
g6 egyes feladatokat is kotelesek ellenérizni. A sulyosabb
mulasztasokrél és szabdalytalansdgokrol a miniszterhelyet-
tesnek jelentést kell tenni.

Az ellenérzés soran megallapitott hidnyossdgok megsziin-
tetésérdl a szerv vezetdje koteles gondoskodni.

Az lUgykezel6 koteles folyamatosan ellendrizni a szabaly-
zatban foglaltak betartdsat, az ellenérzés soran tapasztalt
rendellenességeket kozvetlen vezet6jének jelenteni.

A szerv TUK feliigyelSje, illetéleg a szervezeti egységek
vezet6i kotelesek folyamatosan ellenérizni az iratok készi-
tésének, nyilvantartasanak és kezelésének rendjét, a hatar-
idék nyilvantartasat, s &altalaban az el6irt rendelkezések
végrehajtasat. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket
és utasitasokat az atadokonyv, a készitett iratok nyilvan-
tarto konyve soron kovetkezd rovataba kell bejegyezni.

A vezet6k megbizottjai havonta kotelesek jelenteni kozvet-
len vezetéiknek, melyik iratot nem kaptdk még vissza (az
»S. k. felbontasra!” jelzéssel érkezetteket is).

Az lgykezelést minden év elsé negyedévében a szerv ve-
zet6je altal kijelolt, legalabb két f6bol 4116, a TUK feiigyels
vagy a szerv ligykezelGje altal irdnyitott bizottsdgnak, kell
ellendriznie.

Az ellenérzés kiterjed:

a) az ligykezelés szabdlyainak ismeretére;

b) a titkos iratok készitésének, nyilvantartdsdnak, miné-
sitésének, Kezelésének, Orzésének és tovabbitdsdnak
rendjére; : .

25667 —
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324.

325.

326.

c) a hataridds ligyek elintézésére;

d) a hatalyban 1évé belligyi rendelkezések, a tananyagok,
egyéb iratok meglétére, a szerv vezetéje altal kijelolt egy-
ségeknél.

‘Az iratok meglétének tételes ellendrzése kiterjed:

e) az lgykezelo altal iktatott és a kiadasi flizetben nyil-
vantartott titkos és nem titkos iratok koziil az el6z6 év-
ben érkezettekre, a vezetéknél és beosztottaknal levok-
re, fliggetleniil attél, hogy mikor adtédk ki (esetleg évek-
kel korabban); )

f) a vezet6knél és a beosztottaknal levé sajat hasznalatra
készitett, dossziéban 6rzott, tartalomjegyzéken nyilvan-
tartott titkos iratokra;

g) a fényilvantartdsban szerepl6 anyagokra (kényvekre,
dossziékra stb.);

j) bélyegzdékre, pecsétnyomobkra.

A tételes ellenérzés utdn a nyilvantartdsokban szerepelnie
kell annak, hogy az irat hol talalhato.

A bizottsag az ellendrzés eredményérél jegyzékonyvet (je-
lentést) készit. Ez tartalmazza a hidnyossagokat, irathiany
esetén az irat iktatészamat, targyat, példany- vagy lapsza-
mét, valamint a felel6s személy nevét, rendfokozatat és be-
osztasat. A jegyzékonyvet a szerv vezetSje lattamozza, és
feltlinteti a hianyossagok megsziintetésére és mulasztast el-
kovetdk felelGsségre vonasara tett intézkedéseket.

A jegyzO6konyvet, jelentést, minden év marcius 15-ig a
szerv vezetdje a BM Allambiztonsdgi Miniszterhelyettesi
Titkarsag vezet6jének kiildje meg, aki az ellenérzés Ossze-
sitett tapasztalatair6l marcius 31-ig a BM Titkarsag veze-
t6jét tajékoztatja.

A szerv vezetGje esetenként éberségi ellenérzést rendel-
het el az irdnyitasa ald tartozé teriileten, munkaidé utan.
Az ellen6rzés két személy (az egyik lehet8leg tligykezeld
legyen) egylittes jelenlétében torténhet.

Eberségi ellendrzés végrehajtdsdra — a szerv vezetdje
megbizottjdnak jelenlétében — a felligyeleti ellenérzést
végzbk is jogosultak.
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Az ellenérzés kiterjedhet:
a) a titkos és nem titkos iratok biztonsdgos Orzésére;
b) a lemezszekrény lezarasara és lepecsételésére;

c) a hasznalt indigdk és a hivatalos munkéaval kapcsolatos
papirhulladékok biztonsdgos elzarasara;

d) az &ltaldnos rendre.

Az ellendrzést végzok a nyitott vagy sorozatkulcesal nyit-
haté irdasztalokba, szekrényekbe is jogosultak betekin-
teni.

Budapest, 1988. marcius.

2i%ggF
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1. szamu- melléklet

KIVONAT

Az allamtitokrol és a szolgilati titokrél szélé,
a Magyar Népkoztarsasig Elnoki Tanacsanak
1987. évi 5. szamu torvényereji rendeletébol

Az allamtitok

3. § (1) Allamtitok az az adat, amelynek illetéktelen személy tudo-
masara jutasa veszélyezteti a Magyar Népkoztarsasag biztonsagat, vagy
mas fontos politikai, gazdasagi, illet6leg honvédelmi érdekét, és

a) e torvényerejl rendelet vagy mas jogszabaly, illetve

b) az Orszaggyllés elnoke, a Magyar Népkoztarsasdg Elnoki Tané-
csanak elnoke, a Minisztertanacs elnoéke, elnokhelyettese vagy tagja, a
Legfelsébb Birdsag elnoke, a legfébb ligyész, orszdgos hataskord szerv
vezetGje, tarsadalmi szervezet orsziagos kozpontjanak vezet6je, illetve
szovetkezet orszdgos érdekképviseleti szervének vezetGje altal meghata-
rozott, allamtitoknak tekintendé adatok korére (allamtitokkor) tartozik.

(2) Allamtitok kiilondsen

a) a Magyar Népkoztarsasag védelmének, biztonsaganak szervezésére
vonatkoz6 adat, a habord vagy az &allam biztonsagat stulyosan fenyegeto
veszély esetére vonatkozd orszagos rendelkezések és tervek, valamint a
népgazdasag honvédelmi felkészitésével kapcsolatos tervek és dokumen-
taciok;

b) a Magyar Népkoztarsasag védelmét és biztonsagat szolgald straté-
giai készletekre, a hadiipari termelésre, az Uj haditechnikai eszkozokkel
kapcsolatos kutatasra, kisérletre, honvédelmi szempontb6l kiemelkedd
jelentdségli taldlmanyra, gyartméanyra, védelmi beruhdzédsra vonatkozd
adat;

c) a fegyveres er6k és a fegyveres testiiletek kozponti és alarendelt
szerveinek szervezetére, elhelyezésére, 1étszadmara, parancsnoki alloma-
nyara, hadfelszerelésre, védelmi berendezéseire, miikodésére, harcértéké-
re, erkolcsi-politikai allapotara, hadrafoghatdésagara, mozgésitdsi és had-
miveleti terveire vonatkoz6 orszagos adat, illetve orszagos szintd dontés;

d) az allami szervek kiilonleges hirkozlé berendezésére és informé-
ci6-védelmi eszkozeire vonatkozé adat;

T
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e) a Magyar Népkoztarsasag altal mas dllammal, korménnyal, nem-
zetkozi szervezettel folytatott targyaldsdnak a felek Aaltal allamtitoknak
mindsitett adatai;

f) mas allam vagy nemzetkozi szervezet altal dllamtitoknak mindsi-
tett és a Magyar Népkoztarsasdg vagy valamely szerve rendelkezésére
bocsatott adat;

g) a Magyar Népkoztarsasdag védelmi helyzetével, illetve képességé-
vel Osszefliggé adat;

h) a honvédelmi miniszter altal meghatarozott térkép, 1égifénykép,
valamint a Kozponti Foldtani Hivatal elnoke altal meghatarozott gravi-
metriai adat.

A szolgilati titok

4. § (1) Szolgalati titok az allami szervre — ide nem értve a gazda-
sagi tevékenységet folytatdé belfoldi jogi személyt (a tovabbiakban: gaz-
dasagi szervezet) —, a tdrsadalmi szervezetre, a szovetkezetek orszagos
érdekképviseleti szervére vonatkozé olyan adat, amelynek illetéktelen
személy tudomasara jutdsa az &llami szerv, a tarsadalmi szervezet, a
szovetkezetek orszadgos érdekképviseleti szerve mikodésének rendjét
vagy biztonsdgat veszélyezteti, és az allami szerv, a tdrsadalmi szervezet,
a szovetkezetek orszdgos érdekképviseleti szervének vezetéje szolgdlati
titok korébe tartoz6é adatnak (szolgdlati titokkor) nyilvanitja.

(2) Szolgalati titok a mas allam vagy nemzetkozi szervezet altal an-
nak mindsitett, és a Magyar Népkoztarsasadg vagy valamely szerve ren-
delkezésére bocsatott adat is.

— T
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2. szamu melléklet

KIVONAT

A BUNTETO TORVENYKONYVROL SZOLO
1978. EVI IV. TORVENYBOL

I1I. CIM

AZ ALLAMTITOK ES SZOLGALATI TITOK MEGSERTESE,
ALLAMTITOKSERTES .’

221. § (1) AKi
a) az allamtitkot jogosulatlanul megszerzi,

b) a tudomasdra, illetéleg a birtokdba jutott &llamtitkot jogtalanul
felhaszndlja, illetéktelen személy részére hozzaférhetové vagy illetékes
személy részére hozzaférhetetlenné teszi, blintettet kovet el, és egy évtol
ot évig terjedé szabadsagvesztéssel biintethetd.

(2) A biintetés

a) Két évt6l nyolc évig terjedé szabadsdgvesztés, ha az allamtitok-
sértést kiilonosen fontos allamtitokra, vagy stlyos hatranyt okozva kove-
tik el.

b) Ot évtdl tizenot évig terjedé szabadsagvesztés, ha az allamtitok
illetéktelen kiilf6ldi személy részére valik hozzaférhetdvé.

(3) Aki az Aallamtitoksértést gondatlansigbdl koveti el, vétség miatt
egy évig, a (2) bekezdés eseteiben, az ott irt megkiilonboztetés szerint,
két évig, illetbleg ot évig terjedé szabadsdgvesztéssel biintetendd.

(4) Aki a (2) bekezdésben meghatdrozott dllamtitoksértésre iranyuld
elGkésziiletet kovet el, az ott irt megkiilonboztetés szerint blintett miatt
harom évig, illetéleg 6t évig terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendé.

SZOLGALATI TITOKSERTES

222. § (1) Aki

a) a szolgalati titkot jogosulatlanul megszerzi,

— T
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b) a tudomésara, illetéleg a birtokdba jutott szolgalati titkot jogosu-
latlanul felhasznéalja, vagy illetéktelen személy részére -hozzaférhetové
teszi, vétséget kovet el és egy évig terjedG szabadsagvesztéssel, javito-
nevel6 munkdval vagy pénzbiintetéssel biintetendd.

(2) A biintetés bilintett miatt hdrom évig terjedd szabadségvesztés,
ha a blincselekmény sulyos hatranyt okoz.

(3) A blintetés

a) egy évtél ot évig terjedé szabadsagvesztés, ha a blncselekmény
kovetkeztében a szolgalati titok,

b) két évtdl nyolc évig terjed6é szabadsagvesztés, ha a blincselekmény
kovetkeztében a katonai szolgélati titok illetéktelen kiilfoldi személy ré-
szére hozzaférhetové valik.

ALLAMTITOKSERTES FELJELENTESENEK ELMULASZTASA

223. § (1) AKki hitelt érdemlé tudomast szerez arrél, hogy
a) allamtitoksértés elkovetése késziil,

b) még le nem leplezett szdndékos allamtitoksértést kovettek el, és
err6l a hatésdgnak — mihelyt teheti — nem tesz jelentést, vétséget ko-
vet el és egy évig terjed6 szabadsagvesztéssel, javito-nevel6 munkéval
vagy pénzbilintetéssel blintetendé.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja alapjan az elkovetd hozzatartozéja nem
bilintethetd.

KIVONAT
A SZABALYSERTESEKROL SZOLO 1968. EVI I. TORVENYBOL

Titokvédelmi szabilysértés

AR

88/A. § (1) Aki

a) allamtitkot vagy — kiilf6ldon — szolgalati titkot tartalmazé iratot
a feladatdnak ellatdsa sordn jogszabalyellenes médon készit, sokszorosit,
mindsit, nyilvantart, kezel, tarol, vagy oriz,

b) az allamtitkot tartalmazé iratba valé betekintésre jogosultak kije-
16lésére és nyilvantartdsara vonatkozé szabalyokat megszegi,

T
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c) az &llamtitkot tartalmazé irat hidnyaval kapcsolatos bejelentési
kotelezettségének nem vagy késedelmesen tesz eleget,

d) az allamtitoknak vagy szolgalati titoknak mindsitett iratok 6rzé-
sének és kezelésének jogszabdlyban elGirt ellenérzésre vonatkozé koteles-
ségét megszegi,

e) jogszerlen jutott allamtitok, illetve szolgalati titok birtokaba, és
megkisérli azt jogszabalyellenes médon kiilféldre vinni, a jogszabalyok-
nak megfeleléen kiilfoldre vitt vagy ott készitett allamtitkot, illetéleg
szolgalati titkot tartalmazé iratot onnan visszahozni vagy behozni,

f) szolgdlati titkot tartalmazé iratot gondatlansagbdl jogosulatlanul
felhaszndl, elvesz, tovabbit vagy illetéktelen személy részére hozzaférhe-
té6vé tesz

TIZEZER FORINTIG TERJEDO PENZBIRSAGGAL SUJTHATO.

A titokvédelmi szabalysértés a BM 4&llomanyéaba tartozé hivatésos,
kinevezett és szerzédéses polgari allomanyu tagjaira vonatkozoé érvénye-
sitését kiilon rendelkezés szabalyozza.

- [
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3. szamd melléklet

MINOSITESI UGYKORJEGYZEK

Az allamtitokrol és a szolgalati titokrdl sz6l6 1987. évi 5. szamu torvény-
ereji rendelet (a tovabbiakban: tvr.) 5. §-ara figyelemmel, a tvr. 3—4.
§-ait alapulvéve a BM III. Fécsoportfénokség (a tovabbiakban: Féeso-
portfénokség) és a rendér-fékapitanysdgok allambiztonsagi szervei vo-
natkozasidban az allamtitokkort és a szolgélati titokkort az alabbiakban
hatdrozom meg.

I. FEJEZET
AZ ALLAMTITOK KORE

Allamtitkot képeznek és Szigoruan titkosnak mindsiilnek:

1. A Fdcsoportféonokség szervezetét illetéen az alabbiak:

a) szervezeti felépitésre, egységei teriileti elhelyezésére, létszamaéra,
mikodésére;

b) kader- és fegyelmi helyzetére;
c) fegyverzetére, harcértékére, mozgdsitasara;

d) pénziigyi, anyagi és miszaki ellatottsdgara, fejlesztésére vonatkozé
adatok (javaslatok, jelentés, statisztika, nyilvantartas stb.).

2. A Fdcsoportfonokség és a rendor-fékapitanysagok dallambiztonsagi
szerveinek feladatait meghatarozé jogszabdlyok, belligyi rendelkezé-
sek, anyagok.

3. A Focsoportfénokség és szervei, valamint a renddér-fékapitanysagok
allambiztonsagi szerveinek évi munkajarol készitett osszefoglald je-
lentések és munkatervek.

4. Az allam biztonsdga érdekében felderitett ellenséges hirszerzé szers
vek és specidlis szolgalatok, valamint a szolgdlatukban &4ll6 emigra-
cios szervezetek, csoportok és személyek hazank, illetve a szocialista
kozosség ellen iranyuld tevékenységét bizonyité minden adat, ok-
many, dokumentécié és eszkoz.

5. Az allam biztonsaga érdekében felderitett, az orszag teriiletén mi-

kodé illegalis szervezet és csoport, ezek tevékenységét bizonyité min-
den adat, okmény, dokumentum és eszko6z, tovabba az ellenséges te-
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10.

11,

12.

13.

14.

vékenység felderitése, akadalyozasa, korlatozdsa, megszakitdsa érde-
kében folytatott allambiztonsagi munka szervezetével, a munkahoz
sziikséges feltételek biztositdsaval kapcsolatos minden adat, okmany
és eszkoz.

. Az az adat, okmdany, eszkoz, amely a Magyar Népkoztarsasag ellen

irdnyulé kémkedés, hazaarulés, kartevés, rombolds, 6sszeeskiivés, va-
lamint mas ellenséges tevékenység felderitésére, megakadalyozasara
szolgal.

. Az &llambiztonsigi felderitd, szlir6-kutatd, blinmegel6z6 munka so-

ran keletkezett adatok, informéacidk, el6zetes ellenérzések, bizalmas
nyomozasok anyagai, a hazai és kulfoldi oﬁerativ intézkedések, ak-
ciék tervezésével, szervezésével, el6készitésével, végrehajtasdval kap-
csolatos adatok és anyagok.

. Az egyes elhdritasi teriiletekre, vonalakra vonatkoz6 tdjékoztat6 je-

lentések, értékelések.

. Az &llambiztonsdgi munkaval kapcsolatos értekezletek, el6adasok,

szakmai tovabbképzések és kiképzések anyagai.

Az 4allambiztonsdgi szervek egymas kozotti, hazai allami, tarsadalmi,
gazdasagi szervekkel, valamint a barati szocialista orszagok allam-
biztonsagi szerveivel kotott egyluttmiikodési megallapodasok, tervek,
kozos operativ akciék anyagai, értekezletek jegyzékonyvei, emlékez-
tetok, levelezések stb.

Az SZT A4lloméany rendszerére, alkalmazdsira, miikodésére, kiképzé-
sére és tovabbképzésére vonatkoz6 valamennyi adat.

A hdalézati munkdval kapcsolatos adatok, kimutatdsok, jelentések,
osszefoglaldk, értékelések.

Az egyes halézati személyekre vonatkozé:

a) tanulmdényozasi anyagok;

b) beszervezési javaslatok;

c) kiképzési, foglalkoztatasi és eligazitési tervek;

d) mindsitések;

e) kizarasi, 4tadési és pihentetési javaslatok;

f) egyéb a ,,B” dossziéba helyezhet6 anyagok;

g) az ,,M” dossziéban elhelyezett anyagok.

A ,K” és ,,T” lakasok, dllandé6 rejtett figyelé- és tartézkodasi helyek
szervezésével, felhasznalasdval kapcsolatos anyagok.

T
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15.

16.

17.

18.

i1'9;

20.

21.

22.

23.

24.

25.

A személyes és személytelen osszekottetést szolgdlé talalkozési he-
lyekre és jelzérendszerekre vonatkozé dokumenticiok, felhasznala-
sukra vonatkozé utasitasok, jelentések, valamint rejtéeszkozok.

A kiilfoldi és hazai rezidenturak, hirszerzé pontok, tarsadalmi rezi-
denturdk szervezeti felépitésére, létszamara, miikodésére vonatkozé
adatok, irdnyitdsukkal kapcsolatos futar- és tavirati utasitasok, be-
szdmolé6 jelentések, futar- és tavirati jelentések.

Az operativ-technika alkalmazasdval kapcsolatos anyagok kozul:

a) a 3/a, I—3/a, 3/e és 3/r rendszabdlyok alkalmazisara, annak helyé-
re, idejére, modjara vonatkozé adatok;

b) az LK-val kapcsolatos valamennyi anyag;

c) a lehallgatés elleni védelemmel kapcsolatos technikai eszk6zok és
modszerek;

d) a kiulonbo6z6 titkos operativ akciék soran alkalmazott eszkozok és
modszerek; :

e) az ligynoki osszekottetéshez alkalmazott radié-, vegyi-, technikai
eszk6zok és modszerek;

f) a korményhiradds nemzetkozi egylittmGkodésével kapcesolatos
anyagok. )

Az operativ figyelés megszervezésére, végrehajtasara vonatkoz6 ada-
tok, figyelési jelentések.

A kiulképviseleti objektumok biztositasdval Gsszefliggé jelentések, le-
velezések.

A kornyezettanulmanyok és az ezzel kapcsolatban keletkezett anya-
gok.

A ,K” ellen6rzés megszervezésére, miikodésére vonatkozé adatok, al-
kalmazott médszerek és eszkozok.

Az ellenséges elemek kéz- és gépirdsmintdinak nyilvantartasa.

Az &allambiztonsigi szervek altal feldolgozas alatt 4116 ugyek, illetve
célszemélyek radibfelderitési és TG lefigyelési anyagai.

Az operativ nyilvantartds valamennyi eszkoze, anyagai az operativ
nyilvantartas modja.

Az 4allambiztonsagi operativ munkat segitd kartonnyilvantartasok.
g
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26

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Az operativ erdk, eszk6zok és moédszerek ntjan szerzett informaéciok,
értesiilések. -

A titkos Uton szerzett fontos adatok, dokumentéciok jogi erejlivé té-
telével kapcsolatos intézkedések okmanyok.

Az Orszégos Rejtjelkozpont altal alllamtitoknak minésitett rejtjelzé-
eszk6zok, eljarasok, moédszerek, tovabba azok dokumentaciéi, az al-
kalmazasukkal kapcsolatos intézkedések, anyagok, levelezések és
egyéb dokumentumok.

A szamitégépes adatfeldolgozas teriiletén allamtitoknak minésiilnek:

a) a Fdcsoportfénokség szervezeti keretei kozott tizemeltetett szami-
tastechnikai rendszerek, berendezések védelmi rendszere mikodé-
sének ellenérzésére alkalmazott specidlis eljardsok, moédszerek, be-
rendezések, az ezzel kapcsolatos kisérleti, fejlesztési munkdk, az
ellendrzési tervek, ellendrzési jegyzokonyvek, az ellen6rzés tapasz-
talatait értékelé Osszesit6 jelentések, a szamitdstechnikai rendsze-
rek biztonsdgaval kapcsolatos értékelések;

b

~

az &llamtitok korét érintd, adatfeldolgozast végzé szamitdstechni-
kai rendszereknél, szamitégép halézatokndal alkalmazott, illetve al-
kalmazéisra tervezett un. ,software utjan” toérténd titkositdssal
rejtjelzéssel kapcsolatos valamennyi adat a kidolgozés, alkalmazéis
minden fazisiban, valamint a bejelentkezési és jelszéellendrzési
eljarasok;

C

~

a Foécsoportfonokség szervei konkrét viszonyaira kidolgozott, a
szamitastechnikai eszk6zok és informéaciék védelmét szolgdlé a—b
alpontokban nem emlitett valamennyi més eljarasra, berendezésre
vonatkozé adat.

A fedbigazolvanyok igénylésével, készitésével, valamint egyéb, a le-
galizaldssal kapcsolatos intézkedésekkel, eljaradsokkal, az operativ
kombindciékhoz szilikséges irasutdnzasi feladatokkal osszefiiggd ada-
tok, anyagok.

A ,B” és valutaellditménnyal, illetve felhasznélasdval kapcsolatban
keletkezett iratok, adatok.

A Fécsoportfénokség egyes szerveinek elhelyezésére vonatkoz6 ¢oku-
mentaciok, szabalyzatok.

A Kkaderutanpétlasi mozgatasi, iskolaztatdsi tervek, a személyi allo-
many kéderdossziéi; a T és SZT allomannyal kapcsolatos valamennyi
személyzeti, szocialis intézkedésre vonatkoz6 adatok és anyagok.

~Bfing."
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34.

35.

Fegyelmi lgyek koziil a vezetokre vonatkozéak és azok, amelyeket
az illetékes parancsnokok allamtitkot tartalmazoénak:mindsitettek.
Az aldbbi operativ jellegid iratok, adatok, moédszerek:

a) az allami, tarsadalmi, gazdasdgi szervekt6l, az &llambiztonsagi
munka tarsadalmi segitGit6l kapott bizalmas értesiilések;

b) a nomenklatiras személyek anyagai;
c) a szabadulé politikai elitéltek véleményezése;
d) id6északos hangulati jelentések;

e) a hazai biztonsdgi okmanyok Kkivitelezésével és tomegellenérzésé-
vel kapcsolatos ligyiratok;

f) az Okménytechnikai Archivum anyagai (hazai, kiilf6ldi);
g) az okméanyvédelemmel kapcsolatos ligyiratok:

h) a magasabb harckésziiltségbe helyezési, és ,,M” tervek mellékle-
teikkel egyliitt.

36. Bels6 felhaszndldsa telefonkényvek.

37.

38.

Munkafiizetek.

Riadé és kiértesitési tervek.

II. FEJEZET

SZOLGALATI TITKOK KORE

Szolgalati titkot képeznek és Titkosnak mindslilnek:

39.

A Fécesoportfénokség és a rendor-fokapitanysagok 4&llambizonsagi
szervei nyilt alloméanyaba tartozokra vonatkoz6 aldbbi adatok:

a) fegyelmi és blintetGeljaras meginditasara vonatkozé javaslatpg és
az ezekkel kapcsolatos anyagok, amennyiben &llamtitkot nem tar-
talmaznak;

b) elbléptetésre, kitlintetésre, jutalmazasra, athelyezésre, beiskolazas-
ra vonatkozé javaslatok;

c) szocidlis ligyekkel kapcsolatos osszesitett adatok;

d) a kiilféldre tavozési kérelmek, kapitalista orszaghél rokonok érke-
zését bejelentd szolgalati jegyek;

) -
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40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

e) eltavozasi konyvek, menetlevél-nyilvantartasok;
f) szabadségolasi tervek;

g) valtozasjelentések.
Az lgyeleti beosztasok, tigyeleti naplék.

A biintet6eljaras nyomozasi szakaszaban, a bizonyitdsi eszk6zok kozé
felvett megfigyelés és kornyezettanulmany alkalmazasara vonatkezé
adatok.

A pénziigyi, anyagi, miszaki ellatéssal, leltdrozéassal, selejtezéssel,
egyéb tevékenységgel oOsszefliggd adatok, iratok, amelyeket az illeté-
kes jparancsnok szolgélati titkot tartalmazénak ‘minésit.

III. FEJEZET

EGYEB RENDELKEZESEK

A mindsitési ligykorjegyzékben foglaltakon kivil &llamtitoknak, il-
letve szolgélati titoknak kell mindésiteni mindazon adatokat és irato-
kat, amelyek a tvr. 3—4. §-ai értelmében annak mindsiilnek.

A tvr. végrehajtasar6l rendelkezé 17/1987. (VI. 9.) MT szdmu rende-
let melléklete 3. pontjdnak 6todik bekezdése értelmében a titok jel-
legére, az elintézés slirgGsségére vagy a titok védelme szempontjabol
kiviil az iratra mas kezelési elGirast is ravezethet (pl.: Kiilonosen
fontos! Sajatkezid felbontisra! Méas szervnek pem adhaté at! Kivonat
nem készithet6! Elolvasids utdn visszakiildendd! Zart boritékban ta-
rolandé! stb.).

Az ligykorjegyzékben meghatirozott adatok nem mindsiilnek allam-
titoknak, illet6leg szolgalati titoknak, ha azokat az arra illetékes ve-
zets engedélyével nyilvanossagra hoztak.

A szdmitégépes adatfeldolgozas teriiletén a feldolgozas targyat képe-
z6 szamitdstechnikai adatok mindsitését a szamitégépes adatrogzités
forrasdul szolgdlé irat mindsitése hatdrozza meg. Ha valamely fel-
dolgozas targyat képez6 adattomb (file) barmely onalléan is kezelhe-
t6 része (rekord) allamtitkot, illetve szolgilati titkot tartalmaz, az
egész adattombot allamtitokként, illetve szolgédlati titokként kell ke-
zelni.

PEET.Y g

ABTL - 4.2 - 10 - 24/7/1988 /80



417.

48.

49.

Az &allamtitkot, illetve szolgélati titkot tartalmazé irat mindsitésére
jogosult vezet6, illetve az altala felhatalmazott vezeté beosztasu sze-
mély felel6s azért, hogy az allamtitkot, illetve szolgalati titkot tartal-
maz6 irat készitGje koteles az iratot szigortuan titkos, illetve titkos
jeloléssel ellatni.

A vezet6 koteles gondoskodni tovabba arrél, hogy allamtitkot, illetve
szolgalati titkot nem tartalmazé iratokat ne lassanak el a késziték a

Jelen mindsitési lgykorjegyzéket a Foécsoportfénokség és a rendér-
fékapitanysdgok allambiztonsdgi szervei allomanyaval, a titkos ligy-
kezel6kkel és adminisztratorokkal a rajuk vonatkozé mértékben -is-
mertetni kell.

A jelen minésitési ligykorjegyzékben foglalt rendelkezéseket 1988.
januar 1-t6l kell alkalmazni. Ezzel egyidejlileg a BM Allambiztonsagi
Szerveinek Ugykezelési (Iratkezelési) Szabalyzatival 45—65/1972.

lyezem.

AR Y
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4. szamu melléklet

A BM SZERVEKNEL HASZNALT UGYKEZELESSEL KAPCSOLATOS
KONYVEK (SEGEDESZKOZOK) FELSOROLASA
ES A NYILVANTARTASSAL, IKTATASSAL KAPCSOLATOS EGYEB
FELADATOK

1. A BM szerveknél hasznalt konyvek (segédeszkozok)

a) az lgykezel6nél: >
— fényilvantarté konyv vagy lap, '
— iktatékonyv, iktatélap,

— targymutaté (konyv vagy karton),

— atadokonyv vagy nyilvantartélap (a huzamosabb ideig kint ma-
radé iratokhoz),

— atmendnaplé,
— kiadéasi flizet,

— futarkonyv, kiils6 kézbesité konyv vagy kézbesité iv, sziikség
esetén postakonyv,

— filizet az irattari anyagok kiaddsanak nyilvantartidsahoz,
— szammutaté;

b) a szervezeti egységek megbizottainal:
— atadékonyv,
— készitett iratok nyilvantarté konyve,
— szlikség esetén dosszié, tartalomjegyzék és munkafiizet.

Az lgykezel6 a szervezeti egységek megbizottjainak kiadhatja az ligy-
kezeléshez hasznalt konyvek (szabalyzat: 95. pont), valamint a huza-
mosabb ideig kint 1év6 iratok (szabdlyzat: 154. pont), nyilvantartdsa-
hoz szlikséges segédeszkozoket. (Ez esetben az e nyilvantartasok veze-
tésével kapcsolatos feladatokat a megbizottak 1atjak el.)

c) a vezeténél és beosztottaknal:
— atadoékonyv,
— munkakényv,
— dosszié,
i tartalomjegyzék,
— munkafiizet;

R TV
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d) a sokszorositast végzéknél:
— a sokszorositast, mésolast nyilvantarté konyv.

e) az ligyeletnél:
— kulesdoboz-nyilvantarté konyv.
Sziikség esetén
— atadokonyv,
— iktatoélap.

2. A kiadasi fiizet hasznalata

a) a sokszorositott vagy nyomdai tton el6allitott iratok nyilvéntarta-
sdhoz a szlikségnek megfelel6en kiilon-kiilon kiadasi flizetet lehet
hasznalni
— tananyagok,

— belligyi és honvédségi szolgialati konyvek és

— az egyéb iratok (tdjékoztatdk stb.)

nyilvantartasahoz.

Kiadasi flizetet haszndlhatnak tovdbba a szervezeti egységek a ke-

zelésiikben 1évé ilyen jelleg iratok esetenkénti atadasdnak és visz-
szavételének nyilvantartasahoz.

b) a kiadasi flizet rovataiba — a fejrészen feltiintetetteken kiviil —
az aldbbiakat kell bejegyezni:

— az ,lktatészdm és targy” rovatba az érkezett példanyok szamét
(pl. 85—90-ig) és a kiildé szerv megnevezését. Ide kell bejegyezni
az esetleg masolt példanyokat is;

— a ,,Példany sorszama” rovatba valamennyi példanyt (kiilon-kii-
16n sorba),

— az ,Atvevé aldirdsa” rovatba az illetékes szervezeti egység meg-
nevezését, yagy személy nevét és a kiadas idépontjat,

— a ,,Megjegyzés” rovatba a visszavétel id6pontjat. e

C

~

az iratok nyilvantartasba vétele utdn az esetleges késébbi kiadasok
és egyéb adatok bejegyzésére megfelelé szamu rovatot kell kihagy-
ni. (Fél oldal, egész oldal is felhasznalhato.)

d) a kiadési flizetet ugy kell vezetni, hogy az abban nyilvantartott ira-
tok minden példanyaval barmikor el tudjon szdmolni a nyilvantarté
és az egyes példanyok utja kovethetd legyen.

=184 =
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3. Az irat iktatasa

a) Az egyiittes nyilvantartdsi mutat6zasi rendszer.

b

C

-~

~

Az egyes ligyeket az irat azonositdsira legmegfelelébb cimsz6 kez-
débet(ije szerinti betinél kell bevezetni a nyilvantartasba.

A nyilvantartds minden egyes betijénél eggyel kell kezdeni az ira-
tok iktatasat.

E rendszerben az azonositashoz sziikséges iktatészdm mellett fel
kell tlintetni a betGjelzést is.

Az egyiittes nyilvantartas és mutatézas torténhet iktatékonyvben
vagy iktatélapon. {

Pl.: iktat6lapot lehet hasznéalni a személyekre vonatkozé iigyek ira-
tainak iktatasdhoz. Az iktatélapon az abc bet(it a sziikségnek meg-
feleléen Gssze lehet vonni. Pl.: egy iktatélapon torténhetaza,b,c, és
d betlvel kezddds tigyek iktatdsa. Azonos alapiktatészamot kell ad-
ni az iktatélapoknak, s mindegyik iktatélapon 1-es alszdmmal kell
kezdeni az iktatast. Az iktatészamot az alapszam, az alszdm és az
iktatélap betljelzése (amennyiben tobb betlt vontak ossze, az els6)
képezi (pl.: 16—15/1—a/1988).

A folyamatos iktatas

A folyamatos iktatids torténhet iktatékonyvben vagy iktatélapon.
Ha iktatékonyvben torténik az iktatéds, erre a célra kiilon iktaté-
konyvet kell felfektetni és eléjellel ellatni. Az elGjelet a szerv ikta-
tészdménak elészama utadn kell alkalmazni (pl.: 18—A—1/1988.). Az
iktatast év végén nem kell zdradékolni, hanem a soron kovetkezd
szdmon kell folytatni. Az egyes ligyekben keletkezett iratok iktatasa
egy alapszdmon, alszadmra torténik, fiiggetleniil attél, hogy az utéb-
bi iratok melyik évben érkeztek. Az iktatészdm utdn minden eset-
ben a foly6 év szamat kell feltiintetni. (Pl.: ha egy ligy elsé iratat
1988-ban 18—A—16/1988. szamon iktattdk, az ezzel kapcsolatban
1989-ben keletkezett irat 18—A—16/1/1989. iktatészdmot kapja.)

Ha iktatélapon torténik az iktatds, az iktatélapot minden évben
azonos alap iktatészammal kell ellatni és az iktatdst a soron kovet-
kez6 alszdmon Kkell folytatni.

Az iktatékonyv egyes rovatainak kitoltése

Az ,JIktatészdm” rovataba be kell jegyezni az elsG sorba az alapikta-
tészamot és az azt kovetd sorokba az alszdmokat.

P T

ABTL - 4.2 - 10 - 24/7/1988 /84



A ,targy” rovatba lehetéleg az iraton feltlintetett targgyal azonos
szoveget kell bejegyezni. Ha azonban a feltiintetett széveg az iigy
lényegét nem fedi, vagy targyszoveg nincs feltlintetve, az ligykezelo
koteles az iratbdl megallapitani az ligy targyat.

A lényeget legjobban kifejez6 vezérszot (cimszot) nagyobb alaku
betiikkel is ki lehet emelni.

Az lgy targyat csak a kezd6 (alapirat) iktatdsakor kell bejegyezni.
Az ligyben késébb keletkezett iratok (alszam) iktatasakor a targy-
rovatba nem kell Gijabb bejegyzést irni.

Ha azonban az ligy targya megvaltozik, vagy elter az eredetitdl, a
megvaltozott targyu iratot Gj iktatdészam (kezddirat) alatt kell iktat-
ni és az el6z6t hozza kell csatolni.

Ko0zo6s beadvanyndal csak az elsG alairé nevét kell feltlintetni az ik-
tatékonyvben, mig a tobbit ,,és tarsai” kifejezéssel kell jelolni. Ha a
beadvany tobb 0nallé targyra vonatkozik, az iktatékonyvbe mind-
egyiket fel kell tiintetni.

A ,,Véalaszirat érkezése” rovatba a mas szervtdl érkezett valasziratot
kell bejegyezni. [Igy egy sorba bejegyezve, egy iktatészamon (alsza-
mon) harom iratot lehet nyilvantartani, pl.: az érkezett iratot, az
azzal kapcsolatban mas szervnek megkiildott iratot és az arra érke-
zett valaszt.]

d) Az iktatélap haszndlata

Ha a gyGjtészamon iktatott ligyek iratai egy intézkedéssel nem in-
tézhetok el, az iktatashoz két vagy tobb rovatot is fel lehet hasznal-
ni. Ebben az esetben az lgy irata egy alszamot kap, s az azzal kap-
csolatban keletkezett — a tobbi rovatba bejegyzett — iratokon (pl.
valasz) az abc betliinek jelzését kell alkalmazni (pl.: a masodik irat
iktatédszama: 26—18/1—a/1988).

4. Az iratok mutatézasa

a) Nagy ligyforgalmu szerveknél célszerli az un. szoros abc-rend sze-
rinti bontés, illetve — mutatékényv hasznélata esetén — a téméée-
sen el6forduldé nevek részére kiilon lapot fenntartani. A mutatézas
alapvetd kovetelménye, hogy a bejegyzések az irat olyan lényeges
adatait tartalmazzdk, amelyek alapjan a Kkeresett irat barmikor
konnyen megtaldlhato, illetéleg prioralhato.

Sziikség esetén az iratra vonatkoz6é adatokat — figyelemmel az iigy
lényegére, az ligyben szereplé személyek szdmadara stb. —, tébb he-
lyen is mutatézni kell. A mutatéba be kell jegyezni az ligyben sze-
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replé személyek nevét (jogi személyek elnevezését), az azonositd-
sukra alkalmas személyi adatokat, az irat targyat, iktatészamat
(szlikség esetén az liggyel kapcsolatos egyéb iratok iktatészamat is).

A mutatéba torténé bejegyzéseknél csak mindenki altal jol érthetd
roviditéseket szabad alkalmazni.

b

-

Az ,Idegenszam-mutat6” céljara rendszeresitett nyomtatvany tiz £6
rovatanak mindegyike 3—3 alrovatot tartalmaz. A f6 rovatok szdm-
jelzése eggyel kezdddik, folyamatosan a 9-es szdmig emelkedik és
0-val zarul. Az alrovatok nincsenek szamozva.

Az egyes iratokra vonatkozé szamnyilvantartasi bejegyzéseket abba
a f6 rovatba kell irni, amelynek mutatészdma-az érkezett irat ide-
gen iktatészdmanak utolsé szamjegyével — az évszam figyelembe-
vétele nélkiil — megegyezik.

Az alrovatok koziil az els6be az irat sajat iktatdsanak keltét, a ma-
sodikba az idegen szamot, a harmadikba a sajat iktatészamot kell
beirni. A kiildé szerv megnevezését az idegen és a sajat iktatoszam
felett, lehetdleg roviditve kell feltiintetni.

5. Kartotékrendszerek alkalmazasianak lehet6ségei

Az egyes iratfajtdk, valamint a szakmai feladatok ellatdsdhoz sziiksé-
ges egyéb adatok nyilvantartdsdhoz — a beko6tott konyvek helyett —
kiilonbo6zé kartotékrendszerek alkalmazhaték. Pl.:

— az olyan ugyek iktatdsdhoz, vagy név, illetve targy szerinti muta-
t6zasdhoz, amelyekben tobb éven keresztiil intézkedhetnek, vagy
hosszabb ideig hatdlyban vannak (utasitdasok, parancsok, tananya-
gok sth.),

— az irattari jegyzék helyett a nem selejtezheté irattari anyagok
targykor (irattari tételszdm) szerinti nyilvantartdsahoz,

— az egyes szervek munkdjahoz sziikséges kiilonbozé adatok tarola-
sédhoz.

— e
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5. szami melléklet
A TITOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

1. Allamtitkot a belligyminiszter, a belligyminisztériumi allamtitkar vagy
az illetékes belligyminiszter-helyettes irasbeli engedélye alapjan lehet
nyilvadnossdgra hozni. Az allamtitok nyilvanossagra hozataldra vonat-
koz6 irdsbeli engedélyben meg kell hatdrozni a nyilvanossagra hozatal
modjat, allast kell foglalni a nyilvanossdgra nem hozott rész tekinte-
tében és a mindsités megsziintetésérél. Mas allam, illetve nemzetkozi
szervezet altal allamtitoknak mindsitett és a nfagyar Belligyminiszté-
rium rendelkezésére bocsatott irat tartalmanak nyilvanossdgra hoza-
taldhoz — ha mads jogszabaly erre kivételt nem tesz — az érintett al-
lam, illetve a nemzetkozi szervezet hozzajaruldsa szlikséges.

2. Szolgéalati titok nyilvadnossagra hozatalat a hatdskoriikbe utalt ligyek-
ben a fécsoportfénok-helyettesek, az orszdgos parancsnokok, a BM
Titkarsag vezetGje, a csoportfénok, a rendoérfékapitanyok és az 6nallé
osztalyvezetdk is engedélyezhetik.

3. Ha kétséges, hogy az irat tartalmanak nyilvanossdgra hozatala veszé-
lyezteti a Magyar Népkoztarsasag 1987. évi 5. Tvr. 3. § (1) bekezdésé-
ben meghatarozott érdekét, vagy szolgalati titok esetében a Tvr. 4.
§-aban meghatarozott érdeket, a nyilvanossagra hozatal engedélyezése
el6tt az érintett szerv véleményét is be kell szerezni.

4, A jovahagyott nyilvanossagra hozatali engedély egy példanyat a BM
Titkarsagnak meg Kkell kiildeni.

= GO
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6. szamu melléklet

A TITOK KULFOLDI SZERVVEL, ILLETVE SZEMELLYEL
VALO KOZLESE, AZ IRATOK KULFOLDRE VITELE
ES VISSZAHOZATALA

A titok Kkiilfoldi szervvel, illetve személlyel
valé kozlésére vonatkozé engedély megadasa

1. Allamtitkot, vagy szolgalati titkot kiilféldi szervvel, illetve személlyel
kozolni, valamint az azt tartalmazé iratot kiilfoldi szervnek, illetve
személynek atadni, bemutatni vagy kiilféldre vinni:

a) a Kolesonos Gazdasagi Segitség Tanadcsaban és a Varséi Szerzddés
tagallamai, szervei és megbizottai, valamint a vellik szerzddést
kotott orszagok (VDK, KNDK, Mongol NK stb.) esetén

— a beliligyminiszter,
— a beliigyminisztériumi allamtitkar,
— a belligyminiszter-helyettesek,

— a hataskoriikbe utalt ligyekben a focsoportfonok-helyettesek, az
orszagos parancsnokok, csoportfénokok, a BM Titkarsdg veze-
téje, a rendorfokapitanyok és az onallé osztalyok vezet6i

engedélyével szabad.

b) maéas kilfoldi szerv, illetve személy esetén az engedélyt esak a bel-
ugyminiszter adhatja meg.

2. Ha kétséges, hogy az irat kiilfoldi szervvel, illetve személlyel valéd
kozlése, valamint kiilféldre vitele veszélyezteti a Magyar Népkoztar-
sasdgnak az 1987. évi 5. Tvr. 3. § (1) bekezdésében meghatarozott ér-
dekét, vagy szolgalati titok esetében a Tvr. 4. §-aban meghatarozott
érdeket, az engedélyezés el6tt az érintett szerv véleményét is be kell
szerezni. Vi

3. Mas allam altal titkosnak mindsitett és hivatalosan a Magyar Nép-
koztarsasdg rendelkezésére bocsatott irat, tovabba a mdas dllamokkal
koz0s tevékenység soran keletkezett és titkosnak mindsitett irat tar-
talmanak harmadik orszadg szerveivel, vagy megbizottaival valé koz-
1éséhez, illetve az irat azoknak valé dtaddsdhoz és bemutatdsdhoz az
érintett allam, illetve allamok illetékes szerveinek el6zetes hozzadja-
ruldsa is sziikséges.
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A titok kozlésével és az irat kiilfoldre vitelével kapcsolatos
feladatok ellatasa

4. A Beliigyminisztériumban a titok kiilfoldi szervvel, illetve személlyel
valé kozlésével, az iratok kiilféldre vitelével kapcsolatos kozponti
feladatokat a BM Titkdrsag Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya végzi.

5. A BM szervek a BM Titkarsag Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalyan
keresztiil bonyolitjak le:

— a kifejezetten belligyi vonatkozasu kiilfoldi targyalasok megszer-
vezését;

— a titkos adatok kiilféldi szervvel, illetve személlyel torténé kozlé-
sét;

— a kiildemények kiilfoldre tovabbitasat és visszahozatalat.

6. A 4. és az 5. pontokban foglaltak aldl kivételt képeznek azok az ira-
tok, amelyekre mas rendelkezés (jogszabaly, megallapodas, utasités)
ett6l eltérd eljarasi szabalyokat hatdroz meg.

A titok kozlése kiilfoldi szervvel, illetve személlyel

7. Titkos adatot tartalmazé irat az 1. pont a) alpontjaban meghatarozott
szervek, illetve személyek kivételével kiilfoldi szervnek, illetve sze-
mélynek sem eredetiben, sem olyan madasolatban, vagy kivonatban
nem adhaté 4t és nem mutathaté be, amelyen a mindsitési jelolés is
szerepel. A mindsitési jelolés azonban a kiilfoldi szerv, illetve sze-
mély kifejezett kérésére az atadott iraton a belligyminiszter engedé-

lyével feltiintethetd.

8. Az 1. pontban emlitett engedélyt irdsban kell megadni és abban a
kozlés, a bemutatés, illetve az atadas modjat is meg kell hatarozni.
Ha az engedélyezésre jogosult személyesen kozli, illetve adja at, vagy
mutatja be az iratot, ennek megtorténtét az iratra ravezeti vagy kii-
16n feljegyzésben rogziti.

A titkos iratok kiilfoldre vitele

9. Az 1. pontban emlitett engedélyt a futdrosszefoglalon kell megadni.

A futarosszefoglaléonak tartalmaznia kell:

— kiild6é szerv nevét,

R |
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10.

11

12.

13.

14.

15.

— a kiildemény rendeltetési helyét,
— az iratok targyat, iktatészamat, lapszamat,
— a cimzett, illet6leg az atvételre, felhaszndlasra jogosult nevét.

Amennyiben targyalason val6 felhasznalds céljara kiildik ki az iratot,
az Orzés helyét (kililképviseleti szerv, vagy szocialista orszag esetén a
Belligyminisztérium) és a visszakiildés hataridejét is fel kell tiintetni.

A futarosszefoglalét harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy
példany az iratot kiildé szervnél marad, egy példanyt a csomagban
kell elhelyezni, egy példanyt pedig a tovabbitast végzé BM Titkarsag
Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalyanak kell megkiildeni.

Kivételesen indokolt esetben a miniszter, az allamtitkar vagy az ille-
tékes miniszterhelyettes engedélyezheti, hogy a hivatalosan kiilféldre
utazé BM dolgozé iratot alkalmi futdrként magdaval vigyen.

A futarosszefoglalon — a 9. pontban felsoroltakon kiviil — fel kell
tiintetni az orszagbdl vald kilépés helyét és idejét, az alkalmi futar
nevét, tutlevelének szdmat és az tticél megnevezését.

Az alkalmi futdrposta elékészitésével kapcsolatos feladatok végrehaj-
tadsarol a BM Titkdrsag Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya gondosko-
dik (futarigazolvany kiadésa, alkalmi futar eligazitasa stb.).

A BM Titkarsdg Nemzetkozi Kapcsolatok Osztdlydnak vezetdje —
szliikség esetén — engedélyezheti, hogy az alkalmi futdrposta eléké-
szitésével Kkapcsolatos feladatokat az iratot kiilféldre kiild§ szerv
lassa el.

A titkos irat orzése és kezelése kiilfoldon

A titkos iratokat kiilfoldon a futarosszefoglal6ban (9. pont) megha-
tarozott helyen kell 6rizni. )
A KGST szervek és kozos intézmények magyar szekciéinak allamtit-
kot tartalmazé iratait a széban forgé szerv, illetve intézmény titkos
ugykezelési szabdlyzatai szerint kell kezelni.

A titkos iratokat a kiilképviseleti szerv épiiletébdl kivinni — ameny-
nyiben az engedélyt adé masként nem rendelkezett — a kiilképvise-
leti szerv vezet6jének engedélyével lehet.
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16.

1.

18.

19.

20.

21.

22.

Kiilfoldi targyalasok soran mind a szocialista, mind a nem szocialista
orszagokban tilos titkos iratokat szdllodaban, tidilében vagy ruhatar-
ban meg6rzésre elhelyezni, tovibba azokkal nyilvdnos helyre be-
menni. .

Az ilyen iratok szallitasdra a kiilképviseleti szerv, vagy a targyald
fél altal rendelkezésre bocsatott gépkocsit kell hasznélni. Titkos ira-
tok szallitdsara tilos kozforgalmu tomegszallité eszkozoket igénybe
venni.

A hivatalos targyalassal kapcsolatos titkos mindsitési jegyzetfiizete-
ket a titkos iratokkal azonos médon kell ki- és visszaszallitani.

A titkos irat kiilfoldon valé kezelésére és Grzésére, a belf6ldon hata-
lyos rendelkezéseket értelemszer@ien kell alkalmazni.

Az allam- és szolgalati titkot nem képezd iratok kiilféldre vitele

A belligyi munkaval 6sszefiiggé, nem titkos iratok kiilfoldre kiildését,
illetve vitelét az 1. pont a) alpontjdban meghatarozott vezeték enge-
délyezhetik.

Az iratok kiilfoldre kiildése, illetve vitele a 8—12. pontokban foglal-
tak szerint torténik, azzal a kiilonbséggel, hogy a futarosszefoglalé-
ban az iratok tételes felsoroldsa helyett, azok fajtajat és darabszamat
kell feltiintetni.

Az irat visszahozatala kiilfoldrol

Az iratot — ha annak kiilféldon valé tartdsa mar nem sziikséges —
haladéktalanul vissza kell kiildeni, illetve hozni. Ilyenkor az iratok
kikiildésére és Kkivitelére vonatkoz6 rendelkezéseket értelemszer(ien
kell alkalmazni.

A kiilképviseleti szervek részére megkiildott irat kiilfoldon is kise-
lejtezhetd, illetve megsemmisithetd.

S 1, S
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7. szimi melléklet
A KATONAI TERKEPEK IGENYLESE ES KEZELESE

A Honvédelmi Minisztérium 45/1971. szdmu térképellatasi utasitds alap-
jan a katonai térképek igénylése és kezelése az aldbbiak szerint torté-
nik:

1. A katonai térképek (a tovabbiakban: térképek) 1:10 000, 1:1 000 000,
vagy pedig e két mértékarany kozé esnek. Készitésiik és kiadasuk a
Honvédelmi Minisztérium hataskorébe tartozik.

2. A térkép alaposan indokolt esetben igényelhet6, amikor arra a munka
végzéséhez feltétleniil sziikség van. Térképeket feleslegesen igényelni
és azokat tarolni tilos. A térképek beszerzése a BM Titkarsag utjan
torténik. A BM szervek az igénylésen részletesen indokoljadk meg,
hogy a térképek milyen célra sziikségesek. Az igénylést a BM szerv
vezet6je vagy helyettese irja ald. A térképszelvények megnevezése a
Néphadseregben rendszeresitett ,,Attekintélap” szerint torténik.

Az ,Attekint6lap” hasznalatival és a térképszelvények igénylésével
kapcsolatos részletes tudnivalékat kiilon rendelkezés tartalmazza.

3. A térképek titkosak, azok kezelése és Orzése a titkos ligykezelés sza-
balyai alapjan torténik. Ett6l eltérd rendelkezések a kovetkezdk:

a) Azokndl a szerveknél, ahol a felhaszndlasra keriil§ térképek meny-
nyisége indokolja, a térképek Kkezelésével (igénylés, nyilvantartés,
ellenérzés) hivatasos alloméanyu beosztottat kell megbizni.

A tobbi BM szervnél a feladatokat a tovabbiakban is az tligykezels
lassa el (tovabbiakban: térképkezeld).

A BM Titkarsag a térképeket térképellatasi jeggyel kiildi meg ;a;
igényl6é szervnek.

A térképkezelGk a kiutalt térképeket kozvetleniil az atvétel utdn —
a térképellatasi jegyen felsorolt sorrendben, minden szelvénylapot
kiilon — vegyék nyilvantartdsba. A nyilvantartids (iktatas) titkosi-
tott munkafiizetben torténjék. A nyilvantarté fiizetet a térképkezeld
készitse el és az ligykezel6 14ssa el iktatészammal.
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A filizet a kovetkezd rovatokat tartalmazza:

— iktatészam (az ligykezel6t6l kapott alapszadmbdl és a rovat sor-
szamabol all),

— a térképellatasi jegy iktatészama és az iktatas napja,
— a térképszelvény megnevezése (pl.: L—34—40—A),
— a kiadés napja, s az atvevd aldirasa,

— megjegyzés rovat (ide jegyezzék be a visszaérkezést, az iigyirat-
hoz torténé csatoldst, vagy a megsemmisités megtérténtét).

Az iktatott térképek hatsé oldaldnak kozepén a szerv megnevezését
(fejbélyegz0) és az iktatészamot jegyezzék fel. Ha térképeket Ossze-
ragasztanak, a soron kovetkez6 alszamon iktassak a kovetkezSkép-
pen:

— a targy rovatban az Osszeragasztott térkép alszdmait,

— az Osszeragasztott térképek megjegyzés rovataiban az Osszera-
gasztott térképek alszdmét,

— az oOsszeragasztott térkép elsé oldaldnak jobb fels§ sarkdra a
szerv megnevezését és az iktatészadmot

tiintessék fel.

Ha térképet valamely irathoz (tervhez, dokumentéciéhoz) csatol-
nak, a nyilvantartéfiizet megjegyzés rovatdba jegyezzék be az irat
iktat6szadmat.

A térképkezeléssel kapcsolatban keletkezett iratokat (igénylés meg-
semmisitésérol felvett jegyzékonyv stb.) kiilon iktatészamra, iktaté-
lap felhaszndaldsdval iktassdk és kiilon dossziéban 6rizzék.

b) A térképeket masolni, sokszorositani tilos!

c) A térkép haszndléja a néla 1év6 térképeket végleg mas beosztottnak
csak a térképkezel6n keresztiil adhatja at.

o
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1. szami minta

SZERV MEGNEVEZESE

Iktatészdm:
JELENTES
Keltezés g
(VA o0 o A s % P e ALy DR o R O DRI PR PP PO LR BRI SO
alairéas
Melléklet:
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2. szdmid minta
SZERV MEGNEVEZESE

Iktatészdm:
TAargy:

Hiv. sz.:
Cimzett szerv megjeldlése:
Szerv székhelyének megnevezése:

SZOVLES: hrenein e -hob atemiaimngeseislsisannsinbis e e o € oot o h v S50 4 vals s san 5 e POm e i mars s Ss b m e

alafras

Melléklet:
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3. szamu minta

SZERV MEGNEVEZESE SZIGORUAN TITKOS!

Minésités id6beli hatdlya:

TIEAtOSZAM Y = pesoateains o oo b vl L0 T L s sz. pld.
Targy:

Cimzett szerv megjelolése:

Szerv székhelyének megnevezése:

aléfras

Nyt. sz.:
Készliilt: 2 példédnyban.
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SZERV MEGNEVEZESE

Iktatoszam:

Cimzett szerv megjelolése:

Szerv székhelyének megnevezése:

Nyt. sz.:

Késziilt: 2 példanyban.

4. szami minta

TITKOS!

,TUK iratként kezelendd”
(selejtezésig)

alairas

ALY

(Ha szolgélati titkot tartalmazé titkos mindsitésti iratot kiilsé (nem
BM) szerv részére tovabbitanak, kiildik meg, az iraton és a boritékon
»TUK iratként kezelendd” jelolést kell feltlintetni.)
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5. szamu minta

SZERV MEGNEVEZESE

SZOLGALATI JEGY

keltezés

] T T e P PR s o LA T g S 0 4y 1

................................................................................................

................................................................................................

......................................................

alairas

Cimzett szerv vezetdjének

neve, rendfokozata, beosztésa:
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6. szaAma minta

SZERV MEGNEVEZESE

JEGYZOKONYV

FelVEVE: ....oiueiosenssismanipinissns T Y skt RG otit nap.
Jelen vannak: alulirottak:
Targy: K. Péter r. 6rnagy elvtars munkakorének atadésa.

SZOVEES,  ciesineersississivmyssssssssaiassinsshetons oshess onessoyessbbouansmyavas oesersssss sl sansss

ligykezel6 osztalyvezetd
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7. szdmda minta

SZERV MEGNEVEZESE Sorszdm:

NYILT PARANCS

................................................................................... elvtars jogosult
a Belligyminisztérium UL 1 s N I SOUR. i L
.............................................................................................. teriiletén
........................................................................ ellendrzést (vizsgalatot)
folytatni.

Felkérem az illetékes BM szervek vezetdit, hogy az ellendrzést (vizsgéla-
tot) végzé elvtarsat munkéjaban segitsék.

ARNVIICIPALANES A ..l lsicvecsonssiiess s Seensi see sz. BM szolgalati igazolvany
felmutatasa mellett . .lcoiiiiiaihanidniis, -ig érvényes.
I T HE Z € 8 N it vanaaplonsnuisnioniyon s sns saemsias sosns
alairas
P. H.
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8. szamid minta

NYILATKOZAT

»A Beligyminisztérium Allambiztonsagi Szerveinek Ugykezelési (Iratke-
zelési) Szabdlyzatd”-ban foglalt — &llamtitok és szolgalati titok védel-
mére, valamint az iratok nyilvantartasira és Kkezelésére vonatkozdé —
el6irdsokat tudomasul vettem.

Név, rendfokozat Ev, hé, nap Alairas

............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
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A SZABALYZAT MELLEKLETET KEPEZO ANYAGOK,
VALAMINT A MODOSITO (KIEGESZITO) RENDELKEZESEK

Iktatoszam Targy Megjegyzés
10—350/1972. Az iratok selejtezése és rende-
zése
10—1628/1970. Szabvany méreti levéldijszabas
bevezetése
10—120/1/1971. Téajékoztato ~a  postafidkszam
haszndlatarél i
10—1887/1/1972. Postai irdnyitészamok alkalma-
zasa
— 107 —
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AZ Aratiltatasa - fs itusvtitiniatinssssenms snmssssvsssnnsviodns S o LG R I
A7 ITAE. IAUERLOZASA. '+ ives 5500000535555 2500 005555 5555555555 358 bs 505~ RRDREre S DFFES
AZ ATAL KIAAABD) .0 sonssmsiisnssdon i sas s odleh i Rabsi st s S o ota S 2008 £55 S 1o S AL S

IX. FEJEZET
AZ IRAT KESZITESE

Al fogalmazvany KESZITESE ; viiiisi dsvssnsbasnsesnbos vassdosines baans dovs soveabcionss
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. A BM szerveknél hasznalt tligykezeléssel kapcsolatos konyvek
(segédeszkozok) felsoroldsa és a nyilvantartassal, iktatassal kap-
csolztos egydbr feladatok 1.5 i Al N i s N LG LR LA N

5. A titok nyilvanossagra hozatala ..........cccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennnn,

N OO W -

8.

. A titok kulfoldi szervvel, illetve személlyel valé kozlése, az ira-
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MINTAK

S TCIENTEE . iusesensmstss drpgimmss b tas ve s saat b s s s oo TS SN E s 5 65 § S ¥ £ s pos
rINem  BITKOS, ATAL. 1iopenaiis -opnb sibaid s siss b ehiss s ne e bk gbappinvesinyngaiss salusns &5
. TitkeS Arat cosiadis  bomisinsas thion i o iad fimash e rinsanrthis o e ol
i S sinatkéntokkezelend il Ty . 2 R e et
SIS ZOLATA LI R o e el R E s L R s St oo s tun o oS s S 2 s 52 e S
. JCEYZOKOMYN:. S osvessisunessesseimsss saunbpssaonnssssissssnsonssssnnsostenss s tiszhs
NV paAranestd. saves shisesefvtessas i aniassetass i el SRURNARNT b ST 00
N R O At e N T Ui ST

A szabalyzat mellékletét képez6 anyagok, valamint a moédosité (ki-

€

g6sZiL0) i rendelkezések’ i i i S a R R i, I S
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