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PARANCSA

a Rendérség Ugykezelési Szabalyzatanak kiadasarél

Budapest, 1988. februar 15.

A 3/1988. szamu belligyminiszteri utasitds 3/b. alpontjaban ka-
pott felhatalmazas alapjan a Renddrség Ugykezelési (Iratkeze-
l1ési) Szabalyzatat (a tovabbiakban: szabalyzat) kiadom.

1. A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni — az allambiz-
tonsagi szerv és az ,,M” iratkezelés kivételével — a megyei
(budapesti) renddr-fékapitanysagoknal és szerveiknél.

2. Az ugykezelés (iratkészités, nyilvantartas, kezelés és Orzés)
rendjét — a szabalyzatban foglaltak alapjan — ugy kell meg-
szervezni, hogy az eldsegitse:

— az allamtitok és a szolgalati titok fokozottabb védelmét;

— a mindésitések szakszerd alkalmazasat;

— az ugyviteli munka tovabbi egyszeruUsitését, az ligyintézés
és az iratkezelés 0sszhangjanak kialakitasat;
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— a még tapasztalhaté indokolatlan parhuzamos munkafo-
lyamatok (iratnyilvantartas, kiilonb6zé adattarolas stb.),
az elavult modszereknek, a felesleges irdsos anyagok ké-
szitésének (jelentések, statisztikak) a megsziintetését.

3. Rendérfékapitany elvtarsak gondoskodjanak arroél, hogy a
szabalyzat és a titokvédelem rendelkezéseit a — hivatasos,
kinevezett, szerzédéses — személyi allomany szakmai to-
vabbképzés keretében elsajatitsa.

4. A szabalyzat 1988. februar 1-jén lép hatdlyba, egyidejlileg a
BM Titkarsag vezetéjének 10—190/1975. szamu korlevele és
az azzal kiadott Rendérség Ugykezelési (Iratkezelési) Sza-
balyzata hatalyat veszti.

DR. GELLER SANDOR s. k.,

r. vezérérnagy
BM Titkarsag vezetdje

Késziilt: 3000 példanyban.
Kapjak: eloszté szerint.
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A RENDORSEG UGYKEZELESI

(Iratkezelési)

SZABALYZATA
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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. E szabalyzat a titkos és a nem titkos iratok készitésének,
nyilvantartasanak, kezelésének, tovabbitadsanak, orzésének,
irattarozdsanak és selejtezésének, valamint az &allamtitok
és a szolgalati titok védelmének alapveté szabalyait haté-
rozza meg.

A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a rendér-féka-
pitdnysagoknal és alarendelt szerveinél, az allambiztonsagi
és az ,,M” szervek kivételével.

2. Iratnak kell tekinteni: minden olyan irott szoveget, raj-
zot, vazlatot, tervet, fényképet, filmet, modellt, térképet,
dokumentdaciot, magneses és mas adathordozét — adat-
tarolot —, valamint a megjelenési formajatol fiiggetlentil
minden mads eszkozt, amely valamely szerv mukddésével,
illetve személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, barmely eszk6z felhasznalasaval keletkezett.

3. A rendérfékapitany, helyettesei és a rendérkapitanyok (a
tovabbiakban: a szervek vezet6i) felelések az allamtitok,
illetve a szolgalati titok megoérzését biztosité személyi és
targyi feltételek megteremtéséért, valamint azért, hogy
akik a feladatuk (munkakoriik) soran vagy a szervtél ka-
pott megbizatasuknal fogva allamtitok, szolgélati titok bir-
tokaba juthatnak, az allamtitok, szolgalati titok védelmére
vonatkozo szabdlyokat megismerjék és az el6irasokat meg-
tartsak.

4. Aki allamtitkot, illetve szolgalati titkot tartalmazo iratot
készit, felhasznal, leir, sokszorosit, kezel, tovabbit, ellen-
Oriz, betekintés, szobeli kozlés vagy hirkozlé eszkoz, illet-
ve szamitastechnikai adatatvitel utjan barmilyen forma-
ban megismer (a tovdbbiakban: ligyintéz6), koteles az an-
nak védelmére vonatkoz6 rendelkezéseket megismerni és
megtartani, az allamtitkot, illetve a szolgalati titkot meg-
drizni.

5. A titkos ligykezelésben 6rzendé6 iratnak (a tovabbiakban:
titkos irat) kell tekinteni:

B
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a) a ,szigoruan titkos”’-nak mindsitett iratot;
b) a belugyi szervek ,,titkos”’-nak mindsitett iratat;

c) a fegyveres er6ktél és a fegyveres testiilettél érkezett
,,titkos” mindésitést iratot; :

d) a kiils6 szervektdl (hatosagoktol, intézményektsl stb.)
érkezett ,,titkos” mindsitésd iratot.

6. A nem titkos ligykezelésben kezelendé iratnak (a tovab-
biakban: nem titkos irat) kell tekinteni: az egyéb, allam-
titkot, illetve szolgdlati titkot nem tartalmazoé iratot.

Az iigykezelés megszervezésének alapelvei

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

a) az irat

— utja pontosan kovetheté és gyorsan ellenérizhetd
legyen;

— tartalmat csak az arra jogosult ismerhesse meg;

— biztonsdgos kezeléséért és Orzéséért — illetdleg a
titok megsértéséért — fennallo személyi felel6sség
félreérthetetlentil megallapithaté legyen;

b) a szerv jellegének és iratforgalménak, valamint a kor-
szer(i ligyvitel igényeinek leginkdbb megfelelé olyan
nyilvantartdsi és kezelési rendszert kell kialakitani,
amely biztositja egyrészt az allamtitok, illetve a szolga-
lati titok védelmét, masrészt a szerv rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megol-
dasat, tevékenységének hatékony ellenérzését;

c) az iratok nyilvantartési, iktatasi rendszerének kialaki-
tdsédndl az irattari tervet oly mddon kell alapul venni,
hogy a nyilvantartas, iktatéds, valamint az annak alap-
jan kialakulé irattdri rend a szerv tgykoreivel mind
jobban Osszefliggésben legyen;

d) gondoskodni kell arrol, hogy a szerv munkajat érintd
fontos jogszabalyok (térvények, torvényerejli rendele-

=igeis
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10.

11.

12.

13.

tek, MT-rendeletek és hatarozatok, miniszteri rendele-
tek, miniszteri utasitasok), belligyi rendelkezések, bel-
lgyi iranymutatdsok, szolgalati konyvek stb., nyilvan-
tartasa a vezetés, illetéleg az ligyintézés szamaéra a sziik-
séges informdaciokat biztositsa. Pl.:

— a rendelkezés hatalyban 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 elGirasaitol eltéré iratkezelést a szervek veze-
téinek javaslata alapjan a BM Titkarsag vezetéje engedé-
lyezhet.

Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok

. Maganszemély az iratba — a jogszabalyokban el6irt esetek

kivételével — nem tekinthet be.

Az irat tartalmarol a sajtonak, radionak, televizionak vagy
mas szervnek csak az lgyrendben meghatdrozott szervek
vezetéinek engedélyével szabad tajékoztatast adni.

A titkos iratot tilos:

a) szolgalati helyen kivil feldolgozni és érizni;

b) nyilvantartasba vétel nélkiil 6rizni;

¢) irdasztalban, faszekrényben tarolni;

d) a munkavégzés céljabdl méas szervhez vezet6i (parancs-

noki) engedély nélkiil elvinni.

Nem titkos iratot szolgalati helyen kiviil csak vezetéi en-
gedéllyel lehet feldolgozni, illetve tanulméanyozni.

A tavbeszélén adott felvildgositas vagy megkeresés alkal-

maval az éberség és titoktartds kovetelményeit fokozott
mértékben kell betartani.

b e
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14.

15.

16.

14,

18.

Az olyan targyalas esetén, amelyen allamtitok, illetve szol-
gélati titok is ismertté valhat, a rendezd szerv vezetdje
koteles gondoskodni a titok megérzését biztosité feltételek

megteremtésérdl (szabalyzat: 234—239. pontjai). ’

A szervek vezetéi — a sziikségnek megfeleléen — irasban
hatarozzdk meg a szerviikhoz rendszeresen érkezd vagy
ott keletkezé egyes, kiilondsen fontos allamtitkot képezé
iratok kezelésének rendjét (készité, leird személye, pél-
danyszam, ki kapja, betekinték, irattarozas, 6rzés modja
stb.) [szabalyzat: 68/f) alpont].

Nem beligyi szervekkel torténdé irasbeli érintkezés soran
kiilonosen tgyelni kell a titokvédelmi szabalyok betartasa-
ra. Kiils6 szervvel (hatésdggal, intézménnyel stb.) csak a
munka viteléhez feltétleniil sziikséges adatok kozolhetok.

Levelezés kiilfoldi szervvel

Kilfoldi szervvel — amennyiben jogszabaly vagy a szo-
cialista orszagok beliligyi szerveivel kotott megallapodas
kivételt nem tesz — a beliigyi szervek kozvetleniill nem
levelezhetnek. ; :

Kilfoldi allampolgar részére okiratot kiadni — felsébb
szerv altal adott kiilon felhatalmazas hidanydban — nem
lehet. Ezeket az ligyeket meg kell kiildeni a BM Titkar-
saganak. (A titok kilfoldi szervvel, illetve személlyel valo
kozlésével, valamint az iratok kilfoldre vitelével kapcso-
latos rendelkezéseket a 8. szamu melléklet tartalmazza.)

Eljaras titoksértés, illetve az Orzési és kezelési szabalyok

1.9;

megszegése esetén

Akinek tudomasara jut, hogy allamtitkot vagy szolgalati
titkot sértd cselekményt kovettek el, illetve ilyen cselek-
mény elkovetése késziil, azt a szolgdlati ut betartasaval
haladéktalanul koteles jelenteni a szerv vezet6jének, kiil-
foldi tartozkodas idején pedig a Magyar Népkoztarsasag
kilképviseleti szervének.

LEloigate
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20

21.

22.

23.

24.

25.

. A 19. pontban foglalt esetekben a szerv vezetéje koteles
intézkedni a titoksértésb6l adodé karos kovetkezmények
megakadalyozasara és a felmerilt hidnyossagok megszin-
tetésére.

A titkos irat, korbélyegzé eltiinését, hianyat, elvesztését,
titoksértés gyanujat a szerv vezetdje azonnal jelentse a
BM Titkarsag vezetéjének, és intézkedjen az irat (korbé-
lyegzd) felkutatésara, a titoksértés megakadalyozéasara és
a mulaszté fegyelmi, blinteté- vagy szabalysértési eljaras
utjan torténd felel6sségre vondsara. Az Ugy lezarasat
irasban kell jelenteni a BM Titkarsag vezetdjének.

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

A nem titkos irat eltlinése, elvesztése esetén az eljaras
azonos a 21. pontban foglaltakkal, azonban ezt nem kell
jelenteni a BM Titkarsag vezetdjének.

Az Ugy lezdrésa utdn az eltint anyag nyilvantartasanak
,»,Megjegyzés” rovatadba be kell jegyezni az eltlinés, ille-
téleg a titoksértés tényét, valamint a mulaszto felelGs-
ségre vonasarol szolo irat szamat.

Az 3llamtitok és szolgalati titok fogalmat, az azok meg-
sértésével kapcsolatos rendelkezéseket a szabalyzat 1. és
2. szdmu melléklete tartalmazza.

A szabalyzat oktatasa

. A titokvédelemre vonatkozd jogszabalyokat és a jelen Sza-
balyzat rendelkezéseit a személyi allomany részére rend-
szeresen — évente legalabb egy alkalommal — szakszolga-
lati tovabbképzés keretében oktatni kell. A vezetd koteles
gondoskodni arrol, hogy a probaidés vagy mas teriiletrol
athelyezett Ulgyintézok, ligykezeléssel megbizottak — mi-
elott iratok készitésével, feldolgozasaval megbizzak 6ket —
a szabalyzatot megismerjék és tudomasul vételét alairasuk-
kal ellatott nyilatkozatban igazoljak. (8. szamu minta)

S
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27. Az Ugykezeldk, titkarnoék, gyors- és gépirok megbizatasu-
kat kovets egy éven belill a TUK-feliigyels altal kijelolt
bizottsag el6tt kotelesek a titokvédelemre vonatkozoé jog-
szabalyokbdl és az lgykezeléssel kapcsolatos tananyagbdl -
vizsgat tenni. Az ligykezeléshez beosztott személy a vizsga
letételéig csak a szakmai eloljaré fokozott felligyelete és
szakmai segitsége mellett foglalkoztathaté. A vizsga ered-
ményes letételét a ,,Személyi adatlap”-on fel kell jegyezni
(a vizsga letételérdl az illetékes személyzeti szervet értesi-
teni kell).

A titkos irat kezelésével kapcsolatos engedély
megadasa

28. A rendér-fékapitanysagoknal, rendérkapitdnysagoknal
szolgalatot teljesité allomany feladata ellatdsa érdekében a
munkakoréhez és beosztasahoz kapcsolodo titkos iratokba
kiilon engedély nélkiil jogosult betekinteni, titkos iratot
megismerni, feldolgozni, késziteni, kezelni.

29. Amennyiben egyes feladatok (munkakorok) ellatasahoz az
el6z6 pontban meghatarozott jogosultsig nem elegendd, a
szerv vezetGje targykor szerint dlland6 vagy ideiglenes jel-
leggel engedélyezheti a betekintést.

30. Az engedély adhato a titkos iratok targykor szerint megha-
tarozott csoportjdra vagy egyes iratra allandd, ideiglenes
vagy eseti jelleggel. Az irasban kiadott engedélyekrdl az
ugykezel6t értesiteni kell.

A betekintési jogosultsdggal kapcsolatos engedélyekrol az
ugykezel6 a betekint6i jogkor terjedelmének feltiinteté-
sével naprakész, név szerinti nyilvantartast koteles ve-
zetni.
II. FEJEZET
AZ UGYINTEZES RENDJE

A hataridé megallapitasa és nyilvantartasa

31. Az Ugyek elintézésének altalanos hatarideje 30 nap. Et-
t6] eltérd hataridéket az allamigazgatasi eljaras altalanos

ES |1
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szabalyairol, a buntetdeljarasrol szold, valamint mas jog-
szabalyok hataroznak meg.

Soron kivil kell intézkedni azokban az ligyekben, amelye-
ket a vezetd slirgésnek mindsit.

32. A szervek vezetéi a hatdridék nyilvantartasédnak és el-
lenérzésének rendjét sajat hataskoriikben hatarozzdk meg.

A hatarid6ék nyilvantartasa és ellendrzése a vezetdk, illetve
az ugykezel6k, osztalyok, alosztalyok gépirdinak a feladata.

Az olyan ugyeknél, amelyekben intézkedni, vagy az elinté-
zésrOl az érintett szervet (ligyfelet) értesiteni kell, mindig
hataridot kell megallapitani.

A vezeték egyes iratfajtdkra vonatkozéan allandé jelleggel
is meghatarozhatnak hataridét (pl.: panasziigyek). Az ilyen
iraton nem kell a hataridét feltiintetni, ezt az {ligyintéz6
koteles figyelemmel kisérni.

33. A kiadmanyozod, illetve az ugyintézd hataridét jelolhet
meg az aldrendelt szerveknek. Az azonos hataskord szer-
veket rovid indokolassal kell felkérni a hataridé betarta-
sara.

A hatéaridét ugy kell megallapitani, hogy az intézkedést
végrehajté szervnek vagy személynek (ligyintézo, ligyfél)
elegendd id6 alljon rendelkezésére az iigy elintézéséhez.

34. Az lgyintéz6 koteles jelenteni vezetdjének, ha az ligyet a
hatarid6ig elintézni nem tudja. Ha a hataridét fels6bb
szerv allapitotta meg, tdvbeszélén vagy irdsban hosszab-
bitast kell kérni. Tavbeszélén adott hataridéhosszabbitas
esetén az iratra fel kell jegyezni az uj hataridét, az en-
gedélyez6 nevét, rendfokozatat, beosztasat, az engedélye-
zés idejét, és ezt az engedélyt kérdnek ald kell irnia.

Az iigyek intézése

35. Az Ugyintézé az ligyeket érkezési sorrendjiik és siirgds-
ségiik figyelembevételével koteles elintézni.

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

L | Tt
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37. Az lgyintézés soran torekedni kell a munkakapcsolat for-
méajaban torténé gyors és hatékony tajékozdédasra, ille-
t6leg intézkedésre. Az indokolatlan, parhuzamos tligyin-
tézést vagy a terjengés irasbeliséget mellézni kell.

Keriilni kell a levelezést, ha az ligy érdemi elintézését
szobeli vagy tdvbeszélén tortént 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 lgyintézé irja ala.)

38. Azokhoz az iratfajtakhoz, amelyek elintézése varhatoan
tobb kozbees6 Uligyintézéssel torténik, boritélap hasznalha-
to, amely tartalmazza a sziikséges intézkedések felsorolasat
oly moédon, hogy az gy elintézésének utja és moédja a be-
érkezést6l az irattdrba helyezésig kovethetdé legyen ‘(kinek
kell bemutatni, megkiildeni, milyen adatokat kell kiilon
nyilvantartasba venni stb.).

39. A szerven beliili levelezésnél keriilni kell az ligykezel6 ut-
jan torténé tovabbitast. Mell6zni lehet a kiséré atirat ké-
szitését olyan iratnal, melynek kiildését miniszteri utasi-
tas, belligyi rendelkezés, belligyi irdnymutatés eléirja. (PL
el6léptetési, kitlintetési és egyéb javaslat, idészakos 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 lgyintézé az iratot irattarba helyezés elétt koteles at-
vizsgalni (egylitt vannak-e az ligyhoz tartozo mellékletek
és a csatoltnak jelzett iratok, nincs-e koztiik elintézetlen
irat stb.), és érkezésiik sorrendjében Osszedllitani. (Elére
kell tenni az alapszamra iktatott iratot, mellékleteit es el-
intézését, ezt kovetben ugyanilyen sorrendber az ligyben
keletkezett tovabbi iratokat.)

Az iratrendezés soran az ligyintézének gondoskodnia kell
a tobb példanyban érkezett vagy készitett irat felesleges
példanyainak selejtezésérél. A selejtezésre szant felesle-
ges iratokat az ligykezel6 felé jelezze.

B =
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

A kiadmanyozas

A kiadmanyozéasi jog a szerv vezetéjét illeti meg, gyakor-
lasat pedig a szerv ugyrendje, tovabba az idevonatkozé
jogszabalyok, belligyi rendelkezések, belligyi irdnymuta-
tasok hatarozzak meg. A szerv vezetdjének egyéni felel6s-
sége akkor is fenndll, ha a kiadmanyozasi jog gyakorlasat
beosztott vezeték részére atadta.

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

A kiadményozasi jogkorrel rendelkez6k névaléairasukat
tartalmazo bélyegz6t csak akkor hasznédlhatnak, ha ezt az
azonos ligyben kiadott iratok nagy szama feltétleniil indo-
kolja. E bélyegz6 hasznélatat a belligyminiszter engedélye-
zi a BM Titkarsag vezet6jének javaslata alapjan.

Az iigyfelek fogadasa, tajékoztatasa

Ahol rendszeresen fogadnak tigyfeleket, a félfogadas rend-
jét és idejét — a hatdalyos jogszabalyok el6irdsainak meg-
feleléen — a szerv vezetGje, az ugyfelek érdekeinek, a
munkaidéalap jobb kihasznalasa és a félfogadas zavarta-
lan biztositasa figyelembevételével koteles meghatérozni.

Az lgykezel6k — nem titkos irat esetén — kozolhetik az
ugyfelekkel vagy azok megbizottaival az ligytukre vonat-
koz6 irat szdmat és az intézkedd szerv nevét.

Tovéabbi felvildgositas adasara az illetékes vezetd vagy
megbizasabol az Ugy intézéje jogosult.

Az altalaban el6fordulé iratfajtak

A jogszabalyok, a belligyi rendelkezések, a belligyi irany-
mutatasok elOkészitésének rendjérol, szerkesztésiikkel
szemben tdmasztott kovetelményekrol és kiadasukrol mas
jogszabaly rendelkezik.

Jelentés

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

B
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49.

50.

51.

92.

53.

54.

55.

56.

57.

Feljelentés

A feljelentés szabalysértés vagy buncselekmény gyanujat
tartalmazé irat.

Atirat

Az atirat (2—4. szdmu minta) a BM szervek egymds ko-
zott és kilsé szervekkel torténé levelezésének forméja.
Szolgélati jegy

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

Kérelem

Allamigazgatasi szervhei allamigazgatasi ligyben kérelmet
szoban vagy irdsban lehet benyujtani.

Fellebbezés

Az ligyfél irdsban benyujtott kérelme az ligy érdekében
hozott els6 foku hatarozat ellen.

Kozérdekl bejelentés :

A kozérdekl bejelentés olyan koriilményre, hibara vagy
hidnyossagra hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslésa,
illetéleg megszilintetése a kozosség vagy az egész tarsada-
lom érdekét szolgalja.

Javaslat

A javaslat tarsadalmilag hasznos cél elérésére iranyuld
kezdeményezés.

Panasz

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jogsérelem vagy
érdeksérelem megsziintetésére iranyul.

Jegyz6konyv

A szoébeli kérelemrdl, az ugyfél, a tand, a szakérté meg-
hallgatasarél és a szemle lefolytatasarél szél. (6. szamu
minta)

R i
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58. Igazoléasi kérelem
AKki a hatdrnapon nem jelent meg, vagy a hataridét elmu-
lasztotta, az eljar6 szervnél igazolasi kérelmet terjeszthet
eld.

59. Hatéarozat u
Az &llamigazgatési szerv mind az Ugy érdekében, mind az
eljaréds soran eldontend6 kérdésekben hatarozatot hoz.

60. Melléklet
A melléklet az liggyel kapcsolatos irat vagy az ligyhoz
csatolt egyéb kiildemény.

61. Masolat

A mésolat valamely irat szé szerinti leirdsa. Masolatnal az
irat eredeti form4janak (alakjanak) megtartdsa nem kote-
lez6, azonban a ,,Méasolat” megjelolést fel kell tiintetni, és
hitelesiteni, zaradékkal el kell latni.

62. Kivonat

A Kkivonat valamely irat lényeges részeinek sz6 szerinti

idézése. Az eredeti irat forméjanak (alakjanak) megtartasa

nem kotelez6, azonban a ,, Kivonat a ---oevveeee SZAMU oeveeees

ALY U coevvveeee -b61” jelolést fel kell tlintetni.
63. Masodlat

A maésodlat az eredeti irattal tartalmilag és formailag tel-

jesen megegyezd, eredeti alairdsokat tartalmazé irat.

64. Idézés

A hatosdg megjelenésre felszolité értesitése.

65. Hivatalos feljegyzés

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

s e
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III. FEJEZET

AZ IRAT MINOSITESE

S s o rys e

66. Minden iratot, amely az 1. szdmu mellékletben foglaltak
szerint allamtitkot, illetve szolgalati titkot tartalmaz, ,,szi-
goruan titkos”, illetve ,titkos” iratta kell mindsiteni.

67. Az allamtitkot tartalmazé irat mindsitési jelolése ,,szigo-

jelolése ,,Titkos”.

Az irat mindsitésekor a szabalyzat 1. szdmu mellékletében
foglaltakon kiviil figyelembe kell venni a szervre’vonat-
kozd, titoknak minésiilé adatok korét meghatarozé mind-
sitési tigykorjegyzéket is. A mindsitési ligykorjegyzéket a
szervek a szabalyzat mellékleteként kezeljék.

68. Az allamtitkot tartalmazoé irat mindsitésére a szerv veze-
t6je vagy az altala felhatalmazott vezeté beosztasu sze-
mély, a szolgalati titkot tartalmazé irat mindsitésére a
szervezeti egység vezetéje (a tovabbiakban: minésitd) jo-
gosult.

,,,,,

kozatot, amelyet a :szervezeti egységek vezetéi alkal-

maztak.

b) A minésités fokat az irat jobb fels6é sarkara kell felje-
gyezni;

c¢) A mindsitéssel egyidében — a mindsitési fokozat alatt

— fel kell tlintetni a mindsités idébeli hatalyat (Pl.:
1990. december). Ha ez nem lehetséges, ,,visszavonasig”,
,végrehajtasig” vagy ,,selejtezésig” jelolést kell alkal-
mazni. Ha a mindsités idébeli hatalya lejart, az ligyke-
zel6 — kiilon utasitas nélkil — az irat mindsitését meg- -
szlinteti. (Szabalyzat: 74. pont.)

Az irat idébeli hatalyat az iktatékonyvben, iktatoélapon
jelezni kell. Amennyiben ,,visszavonasig” vagy ,,végre-
hajtasig” jelzés szerepel az iraton, annak nyilvantartasat
kiilén fiizetben is kell vezetni. Ev végén — amennyiben
a mindsité id6kozben masként nem rendelkezik — feliil

S
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kell vizsgalni a sajat készitésd iratok mindsitésének ha-
talyat. Az esetleges valtozasokrol, visszamindsitésrol az
érintett szervet irdasban tajékoztatni kell.

A minésitésre felhatalmazott vezeték jéovahagyott névjegy-
zékét az lgykezeld Orzi.

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

— az olyan allamtitkot vagy szolgalati titkot nem tar-
-talmazé iratot, amelyet a szerv vezetéjének rendelke-
zése alapjan meghatarozott idére fokozott védelem-
be kell részesiteni;

— azt a ,titkos”-nak mindsitett iratot, amelyet kiilsé
(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 kezelends” jeloléssel ellatott irat védel-
mére az allamtitkot tartalmazé iratra vonatkozo rendelke-
zések az irdnyadok, kivéve az ott meghatarozott bilintet6-
jogi kovetelményeket.

[Ha a mindsité a BM szervek szolgalati titkot tartalmazé
,,titkos” mindsitésii iratara nem jegyzi fel a ,,TUK iratként
kezelend6” jelolést, akkor a Kkiilsé (nem BM) szerv a ,tit-
kos” mindsitésii iratot a nyilt ligykezeléshen kezeli.]

megjelenési formajatol fliiggéen — ugy kell feltlintetni
az iraton, hogy konnyen felismerhet6 legyen. Ha az irat
tobb, onalléan is kezelheté részbol all, a mindsitési fo-
kot az irat titkot tartalmazé részein meg kell ismételni.
Az iratnak azon a részén, amely titkot nem tartalmaz,
a mindsités fokat nem kell feltiintetni.

f) A titok jellegére vagy védelmére, fontossagara vagy
egyéb koriilményre valo figyelemmel a mindésité a mi-

nésités fokan kivil az iratra — a cimzett szervre vo-
natkozoan — més kezelési elbirast is ravezethet. (Pl.:

Kiilonosen fontos! Sajatkezli felbontasra! Mas szerv-
nek nem adhaté at! Az irat tartalmat kik ismerhetik!
Nem mésolhaté! Kivonat nem készitheté! Elolvaséas
utan visszakiilldends! Zart boritékban tarolando! Siir-
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69.

70.

i

72.

73.

74.

gbs! stb.) Ezen el6irdsoktol csak a minésité irasbeli en-
gedélyével lehet eltérni.

A nem titkos iligykezelésben kezelt irat jelolése

,,Bels6é hasznalatra” jelzéssel kell elldtni a nem titkos ada-
tokat tartalmazd, sokszorositott, nyomdai Gton vagy egyéb
mobdon el6allitott iratokat, amelyek nyilvanossdgra nem
kertilhetnek, tartalmukat csak a Belligyminisztérium sze-
mélyi adlloménya ismerheti. A ketténél tobb példanyban
készitett iraton fel kell tlintetni a példany sorszamaét, hany
példanyban készult és kik kapjadk az egyes példanyokat.
(szabéalyzat: 182. pont)

»»»»»»

tlintetni.

Azokat a nem titkos iratokat, amelyeknek tartalmat csak
a cimzett ismerheti, ,,Sajatkez(i felbontdsra” jeloléssel kell
tovébbitani (pl.: személyligyi és fegyelmi ligyek).

-

A titkossa minosito fokozat megvaltoztatasa

A felettes szerv vagy maés, nem aldrendelt szerv &ltal al-
kalmazott mindsités megvéaltoztatisdhoz a szerv elézetes
— ,,szigoruan titkos” minésités esetén irasbeli — hozza-
jarulasa sziikséges.

A fels6bb szervek vezetéi jogosultak az alarendelt szer-
vektdl érkez6 iratok mindsité fokozatat megvaltoztatni.
Ebben az esetben az alarendelt szervet értesiteni kell a
minésités megvaltoztatasarol.

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

Ha a titkos irat mar nem képez allamtitkot, illetve szolgé-
lati titkot, akkor azt vissza kell mindsiteni. Ha a vissza-
mindsités az iktatds évében tortént, akkor a nem titkos
iktatokonyvbe kell atiktatni az iratot, amennyiben a ko-
rdbbi években iktatott iratra vonatkozik a visszamindsi-
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tés, akkor az iratot az iktatds helyén kell hagyni, és a 75.
pontban foglalt elbirdsokat az iraton el kell végezni. Ez
aldl a szabalyzat 103. pontjaban felsorolt esetek képeznek
kivételt. At kell iktatni azokat a nem titkos iratokat is,
amelyek az iktatds évében késébb titkos mindésitést kap-
nak. Az iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban az uj iktato-
szam feltlintetésével kell az atiktatast bejegyezni.

75. A mindsitési fokozat megvaltoztatdsa, az irat visszamind-
sitése esetén az iraton alkalmazott mindsitési jelolést at
kell huzni, és a mindsitd alairasaval, valamint keltezéssel
el kell latni.

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

76. Az MSZMP szerveitdl érkezd partiratot iktatas nélkiili
végleg eredetben kell a cimzettnek atadni.

77. Ha a partszervektdl érkez6 kiilldemények szakmai intézke-
dést igényelnek, azokat minésité fokozatuknak megfelel6
iratként kell kezelni, és azt megfelel6 védelemben kell ré-
szesiteni.

78. A szabalyzat 76—77. pontjaiban foglaltak szerint kell el-

jarni a tarsadalmi szervezetektél (KISZ, szakszervezet
stb.) érkezett iratokkal is.

IV. FEJEZET

AZ UGYKEZELES SZERVEZETE, RENDJE,
AZ UGYKEZELO FELADATA

Az iligykezelés szervezete és rendje

79. Az ligykezelési feladatokat a titkos és nem titkos ligyke-
zelési csoportok vagy ,, T ligykezel6k, illetve ligykezelok
latjak el. Szerven beliil, egyes szervezeti egységeknél k-
I6n ugykezelési csoport vagy ligykezelé rendszeresitését

= 4 =

ABTL - 4.2 - 10 - 90/1/1988 /19



80.

81.

82.

83.

84.

85.

a szerv vezetGjének javaslatara, a rendér-fékapitdnysag
vezetdje engedélyezheti.

Az ugykezelési csoportok vezet6it és beosztottait, valamint
a ,,T” ugykezel6ket és az lgykezel6ket (a tovabbiakban:
ugykezel6) a szerv vezetdje bizza meg.

A rendoOr-fokapitanysag vezetéje a titokvédelmi feladatok
irdnyitasat sajat hataskorében végzi, az ligyiratkezelés fel-
lgyeletét — megbizasa alapjan — a titkarsag vezetéje (a
tovabbiakban: TUK feliigyeld) latja el.

A rendér-fokapitanysag vezetéjének a titkos és nem titkos
ligykezelés vonatkozdsaban fennallé jogait — felligyelet,
ellenérzés stb.) — a TUK feliigyelé gyakorolja, tevékeny-
ségérol, az lgyvitel rendjérdl a rendér-fékapitanysag veze-
t6jét rendszeresen tajékoztatja.

Az ligykezeld a szerv vezetéjének, illetve a TUK feliigye-
l6nek van aldrendelve.

Az iigykezelés dolgozojaként az alkalmazhaté, aki a TUK
felligyel6 altalt kijelolt vizsgabizottsag el6tt a meghata-
rozott kovetelmények szerint a titokvédelemre vonatkozo
jogszabalyokbol és az ligykezeléssel kapcsolatos tananyag-
bol vizsgat tett.

(szabalyzat: 27. pontja)

Az ligykezelo feladata és elhelyezése

Az ugykezelési csoport vezetéjének feladata:

a) az lgykezelés munkdjanak iranyitasa, a titkos iratok
készitésének, sokszorositdsdnak, az Ulgykezelésen kiviil
tarolt iratok kezelésének, Orzésének, -felhaszndlasdnak
évenkénti ellenérzése, az ellendrzésrol jegyzékonyv fel-
vétele és — a TUK feliigyel6 utjan — a szerv vezetd-
jének torténd tovabbitasa;

b) a szervnél késziilt és a mas szervtdl érkezett titkos és
nem titkos iratok atvétele, nyilvantartasa, kezelése és
Orzése;

c) a titkos és nem titkos iratok kiadédsa és visszavétele;
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d) a titokvédelmi jogszabalyok megismerésérdl szolé nyi-
latkozat O6rzése (szabalyzat: 26. pontja, illetéleg a 8.
szdmu minta);

e) a minésitésre felhatalmazott vezeték jovahagyott név-
jegyzékének Orzése, a valtozasok atvezetése;

f) a titkos iratok felhasznaldsaval és kezelésével kapcso-
latos engedélyek 6rzése, a titkos iratok nyilvantartasa-
ra szolgdlé konyvek, munkafiizetek hitelesitése, nyil-
vantartasba vétele és tarolasa;

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

h) a szerv vezetdje vagy a TUK feliigyel6 megbizéasa alap-
jan a szabalyzatban foglalt el6irdsok végrehajtasanak
ellenérzése és szakmai tovabbképzésen torténd oktatasa.

86. Az lgykezel6 azokat az iratokat, amelyeknek nyilvantar-
tasat, elintézésének figyelemmel kisérését és érzését (irat-
tdrozasat) mas jogszabaly 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 jellegi ira-
tokat (pl.: fegyvertartasi ligyek kartonjai, egyes biniligyi,
személyzeti, anyagi és pénzligyi iratok) véglegesen kiadja,
azok elintézésének, visszaérkezésének, meglétének, iratta-
rozasanak stb. ellenérzése nem tartozik feladatkorébe.

87. Az lgykezelésnek kiilon helyiséget kell biztositani. A he-
lyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok kezelése és
tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas, atvétel stb.) el-
kiilonitetten torténjen. Az lgykezel6 és az lgyintézé el-
hatarolasat korlattal vagy maéas eszkozzel kell biztositani.

88. A titkos lgykezel6 helyiségét kiilsé behatolas ellen bizto-
sitani kell, illetve védelmére olyan technikai eszkozoket
és modszereket kell alkalmazni, amelyek az 6rzott titkos
iratok mennyiségével és fontossdgaval aranyban Aallnak.
Az ugykezeld helyiségét (nyilaszaroit) a védelemhez sziik-
séges eszkozzel (vasrdacs) kell felszerelni, ez kiilonosen ak-
kor fontos, ha az épiiletet kivilrél nem 6rzik.
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A szervezeti egységek megbizottainak feladata
89. A szervezeti egységek iratait a vezeté altal megbizott tit-
karné, gépird (a tovabbiakban: megbizott) kezeli.
A megbizott feladata:

a) az lUgykezel6tsl az irat atvétele és bemutatasa a veze-
tének, majd az ligyintéz6k részére torténé kiadasa;

b) a készitett irat nyilvantartasa;
c) az elintézett tigyek iratainak atadasa az lgykezelének;
d) a vezetd &altal meghatarozott hataridé nyilvantartasa;

e) a huzamosabb ideig kint 1évé iratok nyilvéntartésénak
vezetése. '

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

jelolve, ott az ligykezel6tol — az iratforgalomtol fliggéen
— a vezet6 vagy a beosztottak veszik at az iratot.

V. FEJEZET

AZ UGYKEZELES KONYVEI (SEGEDESZKOZEI),
A TITKOS ES NEM TITKOS IRAT MEGKULONBOZTETETT
KEZELESE

Az iigykezeléshez hasznalt konyvek (segédeszkozok)

91. Fényilvantarté konyv vagy lap a titkos tlgykezeléshez
hasznalt konyvek, naplok, flizetek, dossziék nyilvantarta-
sdhoz.

92. Iktatokonyv, iktatolap az iratok iktatasahoz.

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

94. Atmenénaplé az ,,s. k. felbontéasra” jelzéssel érkezett kiil-
demény, valamint az iktatdst nem igényl iratok kiadasa-
nak nyilvantartasadhoz.
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95.

96.

99.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

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

Atadokényv a titkos irat kiosztasdhoz, szerven beliili at-
adasdhoz és az ott készitett titkos irat nyilvantartdsdhoz.

Munkakonyv a nem titkos irat kiosztasdhoz, atadasahoz.

Futarkonyv, kils6é kézbesit6konyv vagy kézbesitéiv a mas
szervhez tovabbitandé kiildeményhez.

Sokszorositast, méasoladst nyilvantarté kényv a sokszoro-
sité- vagy madsologépen sokszorositott, illetve masolt irat
nyilvantartasahoz.

Kulcsdoboznyilvantarto-konyv a lemezszekrénykulesokat
tartalmazé doboz atvételének és atadasanak igazolésara.

Munkafiizet a titkos adat feljegyzéséhez.

Dosszié és tartalomjegyzék a titkos irat lerakasdhoz és
nyilvantartasahoz.

[Az egyes szerveknél hasznalt konyvek (segédeszkozok)
felsorolasat a szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.]

A titkos és nem titkos irat megkiilonboztetett
kezelése

A titkos iratot a nem titkos irattol elkiilonitve kell kezelni
és Orizni, a nyilvantartasdhoz kilon konyvet (segédeszkozt)
kell hasznalni. Ez aldl kivételek azok az iratok, amelyek
egylittes nyilvantartdsa és kezelése az ligy elintézéséhez
szlikséges. Pl.:

a) az atmendénaploba, a kiadasi flizetbe, a kiilsé kézbesit6-
konyvbe, a huzamosabb ideig kint maradé iratok be-
jegyzésére szolgald nyilvantartasba és a sokszorositast,
masolast nyilvantarté konyvbe bejegyzett iratok (ezek-
ben a segédeszkozokben érkezésiik sorrendjében, egytitt
lehet nyilvantartani a titkos és a nem titkos iratokat);
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b) a személyzeti ¢s fegyelmi ligyek titkos és nem titkos
iratai végleg eredetben keriiljenek atadasra az illeté-
kes személyzeti szervhez;

c) a titkos irat alapjan készitett, részadatokat tartalmazo
nem titkos irat. :

104. A titkos iratokkal egylitt kezelt nem titkos iraton a tit-
kos iktatoszamot kell feltiintetni, és a titkos iratokkal egy
helyen kell irattdrozni. Ezeken minésit5 jelzést nem kell
feltiintetni. Készitéslikre, atadasukra, tovabbitasukra stb.
a nem titkos iratra vonatkozo rendelkezés érvényes. (EI-
téré mindsitésli iratok egytittes kezelésénél mindig a ma-
gasabb mindsitési foku irathoz kell a csatolast végrehaj-
tani.) :

105. A nyilvantartokonyvbe (segédeszkozokbe) be kell jegyez-
ni:

a) titkos irat esetén’ az érkezett, készitett, tovabbitott és
irattarba helyezett lapok darabszamat vagy a példanyok
sorszamat;

b) nem titkos iratnal az esetleges melléklet szamat.
106. A tobbi — titkos és nem titkos irat kezelése kozotti — kii-

I6nbség a szabalyzatban az egyes feladatok meghatarozasa-
nal van kiemelve.

Az iigykezeléshez hasznalt konyvek (segédeszkozok)
nyilvantartasa és kezelése

107. A fényilvantartasba (kényvbe vagy lapra) kell bejegyezni
hasznalatba vétel el6tt:

a) a titkos tligykezeléshez hasznalt konyvet, naploét, flze-
tet;

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

c) a szervezeti egységek altal belsé haszndlatra készitett,
titkos irat lerakasahoz hasznalt dossziét.
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108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

Az ugykezel6 a nyilvantartasba vett konyvet, naplot, fu-
zetet hasznalatba vétellik el6tt hitelesiti: lapjait, sorszam-
mal latja el, a boritélap belsé oldalan feltlinteti: ,,Ez a
konyv oo szamozott lapot tartalmaz. 19...-.. EV oo ho
------ nap”, aldirja és a szerv korbélyegzéjével lebélyegzi.

A konyvek, naplok, flizetek boritélapjan fel kell tlintetni
a fényilvantartasbol kapott sorszamot, a mindsitési foko-
zatot, a megnyitas idépontjat, a hasznalé nevét, a haszna-
latbol kivonaskor a lezaras idépontjat. A dossziékra a le-
rakasra keriilé irat targykorét, irattari tételszamat, a f6-
nyilvantartasbol kapott sorszamot és az évszamot kell fel-
jegyezni.

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

A fényilvantartast év végén nem kell lezarni, a nyilvan-
tartast a soron kovetkezé szamon kell folytatni.

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

Az ugykezeléshez hasznalt nyilvantartasokba tintaval (go-
lyostollal) kell irni. A tévesen beirt szoveget ugy kell at-
htzni, hogy az tovabbra is olvashaté legyen, radirozni, ka-
parni, leragasztani stb. tilos!

Az ugykezeléshez hasznalt konyvet, naplot — a kiadasi
flizet, a kulesdoboznyilvantarto-konyv, a huzamosabb
ideig kint marad¢ irat bejegyzésére szolgalé nyilvantartas
és a szabalyzatban kilon meghatarozott iktatokonyv Kki-
vételével — év végén kozvetleniil az utolsé bejegyzés utan
zéradékolni kell. Zaradékolni kell tovédbba valamennyi
konyvet, naplét és dosszié tartalomjegyzékét, ha azokat
kivonjak a haszndlatbél. A zaradékolas szovege: ,Lezarva
......... sorszam alatt #iasidyniaiil. hoh el nap”. Ezt a
konyv hasznéloja aldirja. Ha az év végén lezart konyvben
még ures lapok vannak, a kovetkez6 évi nyilvantartast ab-
ban lehet folytatni.
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VI. FEJEZET

A KULDEMENY ATVETELE ES FELBONTASA

A kiildemény atvétele

115. A kiildemény irat, levél, tavirat, érték, targy, csomag stb.
a BM Orszagos Futarszolgalat, illetéleg a megyei renddr-
fékapitanysag futdrcsoportja (a tovabbiakban: futarszolga-
lat) a szolgalati (4llami) hireszkoz, a postai vagy hivatali
kézbesités és a maganfelek személyes benyujtasa utjan
keriilnek a szervekhez.

116. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a szerv vezetdje;
b) az lgykezeld;
c) az lgyeleti szolgélatot teljesitok;
d) a szerv vezetéje altal felhatalmazott személy;
e) tovabba mindazok, akiket erre kiilon rendelkezés feljo-
gosit.

117. Azokat a kiildeményeket, amelyek nyilvantartdsa, iktata-
sa az ugykezel6 feladatkorébe tartozik:

a) hivatali id6 alatt az ligykezelének;
b) hivatali id6 utédn az ligyeletesnek
kell atvenni, illetve atadni.
Az Ugyeletes az érkezett kiildeményeket alairas ellenében
adja at az lgykezelének.
118. A kiildeményeket atvevé személy koteles ellendrizni,
hogy:
a) a cimzés alapjan jogosult-e a kiilldeményt 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:
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119.

120.

121.

122.

123.

124.

d) az iraton a jelzett mellékletek meglétét;

e) az illetékkoteles iratnal az elSirt értékl illetékbélyeg
lerovasat.

Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashato aladirasaval és
az atvétel idejének feltlintetésével, valamint az atvételi
okmany lebélyegzésével koteles az atvételt elismerni. A
,,Slirgés” és ,,Azonnal tovabbitand6” jelzési kildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Ha az atvevd a kiilldeményen olyan sériilést észlel, amely
arra utal, hogy azt er6szakos modon felbontottdk vagy
megkisérelték felbontani, a kézbesité jelenlétében a kiilde-
ményt felbontja és arrol két példanyban jegyzékonyvet
készit, amelyet mindketten aldirnak. A jegyz6konyvet az
illetékes vezetének kell atadni, aki intézkedik a sériilés
korilményeinek megallapitésara.

A postahivataltol torténé atvétel sorédn az ajanlott, a tér-
tivevényes és csomagkiildemények sériilését vagy egyéb
rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakényvbe
be kell iratni. A sériilt csomagot — amennyiben az lehet-
séges — sulyanak utdnmeérésével kell ellendérizni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében
érkezett kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzett-
hez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a fel-
adonak. Silirgés kiilldemény esetén a kiilsé szervvel révid
uton (tavbeszélén) tisztazni kell, hogy a tovabbitas milyen
modja a célszeribb.

Tértivevénnyel érkez6 kiildemény atvételénél a kézbesi-
tés igazolasdra szolgalo rovatot ki kell tolteni, és a térti-
vevényt a feladonak vissza kell kiildeni.

A gyors elintézésre utald (,,Slirgés!”, ,,Azonnal” stb. jel-
zésl) kiildeményt az ligykezel6 koteles a cimzettnek vagy
a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve
atadni.
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A kiildemény felbontasa

125. Az ligykezel6 a hozza érkezett kiilldeményt — az ,s. k.
felbontéasra” és ,,M” jelzés kivételével — felbonthatja.

126. A 125. pontban kivételként felsorolt kiildeményeket — ha
az ligymenetet nem akadalyozza — minden esetben csak a
cimzett, tartés akadalyoztatdsa esetén és halaszthatatlan
ligyben a helyettese — ,,M” jelzési kiildeményt az ,, M”
fétiszt — bonthatja fel. Ezeket a kildeményeket az
ugykezels atmenénaploban adja at a cimzettnek. Ha az
ilyen kiildeményt a rendes tigymenetben kell elintézni, azt
az lgykezelének vissza kell adni.

Ha a kiildemény tartalmat a titok kilonds fontossagara fi-
gyelemmel méas nem ismerheti meg, a cimzett az ligykeze-
16vel az iktatashoz sziikséges adatokat kozli és az ligykeze-
16t61 kapott iktatoszdmot az iratra ravezeti. Ilyenkor az irat
biztonsagos 6rzésérdl és a titok megdrzésérdl a cimzett gon-
doskodik, vagy — szilikség esetén — az iratot zart boriték-
ban az ugykezelének adja at 6rzés végett. Az irat tovabbi
6rzésének modjat az iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataba
fel kell tiintetni. Ha az irat kiilondsen titkos jellege meg-
szlnik, azt a tovabbiakban a titkos ugykezelés altalanos
szabalyai szerint kell kezelni. (szabalyzat: 74. pont.)

Sziikség esetén a ‘szerv vezetéje — a ,,szigoruan titkos”
mindsitésti irat kivételével — engedélyezheti, hogy az
ugykezel6 az alsébb és azonos szintl szervekt6l érkezé
»S. k. felbontéasra” jelzésui kiilldeményt felbontsa.

127. Ha a kiildeményt tévedésbél vagy helytelen cimzés kovet-
keztében bontottak fel, a boritékon ezt a kérﬁlményt a
felbontas idépontjat, valamint a felbontast végz6 személy
nevét fel kell tiintetni.

128. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy az iratok
megvannak-e. Hidny esetén — ha az irat révid uton (tavbe-
sz€l6 utjan) nem kutathaté fel — két példanyban jegyzo-
konyvet kell felvenni, amelynek eredeti példanyat kivizs-
galas céljabol a kiildé szervnek kell megkildeni. A jegy-
z6konyv masolati példanyat az irathoz kell csatolni.
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129. A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a pos-
tara adas id6pontjahoz jogkévetkezmény flizédhet, vagy
ha a felad6 neve és pontos cime az iratb6l nem &llapithato
meg. Amennyiben a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
(illetékbélyeget) tartalmaz, az értéket a felbontd koteles
az iraton részletesen feltlintetni.

VII. FEJEZET

AZ UGYINTEZO KIJELOLESE

Az irat bemutatasa a vezetonek

130. Az ugykezel6 az érkezett iratot iktatas el6tt — a minésités
esetleges feliilbirdlasa, valamint az Ugyintézé kijelolése
(szigndlas) végett — koteles a szerv vezetéjének vagy meg-
bizottjanak bemutatni.

131. Amennyiben a szignalasra jogosult masként nem rendel-
kezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott
el6zménye van, vagyis ha az lgy feldolgozasara illetékes
ugyintézé kijelolése mar korabban megtortént.

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

b) egyes meghatarozott tartalmu irat bemutatas nélkili
kiadasat az illetékes ligyintézOknek (szervezeti egység-
nek).

132. Az ugykezelS, ha nincs jelen az ligyintézé kijel6lésénél,
az iratot nyilvantartja és visszaérkezését ellendrzi. A visz-
sza nem érkezett iratokat a vezetének kétnaponként je-
lentse.

Az iligyintézé kijelolése
133. Az irat szignéldsara jogosult

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

b) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasi-
tasait (hataridd, slirgésségi fok stb.);

S [

ABTL - 4.2 - 10 - 90/1/1988 /29



c) szlikség esetén — a titok fontossidgéra figyelemmel —
meghatarozhat egyéb kezelési el6irasokat (pl.: az irat-
ba mas személy csak engedélyével tekinthet be, ki gé-
pelheti az lgyben keletkezé iratokat, az irat munkaid$
utani 6rzésének helyét). :

Ezeket a szignalds idejének megjelolésével feljegyzi az
iratra és alairja.

VIII. FEJEZET

AZ IRAT NYILVANTARTASA, IKTATASA ES KIADASA

134. Az iratot lehetéleg a beérkezés napjan, a ,,Slirgés” ,,Azon-
nal” jelzéslt pedig soron kiviil kell a szerv vezetéjének
vagy megbizottjdnak bemutatni, nyilvantartasba venni
és az lgyintézoének kiadni.

135. Az lgykezel6nél aé irat nyilvantartasa torténhet:
a) atmendénaploban,
b) kiadasi flizetben,
c) iktatékonyvben. (iktatélapon) és
d) név-, illetve targymutatoban.

Az lgykezel6 a véglegesen kiadott iratot (szabalyzat: 86.
pont) a sziikségnek megfeleléen atmendénapléban vagy ik-
tatokonyvben (iktatélapon) tartja nyilvan.

136. Az ligykezel6 az irat nyilvantartasat, elosztasat és a szer-
ven beliili kiadasat ugy szervezze meg, hogy annak alap-
jdn az irat (azok egyes példanyai) holléte barmikor meg-
allapithaté legyen — fliggetleniil att6l, hogy mikor adta
ki (esetleg évekkel korabban).

Az iktatasra nem Kkeriilé irat nyilvantartasa

137. Az ligykezel6hoz érkezett, iktatasra nem keriilé irat nyil-
vantartasdhoz atmendénaplét kell hasznélni.

Atmenénapléban kell nyilvantartani:

a) az ,s. k. felbontasra” jelzéssel érkezett kiildeményt;
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b) a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag
érkezett iratot;

¢) az MSZMP szerveitdl és a tarsadalmi szervezetektdl ér-
kezett iratot;

d) az érdemi intézkedést nem igénylé iratot.

138. Atmendnaploban lehet nyilvantartani tovabba a véglege-
sen kiadott iratot (szabalyzat: 86. pont).

139. Az atmendénapléba be kell jegyezni a kildemény (levél,
irat stb.) iktato- vagy ajanlasi ragszamat, a kild6 szerv
megnevezését, valamint az atvétel idopontjat, és ezt az at-
vevé alairasaval el kell ismertetni. Be kell jegyezni tovab-
b4 az irat elintézésének moédjat (pl.: ha az lgykezel6 az
,»S. k. felbontasra” jelzéssel érkezett iratot iktatasra visz-
szakapja, az iktatészamot, a visszavardlag érkezett irat
esetén, a visszakiildés megtorténtét, a véglegesen kiadott
iratnal a ,,VE” jelzést).

140. A 137. pont a) és b) alpontjaiban felsorolt iratokon, leve-
leken stb. fel kell tiintetni az 4tmendénaplébol kapott sza-
mot (pl.: &tm. 45/221.). Az ligykezel5 ezeknek az iratoknak
a visszaérkezését, illetve elintézését havonként koteles el-
lenérizni. A tobbi iratot pedig véglegesen kiadja.

A sokszorositott vagy nyomdai tuton eldallitott irat
nyilvantartasa és elosztasa

141. A mas szervektdl érkezett, sokszorositott vagy nyomdai
uton eléallitott iratok koziil a miniszteri utasitasok, belligyi
rendelkezések, belligyi iranymutatasok, a tananyagok és
tajékoztatok elosztasa, kiadasanak, visszavételének nyil-
vantartasa és selejtezésének igazolasa kiadasi flizetben tor-
ténik. :
A maés szervektdl érkezett miniszteri utasitasokat, belligyi
rendelkezéseket, belligyi irdanymutatasokat, tajékoztataso-
kat, tananyagokat nem kell iktatni. Az iktatészamot a Kki-
adasi flizetb6l kapott nyilvantartasi szam helyettesiti. A
felsorolt iratok koziil csak azokat kell iktatni, amelyekben
levelezés torténik, a kapott iktatoszamot a kiadasi fiizet
megjegyzési rovatadba be kell jegyezni.
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A szerven beliil kiosztasra keriil6 iratokon — iktatészam
alatt — fel kell tlintetni a kiadasi fiizetb6l kapott nyilvan-
tartasi szamot. A nyilvantartasi szamot a kiadasi flizet sza-
ma és a kiadasi fuzetb6él kapott sorszam képezi. (Pl. Ksz:
25/1/1988.) Az alsébb szerveknek kiildott iratokon a nyil-
vantartési szamot nem kell feljegyezni, tovabbitasuk a ki-
ado szerv iktatoszaman torténik.

Ha az iratot bevonjak (hatalytalanitjak) és visszakiildik a
kiad6 szervnek, a kiadasi flizetben — az utols6 bejegyzés
utan — fel kell tlintetni a visszakildés idépontjat és a ki-
séré irat iktatoszamat.

Azoknal a szerveknél, ahol a beliigyi és a honvédségi szol-
galati konyveket az tuigykezelé kezeli (elosztas, kiadas, visz-
szavétel, irattarozas stb.), a szolgalati konyvek nyilvantar-
tasa e pontban foglaltak szerint torténjeék.

142. A 141. pontban fel' nem sorolt, més szervektdl érkezett,
valamint a szerv altal kiadott valamennyi sokszorositott
vagy nyomdai uton el8allitott iratot a targyuknak meg-
felelé iktatokonyvben (iktatolapon) iktatni kell. Ezek koziil
csak azokat kell a kiadasi fiizetbe bejegyezni, amelyekbdl
szerven belil egynél tobb. példanyt adnak ki.

Az érkezett és a készitett titkos iratok példanyainak sza-
mat és hogy az egyes példanyokat kik, illetve mely szer-
vek kaptdk, eloszton kell nyilvantartani. [Az elosztas fel-
jegyzése — a sziikségnek megfeleléen — iktatokonyvben
(iktatolapon), kiadasi flizetben, a szervnél maradd példa-
nyon vagy az irathoz csatolt kiilén lapon torténhet.]

Az iligykezelés iktatasi rendszere

143. Az iktat4s alszamos rendszerrel torténik. Az alszdmos ik-
tatasi rendszerben minden kezd6 (alap-) iratot targyéanak
feltiintetésével egyszer kell bejegyezni.

A targyban keletkezett minden Gjabb irat a kezdé irat ik-
tatészdma alatt 1-t61 novekvd alszamot kap.

144, Sziikség esetén egylittes nyilvantartasi és mutatézasi rend-
szer is alkalmazhat6. Ebben az esetben az iratok iktatasa
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és mutatozdsa egyititt, betlisoros nyilvantartasban torté-
nik. Az iktatésra szolgalé nyilvantartas egyuttal mutaté is.

145. Nyilvantartdsos dossziérendszer alkalmazhaté az irattéari
tételszdmokon belil ugyanazon targyhoz, témahoz, ugy-
korhoz tartozé iratok alszdmos nyilvantartasahoz.

Ezeket az iratokat iktatélapon lehet iktatni, és az irattari
terv tételszamaival azonos szamu dossziékba kell elhe-
lyezni. (Ebben az esetben a titkos iratok nyilvantartdsdhoz
nem kell tartalomjegyzéket hasznalni, mivel azt az iktato-
lap helyettesiti.)

146. Azokat az lgyeket, amelyekben tobb éven keresztil in-
tézkednek, folyamatosan azonos szamon lehet nyilvantar-
tani (pl.: épitkezések iratai). Ev végén az iktatokényvet
(iktatélapot) nem kell lezarni, hanem folyamatosan tovabb
kell vezetni.

147. Nagyobb iratforgalmu szerveknél, ahol szilikséges, hogy
az iratok iktatdsa szakadganként torténjék, vagy ha a szerv
hivatali elhelyezése ezt indokolja, az iratok iktatdsara tit-
kos és nem titkos szamkeretet lehet biztositani. (Pl.: anyagi
jellegli ligyek 1001—1500-ig, pénzigyi jellegi tlgyek
1501—2000-ig stb.)

A fegyelmi ligyekben keletkezett iratokat minden mas irat-
tol elkiilonitve kell kezelni és irattarozni. Az iktatast a tit-
kos iktatokonyvben biztositott szamkereten — renddr-f6-
kapitanysagon 0501-t6]l, rendérkapitanysagon 0301-t61 —
kell végezni. A fegyelmi lgyek iratain és az iktatokonyv
,Megjegyzés” rovatdban fel kell tiintetni, hogy blincselek-
ményroél, szabalysértésrol vagy egyszerd fegyelmi {ligyrol
van sz6. (Blincselekménynél ,,B”, szabalysértéseknél és fe-
gyelmi tigyeknél ,,F” betijelet kell alkalmazni.)

148. Szukség esetén a szerv vezetdje engedélyezheti, hogy az
lgykezel6 egyes szervezeti egységek részére iktatoszamot
adjon ki olyan iratok iktatdsahoz, amelyek elintézésének
figyelemmel kisérését, Orzését (irattarozadsat) més utasités
vagy szabalyzat a szervezeti egység hataskorébe utalja.

Ebben az esetben az iktatds torténhet iktatélapon vagy
egyéb nyilvantartokonyvben. Az iratok iktatészamaul az
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ligykezel6 altal adott iktatészam és a nyilvantartasbol
kapott sorszam szolgél. (Pl.: 14—135/81/1989.)

Kilon-kiilon iktatékonyvbe kell iktatni:
a) a titkos iratokat a titkos iktatokonyvbe;

b) a blincselekménnyel kapcsolatos iratokat, amelyeket a
vezetd blintigynek szignal, a blinligyi iktatokényvbe;

c) a szabalysértéssel kapcsolatos iratokat a szabalysértési
iktatokonyvbe;

d) a nem titkos iratokat, valamint azokat, amelyek nem
képeznek konkrét bunugyet vagy szabalysértési ugyet
altalanos iktatokonyvbe;

e) a kozérdekl bejelentésekkel, javaslatokkal ‘és panaszok-
kal kapcsolatos iratokat.

Azokat az lugyeket, amelyekben tébb éven keresztiil intéz-
kedhetnek, évrol évre — folyamatosan — azonos szamon
kell nyilvantartani. (Pl.: fegyvertartasi engedélyek, ref-
ugyek.) Ezeket az iratokat kiilon-kiilon kell iktatni és az
iktatashoz elészamot kell alkalmazni. Ev végén az iktatast
nem kell zaradékolni, hanem folyamatosan tovébb kell
folytatni. Az iktatészam utan a folyd év szamat kell felje-
gyezni.

149. Az iktatds — a .folyamatos iktatds kivételével — minden
év januar 1-jén l-es sorszammal kezddédik és a naptari év
végéig emelkedd sorszdmon folytatodik.

Az iratiktataskor annak mindsité foka szerint

a) a blnlgyi iratoknal az iktatéoszam és az évszam utan a
,,bi” jelzést (pl.: 121/1988. bii.),

b) a szabalysértési iratoknal pedig ,,szab” (pl. 121/1988.
szab.) jelzést,

c) a kozérdekl bejelentések, javaslatok és panaszokkal
kapcsolatos iratoknal pedig ,,P” (pl.: 121/1988. P.) jelzést

kell alkalmazni.

Az iktatashoz — a folyamatos iktatast igénylé iratok kivé-
telével — az év kezdetén tjonnan nyitott bekotott, iktato-
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150.

151.

152.

153.

154.

konyvet kell hasznélni. A folyamatos iktatast igénylé ira-
tok részére az iktatokonyvet 5 évi sziikségletet figyelembe
véve kell bekotni. Az iktatashoz hasznalt iktatélapokat —
az iktatokonyv megévasa érdekében — az iktatokényvbe
nem szabad tenni, azokat az iktatékényv mellett kell ke-
zelni.

Az irat iktatasa

Iktatokonyvben (iktatélapon) kell iktatni:

a) a mas szervtdl érkezett iratokat (a szabalyzat 137—138.
és 139. pontjaiban foglaltak kivételével);

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

Az iktatds az iratnak iktatokonyvbe valo bejegyzésével
és az iktatéoszamnak az iratra valo feljegyzésével torténik.

Iktatés el6tt a targymutatd alapjan ellendrizni kell, hogy
van-e az ligynek kezdé (alap-) irata, ha van, akkor annak
az iktatészamahoz alszamra, ha nincs, akkor a soron ko-
vetkezo iktatészamra kell iktatni.

Az iktatasra keriilé iraton — kivéve a mds szervekhez
tovabbitando iratokat — az iktatobélyegz6é lenyomatat kell
elhelyezni és rovatait kitolteni. Amennyiben helyhidny
miatt ez nem lehetséges, Uugy az iktatds adatait az iktato-
bélyegz6 hasznalata nélkil kell az iraton feltiintetni. Ik-
tatni minden esetben az eredeti iratot kell, boritélapot
vagy csatolt lires lapot iktatni tilos!

Az iktatészamot a mellékletre is fel kell jegyezni ,,Mellék-
let --ooeeee szamu irathoz” szoveggel. (Erre a célra bélyeg-
z6t is lehet hasznélni.)

Ha az érkezett irattal kapcsolatban mas iratot készitenek,
(valasz, jelentés stb.), azt nem kell a soron kovetkezd al-
szdmra iktatni, hanem az iraton a hozzatartozé alapirat
iktatészamat kell feltiinteni. Azokat az iratokat, amelyek
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sajat kezdeményezésre keletkeztek (nincs eldirata), elké-
szitésiik utdn a soron kovetkezo iktatoszamra kell iktatni.

155. Ha a mas szervhez tovabbitandé irat tartalmat a titok fon-
tossagara figyelemmel az ligykezel6 sem ismerheti meg,
az irat iktatdsara és Orzésére a szabalyzat 126. pontja az
irdnyadd. Ilyen esetben az iratot a vezetd boritékolja, és
a boritékot lezarva, megcimezve adja at az ligykezelének.

156. Ha egy ligyben az ugyanabban az évben érkezett iratok
iktatdsdhoz az iktatokonyv alszdmrovata nem elegendd,
akkor a soron kovetkezé alszamra, iktatolapon kell foly-
tatni az iktatast. Ebben az esetben a ,,Megjegyzés” rovat-
ban jelezni kell, hogy ,,folytatdsa” milyen sorszamu iktato-
lapon talalhaté.

Ha az ugyben elérelathatéan tobb irat keletkezik, az ikta-
tast iktatolapon kell kezdeni.

157. Amennyiben az iktatott irathoz el6z6 években keletkezett
irat csatolasa sziikséges, akkor az el6zG évi iktatas ,,Meg-
jegyzés” rovataba be kell jegyezni a folyo évi iktatészamot,
amelyhez a csatolds tortént. (PL.: csatolva 18—825/1988.
sz. irathoz). Az iraton az iktatobélyegz6 lenyomata alatt
és az iktatokonyv , Megjegyzés” rovatdban fel kell tiin-
tetni a csatolt irat iktatészamat és lapjainak darabszdmaét.
(PL.: csatolva a 18—182/1986. — 5 lap). Azonos modon kell
eljarni a folyo évben iktatott iratok csatolasa esetén is. Az
iratot minden esetben a legutobb iktatott irathoz kell csa-
tolni.

Amennyiben az irattarba helyezett iratokhoz a kés6bbiek
soran ujabb irat érkezik, az irattarba helyezésre vonatko-
z6 bejegyzést az iktatokonyvben at kell huzni, ez jelzi,
hogy az iratcsatolas megtortént.

158. Az azonos targyu, rendszeresen érkezé vagy keletkezd, al-
taldban egy intézkedéssel lezarulé lgyek iratait targyan-
ként, gyljtészamon (egy alapiktatészamra és annak alsza-
maira) kell iktatni. Az iktatas iktatolapon torténik. Gyudjto-
szamon kell iktatni pl.:

a) a szerv vezetéi altal kiadott parancsokat, intézkedéseket
(a szlikséges bontasban);
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b) a munkaterveket;

c) az értekezletek anyagait;

d) az iddészaki jelentéseket;

e) az ellendrzésekrol szolo jelentéseket;

f) a munkakoér adtadasarol felvett jegyz6konyveket.

Az iktatolapra az iktatokonyvbol kell iktatéoszamot adni,
s az iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataba ,,Folytatdsa ik-
tatolapon” szoveget kell bejegyezni. Az iktatélapokat —
a dossziéba helyezett iratok iktatasahoz hasznaltak kivé-
telével — minden naptari év végén 0Ossze kell flizni, és az
iktatokonyvvel egylitt kell megdrizni.

159. A ,,Gy(jt6iv”’ nyilvantartasi és iktatasi segédeszkoz, s ak-
kor célszer(i haszndlni, amikor ugyanabban az ligyben
tobb szervtdl érkezik valaszirat.

A ,,Gyljtéiv’-et mindig a vonatkozo alapirat soron kovet-
kezd alszdmaéara kell iktatni.

A ,,Gyljtéiv’ az alapirat iktatoszamat, a sorszamozast, a
valaszt kildé szerv megnevezését, a kiildott irat iktato-
szamat, titkos irat esetén lapjainak darabszamat tartal-
mazza.

A ,,GyUjtéiv”’ iktatoszamat és a gyUljtéivrél kapott sorsza-
mot a nyilvantartasba vett iratokra is fel kell jegyezni.

Az utasitdsok, parancsok, korlevelek szétkiildéséhez ké-
szUlt kiilon eloszté egyben gyUjtéiv is lehet.

A ,,Gyuljtéiv’-et a hozzatartozé iratokkal egytitt kell ki-
adni, illetve irattarba helyezni.

160. Az iktatott iratot a szerven belil mas szakvonal részére
torténd végleges atadas esetén az illetékes vezetd irasbeli
rendelkezése alapjan kell atiktatni.

Az atiktatast végzo ligykezeld koteles:

a) az iratot a targyanak megfelel¢ iktatokonyvbe (alap-
szamra, ha pedig az atiktatds évében mar el6zménye
van, annak alszamara) atiktatni,
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b) az iraton az el6z6 iktatobélyegzé lenyomatat athuzni;

¢) az iratra a megfelelo iktatobélyegzé lenyomatat elhe—
lyezni, és az uj iktatas adataival kitolteni;

d) a korabbi iktatoszamot tartalmazo iktatokonyv ,,Meg-
jegyzés”’ rovataba az uj iktatészamot bejegyezni (pl.: at-
iktatva 35—137/1988. szdmra).

161. Az illetékkoteles iraton a felragasztott illetékbélyeget az
iktatas alkalmaval érvényteleniteni (felilbélyegezni) kell.
Az illetékkel kapcsolatos egyéb eljardsokat az illetéksza-
balyzatban foglaltak szerint kell végrehajtani. (A renddri
szervek illetékbélyeg értékesitésével, beszerzésével nem
foglalkozhatnak.) ,

" Az irat mutatozasa

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

A mutatézas torténhet konyvben vagy kilonbozé kartoték-
rendszerek alkalmazésaval.

A mutatozas végrehajtasat az iktatokonyvben és a kiadasi
flizetben jelezni kell.

A kisebb tgyforgalmu szerveknél, ahol az évi iktatasok
szama nem haladja meg az 500-at, vagy ahol az iratok ik-
tatasa, illetve irattarozasa az irattari terv tételszdmai sze-
rinti csoportositasban torténik, nem szlikséges mutatot ve-
zetni.

163. Az ,Idegenszam-mutatd” az érkezett iratok — kiilsé és
sajat iktatészamok szerinti — nyilvantartasara szolgal. Az
,ldegenszam-mutatd” hasznalata nem kotelezd, alkalma-
zésa azonban a nagy iratforgalmu szerveknél célszerf.

Az irat kiadasa

164. Ugyanazon Ugyre vonatkozo, alapszamra és alszamra ikta-
tott valamennyi iratot egyttt kell kezelni. Ezért az utobb
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érkezett irat minden elintézett és elintézetlen eldiratat —
az lgyintézésre valo kiadas elétt — szerelni kell.

Az el6iratok szerelését az utdiraton az iktatobélyegzd le-
nyomata alatt ,,El6zmény szerelve” szoveggel kell jelezni.
Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhe-
t6k, azok hollétét kell feltlintetni. (Pl.: ,,El6zmény VE ......
--------- -nak, keltezés”, ,,El6zmény tligyintézénél, keltezés”
stb.)

Ha az el6irat irattdrban vagy hataridényilvantartasban
van, akkor az ligykezeld, ha pedig az el6zmény az Ugyin-
tézénél van, 6 koteles az utoébb érkezett irathoz szerelni.
Az ligyintézé rendelkezhet Ugy is, hogy az elintézett ligyek
el6iratait az ligykezel6 csak kiilon utasitasra szerelje.

165. Az lgykezeld, illetve a szervezeti egység megbizottja az
iratokat csak annak adhatja ki, akit a szignaldsra jogosult
vezetd erre kijel6lt (szabalyzat: 133. pont).

166. Az iratok Kkiosztasakor az ligykezel6 az atvevé atadékony-
vébe, illetve munkakonyvébe bejegyzi a kiadasra keriilé
irat szdmat, titkos irat esetén lapjainak darabszaméat vagy
a példany sorszamat. Az atvevd kozvetlenil az atvételkor
koteles ellenérizni az iratok meglétét. (Ahol a nagy iratfor-
galom miatt ez a kiosztasi méd nem lehetséges, ott az ligy-
kezel6 az iratokat belsé kézbesitékonyvvel adja at.)

167. A szervezeti egységek megbizottai azokrol az iratokrol, ame-
lyek az Ulgyintézénél huzamosabb ideig kintmaradnak
(utasitasok, parancsok stb.), egységenként vagy személyen-
ként (dtadokonyvben vagy nyilvantartélapon) kiilon nyil-
vantartast kotelesek vezetni. A nyilvantartasba valé be-
jegyzést az iratok kiosztasakor kell végrehajtani. Az Ugy-
kezel6 a bejegyzés megtorténtét az iktatékdnyvben, az
iktatolapon, a kiadasi flizetben vagy az eloszton jelezze.
Az év elején elrendelt tételes ellendrzés soran az ligyintézé-
nél el6talalt iratokat nyilvantartasba kell venni.

(Az iratok nyilvantartasaval, iktatédsaval kapcsolatos
egyéb feladatokat a szabalyzat 3. szamu melléklete tar-
talmazza.)
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IX. FEJEZET
AZ IRAT KESZITESE

168. A minésité hatarozza meg — illetve hagyja jova a kiad-
manyozassal egyidejlileg —, hogy a titkos irat hany pél-
danyban késziilhet: és a példanyokat kiknek kell megkiil-
deni. Ugyanigy kell eljarni a titkos irat forditdsa, maso-
lasa, illetve kivonat készitése esetén.

A fogalmazvany készitése

169. A fogalmazvany valamely lgy irasbeli elintézésének ter-
vezete. A fogalmazvanyban roviditéseket lehet alkalmaz-
ni. A szovegben tobbszor eléforduld hosszabb kifejezéseket
a BM szerveken kivili levelezésekben is lehet roviditeni,
elsé alkalommal azonban a teljes szovegl meghatarozas
mellett fel kell tiintetni zardjelben a tovabbiakban hasz-
nalt roviditést [pl.: Pénziigyminisztérium Vam- és Pénz-
ugyoérség Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban:
VPOP)]. :

170. Kilonboz6 tgyeket ugyanabban a fogalmazvanyban nem
szabad targyalni, kivéve, ha az egyiittes elintézést a tar-
gyak szoros egybetartozasa, osszefliggése feltétlentil indo-
kolja.

171. A fogalmazvanyt el6addiven vagy kiilon lapon kell elké-
sziteni.

172. Ha kett6 vagy tobb, mas-mas iktatészdmon bejegyzett
ugyet egyszerre intéznek el, a fogalmazvanyban fel kell
tlintetni mindegyik irat iktatoszdmat. Az ligykezel6 az ik-
tatokonyvben koteles jelezni, hogy az ligy elintézése mi-
lyen szdmon tortént. Az elintézést ilyen esetben a legma-
gasabb szamu iraton kell jelolni. Az egylitt intézett irato-
kon fel kell tlintetni, hogy az ligyet milyen szam alatt in-
tézték el, ezt a feljegyzést az ligyintézének keltezéssel és
alairassal kell ellatnia.
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173.

174.

175.

176.

7.7

178.

179.

180.

181.

Kiilonos gonddal kell ligyelni arra, hogy a ,,Targy” meg-
jelolése az lgyirat tartalmat helyesen fejezze Ki.

,Hivatkozasi szadm”-ként az utasitdst add szerv vagy a
megkeres fél ligyszamat kell feltlintetni. Ha ugyanabban
az ligyben két vagy tobb irat érkezett, s azokra egy atirat-
tal valaszoltak, valamennyi hivatkozasi szamot fel kell je-
gyezni.

Ha valamely siirgés tgyben hirkozlGeszkézok utjan kell
intézkedni, a fogalmazvanyon fel kell tlintetni a hirkozl6-
eszk6z megnevezését (tavbeszélén, géptaviron stb.).

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

A kiadmany készitése

A kiadmdny tisztazatait egységes kilalakban, sz6 szerint
kell leirni. Azokban az ligyekben, amelyekben a fogalmaz-
vanyt a készitéje kiadmanyozza, tovabbad amelyek tome-
gesen fordulnak elé és a kiadmdnyozas soran tartalmuk
megvaltoztatasa nem valoszind, a fogalmazvanyt és a kiad-
manyt egyidejlleg kell elkésziteni.

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

A gyakran el6forduld tigyekben — illetve ha azt jogsza-
baly elrendeli — a kiadmany elére eléallitott nyomtatva-
nyon is elkészithetd.

A nem selejtezhet6, torténeti értékd iratok (irattari pél-
danyai) készitéséhez megfelelé mindségli papirt kell fel-
hasznalni.

A kiadmanyt a kiadmanyoz6 sajatkezd aldirdsaval vagy
ezt helyettesité s. k. jelzéssel (szabalyzat: 43. pont) kell
ellatni. Az s. k. jelzésli kiadmanyokat hitelesiteni kell. A
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hitelesitési zaradékot ,,A kiadmany hiteles” szoveg és az
ugykezel$ alairasa képezi.

Az irat kiilalakja

182. A fogalmazvanyon, illetve a kiadményon az aldbbi adato-
kat kell feltiintetni: (2—4. szdmu minta)

a) az

b) az

irat bal fels6é sarkan:

az iratot készité szerv megnevezését;
az iktatdszamot.

iktatészam alatt:

a cimzett szerv (lehetéleg vezet6jének nevét, rend-
fokozatat és beosztasat is) és székhelye megnevezé-
sét (cimet).

irat jobb fels6 sarkan:

az alsobb szervek részére az intézkedés hataridejét;

rrrrr

beli hatalyat és az egyéb jelzéseket (szabalyzat: 68.
pont);

a tobb példanyban késziilt titkos mindésitésl iratok
esetén a sorszamot (példanyszamot);

a targyat;
valasz esetén a hivatkozasi szamot.

A kiadméanyhoz készitett melléklet jobb felsé sarkara
,»Melléklet a ... ... szamu irathoz” szoveget és szik-

yyyyy

d) a szoveg alatt jobb oldalon:

a kiadmanyozé nevét, rendfokozatat és beosztasat.

e) a szoveg alatt bal oldalon:

ABTL - 4.2 -10 -

a keltezést (hely, év, ho, nap);

az s. k. jelzési kiadmanyokon, a hitelesitési zaradé-
kot (ez aldl kivételek a nyomdai uton készitett ki-
advanyok);
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— titkos iratokon:

sziikség esetén az atadokonyvbél a nyilvantartasi
szamot;

a készitett példanyok szamat és ketté vagy tobb lap-
bol 4allo irat esetén lapszamot;

— ha az irat tobb példinyban késziilt, kik kapjak az
egyes példanyokat (szervenként, személyenként, il-
letve 4ltaldanos megnevezéssel);

— a mellékletek szamat:

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

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

183. A 182. pontban meghatarozottakon kiviil az irattari pél-
danyokon fel kell tlintetni tovabba:

a) az iratot ki készitette és gépelte;

b) sokszorositds esetén: hany példanyban kell sokszoro-
sitani;
c) masolds vagy stencilre irds esetén kik egyeztették (az

egyeztetés megtorténtét az egyezteték alairasukkal ko-
telesek igazolni);

d) amennyiben sziikséges, kik lassak az iratokat;

e) a szamitastechnikai eljardssal késziilt gépi adathordo-
zokon tarolt példanyokat és azonosité adataikat az eléré-
séhez szlikséges adatokkal egylitt;

f) a kettoénél tobb példanyban készitett titkos iratok ese-
tén — ha az iraton az elosztés altaldnos megnevezéssel
szerepel — az egyes példanyokat kiknek, illetve mely
személynek kell megkiildeni [szabalyzat: 182. pont e)
alpont] (az elosztds feljegyzése az irathoz csatolt kii-
16n lapon is torténhet);

~

g) az iratkezelési utasitast. (Pl.: melyik mellékletet kell

csatolni, ,,S.k. felbontasra” jelzéssel, tértivevénnyel,

iaN
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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-
véabbitani, amelyek fontosak vagy nehezen poétolhatok.

A végleges elintézés utan irattarba kerilé iratokon — a
szikségnek megfeleléen — fel kell tiintetni az irattari
tervben meghatédrozott tételszdmot, illetve megérzési idot.
Az Uugyintéz6 a fenti utasitasokat (az egyeztetésre vonat-
kozo adatok kivételével) a kiadmanyozas elétt koteles fel-
jegyezni és aldirasaval igazolni.

A szervnél készitett titkos irat nyilvantartasa’

184. Azok, akik titkos irat gépirasaval, forditdsaval és masola-
saval foglalkoznak, az altaluk készitett iratot kotelesek az
ugykezel6 altal nyilvantartott atadokonyvbe bejegyezni.
(Az irat lapjainak darabszamat az ,,Iktatészam és lapok
szama’ rovatba kell beirni. Pl.: 6 lap. Ha iktatott tigyben
készitenek iratot, akkor azt ugyanabba a rovatba jegyzik
be. Pl.: 6 lap -+ 2 lap). Sziikség esetén egyes ligyek iratai-
nak nyilvantartdsahoz tobb rovatot is fel lehet hasznalni.

185. Az iraton — a szoveg alatt bal oldalon — fel kell tlintetni
az atadokonyv szamat és az iratnak az dtadokonyvben ka-
pott sorszamat (pl.: Nyt. sz. 25/229/1988.). Ez a szam az
irat nyilvantartasi szamat is jelenti az irat iktatasaig vagy
dossziéba rakasdig. Ezen a szamon torténhet a szerven be-
lili levelezés is.

Az atadokonyvbe torténé bejegyzést, illetve a nyilvantar-
tasi szam haszndalatat mell6zni lehet olyan esetben, ami-
kor az iratot az ligykezel6 gépeli, s kozvetleniil az elkészi-
tés utan iktatokonyvben (iktatolapon) nyilvantartasba ve-
szi.

186. Ha iktatott irattal kapcsolatban készitenek valaszt, jelen-
tést stb.,

a) azt az atadokonyvben nem kell Uj rovatba bejegyezni;
b) az iraton a nyilvantartdsi szdmot nem kell feltiintetni.
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188.

189.

190.

1591,

187. Javitds vagy més okbdl ismét gépelt iratot nem kell Gj ro-

vaton bejegyezni. A fogalmazvanyokat, javitott, elrontott
példanyokat az irat készitéjének kell visszaadni, aki az
el6irasoknak megfeleléen gondoskodikk megsemmisitésiik-
rol.

Az iktatott iratrél készitett masolatot (maésodlatot, kivo-
natot) az tigykezel6vel is nyilvantartasba kell vetetni.

Az iratr6l masolat vagy kivonat készitése

Az eredeti iraton fel kell tlintetni, hogy arrél mésolat
(szabalyzat: 61. pont) vagy kivonat (szabalyzat: 62. pont)
kinek a részére, hany példanyban késziilt, és ezt az Ugy-
intéz6 alairja.

A maéasolaton a kovetkezdket kell feltiintetni:

az irat els6é oldalan feliil, kozépen ,,Mésolat”, az s. k. jel-
zésU alairas utan: ,,A masolat hiteles”, datum és a mésolat
készit6je aldirja.

Illetékkoteles iratok esetén a masolaton meg kell jel6lni
az eredeti irat illetékbélyegének értékét is. A kivonaton
fel kell tiintetni: az irat belsé oldalan feliil kozépen ,,Ki-
venat:zi i SZATAU TR E: targyu iratbol”, a szoveg utan:
,»A kivonat hiteles”, datum és a kivonat készitéje aldirja.

Allamtitkot tartalmazé iratot (jelentést, parancsot stb.)
lemasolni vagy abbdl kivonatot késziteni — ha az utasitas,
parancs kifejezetten nem tiltja — csak a szerv vezetdjé-
nek irasbeli engedélyével szabad (szabalyzat: 61—62. pont-
ja). Ha az irat fels6bb szervtdl érkezett, akkor a kiadé szerv
vezetdjének engedélye sziikséges.

,» Titkos” mindsitésti belligyi rendelkezésekr6l maésolatot
vagy abbol kivonatot késziteni csak a szerv vezetéjének
engedélyével lehet. Egyéb ,titkos!” minGsitésd iratrol
masolat, kivonat készitését a kozvetlen vezeté engedélyez-
heti az engedélyt az eredeti iraton kell megadni (szabaly-
zat: 61—62. pontja).
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192.

193.

194.

195.

196.

197.

198.

X. FEJEZET

AZ IRAT KEZELESE AZ UGYINTEZOKNEL

Az irat nyilvantartasa és atadasa

A szervezeti egységekhez érkez6 és az ott késziilt iratok
nyilvantartdsa, atadasanak alairdssal torténé igazoldsa at-
adokonyvben, illetve munkakoényvben torténik.

Azokndl a szervezeti egységeknél, ahol iratokat kezel6
megbizott van, a nyilvantartast 6 latja el. Szlikség esetén
az Ugyintéz6k az iratok nyilvantartasdhoz, az iratok atada-
sédnak elismertetéséhez kilon atadokonyvet, illetve mun-
kakonyvet hasznalhatnak.

Ahol nincs megbizott,: az iratforgalomtol fiiggéen vagy
minden Uigyintéz6, vagy csak a vezet6 rendelkezhet atadod-
koényvvel, illetve munkakonyvvel.

Szerven belil a szervezeti egységek egymasnak kozvetle-
niil atadhatjak a sajat kezdeményezésre keletkezett (nem
iktatott) iratokat (jelentéseket, feljegyzéseket stb.) és a vé-
leményezésre, jovahagyasra vard iktatott iratokat.

Az ligykezelonek kell atadni:

a) az iktatott iratok koziil a szerven bellil més szervezeti
egységnek végleges atadasra;

b) a més szervekhez tovabbitasra, valamint

c) a hataridébe és irattarba helyezésre
keriil§ iratokat.

A szervezeti egységek vezetéi — a szlikségnek megfelel6-
en — hatdrozzak meg a nem titkos iratok dtaddsanak rend-
jét. A nem titkos iratot az atvétel elismertetése nélkil is’
4t lehet adni.

A titkos irat 4tadasa az atvétel elismertetésével torténik,
alairads ellenében vagy az iratot visszaado személy jelen-
1étében, a visszaérkezés idépontjanak feltlintetésével. (Az
atadés elismertetése az irat masodpéldanyan is torténhet.)

Sy
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. A vezetének a titkos iratot az atvétel elismertetése nélkiil
is at lehet adni. Ilyenkor a nyilvantartdsba be kell jegyez-
ni a vezet6 nevét és az atadas idépontjat.

' 200. Az atado sajat felel6sségére mell6zheti a titkos irat dtada-
) sdnak elismertetését, nyilvantartédsat olyan esetben is,
amikor a visszaadéas rovid idén belil megtorténik. (Ilyen
esetek lehetnek a véleményezés, tudomasulvétel sth. cél-
jabol torténd atadasok.)

201. A ,szigoruan titkos!” irat szerven beliili 4taddsa minden
esetben csak az atvétel elismertetésével torténhet.

9202. Az atadokonyv, illetve a munkakonyv haszndléja koteles
feltiintetni a konyvben a titkos irat elintézésének modjat,
illetve azt, hogy az irat hol, kinél taldlhat6. Elintézettnek
csak az az Ugy tekinthetd, amelynek iratait az ligykezels-
nek atadték, dossziéba helyezték vagy més szervezeti egy-
ségnek véglegesen atadtadk. Ez az iratok valamennyi pél-
dédnyara vonatkozik.

Betekintés az iratba

203. Az ugyintéz6 felelés azért, hogy a rendelkezésére bocsa-
tott irat tartalmardl illetéktelen személy ne szerezzen tu-
domést. Az ligyintézénél levd iratba (nyilvantartdsba) az
illetékes vezet6kon kiviil mas személy csak akkor tekint-
het be, ha azt az ligy elintézése sziikségessé teszi.

204. Maganszemélyeknek az iratba valé betekintési jogat az
allamigazgatasi eljarasra, illetve a biintetSeljarasra vonat-
koz6 jogszabalyok vagy egyéb rendelkezések hatarozzak
meg.

205. Az ligyintéz6 — ha a mindsit6 mésként nem rendelkezik
— ,,titkos!” minésitésli iratot szerven beliil mas személy-
nek kozvetlenul atadhat, illetve bemutathat.

206. A ,,Titkos!” mindsitésti iratok més (BM és kiilsd) szervnek,

illetve személynek torténé ataddsahoz vagy bemutatdsa-
hoz vezet6i engedély sziikséges.

AR
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207. Allamtitkot tartalmazo6 iratba betekintést az illetékes mi-
nésité irdsban engedélyezhet (szabalyzat: 30. pont). Ha a
készitén, a leiron, s az illetékes vezetékon kiviill mas sze-
mély is betekint az iratba, azt az iraton keltezéssel és ala-
irassal kell igazolni. Az engedély megadéasa az iraton vagy
ahhoz csatolt kiilon lapon torténhet, amelyen — az ikta-
toszamon kiviil — fel kell tlintetni ,,lassa, engedélyez6 ala-
irdsa, betekinté aladirasa, év, ho, nap” szoveget.

208. Titkos adatok mas szervvel, illetve személlyel valdé koz-
lése a minésitésiiknek megfeleléen a 206—207. pontokban
foglaltak szerint torténhet.

209. A BM szervek ellenérzésre jogosité nyilt paranccsal ren-
delkez6 beosztottai az ellendrzés targyaval kapcsolatos
iratba barmikor jogosultak betekinteni.

A huzamosabb ideig kint maradé irat kezelése

210. Az ligyintéz6k huzamosabb ideig maguknal tarthatjak:

a) azt az lgykezel6 altal nyilvantartott és iktatott iratot,
amelynek kintmaradasat a feladatok ellatdsa indokolja
(pl.: parancs, utasitas, szolgalati konyv) és

b) a bels6 hasznalatra készitett (iktatdsra nem kerild) ira-
tot (pl.: jelentés, munkaterv).

211. Az ugykezel6 altal kiadott iratot az lgykezeld, illetve a
szervezeti egység megbizottja tartja nyilvan. Ezt az ira-
tot a tobbi irattdl elkiilonitve, a szlikségnek megfeleléen
rendszerezve kell 6rizni.

A szervezeti egységek vezet6i meghatarozhatjdk az egyes
iratfajtadk visszaadasanak idépontjat (negyedév, félév stb.).

212. A sajat haszndlatra készitett — nem iktatott — iratot fel-
haszndlas utan, targykor (irattari tételszam) szerint csopor-
tositva kell az ligykezelének atadni.

213. A sajat hasznélatra készitett titkos iratot az ligykezel$ al-
tal nyilvantartott dossziéba helyezve, tartalomjegyzéken
nyilvantartva kell 6rizni. A dosszié és tartalomjegyzék
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hasznélata csak akkor mell6zhetd, ha az ilyen jellegii ira-
tot is az ligykezels iktatja (szabalyzat: 150. pont).

Az iratot altaldban felhasznélds utan, de legkésébb az év
végéig kell a dossziéban levé tartalomjegyzéken nyilvan-
tartdsba venni. Ha a dossziébdl iratot emelnek ki, azt a
tartalomjegyzék ,,Megjegyzés”’ rovatdban jelezni kell.

Az irat atadasa az iigykezelonek

914. Az irat atadasa az lgykezelének (szabalyzat: 196. pont)
atadokonyvvel, illetve munkakoényvvel torténik.

215. Az ligykezel6 az irat atvétele el6tt koteles ellendrizni,
hogy az ligykezelés szabalyainak (kiilalak, iratkezelési uta-
sitds stb.) eleget tettek-e. Amennyiben az iraton az lgy-
kezel¢ hidnyossagot észlel, azt vissza kell adnia az Ulgy-
intéz6ének, aki gondoskodik annak kijavitidsarol.

XI. FEJEZET
AZ IRAT TOVABBITASA

Az irat tovabbitasiaval kapcsolatos iigykezeloi feladatok

216. Az lgykezelé az irat atvétele utan koteles:

a) a mas szervhez tovabbitandé iraton a kiadméanyozo
alairdsa és a keltezés kozott a szerv korbélyegzdjének
lenyomatat elhelyezni (azoknak a szervezeti egységek-
nek az iratain, amelyek kiilon korbélyegzdvel rendelkez-
nek, a meghizottak kotelesek a korbélyegzé lenyomatat
elhelyezni);

b) az iktatékonyvbe a tovabbitds megtorténtét bejegyezni;

¢) az irattdrban maradé példanyon a tovabbitas idépont-
jat feljegyezni;

d) az iratot a cimzettnek tovabbitani az iratkezelési uta-
sitdisban meghatérozottak szerint, legkésébb az atvé-
teltél szdmitott 48 o6ran belil, slirgés esetben azonnal.
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Az irat tovabbitasa

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

Az azonos szerveknek szo6lo tobb iratot lehetéleg egy bo-
ritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat ik-
tatoszamat fel kell jegyezni.

218. A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:
a) a kiild6 szerv megnevezését;

b) az irat iktatészamat, tobb példany esetén a példany-
szamok sorszamat (pl.: 56—25/1988., 81—=85-ig);

c) a cimzett megnevezését és cimét.

A Dboritékon a tovabbitdsra vonatkozé jelzéseket (,,S. k.
felbontasra”, ,,Strgoés!”, ,,Ajanlva”, tértivevénnyel stb.)
csak akkor lehet feljegyezi, ha az iratkezelési utasitasban
eléirtak (szabalyzat: 183. pont).

219. Targyalasra (megbeszélésre, értekezletre stb.) allamtitkot
tartalmazo iratot csak a szerv vezetdjének irasbeli engedé-
lyével szabad az épiiletbdl kivinni. Az engedély tartalmaz-
za az irat iktatészamat és targyat, és ezt az irat alapanyaga
mellett kell 6rizni.” A ,titkos”-nak mindgsitett irat kivitele
a kozvetlen vezeté engedélyével torténhet.

220. A megyei renddr-fékapitanysagok és a renddérkapitanysa-
gok kozott az iratokat futarzsdkban tovabbitjak. A rendér-
kapitanysag részére 2 db futarzsdkot kell rendszeresiteni.
A futarzsakok lezarasara lakatot kell hasznalni.

221. Az iratokat leragasztott boritékban, az egyes iratokat — ha
a szerv vezetdje masként nem rendelkezik — boriték nél-
kiil zsineggel atkotve vagy kartonlapok kozé kotve kell a
futarzsdkba elhelyezni.

A futdrzsdkban elhelyezett iratokrdl két példanyban atvé-
teli elismervényt kell késziteni, melyen a szerv megneve-
z¢ését és az iratok iktatoszamat kell feltlintetni.
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£923.

Az atvételi elismervény egyik példanyat a kiild6 szerv kor-
pélyegzojével kell ellatni és a kilildeményekkel egyltt a
cimzett szervnek megkiildeni, a masik példany a kiild6
szervnél marad.

A futarzsak tartalmanak ellendérzésekor az atvételi elis-
mervénytol valo eltérést a kildo szervvel, tavbeszélén
vagy mas modon azonnal tisztazni kell.

. Ha a titkos irat mas szervhez torténd tovabbitasara a 225.

és 226. pontokban meghatarozottak szerint nincs lehet6-
ség, igénybe vehet6 postai ut is.

Allamtitkot és szolgélati titkot tartalmazo iratok csak a
szerv vezet6jének irdsbeli engedélyével tovabbithatok
postén, tértivevényes kiilldeményként. (Az engedélyt az
iratnak a szervnél marado példanyan kell megadni.)

Az iratot két boritékban kell feladni. A kiils6é boritékon
csak a kiildé szerv megnevezését és a cimzett szerv meg-
nevezését és cimét kell feltiintetni. A belsé boritékra az
jatkezl felbontéasra”, szolgalati titkot tartalmazé titkos
mindsitési irat esetén ,,TUK iratként kezelends” jelzést
kell feljegyezni.

A titkos irat tovabbitasara vonatkozé egyéb rendelkezések

A titkos irat boritékjat ragasztoszalaggal kell leragasz-
tani, és el kell latni a kiildé szerv ligykezelje altal hasz-
nalt bélyegzélenyomattal oly mddon, hogy a boriték a le-
ragasztas megsértése nélkiil ne legyen felbonthatoé.

Ha a titkos kiildeményt terjedelme miatt csomagban tovab-
bitjak, a kiildeményt megfelelé minéségli 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 kezelends” jelzést is
fel kell tiintetni (szabalyzat: 68/d) alpontja).

sl B e

TL - 4.2 - 10 - 90/1/1988 /51



225.

226.

227.

228.

229.

230.

231.

232.

A futarszolgdlat halozatdaba bekapcsolt szervekhez —
rendkiviil indokolt és slirgés esetek kivételével — csak
futarszolgalattal szabad tovébbitani az iratot.

A futarszolgalat hal6zatdaba be nem kapecsolt helyekre —
rendkivil indokolt és siirgds esetekben — alkalmi futéar-
ként kijelolt kézbesitével kell tovabbitani az iratot. A kéz-
besité a titkos kiildeményt a cimzettnek vagy a cimzett
ugykezelének adhatja at, a kiilsé kézbesitékonyv, illetve
kézbesitéiv alairdsa ellenében.

A kézbesitéivet a kiildd szervnél maradé irathoz kell csa-
tolni. (A szerv vezet6je az allamtitok fontossdgara tekin-
tettel elrendelheti a két fével — kisérével — torténd kéz-
besitést.)

Eptileten kivil iratot csak leragasztott és megcimzett bo-
ritékban, biztonsdgot nyujtd, zarhaté irattdskdban lehet
tovabbitani. A boritékra ra kell vezetni: ,,Baleset esetén
csak a kiild6 szerv bonthatja fel”.

Allamtitoknak mindsiilé adat allami rejtjel nélkil hir-
kozl6 eszk6zon, géptavirén vagy mas eszkoz felhasznala-
sa utjan nem tovabbithato, illetve nem kozolhet6.

A nem titkos irat tovabbitasara vonatkozo
egyéb rendelkezések

A nem titkos iratot a futarszolgalat halézatdba bekapcsolt
BM szerveknek a futdrszolgalattal, mas szervhez postan
vagy sajat alkalmi futarral kell tovabbitani.

A BM szervek egymads kozotti irattovabbitasanal a boriték
hasznalatat — a szabalyzat 220—221. pontjaiban szabalyo-
zott esetben — mell6zni lehet.

Epiileten kiviil csak taskaban szabad iratot széllitani.

Az ,,S. k. felbontasra” jelzésd iratot postdn ajanlott kiil-
deményként kell tovabbitani. Az iratot két boritékban kell
elhelyezni. Az ,,S.k. felbontasra” jelzést a belsé borité-
kon kell feltiintetni.
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233.

234.

235.

236.

237.

238.

239.

Allamigazgatasi vagy biinteté {igyekben eljaré belligyi
szerv

a) megjelenésre kotelezett idézését, értesitését;

b) hatésagi jogkdrben hozott hatdrozatat;

¢) nem, illetve nehezen pétolhaté iratat, (okmanyat);

d) jogkovetkezménnyel jaréd iratat

postai uton minden esetben tértivevénnyel kell tovabbitani.

Titkos irat felhasznalasa szerven kiviil

Ha titkos irat felhaszndlasa a szerv épiletén kiviil vagy a
szervnél tartott targyaldson, értekezleten, megbeszélésen
szlikséges, az Uugyintézé felel a titokvédelemre vonatkozd
rendelkezések betartisédért.

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

Ha a targyalas helyén ligykezelés nem mukodik, a rende-
z6 szerv gondoskodik kihelyezett, ideiglenes jelleggel mi-
kods tgykezelés létesitésérol.

A targyalashoz sziikséges titkos irat a rendezd szerv ré-
szére futar utjan is megkiildhets. A boritékon fel kell tiin-
tetni ,kikiildetés” vagy ,értekezlet”, valamint hogy an-
nak atvételére ki jogosult. A targyalast rendezé szerv ko-
teles gondoskodni az iratnak a titokvédelemre vonatkozo
szabalyok szerinti 6rzésérol.

A targyaldson torténé ismertetés, felhasznalas esetén a
résztvevokrdl 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 egyiitt kell
6rizni.

Ha a targyalason allamtitkot, illetve szolgalati titkot tar-
talmazoé iratot készitenek, a titokvédelmi szabalyok betar-
tasarol és az irat biztonsdgos 6rzésérdél a rendezd szerv
koteles gondoskodni.

I [ o
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XII. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA ES IRATTARBA

240.

241.

242.
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244.

245.

246.
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HELYEZESE

Az iratot hataridé-nyilvantartasba, irattarba helyezni csak
a kiadményozasra . jogosult engedélyével szabad. Az en-
gedélyt a szervnél marad¢é iraton kell megadni.

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

Az ligykezel6nél kell hatarid6-nyilvantartasba helyezni azt
az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen koézbe-
esO intézkedés elvégzése utan valik lehetévé.

A hataridét az iktaﬂékényv »Megjegyzés” rovatdban a nap-
tari nap megjelolésével kell feltiintetni.

Az ugykezel6 a hataridézésre atvett iratot koteles:

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

b) a hatarid6 el6tti napon — amennyiben id6k6ézben nem
intézkedtek —. az iktatokonyvbél torténé kivezetés
utan az tligyintézének kiadni.

Az irat irattarba helyezése

Az lUgykezelonél kell irattarba helyezni a tudomasul vett
vagy véglegesen elintézett iratot.

Irattarba helyezés el6tt az ligykezel6 koteles az iratot at-
vizsgalni, hogy a kezelési utasitasoknak, illet6leg az ligyke-
zelés szabdlyainak eleget tettek-e. Az esetleges mulasztaso-
kat az ligyintézdvel potoltatni kell.

Az iktatokonyv (iktatélap) megfelelé rovataba fel kell je-
gyezni az irattarba helyezés idépontjat, titkos irat ese-
tén lapjainak darabszaméat vagy a példany sorszdmat —
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247.

248.

249.

250.

251.

252.

253.

szilkkségnek megfeleléen — az irattari tételszamot, illetve
a megorzési idot.

Ha az iratot véglegesen Kkiadtdk (szabalyzat: 86. pont),
, VE” jelzést kell alkalmazni. Az iktatékonyv ,,Megjegyzés”
rovataban fel kell tiintetni, hogy a VE kiadas mely szerv-
hez tortént (pl.: személyligyi anyag, pii. okmany stb.).

Az iratokat a szervnél kialakitott iktatasi rendszernek
megfeleléen — az iktatészam emelkedé sorrendjében vagy
targykor (irattari tételszdm) szerint — kell irattarozni.

A betelt, lezart konyveket, naplokat stb. az irattarba he-
lyezett iratokkal egytitt kell megérizni az irattari tervben
meghatarozott idépontig.

Az ugykezel6 a szervezeti egységek altal leadott (bels6
hasznalatra készitett, dossziéban elhelyezett) titkos ira-
tok meglétét — atvétel el6tt — a tartalomjegyzék alapjan
koteles tételesen ellendrizni.

Az irattar miikodése

Az irattarat tliz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell
tenni. Az irattar ajtoinak kulcsat az tigykezel6 kezeli, a kul-
csokat hivatalos id6 utan a kulcstarté dobozban az ligyele-
ten kell 6rizni. Az Uugyeletes az irattar helyiségét csak ha-
lasztast nem tir6 esetben (tliz, vizomlés) nyithatja fel.

Az irattarba a titkos és nem titkos iratokat a 10—350/1972.
szamu, a BM szervek iratainak védelmével, selejtezésével
és rendezésével kapcsolatos feladatokrol szolé szabdlyzat
el6irasai szerint kell elhelyezni. (E szabalyzatot a szervek
az Ugykezelési Szabalyzat mellékleteként kezeljék.)

Az irattarba helyezett iratok kiadasat és visszaérkezését az
iktatokonyvben (iktatélapon) jelezni kell.

Az iratok kiadasat kiilon flizetben kell nyilvantartani.

A flizet a kovetkezd rovatokat tartalmazza:

a kiadéas napja, az irat iktatészdama, lapjainak darabszama,
az atvevd személy neve és aldirdsa, a visszaérkezés ido-

R
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254.

255.

256.

2517.

258.

259.

pontja. A kiadott iratok helyén, irathelyettesité lapot el-
helyezni nem szabad.

Az lugykezel6 az irattarbol iratot véglegesen csak az ille-
tékes vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat Kki.

Ez aldl kivétel, ha az iratot mas iktatott irathoz csatoljak.
Ebben az esetben az iktatékonyvbe (iktatoélapon) be kell
jegyezni, hogy az iratot mely iktatészdmhoz csatoltak.

Az irattdrbol polgari személynek vagy szervnek iratot
(adatok masolatat) csak az illetékes vezetd, illetéleg a mi-
ndsité engedélyével szabad kiadni.

Az irattdrban a nem selejtezhet6 iratokat

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

b) a nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben megha-
tarozott tételszamok szerint csoportositva kell tarolni.
(Az iratokrol el kell tavolitani az Osszeflizésiikhoz hasz-
nalt anyagokat. Pl.: fémbdl késziilt iratkapcsold, zsineg.)

Ha mas szerv iratait kérik ki az irattarbél (vagy abba kér-
nek betekintést), ehhez a leadd szerv vezetjének irasbeli
engedélye szlikséges.

Az allambiztonsagi szerv iratainak az irattarban valo elhe-
lyezésére — a szlikségnek megfeleléen — kiilon részt (szek-
rényt vagy polcot) kell biztositani. Ezeket az iratokat az al-
lambiztonsagi szerv ligykezel6éje lemezszekrényben — en-
nek hidnyaban becsomagolva — helyezi el az irattarban, és
gondoskodik tovabbi kezeléslikrél. Az allambiztonsagi szerv
lgykezel6jén kivil mas személy csak a fékapitanysag ve-
zetéjének vagy az allambiztonsagi szerv vezetéjének iras-
beli engedélye alapjan tekinthet be az iratokba.

XIII. FEJEZET

AZ UGYKEZELESSEL KAPCSOLATOS
EGYEB RENDELKEZESEK

Az egyes szakteriiletek ligykezelésének szabalyozasa

Az egyes szakteriiletek tligykezelésével kapcsolatos felada-
tokat az alabb felsorolt mellékletek tartalmazzak:

e
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260.

261.

262.

263.

a) a blnlgyi iratokét a 4. szamu,
b) a szabalysértési iratokét az 5. szamu,

c) a kozbiztonsagi, kozlekedési szervek és a korzeti meg-
bizottak ligykezelését a 6. szamu.

Az egyes szakteriiletek ligykezelésére a jelen szabalyzat
rendelkezései értelemszertien vonatkoznak.

A titkos irat feldolgozasa,
védelme szamitastechnikai rendszerekben

Szamitastechnikai eljarassal, szamitastechnikai rendszerben
feldolgozasra keriilé iratra, adatra, az ezzel kapcsolatos
ligykezelésre, valamint a szamitastechnikai rendszerben
torténé adatfeldolgozas titokvédelmére kiilon szabalyok vo-
natkoznak.

Oktato- és propagandafilmek, videofelvételek
titokvédelme

Allamtitkot és szolgalati titkot tartalmazé beliigyi oktato-
és propagandafilmek, videofelvételek alkalmazasara, nyil-
vantartasara, felhasznalasara, ellendérzésére mas rendelke-
zés vonatkozik.

A titok nyilvanossagra hozatala,
kiilfoldi szervvel, illetve személlyel valé kozlése,
az irat kiilfoldre vitele

A titok nyilvanossagra hozatalaval, kilfoldi szervvel, il-
letve személlyel valé kozlésével és az iratok kiilfoldre vi-
telével kapcsolatos feladatokat a szabalyzat 7. és 8. szdmu
melléklete tartalmazza.

Az iigyeleti szolgalat altal atvett irat
nyilvantartasa

Az lUgyeleti szolgalat az érkezett és a keletkezett titkos és
nem titkos iratot (kiildeményt) az tgyeleti napléban tart-
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ja nyilvan. Ahol szilikséges, az ligyeleti napld helyett erre
a célra atadokonyvet vagy iktatolapot lehet hasznalni. Eb-
ben az esetben az irat (klildemény) atadasanak elismer-
tetése az atadokonyvben, illetve az iktatélapon (a ,, Lovab-
bitva” rovatban) torténik.

A beliigyminiszteri utasitasok, beliigyi rendelkezések,
beliigyi iranymutatasok kezelése

%
t
¥

264. A beliigyminiszteri utasitas, beliigyi rendelkezés, beligyi
irdanymutatds (a tovabbiakban: rendelkezés) nyilvantartasa
az lgykezelonél kiadasi flizetben, illetve iktatélapon (sza-
balyzat: 158. pont), a szervezeti egységeknél pedig tarta-
lomjegyzéken torténik. (Ez vonatkozik a Belligyi Kozlony-
ben megjelent — a szerv munkajat érint6 — rendelkezésre
is.) Ebben az esetben a nyilvantartasba a rendelkezés sza-
mat, targyat és a kozlony szamat kell bejegyezni.

265. A rendelkezést:

a) az lUgykezel6 vagy a szerv vezetGje altal megbizott sze-
mély;

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

kezeli és Orzi.
266. A rendelkezés kezel6jének feladata:
a) a rendelkezés nyilvantartdsa, bemutatdsa a vezetének;
b) a rendelkezés kiadésa, irattarozasa;
¢) a hataridék nyilvantartésa;

d) a rendelkezésben tortént valtozdsok (moédositasok, ha-
talyon kiviil helyezés stb.) nyilvantartasa.

267. A rendelkezéseket gyujtédossziéba helyezve kell kezelni
és Orizni (szikség esetén dosszié helyett iratfedé karton-
lap vagy doboz hasznalhato).

Kiilon-kiilon gytjtédossziéba kell helyezni:
a) a miniszteri utasitéasokat;

S
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b) a miniszteri parancsokat;

¢) a miniszteri intézkedéseket;

d) az allamtitkari parancsokat;

e) az allamtitkari intézkedéseket;

f) a miniszterhelyettesi parancsokat;
g) a miniszterhelyettesi intézkedéseket;
h) az egyiittes utasitasokat;

i) az egylittes parancsokat;

j) az egyilittes intézkedéseket;

k) a mas szervtél (HM, lgyészség, munkasérség stb.) ér-
kezett utasitdsokat, parancsokat, intézkedéseket;

I) az alsébb szinten kiadott rendelkezéseket (a sziikség-
nek megfeleld bontasban)

— a parancsokat,

— az intézkedéseket,
— a szabalyzatokat,
— az Ugyrendeket;

m) a belligyi irdnymutatésokat:

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

bontds nem indokolt, ott ettdl eltéré csoportositas alkal-
mazhato.

268. A rendelkezés kezel6je felelés a rendelkezések megorzé-

séért. A betekintésre nem jogosultak részére rendelkezést
kiadni csak az illetékes vezet6 engedélyével szabad.

269. A dossziéba kerilé rendelkezésre — vagy hozza flzott
lapra — minden esetben fel kell jegyezni az ismertetés,
~u360 ==
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271.

272.

273.

274.
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tudomasulvétel tényét, illetve a végrehajtas (feldolgozas)
modjaval kapcsolatban keletkezett iratot mellékelni kell.

Sziikség esetén a vezetd elrendelheti, hogy a rendelkezés-
gyujté kezeldje kiilon — szam és targy szerint — nyilvan-
tartdst vezessen azokrol a rendelkezésekrél, amelyeket
mas teriiletrél athelyezett vagy ujonnan felvett beosztot-
takkal ismertetni kell.

A rendelkezéssel kapcsolatos végrehajtasi tervet, esetleg
modositast, kiegészitést az alaprendelkezéshez kell csatol-
ni és a valtozdst a rendelkezésen és a nyilvantartdsban
jelezni kell. (Sziikség esetén a nyilvantartasban fel lehet
tlintetni 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 tiintetni
a hatalyon kiviil helyezés id6épontjat és a vonatkozd
rendelkezés szamat.

A hatélyon kiviil helyezett rendelkezést a TUK feliigyeld
irdsos rendelkezése alapjan az ligykezel$ osszegytjti, —
amennyiben a kiadé szerv masként nem rendelkezik —, és
az irattari tervben meghatarozott megérzési idé lejarta
utédn bizottsdg bevonasaval selejtezi.

A kiadott rendelkezések feliilvizsgalatat, rendezését az ér-
vényben 1évé ,,Hatalyos miniszteri utasitasok, belligyi ren-
delkezések, beliigyi iranymutatasok CIMGYUJTEMENYE
alapjan kell végezni.

A szerv munkajat érinté egyéb rendelkezésekkel (torveé-
nyek, torvényereji rendeletek stb.) kapcsolatos valtozaso-
kat — a rendelkezésekre vonatkozo 271. és 272. pontokban
foglaltakhoz hasonléan — jelezni kell.

A tananyag kezelése

Az lgykezel6 altal kiadott tananyagok nyilvantartisa a
szabalyzat 141. pontja szerint torténik. Ahol a tananya-
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278.

279.

280.
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got nem az ligykezelé adja ki, a nyilvantartashoz kiilon
kiadasi flizetet kell hasznalni. Ilyenkor az ligykezel6 a
tananyagot atmendénapléban nyilvantartva adja at a meg-
bizottnak, aki gondoskodik a kiadasi flizetben torténd nyil-
vantartasrél. A kiséré iratokat a tananyag kezel6je kiilon
dossziéban Orzi.

. Ahol a tananyag példényai tobb alkalommal kertilnek ki-

adésra, ott az atadashoz kartont is lehet hasznalni.

Minden példany részére kiilon kartont kell kidllitani a ko-
vetkez$ adatokkal: felsé részén a nyilvantartasi szam, a
targy és a példany sorszama, alatta: a kiadas ideje, az at-
vev( aldirdsa és a visszaadas ideje.

A Beliigyi Kozlony kezelése

A Bellgyi Kozlonyt a BM &allomanyaba nem tartozd sze-
mélyeknek haszndlatra atadni csak vezetéi engedéllyel
szabad. Munkaidén kivil iroasztalban vagy szekrényben
elzarva kell tartani.

A Belligyi Kozlony kezel6jét a vezet6 jeloli ki. A belligyi
kozlonyoket évfolyamonként, sorszam szerint kell Ossze-

gyljteni és sziikség esetén szervenként egy sorozatot be
kell kottetni.

Katonai térképek kezelése

A katonai térképek kezelésével kapcsolatos rendelkezése-
ket a szabalyzat 9. szamu melléklete tartalmazza.

A nyilt parancs kezelése

A BM szerv a meghatdrozott feladattal (ellen6rzéssel) meg-
bizott tagja részére — sziikség esetén — a szerv vezetdje
alairdsaval elladtott nyilt parancsot ad ki.

Halaszthatatlan esetekben, konkrét ligy kivizsgaldsa cél-
jabdl az ugyelet vezetdje is jogosult nyilt parancsot adni,
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281.

282.

283.

284.

285.

286.

2817.

amit a vizsgédlat befejezése utdn az tgyeletnek kell vissza-
adni.

A nyilt parancsokat sorszammal kell ellatni. A rendér-fé-

kapitanysagok titkarsagvezet6i igénylése alapjan a’szervek
nyilt paranccsal torténd ellatasat a BM ORFK Titkarsaga-
tol kell kérni. (A nyilt parancs 50 vagy 100 szelvényes tom-
bokben, ellenérzé tészelvénnyel nyomdai uton is elkészit-
hetd.),

A nyilt parancs kiadédsarol, visszavételérdl és megsemmisi-
tésér6l nyilvantartast kell vezetni (kilon flizetben vagy
a tészelvényen.)

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

A nyilt parancs elvesztése esetén — jegyzokonyv felvéte-
le mellett — az elvesztés korilményeit ki kell vizsgdlni,
és annak eredményétdl fliggéen az elkévetovel szemben
fegyelmi felel6sségre vonast kell alkalmazni.

Az irat masolé- vagy sokszorositogéppel
torténd készitése

Az iratok masolasat, ‘sokszorositdsat (a tovabbiakban: sok-
szorositas) a készitd szerv (szervezeti egység) vezetbje en-
gedélyezi. Az engedély megadasa sorszamozott ,,Ugykeze-
16” feliratu bélyegzével ellatott szolgalati jegyen torténik.
Egyes iratfajtakra vonatkozoan az esetenkénti engedély
helyett allandd, vagy meghatarozott idére sz6l6 engedély is
adhato. (A bélyegzot a BM Titkarsagtol kell igényelni.)

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

A sokszorosité a készitett iratokrol nyilvantartast vezet.
(Az iratokat — a selejtpapirokkal, elhasznalt stencilekkel
sth. egylitt — atvétel elismertetésével adja at.)
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988. A sokszorositott iratok példanyai sorszamozasarol és el-
osztasuk nyilvantartasarol az iratot készité ligyintézé ko-
teles gondoskodni.

289. Az elhasznalt stencileket, selejtpapirokat megsemmisitésig
az Ugykezel6 elzarva koteles Orizni. Az allambiztonsagi
szerv iratainak sokszorositdsa esetén az elhasznalt stencile-
ket, selejtpapirokat az irat készit6jének kell atadni.

9290. A masolo- és sokszorositogéppel rendelkezé szerveknél a
sokszorositds az aldbbiak szerint torténik:

a) a gépek az ligykezelé vagy a szerv vezetéje altal meg-
bizott szervezeti egység vezetéjének feliigyelete alatt
allnak;

b

~

az iratok sokszorositidsat csak a szerv vezetéje altal ki-
jelolt beosztottak végezhetik. A sokszorositdssal meg-
bizott személy a sokszorositasrél nyilvantartékonyvet
koteles vezetni, amelybe be kell jegyezni a sokszorosi-
tott irat nyilvantartasi (iktaté) szamat vagy targyat,
lapjainak darabszdmat, a sokszorositott példanyok sza-
mat, az atvétel id6pontjat és az atvevé alédirasat;

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 biztonsdgi zarral kell elldtni. A helyiség kulcsat
hivatali id6 utan kulestarté dobozban az tligyeleten kell
tartani.

291. A sokszorositassal kapcsolatos egyéb rendelkezéseket a
BM Titkarsag vezetéje kiilon szabalyozza.

292. A masolé- és sokszorositégéppel rendelkezd szervek ve-
zet6i a 285—291. pontokban foglaltak figyelembevételé-
vel szabalyozzak szervik teriiletén a sokszorositads rend-
jét.

A nyomdai kiadvany készitése

293. A szolgalati feladatok ellatasdhoz, az ligyintézéshez sziiksé-
ges kiadvidnyokat — a nyomtatvanyellatast és gazdalkodast
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294.

295.

296.

297.

298.

299.

szabalyoz6 rendelkezés figyelembevételével — a szerv ve-
zet6jének engedélyével, nyomdai uton is fel lehet készit-
tetni.

A ,sszigoruan titkos!” és a ,,titkos” minésitésti kiadvanyt a
Beliigyminisztérium 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-
irat, kefelevonat, korrektura visszaadasa, selejtanyagok
megsemmisitése stb.). A kiadvanyokbol a nyomda nem
tarthat vissza, mas szervnek nem adhat at, koteles vala-
mennyi példanyt a megrendelé BM szervnek megkiildeni.

A kefelevonaton és a korrekturan barmilyen valtoztatasra
csak a kéziratot jovahagyo vezetd jogosult engedélyt adni.

A munkafiizet hasznalata

A szervek munkdjara vonatkozé titkos adatok feljegyzé-
séhez (értekezlet, tovabbképzés, ellenérzés stb.) az ugy-
kezel6 4&ltal hitelesitett és nyilvantartott munkafiizetet
kell hasznélni.

Iskoldkon, tanfolyamokon a foglalkozas titkos anyaganak
feljegyzésére a hallgatoknak munkafiizetet kell kiadni.
Ezt a flizetet tovabbi haszndlatra titkos anyagként az is-
kola parancsnokénak engedélyével el lehet kiildeni ahhoz
a szervhez, ahova a hallgaté tavozott. A szervek ligykeze-
16inek az ilyen flizetet nyilvantartasba kell vennitik.

Az ligyintézék kiils6é munkara lires, nem hitelesitett fiize-
tet vihetnek magukkal. A lapokat a feljegyzett adatok fel-
dolgozdsa utan kotelesek megsemmisiteni.

A bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervek csak a hivatalos szovegl és forméaja bélyegz6-
ket jogosultak hasznalni.
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300. A szerv elnevezését tartalmazo kor-, valamint az un. fejbé-
lyegz6t, tovabba az iktatobélyegzot és a lemezszekrények-
hez hasznalt negativ pecsétnyomét a BM Titkarsagatol kell
megrendelni.

Ilyen bélyegzit polgari vallalatokkal készittetni tilos! A ré-
gi, kopott bélyegzok kicserélését irasban kell kérni, és csa-
tolni kell a lenyomatat is. Amennyiben a bélyegzd szévege
olvashatatlan, a bélyegz6 eredeti szévegét a lenyomat ala
kell irni.

Uj kor-, illetve fejbélyegzét a szerv vezetSje 4altal alairt
indokolas alapjan lehet igényelni.

A régi bélyegzét, az 0j bélyegzé megérkezése utan a BM
Titkarsaganak vissza kell kiildeni.

A személyi igazolvanyok, utlevelek, idegenrendészeti ok-
ményok kiallitasahoz hasznalt bélyegzék igénylése a BM
Igazgatasrendészeti Csoportfénokség hataskorébe tartozik.
Az anyagvételezésre jogositdo bélyegzék igénylését a BM
Anyagi, Technikai Csoportfénokségtél kell kérni.

301. A bélyegzoket, a pecsétnyomoékat nyilvantartélapokon az
ugykezel6 tartja nyilvan.
A bélyegzék nyilvantartdsat ugy kell vezetni, hogy abbdl
barmikor megallapithaté legyen, hogy a bélyegzét meg-
hatarozott idészakban ki haszndlta.

302. Gumi- vagy szarazbélyegzit szolgalati igazolvanyok, sze-
mélyzeti okiratok, személyi igazolvanyok, gépjarmiiveze-
t6i igazolvanyok, utlevelek kiallitdsahoz; negativ fémbé-
lyegz6t érték, targy, blinjelek csomagolasanak viaszpecsét-
tel torténdé lezarasdhoz kell hasznalni.

303. Cimeres korbélyegzét a szerv iligykorébe tartozé hivatalos
kiadmanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezék sa-
jatkezl alairasahoz, illetve a kiadméanyok (mésolatok) hite-
lesitéséhez, valamint — ha erre a célra mas bélyegz6 nincs
— a kildemények lezardsdhoz és atvételéhez szabad hasz-
nalni.

Szerven belili levelezéshez (jelentések, szolgalati jegyek
stb.) nem kell cimeres korbélyegz6t hasznalni.

304. Tilos Ures lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat kor-
vagy szarazbélyegzovel ellatni, illetve a kiadmanyt hitele-
siteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.
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305. A bélyegzé (pecsétnyomd) hasznaldja felelés a bélyegzd
rendeltetésszerti haszndlatdért, biztonsdgos Orzéséért.

Ezért a bélyegzot ‘
a) csak a hivatali munkéaval kapcsolatban hasznalhatjak; : |
.

b) hivatalos idé befejezése utén, illetve a hivatali helyiség-
b6l valé tavozaskor koteles elzarni (kivételt képeznek a g
pecsétnyomoék és a kiilsé munka alkalmaval hasznélt 5
bélyegzok); “

¢) masnak csak az tigykezel6nél tortént elézetes atiras utan
adhatja at;

d) athelyezés, leszerelés stb. esetén koteles az ligykezel6nek
visszaadni;

e) ha elvesztette vagy valami oknal fogva eltlint, vezet6-
jének azonnal jelenteni koteles. (A korbélyegzé eltii-
nése esetén kovetendd eljarast a szabalyzat 21. pontja
tartalmazza.)

306. A pecsétnyomot a hasznilé személy koteles magdnal tar-
tani.

Az irat atadasa munkakor atadasa esetén

307. Azt a dolgozét, aki — munkaviszonyanak megsziinése,
munkakorének megvaltozdsa miatt vagy egyéb okbdl —
iratokat nem tarthat maganal, a részére korabban kiadott
iratokkal el kell szamoltatni.

Az iratokat és egyéb anyagokat a vezet6 altal megbizott
személynek jegyz6konyvileg kell dtadni. A jegyzékonyvet
egy példanyban kell elkésziteni, és ha a vezetd aldirta,
az ligykezel6nél irattarba kell helyezni.

Az iratok atadasa (atvétele) az ligykezel6 bevonasaval tor-
ténik. A kiadott iratok, konyvek (segédeszkozok), bélyeg-
z0k, pecsétnyomok meglétét, az esetleges hidnyokat, az at-
adas megtorténtét az ligykezelé koteles ellenérizni és a
jegyzokonyvben aldirdsaval igazolni. A jegyz6konyvnek —
a felvételre kotelezen elGirt adatokon kiviil — tartalmaz-
nia kell: az iratok, konyvek (segédeszkozok), bélyegzok,
pecsétnyomoék megnevezését, iktaté- és nyilvantartasi sza-
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mat, tartalomjegyzéken nyilvantartott iratok esetén az
iratok' sorszdmat, a lehetdséghez mérten szdmtol-szamig.
Ha a konyvek, naplok, flizetek és a huzamosabb idére ki-
adott iktatott iratok atadasdnak elismertetése az ligyke-
zel6 nyilvantartdsdban (Szabalyzat: 107. és 167. pont) tor-
ténik, akkor ezeket az anyagokat a jegyzékonyvben nem
kell tételesen felsorolni.

A vezet6 — szlikség esetén — elrendelheti az atadésra ke-
rilé egyéb iratfajtdk (kozlonyok, nyilvantartasok stb.)
jegyzOkonyvbe torténd felvételét.

. Az ugykezel6 munkakorének atadasanal a szerv vezetdjé-
nek vagy a TUK feliigyelének is jelen kell lennie.

Az atadas soran az irattdrba helyezett titkos iratokat egy
évre visszamendleg tételesen, a tobbi irattari anyagot szu-
roprobaszertien kell ellenérizni. A koényvek (segédeszko-
z0k), bélyegzok, pecsétnyomok atadasat a nyilvantartasba
kell bejegyezni. Az atadasrdl (atvételrdl) egy példanyban
jegyzokonyvet kell felvenni, és ha a szerv vezetéje ala-
irta, az ugykezelénél irattarba kell helyezni.

A megsziint szervek iratainak kezelése

. A szervek megszlinése esetén az el nem intézett, illet6leg
a folyamatban levé ligyek iratait jegyzék kiséretében (a
lehet6séghez mérten szamtol-szamig felsorolva) at kell
adni a jogutéd szervnek. Az atadott iratokat a jogutod
szerv iktatokonyvébe be kell iktatni.

. A megszlnt szerv iratait az érvényben levé szabalyok sze-
rint kell Orizni, illetve selejtezni. A nem selejtezhetd irato-
kat kiilon kell valasztani és a jogutéd szervnek — annak
hidnya esetén a rendor-fékapitdnysag irattaranak — kell
atadni.

Az irat orzése, lemezszekrények hasznalata

. Az iratokat ugy kell kezelni és 6rizni, hogy azokba ille-
téktelenek ne tekinthessenek be.
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312. A titkos iratokat és mindazokat az anyagokat, amelyekrél
a titkos adatok leolvashatok (hasznalt indigék stb.) lemez-
szekrényben kell 6rizni. A beosztottak altal kezelt iratot ]
a sziikségnek megfelel6 médon elkiilonitve, kiilon lemez- i
szekrényben kell tartani. A helyiség elhagyasakor a titkos
iratot lemezszekrénybe kell elzarni.

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

314. Azokban a helyiségekben — munkaszobakban —, ahol na-
gyobb mennyiségben tarolnak titkos iratot (pl.: irattari
anyagokat, kiilonb6z6 nyilvantartdsokat) a lemezszekré-
nyek haszndlatitél el lehet tekinteni, ha a helyiség kiilsé
behatolas ellen biztositva van. (A helyiség ajtajara biz-
tonsagi zarat vagy lakatot kell felszerelni. Ha a helyiség
nem folyoséra nyilik, ajtajat lagyviasszal kell lepecsétel-
ni.) A helyiség ajtajanak kulecsat a lemezszekrény-kulcsok-
kal azonos médon kell kezelni. Ez esetben szigorubb tliz-
védelmi kovetelményeket kell meghatarozni.

(V]
=
(2}

5. Azokban a helyiségekben, ahol allandéan tartézkodnak,
mellézni lehet a lemezszeékrények hasznalatat, és a titkos
iratokat biztonsdgi zarral ellatott faszekrényekben lehet
tarolni. A faszekrényeket a szlikségnek megfeleléen a le-
mezszekrényekhez hasonlé lagyviasszal kell lepecsételni.

316. A nem titkos iratokat zarhaté helyen (faszekrény, irdasz-
tal stb.) kell tarolni. Ha azonban a nem titkos iratok ke- !
zelésére és tarolasdra szolgdld helyiség bejarati ajtajara
biztonsagi zarat szereltek fel, az iratok allvanyzaton is
tarolhatok.

A lemezszekrénykulesok kezelése

317. A lemezszekrény hasznaléja éplileten bellil maganal tart-
hatja a szekrény kulcsat. Az épiiletbél vald tavozaskor a
szekrénykulesot (lepecsételt kulestarté dobozban) a szer-
vezeti egység titkarsagan vagy a szerv ugyeletén kell le-
adni.

A
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310,

321.

. Hivatalos id6 utan a lemezszekrényeket be kell zarni, és

amennyiben mas biztonsagi berendezést nem szereltek fel,
lagyviasszal, fémbél késziilt eszkoz (falakat) felhasznala-
saval le kell pecsételni.

A lemezszekrény lezdrasahoz hasznalt, fémbdl késziilt esz-
kozt (falakatot) és a kulestarté dobozt ugy kell a negativ
pecsétnyoméval lepecsételni, hogy a pecsétnyomé szédma
jol olvashaté legyen. A kiilon kulcesal zarhaté dobozt nem
kell lepecsételni.

. A dobozok oldalan fel kell tlintetni a doboz sorszamat (a

dobozokat 1-t6]1 kezd6dben sorszamozni 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 dobozszam megjeldlésével — aldiras ellené-
ben torténik.

. Az lgyintéz6k lemezszekrénykulcsanak masodpéldanyat le-

ragasztott boritékban az ligykezelé lemezszekrényében kell
6rizni.

. Kules eltlinése esetén a zarat at kell alakitani.

A lemezszekrény felnyitasa

. A kulcstarté dobozt és a lemezszekrényt csak a hasznald-

ja nyithatja fel. Halasztdst nem tliré esetben a kulecstarto
dobozt és a szekrényt az illetékes vezetd altal megbizott
személyek is (legaldbb két £6) felnyithatjak.

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

a) a vezet6 nevét, akinek az utasitasara a kulestarté do-
bozt és a szekrényt felnyitottak;

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

¢) a kivett iratok, targyak felsoroldsat;
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3217.

328.

329.

330.

331.

332.

d) a szekrény és a kulcstartdo doboz ismételt lezarasahoz
hasznalt pecsétnyomo szamat.

. Az lgykezel6 lemezszekrénye — tavollétében — csak a

szerv vezetéje vagy a TUK feliigyel6 engedélyével nyit-
hato fel.

. A vezetd lemezszekrénye — tavolléte alatt — csak a fel-

s6bb szolgalati el6ljaré utasitasara nyithaté fel.

A szerv vezetdje — sziikség esetén — az egyes, fontos irat-
fajtakra vonatkozéan (a szabdalyzat 311—326. pontjaiban
foglaltaktol eltérd) szigorubb 6rzést rendelhet el.

Az irat selejtezése és a selejtpapirok
megsemmisitése

Az iratok selejtezését a 10—350/1972. szamu, a BM szervek
iratainak védelmével, selejtezésével és rendezésével kap-
csolatos feladatokrol szolo szabalyzat el6irasai szerint kell
végrehajtani. Iktatott és tartalomjegyzéken nyilvantar-
tott iratokat csak a szabdlyzatban foglaltak szerint szabad
selejtezni. Ezeket az iratokat mas médon megsemmisiteni
vagy haszndalhatatlanna tenni tilos.

Azoknak a sajat hasznalatra készitett titkos iratoknak a
megsemmisitését, amelyek csak az atadokonyvben vannak
nyilvantartva, az irat készitéje az atadokonyvbe jegyzi be.

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

A szervekre, munkajukra utalé adatokat tartalmazo selejt-

papirokat (elhasznalt boritékok, indigok stb.) tilos papirko-
sarba helyezni.

A selejtpapirokat a BM épiileteiben elhelyezett papirzuzo-
gépen kell megsemmisiteni. A papirzizas a szerv meg-
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bizottjanak jelenlétében térténik. A MEH-nek csak zuzott
allapotban szabad selejtpapirt atadni.

. Elhasznalt indigdkat, stencileket az épiiletgondnoksag altal
kijelolt kalyhaban (kazdnban) kell elégetni. A kalyha (ka-
zan) flstkivezeté csovében dréthalot kell elhelyezni. A
TUK felligyel6 szabalyozza a szerv teriiletén a selejtpapi-
rok megsemmisitésének rendjét (gyljtés, tarolds, zuzas,
sziikség esetén papirgyarba szallitas, illetve elégetés utjan
torténé megsemmisités stb.).

Az iigykezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

. Az ugykezelés kozponti szervezését, szakiranyitasat és fel-
tgyeleti ellendrzését a BM Titkarsaga végzi.

. Az iratok nyilvantartasara és kezelésére, valamint az al-
lamtitok, illetve a szolgdlati titok védelmére vonatkozé
szabalyok megtartasdnak ellendrzésére jogosultak:

a szerv dolgozoi koziil

a) a szerv vezetdje;

b) a TUK feliigyels;

c) a szerv lgykezel6i;

d) a szerv vezet6je altal irdsban felhatalmazott személy;

e) a helyi szakiranyitast ellaté szerv vezetdje, illetbleg az
altal irasban felhatalmazott személy;

mas szervek részérél

f) a kozponti szakirdnyitast ellaté szerv vezetSje altal
irdsban felhatalmazott személy;

g) a TUK feliigyel6.

. A rendor-fokapitanysag szakiranyitasa ald tartozo szervek-
nél folytatott ellenérzések soran az lgykezeléssel Osszeflig-
g6 feladatokat is ellendrizni kell. A sulyosabb mulasztdsok-
rol és szabalytalansagokrol a renddr-fékapitanysag vezetd-
jének irasban jelentést kell tenni.

. Az ellenérzés soran megallapitott hianyossagok megsziin-
tetésérdl a szerv vezetdje koteles gondoskodni.
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338. Az ugykezel6 koteles:

339.

340.

341.

a) folyamatosan ellenérizni a szabalyzatban foglalt el6ira-
sok betartasat, az ellenérzés soran tapasztalt rendelle-
nességeket kozvetlen vezetéjének irasban jelenteni,

b) minden hénap 5-ig irasban jelenteni vezetSjének —
szam, targy, ligyintézd neve szerint — az egy honapnal
hosszabb id6 6ta kint levd, elintézetlen és az irattarbol
kivitt iratokat. Kivételt képeznek a véglegesen vagy a
hosszabb elintézési hataridét igénylé tigyekben kiadott
iratok. (Pl.: épitkezések, technikai eszkozfejlesztések
sth.)

A szerv TUK feliigyelGje, illetéleg a szervezeti egységek
vezetéi kotelesek folyamatosan ellendrizni az iratok készi-
tésének, nyilvantartasanak és kezelésének rendjéf, a hatar-
id6k nyilvantartasat, s altaldban az el6irt rendelkezések
végrehajtasat. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket
és utasitasokat az atadokényv (munkakényv) soron kovet-
kez6 rovataba kell bejegyezni.

A szervezeti egységek megbizottjai hataridé-nyilvantartas
alapjan havonta kotelesek jelenteni kozvetlen vezetéiknek,
melyik iratot nem kaptak még vissza a kijelolt ligyintézo-
t6l (az ,,S. k. felbontasra” jelzéssel érkezetteket is).

Az lgykezelést minden év els6 negyedévében a szerv ve-
zetbje altal kijeldlt, legalabb két f6bol allo, TUK feliigyeld
vagy a szerv UgykezelGje altal iranyitott bizottsagnak kell
ellendriznie.

Az ellendrzés kiterjed:

a) az Ugykezelés szabalyainak ismeretére;

b) a titkos iratok készitésének, nyilvantartdsanak, miné-
sitésének, kezelésének, O6rzésének és tovabbitdsanak
rendjére;

¢) az Ugyek elintézésére;
d) az iratok meglétére.

Az iratok meglétének tételes ellendrzése kiterjed:

— az Ugykezel6 altal iktatott és a kiadasi flizetben nyil-
vantartott titkos és nem titkos iratok kozil az el6zé év-
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ben erkezettekre a vezetoknel és beosztottaknal le-

vékre; b ; ey
fuggetlenil attol, hogy mikor adté.k ki (esetleg evekkel
koréabban);

— a vezet6knél és a beosztottaknal levo sajat hasznélatra
készitett, dossziéban 6rzott, tartalom]egyzeken nyil-
véantartott titkos iratokra;

— a foényilvantartasban szereplo anyagokra (k6nyvekre,
dossziékra stb.);

— bélyegzékre, pecsétnyomokra.

Az iratok tételes ellendrzése az 1ktatokonyv (1ktatolap),
kiadasi flizet és a ‘huzamosabb ideig kmt marad6 ‘iratok
nyilvantartasa alapjan torténik.

Amennyiben az ligyintézé az irat meglétének ellendrzé-
sénél nincs jelen, és az iratot a lemezszekrénybdl kell ki-
venni, a szabalyzat 324—326. pontjaiban foglaltak szerint
kell eljarni.

342. A bizottsag az ellenérzés eredményérdl jegyzékonyvet ké-
szit. Ez tartalmazza a hidnyossagokat, irathidny esetén az
irat iktatoszamat, targyat, példany- vagy lapszamat, va-
lamint a felelés személy nevét, rendfokozatat és beoszta-
sat. A jegyz6konyvet a szerv vezet6je lattamozza és fel-
tlinteti a hidanyossagok megsziintetésére és a mulasztast el-
kovetdk felel6sségre vonasara tett intézkedéseket.

A jegyzO6konyvet minden év marcius 31-ig a szerv veze-
téje a BM Titkarsag vezetéjének kiildje meg.

343. A tételes ellenérzés utan az iktatékonyvben (iktatolapon)
és a kiadasi flizetben szerepelnie kell annak, hogy az irat
hol talalhaté (pl.: irattarban, véglegesen megkiildték, vagy
még nem érkezett vissza). Az lgykezelé az elintézés alatt
allo lgyeket feljegyzi, és visszaérkezésiliket ellendrzi. (Ha
az irat tovabbra is kintmarad, a szabalyzat 167. pontjaban
foglaltak szerint kell eljarni.).

344. A szerv vezetGje esetenként éberségi ellenérzést rendel-
het el az iranyitasa ala tartozé teriileten, munkaid$ utan.
Az ellendrzés két személy (az egyik lehetdleg ligykezeld
legyen) egylittes jelenlétében torténhet.

.
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Eberségi ellenérzés végrehajtdsira — a szerv vezetdje
megbizottjanak jelenlétében — a feliigyeleti ellendrzést
végzok is jogosultak.

Az ellenérzés kiterjedhet:
a) a titkos és nem titkos iratok biztonsdgos &rzésére;
b) a lemezszekrény lezardsara és lepecsételésére;

c) a hasznalt indigok és a hivatalos munkaval kapcsolatos
papirhulladékok biztonsagos elzaréasara;

d) az altaldnos rendre.

Az ellenérzést végzbk a nyitott vagy sorozatkulccsal nyit-
haté irdasztalokba, szekrényekbe is jogosultak betekin-
teni. :

T e
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1. szama melléklet

KIVONAT

Az allamtitokrél és a szolgalati titokrél szo6lé,
a Magyar Népkoztarsasag EInoki Tanacsanak
198%. évi 5. szamu torvényereji rendeletébdl

Az allamtitok

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

a) e torvényerejl rendelet vagy mas jogszabdly, illetve

b) az Orszaggyilés elnoke, a Magyar Népkoztarsasig Elnoki Tana-
csanak elnoke, a Minisztertandcs elnoke, elnokhelyettese vagy tagja, a
Legfels6bb Birosidg elnoke, a legfébb ligyész, orszdgos hataskor( szerv
vezetbje, tarsadalmi szervezet orszagos kozpontjdnak vezet6je, illetve
szovetkezet orszagos érdekképviseleti szervének vezet6je altal meghata-
rozott, dllamtitoknak tekintends adatok korére (dllamtitokkor) tartozik.

(2) Allamtitok kiilénosen

a) a Magyar Népkoztarsasag védelmének, biztonsaganak szervezésére
vonatkozo adat, a hdboru vagy az allam biztonsagat sulyosan fenyegetd
veszély esetére vonatkozé 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 Gj haditechnikai eszkozokkel
kapcsolatos kutatdsra, kisérletre, honvédelmi szempontbél kiemelkedd

jelentéségl talalmanyra, gydrtmdnyra, védelmi beruhdzasra vonatkozé
adat;

c) a fegyveres erdk és a fegyveres testiiletek kozponti és alarendelt
szerveinek szervezetére, elhelyezésére, 1étszamdara, parancsnoki alloma-
nyara, hadfelszerelésre, védelmi berendezéseire, miikodésére, harcértéké-

rrrrr

miveleti terveire vonatkozé orszagos adat, illetve orszagos szintl dontés;

d) az allami szervek kiilonleges hirkozl6 berendezésére és informa-
cio-védelmi eszkozeire vonatkozo adat;

75—
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e) a Magyar Népkoztarsasag altal mas allammal, kormannyal, nem-
zetkozi szervezettel folytatott targyaldsdnak a felek altal allamtitoknak
mindsitett adatai;

f) mas allam vagy nemzetkozi szervezet altal allamtitoknak mim’isi-v
tett és a Magyar Népkoztarsasag vagy valamely szerve rendelkezésére
bocsatott adat;

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

h) a honvédelmi miniszter altal meghatarozott térkép, légifénykép,
valamint a Kozponti Foldtani Hivatal elndke altal meghatarozott gravi-
metriai adat. g

A szolgalati 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 tarsadalmi szervezetre, a szovetkezetek orszdgos
érdekképviseleti szervére vonatkozé olyan adat, amelynek illetéktelen
személy tudomdsara jutdsa az 4allami szerv, a tarsadalmi szervezet, a
szovetkezetek orszagos érdekképviseleti szerve miikodésének rendjét
vagy biztonsagat veszélyezteti, és az allami szerv, a tarsadalmi szervezet,
a szovetkezetek orszagos érdekképviseleti szervének vezetéje szolgalati
titok korébe tartozé adatnak (szolgalati titokkor) nyilvanitja.

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

el Bt
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2. szamu melléklet

KIVONAT

A BUNTETO TORVENYKONYVROL SZOLO
1978. EVI IV. TORVENYBOL

III. CIM

AZ ALLAMTITOK ES SZOLGALATI TITOK MEGSERTESE,
ALLAMTITOKSERTES

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

b) a tudomasara, illetéleg a birtokaba jutott allamtitkot jogtalanul
felhasznélja, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé vagy illetékes
személy részére hozzaférhetetlenné teszi, biintettet kovet el, és egy évtol
ot évig terjed6 szabadsagvesztéssel bilintethetd.

(2) A biintetés

~'a) Két évtdl nyolc évig terjedé szabadsigvesztés, ha az allamtitok-
sértést kiilonoésen fontos éllamtitokra, vagy sulyos hatranyt okozva kove-
tik el.

b) Ot évtél tizenst évig terjed6 szabadsdgvesztés, ha az allamtitok
illetéktelen kiilfoldi személy részére valik hozzaférhetové.

(3) Aki az allamtitoksértést gondatlansagho6l koveti el, vétség miatt
egy évig, a (2) bekezdés eseteiben, az ott irt megkiilonboztetés szerint,
két évig, illetSleg ot évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetends.

(4) Aki a (2) bekezdésben meghatarozott allamtitoksértésre iranyuld

elokésziiletet kovet el, az ott irt megkilonboztetés szerint bilintett miatt
harom évig, illetSleg 6t évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

SZOLGALATI TITOKSERTES

222. § (1) Aki

a) a szolgalati titkot jogosulatlanul megszerzi,

P |
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b) a tudomdséira, illetéleg a birtokdba jutott szolgalati titkot jogosu-
latlanul felhasznalja, vagy illetéktelen személy részére hozzaférhetévé
teszi, vétséget kovet el és egy évig terjeds szabadsagvesztéssel, javité-
nevelé munkaval vagy pénzbiintetéssel biintetendd.

(2) A blintetés blintett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztés,
ha a biincselekmény sulyos hatranyt okoz.

(3) A bilintetés

a) egy évtol ot évig terjedé szabadsagvesztés, ha a bilincselekmény
kovetkeztében a szolgalati titok,

b) két évtsl nyole évig terjed6 szabadsdgvesztés, ha a blincselekmény
kovetkeztében a katonai szolgalati titok illetéktelen kiilfoldi személy ré-
szére hozzéaférhetévé valik.

ALLAMTITOKSERTES FEI_:.JELENTESENEK ELMULASZTASA

223. § (1) AKki hitelt érdemlé tudomést szerez arrdl, hogy
a) allamtitoksértés elkovetése késziil, :

b) még le nem leplezett szandékos allamtitoksértést kovettek el, és
err6l a hatdésdgnak — mihelyt teheti — nem tesz jelentést, vétséget ko-
vet el és egy évig terjedd szabadsagvesztéssel, javité-neveld munkaval
vagy pénzbiintetéssel bilintetendd.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja alapjian az elkovet6 hozzatartozéja nem
biintethetd.

KIVONAT
A SZABALYSERTESEKROL SZOLO 1968. EVI I. TORVENYBOL

Titokvédelmi szabalysértés

88/A. § (1) Aki

a) allamtitkot vagy — kiilfoldon — szolgalati titkot tartalmazé iratot
a feladatanak ellatasa sordn jogszabalyellenes médon készit, sokszorosit,
mindsit, nyilvantart, kezel, tarol, vagy oériz,

b) az allamtitkot tartalmazé iratba valé betekintésre jogosultak kije-
161ésére és nyilvantartasara vonatkozé szabalyokat megszegi,

& g
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¢) az allamtitkot tartalmazé irat hidnyaval kapcsolatos bejelentési
kotelezettségének nem vagy késedelmesen tesz eleget,

d) az allamtitoknak vagy szolgalati titoknak mindgsitett iratok 6rzé-
sének és kezelésének jogszabalyban eléirt ellendrzésre vonatkozé koteles-
ségét megszegi,

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

f) szolgélati titkot tartalmazé iratot gondatlansdgbdl jogosulatlanul
felhasznal, elvesz, tovabbit vagy illetéktelen személy részére hozzéaférhe-
tévé tesz

TIZEZER FORINTIG TERJEDO PENZBIRSAGGAL SUJTHATO.

A titokvédelmi szabalysértés a BM allomédnyéaba tartozé hivatésos,
kinevezett és szerz6déses polgéari dllomanyd tagjaira vonatkozé érvénye-
sitését kiilon rendelkezés szabalyozza.

PR [
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3: szami melléklet

AZ UGYKEZELESHEZ HASZNALT KONYVEK (SEGEDESZKOZOK)

FELSOROLASA ES A NYILVANTARTASSAL, lKTATASSAL
KAPCSOLATOS EGYEB FELADATOK :

1. Az ligykezeléshez 'haéznélt konyvek (segédeszkozok)

‘Az lgykezel6nél:

fényilvantarté konyv vagy lap,
iktatokonyv (iktatélap) és targymutaté (konyv vagy karton).

- Iktatékonyvet és targymutatot kell felfektetni:

A

kon),

a titkos iratok,

a nem titkos iratok,

a binligyi iratok,

a fegyvertartasi iratok, A

a rendérhatodsagi feliigyeleti iratok (csak a rendér-fékapitanysago-

a szabdlysértési iratok (csak a rendérkapitanysagokon),

az onkéntes rendéri személyligyi iratainak (azokndl a szerveknél,
ahol ilyen jellegii iratokat kezelnek

nyilvantartdsahoz;

atadékonyv vagy nyilvantartélap (a huzamosabb ideig kint maradé
iratokhoz),

4tmenénaplo,

kiadasi flizet,

futarkonyv, kiils6é kézbesité konyv, vagy kézbesitd v, sziikség ese-
tén postakonyv,

flizet az irattari anyagok kiaddsanak nyilvantartdasahoz.

szervezeti egységek megBizottainél:

atadokonyv,

munkakonyv,

szlikség esetén dosszié, tartalomjegyzék és munkafiizet.

fékapitanysagokon az ligykezelG a szervezeti egységek megbizottai-

nak kiadhatja az ligykezeléshez hasznalt konyvek (szabalyzat 105.
pont), valamint a huzamosabb ideig kint 1év6 iratok (szabalyzat 165.
pont) nyilvantartdsdhoz sziikséges segédeszkozoket. (Ez esetben e nyil-
vantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat a megbizottak latjak
el.)
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A vezet6knél s a beosztottakndl:
sziikség esetén

— atadokonyv,

— munkakoényv,

— dosszié,

— tartalomjegyzék,

— munkafiizet.

A sokszorositast végzéknél:

— a sokszorositast, masolast nyilvintarté kényv.

Az lgyeletnél:
— kulesdoboz-nyilvantarté konyv.

Sziikség esetén
— atadékonyv,
— iktatélap.

Megjegyzés: Azoknal a szerveknél, ahol sziikséges, munkakonyv he-
lyett atad6koényv hasznalhaté.

2. A kiadési flizet haszndlata

a) A sokszorositott vagy nyomdai uton eléallitott iratok nyilvantarta-
sdhoz két kiadasi flizetet kell hasznélni:

— egyet az utasitasok, a parancsok,

— egyet pedig az egyéb iratok (szabalyzat, tananyagok, tdjékozta-
tok, korlevelek stb.)

nyilvantartdsihoz.

A fékapitanysagokon az egyes iratfajtak nyilvantartdsihoz kiilon

kiadasi flizetet is lehet haszndlni (pl.: a tdjékoztatok és tananyagok
részére).
Kiadasi flizetet hasznalhatnak tovadbbd a szervezeti egységek a ke-

zelésiikben 1év§ ilyen jellegii iratok esetenkénti ataddsdnak és visz-
szavételének nyilvantartasdhoz.

b) A kiadasi flizet rovataiba — a fejrészen feltlintetetteken kivil —
az alabbiakat kell bejegyezni:
— az ,,Jktatészam és targy” rovatba a példanyok szamat (pl.: 85—
110-ig, vagy 1—25-ig) és az érkezett iratokndl a kiild6é szerv meg-
nevezését. Ha nincs az irat sorszdmmal elldtva, akkor 1-t6l kez-

raee
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c)

d)

dédden sorszamozni kell. Ide kell bejegyezni az esetleg masolt
példanyokat is; 3

— a ,,Példany sorszama” rovatba valamennyi példanyt. Ha az egyes
alsébb szervek tobb példanyt kapnak, azt osszevontan is lehet
jelezni. Pl.: 89—90. Az alsébb szerveknek kiildott iratokhoz kii-
16n elosztot is lehet hasznalni, melyet az irattarba helyezett pél-
danyon kell feltlintetni, vagy ahhoz csatolni. Ezt a kiadasi fii-
zetbe is be kell jegyezni. Pl.: 123—140-ig kapitdnysagoknak, el-
oszton;

— az ,,Atvevd aldirdsa” rovatba az illetékes szervezeti egység (sze-
mély) szerv megnevezését és a kiadas idépontjat;

— a ,,Megjegyzés” rovatba a visszavétel idépontjat.

Az iratok nyilvantartasa vétele utan az esetleges késébbi kiadasok
bejegyzésére megfelel6 szamu rovatot kell kihagyni. (Fél oldal,
egész oldal is felhasznalhaté.)

Kiadéasi fiizetet tgy kell vezetni, hogy az abban nyilvantartott ira-
tok minden példanyaval barmikor el tudjon szamolni a nyilvantarté
és az egyes példanyok utja kovethetd legyen.

3. Az irat iktatasa

a)

Az egylittes nyilvantartasi mutatézasi rendszer.

Az egyes ligyeket az irat azonositisira legmegfelelébb cimszé kez-
débetlije szerinti bet(inél kell bevezetni a nyilvantartasba.

A nyilvantartas minden egyes betlijénél eggyel kell kezdeni az ira-
tok iktatasat.

E rendszerben az azonositéshoz sziikséges iktatdészadm mellett fel
kell tiintetni a betljelzést is.

Az egyilittes nyilvantartds és mutatézis torténhet iktatékényvben
vagy iktatélapon.

Pl.: iktatélapot lehet haszndlni a személyekre vonatkozé iigyek ira-
tainak iktatdsdhoz. Az iktatélapon az abc betdit a sziikségnek meg-
feleléen Ossze lehet vonni. Pl.: egy iktat6lapon térténhetaza, b, c, és
d betlivel kezd6dé tigyek iktatdsa. Azonos alapiktatészamot kell ad-
ni az iktatélapoknak, s mindegyik iktatélapon 1l-es alszdAmmal kell
kezdeni az iktatdst. Az iktatészamot az alapszam, az alszdm és az
iktatélap bet(ijelzése (amennyiben tobb bet(it vontak 6ssze, az elsé)
képezi (pl.: 15/1—a/1988.)

SIS,
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b) A fegyvertartdsi engedélyek, a renddrhatésdgi felligyeletek és az
onkéntes rendérok személyligyi iratainak iktatdsa. (Nem vonatkozik
a Budapesti Rendér-fékapitanysagra és a keriileti rendérkapitany-
sdgokra.

A fegyvertartasi engedélyek, a renddrhatdsagi felligyeletek és az
onkéntes rendorok személyzeti ligyekben tobb éven at keletkeznek
iratok. Ezért iktatasukat év végén nem kell zaradékolni, hanem a
soron kovetkezé szamon kell folytatni. Az egyes ligyekben keletke-
zett iratok iktatdsa egy alapszamon, alszamra torténik, fliggetleniil
attél, hogy az utébbi iratok melyik évben érkeztek. Az iktatészam
utdn minden esetben a foly6 év szamat kell feltiintetni. (Pl.: Ha a
fegyvertartdsi engedély els6 iratat 1988-ban 1—220/1988. szamon ik-
tattak, az ezzel kapcsolatban 1990-ben keletkezett irat 1—220/1/1990.
iktatészamot kapja. (Ilyen esetben az iktatékonyvbe az évszamot is
be kell jegyezni.

Az iktatészamhoz elGjelként az aldbbi szamokat kell haszndlni:

— a fegyvertartasi engedélyeknél 1;

— a rendorhatésagi felligyeleti ligyeknél 2;

— az onkéntes rendérok ligyeinél 3 (pl.: 3—45/3/1988.);

— szolgalati lakasok tligyei, letelepedett kiilfoldi allampolgarok
ugyei stb.

Amennyiben az onkéntes rendér szolgdlata megszlnik (leszerelés,
elbocsatas stb.), a keletkezett Osszes iratokat az ligykezel$ irattara-
ba kell elhelyezni.

~

¢) Az iktatékonyv egyes rovatainak Kkitoltése

Az ,Iktatészam’ rovatiba be kell jegyezni az els6 sorba az alapikta-
tészamot és az azt kovets sorokba az alszidmokat.

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

A lényeget legjobban Kkifejezd vezérszét (cimszét) nagyobb alaki
betikkel is ki lehet emelni.

Az ugy targyat csak a kezdd (alapirat) iktatdsakor kell bejegyezni.
Az ugyben késébb keletkezett iratok (alszdm) iktatdsakor a targy-
rovatba nem kell Gijabb bejegyzést irni.

Ha azonban az ligy targya megvaltozik, vagy eltér az eredetitél, a
megvaltozott targyu iratot Gj iktatészam (kezddirat) alatt kell iktat-
ni és az el6z6t hozza kell csatolni.
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Ko6z6s beadvanynal csak az els6é aldiré nevét kell feltiintetni az ik-
tatékonyvben, mig a tobbit ,,és tarsai” kifejezéssel kell jelolni. Ha a
beadvany tobb ©nallé targyra vonatkozik, az iktatékonyvbe mind-
egyiket fel kell tlintetni.

d

=

Az iktatélap hasznélata

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

4. Az iratok mutatozasa

a) Nagy ugyforgalmu szerveknél célszer az un. szoros abc-rend sze-
rinti bontés, illetve — mutatokonyv hasznalata esetén — a tomege-
sen el6forduld nevek részé:re kiilon lapot fenntartani. A mutatézas
alapveté kovetelménye, hogy a bejegyzések az irat olyan lényeges
adatait tartalmazzak, amelyek alapjan a Kkeresett irat barmikor
konnyen megtalalhaté, illet6leg prioralhato.

Szilikség esetén az iratra vdnatkozé adatokat — figyelemmel az ligy
lényegére, az lgyben szereplé személyek szamara stb. —, tébb he-
lyen is mutatézni kell. A mutatéba be kell jegyezni az ligyben sze-
replé személyek nevét (jogi személyek elnevezését), az azonosita-
sukra alkalmas személyi adatokat, az irat targyat, iktatészamat
(szlikség esetén az liggyel kapcsolatos egyéb iratok iktatészamat is).

b) Az ,Idegenszam-mutaté” céljara rendszeresitett nyomtatvany tiz £6
rovatanak mindegyike 3—3 alrovatot tartalmaz. A f6 rovatok szam-
jelzése eggyel kezdodik, fblyamatosan a 9-es szamig emelkedik és
0-val zarul. Az alrovatok nincsenek szadmozva.

Az egyes iratokra vonatkozé szamnyilvantartasi bejegyzéseket abba
a f6 rovatba kell irni, amelynek mutatészidma az érkezett irat ide-
gen iktatészdmanak utols6 szadmjegyével — az évszam figyelembe-
vétele nélkiil — megegyezik.

Az alrovatok koziil az elsébe az irat sajat iktatasanak keltét, a ma-
sodikba az idegen szdmot, a harmadikba a sajat iktatészdmot kell
beirni. A kiilld6 szerv megnevezését az idegen és a sajat iktatdészam
felett, lehet6leg roviditve kell feltlintetni.
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5. Kartotékrendszerek alkalmazdsanak lehet6ségei

Az egyes iratfajtdk, valamint a szakmai feladatok ellatasahoz sziliksé-
ges egyéb adatok nyilvantartdsdéhoz — a bekotott konyvek helyett —
kiilonbozé kartotékrendszerek alkalmazhatok. Pl.:

— az olyan tlgyek iktatdsihoz, vagy név, illetve targy szerinti muta-
tézédsdhoz, amelyekben tobb éven Kkeresztiil intézkedhetnek, vagy
hosszabb ideig hatdlyban vannak (utasitdsok, parancsok, tananya-
gok stb.),

— irattari jegyzék helyett a nem selejtezhet6 irattari anyagok targy-
kor. (irattari tételszam) szerinti nyilvantartédsahoz,

— az egyes szervek munkajahoz sziikséges kiilonb6z6 adatok tarola-
sahoz.

6. Az atmendénaplé haszndlata
Iktatas nélkiil az atmenénaploban kell nyilvantartani és véglegesen
kiosztani:

— mas szervektdl érkezett fegyvertartasi engedélyekkel, renddérhat6-
sagi felligyeleti ligyekkel, valamint a blinligyi munkaval kapcso-
latban keletkezett kartonokat (esetleges kisérd iratokkal egyiitt),

— a rendor-fokapitanysagokon a pénziigyi bizonylatokat (szamlak,
postadijak, kapitdnysagok menetlevelei, étkezési hozzajarulas stb.).

Az egyes iratfajtak nyilvantartisara szolgdlé atmendénaplét az illeté-

kes osztaly megbizottja is hasznalhatja. Ebben az esetben az iigykeze-

16n kiviil a megbizott is az 4&tmendnaploban adja at az iratot.

A S,
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4. szama melléklet

BUNUGYI UGYKEZELES

Blnugyi ugykezelés alatt a konkrét bilncselekményekkel (nyomozasok-
kal), valamint az egyéb bilinligyi munkaval osszefliggé lgykezelést kell
érteni. A blinligyi lgykezelés specidlis rendelkezéseit a kezelés vala-
mennyi szakaszaban értelemszerten kell alkalmazni.

Blnligyi ugykezelés korében a blinligyi targykord iratot — mas jellegi
irattél elkiilonitve — kell kezelni.

Blnligyi targykord minden olyan irat (feljelentés, bejelentés, sajat kez-
deményezési jelentés, hivatalos emlékeztetd, allami, tarsadalmi és gaz-
dasagi szervtél, szervezettél szarmazoé hivatalos vizsgalatrél szélé jelen-
tés sth.), mely

blincselekmény alapos gyanujat kelté adatokat tartalmaz;
folyamatban 1évé blinliggyel kapcsolatos;

Osszefligg a blniigyi munkaval (rendkivili esemény, rendkiviili —
tisztazatlan — halaleset, lizemi baleset, tlizeset, tulajdon elleni sza-
balysértés stb.).

INTEZKEDES AZ IKTATASRA KERULO IRATOKKAL

. A szervhez érkez0, vagy ott keletkezett iratot iktatds el6tt a beérke-

zés (keletkezés) napja szerinti érkezési (kelet) bélyegzdvel kell ellatni.

. Az iraton egyéb — figyelemfelkelt6 — jelzéseket, feljegyzéseket kell

alkalmazni. Ilyenek: ,ElGallitott”, , Letartéztatott”, ,,Orizetes”, ,Biin-
jeles”, ,Csatolva x db aranynak latsz6 nyaklanc, 1 db véres kés”,
stb.

. Postan érkezett kiildeménynél érkezési (kelet) bélyegzdvel kell ellatni

a boritékot is, ha azon ,Sajatkez( (S. k.) felbontasra” jelzés van fel-
tintetve.

. Postan érkezett — felbontott kiildeményhez csatolni kell a boritékot

is, ha
— a postara adas idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dhet;

— a kildo6 neve és cime csak a boritékon van feltiintetve.

A kezel6hoz érkezd iratot prioralni kell. (Elézménykutatas.) Ha eldz-
ménye van, az iraton fel kell tintetni.

ST e
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6. Az iratokat naponta az érkezés napjan az ,ElGallitott”, ,,Orizetes”,
s . Letartéztatott”, valamint a ,,Stirgds” (,,Azonnal”) jelzéssel ellatotta-
kat a beérkezés utan azonnal be kell mutatni a szignalasra jogosult
vezetének.

7. Az iratok bemutatasat az ligykezel6 végzi.
Ha a bemutatas (azonnali szignalas) barmilyen okbo6l nem torténhet
meg, az ugykezelé koteles atmend (révid utas) napléban atadni az
iratokat a szignaldsra jogosult vezetének.

AZ IRATOK SZIGNALASA

8. Iratok szignalasara jogosultak:

— valamennyi szervnél annak vezetéje, rendszeresitett vagy megbi-
zott helyettese;

— a rendor-fokapitanysagokon a blinitildozési, a népgazdasag és tar-
sadalmi tulajdonvédelmi, vizsgalati, a kozbiztonsagi és kozlekedési
osztaly vezetdje;

— binlgyi 'osztaly (csoport) vezetoje (alosztalyvezetd);

— kozbiztonsagi szervek hataskorébe tartozé ligyek esetében a szerv
vezetdje (osztalyvezetd, kozbiztonsagi parancsnok) vagy az altala
meghbizott parancsnok (alosztalyvezet6, 6rsparancsnok).

9. Az lgyiratot az alabbiak szerint kell szignalni:

— meg kell jelolni, hogy az iratot blniligyi, vagy altalanos iktatéba
kell-e iktatni;

— az iraton fel kell tilintetni a bilincselekmény megnevezését a tor-
vényhelyre torténdé utalassal, tovabba azt, hogy blintetti vagy vét-
ségi nyomozast kell-e az tgyben folytatni (pl.: Btk. 316. §-aba ut-
koz6 lopas blintette, vétségi eljaras; vagy a 170. §-a szerint testi
sértés blintette, blntetti eljaras); ha nem tortént bilincselekmény,
az esemény megnevezését (pl.: halalqs lizemi baleset) ;

— meg Kkell hatarozni a nyomozas hataridejét;

— ki kell jelolni az ugy intézésére (nyomozasra) illetékes szervet
(vagy név szerint az el6adoét) ;

— az iratokhoz mellékelni lehet a szignalé kiilon utasitasat (pl.: ,,Ha-
taskor,, vagy illetékesség hidnya miatt attenni X szervhez”, ,Fel-
jelentés kiegészitést elrendelni a megadott szempontok szerint”,
,Nyomozast folytatni a mellékelt utasitas szerint”, stb.);

— a szigndalast keltezéssel és aldirassal kell ellatni.

slzgn

ABTL - 4.2 - 10 - 90/1/1988 /87



10. A szerv vezetdjének engedélyével az tigykezel6 bemutatas és szigna-
las nélkil is iktathat és tovabbithat egyes iratokat az iigyintézéhoz.
Ilyenek kiilonosen a folyamatban levé nyomozasokndl az el6zményes
(alapszamra iktatandd) iratok. (Pl.: ligyvédi meghatalmazas, poétfel-
jelentés, kiilonb6z6 ligyfél beadvanyok).

IKTATAS

11. Iktatni kell minden szignalt iratot. A bilinligyekkel kapcsolatos ikta-
tas torténhet

— blniigyi;
— Aaltalanos iktatoba.

Szigoruan titkos vagy titkos mindsitésti blintligyi iratot a titkos ligy-
kezelés, valamint a bliniigyi ligykezelés szabalyai szerint kell iktatni
és kezelni.

12. Blinligyi iktatoba kell iktatni
— a blincselekmény alapos gyanujat tartalmazoé iratot;

— az Ugyészi szerv altal megkiildott nyomozast elrendelé hataroza-
tot;

— a kozbiztonsagi szerv altal felterjesztett blintligyi iratot (b{incse-
lekményre utalé jelentés, feldolgozott irat);

— mas szervt6l — nyomozas folytatasa és befejezése céljabdl — at-
tett blniligyi iratot;

— a folyamatos ligyben eléterjesztett fontos beadvanyt (védéi meg-
hatalmazas, vadirat stb.); .

— a halaszthatatlan nyomozasi cselekményt rogzité iratot;

— az olyan — Kkonkrét blincselekményekre utalé — feljelentés,
amelyben blincselekmény alapos gyanujat nem lehet megallapita-
ni, de nyomozas megtagadasira van szlikség (pl.: kolcsonosszeg
megadasanak elmulasztidsa miatt tett feljelentés);

— az olyan iratot, melyben nem lehet megallapitani, hogy tortént-e
blncselekmény és feljelentés, kiegészitésre van sziikség.

13. Altaléanos iktatoba kell iktatni

— a blincselekmény alapos gyantjat nem tartalmazo, de bilniiggyel
kapcsolatos, blnligyi szerv intézkedését igénylé iratot (rendkiviili
haldl, lizemi baleset, tlizeset, robbands, épiilet 6sszeomlds, hidle-
szakadéas stb.);

Logpgas
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14.

15.

16.

1A

18.

19.

20.

— azt a blncselekmény alapos gyanutjat tartalmazo iratot (feljelen-
tés bejelentés stb.), amelyet hataskor, illetékesség hianya miatt
mas szervhez kell attenni, feltéve, hogy az ligyben nem hajtottak
végre halaszthatatlan nyomozéasi cselekményeket;

— a maganvadra Uldozendd blincselekmény ligyében keletkezett ira-
tot (feljelentést);

— a blinligyi megkeresést.

Altalanosbél biliniigyi iktatoba kell atiktatni azt az iratot, amelynél
ugyintézés kozben blincselekmény alapos gyantja valik megallapit-
hatéva.

Az altalanos iktatéban gyljtészamon kell iktatni azokat az iratokat,
melyek egyes szerveknél azonos targykorben gyakran ismétlédnek.
(Pl.: lizemi baleset, rendkiviili haladleset, blinligyi megkeresés.)

Nem Kkell iktatni — a mar alapszdmon iktatott és intézés alatt 1évé
ugyhoz érkez6 — olyan iratot, mely érdemleges intézkedést nem igé-
nyel. (Pl.: erkolesi-vagyoni bizonyitvany, tanui- vagy egyéb jegyz6-
konyv stb.).

Ezt atmend (rovid utas) naploban kell atadni az ligyintézének.

Blinligyek egyesitését és elkilonitését az ligyintézé altal hozott ha-
tarozat alapjan, az altala megjelolt iktatészamon kell végrehajtani.
Az alapiigyt6l elkiilonitett tobbi tigyet annyi 4j blinligyi iktatészamra
kell iktatni, ahdnyat a hatarozat megjelol.

Perujitasi nyomozast Uj blniugyi szamra kell iktatni. Csatolni kell
hozzéd az esetleges korabbi (régi szamon iktatott) ligy iratait is. A ré-
gi iktatasndl ezt a korilményt jelezni kell.

A blinugyi iktatast az év els6 napjan l-es sorszaimmal kell kezdeni.
Az iktatas évétol a kovetkezd évre (évekre) athuzodd ligyintézésnél
minden tovabbi iratot az eredeti (alap) iktatészam kovetkezé alszam-
ra kell iktatni.

Az iktatékonyv rovatait az irat adatai alapjan értelemszertien kell
kitolteni.

A , Targy” rovatba kell beirni

— a feljelents (sértett) személy vagy szerv nevét, cimét, a blincse-
lekmény megnevezését (pl.: zsebtolvajlas, gépjarmtilopas, betoré-
ses lopas stb.);

— a gyanusitott nevét, lakhelyét (esetleg személyi adatait).
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Tobb elkovetonél az els6ként megjelolt gyanusitott adatait kell be-
irni és a tarsa (-i) jelolést kell alkalmazni.

Az iktataskor ismeretlen elkovetd adatait az ismertté valaskor kell a
targyrovatba beirni.

Az iktatékényv ,,Megjegyzés” rovatiba a nyilvantartashoz, adatkoz-
léshez feltétleniil sziikséges bejegyzéseket, illetve ezeknek helyileg
kialakitott roviditéseit kell alkalmazni. Ilyenek lehetnek pl.: érték-,
targyletét adatai; vademelési ‘javaslat; statisztikai adatlapok fajtaja,
szama; karérték megjelolése, selejtezés ideje; a bilincselekmény, il-
letve az eljaras megnevezése (szdndékos bilntett, vagy vétség; gon-
datlan blintett vagy vétség); csatolds, atiktatas; tobb elkovets esetén
azok szdma, esetleg nevei stb.

Alszdmos iktatdsndl a targyrovatot csak akkor kell kitolteni, ha az
lgyirat targya nem azonos az alapszamra iktatott irat targyaval.

21. A blinugyi iktatds név- és targymutatdézasa megegyezik az altaldnos
részben foglaltakkal. Eltérés annyi, hogy az iktatékonyvben nem sze-
replé valamennyi érdekelt személy (sértett, elkovetd, karosult stb.)
nevét is mutatézni kell. A tobbszori mutatézast az iktatokonyv meg-
jegyzési rovataban jelezni lehet.

Athuz6dé tigyintézésnél (lasd: 19. pont, minden — kordbban mutato-
zott — adatot at kell vezetni a targyévben felfektetett mutatokonyv-
be. &

22. A beiktatott iratra iktatébélyegz6t kell rdnyomni. Ennek adatait ér-
telemszer(ien kell kitolteni. Az iktatészdm utan alkalmazott jelzéssel
utalni kell arra, hogy bilniigyi vagy altalanos iktatds tortént-e. (Pl.:
48/1988. bii., 99/1988. alt.)

23. Kozbiztonsagi szervek hataskorébe utalt blntigyi iratok iktatasat a
nyomozas elrendelésével egyidében — az 6rson torténé egyidejl ik-
tatds mellett — az illetékes Kapitanysdgon is el kell végezni. E célbdl
kozbiztonsdgi szervek hivatalos emlékeztetét (rovid tényallaskozlés)
kotelesek eljuttatni a blinligyi iktatéhoz, vagy méas alkalmas médon
(bliniigyi szam kérése) kotelesek gondoskodni arrél, hogy az egyide-
jl blnligyi iktatas megtorténjen.

Nyomozas befejezése utdn — a blinligyi szamra val6 hivatkozéassal —
az Osszes blnugyi iratokat kotelesek felterjeszteni a kapitanysagra.

24. Befejezett bliniligyi nyomozas iratait csak a Be. 142. § (1) bekezdésé-

ben meghatarozott személyek tekinthetik meg az ligyintézé jelenlé-
tében.
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ABTL - 4.2 - 10 - 90/1/1988 /90



25. Blinugyi iratokat (befejezett nyomozas iratait) 2 példanyban kell to-
vabbitani az illetékes ligyészségnek, amennyiben az ligyintéz6 mas-
ként nem rendelkezik.

26. Ugyészségtél — vademelést és targyaldast kovetéen — visszaérkezett
blinligyi (masolati) iratokat az eléviilési és selejtezési szabalyoknak
megfelelGen irattarozni kell.

27. A biliniligyi iktatokonyvet minden év utolsé napjan le kell zarni.

e [ e
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5. szamua melléklet
SZABALYSERTESI IRATOK UGYKEZELESI SZABALYZATA

I

A SZABALYSERTESI IRATOK  KEZELESENEK ES IKTATASANAK
RENDJE

Az iktatast megel6zo eljaras

1. A rendéri szerveknél keletkezett szabalysértési feljelentést és az ez-
zel kapcesolatos iratot a feljelentést tevé rendér kozvetlen parancsno-
ka vagy ennek helyettese ellenérzi és az irat tartalmatél fliggéen azt
az iratot, amely
a) a helyi, illetve székhelyi els6 foku rendéri szabalysértési ﬁatéség

hataskorébe tartozik, iktatas céljabél ,,Atadékonyv”’-vel atadja az
illetékes iligykezel6nek, y

b) mas szabalysértési hatdésag (rendéri, tandcsi stb.) illetékességi és
hataskorébe tartozik, az ,,Atadokényv” nyilvantartasi szaman to-
vabbitja.

2. Az els6 foku rendérhatésaghoz futar vagy posta, illetve felek altal
személyes elbterjesztés Utjan érkezett szabalysértési iratot az ligyke-
zel6 lehetdleg az érkezés napjan adja at mindsités céljabol a mindsi-
tésre jogosult személynek (az igazgatasrendészeti osztalyvezetének, a
csoportvezetonek, a szabalysértési eléadonak).

3. A mindsitésre jogosult személy az iratot soron kiviil mindsitse, és az
iktatdsra vagy az eljarasra illetékes szabdalysértési hatésaghoz, illetve
mas szervhez valé tovabbitasra vonatkozé rendelkezéssel adja vissza
az lgykezel6nek.

4. Ha a szabdlysértési irathoz allamtitkot vagy szolgalati titkot tartal-

mazé irat érkezik, azt a szabalysértési irattél el kell kiiloniteni és a
titkos ligykezelésre vonatkozé szabdalyok szerint kell kezelni.

A szabalysértési iratok iktatisa
5. Az iratot az érkezéskor a napi datumbélyegzovel el kell 1atni. A pos-

tan érkezett irathoz a boritékot a feladasi postai bélyegzs sérelme
nélkiil kell mellékelni.

—Hgpiis
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6. Ha az ugyfél 4ltal kildott irat a jogerdssé valt szabalysértési hata-

10.

11,

rozattal kapcsolatos kedvezmény iranti kérelmet (halasztasi, részlet-
fizetési stb.) is tartalmaz, az ligykezeld ellendrizze, hogy az illeték
lerovasa megtortént-e. A lerétt illetékbélyeg értéktelenitését az ille-
tékekrdl szold 1986. évi 1. torvény végrehajtasara kiadott 9/1986. (IV.
11.) PM szdmu rendelet 76. §-4ban foglaltak szerint kell végezni.
Az lugykezeld a megfelelo értékl illetékbélyeg hidnyat az irat iktatoé-
bélyegzével ellatott oldalan jelezze (pl.: ,eljardsi illeték nincs lerd-
va’).

. Az ugykezels a feljelentett személyt az adatai alapjan a ,,névmuta-
t6”-ban, illetve a ,kartonnyilvantartas’-ban két évre visszamendleg
prioralni koteles.

. Ha a feljelentett a nyilvantartdsban szerepel, az iraton — az iktaté-
bélyegz6 alatti részen — fel kell tlintetni:

a) az el6zd6 szabalysértési eljaras(ok) iktatészamat, a szabalysértés(ek)

megnevezését, valamint az eljards(ok) eredményét (pl.: 188/1986.
verekedés, 4000,— Ft vagy 20 nap, illetve 2860/1987. engedély nél-
kiili vezetés 3000,— Ft vagy 15 nap sth.),
Ha az iratban ugyanazon ligyben tobb feljelentett szerepel, a prio-
ralas eredményének feltiintetését a feljelentésben rogzitett sor-
rendben kell végrehajtani (pl.: a) nem szerepel, b) 2233/1986. bot-
ranyos részegség, 1200,— Ft vagy 20 nap stb.),

b) a ,folyamatban” megjelolést, ha az el6zményként szereplé szam
alatt az eljardas még nem fejez6dott be,

¢) az ugy kiilonleges jelzését (lasd: 1. fejezet 17. pont c¢) alpontot).

. Ha a prioralas erdeménye nemleges, az iraton az iktatébélyegzo6 alatti
részen a ,két éven beliill nem szerepel” szoveget kell feltlintetni (er-
re a ,Nyilvantartasban nem szerepel”’ szovegl bélyegzd is hasznal-
hatd).

Az els6é foku renddrhatésdgnal a szabalysértési iratot minden maés
tigyt6l elkiilonitetten szabalysértési iktatékonyvben kell iktatni.

A Budapesti VI. Keriileti Rendérkapitanysag kozponti kozlekedési
birsagolé osztalyon (a tovabbiakban: birsagol6 osztaly) az osztélyve-
zetd altal meghatarozott szdmkeretben 2 db iktatékonyv is vezethet6
parhuzamosan, melybdl

a) az ,,A” el6jeli a kozlekedési szabalysértések altalanos eseteire
(1-t61 emelked6 szédmon),

0%
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b) a ,,B” elGjeld a kozuti kozlekedési balesetek (személyi sériiléses és
anyagi kdaros) miatt tett feljelentések magasabb szamrél (pl.:
25 000-r6l) torténd iktatasara szolgal.

12. Az els6 foku szabalysértési hatdésiaghoz érkezett iratot — ideértve a
megkeresések alapjan visszaérkezetteket is — lehetdleg 48 6ran beliil,
az Orizetbe vett vagy kiilfoldi személy ligyében érkezetteket pedig so-
ron kivil (aznap) kell iktatni.

Az iktatott iratnak a szabdlysértési eléadé részére valé atadéasa és
visszavétele kizarélag munkakonyvvel torténhet.

13. Nem Kkell iktatni, csak az irathoz kell csatolni
a) a pénzbirsag befizetését igazolo levelezilapot,

b) a letiltds eredményérsl, az elovezetési, kisérési koltség befizetésé-
rél, valamint az elzdras végrehajtasar6l a bilintetésvégrehajtasi in-
tézet altal kozolt értesitéseket,

c) az el6vezetés meghitsulasarél szo6l6 jelentést,

d) a postai uton kézbesitett kiildemény (idézés, hatarozat, felhivas
pth.) kézbesitését tanusitd tértivevényt,

e) a mas szervtdl, illetve més szabélysértési hatésagtél visszavaroélag
érkezett megkeresést (az utébbit az altaldnos iktatéban kell kezel-
ni), tovabba

f) az ismeretlen helyen tartézkodd, rendérhatésagi feliigyelet alatt
all6 vagy Kkitiltott ellen érkezett feljelentést abban az esetben, ha a
korabbi alapszamon iktatott eljaras még folyamatban van.

14. Az egymast kovetéen érkezs feljelentéseket — az alapszamon (a 2.
szamua rovatban az el6addé neve alatti részen) a), b) stb. jelzéssel —
a még el nem biralt ligyhoz kell sorolni. A szabalysértési el6add eze-
ket az alapiktatmanyon is sorrendben jegyezze fel, és az utdlag ér-
kezett feljelentésekre egyenként vezesse ra az alapszamot a megfe-
lelé betljelzéssel (pl.: 889/a, 889/b, 889/c/1987.).

15. A masodfoki hatdésaghoz érkezett szabalysértési iratot az &Altaldnos
iktatékonyvbe kell iktatni.

Az iktatokonyv vezetése

16. Ha két vagy tobb személy ellen egy feljelentés érkezik (pl.: két vagy
tobb személy egylittesen kovette el a verekedést, a gardzdasagot stb.)
az iktatokonyvben a feljelentettek részére — egy iktatéoszam alatt —
egymast kovetden kiilon-kiilon tdblazatot kell felhasznélni.

T (e
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1.7

Ha a szabalysértési eljarast ujabb — a feljelentésben eredetileg nem
szereplé — személyre is kiterjesztik, az ligy alapszaméhoz 4j iktat6-
tablazatot kell ragasztani.

Az iktatotablazat 1. részének 1—7. rovatat az iktatdsra keriilé iratbdl
és a mindsitésre jogosult személy rendelkezések alapjan az aldbbiak
szerint kell kitolteni:

a)

b)

c)

az 1. rovatban az irat érkezésének naptari napjat datumbélyegzo-
vel kell feltiintetni,

a 2. rovatba az év els6 munkanapjan 1-es sorszimmal kezd6d6 és
az év utols6 munkanapjaig ligyenként felfelé novekvd sorszamozas
szerinti iktatészamot kell bejegyezni.

Két vagy tobb személy ellen tett feljelentés esetén az iktatészamot
az iratban elséként szerepld személy téblazata 2. pontjaba kell
fetiintetni a) betdjellel. A soron kiovetkezd személyek 2. szdmu ro-
vataba b), c) stb. betlijelet kell haszndalni.

Ugyanebbe a rovatba, az iktatészam alatt kell beirni az ligy el6-
adéjanak nevét és rendfokozatat. A soron kovetkezs iktatétabla-
zatban az iktat6szamot, az el6ad6é nevét és rendfokozatat megis-
mételni nem kell. (Pl.: az alapszam 886. Az elséként szerepld sze-
mélynél 886/a, a tobbinél csupan b), c) stb. betlijel keriil).

a 3. rovat az ligy kiilénleges megjelolésére szolgal az aldbbiak sze-
rint:

,O” (6rizetbe véve),

»F”  (fiatalkorn).

Ha két vagy tobb Orizetbe vett személy, illetve fiatalkora szerepel
az ligyben, a kiilonleges megjelolést a sajat tablazat 3. rovatéba
ugyancsak fel kell tiintetni:

»,B” (kozlekedési baleseti ligyben feljelentett),
»K”7 (a feljelentett vagy feljelentettek egyike kﬁlfﬁldi).
Ertelemszeriien tébb betiijelet kell alkalmazni

”B”

Bl ha a kozlekedési baleset egyik részese kiilfoldi,
”K”
”On

vagy ha az érizetbe vett személy fiatalkoru stb.,
”FY’

Ha a baleset soran személyi sériilés is tortént, a ,,B” kiilonleges
jelzést be kell karikazni;

Ll ogs =
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d)

e

~

a 4—5. rovatban az iratot kiilldé vagy a feljelentést tevd szervet és
annak szamat, illetve a maganszemély megnevezését kell feltiin-
tetni;

a 6. rovatba a feljelentett személyi adatait kell bejegyezni.

Az asszonynevet visel6knél a lednykori nevet is fel kell tilintetni.
A sziiletési helyet a sziiletés idejének megfelelé6 megnevezés szerint
kell rogziteni (pl.: 1950. marcius 1. el6tt Ujpesten és nem Buda-
pesten stb. sziiletett), az év, hé, nap helyett a személyi szdmot kell
bejegyezni.

A ,lakcimei” alrovatba a magyar allampolgarok éllandé és — ha
van — ideiglenes lakcimét, a kiulfoldi allampolgarok esetében a
kilfoldi, valamint a magyarorszagi bejelentett, illetve a feljelen-
tésben 1év6 — bemondas szerinti — tartézkodasi helyként feltiin-
tett lakeimét kell beirni.

Azokon a helyeken, ahol kartonnyilvantartas van, a 6. rovatban csak
a feljelentett nevét kell feltiintetni. A tobbi személyi adatot a kar-
tonnyilvantartélapra kell ravezetni;

f)

a 7. rovat fels6 részébe — a lefoglalasra vagy elkobzasra keriil$
»megdrzésre atvett” dolgok (targy, fegyver stb.) nyilvantarté lap-
l6janak tételszamat, az alsé részébe pedig ,,U” betiijelet kell beje-
gyezni, ha kiilféldivel szemben utlevelének elvétele mellett indult
az eljaras. k

18. Az iktatétablazat II. részének 8—23. rovatat a szabalysértési eléadd
érdemi dontése alapjan, illetGleg az elsé foku szabdlysértési hataro-
zat meghozatalat kovetéen az ligy teljes lezarasiig (irattarba helyezé-

séi

a)

g), az aldbbiak szerint kell kitolteni:

a 8—11. rovat az ﬁgyhéz_érkezett irat alszdmon valé iktatdsanak,
targyanak és elintézésének rogzitésére szolgal.

Az 1—4-ig fiiggblegesen vezetett alszamra kell beiktatni a megke-
resés alapjan visszaérkezett iratot, a jogorvoslati vagy kedvez-
mény iranti beadvanyt, az elGvezetés, kisérés végrehajtasarol szolo
jelentést és az ezek érdemi elintézésére vonatkoz6 adatokat.

Ha az alszamos rész betelik, péttablazatot kell beragasztani.

A 10. rovatba az érkezett beadvanyok és hatdrozatok megnevezé-
sét, valamint az utébbiak szamat kell bejegyezni (pl.: ,fellebbe-
zés”, mésodfoku hat.: 239/2/1987. ,halasztdsi kér.”, ,részletfizetési
kér.”, ,,pénzbirsagra mod. kér.” stb.).

wisigees
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A 11. rovatba kell beirni az elintézés keltét és a dontést, illetve a
tett intézkedést (pl.: ,,1987. III. 21. elut.”, ,,1987. IV. 3. engedélyez-
ve”, ,,1987. V. 10. felterj. MRFK, BM” stb.);

b) a 12—14 rovatba a kiszabott — késG6bbiekben a jogorvoslat soran
vagy felugyeleti jogkdorben moédositott — bilintetés mértékét (a ki-
szabott pénzbirsag Osszegét, a pénzbirsig be nem fizetése esetére
kilatdsba helyezett elzarasi napok szdmat, az elzaréssal is sujthato
szabalysértés miatt kiszabott elzardsi napok szamat) arab szammal
kell bejegyezni;

¢) a 15—18. rovatban az intézkedéseket x jelzéssel kell jelolni.
A vezetdi engedély (igazolvany) visszavondasi idétartamat a 17. ro-
vatban arab szammal kell feltlintetni.
A gépjarmivezet6i engedély bevondsira tett intézkedés esetén a
17. rovatba piros szin(i X jelet kell tenni, hivatdsos gépjarmive-
zet6 engedélyének visszavonasa esetén pedig ,,H” betljelet is al-
kalmazni kell;

d) a 19. rovatba az eljarasi koltség (ideértve az el6vezetés, Kkisérés
koltségét is), valamint az ligyben kiszabott (rend-) birsig Osszegét
kell bejegyezni. Ha a tanut birsagoltak meg vagy az elGvezetésével
kapcsolatos koltség megtéritésére kotelezték, a ,,Megjegyzés” ro-
vatba be kell irni a nevét (pl.: ,,Tanu: XY”);

e) a 20. — vizszintes — rovatba az elsé foku hatarozatbél egymastol
elhataroltan azokat a jogszabdlyokat kell 4tmasolni, amelyek sze-
rint a szabalysértési el6add az elkovetd cselekményét tutkoztette és
mindsitette;

f) a 21. rovatban az eljaras megsziintetésének, a 22. rovatban az lgy
mas hatdésaghoz vald attételének tényét és okat a megfelelé bet(,
illetve sz6 bekarikazasaval kell jelolni;

=

az iktatétablazat 23. szam alatti ,,Megjegyzés” rovata a hatarido-
zések, az irattari rendelkezések és a kovetkezd jelzések bejegyzé-
sére szolgal:

Bt adék moédjan torténd behajtis irant intézkedtek,
E: elgvezetést rendeltek el,

g

DT: a feljelentett diploméciai vagy egyéb személyes mentességet
élvez6 személy,

Hi: a megbiintetett hivatidsos gépjarmuivezetd,

Hi: a szabdalysértési el6ad6é &altal meghatarozott hataridé (pl.:
részletfizetés engedélyezése esetén a részletfizetési hataridék
felsorolasa, 4j targyalasi nap kitlizése stbh.),

e R
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

—

az irattarba helyezés jele,

L letiltas kibocsatasara kertlt sor,

Sz: az lgyben uUjabb szabalysértés megel6zése érdekében szig-
nalizdcioét alkalmaztak,

TL: a hatarozatot a targyalason, a szabalyszer(i idézés ellenére
meg nem jelent elkdvetd tavollétében hoztak meg,

TN: az ligyben targyalas nélkiil hoztak hatédrozatot.

Az eljaras ald vont (vontak) nevének helyesbitése esetén a 6. rovat-
ba az elézéleg bejegyzett nevet at kell huzni, és a szabalysértési ha-
tarozatban rogzitett nevét kell beirni.

Ha az elkoveté a pénzbirsagot — akar letiltas utjan is — teljesitette,
vagy a pénzbirsagot helyettesité elzarast letoltotte, a megfelelé ro-
vatban szereplé forintosszeget vagy az elzarasi napok szamét. be kell
lkarikazni. Ugyanigy kell megjel6lni az eljarasi koltség vagy (rend-)
birsag teljesitését is.

Ha az elkovet6 az elsé foku ﬁoger(’is hatarozattal kiszabott pénzbirsa-
got csak részben teljesitette és a pénzbirsag egy részét elzarasra val-
toztattak at, melyet az elkovetd le is toltott, az eredetileg kiszabott
pénzbirsag forintosszegét és a kilatasba helyezett elzarasi napok szé-
mat at kell huzni, helyette a ténylegesen teljesitett forintosszeget és
a letoltott elzarasi napok szamat kell beirni és a bejegyzést be kell
karikazni (pl.: 500 Ft 10 nap).

Ha a kiszabott elzarast félbeszakitotték vagy halasztast engedélyez-
tek, az elzarasi napok szamat atlésan at kell huazni.

Ha az elzarassal sujthaté szabalysértés elkovetdje a kiszabott elzarast
letoltotte, akkor a 14. rovatban feltiintetett szamjegyet be kell kari-
kazni. ’ "

Ha a kiszabott blintetés vagy az alkalmazott intézkedés a kifogas, a
fellebbezés vagy kérelem alapjan modositasra kertilt, a megfelel$ ro-
vatok eredeti bejegyzéseit at kell huzni és a valtozasokat at kell ve-
zetni (pl.: ha az eljarast szabalysértés hidnyaban megsziintették, az
eredeti bejegyzést at kell huzni és a 21. rovatban ezzel egyidejlileg
az a) betdjelet be kell karikazni).

A szabalysértési el6ad6 a kiadmanyozott és tovabbitasra keriilé vagy
az lgykezel6 munkakorébe tartozé feladatok végrehajtdsa érdekében
az iratot koteles ,kiado6i utasitdssal” — az iraton vagy hely hidnya-
ban a boritélapon — ellatni.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

A ,kiadoi utasitds” egyértelmiien hatdrozza meg a teendéket mind a
tovabbitds, mind a hataridézés, illetve az irattarozas tekintetében, és
tartalmazza a jelen fejezet 18. pont g) alpontjaban felsorolt betijel-
zéseket is.

Az irattarozasra keriil6 iraton az irattari tervben meghatarozott meg-
6rzési (selejtezési) hatarid6t minden esetben fel kell tlintetni.

A szabalysértési iktatokonyv vezetését a rendérhatdsag vezetje altal
megbizott ligykezel6 latja el.
Az iktatékonyv vezetésével a szabalysértési el6adé nem bizhatd meg.

Az iktatékonyvet a szabalysértési eléadé — tobb szabdlysértési el6-
ad6 esetén az arra kijelolt, a birsagolé osztdlyon a csoportvezeték —
a hénap utolsé hetében, az igazgatisrendészeti osztily (alosztily) ve-
zeté negyedévenként koteles ellendrizni. Ha az ellenérzést végzé a
jelen Szabalyzat elbirdsaitol eltéré modszert vagy az ulgykezeléssel
kapcesolatban mulasztast tapasztal, koteles az ligykezelGt megfeleléen
eligazitani és a hidnyossag poétlasara intézkedni.

Az iktatékonyvet az igazgatdsrendészeti osztaly (alosztdly) vezetd
sziikség szerint, de legalabb félévenként észrevételeivel mutassa be
az elsé foku rendorhatosag vezetdjének.

Az lugykezel6 koteles az iktatékonyvet minden év utolsé munkanap-
janak datumaval — a legutolsé iktatészam feltiintetésével — lezarni.
A ziradékot az lgykezelonek és az igazgatdsrendészeti osztaly (al-
osztaly) vezetGjének ala kell irni és a renddrhatdsig korbélyegzojével
kell ellatni.

A lezart iktatokonyvbe mindaddig folyamatosan vezetni kell a be
nem fejezett ligyek iktatétablazatat, amig az irattirba helyezés el-
rendelése meg nem torténik. Az ligyhoz érkezett irat vagy iratok al-
szamra valé iktatdsa sordn azonban mind az alapszam, mind az al-
szam évszamat fel kell tintetni (pl.: 1866/2—1986/87.).

Az els6é fokon érdemben még el nem birdlt ligyhoz az Gj évszam alatt
iktatott ligyiratot az Sztv. 23. § (2) bekezdésében foglaltaknak meg-
feleléen hozza kell csatolni

Iae

A névmutaté vezetése

Az iktatékonyvbe bejegyzett ligyekrdl mutatokonyvet kell vezetni.
Minden évben Uj mutatéokényvet kell nyitni (kivéve azokat a helye-
ket, ahol kiilén engedéllyel kartonnyilvintartast vezetnek).

= Dok =
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

A névmutatéba a megfelelé betl alatt a feljelentett nevét (lednykori
nevét), sziiletési helyét, személyi szamat, lakcimét, az iktatészamot és
a szabalysértés megnevezését kell bejegyezni. Asszonyoknil a név-
mutatét a lednykori néven is vezetni kell.

A Kkartonnyilvantartdsban az el6z6 pontban felsorolt adatok mellett
a feljelentett anyja nevét is fel kell tiintetni.

Ha egy szabdalysértési ligyben tobb feljelentett szerepel, az ligyet a
névmutatéba (kartonra) valamennyi személy neve alatt be kell ve-
zetni. Tobb azonos nevl személy esetén valamennyinél az anyja ne-
vét is be kell jegyezni.

Ha a feljelentett Gjabb szabdlysértést kovet el, a névmutatéba a ne-
vére tortént elsé bejegyzés utan az Gj iktatészadmot és a szabalysértés
megnevezését szintén be kell jegyezni.

T

A lefoglalt, elkobzott dolgok nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa

A lefoglalt és elkobzott dolgokrol (targy, pénz) nyilvantartékonyvet
kell vezetni. Ennek tartalmaznia kell a feljelentett nevét, lakcimét, a
lefoglalas idépontjat, a lefoglalt dolog megnevezését és becsértékét.

A nyilvantartokonyv vezetését, a lefoglalt, elkobzott dolgok kezelé-
sét a rendorhatésag vezetGje altal megbizott személy latja el.

Ha a szabalysértési feljelentéssel egyltt lefoglalasra vagy elkobzisra
keriilé dolog is érkezik, az iratot soron kiviil kell beiktatni és a sza-
balysértési el6adénak atadni a lefoglalasi hatarozat elkészitése végett.

A lefoglalasi hatarozatot, a lefoglalt dolgot — az iratokkal egylitt —
at kell adni a targykezeléssel megbizott személynek a nyilvantartas-
ba val6 bejegyzés és a tovabbi kezelés végett.

A targykezel6nek az atvett dolgot a nyilvantartiasba vétel el6tt egyez-
tetni kell a lefoglalasi hatarozatban feltiintetett dologgal.

Ha a lefoglalasi hatdrozatban tobb lefoglalt dolog (pl.: vide6kazettak)
is szerepel, azokat részletesen felsorolva, egy tételszam alatt kell a
nyilvantartékonyvbe bejegyezni.

A nyilvantartékonyv tételszamat a szabdlysértési ligyiratra és a le-
foglalasi hatarozatra ra kell vezetni. A lefoglaldsi hatdrozat egy pél-
danyat a nyilvantartokonyv mellékleteként meg kell 6rizni.

— 100 —

ABTL - 4.2 - 10 - 90/1/1988 /100



43.

44.

45.

46.

47,

48.

49.

50.

A lefoglalt dolgot a blinjelekhez hasonléan be kell csomagolni, ikta-
t6- és nyilvantartasi tételszammal kell ellatni. (A csomagoldsra vo-
natkozéan lasd: a biintetGeljaras soran lefoglalt dolgok kezelésérél és
nyilvantartasarél sz6lé 117/1984. (IK 12) IM—BM—PM—Legf. U.
szamu egylttes utasitds 3. §-aban eléirtakat.)

A lefoglalt dolgot a szabdlysértési eljaras lefolytatdsaig biztonsagos
helyen kell 6rizni.

A lefoglalt 16fegyvert, 16szert, légfegyvert a biztonsagi el6irdsoknak
megfelel6 médon és helyen kell kezelni és tarolni (lritett &llapot,
pancélszekrény).

A lefoglalt dolog tovabbi sorsarol (elkobzasardl vagy visszaadasarol)
a szabalysértési el6ad6 hatarozatban rendelkezik.

Az elsé foku renddrhatésagnak az elkobzast elrendelé hatarozat jog-
erére emelkedése utan az elkobzott

a) 16fegyvert, l6szert, légfegyvert, gaz- és riasztéfegyvert a BM Koz-
ponti Tarintézet Fegyverszertarba;

b) radio-adéberendezést, sokszorositogépet, videdkazettat a BM Koz-
ponti Tarintézet Anyagszertarba

kell tovabbitani a joger6s hatdrozat egy példanyaval egyiitt. A to-
vabbitott dolog atvételét igazolé elismervényt a nyilvantartékonyv
mellékleteként meg kell Grizni.

Az elkobzott pénzt a megyei (budapesti) rendér-fékapitanysag pénz-
lugyi szervének Kkell bevételezni. A bevételezés idépontjat a nyilvan-
tartékonyvbe fel kell tlintetni.

Az egyéb elkobzott dolgot (boxer, bot, zsebkés stb.) a hatarozat jog-
erére emelkedése utdn meg kell semmisiteni. A megsemmisitést a
szabalysértési el6ado jelenlétében a targykezelonek kell végrehajtani
elégetéssel, osszetoréssel vagy mas alkalmas modon.

A megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell felvenni, melyet a szabaly-
sértési ligyirathoz kell csatolni. A megsemmisités tényét a nyilvan-
tartokonyvbe be kell jegyezni.

Ha a szabalysértési eléad6é a lefoglalt dolog visszaadasat rendeli el,
a hatarozat alapjan a targykezelének intézkedni kell a dolog jogo-
sult (tulajdonos) részére torténd kiadasa irant. A visszaaddas tényét,
illetve az atvételt a jogosult (tulajdonos) vagy a meghatalmazott at-
vev$ alairasaval igazoltatni kell. Ha a jogosult (tulajdonos) vagy
meghatalmazottja az atvételre nem jelenik meg és a dolog postai
szallitasra alkalmas, azt postan kell a jogosult részére megkiildeni.
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53.

Az atvételi elismervényt, illetve a postai feladévevényt a nyilvantar-
tokonyv mellékleteként még kell 6rizni.

i. A nyilvantartokonyv szabalyos vezetéséért a nyilvantartékonyv veze-

tésével megbizott személy a felelss.

. A szabdalysértési eléado koteles havonta a nyilvantartékonyvbe be-

jegyzett adatokat egyeztetni a targyakkal és azokkal az iratokkal,
amelyekben lefoglaldas tortént. Az egyeztetés tényét és idGpontjat a
szabalysértési el6adénak a nyilvantartokonyvbe be kell jegyezni és a
bejegyzést ala kell irni.

A nyilvantartokonyvet a vezetésével megbizott személynek év végén
— a szabalysértési iktatokonyvhoz hasonlé médon — le kell zarni és
a zaradékot az igazgatasrendészeti osztaly (alosztaly) vezetének ala
kell irni.

Az elintézetlen tételeket figyelemmel kell kisérni s ezekrél hataro-
zattal rendelkezni kell.
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6. szamu melléklet

A KOZBIZTONSAGI, KOZLEKEDESI SZERVEK
ES KORZETI MEGBIZOTTAK UGYKEZELESE

I. Altalianos rendelkezések

1. A Rendérség Ugykezelési Szabalyzata rendelkezései értelemszertien
vonatkoznak a renddérkapitanysagok kozbiztonsagi és kozlekedési
szervei (osztaly, alosztaly, k6zbiztonsagi csoport, rendérérs), és a kor-
zeti megbizottak iratainak kezelésére is.

2. A kozbiztonsdgi és kozlekedési szervek o0nallo tigyeleti szolgalatai
ligykezelésére az ligyeleti szolgalatok ligykezelésére vonatkozé szaba-
lyokat is alkalmazni kell.

3. A renddrkapitanysagok kozbiztonsagi és kozlekedési szervei iktatast
csak kivételes esetben végeznek, név- és targymutatét nem vezetnek.
A sajat kezdeményezésli vagy érkezett iratokat a kezdeményezés, il-
letve az érkezés napjan be kell jegyezni az , Atadé konyv’-be vagy
az iktatdlapra.

A szerv vezetdjének dontésétél fliggden, az adminisztracié csokken-
tése érdekében, az iktatélapra torténé beirds helyettesitheti az ikta-
tast. Ilyen esetekben a név és targymutatozasrdl a szerv iktatéja gon-
doskodik.

4. Nem Kkell az atadékonyvbe, vagy iktatélapra bejegyezni az érdemle-
ges intézkedést nem igényls, valamint az olyan iratokat, melyeknek
atadasa-atvétele kiilon nyilvantartasban torténik (pl.: szolgélati je-
gyek, menetlevelek, atvételi elismervények).

5. A titkos iratokat a nem titkos iratoktdl elkiilonitve kell kezelni és
6rizni. A titkos iratok nyilvantartasat, atadasat, atvételét kiilon at-
adokonyvben, illetve kiilon iktatélapokon kell végezni.

6. Az iratok tovabbitdasa az atadokonyvvel, illetve a kiils6 kézbesito-
konyvvel, kézbesitéivvel, postakonyvvel torténik.

Posta utjan feljelentés vagy mas bilnligyi irat csak ajanlott kiilde-
ményként tovabbithato.

7. Az atadékonyvben az iratokat évente 1-t61 kezdéds folyamatos sor-
szammal kell bejegyezni. Az atadékonyvben Kkell feltiintetni az egyes
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ugyfajtak iktatolapjainak gyGjtoszamait. A sorszamozast ezekkel kell
kezdeni. Pl.: 5. sorszam: elévezetések.

Az atadokonyvet — betelte utan, vagy év végén — zaradékolni kell.
Ha a zaradékolasra év kozben a konyv betelte miatt keriil sor, ugy
az uj atadékonyvben a nyilvantartast a soron kovetkezd sorszammal
kell folytatni. Az iktat6élapokon is az iratokat évente 1-t61 kezd6dé
folyamatos sorszamozdassal kell nyilvantartasba venni.

8. Az iratok 6rzésére rendszeresitett szekrények kulcsait tavozaskor, le-
zart kulecsdobozban, az ligyeletvezetonek kell atadni. A korzeti meg-
bizotti iroddban 1évé6 irat- és lemezszekrény kulcsat a korzeti megbi-
zott szolgalatban koteles allandéan maganal tartani. Szolgalaton Kki-
vil a kulcsokat ugy kell elhelyezni, hogy azokhoz illetéktelen szemé-
lyek ne jussanak hozza. Tilos a kulcsokat tavozaskor az irodaban
hagyni.

9. Az iratok tarolasara szolgdld szekrények kulecsanak masolatat, jol zar-
haté helyen, a szerv vezetdjénél, a korzeti megbizotti irodai szekré-
nyek kulesmaésolatait pedig a kozbiztonsagi szerv vezet6jénél kell
Orizni.

10. A kozbiztonsagi és kozlekedési szervek vezetéi kotelesek gondoskodni
arrél, hogy az iratok kezelése a szabalyoknak megfeleléen tortént.

II. Az iigykezelés menete

1. A nagyobb szimban azonos tdrgyban érkezett, vagy készitett iratok
nyilvantartasara iktatélapokat kell haszndlni. A kozbiztonsagi és koz-
lekedési szerv vezetGje hatarozza meg, hogy az iktatélapokat milyen
szervezeti egységenként kell vezetni (osztaly, alosztaly, rendérérs).
Iktatélapon kell nyilvantartani (kiilon-kiilon):

— a személyi ligyeket; ;

— a blnigyi feljelentéseket;

— a személyi sériiléses kozuti kozlekedési baleset ligyében tett sza-
balysértési feljelentéseket;

— az egyéb ,helyszinvazlatos” kozuti kozlekedési baleset miatt tett
szabalysértési feljelentéseket;

— az egyéb kozlekedési szabalysértés miatt tett feljelentéseket;

— a nem kozlekedési szabalysértés miatt tett szabalysértési feljelen-
téseket;

— az el6vezetéseket;
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a bekiséréseket;
az eléallitasokat;
az elfogasokat;

a véralkohol-doboz nyilvantartasat és a véralkohol-vizsgdlatokroél
késziilt jelentéseket;

az atkiséréseket;

mentével elszdllitdsokat (ha mas intézkedés nem tortént);
rendér karhatalmi kirendeléseket;

fogdai eseményeket;

javaslatokat;

mas szolgalatoknak megkiildott jelzéseket;

[ I R I ]

KMB altal folytatott blniligyi nyomozasokat (hataskornek meg-
felelGen);

az adatmegallapitds kéréseket (lakds, munkahely stb.);

a bilnligyi megkereséseket (hatdskornek megfelelGen) ;

az egyéb, nem bilinligyi megkereséseket;

a nyilt rendéri informéaciékat;

a rendérhatosagi kényszerintézkedések elGkészitését feliilvizsgala-
tat;

a tulajdon elleni szabdalysértések vizsgalatat;

az egyéb szabalysértési tligyekben lefolytatott elékészité eljaraso-
kat;

az ellendrzott veszélyes és kiilonosen veszélyes blinozoket;

az ellendrzott partfogd feliigyelet alatt allokat;

az ellenérzott rendérhatosagi kényszerintézkedés hatdlya alatt
allékat;

az ellendrzott mellékbiintetés hatdlya alatt allokat;

az ellenérzott l6fegyver-engedélyeket (hataskornek megfeleléen).

Ha a kozbiztonsagi és kozlekedési szerv vezetGje sziikségesnek tartja,
a fentieken kiviil egyéb iktatélap haszndlatat is elrendelheti.

. Az iratok nyilvantartdsara rendszeresitett atadékonyv rovataiba az

alabbiakat kell bejegyezni:

a)
b)
c)

a ,,Sorszam” rovatba a kovetkezd szamot;
a ,Kelet” rovatba az irat érkezésének, vagy elkészitésének idejét;
az ,lktatészam és lapok szama” rovatba az irat iktatészamat,

amennyiben nem a felettes hatésagtél érkezett, akkor a kiildd szerv

megnevezését, ha maganszemélytol érkezett ,,Mb” jelolést;
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d) a ,Targy, elintézés modja stb.” rovatba az irat targyat.;

e) az ,,Atadas” rovatba az ligyintéz6 rendér nevét és az atvétel ide-
jét, e rovatot az atvevének ala kell irni;

f) a ,,Visszaérkezés” rovatba az irat visszaérkezésének idépontjat és
a visszavev( aldirasat;

g) a ,,Tovabbitva” rovatba az irat végleges elkiildésének idépontjat;

h) a ,,Lapok szdma’ rovatba. a titkos irat lapjanak szamat, egyéb irat
esetén pedig az esetleges mellékletek szamat.

A statisztikai adatok gy(jtése, értékelése, felhasznalasa érdekében az
atadokonyvben és az iktatélapokon kiilonféle jeleket, jelzéseket kell
alkalmazni. Olyan és annyi jelet kell felhaszndalni, hogy azok az
elemzést elOsegitsék, konnyen attekinthetéek legyenek. A jelzések
magyarazatat az dtadokonyv elején fel kell tiintetni.

3. A renddrkapitanysagi kozbiztonsagi és kozlekedési szerv altaldban
nem irattdroz. Nem mindgstil irattarozasnak meghatarozott iratok ma-
sodlati példanyanak megorzése (pl.: kiilonbozd statisztikdk).

4. A rendérérsok iratforgalmat a renddérkapitanysagokon keresztiil kell
lebonyolitani. Egyes esetekben, célszerliségi okbodl, a szerv vezetdje
eltéréen rendelkezhet és engedélyezheti meghatarozott ligyiratok mas
uton torténd tovabbitdsat (pl.: a rendérkapitdnysag székhelyétsl tavol
1évé rendérorson keletkezett szabdalysértés miatt tett feljelentést, a
renddrérs kozvetleniil megkiildheti a helyi szabalysértési hatdsag-
nak).

Az irattadrozast ilyen esetekben is a szerv iktatéjanak kell végezni.

III. Korzeti megbizottak iigykezelésére vonatkozo Kkiilon szabalyok

1. A korzeti megbizott a sajat-kezdeményezésti vagy érkezett iratokat a
korzeti megbizotti naplé ,,eseménynapld” részében tartja nyilvan.

2. Az eseménynaploban az iratokat az aldbbiak szerint kell bejegyezni:
elsé rovatba a sorszamot;
masodik rovatba, az irat érkezésének (keletkezésének) idépontjat;

harmadik rovatba a kiildé szerv megnevezését (ha ligyfélt6l érkezett,
»Ab” megjelolést, sajat kezdeményezési irat esetén ,,S” jelzést);

az irat targyat, a végzett munka rovid leirdsat, titkos iratok esetén a
lapok szamat is be kell jegyezni;
a negyedik rovatba az irat tovabbitasanak idejét és modjat.
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3. A KMB Szolgalati Napld, ,,Eseménynapl6” rovatiban kell bejegyezni
a kozlekedési balesetek bejelentését és a tett intézkedéseket is.

4. A KMB Szolgalati naplé vezetésének részletes szabdlyait a napléban
megtaldlhato ,,Utasitis a KMB Szolgidlati Napl6 és segédletének ve-
zetéséhez” c. rendelkezés tartalmazza.

5. Az Onkéntes Rendéri Csoportnaplé vezetésének részletes szabdlyait
a napléban megtalalhaté ,,Utmutaté a naplé vezetéséhez” cimd ren-
delkezések tartalmazzak.
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7. szamu melléklet
A TITOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

1. Allamtitkot a belligyminiszter, ‘a beliigyminisztériumi allamtitkar vagy
az illetékes belligyminiszter-helyettes irasbeli engedélye alapjan lehet
nyilvanossagra hozni. Az allamtitok nyilvanossagra hozatalara vonat-
kozé irasbeli engedélyben meg kell hatarozni a nyilvanossagra hozatal
modjat, allast kell foglalni a nyilvanossdgra nem hozott rész tekinte-
tében és mindsités megsziintetésérol. Mas allam, illetve nemzetkozi
szervezet altal allamtitoknak mindsitett és a magyar Beliigyminiszté-
rium rendelkezésére bocsatott irat tartalmanak nyilvanossagra hoza-
taldhoz — ha madas jogszabdaly erre Kkivételt nem tesz — az érintett al-
lam, illetve a nemzetkozi szervezet hozzajarulasa sziikséges.

2. Szolgalati titok nyilvanossdgra-hozatalat a hataskoriikbe utalt tigyek-
ben a fécsoportfénok-helyettesek, az orszdgos parancsnokok, a BM
Titkarsag vezetdje, a csoportfénok, a rendérfékapitanyok és az 6nallo
osztalyvezetok is engedélyezhetik.

3. Ha kétséges, hogy az irat tartalméanak nyilvanossagra hozatala veszé-
lyezteti a Magyar Népkoztarsasagnak a Tvr. 3. § (1) bekezdésében
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
Titkarsdgnak meg kell kiildeni.
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8. szami melléklet

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

A titok kiilfoldi szervvel, illetve személlyel
valé kozlésére vonatkoz6 engedély megadasa

1. Allamtitkot, vagy szolgdlati titkot kiuilf6ldi szervvel, illetve személlyel
kozolni, valamint az azt tartalmazé iratot kiilfoldi szervnek, illetve
személynek atadni, bemutatni vagy kiilfoldre vinni

a) a Kolesonos Gazdasagi Segitség Tandcsaban és a Vars6i Szerzédés
tagallamai, szervei és megbizottai, valamint a veliik szerzddést
kotott orszagok (VDK, KNDK, Mongol NK sth.) esetén
— a beliigyminiszter,

— a belligyminisztériumi allamtitkar,
— a beliigyminiszter-helyettesek,

— a hatéaskoriikbe utalt ligyekben a fécsoportfénok-helyettesek, az
orszagos parancsnokok, csoportféonokok, a BM Titkarsag veze-
t6je, a rendorfokapitanyok és az 6nallé osztilyok vezetoi

engedélyével szabad.

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

2. Ha kétséges, hogy az irat kiilfoldi szervvel, illetve személlyel vald
kozlése, valamint kiilfoldre vitele veszélyezteti a Magyar Népkoztar-
sasagnak 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.

3. Méas allam altal titkosnak mindsitett és hivatalosan a Magyar Nép-
koztarsasidg rendelkezésére bocsatott irat, tovdbba a més &allamokkal
kozos tevékenység sordn keletkezett és titkosnak mindsitett irat tar-
talménak harmadik orszag szerveivel, vagy megbizottaival val6é koz-
1éséhez, illetve az irat azoknak valé ataddsdhoz és bemutatdsédhoz az
érintett allam, illetve allamok illetékes szerveinek el6zetes hozzdja-
rulasa is szilikséges.
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A titok kozlésével és az irat kiilféldre vitelével kapcsolatos
feladatok ellitasa

4. A Belligyminisztériumban a titok kulfoldi szervvel, illetve személlyel
valé kozlésével, az iratok kiilfoldre vitelével kapcsolatos kozponti
feladatokat a BM Titkdrsdg Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya végzi.

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

a) a kifejezetten belligyi vonatkozasu kulfoldi targyaldsok megszer-
vezését;

b) a titkos adatok kiilfoldi szervvel, illetve személlyel torténd kozlé-
sét;

¢) a kiildemények kiilfoldre tovabbitdsat és visszahozatalat.

6. A 4. és az 5. pontokban foglaltak aldl kivételt képeznek azok az ira-
tok, amelyekre mdas rendelkezés (jogszabdaly, megdllapodas, utasités)
ettdl eltérd eljarasi szabalyokat hataroz meg.

A titok kozlése Kkiilfoldi szervvel, illetve személlyel

7. Titkos adatot tartalmazé irat az 1. pont a) alpontjidban meghatarozott
szervek, illetve személyek kivételével kiilfoldi szervnek, illetve sze-
mélynek sem eredetiben, sem olyan masolatban, vagy kivonatban
nem adhaté 4t és nem mutathaté be, amelyen a mindsitési jeldlés is
szerepel. A mindsitési jelolés azonban a kulf6ldi 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 bemutatds, illetve az atadds 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 futarosszefoglaléon kell megadni.

A futdrosszefoglalénak tartalmaznia kell:

a) a kiild6 szerv nevét,

— 110 —

ABTL - 4.2 - 10 - 90/1/1988 /110



10.

11,

12.

13.

14,

15.

b) a kilildemény rendeltetési helyét,
c) az irat targyat, iktatészamat, lapszamat,
d) a cimzett, illetéleg az atvételre, felhaszndalasra jogosult nevét.

Amennyiben targyaldson val6 felhasznalas céljara kiildik ki az iratot,
az Orzés helyét (kiilképviseleti szerv, vagy szocialista orszag esetén a
Belligyminisztérium) és a visszakiildés hatdridejét is fel kell tiintetni.

A futarosszefoglalot harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy
példany az iratot kiild6 szervnél marad, egy példanyt a csomagban
kell elhelyezni, egy példanyt pedig a tovabbitast végzé6 BM Titkarsag
Nemzetkozi Kapcesolatok Osztalyanak kell megkiildeni.

Kivételesen indokolt esetben a miniszter, az allamtitkar vagy az ille-
tékes miniszterhelyettes engedélyezheti, hogy a hivatalosan kiilfoldre
utaz6 BM dolgoz6 iratot alkalmi futarként magéval vigyen.

A futarosszefoglalon — a 9. pontban felsoroltakon kiviil — fel kell
tintetni az orszagbdl vald kilépés helyét és idejét, az alkalmi futar
nevét, utlevelének szamat és az uticél megnevezését.

Az alkalmi futarposta elékészitésével kapcsolatos feladatok végrehaj-
tasarol a BM Titkarsag Nemzetkozi Kapesolatok Osztdlya gondosko-
dik (futdrigazolvany kiadasa, alkalmi futar eligazitdsa stb.).

A BM Titkarsag Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalyanak vezet6je —
sziikség esetén — engedélyezheti, hogy az alkalmi futdrposta el6ké-
szitésével Kkapcsolatos feladatokat az iratot kiilfoldre kiildé szerv
lassa el.

A titkos irat orzése és kezelése kiilfoldon

A titkos iratokat kiilfoldon a futardsszefoglaléban (9. pont) megha-
tarozott helyen kell 6rizni.

A KGST szervek és kozos intézmények magyar szekcidinak allamtit-
kot tartalmazé iratait a széban forgd szerv, illetve intézmény titkos
ugykezelési szabalyzatai szerint kell kezelni.

A titkos iratokat a kiilképviseleti szerv éptiletébdl kivinni — ameny-

nyiben az engedélyt adé masként nem rendelkezett — a kiilképvise-
leti szerv vezet6jének engedélyével lehet.
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16.

17

18.

19,

20.

21.

22,

Kiilfoldi tdrgyaldsok sordn mind a szocialista, mind a nem szocialista
orszagokban tilos titkos iratokat szallodaban, tidiilében vagy ruhatar-
ban megdrzésre elhelyezni, tovdbba azokkal nyilvdnos helyre be-
menni.

Az ilyen iratok szallitisara a kiilképviseleti szerv, vagy a .térgyalé
fél altal rendelkezésre bocsatott gépkocsit kell haszndalni. Titkos ira-
tok szallitasara tilos kozforgalmu tomegszallité eszkozoket igénybe
venni. :

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

A titkos irat kiilfoldon valé kezelésére és 6rzésére, a belfoldon haté-
lyos rendelkezéseket értelemszertien kell alkalmazni.

Az allam- és szolgalati titkot nem képezo iratok kiilfoldre vitele

A beliligyi munkaval Osszefliggé, nem titkos iratok kiilfoldre kiildését,
illetve vitelét az 1. pont a) alpontjdban meghatarozott vezet6k enge-
délyezhetik.

Az iratok kiilféldre kiildése, illetve vitele a 8—12. pontokban foglal-
tak szerint torténik, azzal a kiilonbséggel, hogy a futarosszefoglal6-
ban az iratok tételes felsorolasa helyett, azok fajtdjat és darabszamat
kell feltiintetni.

Az irat visszahozatala Kkiilfoldrél

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

A kiilképviseleti szervek részére megkiildott irat kilféldon is kise-
lejtezhetd, illetve megsemmisithetd.
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9. szamua melléklet

A KATONAI TERKEPEK IGENYLESE ES KEZELESE

A Honvédelmi Minisztérium 45/1971. szamu térképellatasi utasitas alap-
jan a katonai térképek igénylése és kezelése az alabbiak szerint torté-
nik:

1. A katonai térképek (a tovabbiakban: térképek) 1:10000, 1:1 000 000,
vagy pedig e két mértékariany kozé esnek. Készitésiik és kiadasuk a
Honvédelmi Minisztérium hatdskorébe tartozik.

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

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

3. A térképek titkosak, azok kezelése és Orzése a titkos lgykezelés sza-
balyai alapjan torténik. Ett6l eltéré rendelkezések a kovetkezok:

a) Azokndl a szerveknél, ahol a felhasznaldsra keriilo térképek meny-
nyisége indokolja, a térképek kezelésével (igénylés, nyilvantartas,
ellenérzés) hivatasos allomanyu beosztottat kell megbizni.

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

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

A térképkezelGk a kiutalt férképeket kozvetleniil az atvétel utdn —
a térképellatasi jegyen felsorolt sorrendben, minden szelvénylapot
kiilon — vegyék nyilvantartasba. A nyilvantartds (iktatds) titkosi-
tott munkafiizetben torténjék. A nyilvantarté flizetet a térképkezel6
készitse el és az ligykezel$ lassa el iktatészammal.
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A flizet a kovetkez6 rovatokat tartalmazza:

— iktatdoszam (az lgykezel6tél kapott alapszambél és a rovat sor-
szamabhol all),

— a térképellatasi jegy iktatészama és az iktatas napja,
— a térképszelvény megnevezése (pl.: L—34—40—A),
— a kiad&s napja, s az atvevé alairésa,

— megjegyzés rovat (ide jegyezzék be a visszaérkezést, az ligyirat-
hoz torténé csatolast, vagy a megsemmisités megtorténtét).

Az iktatott térképek hatsé oldalanak kozepén a szerv megnevezését

(fejbélyegzd) és az iktatészamot jegyezzék fel. Ha térképeket Ossze-

ragasztanak, a soron kovetkezl alszdmon iktassak a kovetkezOkép-

pen:

— a targy rovatban az Osszeragasztott térkép alszamait,

— az 0Osszeragasztott térképek megjegyzés rovataiban az Osszera-
gasztott térképek alszamat,

— az Osszeragasztott térkép els6 oldalanak jobb felsé sarkara a
szerv megnevezését és az iktatoszamot

tlintessék fel. :

Ha térképet valamely irathoz (tervhez, dokumenticiéhoz) csatol-

nak, a nyilvantartéfiizet megjegyzés rovataba jegyezzék be az irat
iktatészamat.

A térképkezeléssel kapcsolatban keletkezett iratokat (igénylés meg-
semmisitésérol felvett jegyz6konyv stb.) kiilon iktatészamra, iktato-
lap felhasznalasaval iktassak és kiilon dossziéban 6rizzék.

b) A térképeket masolni, sokszorositani tilos!

c) A térkép hasznaldja a nala 1évé térképeket végleg mas beosztottnak
csak a térképkezelén keresztiil adhatja at.

d) A térképkezels iktatott irat alapjan adhat mas személynek végle-
gesen katonai térképet.
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MINTAK
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1. szaimid minta

SZERV MEGNEVEZESE

Iktatészdm:
JELENTES
Keltezés
SZOVEE: .covrerivommnoesnnsesnssnosssvesasoletassssssosnsnsnsvessabassmensinsssensasoinesssssstnsokash
alairas
Melléklet:
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2. szamua minta

SZERV MEGNEVEZESE

Iktatészam:
Targy:

Hiv. 8z.:

Cimzett szerv megjelolése

SZOVOE S ohcsncnsonsian savosnmmmssis s svsnnos shss o Mbina Ssios do S rms o i s s s es s e oo s dle

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

alairas

Melléklet:
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3. szami minta

SZERV MEGNEVEZESE SZIGORUAN TITKOS!

Minésités idébeli hatalya:

Iktatészdm: G v s ate sz. pld.
Targy:

Cimzett szerv megjelolése

alairas

Nyt. sz.:
Késziilt: 2 példanyban.
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4. szama minta

SZERV MEGNEVEZESE TETEK.O S

Mindgsités id6beli hatdlya:

Iktatészam: ,TUK iratként kezelend&”

Cimzett szerv megnevezése

Szerv székhelyének megnevezése

K@ LB @ Zi6 5 % (o nn v meesiss e 5o eiimoirmmn e s irs S aagE < 55 8 455518
Nyt. sz.:

Készllt: 2 példanyban.

alairas

(Ha szolgalati titkot tartalmazoé ,,Titkos” mindsitési iratot kiilsé (nem
BM) szerv részére tovabbitanak, kiildik meg, az iraton és a boritékon
,TUK iratként kezelends” jelolést kell feltlintetni.)
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5. szamu minta

SZERV MEGNEVEZESE

SZOLGALATI JEGY

keltezés

Szoveg: N tRl R, PSSRSO =70 e i A SR LI JE By LR 3= RN P £2 P

alairas
Cimzett szerv vezetdjének

neve, rendfokozata, beosztasa
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6. szimui minta
SZERV MEGNEVEZESE

JEGYZOKONYV

Felvéve: ...cccoveevivinnennnenennn. B PPN BV e s hé ..o nap
Jelen vannak: alulirottak:

Targy: K. Péter r. 6rnagy elvtars munkakorének atadasa

oy ) I R S e o AT St S

atado atvevé
jkv. vezetd
lugykezeld osztalyvezet6
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7. szama minta

SZERV MEGNEVEZESE Sorszam:

NYILT PARANCS

................................................................................... elvtars jogosult
a BelugyminiSZteFium ....ocivueoisassonsonssovamalon b ob sragdobotgodons - sbmbpkatasgowamabot .
.............................................................................................. teriiletén
....................................................................... ellenérzést (vizsgalatot

folytatni.

Felkérem az illetékes BM szerv:ek vezet6it, hogy az ellenérzést (vizsgala-
tot) végzo elvtarsat munkajaban segitsék.

A nyflt parancs 'a . sz. BM szolgalati igazolvany
felmutatdsa mellett ..............ooiiiiinin. -ig érvényes.
L By B P e
alairas
P.-H.
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8. szamu minta

NYILATKOZAT

,»A Beliigyminisztérium Ugykezelési (Iratkezelési) Szabalyzatd”-ban fog-
lalt — allamtitok és szolgalati titok védelmére, valamint az iratok nyil-
vantartasara és kezelésére vonatkozé — eldirasokat tudomdsul vettem.

Név, rendfokozat Ev, hé, nap Alairas
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A SZABALYZAT MELLEKLETET KEPEZO ANYAGOK,
VALAMINT A MODOSITO (KIEGESZITO) RENDELKEZESEK

Iktatészam Targy Megjegyzés

10—930/1987. Titoknak minésiilé adatok korét
meghatarozé ligykorjegyzék

10—350/1972. Az iratok selejtezése és rende-
zése

10—1628/1970. Szabvany méretl levéldijszabas
bevezetése

10—120/1/1971. Tajékoztaté a postafiokszam
hasznalatarol

10—1887/1/1972. Postai iranyitészamok alkalma-
zasa .
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TARTALOMJEGYZEK

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az ligykezelés megszervezésének alapelvei .............cccocociviiiiiinni
Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok ...........cococvviiiiiiiiniiinn,
Tevelezés: kilfoldi Szervvel ol i o i art o oot ssnsaes o bae's

Eljaras titoksértés, illetve az 6rzési és kezelési szabalyok megsze-
FOSEESCLAN. [iieivuiicrsnrinisssnssoinnssmamsusbnasdssons siobispsaaisetonsons onsesonsnnesors

A" szabalyzatl OKTatABa ... .. .. S ra ety s« p eiopens s inseislossassaussosissssnons
A titkos irat kezelésével kapcsolatos engedély megadésa ............

1I. FEJEZET
AZ UGYINTEZES RENDJE
A hataridd megdllapitdsa és nyilvantartdsa ............cocceeevnininennnenn.
Az NgveR NEZESE R 50 o i e osdsma e waineis e A e e TR £
A KIAAMANYOZAS . ..o veienvesvnsoieiossbsssoes oo iseisvodesabnsms i qile sty aras =t s
Az ligytelek: fogadAasa, TAJECKOZIATASA ... ouvvevsaestionensieisbestoss sadamte S |
A7z altalaban. el6fordulo: ITatIaItale . iiiiie v vrs e onosmsesdissstssiosasaons doses

III. FEJEZET
AZ IRAT MINOSITESE

Astitkos irat minoGsitési.-ToKOZALAL «. . ivooneinasninesimno s thanmiadin aiabeiss
A nem titkos ligykezelésben kezelt irat jelolése ............ccocoveevnininn
A titkossa minésité fokozat megvaltoztatdsa .........ccoevvnieiiiiiiiiiiinins

Az MSZMP szerveivel és a tarsadalmi szervezetekkel torténé leve-
lezések iratainak kezelése és mindsitése ..........cccovvvviiiiiiiiiiiiinnnn.n.

IV. FEJEZET

AZ UGYKEZELES SZERVEZETE, RENDJE,
AZ UGYKEZELO FELADATA
Az ligykezelés szervezete €s rendje .........c.cocoveviiviriiiiiiiiiiiiniinnnnn.
Az ligykezels feladata és elhelyezése ........coccccoevvriiieiveninineininnnnes
A szervezeti egységek megbizottainak feladata ...........................

V. FEJEZET
AZ UGYKEZELES KONYVEI (SEGEDESZKOZEI), A TITKOS
ES NEM TITKOS IRAT MEGKULONBOZTETETT KEZELESE
Az ligykezeléshez haszndlt konyvek (segédeszk6zok) .....................
A titkos és nem titkos irat megkiilonboztetett kezelése ...............

Az ligykezeléshez hasznalt kényvek (segédeszkozok) nyilvantarta-
S8° 68 keZElE8e il serahoveh s s S SRS TR LSRN
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VI. FEJEZET
A KULDEMENY ATVETELE ES FELBONTASA

A KUldemeény ALVELELE ......co.iivieieiiniiiiiiiii ettt
A kiildemény felbontasa ........... S eyttt er R S B

VII. FEJEZET
AZ ﬂGYINTEZO KIJELOLESE

Az-iratibemutatasa ‘afivezZetGneke it rstin vl (i AV AL SR
AZUEYIRTEZO: K1 eloleser = o i, P A as, N e

VIII. FEJEZET
AZ IRAT NYILVANTARTASA, IKTATASA ES KIADASA

Az iktatasra nem Kkeriil§ irat nyilvantartdsa .........ccocoooiiiiiiin.
A sokszorositott vagy nyomdai uton elallitott irat nyilvantartdsa
= (oA = ot R
Az iigykezelés iktatdsi rendSzere .............cccociiiiiiiiieiiiiiiieiaeaeaeenn
Az arat iktatasa T SRSl LSRN e S o e e S STae et v SRS
Az drat mutatézasa ....oonnnilnn e L O I A SR L I i d i it
Az A R A S o T L S T e ok e A S RN, | SENED S

IX. FEJEZET
AZ IRAT KESZITESE

A fogalmazvany készitése .......... P
A" Kiadmany ‘készitése it o SBNON SERIEOOUE 160 &
AZ drat RUlalakya it il o, S e oy e L
A szervnél készitett titkos irat nyilvantartdsa ...........0li il
Az iratrél mésolat vagy kivonat készitése ...l

X. FEJEZET
AZ IRAT KEZELE_SE AZ UGYINTEZOKNEL
Az irat nyilvantartasas s SUadaSa &5 Egesmsisags fieosigsrseeioonareeossansons
Betekintés az iratha ........cccccooiiiiiiiiiiiiiiiii e

A huzamosabb ideig kint maradé irat kezelése .............c.coceenn...
Az irat atadasa az UgykezelOnek ..........ococoevivriiiiiiniiiiiiiienininennnes,

XI1. FEJEZET
AZ IRAT TOVABBITASA
Az irat tovabbitasidval kupcsolatos ligykezelsi feladatok ...............
Az irat tovaAbDItAsa ..fubmalotesumtoniod. b iini bt B At 8 e gl
A titkos irat tovabbitdsdra vonatkozé egyéb rendelkezések .........
A nem titkos irat tovabbitdsdra vonatkozd egyéb rendelkezések
Titkos irat felhaszndldsa szerven KiVUl ........ccococevevmmiineenineinnannnas
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XII. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA ES IRATTARBA
HELYEZESE

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése
Az irat irattarba helyezése
Az irattar mikodése

XIII. FEJEZET
AZ UGYKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Az egyes szakteriiletek ligykezelésének szabalyozasa ..................... 56
A titkos irat feldolgozasa, védelme szamitastechnikai rendszerekben 57
Oktaté- és propagandafilmek, videofelvételek titokvédelme ......... 57
A titok nyilvanossagra hozatala, kiilféldi szervvel illetve személy-

lyel valé kozlése, az irat kiilfoldre vitele ........cccoeviiiiiiiiiiiiiiiiis 5T
Az ligyeleti szolgalat altal atvett irat nyilvantartdsa ..................... 57
A Dbeligyminiszteri utasitdsok, belligyi rendelkezések, belligyi

Iranymutatasok SKezZelEse . s it it s e et as s Aan e e 58
et 1y Yo Sy L e O A e e e A S S L TR BN et 60
ArBelligyivKozIony kezelse v s e s o S LN 61
Katonai (ferképek i KeZElESe i r. tuxvisinessasivsssnsanss nossabisense onipib st .. oae 61
ASNHYIlt parancs - KeZELESE <. i iue sismisisisisines oiantonshsanttes s BeaEuAbE s 61
Az irat mésolé- vagy sokszorositégéppel torténé készitése ............ 62
A-nyomdai KiadVAny KESZITESE .....cciieeseenessessnsorisssisnsosis L T B 63
Assmunkafiizet DasSZnAlaba ..« il o ov ciducie o iuntbes s S oabaiis o s e PR 64
A bélyegz6kkel kapcsolatos rendelkezések .......co.oceevviiiiiiiiiiiniininn, 64
Az irat dtaddsa munkakor dtaddsa esetén ............oooeiiiiiiiiiiiiiia, 66
A megszlint szervek iratainak kezelése ............cccccocviiiiiiiiiiiiiinn, 67
Az irat 6rzése, lemezszekrények hasznalata ...............ccoocoeiiininnnn. 67
A lemezszekrénykulesok kezel@se 2. it s i ote il et e b e 68
Avlemezszekreny s feINVItASE v il co. s Piis et st ap son S sie s g Soies e 69
Az irat selejtezése és a selejtpapirok megsemmisitése .................. 70
Az ligykezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése ............occeeeuvnnnnnen 71
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A Kkozbiztonsagi, kozlekedési szervek és korzeti megbizottak
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A titok kulfoldi szervvel, illetve személlyel valé kozlése, az ira-
tok kiilfoldre vitele és visszahozatala .............ccocooviuiininiinnnen,
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