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,ng&sad és a Karhatalom Orc,zaagos Paran NQks s : j
ﬁl@pequQ@tkM Tovéabba nem vonatkomk az "M" anyagok kezelé--

I, Altaldnos rendelkezések,

A Belugyminisztérium Ugykezelési Szabdlyzata | tovébbiakban: szably:

zat:/ meghatdrozza a Bellugyminisztérium kdzpont: szer'veinél a titkos és

nem titkos iratok kezelésének [ keszrfpsenek nyj.lvantartasanak, tovabbi~

tdsdnak, irattdrozdsdnak,/ és Srzésének szabdlyait,

P ALY

Jelen szabdlyzat a III, FGcsoportfdnokség, a Hatarorse& Or:zagos Parancs—

mpr———

ggelé--

sére,

A szervek vezetdi az uUgykezelés és Ugyintézés rendjét a szabdlyzatban

foglaltak szerint szervezzék meg,

Minden vezetd felelds az Allamtitok és a szolgdlati titok Srzésére vonat-
kozd jogszabdlyok és utasitdsok megtartdsdnak rendszeres ellenSrzésé-

ért, a megdrzés feltételeinek biztositdssért,

Aki allamtitkot és szolgdlati titkot tartalmazd iratot készit, leir, kezel, oriz,
kézbesit, ilyen iratba betekint, vagy annak tartalmérdl tudoméssal bir, fe-

lel8s az A&llamtitok és a szolgdlati titok megdrzéséért,

Az &llamtitkot tartalmazé iratokat, adatokat stb, [ :a tovédbbiakban: titkos

irat)/ a titkos Ugykezelésre vonatkozdé el8irdsok szerint kell kezelni és

Srizni.

A szolgélati titkot képez8, s az egyéb Allamtitkot nem tartalmazdé iratokat,
adatokat stb, [ tovdbbiakban: nem titkos irat: 'a nem titkos ligykezelés

szabdlyai alapjén kell kezelni és &rizni,

1./ A titkos és nem titkos iratokra vonatkozé rendelkezések,

a,/] A titkos és nem titkos iratokra vonatkozdan tilos:

titkos és nem titkos ligyekre vonatkozé adatokat illetéktelen személy-

lyel szdéban vagy irdsban kozdlni, :

ABTL - 4.2. - 10 - 2850/1963




b.! Tévbesz&idn adott felvildgositds, vagy megkeresés alkalméval az éber .

C

d./ A BM szervek vezet8i irdsban hatérozzdk meg a szerviikkhoz rendsze

9

/

- a szerv vezetSje engedélye nélkil. a titkos, vagy nem titkos adatok: -

rél a sajtéban. televiziéban. radiéban. vagy mas nyilvdnosség elstt

nyilatikozni, illetve arra célzést tenni.

tkaos adatokat hirkozld eszkozokon rejtjelzés nélkul kozdlni,
titkos iratokat nyilvantartdsba vétel nélkil 8rizni,

- titkossdg fogalmat ki nem meritd iratokat titkosnak mindsiteni,
titkos iratokat lakdson feldolgozni és Orizni,

- titkos iratokat faszekrényben, irdasztalban tarolni.

nem titkos iratokat a szolgédlati helyen kivil vezet8i engedély nélkiil

feldolgozni. illetve tanulményozni,

ség és titoktartds kovetelményeit fokozottabb mértékben kell betartani,

A titkos iratokat a nem titkos iratoktdl elkiulonitve kell kezelni és 8riz .

ni, nyilvantartdsukhoz kiilon ki:')nyveket. | segédeszkszoket | ‘kell hasz

nélni, Ez alél kivételek a 24,/ pontban felsorolt esetek.

resen érkezd. vagy oft keletkez8 "Szigoruan titkos, kiilondsen fontos™
iratok, adatok nyilvéntartdsdnak és kezelésének rendjét [ :ki kérhet

ilyen adatokat, ki készitheti és gépelheti. hény példanyban készithetd.

ki kapja, ki tekinthet bele. irattdrozdsuk. 8rzésiik hol és hogyan tortén

4L,
IR

Nem belugyi szervekkel torténd irdsbeli érintkezés sordn kiildndsen

ugyelni kell a konspiraciéra, Polgéri szervekkel csak a munka vitelé..

hez feltétlen sziikkséges adatok kozdlhet8k, Azon BM, szervek vezetdi,

amelyeknek polgdri szervekkel vald levelezésiikben szervezeti felépités

re vagy létszdmra utalé adatok is szerepelnek, irdsban szabdlyozzék,

hogy ilyen adatok hogyan és milyen mértékben kozolhetdk,

A BM, szervek vezetdi e feladatok végrehajtdsét kisérjék figyelemmel,

azt évenként legaldbb egy esetben ellendriztessék,
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A fenti feladatok végrehajtdséat szabdlyozd utasitisok tudomésul véte-
s lét az illetékes vezetSk és beosztottak aldirdsukkal igazoljdk, Az uta-.

sitdsokat a szabdlyzathoz kell csatolni,

e.] Az lgykezel8k, magénfelek vagy azok meghatalmazottai részére az igyiik
re vonatkozd irat szdmérdl és az intézkedésre jogosult szerv elnevezé~
sérdl felvildgositdst adhatnak, B&vebb felvildgositdst azonban csak az

iletékes vezetd, vagy annak megbizdsa alapjdn az lgyet intéz8 beosz~
tott adhat,

2. Kilfsldi szervekkeél torténd levelezés:

\ A ' Magyar Népkoztarsasdg kiilképviseleteivel, kulfoldi intézményekkel, va~
lamint a Magyarorszdgon 1évd kiilképviseleti ‘'szervekkel /:nagykévétségek,

kovetségek, konzuldtusok stb.: “hivatalos levelezés csak a BM, Titkérsdg
utjidn folytathats,

3./ Az iratok megbrzése: -

a./] Az iratokat ugy kell kezelni és 8rizni, hogy azokba illetéktelenek ne

tekinthessenek,

b,/ A titkos iratokat és mindazokat az anyagokat, amelyekrd] titkos adatok
leolvashaték [ :itatés, haszndlt indigd, stb.:/ lemez- vagy péncélszek~
rényben kell Orizni, A beosztottak &ltal kezelt iratokat a szikséges-
nek megfelelden elkilonitve, killon lemezszekrényben kell tartani,

A helyiség elhagydsakor a titkos iratokat lemezszekrénybe kell elzér-
ni,
Ha a beosztoit nem rendelkezik lemezszekrénnyel, a titkos iratait

munkaidd utdni Srzésre vezetljének, vagy az ligykezelSnek adja &t.,

c./ A nem titkos iratokat a munka befejezése utdn faszekrénybe vagy

at

iréasztalfidkba kell elzarni,
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4./ A lemezszekrénykulcsck kézeldse,

a,/ A munka befejezése utdn a lemezszekrényeket le kell zérni és - ameny.
nylben més biztonségl berendezést nem szerelitek fel .. [ :ldgyviasz, fa.
lakat és zsineg felhasznéldsdval / le kell pecsételni, A ' lemezszekrény
kulcsét lepecsételt kulcstartd dobozban az ligyeletes tiszthek -« kulcs:
nyilvéntartékonyvben, aldirds ellenében - kell &tadni,

b,/ A szekrény mésodpéldény kulcsét leragasziott boritékban a vezetd

szekrényében kell &rizni,

c./. Kulcs eltinése esetén a zdrat &t kell alakittatni,

5./ A lemezszekrények felnyitdsa,

A kulcstartédobozt és a lemezszekrényt csak annak haszndldéja nyithatja
fel. Halasztdst nem turd esetben -+ ha a szekrény hasznédlédja nincs jelen -
a kulcstartédobozt és a szekrényt az illetékes vezetd &ltal megbizott sze -
mélyek is /[ legaldbb 2 f&./ felnyithatjdk, Ez esetben a felnyitdsrél jegyzd
konyvet kell felvenni, melyet a szekrény haszndléjdnak kell &tadni. A jegy: -

z8konyv tartalmazza:

- kinek a parancséra nyitottdk fel a kulcstartédobozt és a szekrényt,
. mit vettek ki a szekrénybdl,
az ismételten lezért szekrényt és kulcstartédobozt hdnyas szdmu pecsét

nyomdéval pecsételték le,

6, Az lgykezelés szervezete és az' lgykezelést elldtdk feladata,

a,/ ‘Az lUgykezelési feladatokat a titkos és nem titkos ligykezelési csopor -
tok, vagy T, Ugykezeldk. illetve uUgykezeldk latjdk el, Szerven beliil
osztélyokon, alosztilyokon vagy csoportokndl [ :itovébbiakban: egységek:/
kulon lgykezelés szervezését a szerv vezetdjének javaslata alapjén a
BM, Titkdrsdg vezetdje engedélyezhet.

Az lUgykezelési csoportok vezetdit és beosziottait, valamint a T, tigyke.-
zeldket és az lUgykezelSket [ .tovdbbiakban: iigykezeldk / 'a szerv ve-

zetSje bizza meg,

-

-
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Az lgykezeldk feladata:

véntartisa,
~ a sokszorositds ellendrzése, a sokszorositott iratok nyilvéntartdsa,
—- a bélyegzdk, valamint a iitkos adatok feljegyzéséhez haszndlt kony~-
vek [ :segédeszkozok:/ nyilvéntartdsa,

- az iratok selejtezésének megszervezése,

- a szerv vezetSjének megbizdsa alapjdn a szabdlyzat betartdsdnak el-

lendrzése,

Az lUgykezeldt minden esetben kilon munkahelyiségben kell elhelyezni,
melynek ajtajara biztonsdgi zdrat kell felszerelni, Az irdasztalokat és

szekrényeket korlattal kell elvdlasztani a helyiség tobbi részétsl, Ahol

ugykezelési csoport van szervezve, ott a titkos iratok kezelése a lehe-

téségekhez mérten kilon helyiségben torténjen,

Az egységeknél a titkos és nem titkos iratokat a vezetd &ltal megbizott

adminisztrétor, gépiré [ :tovédbbiakban: megbizott:/ kezeli,

A megbizott feladata:

- az Ugykezelstdl az iratok Atvétele, vezetBnek bemutatdsa, majd a be-

osztottak részére torténd kiaddsa,
- a készitett iratok nyilvantartdsa,

- az elintézett ligyek iratainak &tadédsa az lgykezeldnek,

a vezetd &ltal meghatdrozott hatdriddk nyilvantartdsa,

Azokndl az egységeknél, ahol nincs adminisztrdtor rendszeresitve, oftt

az Ugykezeldtdl - iratforgalomtdl fiiggben - a vezetd vagy a beosztot-

tak veszik &t az iratokat,

A bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések,

A kOr-, sorszémozott és a BM, szerv elnevezését tartalmazd bélyeg-

z8ket, a BM., Titkarségtdl kell igényelni. llyen bélyegz8k polgéri valla-

lalokkal nem készittetnetsk, A korbélyegzdket "Szigoruan titkos'" ming -

sitéssel kell tovabbitani,
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b./

./

8./

a./

A szervnél 16v8 bélyegzdket, pecséinyomékat az lgykezel8 tartia nyil .
vén, a nyilvantartdsban a kovetkezdt kell feltiintetni. bélyegz8 lenyomas -
ta, kiadésénak napja, haszndldé egység megnevezése. étvevd személy

neve, aldirdsa és a bevonds id&pontja, A lemezszekrények lepecsételé

séhez hasznélt pecséinyomdkat szdmszerint kell nyilvéntartani.

A bélyegztt [ :pecsétnyomét./ haszndlé személy felelds a bélyegzd ren
deltetésszerli haszndlatéért és biztonsdgos Srzéséért,

Ezért a haszndld személy a bélyegzdt.

csak a hivatali munkéval kapcsolatban haszndlhatja

- a munkaid8 befejezése utdn, illetve hivatali helyiségbdl valé tdvozés
kor a péncél-, vagy lemezszekrényben koteles elzérni, Kivétel ké.
peznek a kiils6 munka alkalméval hasznédlt bélyegzdk.

- mésnak nem adhatja &t,

- &thelyezés esetén koteles a szerv lgykezeldjének visszaadni,

- ha elvesztette, vagy az valami okndl fogva elilint. vezetdjének azon :

nal jelenteni koteles,

A pecsétnyomdét a haszndlé személy magdndl tartja, eliiinését vezetsjé. .

nek koteles jelenteni;

A ‘szabdlyzat oktatdsa,

Minden vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a prébaid8s. az ujonnan
kinevezett vagy més teriletr8l &thelyezett beosztottak  mielSit iratok
készitésével, feldolgozdsaval foglalkozriak a szabdlyzatot megismerjék
és tudomdsul vételét aldirdsukkal igazoljdk, [ :Az aldirds a szabdlyzat
utolsé lapjén torténjék.:/ '

Az ujonnan kinevezett ligykezeltk, adminisztratorok és gépirdk 6 hdéna
pon bellul a szerv vezetdje Altal kijelclt bizottsdg elStt kotelesek az lgy:
kezeléssel kapcsolatos tananyagokbdl vizsgdzni, A vizsga eredményét
a "Szdgdlati adatlap'" -on fel kell jegyezni, .

‘A 'titkos és nem titkos' iratok eltiinése eseétén kovetendd eljdrds, -

‘A titkos iratok eltlinése, elvesztése esetén a szerv vezetdjének azon -

nal meg kell tennie mihden intézkedés!. az iral falkutatdsara és a véi.
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