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I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

. E szabalyzat a BM III. FGcsoport{énokség csoportfénoksé-
geinél, 6ndllé osztalyaindl, valamint a budapesti és megyei
rendér-fékapitanysiagok &llambiztonsagi szerveinél {a to-
vabbiakban: szervek) a titkos és nem titkos iratok készi-
tésének, nyilvantartasanak, kezelésének, tovabbitdsanak,
Orzésének, irattarozasdnak és selejtezésének, valamint az
allamtitok és a szolgélati titok védelmének alapvets sza-
balyait hatdrozza meg.

. Iratnak kell tekinteni: minden olyan irott szoveget, szam-
adatot, térképet, tervrajzot, gépi adatfeldolgozas utjan rog-
zitett adatot, amely valamely szerv miikodésével, illetve
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban és barmely eszkoz felhasznaldsaval keletkezett, ki-
véve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegl kéz-
iratot.

. A szervek vezetdi felel6sek az allamtitok, illetve a szolga-
lati titok megdérzését biztositd feltételek megteremtéséért,
valamint azért, hogy aki munkakorénél vagy a szervtél ka-
pott megbizatasandl fogva ilyen adat birtokaba juthat, meg-
ismerje és megtartsa az annak védelmére vonatkozo eldira-
sokat.

Aki allamtitkot, illetve szolgalati titkot tartalmazoé iratot
készit, mindsit, leir, sokszorosit, kezel, tovabbit, ellenériz
vagy ilyen iratokba betekint (a tovabbiakban: ligyintézo)
felel6s annak és az abban foglalt titkoknak a megérzéséért.

Az allamtitkot, illetve a fegyveres er6k és a fegyveres tes-
tiletek szolgalati titkat tartalmazo iratokat (a tovabbiak-
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ban: titkos irat) a titkos lgykezelés, a mas szervek szol-
gélati titkat képez6 és egyéb allamtitkot, illetve szolgalati
titkot nem tartalmazo iratokat (a tovabbiakban: nem titkos
irat) a nem titkos ligykezelés szabalyai szerint kell kezelni.

Az tigykezelés megszervezésének alapelvei

6. A szervek vezetéi az iratnyilvantartds és kezelés rendjét
— a szabdalyzatban foglaltak szerint — az aldbbiak figye-
lembevételével szervezzék meg.

a) A titkos irat

— utja mindig kovethets és gyorsan ellendrizhetd le-
gyen,

— tartalmat csak az arra jogosult ismerhesse meg,

— biztonsagos kezeléséért és Grzéséért fenndlld szemé-
lyi felelGsség félreérthetetlentil megallapithato le-
gyen.

b) A szerv jellegének és iratforgalménak, valamint a kor-
szerd Ugyvitel igényeinek leginkdbb megfeleld olyan
nyilvantartési és kezelési rendszert kell kialakitani,
amely biztositja egyrészt az allamtitok, illetve a szolga-
lati titok védelmét, masrészt a szerv rendeltetésszeri
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megolda-
sat, valamint tevékenységének hatékony ellenérzését.

¢) Az iratok nyilvantartasi, iktatasi rendszerének kialaki-
tasdnal az irattari tervet oly modon kell alapul venni,
hogy a nyilvantartés, iktatas, valamint az annak alapjan
kialakulé irattari rend a szerv Ugykoreivel mind job-
ban Osszefliggésben legyen.

d) Gondoskodni kell arrél, hogy a szerv munkajat érintd
fontos rendelkezések (torvények, torvényerejl rendele-
tek, parancsok, utasitasok, szolgéalati konyvek stb.) nyil-
vantartdsa a vezetés szdmara a sziikséges informaécidkat
biztositsa. Pl.:

— a rendelkezés hatalyban van-e,

— a rendelkezésnek van-e modositasa (kiegészitése),
ha igen, mely rendelkezés az,
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10.

1Lk

12.

13.

14.

— az adott témara, mely rendelkezések vonatkoznak,
— a rendelkezés végrehajtasa érdekében, milyen intéz-
kedések torténtek?

A szabalyzat eldirasaitol eltér iratkezelést a szervek veze-
téinek javaslata alapjan a III. f6csoportféndk irdsban en-
délyezhet. Engedélyezés utan azt a szabalyzathoz kell csa-
tolni.

Az iratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az iratok tartalmarél a sajtonak, radidnak, televizionak
vagy mas szervnek csak az ligyrendben meghatarozott
szervek vezetdinek engedélyével szabad tajékoztatast adni.

Titkos iratokat tilos

— szolgélati helyen kivil feldolgozni és 6rizni,
— nyilvantartasba vétel nélkil 6rizni,

— irdasztalban, faszekrényben tarolni.

Nem titkos iratokat szolgélati helyen kiviil, csak vezetéi
engedéllyel lehet feldolgozni, illetve tanulményozni.

A tavbeszélén adott felvilagositds vagy megkeresés alkal-
maval az éberség és titoktartas kovetelményeit fokozott
mértékben kell betartani.

Az olyan targyalés esetén, amelyen allamtitok, illetve szol-
galati titok is ismertté valhat, a rendez6 szerv illetékes ve-
zetdje koteles gondoskodni a titok megérzését biztosito fel-
tételek megteremtésérol.

A szervek vezetéi — a szilikségnek megfeleléen — irasban
hatarozzak meg a szerviikhoz rendszeresen érkezé vagy ott
keletkez6 egyes, kiilonosen fontos allamtitkot képezé iratok
kezelésének rendjét (készitd, leird személye, példanyszam,
ki kapja, betekint6k, irattarozés, 6rzés maodja stb).

Nem belligyi szervekkel torténé irasbeli érintkezés soran
kilonosen tlgyelni kell a konspiraciéra. Kiils6é szervekkel
(hatosagokkal, intézményekkel stb.) csak a munka vitelé-
hez feltétlen szilikséges adatok kozolhetdk.

g
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Levelezés kiilfoldi szervekkel

Kiilfoldi szervekkel — amennyiben jogszabaly, vagy a szo-
cialista orszagok beliigyi szerveivel kotott megallapodas ki-
vételt nem tesz — a belligyi szervek kozvetleniil nem leve-
lezhetnek.

Kilfoldi allampolgarok részére okiratot kiadni — felsébb
szerv altal adott kiilén felhatalmazas hidnyaban — nem le-
het. Ezeket az ligyeket meg kell kiildeni a BM Titkarsag-
nak. (A titok kuilfoldi szervvel, illetve személlyel valé koz-
lésével, valamint az iratok kilféldre vitelével kapcsolatos
feladatokat a 6. szamu melléklet tartalmazza.)

Eljaras titoksértés, illetve az drzési és kezelési szabalyok
megszegése esetén

Akinek tudomadasara jut, hogy allamtitkot, vagy szolgalati
titkot sért6 cselekményt kovettek el, illetve ilyen cselek-
mény elkovetése késziil, azt a szolgalati ut betartasaval ko-
teles haladéktalanul jelenteni a szerv vezet8jének, kiilfoldi
tartézkodas idején pedig a Magyar Népkoztarsasag kiilkép-
viseleti szervének is.

A 17. pontban foglalt esetekben a szerv vezetdje koteles a
titoksértésbdl adodéd karos kovetkezmények megakadalyo-
zéséra és a felmerilt hidnyossdgok megsziintetésére intéz-
kedni.

A titkos iratok, korbélyegzok eltlinését, elvesztését a szerv
vezet6je azonnal jelentse a BM III. fécsoportfénoknek és
haladéktalanul intézkedjen az irat (korbélyegzd) felkutata-
sara és a mulaszté fegyelmi vagy bilinteté uton torténd fe-
lelésségre vonasara. Az ligy lezdrasat irasban jelenteni kell
a III. fécsoportféndknek.

A nem titkos iratok eltlinése, elvesztése esetén az eljaras
azonos a 19. pontban foglaltakkal, azonban azt nem kell
jelenteni a III. fGcsoportfénoknek.

A titkos irat eltlinésérdl az abban érdekelt szervet is tajé-
koztatni kell.

L lip il

ABTL - 4.2 - 45 - 69/1974 /6



22.

23.

24.

Az ugy lezarasa utan az eltlint anyag nyilvantartasdba be
kell jegyezni az eltlinés tényét, valamint a mulaszt6 fele-
16sségre vonasarol szolo irat szamat.

A szabalyzat oktatasa

Minden vezetd koteles gondoskodni arrél, hogy a préba-
idés vagy mas teriiletrél athelyezett ligyintézék — bele- .
értve az operativ allomanyt is — miel6tt az iratok készi-
tésével, feldolgozdsaval megbizzdk Oket, a szabéalyzatot
megismerjék és tudomasulvételét aldirasukkal ellatott nyi-
latkozatban igazoljak. (Az alairads e szabalyzat 111—114. ol-
dalén talalhaté ,,Nyilatkozat”-ban torténjék.

Ahol az allomanyba Ujonnan felvettek alapkiképzése spe-
cidlis tanfolyamon torténik, a tematikaba be kell litemezni
a szabalyzat oktatasat.

Az lugykezel6k, adminisztratorok és gépirék megbizatasu-
kat kovetd 6 honapon beliil, a szerv vezetéje altal kijelolt
bizottsag el6tt, kotelesek az ligykezeléssel kapcsolatos tan-
anyaghbol vizsgat tenni. Ugykezel6i, adminisztratori mun-
kakort a szabalyzatbol csak eredményes vizsgat tett sze-
mélyek tolthetnek be.

Ugykezel8k vizsgaztatasan a bizottsag egyik tagja a BM III.
Fécsoportfénokség TUK és biztonsagi eléaddja is. A vizsga
eredményes letételét a ,,Szolgédlati adatlap”-on fel kell je-
gyezni. (A vizsga letételérdl az illetékes személyzeti nyil-
vantartot értesiteni kell.)

Az ugykezel6k, adminisztratorok és gépirdk tovabbképzé-
sét a szakmai oktatés keretén beliil kell megszervezni és
rendszeressé tenni.

A titkos iratok kezelésével kapcsolatos engedélyek megadasa

25.

26.

A szabalyzatban meghatarozott titkos iratok kezelésére az
irasbeli engedély az iraton vagy kiilon — az irathoz csa-
tolt — lapon adhato.

Indokolt esetben az esetenkénti engedély helyett, allando
vagy meghatarozott idére szélé engedély is adhato. Az iras-
beli engedélyt az ligykezel6nek megérzésre at kell adni.

B G
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217,

1I. Fejezet
AZ UGYINTEZES RENDJE

A hataridok nyilvantartasa

Az ligyek elintézésének altalanos hatarideje 30 nap. Ettol
eltér6 hataridéket az allamigazgatasi eljaras altalanos sza-
balyairdl, a blintet6 eljardsrol sz616, valamint mas jogszaba-
lyok hatarozzdk meg.

Soron kiviil kell intézkedni azokban az lgyekben, amelye-
ket a vezetd slirgésnek mindsit.

28. A szervek vezet6i a hataridék nyilvantartdsanak és ellenér-

29.

30.

zésének rendjét, sajat hataskoriikben hatérozzdk meg.

A hataridék nyilvantartasa és ellenérzése, a vezetok, illet-

ve az Ugykezel6k és szervezeti egységek adminisztratorai-
nak a feladata.

Az olyan lgyeknél, amelyekben intézkedni kell, vagy az
elintézésr6l az érintett szervet (lgyfelet) értesiteni kell,
mindig hataridét kell megallapitani.

A vezeték egyes iratfajtdkra vonatkozoan allando jelleggel
is meghatarozhatnak hataridét. Az ilyen iratokon nem kell
a hataridét feltlintetni, ezt az ligyintéz6 koteles figyelem-
mel kisérni.

A kiadményozo, illetve az ligyintézdé hataridét jelolhet meg
az alérendelt szervnek. Az azonos hatéaskord szerveket ro-
vid indokléssal kell felkérni a hataridé betartasara.

A hatarid6t ugy kell megéllapitani, hogy az intézkedést
végrehajtd szervnek vagy személynek (ligyintézo, ligyfél)
elegendd id6 alljon rendelkezésére.

Az lgyintéz6 koteles jelenteni vezetéjének, ha az ligyet
az eléirt hataridéig elintézni nem tudja. Ha a hataridét fel-
s6bb szerv allapitotta meg, tavbeszélén vagy irdsban hosz-
szabbitést kell kérni. Tadvbeszélén adott hataridé hosszab-
bitds esetén az iratra fel kell jegyezni az 0j hatéaridét, az
engedélyezb nevét, rendfokozatat, az engedélyezés idejét
és az engedélyt kérdnek alé kell irnia.

Lllig g
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Az ligyek elintézése

Az Uugyintézé az ligyeket érkezési sorrendjiiknek és siir-
gésségiiknek figyelembevételével koteles elintézni.

Az iratot, ha az ligy elintézése més szerv hataskorébe tar-
tozik, az illetékes szervhez kell tovabbitani, amennyiben az
elintézés nem BM szerv hataskorébe tartozik, errdl a kiil-
dé szervet (ligyfelet) értesiteni kell.

Az Ugyintézés soran torekedni kell a munkakapcsolat for-
majaban torténd gyors és hatékony tajékozodasra, illetd-
leg intézkedésre. Az indokolatlan, parhuzamos vagy te‘men—
g0s irasbeliséget mell6zni kell.

Keriilni kell a levelezést, ha az ligy érdemi elmte7eset sz0-
beli vagy tavbeszélén tortént intézkedés megkonnyiti és
meggyorsitja. Ilyenkor az intézkedést az iratra fel kell je-
gyezni. (A feljegyzés azt tartalmazza, hogy kivel, mikor mi-
lyen megbeszélés tortént, s ezt az ligyintézd alairja.)

Azokhoz az iratfajtdkhoz, amelyek elintézése tobb intézke-
déssel torténik nyomtatvanylap hasznalhato, amely tartal-
mazza a szukséges intézkedések felsorolasat oly moddon,
hogy az ligy elintézésének utja és modja a beérkezéstsl az
irattarba helyezésig kovethetd legyen (kinek kell bemutat-
ni, mely szervnek kell megkiildeni, milyen adatokat kell
kiilon nyilvantartasba venni stb.).

A szerven beliili levelezéseknél kerilni kell az ugykezeld
utjan torténd tovabbitast. Mellézni lehet a kisérd atiratok
készitését olyan iratoknal, melyeknek kiildését parancs,
utasitas, stb. elbirja. (Pl.: elGléptetési, kitlintetési és egyéb
javaslatok, id6szakos havi, negyedévi és egyéb jelentések,
s olyan iratok, amelyeknek szovegét a rendszeresitett
nyomtatvanyokra, sokszoritott vagy szdmozott Urlapokra
irtak.)

A tudomaésul vett, véglegesen elintézett iratokat irattarba
kell helyezni.

Az Ugyintéz6 az iratokat irattarba helyezés el6tt, koteles
atvizsgalni (egyltt vannak-e az lgyhoz tartozé mellékle-
tek és a csatoltnak jelzett iratok, nincs-e koztiik elintézet-

T
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38.

39.

40.

41.

42,

43.

len irat stb.) és érkezésiik sorrendjében Osszeallitani. (Elére
kell tenni az alapszamra iktatott iratot, mellékleteit és el-
intézését, ezt kovetden ugyanilyen sorrendben az ligyben
keletkezett tovabbi iratokat.)

Az iratrendezés soran gondoskodni kell a tobb példanyban
érkezett vagy készitett iratok felesleges példanyainak se-
lejtezésérol.

A kiadmanyozas

A kiadményozdasi jog a szerv vezetdjét illeti meg, gyakor-
lasat pedig a szerv lgyrendje, tovdbba az idevonatkozo
jogszabdalyok és rendelkezések hatarozzak meg. A szerv
vezetéjének egyéni felelGssége akkor is fenndll, ha a kiad-
manyozasi jog gyakorldsat beosztott vezetdk vagy Ugyin-
téz6k részére atadta.

A kiadményt ,,s. k.” jelzéssel csak az alarendelt BM szer-
veknek vagy maganfeleknek szabad kiildeni.

A kiadméanyozasi jogkorrel rendelkezék névalairdsukat tar-
talmazo bélyegzoét csak akkor hasznalhatnak, ha azt az azo-
nos iuigyben kiadott iratok nagy szama feltétleniil indokol-
ja. A bélyegz6 haszndalatat a BM Titkarsag vezetdje enge-
délyezi.

Altalaban eléfordulé iratfajtak

Ugyrend

Az lgyrend a szerv szakmai feladatkorét, a BM szerveze-
tében betoltott funkciojat, a szervezeten bellil mikods ve-
zet6k feladatait, hatdskorét szabalyozza.

Parancs

A parancs (1. és 2. szdmu minta) a szervek katonai (fegyve-
res) jellegl tevékenységével, illetve rendjével (szervezési,
személyligyi intézkedésekkel stb.) szoros Osszefliggésben
all6 feladatokat hatarozza meg.

Utasitas

Az utasitas (3. és 4. szamu minta) azokat a feladatokat sza-
bélyozza, amelyek a szakmai jellegl (4llambiztonséagi, blin-

S5 () e
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44,

45.

46.

47,

48.

49.

50.

ligyi, gazdasagi stb.) munka &ltalanos kérdéseire és eljara-
sara vonatkoznak. :

A szervek altal kiadott parancsok és utasitdsok szama elé
,Szigoruan titkos” mindsités esetén egy 0-4t, a ,,Szigordan
titkos, kiilonosen fontos” mindsités esetén pedig két 0-at
kell irni.

Szabalyzat

A szabalyzat a szervek szakmai tevékenységével (a szol-
galati rendjével, egészségligyi, ruhazati, elhelyezési, Gjitasi
stb. munkaval) dsszefliggé technikai és eljarasi feladatokat
részletesen hatdrozza meg.

Korlevél

A korlevél (5. szamu minta) a szervek értesitésével, tajé-
koztatasaval Osszefiliggé kérdéseket, valamint az egyes in-
tézkedések megtételével kapcsolatos feladatokat hatdrozza
meg.

Jelentés

A jelentés (6. szamu minta) valamely esemény, helyzet
eredmény vagy intézkedés leirdsa, amely készililhet sajat
kezdeményezésbdl vagy utasitasra (Pl.: tajékoztaté-, érté-
kel6-, osszefoglalo jelentés).

Feljelentés

A feljelentés szabalysértés vagy bilincselekmény észlelését
rogzité irat, amely tomoren megfogalmazva az elkovetett
cselekményt rogziti.

Javaslat

A javaslat valamely ligy megoldasara vonatkozé eléterjesz-
tés, amely altaldban a javaslatbdl és a javaslat indokolasa-
bol all. '

Intézkedési terv

Az intézkedési terv egy-egy feladat végrehajtasara teendd
intézkedéseket tartalmazza.

i
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51.

52,

53.

54.

95.

96.

37.

Munkaterv

A munkaterv egy-egy teriilet, vonal, szakmai egység, szerv
egy adott idGszakra vonatkozé feladatait meghatarozé ok-
many.

Atirat

Az atirat (7. és 8. szdmu minta) a BM szervek egymas ko-
z6tt és kiils6é szervekkel torténé levelezésének formaéja.
Szolgalati. jegy

A szolgélati jegy (9. szamu minta) a szerv vagy a személyi

allomany irasban el6terjesztett szolgalati jelentése vagy ké-
relme.

Kérelem (kérvény)

A kérelem a szervhez intézett irat, amelyben a kérelmezé
valamilyen jog megszerzését, megvaltoztatdsat, megszin-
tetését, illetve az ezt tanusitd irat (engedély, bizonyitvany,
igazolas) kiadasat kéri. j

Fellebbezés

A fellebbezés a felsébb szervhez cimzett olyan irat, amely-
ben a fellebbezb jogsértés vagy kérelem elutasitdsa miatt
kér jogorvoslatot.

Fellebbezésnek csak a jogszabalyokban meghatarozott ese-

tekben és a meghatarozott idén beliil van helye. A hatar-

id6ben, de tévesen, més szervhez benyujtott fellebbezést is

szabdalyszerlnek kell tekinteni, s azt az illetékes szervhez

kell tovabbitani.

Panasz

A panasz magéansérelem, vagy fellebbezéssel meg nem ta-

madhat6 jogsérelem orvoslasat kérg irat.

Kozérdekii bejelentés

Kozérdekli bejelentésben a bejelenté a koz érdekeit sértd

cselekményre hivja fel az illetékes szervek figyelmét.
St
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59.

60.

A névtelen beadvany &ltaldban nem szolgalhat eljaras alap-
jaul, de eléfordulhat, hogy indokolt esetben az illetékes
szervek megvizsgaljak tartalmanak valészinlségét.

Jegyzokonyv

A jegyzékonyv (10. sz&mu minta) valamely sérelmet, meg-
allapitast, kifogast, panaszt, vallomést stb. régzité irat.

A jegyzbkonyv elkészitésének modjat egyéb utasitdsok ha-
tarozzak meg.

Igazolas
Az igazolas lehet:

a) maganfelek altal benyujtott irat, amelyet biintefté, sza-
balysértési vagy allamigazgatasi ligyben a hataridék vét-
len elmulasztasa miatt nyujtanak be;

b) a szervek 4altal a fél részére kiadott irat (pl. munkaidé
igazolas).

Hatarozat

Hatarozat a szerveknek a jogszabalyokban meghatarozott
modon tett akarat-kijelentése.

a) A hatéarozat tartalmazza:

— a kibocsato szerv megjeldlését,

— az iktatdszamot,

— az ¢rintett szerv, illetve ligyfél nevét, lakhelyét,

— a targyat,

— rendelkezd részt, a jogorvoslati lehetéséget (a be-
nyujtasi hely, a hataridé és az illeték-kotelezettség
feltlintetésével),

— az indokolast, a tényallast, a bizonyitékokat és a
dontés alapjat képezd jogszabalyokat,

— a hatérozat hozatalanak helyét és idejét, a hatarozat
alairéjdnak nevét és a szerv bélyegz6 lenyomatat.

b) Az érdemi hatarozat altaldban alakszertliséghez kotott. E
kévetelmény nem 4all fenn az &tirati formaban ko6zolt
kozbees6 dontéseknél, tovabb4, ha az érdemi hatarozat
més elnevezésl irat (engedély, bizonyitvany, jogosit-
vany stb.) formajadban késziil.

il 4 16 DEOR
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

Melléklet

A melléklet — tartalméatol és elnevezésétsl fuggetleniil —
az liggyel kapcsolatos irat vagy az ligyhoz csatolt, egyéb
kiildemény.

Mésolat

A masolat valamely irat sz6 szerinti leirdsa. Masolatnal az
irat eredeti forméjanak (alakjanak) megtartdsa nem kote-
lez6, azonban a ,,Masolat” megjelolését fel kell tlintetni
és hitelesitési zaradékkal el kell latni.

Masodlat

A masodlat az eredeti irattal tartalmilag és formailag tel-
jesen megegyez6, eredeti aldirasokat tartalmaz¢ irat.

Kivonat

A kivonat valamely iratnak csak egyes — az ligy szem-
pontjabdl 1ényeges — részleteit tartalmazoé irat.

Idézés

Az idézés az az irat, amelyben a szervek valakit megha-
tarozott helyen és idében torténd személyes megjelenésre
koteleznek.

Az idézésben fel kell tintetni azt is, hogy az idézés, mi-
lyen ligyben és mindségben torténik.
Hivatalos feljegyzés

A hivatalos feljegyzés az az irat, amelyet kiilénb6z6 intéz-
kedések megtételekor emlékeztet6iil irnak az irathoz csa-
tolnak vagy hatarid6 nyilvantartasba tesznek.

III. Fejezet
AZ IRATOK MINOSITESE
A titkos iratok minésité fokozatai

A titkos iratokon — tartalmuk szerint —

— ,,9zigoruan titkos, kiilonosen fontos” vagy
— ,,Szigoruan titkos” vagy

— ,,Titkos”

mindsitési jelzést kell alkalmazni.

ATkl
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68.

69.

70.

71.

72.

A titkos iratok mindsitése

Minden olyan iratot, amely a Btk. 163. §-a, valamint a
14/1971. (IV. 15.) Korm. szdmu rendelet (1. és 2. sz. mellék-
let) szerint allamtitkot, illetve szolgalati titkot tartalmaz,
,,Szigoruan titkos, kilénésen fontos” vagy ,,Szigoruan tit-
kos” vagy ,,Titkos” irattd kell mindsiteni.

a) ,,Szigoruan titkos, kiilondsen fontos”-nak mindstlilnek a
Belligyminisztérium és egyes testlileteinek szervezetére,
mukodésére, 1étszamara, felszerelésére, anyagi- és pénz-
ligyi ellatasara vonatkoz6 Osszesitett fontos adatokat tar-
talmazo iratok.

b) ,,Szigoruan titkos”’-nak mindsiilnek az allamtitkot képe-
z6 fontos adatokat tartalmazoé iratok, amelyek nem tar-
toznak a ,,Szigoruan titkos, kiillonosen fontos’-ak kozé.

¢) ,,Titkos”-nak mingsiilnek a fegyveres erék és a fegyve-
res testiiletek szolgalati titkot tartalmazo iratai.

Az iratok mindsitésekor a szabalyzat 1-es és 2-es szdmda
mellékletében foglaltakon kivil, figyelembe kell venni a
BM III. Fécsoportfénokség Mindsitési Ugykorjegyzékét is
(3. sz. melléklet).

Az irat minésité fokat minden esetben az irat készit6jének
kell megaliapitania és azt az irat jobb fels6 sarkara felje-
gyeznie. Az irat helyes mindsitéséért az iratot kiadméanyo-
z6 (alairo) is felelds.

A mindsitést tartalmazé jelolést — az irat jellegétél, ter-
jedelmétol, megjelenési formajatol fliggben — ugy kell fel-
tlntetni az iraton, hogy konnyen felismerhet$ legyen. Ha
az irat tdbb onalléan is kezelhetd részbél all, a jelolést az
irat részein, a sziikséghez képest, meg kell ismételni. Az
iratnak azon a részén azonban, amely titkot nem tartal-
maz, a jeldlést nem kell feltiintetni.

A mindsitést tartalmazo jelélésen kiviil, a titok fontossa-
gara figyelemmel, az iratra — a cimzett szervre vonatkozé-
an — més kezelési eldiras is ravezethetd (pl. az irat tartal-
mat kik ismerhetik meg, ,,Elolvasas utan visszakiildends”).

Sy
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73.

74.

75.

76.

77.

78.

ok

A nem titkos iratok jelzése

A szabalyzat 68. pont c¢) alpontjaban fel nem sorolt, kiilsé
szervektol érkezett ,,Szolgalati hasznalatra jeloléssel ella-
tott (szolgdlati titkot képezd) iratokkal Osszefliggd levele-
tdsa nem indokolt, ,,Szolgalati hasznalatra” jelolést kell al-
kalmazni (pl. kozbees6 intézkedés vagy valaszirat megkiil-
dése.)

A sokszorositott vagy nyomdai uton eléallitott nem titkos
iratok kozil ,,Belsd hasznalatra” jelzéssel kell ellatni mind-
azokat, amelyek nyilvanossagra nem Kkeriilhetnek, tartal-
mukat csak a Belligyminisztérium személyi alloménya is-
merheti. (Ezeken az iratokon — a titkos iratokhoz hasonlé-
an fel kell tiintetni a példany sorszamat, hany példanyban
készilt és kik kapjak az egyes példanyokat.)

,,,,,,

tlintetni.

Azokat a nem titkos irtokat, amelyeknek tartalmat csak a
cimzett ismerheti, ,,Sajatkez( felbontasra” jelzéssel Kkell
tovabbitani (pl. személylgyi és fegyelmi tgyek).

A titkossa mindsité fokozat megvaltoztatasa

Azon az iraton, amely mar nem tartalmaz &allamtitkot, il-
letve szolgalati titkot, vagy az iratot tévesen mindsitették,

a mindsitési jelolést meg kell valtoztatni (mddositani vagy
torolni kell).

A felettes szerv, vagy maés nem aldrendelt szerv altal al-
kalmazott mindsités megvaltoztatisahoz a szerv elézetes —
a ,,Szigoruan titkos, kiilonosen fontos” és a ,,Szigoruan {tit-
kos” mindésités esetén irasbeli — hozzajaruldsa sziikséges.

A felsébb szervek jogosultak az alarendelt szervektdl érke-
z06 iratok minésité fokozatat megvéaltoztatni. Ebben az eset-
ben az alarendelt szervet értesiteni kell a mindsités meg-
véltoztatasarol.

AL 5 (s
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81.

82.

83.

84.

85.

Ha a titkos iratokbdl olyan részadatokat tartalmazé irato-
kat készitenek, amelyek mar nem meritik ki a titkossag fo-
galmat, azokat nem kell titkosként kezelni.

;;;;;

A mindsitési fokozat megvaltoztatdsara a szerv vezetdje és
az ugy intézésére illetékes szervezeti egység vezetdje jogo-
sult. A minésités megvaltoztatasa esetén az iraton a korab-
ban alkalmazott jelolést at kell huzni, ha mas mind&sitési
fokozatba soroljék, azt fel kell tlintetni és a vezetének ala-
irassal, valamint keltezéssel kell ellatni.

Az MSZMP szerveivel torténé levelezések iratainak
kezelése és mindsitése

Az MSZMP szerveitél érkezd péartiratokat iktatds nélkil
végleg eredetben kell a cimzettnek atadni.

Ha a péartszervektdl érkezé kiildemények szakmai intézke-
dést igényelnek, azokat minésité fokozatuknak megfeleld
iratként kell kezelni.

A BM szerveknél a partszervektdl érkezd

— ,,Bizalmas” iratokat ,,Titkos”’-ként,

a ,,Szigortan bizalmas” iratokat ,,Szigoruian titkos”-ként,

— a ,,Kiilondsen fontos, szigortan bizalmas” iratokat pe-
dig ,,Szigoruan titkos, kiilondsen fontos’-ként
kell kezelni.

Ugyanigy kell eljarni mas tarsadalmi szervektdl (KISZ,
szakszervezet stb.) érkezett iratokkal is.

IV. Fejezet
AZ UGYKEZELES SZERVEZETE,
AZ UGYKEZELOK FELADATA

Az ligykezelés szervezete

Az lgykezelési feladatokat a titkos ligykezelési csoportok
vagy ,, T’ ligykezelSk latjak el. Szerven belill, egyes szer-
vezeti egységeknél kiilon titkos lgykezelési csoport vagy
» L Ugykezeld rendszeresitését a szerv vezetdjének javas-
latdra, a BM Titkarsag vezetdje engedélyezheti.

el RS
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87.

88.

89.

90.

A titkos ugykezelési csoportok vezetdit és beosztottait, va-
lamint a ,,T” lgykezeléket (a tovabbiakban: lgykezeld) a
szerv vezetdje bizza meg.

Az ugykezelok a szerv vezetéjének vagy az altala kijelolt
szervezeti egység vezetdjének vannak alarendelve.

Az ugykezelg feladata és elhelyezése

Az ﬁgykézelé feladata:

— a feladatkorébe tartozé iratok kezelése (4tvétele, bemu-
tatdsa, nyilvantartasa, iktatdsa, mutatdézasa, irattaroza-
sa, a hataridék nyilvantartasa stb.),

— a bélyegzok, a titkos adatok feljegyzéséhez hasznalt
konyvek (segédeszkozok) nyilvantartasa,

— a szerv vezet6jének megbizasa alapjan a szabalyzatban
foglaliak végrehajtdsanak ellenérzése.

Az Ugykezel6 azokat az iratokat, amelyeknek nyilvantar-
tasat, elintézésének figyelemmel kisérését és Orzését (irat-
tarozasat) maés utasitds vagy szabalyzat az illetékes szer-
vezeti egység hataskorébe utalja, atmend anyagként ke-
zeli (pl. az érkezett iratot nyilvantartja és kiadja, a készi-
tett iratot méas szervnek tovabbitja). Az ilyen jellegd ira-
tokat (pl. az operativ nyilvantartas anyagai, ,,K” fotok, 3/a,
3/e rendszabaly anyagai, ropcédulazas, falfirkalas, vizsgalati,
blnligyi, személyzeti, anyagi és pénziigyi stb. iratok) vég-
legesen kiadja.

Az Ugykezel6 a feladatkorébe tartozd iratok kezelését a
szerv vezet6je altal jovahagyott iratkezelési terv alapjan
végezze. Az iratkezelési tervben — a sziikségnek megfele-
l6en — meg kell hatarozni:

— az érkezett ,,Sk. felbontasra” jelzésu levelek koziil, me-
lyeket bonthatja fel,

— mely iratokat adhat 4t bemutatas nélkiil az illetékes
ugyintézének (szervezeti egységnek),
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91.

92.

93.

— mely iratokat kezel atmené anyagként, s azok iktatésa,
illetve nyilvantartasa, hogyan torténik (szabalyzat 89.
és 143. pontja),

— mely iratokat iktat gy(ljtészamon, iktatélapon,

— mely ligyek elintézésének figyelemmel kisérése tartozik
feladatkorébe, illetve mely lgyekrél koteles hatarido
nyilvantartast vezetni, s azok betartésat ellenérizni,

— mely iratokat irattdroz, s milyen rendszerben,

— az egyes szervezeti egységeknek, milyen iktatészamot
adott ki, s azokra milyen jellegli iratokat iktatnak.

Az iratkezelési tervben a késébbiek sordn sziikséges val-
toztatasokat (kiegészitéseket) jelezni kell, sziikség esetén
ujat kell késziteni. A tervet az irattarba helyezett nyil-
vantartasokkal, iratokkal egylitt kell megérizni.

Az ugykezelésnek — a lehet6séghez mérten — kiilén he-
lyiséget kell biztositani. A helyiséget ugy kell kialakitani,
hogy az iratok kezelése és taroldsa az egyéb tevékenysé-
gekt6l (4tadas, atvétel stb.) elkilonitetten torténjék. A tit-
kos ligykezel6 helyiségét biztonsagi zarral kell ellatni.

A szervezeti egységek adminisztratorainak feladata

A szervezeti egységek iratait a vezetd 4ltal megbizott ad-
minisztrator (a tovabbiakban: megbizott) kezeli.

A megbizott feladata:

— az Ugykezel6tdl az iratok atvétele, nyilvantartasa és be-
mutatasa a vezetének, majd az ligyintézék részére tor-
ténd kiadasa,

— a készitett iratok nyilvantartésa,
— a vezctd aital meghatarozott hatdridék nyilvantartasa,

— a nala marado¢ iratok irattarozasa.

_Sziikség esetén a szervezeti egységek megbizottai részére
is készithetd iratkezelési terv (szabalyzat 90. pont).
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95.

96.

97.

98.

99.

100.

103.

A megbizottnak — a lehetéséghez mérten — korlattal ella-
tott helyiséget kell biztositani.

Azoknal a szervezeti egységeknél ahol nincs megbizott ki-
jelolve, ott az lUgykezel6tél — az iratforgalomtol fliggéen
— a vezeték vagy a beosztottak veszik &t az iratokat.

V. Fejezet
AZ UGYKEZELES KONYVEI (SEGEDESZKOZEI)

Az iligykezeléshez hasznalt konyvek (segédeszkozok)

Foényilvantartd konyv vagy lap a titkos ligykezeléshez hasz-
nalt konyvek, naplok, flizetek, dossziék nyilvantartaséhoz.

Iktatokonyv, iktatélap az iratok iktatasahoz.

Targymutaté konyv vagy karton az iratok név, illetve targy
szerinti nyilvantartésahoz.

Atmenénaplé az ,.S. k.,” felbontasra jelzéssel érkezett kiilde-
mények, valamint az iktatadst nem igénylé iratok nyilvan-
tartasédhoz.

Kiadasi fuzet a sokszorositott vagy nyomdai uton eléallitott
iratok kiadasanak nyilvantartasahoz.

. Atadokényv az iratok kiosztasahoz, szerven belili atada-

sahoz.

. Készitett iratok nyilvantart6 konyve a sajat készitésd tit-

kos iratok nyilvantartasahoz.

Futarkonyv, kilsé kézbesitékonyv vagy kézbesitéiv a més-,
illetve nem belligyi szervhez tovébbitand6 kiildemények-
hez.
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105.

106.

107.

108

109.

Sokszorositast, masolast nyilvantarté konyv a sokszorosité-
vagy masolégépen sokszorositott, illetve masolt iratok nyil-
vantartasdhoz.

Kulcsdoboz nyilvantartokényv a lemezszekrény kulcsokat
tartalmazo dobozok atvételének és atadasanak igazolasara.

Munkaflizet titkos adatok feljegyzéséhez.

Dosszié és tartalomjegyzék az iratok lerakasdhoz és nyil-
véantartasahoz.

A titkos és nem titkos iratok megkiilonboztetett kezelése

. Azokndl a szerveknél, ahol a munka jellegébdl adodoan,
sok a nem titkos irat, ott ezeket a titkos iratoktél elkiilo-
nitve kell kezelni és Orizni, nyilvantartadsukhoz kiilén
konyveket (segédeszkozoket) kell hasznélni. Ez alol kivéte-
lek azok az iratok, amelyek egylittes nyilvantartasa és ke-
zelése az Ugy elintézéséhez sziikséges. Pl.:

— az atmendénaploba, a kiadasi fiizetbe, a kiilsé kézbesité-
konyvbe, a huzamosabb ideig kintmaradé iratok be-
jegyzésére szolgalé nyilvantartélapra és a szokszorosi-
tast, masolast nyilvantarté kényvbe bejegyzett iratok;
(Ezekben a segédeszkozokben érkezésiik sorrendjében

egylitt lehet nyilvantartani a titkos és nem titkos ira-
tokat.)

— a személyzeti és fegyelmi ligyek titkos és nem titkos ira-
tai;

— a titkos iratok alapjan készitett részadatokat tartalma-
z6, nem titkos iratok.

A titkos iratokkal egytitt kezelt nem titkos iratokon a tit-
kos iktatészamot kell feltiintetni és a titkos iratokkal egy
helyen kell irattdrozni. Ezeken mindsité jelzést nem kell
feltiintetni. Készitésiikre, atadasukra, tovabbitiasukra stb.
a nem titkos iratokra vonatkozé rendelkezések érvényesek.
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111.

112.

113.

114.

115.

A nyilvantartokonyvbe (segédeszkozokbe) be kell jegyezni:

— titkos iratok esetén az érkezett, készitett, tovabbitott és
irattarba helyezett lapok darabszamat vagy a példanyok
sorszamat;

— nem titkos iratokndl az esetleges mellékletek szamat.

A tobbi — titkos és nem titkos iratok kezelése kozotti kii-
l6nbség a szabalyzatban az egyes feladatok meghatéaroza-
sanal van kiemelve.

Az iigykezeléshez hasznalt konyvek (segédeszkozok)
nyilvantartisa és kezelése

A fényilvantartasba (konyvbe vagy lapra) kell bejegyezni
hasznalatba vétele el6tt:

— a titkos ligykezeléshez hasznalt konyveket, naplokat,
flizeteket,

— a szaknyilvantartasi konyveket, flizeteket, amelyekbe
titkos adatokat jegyeznek be (névsorok, 1étszam, fegy-
verzet stb.),

— az iratok lerakdsdhoz hasznalt dossziékat, amelyeket az
operativ nyilvantarté nem tart nyilvan.

Az ligykezel6nél a dossziék nyilvantartasa (kiadasa, vissza-
vétele, irattarba helyezése stb.) irattari tételszam szerint
felfektetett kartonlapokon is torténhet. Ebben az esetben
a dossziékat a fényilvantartasba nem kell bejegyezni.

Az ligykezel6 a nyilvantartott konyveket, naplokat, flze-
teket haszndlatba vételiik el6tt hitelesiti: lapjait sorszam-
mal latja el, a boritélap bels6é oldalan feltiinteti: ,,Ez a
konyv. .. szdmozott lapot tartalmaz. 197... év ..... nap”.
alairja és a szerv korbélyegzGjével lebélyegzi.

A konyvek, napldk, flizetek boritolapjan fel kell tlintetni a
fényilvantartasbol kapott sorszdmot, a mindsité jelzést, a
megnyitds idépontjat, a haszndlé nevét, hasznalatbdl kivo-
naskor a lezaras idépontjat.

A dossziékra a lerakasra kerild iratok targykorét, irattéri
tételszdmat, a fonyilvantartasbol kapott sorszamat és az év-
szamot kell feljegyezni.
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117.

118.

119.

120.

121.

Sziikség esetén a fényilvantartasban az egyes személyek
vagy szervezeti egységek anyagait egy helyen (kiilon lapo-
kon) lehet nyilvantartani.

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

Ha a koényvek (segédeszkozok) beteltek, ha azokat a hasz-
néalatbol kivonjak, irattarba helyezik vagy megsemmisitik,
annak tényét az idépont megjelolésével a fényilvantartas
megfelelé rovataba be kell jegyezni.

Az ligykezeléshez hasznilt nyilvantartdsokba tintaval (go-
lyostollal) kell irni. A tévesen beirt szoveget ugy kell at-
huzni, hogy az tovébbra is olvashaté legyen, radirozni, ka-
parni, leragasztani tilos.

Az Ugykezeléshez haszndlt konyveket, naplékat — a ki-
adasi fuizet, a huzamosabb ideig kintmarad¢ iratok bejegy-
zésére szolgald nyilvantartélap és a kulesdoboz nyilvantar-
tokonyv kivételével — év végén kozvetleniil az utolsd be-
jegyzés utan zaradékolni kell. Zaradékolni kell tovdbba va-
lamennyi kdnyvet, naplot és dosszié tartalomjegyzéket, ha
azokat kivonjak a hasznalatbdl.

”

A zéradékolas szovege: ,Lezarva: ....év..... hé .. nap”.

Ezt a konyv hasznaldja aldirja. Ha az év végén lezart
konyvben még lires lapok vannak, a kovetkezd évi nyilvan-
tartast abban lehet folytatni.

VI1. Fejezet

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

A kiildemények atvétele
A kiildemények (irat, levél, tavirat, érték, targy, csomag
stb.) a koézponti futarszolgélat, a szolgalati hireszkozok, a

ﬁostai vagy hivatali kézbesités uUtjan kerililnek a szervek-
ez.
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A kiildemények atvételére jogosultak:

— a szervek vezetdi,

— az Ugykezeldk,

— az Ugyeleti szolgédlatot teljesiték,

— a szerv vezetGje altal felhatalmazott személyek,

— tovabba mindazok, akiket erre kiilon rendelkezés fel-
jogosit.

Azokat a kuldeményeket, amelyek nyilvantartasa, iktatésa
az Ugykezel6 feladatkorébe tartozik:

— hivatali id6 alatt az tgykezeldnek,

— hivatali id6 utan az ligyeletesnek, kell atvenni, illetve
atadni.

Az lgyeletes az érkezett kiildeményeket aldiras ellenében

az ligyeleti napléban vagy az e célra rendszeresitett flizet-
ben adja at az ligykezel6nek.

A kildeményeket atvevé személy koteles ellenérizni, hogy:

— a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni,

— az atadéasi okiratban és a kiildeményen 1évé iktatoszam
azonos-e,

— az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas
sértetlen-e,

ha a kiildemény nem boritékban érkezett:
— az iratokon jelzett mellékletek meglétét.

Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashaté alairasaval és
az atvétel idejének (hd, nap, ,,Stirgds” és ,,Azonnal” jelzé-
sl kiildemények esetén ora, perc) feltiintetésével koteles az
atvételt elismerni.

Ha az atvevd a kilildeményen olyan sériilést észlel, amely
arra utal, hogy azt felbontottdk, vagy megkisérelték fel-
bontani, a kézbesité jelenlétében a kiildeményt felbontja
és arrol két példadnyban jegyzOkonyvet készit, amelyet
mindketten aldirnak. A jegyzékonyvet az illetékes vezetdk-
nek kell atadni, akik intézkednek a sériilés koriilményei-
nek megallapitaséra.

Ve
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A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében ér-
kezett kiildeményt azonnal tovébbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Siirgés killdemény esetén a kildé szervvel rovid uton
(tavbeszélén) tisztdzni kell, hogy a tovabbitds melyik mod-
ja a legcélszertibb.

Tértivevénnyel érkezd kiildemények atvételénél a kézbesi-
tés igazolasara szolgalé rovatot ki kell tolteni és a tértive-
vényt a feladonak vissza kell kiildeni.

A gyors elintézésre utald (,,Siirgés”, Azonnal” stb.) jelzé-
st kiildeményeket az ligykezel6 koteles a cimzettnek vagy
a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve at-
adni. :

A kiildemények felbontasa

Az ligykezel$ a hozza érkezett killdeményeket — az ,,S. k.,
felbontasra” jelzéstek kivételével — felbonthatja.

Az ,S. k., felbontasra” jelzéssel ellatott kiildeményt csak
a cimzett — illetve tartos akadalyoztatés esetén a helyet-
tese — bonthatja fel. Ezeket a kiildeményeket az ligykezel6
atmendnapléban adja at a cimzettnek. Ha az ilyen kiilde-
ményt a rendes ligymenetben kell elintézni, azt az lgyke-
zelének vissza kell adni.

Ha a kiildemény tartalmat a titok kiilonos fontossagara fi-
gyelemmel, mas nem ismerheti meg, a cimzett az Ugyke-
zel6vel az iktatashoz szikséges adatokat kozli és az ligyke-
zel6t6l kapott iktatoszamot az iratra ravezeti. Ilyenkor az
irat biztonsagos 6rzésérél a cimzett gondoskodik, vagy —
sziikség esetén — az iratot zart boritékban az ligykezelének
adja at 6rzés végett. Ha az irat kiilondsen titkos jellege
megszinik, azt a tovabbiakban a titkos tligykezelés altala-
nos szabdlyai szerint kell kezelni.

Sziikség estén a szerv vezetéje — a ,,Szigoruan titkos, kii-
16nosen fontos” mindsitésti iratok kivételével — engedé-
lyezheti, hogy az ligykezels az alsébb és azonos szint{i szer-
vektol érkezd ,,S. k., felbontasra” jelzésti kiildeményeket
felbontsa.
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Ha a kiildeményl tévedésbdl vagy helytelen cimzés kovet-
keztében bontottak fel, a boritékon ezt a koriilményt, a fel-
bontas idépontjat, valamint a felbontast végzdé személy ne-

~vét fel kell tiintetni.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell, hogy az iratok
megvannak-e. Hidny esetén — ha az irat rovid uton (tav-
beszélé utjadn) nem kutathatd fel — két példanyban jegy-
z6konyvet kell felvenni, amelynek eredeti példanyat ki-
vizsgélas céljabol a kild6 szervnek kell megkiildeni. A
jegyzékonyv masolati példanyat az irathoz kell csatolni.

A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a feladd
neve és pontos cime az iratbol nem &llapithaté meg.

Amennyiben a kuldemény pénzt vagy egyéb értéket tar-
talmaz, az értéket a felbontd koteles az iraton részletesen
feltlintetni.

VII. Fejezet
AZ UGYINTEZO KIJELOLESE

Az iratok bemutatasa a vezetonek

Az ugykezeld az érkezett iratokat nyilvantartasba vétele
utan koteles a szerv vezetdjének vagy megbizottjanak be-
mutatni.

Amennyiben a szignalasra jogosult masként nem rendel-
kezik, nem kell bemutatni azokat az iratokat, amelyeknek
iktatott elézménye van, vagyis, ha az lgy feldolgozasara
illetékes ligyintéz6 kijelolése mar megtortént.

A vezet6 engedélyezheti egyes meghatérozott tartalmu ira-
tok bemutatds nélkiili kiaddsat az illetékes lgyintézének
(szervezeti egységnek).

Az lgykezeld, ha nincs jelen az Ugyintézé kijelolésénél, az
iratok visszaérkezését ellendrzi.
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Az ligyintézé Kkijelolése

Az iratok szignaldsara jogosult:
— kijeloli az ligyintézét (szervezeti egységet vagy sze-
mélyt),

— kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasi-
t4sait (hataridd, slirg6sségi fok stb.),

— sziikség esetén — a titok fontossagara figyelemmel —
meghatarozhat egyéb kezelési elbirdsokat (pl. az iratba
méas személy csak engedélyével tekinthet be, ki gépel-
heti az ligyben keletkez$ iratokat, az irat irattarozasa
hol torténjék.)

Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével feljegyzi az irat-
ra és aldirja.

VIII. Fejezet

AZ IRATOK NYILVANTARTASA,
IKTATASA ES KIADASA

Az iratokat lehetéleg a beérkezés napjan, a ,,Siirgdés”,
,»Azonnal” jelzéslieket pedig soron kiviil kell nyilvantar-
tasba venni és az ligyintézének kiosztani.

Az lgykezel6nél az iratok nyilvantartasa torténhet:
— atmendénapldban,

— kiadasi flizetben,

— iktatékonyvben (iktatélapon),

— név, illetve targymutatdban.

Az ligykezel$ az iratok nyilvantartasat, elosztasdt és a
szerven bellili kiaddsat ugy szervezze meg, hogy annak
alapjén az iratok (azok egyes példanyai) holléte barmikor
megéllapithato legyen, filiggetleniil attél, hogy mikor adta
ki (esetleg évekkel korabban).

dllifiom. Sl

ABTL - 4.2 - 45 - 69/1974 127



143

144.

145.

146.

Az iktatasra nem keriilé iratok nyilvantartasa

. Az ligykezel6hoz érkezett, iktatast nem igénylé iratok nyil-

vantartdsahoz atmendnaplot kell hasznalni.

Atmendnapléban kell nyilvantartani: -
a) az ,,S. k., felbontasra” jelzéssel érkezett kiildeményeket,

b) a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag
érkezett iratokat,

c) az MSZMP szerveit6l érkezé partiratokat,

d) a szlikségnek megfeleléen az atmend anyagként kezelt
iratokat (szabalyzat 89. pont).

Az iktatdsra nem keriild, 4tmené anyagként kezelt iratok
nyilvantartasa az atmenénaplé helyett, torténhet futariven.
szdmmutaton vagy kiilon flizetben.

Az atmendnapléba be kell jegyezni a kiildemény (levél, irat
stb.) iktaté- vagy ajanlési ragszamat, a killdé szerv meg-
nevezését, valamint az atvétel idépontjat és ezt az atvevd
alairasaval el kell ismertetni. Be kell jegyezni tovabba az
iratok elintézésének modjat (pl. ha az lgykezel$ az ,,S. k.,
felbontasra” jelzéssel érkezett iratot iktatasra visszakapja,
az iktatészamot, a visszavarolag érkezett irat esetén, a visz-
szaklildés megtorténtét, a véglegesen kiadott iratokndl, a
,» VE” jelzést).

A 143. pont a) és b) alpontjaiban felsorolt iratokon, leve-
leken stb. fel kell tiintetni az atmendénaplobdl kapott sza-
mot (pl. 45—4—342/1972). Az Ulgykezel6 ezeknek az ira-
toknak a visszaérkezését, illetve elintézését havonként ko-
teles ellendrizni.

A sokszorositott vagy nyomdai uton eldallitott iratok
nyilvantartasa és elosztasa

A mas szervektdl érkezett sokszorositott vagy nyomdai
uton eldallitott iratok koziil a tananyagok és tajékoztatok,
valamint a belligyi és honvédségi szolgdlati konyvek elosz-
tasa, kiadéasanak, visszavételének nyilvantartésa és selej-
tezésének igazolasa kiadasi fuzetben torténik.

g |
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A mas szervektdl érkezett tananyagokat, tajékoztatokat,
szolgalati konyveket, nem kell iktatni. Az iktatészamot a
kiadasi fiizetb6l kapott nyilvantartasi szam helyettesiti.
Az iratokon fel kell tlintetni a kiadasi flizetbdl kapott nyil-
vantartasi szamot. A nyilvantartéasi szdmot a kiadasi flizet
szédma és a kiadasi flizetbdl kapott sorszam képezi. (pl. Ksz:
25/1/1973).

Ha az iratot bevonjak (hatdlytalanitjak és visszakildik a
kiado szervnek,) a kiadasi flizetben — az utolsé bejegyzés
utan — fel kell tiintetni a visszakiildés id6pontjat és a ki-
sérd irat iktatdészamat.

A 146. pontban fel nem sorolt, mas szervektél érkezett, va-
lamint a szerv altal kiadott valamennyi sokszorositott vagy
nyomdai tton eldallitott iratokat a targyuknak megfelel6
iktatokonyben (iktatélapon) iktatni kell. A szerven beliil
huzamosabb ideig (érvényességig) Kkintmaradé példanyok
kiaddsa -— sziikség esetén — kiadasi flizetben torténhet.
Az érkezett és a készitett titkos iratok példanyainak szdmat
és hogy az egyes példanyokat kik, illetve mely szervek
kaptak, eloszton kell nyilvantartani. (Az elosztas feljegy-
zése — a szikségnek megfeleléen — iktatékényvben (ik-
tatélapon), a szervnél maradé példanyon vagy az irathoz
csatolt kiilon elosztén torténik.)

Az uigykezelés iktatasi rendszere

Az iktatas alszdmos rendszerrel torténik. Az alszamos ikta-
tasi rendszerben minden kezdd (alap) iratot targyéanak fel-
tlintetésével egyszer kell beiktatni.

A targyban keletkezett ujabb irat a kezdé irat iktatosza-
ma alatt 1-t6l novekvd alszamot kap.

Sziikség esetén egyiittes nyilvantartési és mutatézasi rend-
szer is alkalmazhat6. Ebben az esetben az iratok iktatdsa
es mutatézasa egylitt, betlsoros nyilvantartasban torténik.
Az iktatasra szolgdlo nyilvantartas egyuttal mutato is.

I\{yilvéptartésos dosszié rendszer alkalmazhat6é az irattéri
tételszdmokon beliil ugyanazon targyhoz, témahoz, ligykor-
hoz tartozé iratok alszamos nyilvantartasahoz.
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Ezeket az iratokat iktatélapon lehet iktatni és az irattéri
terv tételszdmaival azonos szdmu dossziékba kell elhelyez-
ni. (Ebben az esetben a titkos iratok nyilvantartadsahoz
nem kell tartalomjegyzéket haszndlni, mivel azt az iktato-
lap helyettesiti).

Azokat az ugyeket, amelyekben tobbéven keresztiil intéz-
kednek, folyamatosan azonos szamon lehet nyilvantartani.
Ev végén az iktatokonyvet (iktatélapot) nem kell lezérni,
hanem folyamatosan tovabb kell vezetni.

Nagyobb iratforgalmu szerveknél az egyes iratfajtak ikta-
tasara szamkeretet lehet biztositani. (Pl. személyzeti és fe-
gyelmi ligyek 501—1000-ig, anyagi jellegli ligyek 1001—
1500-ig stb.).

Szikség esetén a szerv vezetéje engedélyezheti, hogy az
ligykezel6 egyes szervezeti egységek részére iktatészamot
adjon ki, olyan iratok iktatdsdhoz (pl. az operativ nyilvan-
tartas anyagai, vizsgélati stb. iratok) amelyek elintézésének
figyelemmel kisérését, 6rzését (irattarozasat) mas utasités
vagy szabalyzat a szervezeti egység hataskorébe utalja,
vagy egy-egy meghatarozott iratfajta feldolgozéasat csak az
az egység végzi.

Ebben az esetben az iktatés torténhet iktatokonyvben (ik-
tatélapon) vagy egyéb nyilvantartokonyvben. Az iratok
iktatoszamaul az ligykezel6 altal adott iktatoszdm és a
nyilvantartasbol kapott sorszam szolgél. (pl 45—13/81/1973.)

Az iktatds — a folyamatos iktatas kivételével — minden
év januar 1-én l-es sorszadmmal kezdddik és a naptari év
végéig emelkedd sorszammal folytatodik.

Az iratok iktatisa

Iktatokonyvben (iktatélapon) kell iktatni:

— a mas szervektdl érkezett iratokat (a szabalyzat 143. és
146. pontjaiban foglaltak kivételével),

— a készitett iratok koziil azokat, amelyeket mas szervek-
hez tovabbitanak.
LR

ABTL - 4.2 - 45 - 69/1974 /30



156.

157.

158.

159.

160.

161.

162.

Az iktatés az iratnak iktatékonyvbe valé bejegyzesével és
az iktatoszamnak az iratra valo feljegyzésével torténik.

Az iktatés el6tt a targymutaté alapjan ellenérizni kell, hogy
van-e az ugynek kezdé (alap) irata, ha van, akkor annak az
iktatészdmahoz alszamra, ha nincs, akkor a soron kovet-
kez6 iktatoszamra kell iktatni.

Az iktatasra keriilé iraton — kivéve a mas szervekhez to-
vabbitand6 iratokat — az iktatébélyegz6é lenyomatat kell
elhelyezni és rovatait kitolteni.

Az iktatoszamot a mellékletre is fel kell jegyezni ,,Mellék-
letil. Jih . szdmu irathoz” szoveggel. (Erre a célra bélyegzot
is lehet haszndlni.) ;

Ha az érkezett irattal kapcsolatban mas iratot készitenek
(vélasz, jelentés stb.) azt nem kell a soron kovetkezé al-
szamra iktatni, hanem az iraton az alapirat iktatészamat
kell feltiintetni. Azokat az iratokat, amelyek sajat kezde-
ményezésre keletkeztek (nincs el6irata) elkészitésiik utan a
soron kovetkez6 iktatészdm alatt kell iktatni.

Ha a més szervhez tovabbitandé irat tartalmat a titok kii-
16n6s fontossagara figyelemmel, az ligykezel6 sem ismer-
heti meg, az irat iktatdsara és 6rzésére a szabalyzat 131.
pontja megfeleléen iranyadd. Ilyen esetben az iratot a ve-
zeté boritekolja és a boritékot lezdrva, megcimezve adja
at az ligykezelének.

Ha egy ligyben az ugyanabban az évben érkezett iratok ik-
tatdsdhoz &z iktatokonyv alszamrovata nem elegendd, a so-
ron kovetkez6 iktatészam helyén ugyanazon alapszdmon a
kovetkez$ alszammal kell folytatni az iktatast. Igy az egy
Ugyben keletkezett irat, csak egy alapszdmon szerepel. Eb-
ben az esetben a ,,Megjegyzés” rovatba jelezni kell, hogy
»iolytatasa” milyen szam utan talalhato. (Erre a célra ik-
tatélapot is lehet hasznalni, ha az ligyben elérelathatdan
tobb irat keletkezik.).

Amennyiben az iktatott irathoz eléz8 években keletkezett

irat c§atolésa szliikséges, akkor az el6z§ évi iktatas ,,Meg-

Jegyzeés” rovataba be kell jegyezni a folyé évi iktatészamot,
SR e
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amelyhez a csatolas tortént .(PlL. csatolva a 45—825/1973. sz.
irathoz.) Az iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt és az
iktatokonyv ,,Megjegyzés”’ rovatdba fel kell tlintetni a csa-
tolt irat iktatoszamat és lapjainak darabszamat. (Pl. csatol-
va a 45—182/70—>5 lap.) Azonos mddon kell eljarni a folyé
évben iktatott iratok csatolasa esetén is. Az iratot minden
esetben a legutdbb iktatott irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irattarba helyezett iratokhoz a kés6bbiek
sordn Ujabb irat érkezik, az irattarba helyezésre vonatkozé
bejegyzést az iktatokonyvben at kell vezetni.

A rendszeresen érkez$ vagy keletkezd, azonos targyu, 4l-
taldban egy intézkedéssel lezarulo Ugyek iratait targyan-
ként, gyljtészamon (egy alap iktatészamra és annak alszéa-
maira) kell iktatni. Az iktatas iktatolapon torténik. Pl
gyUjtészamon kell iktatni:

— a miniszteri parancsokat,

— a miniszteri utasitdsokat,

— az allamtitkari parancsokat,

— az allamtitkéri utasitasokat,

— a miniszterhelyettesi parancsokat,
— a miniszterhelyettesi utasitasokat,
— az egyuttes utasitasokat,

— a szerv vezet6i altal kiadott parancsokat, utasitasokat
(a szlikséges bontasban),

— a munkaterveket,

— az értekezletek anyagait,

— az id@szaki jelentéseket,

— az ellendrzésekrol szold jelentéseket,

— a munkakor atadasarol felvett jegyzokonyveket.

Az iktatélapra az iktatokonyvbél kell iktatészdmot adni, s
az iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovatdba ,Folytatdsa iktato-
lapon” szoveget kell bejegyezni. Az iktatolapokat — a dosz-
sziéba helyezett iratok iktatdsdhoz hasznaltak kivételével
— minden naptari év végén Ossze kell flzni és az iktato-
konyvvel egylitt kell megérizni.
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A ,,Gyjt6iv”’ nyilvantartési és iktatasi segédeszkoz, s ak-
kor célszer(i hasznalni, amikor ugyanabban az ligyben tébb
szervtdl érkezik vélaszirat.

A ,,Gytjt6iv’-et mindig a vonatkozé alapirat soron kovet-
kez6 alszamara kell iktatni.

A ,,Gylijtéiv’ az alapirat iktatészamat, a sorszamozast, a
valaszt kiildd szerv megnevezését, a kiildott irat iktatdsza-
mat, titkos irat esetén lapjainak darabszdmat tartalmazza.

A ,,Gyljtéiv”’ iktatészamat és a gyljtéivrél kapott sorszé-
mot a nyilvantartdsba vett iratokra is fel kell jegyezni. A
parancsok, utasitasok, korlevelek stb. szétkiildéséhez
készilt kiilon eloszto egyben gyUjtéiv is lehet.

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

Az iratok mutatdézasa

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

A mutatdzés torténhet kényvben vagy kiilonbozé kartoték-
rendszerek alkalmazidsdval. A mutatozas végrehajtasat az
iktatokonyvben és a kiadasi flizetben jelezni kell.

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

A ,,Szémmutaté” az érkezett iratok — kiildé és sajat iktato-

szamok szerinti — nyilvantartasara szolgal. Hasznalata
nem kotelezs, azonban célszerd.

Az iratok kiadasa
Ugyanazon ligyre vonatkozé alapszamra és alszadmra ikta-
tott valamennyi iratot egyiitt kell kezelni. Ezért az utébb

€rkezett irat minden elintézett és elintézetlen eléiratat —
az ugyintézésre vald kiadas elétt — szerelni kell.
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169.

17Q.

17l

Az eldiratok szerelését az utoiraton az iktatobélyegzé le-
nyomata alatt , Elézmény szerelve” szdveggel kell jelezni.
Azokban az esetekben, amikor az el6iratok nem szerelhe-
ték, azok hollétét kell feltiintetni. Pl.: ,Elézmény VE.. .-
nak, keltezés”, , Elgzmény ligyintéz6nél, keltezés stb.).

Az ugykezeld, illetve a szervezeti egység megbizottja az
iratokat csak annak adhatja ki, akit a szigndlasra jogosult
erre kijelolt (139. pont).

Az iratok kiosztasakor az ugykezel$ az atvevé atadokony-
vébe bejegyzi a kiadasra kerils irat szamat, titkos irat ese-
tén lapjainak darabszdmét vagy a példany sorszamat.
(Ahol a nagy iratforgalom miatt ez a kiosztasi méd nem
lehetséges, ott az lgykezel§ az iratokat belsé kézbesit6-
kényvvel adja at.)

Az Ugykezel6 a huzamosabb ideig kintmaradd parancsok-
rol, utasitasokrol, szabalyzatokrol szervezeti egységenként
vagy személyenként nyilvantartélapon kilon nyilvantartast
koteles vezetni. A nyilvantartisba vald bejegyzés torténhet
az iratok kiosztasakor, vagy az év elején elrendelt tételes
ellen6rzés soran.

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

IX. Fejezet

AZ IRATOK KESZITESE

172. A vezets hatarozza meg, — illetve hagyja jova a kiadma-

173.

nyozéssal egyidejlileg — hogy a titkos irat hany példany-
ban késziilhet és a példanyokat kiknek kell megkiildeni.
Ugyanigy kell eljarni a titkos irat forditdsa, maésoldasa, il-
letve kivonat készitése esetén.

A fogalmazvany készitése

A fogalmazvany valamely Ugy irasbeli elintézésének ter-
vezete. A fogalmazvanyban roviditéseket lehet alkalmazni.

AR V.1 )
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174.

175.

176.

177.

178.

1791

180.

A szovegben tobbszor eléfordul6 hosszabb kifejezéseket a
BM szerveken kiviili levelezésekben is lehet roviditeni, el-
s6 alkalommal azonban a teljes szévegl meghatérozas mel-
lett, fel kell tiintetni zaréjelben a tovébbiakban hasznalt
roviditést (pl. Kohé és Gépipari Minisztérium a tovabbi-
akban: KGM).

Kiilénboz6 tigyeket ugyanabban a fogalmazvinyban nem
szabad targyalni, kivéve, ha az egylittes elintézést a tar-
gyak azonos egybetartozasa, Osszefiiggése feltétlenil in-
dokolja.

A fogalmazvanyt kilén lapon vagy munkafilizetben kell
elkésziteni. <

Ha kett6 vagy tobb, mas-mas iktatészamon bejegyzett
ligyet egyszerre intéznek el, a fogalmazvanyban fel kell
tiintetni mindegyik irat iktatészamat. Az ligykezel6 az ikta-
tokonyvben koteles jelezni, hogy az ligy elintézése milyen
szamon tortént. Az elintézést ilyen esetben a legmagasabb
szdmu iraton kell jelolni. Az egyiitt elintézett iratokon fel
kell tiintetni, hogy az ligyet milyen szam alatt intézték el,
ezt a feljegyzést az ligyintézének keltezéssel és aldirassal
kell ellatnia.

Kiilonos gonddal kell tgyelni arra, hogy a ,,Targy” meg-
jeldlése az ligydarab tartalmat helyessen fejezze ki.

»Hivatkozasi szam”-ként az utasitast adé szerv vagy a
megkereso fél Ugyszdmal kell feltiintetni. Ha ugyanab-
ban az ligyben két vagy tobb irat érkezett, s azokra egy at-
irattal valaszoltak, valamennyi hivatkozasi szamot fel kell
jegyezni.

Ha valamely stirgds tigyben hirkézl6eszkozok utjan kell in-
tézkedni, a fogalmazvanyon fel kell tiintetni a hirkézléesz-
kéz megnevezését (tavbeszélsn, géptavirén stb.).

A kiadmanyozo a fogalmazvanyt a szoéveg utolsé sora utan
Jobb oldalon irja ala (kiadmanyozza).
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181.

182.

183.

184.

185.

186.

Titkos iratokat gépbe diktalni, csak olyan helyiségben sza-
bad, ahonnan a diktalas nem hallatszik ki. Az irat készit6-
je felel6és azért, hogy arrol mas személy tudomast ne sze-
rezhessen.

A kiadmany készitése

A kiadmaény tisztdzatait egységes kiilalakban, sz6 szerint
kell leirni. Azokban az ligyekben, amelyekben a fogalmaz-
vanyt a készitéje kiadmanyozza, tovabba, amelyek tomege-
sen fordulnak el6 és a kiadmanyozas soran tartalmuk meg-
valtoztatdsa nem valoszinl, a fogalmazvanyt és a kiad-
manyt egyidejlileg kell elkésziteni.

A gyakran el6fordulé lgyekben — illetve ha azt jogsza-
baly elrendeli — a kiadméany eldre eléallitott nyomtatva-
nyon is elkészithetd.

A nem selejtezhet6, torténeti érdekd iratok (irattari példa-
nya) készitéséhez megfelel6 mindségli papirt kell felhasz-
nalni.

A kiadmanyt a kiadmanyozé sajatkez(i alairasaval vagy ezt
helyettesito s. k. jelzéssel (szabalyzat 39. pont) kell ellatni.
Az s. k.. jelzési kiadmanyokat hitelesiteni kell. A hitele-
sitési zaradékot ,,A kiadméany hiteles” szoveg és az lgyke-
zel6 aléirasa képezi.

Az iratok kiilalakja

A fogalmazvanyon, illetve a kiadmanyon az aldbbi adato-
kat kell feltlintetni: (7. és 8. szdmu minta)
a) az irat bal fels6é sarkan:

— az iratot készité szerv megnevezését,

— az iktatészamot.

b) Az iktatészdm alatt:

— a cimzett szerv (lehetbleg vezetéjének nevét, rend-
fokozatat és beosztasat is) és székhelye megnevezését
(cimét).
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c) Az irat jobb fels6 sarkan:

—_—

sziikség szerint a mindsité fokot, a ,,Slirgés” jelzést,

a ketténél tobb példanyban készilt titkos mindsitésu
iratok esetén, a sorszamot (példanyszamot),

a targyat,
valasz esetén a hivatkozasi szamot.

A kiadméanyhoz készitett mellékletek jobb felsé sarkara
,,Melléklet a ........ szamu irathoz” szoveget kell fel-
jegyezni.

d) A szoveg alatt jobb oldalon:

a kiadményoz6 nevét, rendfokozatat és beosztasat.

e) A szoveg alatt bal oldalon:

— a keltezést (hely, év, hd, nap),

az s. k., jelzési kiadmanyokon, a hitelesitési zaradé-
kot, (ez alol kivételek a nyomdai uton készitett ki-
admanyok),

titkos iratokon:

szilkség esetén a nyilvantartasi szamot,

a készitett példanyok szadmat,

ha az irat ketténél tobb példanyban késziil, kik kap-
jak az egyes példanyokat (szervenként, személyen-
ként, illetve &altalanos megnevezéssel, vagy eloszto
szerint),

az esetleges mellékletek szamat:

nem titkos iratokon 10 lapig darabszédm, azon feliil
csomag megjeloléssel,
titkos iratokon lapszam szerint, ha azonban az irat-

bél a mellékletek megallapithatok, akkor darabszam
szerint is lehet jelezni.

187. A »ozigoruan titkos, kiilonosen fontos” mindsitésti irato-
kat — a nyomtatvanyok és bekdtott anyagok kivételével —
bprltélappal kell ellatni és atflzni. A boritélapon fel kell
tuntgtni az iktaté- vagy nyilvantartasi szamot, a ,,Szigora-
an titkos, kiiléndsen fontos” jelzést, a példany sorszdmét és
az irat jellegét (6sszefoglald jelentés, intézkedési terv stb.).
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188.

189.

190.

A fogalmazvanyon, illetve a szervnél irattarozasra keriild
példanyon fel kell tlintetni, tovabba:

— sokszorositas esetén: hany példanyban kell sokszorosi-
tani,

— masolas vagy stencilre iras esetén, kik egyeztették (az
egyeztetés megtorténtét az egyeztetSk alédirdsukkal ko-
telesek igazolni),

— amennyiben szlikséges: kik 1dssak az iratokat,

— a ketténél tobb pédanyban készitett titkos iratok esetén
— ha az iraton az elosztas altalanos megnevezéssel sze-
repel — az egyes példanyokat kiknek, illetve mely szer-
veknek kell megkiildeni (az elosztas feljegyzése az irat-
hoz csatolt kiilon lapon is torténhet),

— az Ugykezel6hoz kerilé iratokon, az iratkezeldi utasi-

tast. (Pl.: melyik mellékletet kell csatolni, ,,S. k. fel-
bontasra” jelzéssel, ajanlva kell-e tovabbitani, irattar-
ba, hataridébe kell-e helyezni.)
Az ,S. k. felbontasra” jelzést abban az esetben lehet al-
kalmazni, ha az irat tartalmat csak a cimzett ismerheti.
Ajanlott levélként csak azokat az iratokat szabad to-
vabbitani, amelyek fontosak és nehezen pdtolhatok.

A végleges elintézés utan irattdrba keriil iratokon — a
szlikségnek megfeleléen — fel kell tlintetni az irattari terv-
ben meghatarozott tételszamot, illetve meg6rzési idét. Az
ligyintézé a fenti utasitasokat (az egyeztetésre vonatkozé
adatok kivételével) a kiadmanyozas el6tt koteles feljegyezni
és alairasaval igazolni.

A szerveknél készitett titkos iratok nyilvantartisa

Azok, akik titkos iratok gépirasaval, forditasaval és maso-
laséaval foglalkoznak, az altaluk készitett iratokat kotelesek
az Ugykezel$ altal nyilvantartott, készitett iratok nyilvan-
tartokonyvébe beirni. Sziikség esetén egyes lgyek iratai-
nak nyilvantartdsahoz tobb rovatot is fel lehet hasznalni.

Az iratokon — a szoveg alatt baloldalon — fel kell tiintet-
ni a készitett iratok nyilvantartokonyvének szamat és az
iratnak a konyvben kapott sorszamat (pl. Nyt. sz. 25/229).
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191.

192.

193.

194.

195.

Ez a szdm az irat iktatasaig vagy dossziéba rakasaig az irat
nyilvantartdsi szdmét jelenti. Ezen a szamon torténhet a
szerven beliili levelezés is.

A készitett iratok nyilvantartékonyvébe torténé bejegyzést,
illetve a nyilvantartasi szdm hasznalatat mellézni lehet:

— ha az iratot az ligykezel6 gépeli és kozvetleniil az elké-
szités utdn iktatokonyvben (iktatélapon) nyilvantartés-
ba veszi,

— ha iktatott irattal kapcsolatban készitenek valaszt, je-
lentést stb-t és az étadékﬁnyvbe bejegyzik a készitett
lapok-, példdnyok szdmat és hogy az egyes példanyok
hol talalhatok. Ezekben az esetekben az iraton az 1kta‘r0-
szamot kell feltiintetni.

A javitas vagy mas okbol ismét gépelt iratot nem kell uj
rovatba beirni. A fogalmazvanyokat, javitott, elrontott pél-
dényokat az irat készitéjének kell visszaadni, aki az el6ira-
soknak megfeleléen gondoskodik megsemmisitésiikrol.

Az iktatott iratrol készitett masolatot (mésodlatot, kivo-
natot) az ligykezelével is nyilvantartasba kell vetetni.

A halézati jelentések kezelése

Az egyes, gépelésre kerlilo halézati jelentéseket az egység
megbizottja a készitett iratok nyilvantarté konyvében
tartja nyilvan és ellenérzi azok tovabbitasat, visszaérke-
zését az operativ dossziéba torténd lerakasaig, a felesleges
példanyok megsemmisitéséig.

A haldzati jelentések eredeti példanyan az ugyintézd tin-
tesse fel, hany példdnyban kell masolni, vagy kivonatot ké-
sziteni és kinek kell megkiildeni. A jelentések tobb pél-
danyban valé masoldsa, tovabbitdsa csak az egység veze-
t6jének engedélyével torténhet. (Az engedély az eredeti
példanyon is megadhato).
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196.

197.

198.

199.

200.

Az allambiztonsagi szervek részére a teljes halézati jelen-

tést akkor lehet megkiildeni

— ha az egyes szervek kozos uigyekben dolgoznak,

— ha azt belligyminiszteri, belligyminisztériumi allamtit-
kari vagy belligyminiszter-helyettesi szintli jogszabaly
lehet6vé teszi.

Egyéb esetekben csak kivonat készithetd.

A BM mas szervei (BM II. Fécsoportfénokség stb.) részére
a halézati Gton nyert értesiiléseket atirat forméjaban, for-
ras megjelolese nélkil kell tovabbitani.

Az iratokrol masolat vagy kivonat készitése

Az eredeti iraton fel kell tiintetni, hogy arrél masolat vagy
kivonat (szabalyzat 62. és 64. pontja), kinek a részére hany
példanyban késziilt és ezt az ligyintézd aldirja. A mésola-
ton a kovetkezéket kell feltiintetni: az irat elsé oldalan fe-
1dl,

kozépen ,,Masolat”, az s. k. jelzésl alairas utan: ,,A maéaso-
lat hiteles”, datum és a masolat készitéje alairja.

A kivonaton fel kell tiintetni a kivonatot készit6 szerv meg-
nevezését, szlikség szerint a mindsitési fokot, az alapirat
iktatoszamat. ,,Kivonat” a ......... SZAMA einude s« lbis tar-
gyu iratbdl.

A kivonat hiteles, datum és a kivonat készitSje alairja.
Készitését az alapiratndl jelezni kell.

wozigoruan titkos, kiilonosen fontos” iratot (jelentést, pa-
rancsot stb.) leméasolni vagy abbdl kivonatot késziteni csak
a szerv vezetéjének irasbeli engedélyével szabad.

Ha az irat fels6bb szervt6l érkezett, akkor a kiadd szerv
vezetdjének engedélye szilikséges.

A ,,Szigoruan titkos” parancs, utasitds masolasat vagy ab-
bél kivonat készitését (ha azt a parancs, utasitds kifejezet-
ten nem tiltja) csak a szerv vezetéje engedélyezheti. Egyéb
,ozigoruan titkos” iratokrol masolat, kivonat készitését a
kozvetlen vezet6 engedélyezheti (az engedélyt az eredeti
iraton kell megadni.)
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201.

202.

203.

204.

205.

206.

207.

X. Fejezet

AZ IRATOK KEZELESE AZ UGYINTEZOKNEL

Az iratok nyilvantartasa és atadasa

A szervezeti egységekhez érkez6é és az ott késziilt iratok
nyilvéntartasa, dtadasdnak igazolasa ataddkonyvben, illet-
ve a készitett iratok nyilvantartokonyvében torténik.

Azokndl a szervezeti egységeknél, ahol iratokat kezel6
megbizott van, a nyilvantartast 6 latja el. Sziikség esetén
az Ugyintézék az iratok nyilvéntartdsahoz, az iratok atada-
sénak elismertetéséhez kiilon atadokonyvet-hasznalhatnak.
Ahol nincs megbizott, az irat forgalmatol fliggéen, vagy
minden {igyintéz6 vagy csak a vezetd rendelkezhet atado
konyvvel.

A szerven belill a szervezeti egységek egymasnak kozvet-
leniil atadhatjdk: mind a sajat kezdeményezésre keletke-
zett, mind a mas szervtdl érkezett iratokat.

Az lgykezelének kell atadni:
— a mas szervekhez tovabbitasra varo iratokat, valamint

— azokat az iratokat, amelyeknek hataridébe és irattarba
helyezése az ligykezel6 feladatkorébe tartozik.

A szervezeti egységek vezetéi — a szilikségnek megfelels-
en — hatdrozzdk meg a nem titkos iratok atadasanak rend-
jét.

A titkos iratok atadasa az atvétel elismertetésével torténik,
aléiras ellenében vagy az iratot visszaad6 személy jelenlé-
tében a visszaérkezés idépontjanak feltiintetésével.

(Az atvétel elismertetése az irat mdasodpélddnyén is tor-
ténhet.)

A vezetbnek a titkos iratokat atvétel elismertetése nélkiil is
at lehet adni. Ilyenkor a nyilvantartasba be kell jegyezni a
vezetd nevét és az atadas idépontjat.

L
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208.

209.

210.

211.

212.

213.

214.

Az atads sajat felelésségére mellzheti a titkos irat atada-
sanak elismertetését, nyilvantartasat olyan esetekben is,
amikor a visszaadds rovid idén belil megtoérténik. (Ilyen
esetek lehetnek a véleményezés, tudomasulvétel stb. cél-
jabol torténé atadasok.)

A ,,Szigoruan titkos, kiillénosen fontos” iratokat szerven be-
liil csak személyesen, ha erre lehetdség nincs, ,,S. k. fel-
bontéasra” jelzéssel ellatott boritékban kell atadni. Az at-
adds minden esetben csak az atvétel elismertetésével tor-
ténhet.

A nyilvantartokonyv hasznaloja koteles feltlintetni a titkos
iratok elintézésének modjat, illetve azt, hogy az iratok hol,
kinél talalhatok.

Elintézettnek csak az az uigy tekinthetd, amelynek iratat az
tugykezeldnek atadtak, dossziéba helyezték vagy mas szer-
vezeti egységnek véglegesen atadtak. Ez a titkos iratok va-
lamennyi példanyara vonatkozik.

Betekintés az iratokba

Az lgyintézoknél levé iratokba (nyilvantartasokba) az il-
letékes vezetékon kiviil, mas személy csak akkor tekinthet
be, ha azt az ligy elintézése sziikségessé teszi.

Az lgyintéz6 — ha a vezeté masként nem rendelkezik —
,,»Titkos” és ,,Szigoruan titkos” iratot szerven belll mas sze-
mélynek kozvetlenil is atadhat, illetve bemutathat.

A ,,Szigoruan titkos” iratoknak mas (BM és kiilsé) szerv-
nek, illetve személynek torténd atadasahoz, vagy bemutata-
sdhoz vezet6i engedély sziikséges.

A ,,Szigoruan titkos, kiilonosen fontos” iratokba betekin-
tést a szerv vezetbje vagy az altala felhatalmazott szerve-
zetl egység vezetéje engedélyezhet. Az engedély megadasa
irdsban (az iraton vagy kiilon lapon) torténik. Ha a készi-
tén, leirén, s az illetékes vezet6kon kiviil, mas személy is
betekint az iratba, azt az iraton alairassal kell igazolni.
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915.

216.

217

218.

Titkos adatok mas szervvel, illetve személlyel vals kozlése
a mindsitésiiknek megfeleléen a 212—214. pontokban fog-
laltak szerint torténhet.

A BM szervek ellen6rzésre jogosité nyilt parancesal ren-
delkezb beosztottai az ellenérzés targyaval kapcsolatos ira-
tokba barmikor jogosultak betekinteni.

Az iratok atadasa az iligykezelonek

Az iratok ataddsa az ligykezelének (szabalyzat 204. pont)
atadokonyvvel, illetve a készitett iratok nyilvdntarté-
konyvével torténik.

Az ugykezel6 az iratok atvétele elétt koteles ellenérizni,
hogy az ligykezelés szabalyainak (kiilalak, iratkezel6i uta-
sitas stb.) eleget tettek-e.

XI. Fejezet

AZ IRATOK TOVABBITASA

Az iratok tovabbitiasaval kapcsolatos iigykezelsi feladatok

219.

Az ligykezel$ az iratok atvétele utan koteles:

— a mas szervekhez tovabbitando iratokon a kiadmanyo-
z6 aldirdsa és a keltezés kozott a szerv korbélyegzdjé-
nek lenyomatét elhelyezni,

— az iktatokoényvbe a tovabbitds megtorténtét bejegyezni,

— az irattarba maradé példanyon a tovabbitds idépontjat
feljegyezni,

— az iratokat a cimzettnek tovabbitani az iratkezeldi uta-
sg"césb:an meghatarozottak szerint, legkésébb az atvétel-
t6l szamitott 24 6ran beliil, slirgds esetben azonnal.

.
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222.

223.

224.

Az iratok tovabbitasa

Az iratokat méas szervekhez boritékban (szlikség esetén
csomagban) kell tovébbitani.

Azonos szerveknek szo6ld, tébb iratot, lehetéleg egy bori-
tékba kell helyezni és a boritékra valamennyi irat ikta-
toszdmat fel kell jegyezni.

A Dboriték cimoldalan fel kell tiintetni:
— a kiildd szerv megnevezését,

— az irat iktat6szamat, tobb példany esetén a példanyok
sorszamat (pl. 45—25/1973, 81-—85-ig),

— a cimzett megnevezését és cimét.

A Dboritékon a tovabbitasra vonatkozo jelzéseket (,,S. k.,
felbontasra”, ,,Stirgés” stb) csak akkor lehet feljegyezni, ha
az iratkezel6i utasitdsban el6irtak, (szabalyzat 188. pont).

A szerv kézbesitéje a kilildeményt csak a cimzett szerv lUgy-
kezelSjének, irat atvételre jogosult dolgozojanak adhatja at,
a kils6 kézbesit6konyv, illetve kézbesitéiv alairasa ellené-
ben. A kézbesitéivet a kuldé szervnél maradd irathoz kell
csatolni.

Targyalasra, megbeszélésre, értekezletre stb. iratot csak ve-
zeté engedélyével szabad az épliletbdl kivinni. Ha a targya-
las t6bb napig tart, az Ugyintéz6 a munkanap befejezése
utén, szlikség esetén az iratot (zart boritékban) a helyi ligy-
kezel6nek adja at.

Szlikség esetén a BM szervek az egymas kozotti irattovab-
bitashoz futédrzsdkot rendszeresithetnek. A futarzsikok le-
zarasahoz lakatot kell hasznalni.

»ozigoruan titkos, kilonosen fontos” iratokat leragasztott
boritékban, az egyéb iratokat pedig — ha a szerv vezetdje
masként nem rendelkezik — boriték nélkiil zsineggel at-
kétve vagy kartonlapok kozé kétve kell a futarzsakba el-
helyezni. A futérzsdkban elhelyezett iratokrdl két példany-
ban &atvételi elismervényt kell késziteni, melyen a szerv

ORE, | |
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226.

227,

228.

229.

230.

megnevezését és az iratok iktatdoszamat kell feltiintetni. Az
atvételi elismervény egyik példanyat a kild6 szerv korbé-
lyegz6jével kell ellatni és a kiilldeményekkel egylitt a cim-
zett szervnek megkiildeni, a masik példany a kiild6é szerv-
nél marad.

A nem titkos iratok tovabbitasara vonatkozé
egyéb rendelkezések

A nem titkos iratokat a futarszolgdlat halézatdba bekap-
csolt BM szerveknek a futarszolgédlattal, mas szervhez pos-
tan vagy sajat futarral kell tovabbitani.

A BM szervek egymaés kozotti irat tovabbitasanal a boriték
hasznalatat a lehetéséghez mérten mellézni kell. Az iratot
fhzékapoccsal lehet Gsszetlizni.

Epiileten kiviil, csak tdskdban szabad iratokat szallitani.

A ,,Szolgélati hasznalatra” jeloléssel ellatott iratokat kiilsé
szerveknek posta uGtjdn ajanlott kildeményként kell to-
vabbitani. Ilyenkor a mindsitést a boritékon nem lehet fel-
tlintetni.

Ha ,,S. k. felbontasra” jelzésl iratot postan kell tovabbi-
tani, az iratot két boritékba kell elhelyezni. Az ,,S. k. fel-
bontasra” jelzést a belsé boritékon kell feltiintetni.

A BM kozponti szervei részére postafiok nyitasa csak a BM
Orszéagos Futéarszolgélat utjan torténhet.

A titkos iratok tovabbitasira vonatkozé egyéb rendelkezések

231.

232,

A titkos iratok boritékjait ragasztoszalaggal kell leragasz-
tani és korbélyegzdvel ellatni ugy, hogy a boriték a lera-
gasztas megsértése nélkiil ne legyen felbonthato.

A boritékon a mindsit6é jelzést is fel kell tiintetni.
— 45—
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239.

. A ,Szigortuan titkos, kiilonésen fontos” mindsitésli irato-
kat minden esetben ,,S. k. felbontéasra” jelzéssel kell tovéab-
bitani.

. A futarszolgalat halozatdba bekapcsolt szervekhez — rend-
kiviil slirgés esetek kivételével — csak futarszolgalattal
szabad tovébbitani az iratot.

. A futarszolgalat halozatdba be nem kapcsolt helyekre sa-
jat kézbesitével kell tovabbitani az iratot.

. Epiileten kiviil iratot csak leragasztott és megcimzett bo-
ritékban, taskaban elhelyezve szabad széllitani. A boriték-
ra ra kell irni ,Baleset esetén csak a kiild6é vagy a cim-
zett szerv bonthatja fel”. Allamtitkot tartalmazo irat ese-
tén, a kézbesit6 mellé kisérét kell adni. Ha azonban a kiil-
deményt gépkocsival tovabbitjak, a kiséré lehet a gépko-
csivezetd is.

Mas szervnél folyd targyaldsra ,,Szigoruan titkos, kiilono-
sen fontos” iratot a szerv vezetdjének vagy az altala meg-
bizott szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélyével
szabad az épiiletbdl kivinni.

Amennyiben a ,,Szigoruan titkos” iratok szerv székhelyén
torténd tovabbitasdhoz a sziikséges két £6 nem &ll rendel-
kezésre, a vezetb irdsban engedélyt adhat az egy fével tor-
tén6 tovabbitasra.

Kikiildetés esetén — amennyiben erre lehetéség van — az
iratot az érintett szervnek elézetesen meg kell kiildeni. Eb-
ben az esetben a kiildeményen fel kell tlintetni ,,Kikiilde-
tés” és az atvételre jogosult (kikiildott ligyintézd) nevét.

. Titkos anyagokat kikiildetés esetén a szalloddban tartani ti-
los, azokat munkaid6 utan a szervnél (ligyeleten, lgykeze-
16nél stb.) leragasztott boritékban kell elhelyezni.

. Olyan szervhez, ahol nincs titkos ligykezelés, az ligyintézd
— kikildetés esetén — csak a vezet$ irasbeli engedélyé-
vel vihet &llamtitkot tartalmazé iratot és ott koteles azt a
koriilményeknek megfeleléen biztonségosan érizni.
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244.

245.

246.

Allamtitoknak minésiilé adat, allami reJtJel alkalmazasa
nélkiil tavbeszélén, géptaviron vagy mas hirkozld eszkoz
utjan nem tovabbithato, illetve nem kozolhetd.

XII. Fejezet

AZ IRATOK HATARIDO NYILVANTARTASBA
ES IRATTARBA (DOSSZIEBA) HELYEZESE

Iratokat hatarid6 nyilvantartasba, irattarba (dossziéba) he-
lyezni csak az illetékes vezet$ engedélyével szabad. Az en-
gedélyt a szervnél maradé iraton kell megadni.

Az iratok hataridé nyilvintartasba helyezése

Az lgykezeld, illetve a szervezeti egység megbizottja a ha-
taridds iratokat koteles:

— az egyéb iratoktél elkiilonitve, a hataridéként megje-
161t naptari napok és az iktatoszadm sorrendjében elhe-
lyezni, vagy nyilvantartani,

— a hatarid6 el6tti napon — amennyiben id6ékézben nem
intézkedtek — a nyilvantartasbol torténd kivezetés utin
az ugyintézének kiadni.

Az iratok irattarba helyezése

Az lgykezeld, illetve a szervezeti egység megbizottja az
irattarba helyezésre atvett iratot koteles atvizsgdlni, hogy
a kezelési utasitasoknak, illetleg az ugykezelés szabdlyai-
nak eleget tettek-e. Az esetleges mulasztast pétolni kell.

Az iratokat a szervnél kialakitott iktatasi rendszernek meg-
feleléen — targykor (irattéri tételszam) szerint vagy az ik-
tatoszam emelkedd sorrendjében — kell irattarozni.

*
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252.

253.

Az iratok irattirba helyezése esetén az ligykezelénél az ik-
tatokonyv (iktatoélap) ,,Megjegyzés” rovatdba, a szervezeti
egységeknél pedig a megbizott nyilvantartékényvében fel
kell tlintetni:

— az irattarba helyezés idépontjat,

— titkos irat esetén lapjainak darabszamat vagy a példany
sorszamat,

— szikségnek megfeleléen a dosszié szamat vagy az irat-
tari tételszamat.

Ez vonatkozik az operativ dossziékba lerakasra kerilé ira-
tokra is.

Az iratok targykor szerinti gyUjtése (irattdrozasa) dosszié-
ban torténik. A dossziékat az operativ nyilvantartd, vagy
az Ugykezel§ tartja nyilvan. Nyilvantartasba nem vett dosz-
sziékba iratokat lerakni tilos.

A dossziékba helyezett iratokat tartalomjegyzéken kell
nyilvantartani. Ha a dossziébdl iratot emelnek ki, azt a tar-
talomjegyzék ,,Megjegyzés” rovatdba jelezni kell. Ha az
iratot véglegesen kiadtdk ,,VE” jelzést kell alkalmazni.

A dossziékat — az operativ nyilvantarté altal kiadottak
kivételével — lezarasuk utén az ligykezelének kell tovéabbi
megdérzésre atadni.

Az ugykezel$ a szervezeti egységek altal leadott, dosszié-
ban elhelyezett iratok meglétét — atvétel el6tt — a tarta-
lomjegyzék alapjan koteles tételesen ellendrizni. (A dosz-
sziék atvételét a fényilvantartdsban jelezni kell.)

Az iktatoszam emelked$ sorrendjében irattarozott iratok
kiadasat és visszaérkezését az iktatokonyvben (iktatolapon)
jelezni kell.

A betelt, lezdrt konyveket, naplokat stb, az irattarba he-
lyezett iratokkal egyltt kell megdrizni az irattari tervben
meghatarozott idépontig.

NESIQLL. | Ay
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Az irattarak miikodése

Az irattarat tlz, viz és kilsdé behatolas ellen védetté kell
tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat az tgykezel6 kezeli, a kul-
csokat hivatalos id6 utan kulestarté dobozban az ligyele-
ten kell Orizni. Az lUgyeletes az irattar helyiségét csak ha-
lasztast nem tiré esetben (tliz, vizomlés) nyithatja fel.

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

Az iratok kiadadsat kilon flzetben kell nyilvéntértani,
amely a kovetkez6 rovatokat tartalmazza:

a kiadés napja, az irat iktatdszama, lapjainak darabsza-
ma, az atvevé személy neve és aldirdsa, a visszaérkezés
idépontja.

Az lgykezelé az irattarbdl iratot véglegesen csak az ille-
tékes vezet6 irasbeli engedélye alapjan adhat ki. Ez aldl
kivétel, ha az iratot mas iktatott irathoz csatoljak.

A kozponti szervek az 5 évnél régebben irattarozott ira-
tok kozil a nem selejtezhetéket a BM Ko6zponti Irattara-
nak adjak at. A szerv vezet6jének javaslata alapjan a BM
Titkarsadg vezet6je engedélyezheti, hogy egyes nem selej-
tezhet6 iratfajtdkat a szerv irattara visszatartson, 5 évnél
tovabb kezeljen és Orizzen.

A BM Kozponti Irattar az iratokat csak zart csomagban, a
szerv korbélyegzdjével ellatva, sorszamozva vesz at. A cso-
magon fel kell tlintetni a szerv megnevezését, a mindsité-
si fokot, az irattari tételszamot. p

A BM Kozponti Irattarnak atadott csomagokrél két pél-
danyban jegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza a cso-
mag sorszamat, a csomagban 1évé iratok targykorét, irat-
tari tételszamat. A jegyzék egyik példadnya az irattaré.

L 408 i,
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Az ligykezelSk az irattarnak atadott csomagok jegyzékét —
a csomagban 1év§ iratok tartalomjegyzékével egyiitt — kii-
16n dossziéban kezeljék.

A csomagokba az azt leadd szerv ligykezel§jén kiviil, mas
személy csak a szerv vezetdjének irasbeli engedélyével te-
kinthet be.

. Ha maés szerv iratait kérik ki az irattarbol (vagy abba kér-
nek betekintést), ehhez a leado szerv vezet6jének engedélye
szlikséges.

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

. Azokndl a rendér-fékapitanysagoknal, ahol az allambizton-
sagi szerv nem rendelkezik kiilon irattarral, az iratokat a
renddr-fékapitanysag irattaraba kell elhelyezni.

Az irattarban az dllambiztonsagi szerv iratai elhelyezésére a
renddr-fékapitdnysdg Ulgykezelési csoportja kilon részt
(szekrényt vagy polcot) biztosit. Az iratokat az dllambizton-

~ sagi szerv ligykezel6je lemezszekrénybe — ennek hidnyéa-
ban becsomagolva — helyezi el az irattarba és gondosko-
dik tovabbi kezeléslikrol. Az allambiztonsagi szerv ligyke-
zel6jén kivil, mas személy csak a rendér-fékapitanysag ve-
zet6jének vagy az allambiztonsagi szerv vezetdjének iras-
beli engedélye alapjan tekinthet be az iratokba.

XIII. Fejezet

AZ UGYKEZELESSEL KAPCSOLATOS
EGYEB RENDELKEZESEK

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

. A titok nyilvanossagra hozatalaval, kulfoldi szervvel, illet-
ve személlyel vald kozlésével és az iratok kilféldre vitelé-
vel kapcesolatos feladatokat a szabalyzat 5. és 6. szamu mel-
léklete tartalmazza.
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Az iigyeleti szolgélat iratainak nyilvéntartisa

Az tgyeleti szolgalat az érkezett és a keletkezett titkos és
nem titkos iratokat (kﬁldeményeket) az ijg'yeleti ,napléban
tartja nyilvan. Ahol sziikséges, az ugyeletl naplé helyetp
erre a célra dtadokonyvet vagy iktatélapot kell haszndlni.
Ebben az esetben az iratok (kildemények) ataddsdnak el-
ismertetése az d&tadokonyvben, illetve az iktatélapon (a ,, To-
vabbitva” rovatban) térténik.

A parancsok (utasitasok) kezelése

A parancsok, utasitdsok (a tovébbiakban: parancsok) nyil-
vantartdsa az ligykezel6nél iktatélapon (szabalyzat 163.
pont) a szervezeti egységeknél pedig tartalomjegyzéken tor-
ténik. (Ez vonatkozik a Belligyi K6zlonyben megjelent — a
szerv munkajat érint6 — parancsokra is. Ebben az esetben
a nyilvantartédsba a parancs szadmaét, targyat és a kozlony
szamat kell bejegyezni.)

A parancsokat

— az ligykezel6 vagy a szerv vezet6je altal megbizott sze-
mély,

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

kezeli és 8rzi.

A parancsok kezel6jének feladata

— a parancsok nyilvantartdsa, bemutatdsa a vezetének,
— a parancsok kiadasa, irattarozasa,

— a hatédrid6k nyilvantartasa,

— a parancsokban tortént valtozasok (moédositas, hatélyon
kiviil helyezés stb.) nyilvantartésa.

A parancsokat gy(jtédossziékba helyezve kell kezelni és
orizni (szlikség esetén dosszié helyett, iratfedé kartonlap
vagy doboz hasznélhato).

i
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Kiulon-kiilén gydjtédossziéba kell elhelyezni:
— a miniszteri parancsokat,

— a miniszteri utasitasokat,

— az allamtitkari parancsokat,

— az allamtitkari utasitasokat,

— a miniszterhelyettesi parancsokat,

— a miniszterhelyettesi utasitasokat,

— az egylittes parancsokat,

— az alsébb szinten kiadott parancsokat (a sziikségnek
megfelelé bontasban),

— a mas szervekt6l (HM, ligyészség, munkasorség stb.) ér-
kezett parancsokat, utasitasokat.

(Egy-egy dossziéban tobb év anyaga is kezelhetd.)

Azokndl a szerveknél (szervezeti egységeknél), ahol a fen-
ti bontds nem indokolt, ott ettdl eltérd csoportositas alkal-
mazhato.

A dossziékba keriilé parancsokra — vagy hozza flizott lap-
ra — minden esetben fel kell jegyezni a végrehajtas (fel-
dolgozas) maédjat (ismertetve, szakmai tovabbképzés kere-
tében feldolgozva stb.).

. A parancs kezel6je felelGs a parancsok megérzéséért. A be-

tekintésre nem jogosultak részére parancsot kiadni csak az
illetékes vezetd engedélyével szabad.

. Szikség esetén a vezetd elrendelheti, hogy a parancsgyjté

kezel6je kiilon — szam és targy szerint — nyilvantartast
vezessen azokrol a parancsokrol, amelyeket mas tertiletrdl
athelyezett vagy ujonnan felvett beosztottakkal ismertetni
kell.

. A parancsokkal kapcsolatos végrehajtasi tervet, esetleges

modositast, kiegészitést az alap parancshoz kell csatolni és
a valtozast a parancson és a nyilvantartasban jelezni kell.

(A nyilvantartasban fel lehet tiuntetni a parancs végrehaj-
tasdhoz kiadott segédanyagokat.)
ST
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Ha a parancsot hatalyon kivil helyezik.

— a szervnél Kkiosztott valamennyi példanyt be kell vonni,
— a parancson és a nyilvantartasban fel kell tlintetni a ha-

talyon kivil helyezés id6pontjat és a vonatkozd rendel-
kezés szamat.

A hatélyon kivil helyezett parancsot, amennyiben a kiado
szerv masként nem rendelkezik, az irattari tervben meg-
hatarozott megdrzési id6 lejarta utan, ki kell selejtezni.

A szerv munkajat érinté egyéb rendelkezésekkel (torvé-
nyek, torvényerejl rendeletek stb.) kapcsolatos valtozaso-
kat — a parancsokra vonatkozo 275. és 276. pontokban fog-
laltakhoz hasonléan — jelezni kell.

A tananyagok kezelése

Az Ugykezeld altal kiadott tananyagok nyilvantartasa a sza-
balyzat 146. pontja szerint térténik. Ahol a tananyagokat
nem az lUgykezel6 adja ki, a nyilvantartashoz kiilon kiadasi
fuzetet kell hasznalni. Ilyenkor az ligykezel6 a tananyago-
kat atmenénapléban nyilvantartva adja at a megbizottnak,
aki gondoskodik a kiadasi fiizetben torténé nyilvantarta-
sukrol. A kiséré iratokat a tananyagok kezel6je kiilon dosz-
sziéban Orzi.

Ahol a tananyagok példanyai tobb alkalommal kertilnek ki-
adéasra, ott az atadashoz kartont is lehet haszndlni.

Minden példany részére kilon kartont kell kidllitani a ko-
vetkezd adatokkal: felsd részén a nyilvantartasi szdm, a
targy és a példany sorszama, alatta: a kiadas ideje, az at-
vevd alairdsa és a visszaadas ideje.

A Beliigyi Kozlony kezelése

A Beliigyi Kozlonyt a BM allomanyaba nem tartozo sze-
mélynek hasznélatra atadni, csak vezet6éi engedéllyel sza-
bad. Munkaidén kiviil iréasztalban vagy szekrényben elzar-
va kell tartani.
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282.

284.

285.

286.

2817.

288.

. A Belligyi Ko6zlony kezel6jét a vezetd jeloli ki. A Belligyi
Kozlonyoket évfolyamonként, sorszam szerint kell ossze-
gyUjteni és szlikség esetén szervenként egy sorozatot be
kell kottetni.

A katonai térképek kezelése

A katonai térképek kezelésével kapcsolatos rendelkezése-
ket a szabalyzat.7. szdmu melléklete tartalmazza.

A nyilt parancsok kezelése

. A BM szerv meghatéarozott feladattal (ellenérzéssel) meg-
bizott tagja részére — szilikség esetén — a szerv vezetdje
alairasaval elladtott nyilt parancsot ad ki (11. szamu minta).

Halaszthatatlan, slirgs esetben, konkrét ligy kivizsgalasa
céljabodl az lgyelet vezetdje is jogosult nyilt parancsot ad-
ni, amit a vizsgalat befejezése utan az ligyeletnek kell visz-
szaadni.

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

A nyilt parancsok kiadédsarol, visszavételérél és megsemmi-
sitésérdl nyilvantartast kell vezetni (kiilon flizetben vagy a
tészelvényen).

A nyilt parancsot érvényességi idejének lejartaval, a hasz-
nalatbodl be kell vonni.

A nyilt parancs elvesztése esetén — jegyz6konyv felvétele
mellett — az elvesztés koriilményeit ki kell vizsgalni és an-
nak eredményétél fliggéen, az elkovetével szemben fegyel-
mi felel@sségre vonast kell alkalmazni.
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Az iratok masolo- vagy sokszorositogéppel torténd készitése

289. Masolo- és sokszorositégéppel nem rendelkezd szervek ira-
tainak maésoléasat, illetve sokszorositasat (a tovabbiakban:
sokszorositas) a BM kozponti méasolé és sokszorositd részle-
gek, a rendér-fékapitanysagokon az lgykezelési csoportok
végzik, az aldbbiak szerint:

a) Az iratok sokszorositasat a készitd szerv (szervezeti egy-
ség) vezetbje engedélyezi. Az engedély megadésa szol-
gélati jegyen torténik. A kozponti szerveknél a szolga-
lati jegyet ,,Ugykezel” feliratu bélyegzdvel kell elltni.
Egyes iratfajtdkra vonatkozodan az esetenkénti engedély
helyett, allandé vagy meghatéarozott idére sz6lé engedély
is adhaté. :

b) Az iratot készit6 szerv (szervezeti egység) vezetSje szik-
ség esetén elrendelheti, hogy egyes kiilondsen fontos al-
lamtitkot tartalmazo6 iratok sokszorositdsa csak megbi-
zottja jelenlétében torténjék.

¢) A stenciles sokszorositashoz — ha a szolgalati jegyen
mas elbirds nincs — a papirlap mindkét oldalat fel kell
hasznalni.

d) A masold és sokszorositd részleg a készitett iratokrol
nyilvantartast vezet. (Az iratokat — a selejt papirokkal,
elhasznélt stencilekkel stb. egylitt — atvétel elismer-
tetésével adja at).

e) A szokszorositott iratok példanyai sorszamozasarol és el-
osztdsuk nyilvantartdsarol az iratot készité ligyintézd
koteles gondoskodni.

290. A masold és sokszoritogéppel rendelkezd szerveknél a sok-
szorosités az aldbbiak szerint torténik:

a) A gépek az Ugykezel6 vagy a szerv vezetdje altal meg-
bizott szervezeti egység vezetéjének felligyelete alatt
allnak.

b) Az iratok sokszorositasat csak a szerv vezetdje altal ki-
jelolt beosztottak végezhetik. A sokszorositassal megbi-
zott személy a sokszorositasrdl nyilvantartd konyvet ko-
teles vezetni, amelybe be kell jegyezni a sokszorositott
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291.

292.

293.

294.

295.

296.

irat nyilvantartdsi (iktat6) szamat, lapjainak darabsza-
mat, a sokszorositott példanyok szamat, az atvétel id6-
pontjét és az atvevo alairasat.

c) A gépeket ugy kell Orizni, elhelyezni, hogy ahhoz ille-
téktelen személyek ne férhessenek. Ha a gép nem az
ugykezel6 helyiségében ne férhessenek. Ha a gép nem az
jat biztonsagi zarral kell elldtni. A helyiség kulcsat hi-
vatali id6é utan kulcstarté dobozban az lgyeleten kell
tartani.

A masolo- és sokszorositogéppel rendelkezé szervek veze-
t6i a 289. és 290. pontokban foglaltak figyelembevételével,
szabalyozzdk szerviik teriiletén a sokszorositds rendjét.

A nyomdai kiadvanyok készitése

A kiadvanyokat a szerv vezet6jének engedélyével, nyomdai
uton is el lehet készittetni.

Az allamtitkot tartalmazé kiadvanyokat a Belligyminisz-
térium nyomdaja késziti el.

A ,Titkos” mindsitésti és a nem titkos kiadvanyokat mas
nyomddaban is el lehet készittetni. A nyomdaval kotott szer-
z6désben azonban rogziteni kell a szolgalati titok megér-
zésével kapcsolatos feladatokat (kézirat, kefelevonat, kor-
rektura visszaadasa, selejtanyagok megsemmisitése stb.). A
kiadvanyokbol a nyomda nem tarthat vissza, mas szervnek
nem adhat at, koteles valamennyi példanyt a megrendeld
BM szervnek megkiildeni.

A kefelevonaton és a korrektiran barmilyen valtoztatasra

csak a kéziratot jovadhagyd vezet6 jogosult engedélyt adni.
A munkafiizet hasznalata

A szervek munkajara vontakozoé titkos adatok feljegyzésé-

hez (értekezlet, tovabbképzés, ellendrzés stb.) az ugykezeld

altal hitelesitett és nyilvantartott munkafiizetet kell hasz-
nalni.
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298.

299.

300.

301.

302.

Iskolakon, tanfolyamokon a foglalkozas titkos anyaganak
feljegyzésére a hallgatoknak munkafiizetet kell kiadni. Ezt
a flizetet tovabbi hasznalatra titkos anyagként az iskola pa-
rancsnokanak engedélyével el lehet kiildeni ahhoz a szerv-
hez, ahova a hallgaté tavozott. A szervek ligykezeldinek az
ilyen flizetet nyilvantartasba kell vennitlik.

Az ligyintézok kilsé munkara tres, nem hitelesitett flizetet
vihetnek magukkal. A lapokat a feljegyzett adatok feldol-
gozasa utan kotelesek megsemmisiteni,

A bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervek csak hivatalos szévegl és formaju bélyeézékct
hasznalhatnak.

A szerv elnevezését tartalmazo kor, valamint az un. fej-
bélyegzét, tovabba az iktatobélyegzét és a lemezszekré-
nyekhez hasznilt negativ pecsétnyomot a BM Titkarsagan
kell megrendelni.

Ilyen bélyegzdket polgari vallalatokkal készittetni tilos.

A régi bélyegzét az Uj bélyegzé megérkezése utdn a BM
Titkarsaganak vissza kell kildeni. A bélyegzék kicserélé-
sét irdsban kell kérni és csatolni kell a lenyomatat is.
Amennyiben a bélyegzd szévege olvashatatlan, a bélyegzé
eredeti szovegét a lenyomata ala kell irni.

Uj (koradbban még nem hasznalt) kor-, illetve fejbélyegzét
a szerv vezetdje altal alairt indokolas alapjan lehet igényel-
ni. A koérbélyegzéket ,,Titkos” kiildeményként kell tovab-
bitani.

A bélyegzdket, a pecsétnyomokat nyilvantarté lapokon az
tigykezeld tartja nyilvan.

A bélyegzdék nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbdl
barmikor megallapithato legyen, hogy a bélyegzét megha-
tarozott idészakban ki hasznalta.

Cimeres korbélyegzét a szerv Ugykorébe tartozo hivatalos
kiadmanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezék sa-
jatkez(i aléirasdhoz, illetve a kiadmdanyok (mésolatok) hi-
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303.

304.

305.

306.

telesitéséhez, valamint a kilildemények lezarasahoz és at-
vételéhez szabad hasznélni.

A szerven beliili levelezéshez (jelentések, szolgalati jegyek
stb.) nem kell cimeres korbélyegz6t hasznalni.

Tilos ires lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat kor-
vagy szarazbélyegzdvel elldtni, illetve a kiadmanyt hitele-
siteni, ha azt a kiadméanyoz6 még nem irta ala.

A Dbélyegzd (pecsétnyomd) hasznaloja felelés a bélyegzé
rendeltetésszerl hasznélatéért, biztonsagos érzéséért. Ezért
a bélyegzét

— csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

— a hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyi-
ségbdl valo tavozasakor koteles elzarni (kivételt képez-
nek a pecsétnyomok és a kiils6 munka alkalméaval hasz-
nalt bélyegzék),

— masnak csak az ligykezel6nél tortént elézetes atiras utan
adhatja at,

— athelyezés, leszerelés stb. esetén koteles az ligykezeld-
nek visszaadni,

— ha elvesztette vagy valami okndl fogva eltlint, vezetéjé-
nek ‘azonnal jelenteni koteles. (A korbélyegzé eltlinése
esetén kovetendd eljarast a szabalyzat 19. pontja tar-
talmazza.)

A pecsétnyomdt a hasznalé személy koteles magandl tar-
tani. »

Az iratok atadasa munkakor atadas esetén

Azt a dolgozot, aki munkaviszonyanak megsziinése, mun-
kakorének megvaltozasa miatt, vagy egyéb okbdl iratokat
nem tarthat magénal, a részére korabban atadott iratok-
kal el kell szamoltatni.

Az iratokat és egyéb anyagokat a vezeté 4altal megbizott
személynek jegyzékonyvileg kell atadni. A jegyzékonyvet
egy példianyban kell elkésziteni és ha a vezet$ aldirta, az
ugykezel6nél irattarba kell helyezni.
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308.

309.

Az iratok atadasa (atvétele) az lgykezelé bevonasaval tor-
ténik. A kiadott iratok, konyvek (segédeszko6zok), bélyeg-
z0k, pecsétnyomok meglétét, az esetleges hidnyokat, az at-
adas megtorténtét, az ligykezel6 koteles ellendrizni és a
jegyz6konyvben alairasaval igazolni.

A jegyzékonyvnek — a felvételre kotelezéen eléirt adato-
kon kiviil — tartalmaznia kell: az iratok, konyvek (segéd-
eszkozok), bélyegzok, pecsétnyomoék megnevezését, iktato-
és nyilvantartasi szamat, tartalomjegyzéken nyilvantartott
iratok esetén az iratok sorszdmaét, a lehet6séghez mérten
szdmtdl—szamig.

A vezetd — szlikség esetén — elrendelheti az atadasra ke-
rilé egyéb iratfajtdk (kozlonyok, nyilvantartasok ! stb.)
jegyzékonyvbe torténé felvételét.

Az ugykezel6 munkakorének atadasanal a szerv vezetdjé-
nek vagy megbizottjanak is jelen kell lennie. Az atadés so-
ran az irattarba helyezett titkos iratokat egy évre vissza-
mendéen tételesen, a tobbi irattdri anyagot probaszertien
kell ellenérizni. A konyvek (segédeszkozok), bélyegzok, pe-
csétnyomoék atadasat a nyilvantartasba kell bejegyezni. Az
atadasrol (atvételrdl) egy példanyban jegyzékonyvet kell
felvenni és ha a szerv vezetéje aldirta, az ligykezel6nél irat-
tarba kell helyezni.

A megsziint szervek iratainak kezelése

A szervek megszlinése esetén az el nem intézett, illetleg
a folyamatban 1évd ligyek iratait jegyzék kiséretében (a
lehet6séghez mérten szamtél—szamig felsorolva) at kell ad-
ni a jogutod szervnek. Az atadott iratokat a jogutdéd szerv-
nél nyilvantartasba kell venni.

A megsziint szerv iratait az érvényben 1év6 szabalyok sze-
rint kell megérizni, illetve selejtezni. Az 5 és 10 évig meg-
6rzend6, valamint a nem selejtezheté iratokat kiilon kell
valasztani és a jogutdd szervnek vagy az illetékes felsébb
szervnek — ezek hidnya esetén a BM Kozponti Irattarnak
— kell atadni.
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311.

312.

313.

314.

315.

Az iratok 6rzése, lemezszekrények hasznalata

Az iratokat ugy kell kezelni és Orizni, hogy azokba illeték-
telenek ne tekinthessenek be.

A titkos iratokat és mindazokat az anyagokat, amelyekrol
a titkos adatok leolvashaték (hasznalt indigék stb.) lemez-
szekrényben kell 6rizni. A beosztottak altal kezelt iratokat
a szlikségnek megfelel6 modon elkiilonitve, kilon lemez-
szekrényben kell tartani. A helyiség elhagyasakor a titkos
iratokat lemezszekrénybe kell elzarni.

Ha a beosztottnak nincs lemezszekrénye, akkor a hivata-
los id6 befejezésekor a titkos iratait koteles atadni veze-
téjének vagy az ligykezelének.

Azokban a helyiségekben, ahol nagyobb mennyiségben ta-
rolnak titkos iratokat (pl. irattari anyagokat, kiilonbozd
nyilvantartdsokat), a lemezszekrények hasznalatatol el le-
het tekinteni, ha a helyiség kiilsé behatolas ellen biztosit-
va van. (A helyiség ajtajara biztonsagi zarat vagy lakatot
kell felszerelni. Ha a helyiség nem folyoséra nyilik, ajtajat
lagyviasszal kell lepecsételni.) A helyiség ajtajanak kulcsat
a lemezszekrény-kulcsokkal azonos mddon kell kezelni.

A nem titkos iratokat zarhaté helyen (faszekrény, irdasztal
stb.) kell tarolni. Ha azonban a nem titkos iratok kezelésére
és tarolasara szolgdlo helyiség bejarati ajtajara biztonsagi
zarat szereltek fel, az iratok nyitott helyen (polcokon) is
tarolhatdk. (Kivételt képeznek a konspiralt korletben elhe-
lyezett szervek.)

A lemezszekrény kulcsok kezelése

A lemezszekrény hasznaldja éplileten beliill maganal tart-
hatja a szekrény kulcsat. Az épliletbdl valé tavozéskor a
szekrénykulcsot (kulcstarté dobozban, lepecsételve) a szer-
vezeti egység titkdrsdgan vagy a szerv lgyeletén kell le-
adnia.
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319.
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321.

322.

Hivatalos id6 utdn a lemezszekrényeket be kell zarni és
a}'nenpyxben mas biztonsagi berendezést nem szereltek fel,
lagyviasz, falakat és zsineg felhaszn&lasaval le kell pecsé-
telni. A lemezszekrény kulesat pecsételt kulestarté doboz-
ban az ligyeletesnek kell atadni.

A lemezszekrény lezarasahoz hasznalt falakatot és a kules-
tarté dobozt ugy kell a negativ pecsétnyomoval lepecsétel-
ni, hogy a pecsétnyomo szama jol olvashaté legyen. A kii-
16n kulccsal zarhaté dobozt nem kell lepecsételni.

A dobozok oldalan fel kell tuntetni a doboz vagy a szoba
szamat (ahol a lemezszekrény van elhelyezve) fedelén pe-
dig a doboz atvételére jogosult személyek nevét.

A kulcstartd doboz atvétele a nyilvantartd konyvben '— az
idépont és a dobozszdm megjelolésével — aldiras ellené-
ben torténik.

A szekrény masodpéldany kulcsat leragasztott boritékban
a vezetd szekrényében kell érizni.

Kulcs eltiinése esetén, a zarat at kell alakitani.

A lemezszekrény felnyitasa

A kulcstarté dobozt és lemezszekrényt csak a hasznaldja
nyithatja fel. Halasztdst nem tlr6 esetben -— ha a szekrény
hasznal6ja nincs jelen — a kulestartd dobozt és a szekrényt
az illetékes vezetd altal megbizott személyek is (legalabb
2 16) felnyithatjak.

A felnyitasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet a szek-
rény hasznalojanak kell atadni. A jegyzékonyv tartalmaz-
za

— a vezetd nevét, akinek az utasitasara a kulestartd dobozt
és a szekrényt felnyitottak,

— a pecsétnyomo szamat, amivel a kulestartd doboz és a
szekrény le volt pecsételve,

— a kivett iratok, targyak felsorolasat,

e O

ABTL - 4.2 - 45 - 69/1974 /61



323.

324.

325.

326.

328.

329.

— a szekrény és a kulcstarté doboz ismételt lezdrdsdhoz
hasznalt pecsétnyom¢ szamét.

Az ugykezels lemezszekrénye — tavollétében — csak a
szerv vezet8jének engedélyével nyithatd fel.

A vezet6k lemezszekrénye — tavollétiik alatt — csak fel-
s6bb szolgélati el6ljaré utasitdsara nyithato fel.

A szerv vezetlje — sziikség esetén — az egyes, kiilondsen
fontos iratfajtdkra vonatkozdéan (a szabalyzat 310. — 324.
pontjaiban foglaltaktol eltérd) szigorubb 6rzést rendelhet el.

Az iratok selejtezése és a selejtpapirok megsemmisitése

Az iratok selejtezését a 10—350/1972. szdmu, a BM szervek
iratainak védelmével, selejtezésével és rendezésével kap-
csolatos feladatokrol szolo szabalyzat elbirasai szerint kell
végrehajtani. Iktatott és tartalomjegyzéken nyilvéntartott
iratokat csak a szabalyzatban foglaltak szerint szabad selej-
tezni. Ezeket az iratokat mas moéodon megsemmisiteni vagy
hasznéalhatatlanng tenni tilos.

. A készitett iratok nyilvantartékonyvében szereplé iratok

megsemmisitéséhez nem kell jegyzékonyvet késziteni; a
megsemmisités tényét az irat készitéje és a szervezeti egy-
ség megbizottja, a konyvben aldirasaval igazolja. Ameny-
nyiben az irat készitéje mar nem dolgozik az egységnél,
ugy a 326. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

A selejtpapirok (felesleges fogalmazvanyok, javitott, elron-
tott példanyok, feljegyzések, elhaszndlt stencilek, indigok
stb.) megsemmisitéséért az iratot készité ligyintézd felelds.

......

kell tartani.

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

Aegigoyti.|
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331.

332.

333.

334.

335.

336.

A selejtpapirokat zuzassal, égetéssel vagy az irat anyagatol
fliggs, egyéb modszer alkalmazédsdval — feliigyelet mellett
— ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmat megéllapitani
ne lehessen. A MEH-nek csak zuzott allapotban szabad se-
lejtpapirt atadni.

Azoknél a szerveknél, amelyeknek épiiletében zuzégép van
rendszeresitve, a selejtpapirokat ziizas utjan kell megsem-
misiteni. A papirziuzads a szerv megbizottjdnak jelenlété-
ben torténik.

Azok a szervek amelyek zuzoégéppel nem rendelkeznek —
a selejtpapirokat az elhasznalt stencilekkel, indigékkal azo-
nos modon — égetés utjan semmisithetik meg.

Elhasznalt indigokat, stencileket az épiilet gondnoksaga 4l-
tal kijelolt kdlyhaban (kazanban) kell elégetni. A kalyha
(kazan) fistkivezetd csovében drothalot kell elhelyezni.

Az iigykezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

Az lUgykezelés kozponti szervezését, irdnyitasat és ellen-
Orzését a BM Titkarsag felligyelete mellett, a BM III. f6-
csoportfénck altal megbizott személy végzi.

Az iratok nyilvantartasdra és kezelésére, valamint az 4l-
lamtitok, illetve szolgdlati titok védelmére vonatkozd sza-
béalyok megtartdsdnak ellendrzésére jogosultak:

a szerv dolgozdi koziil

— a szerv ligykezelGje,

— mukddési teriiletiikon a szervezeti egységek vezetdi,
— a szerv vezetdje 4ltal felhatalmazott személy,

mas szervek részérdél

— a szakiranyitast ellaté szerv ligykezeldje,

— szakiranyitast ellaté szerv vezetSje 4altal irasban fel-
hatalmazott mas személy.

A fels6bb szervek a szakirdnyitdsuk ald tartozd szerveknél
folytatott ellenérzések sordn az ligykezeléssel osszefiiggd
egyes feladatokat is kotelesek ellenérizni. A sulyosabb mu-
lasztasokrol és szabalytalansdgokrol a BM Titkarsagnak je-
lentést keli tenni.
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3317.

338.

339.

340.

341.

342.

Az ellenérzést az érintett szerv vagy szervezeti egység ve-
zet6je vagy az altala megbizott személy, illetve az érintett
ugyintézd jelenlétében kell végrehajtani.

Az ellendrzés soran megallapitott hidnyossagok megsziinte-
tésére a szerv vezetdje koteles intézkedni.

Az ligykezel$ koteles folyamatosan ellenérizni az ligykeze-
lési szabalyzat betartasat, a tapasztalt rendellenességeket
kozvetlen vezetdjének jelenteni.

A szervezeti egységek vezetdi kitelesek ellenérizni az ira-
tok készitésének, nyilvantartiasanak és kezelésének rendjét,
a hataridék betartasat, s altalaban az eldirt rendelkezések
végrehajtasat. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket
és utasitasokat az atadokonyv soronkévetkezdé rovatdba
jegyzik be.

A vezet6k adminisztratorai havonta kotelesek jelenteni
kozvetlen vezetdiknek, melyik iratot nem kaptak még visz-
sza (az ,,S. k. felbontasra” jelzéssel érkezetteket is).

Az lgykezelést minden év elsé negyedévében a szerv ve-
zetdje altal kijelolt, legalabb két f6bdl allo bizottsagnak
kell ellendriznie.

Az ellenérzés kiterjed:

— az Ugykezelés szabalyainak ismeretére,

— a titkos iratok készitésének, nyilvantartasdnak, miné-
sitésének, kezelésének, Orzésének és tovabbitasanak
rendjére,

— a hatdridés ligyek elintézésére,

— a hatalyban 1évé parancsok, utasitdsok, szabalyzatok,
tananyagok meglétére,

— az egyéb iratok meglétére, a szerv vezet6je altal kije-
161t egységeknél.

A kijelolt egységeknél az iratok meglétének tételes ellen-

Orzése Kiterjed:

— az elézd évben érkezett és készitett iratokra (az iktato-
konyv, atadokonyv és a készitett iratok nyilvantarto-
konyve alapjan),

— a fényilvantartasban szereplé konyvekre, dossziékra és

— bélyegzbkre, pecsétnyomokra.

AELENGY2 | TS
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343.

344.

345.

A bizottsag az ellenérzés tapasztalatairodl jegyzékonyvet ké-
szit. Ez tartalmazza a hidnyossdgokat, irathidny esetén az
iratok iktatoszamat, targyat, példany- vagy lapszamat, va-
lamint a felelés személy nevét, rendfokozatat és beoszta-
sat. A jegyzokonyvet a szerv vezetéje lattamozza és feltiin-
teti a hianyossagok megszlintetésére és a mulasztast elko-
vet6k felelGsségre vondasara tett intézkedéseket.

A jegyzOkonyvet minden év marcius 20-ig a BM III. F6-
csoportfonokség Titkarsaganak kell megkiildeni, amely az
ellenérzés oOsszesitett tapasztalatait marcius 31-ig a BM Tit-
karsignak koteles jelenteni.

A tételes ellendérzés utan a nyilvantartasokban szerepelnie
kell annak, hogy az irat hol talalhaté.

A vezet6 esetenként ellendrzést koteles elrendelni a szerv
teriiletén munkaidé utan. Az ellen6rzés két személy (az
egyik lehetdleg az lgyekezels legyen) egylittes jelenlétében

torténhet.

Ellenérizni kell:

— a titkos és nem titkos iratok biztonsagos 6érzését,

— a lemezszekrények lezarasat és lepecsételését,

— hasznalt indigdék és a hivatalos munkaval kapcsolatos
papirhulladékok biztonsagos elzarasat,

— az altalédnos rendet.

Az ellendrzést végzék a nyitott, vagy sorozatkulcesal nyit-
hat6 irdasztalokba, szekrényekbe is jogosultak betekinteni.

A szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat 1974. julius 1-én lép hatédlyba; egyideji-

leg a 45--551/63. szamu Ugykezelési Szabalyzat hatalyat
veszti.

Budapest, 1974. februar 15.

KOZDON JANOS s. k.,
r. alezredes
titkarsagvezetd

Késziilt: 450 példényban.
Kapjak: Eloszté szerint.
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1. szamu melléklet

KIVONAT

a Magyar Népkoztarsasag Biinteté Torvénykonyvébol

IV. Cim

AZ ALLAMTITOK ES A SZOLGALATI TITOK MEGSERTESE
ALLAMTITOKSERTES

160. §. (1) Aki

a) allamtitkot jogosulatlanul megszerez,

~ b) tudomadsara, illetéleg birtokdba jutott allamtitkot jogosulhtlamﬂ

felhaszndl, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé vagy az
arra illetékes személy részére hozza férhetetlenné tesz, amennyi-
ben sulyosabb blincselekmény nem valdsult meg, egy évtél ot
évig terjed6 szabadsagvesztéssel blintetendd. (blintett).

(2) A bintetés

a) két évtél nyole évig terjedd szabadsagvesztés, ha a buncselek-
ményt kiilondsen fontos allamtitok tekintetében kovették el, vagy
az sulyos hatranyt okozott,

b) 6t évtdl tizenkét évig terjedd szabadsagvesztés, ha az allamtitok
illetéktelen kiilfoldi személy részére valt hozzaférhetévé. (blin-
tett).

(3) Aki az allamtitoksértést gondatlanul koveti el, egy évig, a
(2) bekezdés eseteiben az ott irt megkllonbéztetés szerint két évig,
(vétség) illetéleg egy évtél ot évig terjedd (buntett) szabadsagvesz-
téssel biintetendé.

(4) Aki a (2) bekezdés szerint mindstuld allamtitoksértésre ira-
nyuld el6késziileti cselekményt hajt végre, az ott irt megkiilonbozte-
tés szerint harom évig, illetdleg egy évtél 6t évig terjedd szabadsag-
vesztéssel blintetendd. (blintett).

SZOLGALATI TITOKSERTES
161. §. (1) Aki
a) szolgalati titkot jogosulatlanul megszerez, vagy
b) tudomaésara, illetéleg birtokaba jutott szolgalati titkot jogosulat-
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lanul felhaszndl vagy illetéktelen személy részére hozzaférhetévé
tesz, amennyiben sulyosabb bilincselekmény nem valdsult meg,
egy évig terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendd. (vétség).

(2) A bilintetés harom évig terjed6 szabadsigvesztés, ha a bln-
cselekmény sulyos hatranyt okozott. (blintett).

(3) A blintetés
a) egy évtdl ot évig terjed6 szabadsagvesztés, ha a blincselekmény
kovetkeztében szolgdlati titok,
b) két évtél nyolc évig terjed6é szabadsagvesztés, ha a blincselekmény
kovetkeztében katonai szolgdlati titok illetéktelen kiilfoldi sze-
mély részére hozzaférhetévé valt. (blintett).

ALLAMTITOKSERTES FELJELENTESENEK ELMULASZTASA

162. §. (1) Aki hiteltérdemlé tudomast szerez arrdl, hogy allamtitok-
sértés
a) elkovetése késziil, vagy

b) még le nem leplezett ily szandékos blincselekményt kovettek el,
és errél a hatésdgnak — mihelyt teheti — jelentést nem tesz, egy
évig terjedd szabadsdgvesztéssel blintetendd. (vétség).

(2) Az (1) bekezdés b) pontja alapjan az elkéveté hozzatartozodja
nem bilintethetd.

AZ ALLAMTITOK ES A SZOLGALATI TITOK FOGALMA

163. §. (1) Allamtitok minden olyan adat, amelynek illetéktelen sze-
mély tudomésira jutdsa a Magyar Népkoztarsasidg biztonsagat vagy
mas fontos érdekét veszélyezteti.

(2) Minden esetben &llamtitoknak mindsil a jogszabaly vagy
jogszabdlyon alapulé rendelkezés altal annak nyilvanitott adat.

(3) Szolgdlati titok az allami szervre, tarsadalmi szervezetre
vagy szovtkezetre, ugyszintén ezek miikodésére vonatkozé olyan
adat, amelynek illetéktelen személy tudomaésdra jutdsa az allami
szervek, tdrsadalmi szervezetek vagy szovetkezetek zavartalan mi-
kodését, illetve az allamigazgatds, a honvédelem, az igazsagszolgal-
tatas vagy a gazdalkodas rendjét veszélyezteti.
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2. szamu melléklet

KIVONAT

az allamtitok és szolgalati titok védelmérdl szolo
14/1971. (IV. 15.) Korm. szimiu rendeletbdl

I

AZ ALLAMTITOK ES A SZOLGALATI TITOK FOGALMA

1. §.

1. Az allamtitok fogalmara a Magyar Népkoztarsasdg Bunteté Tor-
vénykonyvérsl szolo 1961. évi V. térvény (a tovébblakban‘ Btk)
163. §-anak (1) és (2) bekezdése iranyado.

a)

b)

c)

d)

e)

. Minden esetben allamtitok

az Orszaggytlés elnoke altal allamtitoknak mindsitett orszag-
gyllési hatarozat, az erre vonatkozo eléterjesztés, illetleg ja-
vaslat;

a Népkoztarsasdg Elnoki Tanédcsa és a Kormany hatarozata
(jogszabaly) kihirdetéséig, az ezekre vonatkozdlag benyujtott
elbterjesztés és az e szervek lilésérdl felvett jegyzdékonyv, vala-
mint az orszig biztonsdgat vagy mas fontos érdekeit érint6
jogszabalytervezet;

a Magyar Népkoztarsasag mas allammal folytatott targyalasa-
nak és megallapoddsanak el6készité adata, az érintett felek
altal titkosnak mindsitett megallapodds, az allamkozi kapcso-
latot érinté intézkedés tervezete, valamint méas allam altal tit-
kosknak mindsitett és a Magyar Népkoztarsasdg rendelkezésé-
re bocsatott adat;

a Magyar Népkoztarsasag és mas allam kozott 1étrejott katonai
szerz6dés és az ezzel Osszefligg6 politikai, katonai és gazdasagi
jellegli adat;

a fegyveres er6k (néphadsereg, hatarérség) és a fegyveres tes-
tiletek (rendérség, munkasérség és bilintetésvégrehajtasi
testiilet) alakulatainak, szerveinek, intézményeinek szervezeté-
re, elhelyezésére, 1étszamara, parancsnoki allomdnyara, fegy-
verzetére, felszerelésére, védelmi berendezéseire, miikodésére,
harcértékére, erkélcsi—politikai éllapotéra, hadrafoghatéségéra,

,,,,,

ellatasara vonatkozé fontos adat

P |

ABTL - 4.2 - 45 - 69/1974 /69



f) a habord vagy az allam biztonsagat sulyosan fenyeget6 veszély
esetére vonatkozo orszagos rendelkezések és tervek, valamint
a felligyeletet ellatdé miniszter, vagy az orszagos hataskord szerv
vezetbje — ennek hidnyadban az agazatilag illetékes miniszter
vagy orszagos hataskord szerv vezetéje — (a tovabbiakban: a
miniszter) &altal meghatarozott szervek, létesitmények mozgo-
sitasi tervére vonatkozé fontos adat;

g) a polgari védelem szervezetére és mukodésére vonatkozo fon-
tos adat;

h) az orszdg védelmét és biztonsdgat szolgald stratégiai készletek-
re és azok tarclasara vonatkozoé fontos adat;

i) a hadiipari termelésre, az Uj haditechnikai eszk6zékkel kapeso-
latos kutatdsra vagy kisérletre, a honvédelmi szempontbdl ki-
emelkedd jelent6ségl talalményra és egyéb hasznosithaté mi-
szaki megoldasra, tovabba a miniszter altal titkosnak mindsitett
létesitményre, védelmi beruhédzisra, illetve gyartméanyra vo-
natkozé fontos adat;

j) az &llami szervek kiilénleges hirkozlé berendezésére vonatkozd
adat, valamint az allami rejtjelek és az olyan szé szerinti szo-
veg, amelybél kitlnik, hogy rejtjelezve volt;

k

~

a honvédelmi miniszter altal, a mez6égazdasagi és élelmezés-
ugyi miniszterrel egyetértésben meghatarozott térkép, légifény-
kép, geodéziai és geodéziai vonatkozasu gravimetriai adat;

1) a Kozponti Foldtani Hivatal 4ltal meghatarozott asvanykincsek
lel6helyeire, készleteire és az azokkal kapcsolatos gravitacios
mérésekre vonatkozé fontos adat;

m) a népgazdasag terveire, az orszag védelmével kapcsolatos ex-
port-import tervre és ezek teljesitésére, tovabbda a népgazdasag
fizetési és elszamoldsi mérlegére vonatkozo fontos adat, vala-
mint a kiilféldi tartozdsok és kovetelések orszagos Osszesitésérdl
sz0l6 adat;

n) a Magyar Népkoztarsasag nemesfém, deviza, valuta és pénz-
készleteire, illetve azok elhelyezésére, Orzésére és szallitasi
rendjére vonatkozé fontos adat;

0) a miniszter &ltal meghatarozott kiemelkedd jelentéségli tudo-
méanyos kutatdsra és annak eredményére vonatkoz6é fontos
adat;

B imo i
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p) a nagy jelentéségl vasuti csomoépontok, allomasok, polgari re-
puléterek felszereltségére, atbocsatd képességére, fejlesztésére
és a katonai szallitasokra vonatkozo6 fontos adat;

r) a miniszter altal allamtitoknak mindsitett egyéb adat.

3. A (2) bekezdés alkalmazdsa szempontjabdl az adat akkor mingsiil
fontosnak, ha az ott felsorolt védett targyakrdl lényeges ismeretet
nyujt; igy kulonosen, ha azok rendeltetésszerdi mukodésére, fel-
hasznélasara és céljara vonatkozik, illetve ha olyan mértéki &sz-
szesités eredménye, amelynek alapjan a védett targy egésze, vagy
annak lényeges elemei megismerhetok.

2. §. :

A szolgalati titok fogalmara a Btk. 163. §-anak (3) bekezdése az
irdnyado. Ennek alapjan az allami, illetve a szovetkezeti szerv ve-
zet6je hatdrozza meg a szolgalati titoknak mindsulé adatok ko-
rét.

Az 1. és 2. §-ban emlitett adatok nem mindsiilnek allamtitoknak, il-
letve szolgalati titoknak, ha azokat jogszerlen nyilvanossagra hoz-
zak.
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ABTL - 4.2 - 45 - 69/1974 /71



3. szamu melléklet

MINOSITESI UGYKORJEGYZEK

A Btk. 163. §-a, valamint a 14/1971, (IV. 15.) Korm. szdmu rendelet
értelmében a BM III. Fécsoportfénokség és a renddr-fékapitdnysa-
gok &allambiztonsagi szervei altal készitett allamtitkot, illetve szol-

.....

galati titkot képezd iratok, adatok koérét és azok mindsitési fokoza-
tait az aldbbiakban hatdrozom meg:

I. FEJEZET
AZ ALLAMTITOK KORE

1. Allamtitkot képeznek és ,,SZIGORUAN TITKOS, KULONOSEN
FONTOS”-nak minésililnek:
a) A III. FScsoportfénokség (csoportfénokségek, 6nallé osztalyok)
— szervezeti felépitésére, létszamara,
— miukodésére,
— kader és fegyelmi helyzetére, erkolesi, politikai &llapotéra,
— fegyverzetére, harcértékére, mozgéositasara,

— pénziigyi-, anyagi és miuiszaki ellatottsdgara, fejlesztésére
vonatkozd Osszesitett, fontos (javaslat, terv, statisztika, je-
lentés, nyilvantartas stb.)

adatok,

b) a III. Fécsoportfénokség és a rendér-fékapitanysagok allam-
biztonsédgi szerveinek feladatait meghatdrozo osszesitett ada-
tok, anyagok (ugyrendek, parancsok, utasitdsok),

c) az ugynckséggel kapcsolatos osszesitett adatok, anyagok (kimu-
tatésok, jelentések, osszefoglaldk, értékelések),

d) a III. Fécsoportfénokség, valamint a csoportfénokségek, 6nallé
osztalyok és a renddr-fékapitanysagok allambiztonsagi szervei-
nek évi munkajardl készitett Osszefoglalo jelentések és mun-
katervek,
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e) orszagos oOsszesitett adatokat tartalmazo, elharitasi vonalakra

f)

g)

h)

i)

b

k)

1)

n)

0)

vonatkozé tajékoztatd jelentések,

a szervek vezetéi altal , Kulonosen fontos’-nak mindsitett
egyes halozati személyek (kiilfoldon él6 vagy kilképviselete-
ken dolgozé stb.) anyagai,

a vezet6k altal meghatdrozott egyes, fontosabb lgyek, azok-
ban készitett operativ tervek, technikai eszkézok alkalmazasa-
nak tervei, az ilyen ugyekben végrehajtott feladatokro! készi-
tett jelentések,

a barati orszadgok &llambiztonsdgi szerveivel fontosabb ligyek-
ben készitett egytittmikédeési tervek, azok végrehajtasara vo-
natkozé jelentések,

az operativ technikaval kapcsolates adatok koziil:
— a 3/a, 3/e, 3/r rendszabaly alkalmazasi modja, helye, az ilyen
uton szerzett adatok,

— kiilonbozd nagyfontossagu akcidnal alkalmazott eszk6zok és
modszerek,

— egyes esetekben a legalizdlassal kapcsclatos intézkedések és
okmanyok, az operativ kombindciékhoz sziikséges irdsutan-
zasi feladatok anyagai,

— az ugynoki osszekottetéshez alkalmazott radié-, vegyi-
technikai eszk6zok és modszerek,

— hiraddassal és rejtett vezetéssel kapcsolatos anyagok,
— rejtjelzéssel kapcsolatos rejtjeltablak, atkulesolé. gammak,
— LK-val kapcsolatos Gsszes anyagok,

figyelési jelentések, tervezetek, a figyeléssel kapcsolatos osz-
szes anyagok,

kérnyezettanulmanyok és az ezzel kapcsolatban keletkezett
anyagok,

ellenséges elemek kéz- és gépirds mintainak nyilvantartasa,

titkos uton szerzett fontos adatok, dokumentéciok jogi erejlve
tételével kapcsolatos intézkedések, okmanyok,

fedGigazolvianyok igénylésével, készitésével kapcsolatos anya-
gok,

az ,,SZT” allomény rendszerére, alkalmazédsara, milkodésére
vonatkozé operativ elvek, eszkozék és modszerek, kiképzési és
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tovdbbképzési anyagok, az ,,.SZT” beosztottak személyére vo-
natkozé adatok,

p) az ,M”-tervek, mellékleteikkel egylitt.

2. Allamtitkot képeznek és ,, SZIGORUAN TITKOS”-nak mindstil-
nek:

a)

b)

c)

az

egyes héalézati személyekre vonatkozo
tanulményozasi anyagok,

beszervezési javaslatok,

,»B” és ,,M” dossziék

kiképzési, foglalkoztatasi és eligazitasi tervek,
mindsitések,

kizarasi, dtadasi és pihentetési javaslatok,

a ,,K” és ,,T” lakasokkal, jelz6- és tartozkodasi helyek szerve-
zésével, felhaszndalasaval kapcsolatos anyagok,

az

aldbbi operativ jellegi iratok, adatok, mddszerek, ameny-

nyiben nem indokolt az 1) pontban felsoroltakkal azonos meg-
itélésiik: g

az lgynoki munka,
a szervektél és személyektsl kapott bizalmas értestilések,

az operativ eszkozok, modszerek utjan szerzett adatok, ér-
testilések (halozati jelentések, ,,K” ellenérzés anyagai stb.).
személyekkel, ligyekkel kapcsolatos jelentések,

a nomenklaturas személyek anyagai,

a szabadulod politikai elitéltek véleményezése,

az operativ nyilvantartds valamennyi anyaga, az operativ
nyilvantartas maodja,

a fegyveres erék védelmével osszefliggd fontos informaécidk,
intézkedések, jelentések,

az idegenforgalommal kapcsolatos ellenséges tevékenységre
utal6é fontos adatok, jelentések,

idészakos hangulati jelentések,

a hazai biztonsdgi okmanyok kivitelezésével és tomegellen-
Orzésével kapcsolatos Ugyiratok,

Okmanytechnikai Archivum anyagai (hazai és kulfoldi),
az okmanyvédelemmel kapcsolatos kisérleti munkék,
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— a radidelhdritassal kapcsolatosan készitett tajékoztaték, ér-
tékels oOsszefoglald, elemzb és egyéb jelentések,

— a barati szocialista orszdgok allambiztonsagi szerveivel
folytatott levelezések,

d) az osztalyok, alosztilyok beszadmold jelentései, munktervei,

e) az osztalyok, alosztalyok létszamat, dllomanyanak névsorat tar-
tartalmazé iratok,

f) az allambiztonsdgi munkdaval kapcsolatban fontos adatokat tar-
talmazé értekezletek, eléadéasok, szakmai tovdbbképzések és ki-
képzések anyagai,

g) a ,B” és valuta ellatménnyal, illetve felhasznéldsaval kapcso-
latban keletkezett iratok, adatok,

h) a III. F6csoportfénokség egyes szerveinek elhelyezésére vonat-
koz6 adatok, épliletdokumentacidk stb.,

i) a kaderutanpotlasi és iskolaztatési tervek,
j) az allomany tagjainak személyi kaderdossziéi,
k) a ,,T” allomannyal kapcsolatos anyagok, adatok,

1) fegyelmi ligyek koziil a vezet6kre vonatkoz6 és amelyeket az
illetékes parancsnokok &llamtitkot tartalmazénak mindsitenek,

m) az operativ munkat segité kartonnyilvantartasok.
n) az ugyeleti beosztdsok, lgyeleti naplok,
0) a munkafiizetek,

p) a riado6 és kiértesitési tervek.

II. FEJEZET

A SZOLGALATI TITOK KORE

3. Szolgalati titkot képeznek és ,,TITKOS”-nak mindstilnek:

a) a III. Fécsoportfénokség allomanyaba tartozdk elleni fegyelmi,
blintetd eljaras meginditasara vonatkozé javaslatok és az ezek-
kel kapcsolatos anyagok, amennyiben allamtitkot nem tartal-
maznak,
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b) az 4llomany tagjainak el6léptetésére, kitiintetésére, jutalmaza-
sara, athelyezésére, beiskoldztatdsara vonatkozé javaslatok,

¢) az allomany szocidlis ligyeivel kapcsolatos osszesitett adatok
egy-egy szervnél (osztaly, alosztdly),

d) az eltavozasi konyvek, menetlevél nyilvantartésok,

e) a kiulfoldre tavozasi kérelmek, kapitalista orszdgbdl rokonok
érkezését bejelents szolgalati jegyek,

f) egyéb iratok, adatok, amelyeket az illetékes parancsnokok szol-
gélati titkot tartalmazénak minésitenek.

III. FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK

. A mindsitési ligykorjegyzékben felsoroltakon kiviil dllamtitoknak,

illetve szolgéalati titoknak kell mindsiteni mindazon iratokat, ada-
tokat, amelyek tartalma a Btk..163. §-a és a 14/1971. (IV. 15.)
Korm. szdmu rendelet értelmében annak mindstil.

. A vonatkozé jogszabalyok értelmében az adat akkor minésiil fon-

tosnak, ha az ott felsorolt védett targyakrol lényeges ismeretet
nyuajt; igy kiilonésen ha azok rendeltetésszeri miikodésére, fel-
hasznéldsara és céljara vonatkozik, illetSleg, ha olyan mértéki
Osszesités eredménye, amelynek alapjan a védett targy egésze,
vagy annak lényeges elemei megismerhetk, amelynek kovetkez-
tében az adott szerv zavartalan miikédését veszély fenyegeti.

. Az ligykorjegyzékben meghatarozott adatok nem mindsiilnek &l-

lamtitoknak, illetéleg szolgalati titoknak, ha azokat az arra il-
letékes vezetd engedélyével nyilvdnossigra hoztak.

. Jelen mindgsitési ligykorjegyzéket a III. Fécsoportfénokség és a

renddr-fékapitdnysdgok 4llambiztonsigi szervei allomanyaval, a
titkos ligykezel6kkel és adminisztratorokkal a megfeleld mérték-
ben és mddon ismertetni kell.

. Az érintett parancsnokok felelések azért, hogy az allam és a szol-

gélati titkot képez6 iratokat, adatokat megfeleléen mindsitsék és
azokon a titkossag fokdt minden esetben feltiintessék.
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A parancsnokok kotelesek gondoskodni tovabba arrdl, hogy allam
vagy szolgalati titkot nem tartalmazo iratokat, adatokat ne mi-
nésitsenek titkossa.

. A jelen mindsitési ugykorjegyzékben foglalt rendelkezéseket 1972.
majus 1-t6l kell alkalmazni. Egyidejtlileg a ,,BM III. Fécsoportf6-
nokség szervei titkos ugykezelési szabdlyzataval” a 45—551/1963.
szam alatt kiadott ,,Mindésitési ligykorjegyzék”-et hatalyon kiviil
helyezem.

2
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4, szami melléklet

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

1. A BM szerveknél hasznilt konyvek (segédeszkozok)

Az iigykezelonél:

— fényilvantarté konyv vagy lap,

— iktatokonyv, iktatélap,

— targymutaté (konyv vagy karton),

— nyilvantartélap (a huzamosabb ideig kintmaradé iratokhoz)
— 4atmendnapld,

— kiadasi flizet,

— futérkonyv, kiilsé kézbesité konyv vagy kézbesitd iv,

— szammutato,

— flizet az irattari anyagok kiaddsdnak nyilvantartasahoz.

A szervezeti egységek megbizottainal:

— ataddékonyv,

— készitett iratok nyilvadnarté konyve,

— szlikség esetén dosszié, tartalomjegyzék.

Az lgykezel6 a szervezeti egységek megbizottainak kiadhatja az
ugykezeléshez hasznalt konyvek (szabalyzat 112. pont), valamint a
huzamosabb ideig kintlévé iratok (szabalyzat 171. pont) nyilvan-
tartasahoz szilikséges segédeszkozoket. (Ez esetben e nyilvantarta-
sok vezetésével kapcsolatos feladatokat a megbizottak latjak el.)
A vezet6knél és a beosztottaknal:

sziikség esetén

— atadoékonyv,

— dosszié,

— tartalomjegyzék,

— munkafiizet.
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A sokszorositast végzoknél:

— a sokszorositast, masolast nyilvantarto konyv.

Az ligyeletnél:
— kulesdoboz nyilvantarté konyv.
Sziikség esetén
— atadoékonyv,

— iktatolap.

. A kiadasi flizet hasznalatahoz

a) A sokszorositott vagy nyomdai uton eléallitott iratok nyilvan-
tartdsdhoz a sziikségnek megfeleléen, kiilon-kiilon kiadasi fiize-
tet lehet hasznélni

— tananyagok,

— a belligyi és honvédségi szolgdlati konyvek és
— az egyéb iratok (tajékoztatok stb.)
nyilvantartasahoz.

Kiadasi flizetet hasznalhatnak tovabba a szervezeti egységek a
kezeléslikben 1évé ilyen jellegii iratok esetenkénti dtadasdnak és
visszavételének nyilvantartasahoz.

b

~

A kiadasi fiizet rovataiba — a fejrészen feltlintetetteken kiviil
— az alabbiakat kell bejegyezni:

— az ,lktatészam és targy” rovatba az érkezett példanyok
szamat (pl. 85—90-ig) és a kiild6 szerv megnevezését.
Ide kell bejegyezni az esetleg masolt példadnyokat is;

— a ,,Példény sorszdma” rovatba valamennyi példanyt (kilon-
kiilon sorba);

— az ,,Atvevd aldirdsa” rovatba az illetékes szervezeti egység
megnevezését és a kiadas idépontjat;

— a ,,Megjegyzés” rovatba a visszavétel idépontjat.

¢) Az iratok nyilvantartasba vétele utan az esetleges kés6bbi ki-
adasok és egyéb adatok bejegyzésére megtelelé szamu rovatot
kell kihagyni. (Fél oldal, egész oldal is felhasznélhatd.)

d

~

Kiadési flizetet ugy kell vezetni, hogy az abban nyilvantartott
iratok minden példdnyaval barmikor el tudjon szamolni a nyil-
vantarto és az egyes példanyok utja kovethetd legyen.
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3. Az iratok iktatédsahoz

a) Az egylttes nyilvantartdsi és mutatézasi rendszer

Az egyes Ugyeket az irat azonositdsira legmegfelelébb cimszd
kezdébetlije szerinti betlinél kell bevezetni a nyilvantartésba.

A nyilvantartds minden egyes bet(ijénél eggyel kell kezdeni az
iratok iktatésat.

E rendszerben az azonositashoz sziikséges iktatészam mellett fel
kell tlintetni a betlijelzést is.

Az egylittes nyilvantartds és mutatézds torténhet iktatékonyv-
ben vagy iktatolapon.

Pl. iktatolapot lehet hasznéalni a személyekre vonatkozé ligyek
iratainak iktatdsdhoz. Az iktatélapon az abc betlit a szikség-
nek megfelelGen, ossze lehet vonni. Pl. egy iktat6lapon tértén-
het az a, b, ¢ és d betlivel kezd4d6 ligyek iktatdsa. Azonos alap-
iktatészamot kell adni az iktatdlapoknak, s mindegyik iktatola-
pon l-es alszdmmal kell kezdeni az iktatést. Az iktatészamot az
alapszam, az alszam és az iktatélap betlijelzése (amennyiben
tokb betlit vontak ossze, az els6) képezi. (Pl. 45—15/1—al1973.)

b) A folyamatos iktatés

A folyamatos iktatas torténhet iktatékonyvben vagy iktatéla-
pon.

Ha iktatékényvben térténik az iktatas, erre a célra kiilon ikta-
tokonyvet kell felfektetni és el§jellel ellatni. Az el8jelet a szerv
iktatészaménak elészama utan kell alkalmazni. (pl. 45—A
—1/1973.). Az iktatdst év végén nem kell zdradékolni, hanem
a soron kovetkezdé szamon kell folytatni. Az egyes ligyekben
keletkezett iratok iktatdsa egy alapszamon, alszamra torténik,
fliggetlenll attél, hogy az utdébbi iratok, melyik évben érkez-
tek. Az iktatoszam utdn minden esetben a foly6 év szdmat kell
feltlintetni. (Pl. ha egy Uigy elsé iratat 1973-ban 45—A—16/1973.
szamon iktattdk, az ezzel kapcsolatban 1974-ben keletkezett
irat 45—A—16/1/1974. iktatészdmot kapja.)

Ha iktatolapon torténik az iktatds, az iktatdlapot minden évben
azonos alap iktatészammal kell ellatni és az iktatést a soron ko-
vetkezd alszdmon kell folytatni.

Az iktatokonyv egyes rovatainak kitoltése

Az ,iktatészam” rovatba be kell jegyezni az elsd sorba az alap-
iktatészamot és az azt kovetd sorokba az alszdmokat.
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A ,targy” rovatba lehet6leg az iraton feltlintetett targgyal azo-
nos szoveget kell bejegyezni. Ha azonban a feltiintetett szoveg
az Ugy lényegét nem fedi vagy targyszoveg nincs feltiintetve, az
ugykezel$ koteles az iratbol megallapitani az ligy targyat.

A lényeget legjobban kifejez6 vezérszot (cimszédt) nagyobb ala-
ku betikkel ki lehet emelni.

Az Ugy targyat csak a kezd6 (alapirat) iktatdasakor kell beje-
gyezni, Az lgyben késébb keletkezett iratok (alszdm) iktatasa-
kor a targyrovatba nem kell Gjabb bejegyzést irni.

Ha azonban az ligy targya megvaltozik vagy eltér az eredeti-
tél, a megvaltozott targyu iratot uj iktatoszam (kezdéirat) alatt
kell iktatni és az eléz6t hozza kell csatolni.

Ko6z0s beadvanyndl csak az elsé alairé nevét kell feltlintetni az
iktatokonyvben, mig a tébbit ,,és tarsai” kifejezéssel kell jelolni.
Ha a beadvéany tobb 6nallé targyra vonatkozik, az iktatékényv-
ben mindegyiket fel kell tiintetni.

A ,,Valaszirat érkezése” rovatba a mas szervtdl érkezett vdlasz-
iratot kell bejegyezni. (Igy egy sorba bejegyezve, egy iktato-
szdmon (alszdmon) harom iratot lehet nyilvantartani, pl. az ér-
kezett iratot, az azzal kapcsolatban maés szervnek megkiildott
iratot és az arra érkezett valaszt.)

d

-

Az iktatolap hasznélata

Ha a gyUjtészamon iktatott ligyek iratai egy intézkedéssel nem
intézhet6k el, az iktatdshoz két vagy tobb rovatot is fel kell
hasznalni. Ebben az esetben az Uligy irata egy alszamot kap, s az
azzal kapcsolatban keletkezett — a tobbi rovatba bejegyzett —
iratokon (pl. valasz) az abc betlinek jelzését kell alkalmazni.
pl. a mésodik irat iktatoszama: 45—18/1—a’/1973.)

4. Az iratok mutatozasdhoz

a) Nagy lgyforgalmu szerveknél célszer(i az Un. szoros abc-rend
szerinti bontas, illetve — mutatékonyv hasznalata esetén — a
tomegesen el6fordul6 nevek részére kiilon lapot fenntartani.
A mutatézas alapveté kovetelménye, hogy a bejegyzések az irat
olyan lényeges adatait tartalmazzak, amelyek alapjan a keresett
irat barmikor konnyen megtalalhato, illetéleg prioralhato.

Szlikség esetén az iratra vonatkozd adatokat — figyelemmel az
ugy lényegére, az ligyben szerepld személyek szadmara stb. —
tobb helyen is mutatozni kell.
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A mutatoba be kell jegyezni az ligyben szereplé személyek ne-
vét (jogi személyek elnevezését) az azonositdsukra alkalmas sze-
mélyi adatokat, az irat targyat, iktatoszamat (sziikség esetén az
uggyel kapcsolatos egyéb iratok iktatészamat is.)

A mutatéba torténé bejegyzéseknél csak mindenki altal jol ért-
heté roviditéseket szabad alkalmazni.

5. Kartotékrendszerek alkalmazasanak lehetéségei

Az egyes iratfajtak, valamint a szakmai feladatok ellatdsahoz
sziikséges egyéb adatok nyilvantartidsdhoz — a bekotott konyvek
helyett — kiilonb6z6 kartotékrendszerek alkalmazhatok. Pl.:

— az olyan ligyek iktatdsdhoz vagy név, illetve targy szerinti mu-
tatézdsdhoz, amelyekben tébb éven keresztiil intézkedhetnek,
vagy hosszabb ideig hatalyban vannak (parancsok, utasitisok,
tananyagok, szolgdlati konyvek stb.),

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

— az egyes szervek munkajdhoz sziikséges kilonbo6zé adatok ta-
rolaséhoz.
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5. szamu melléklet

A TITOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

. Allamtitkot a belligyminiszter, vagy az illetékes belliigyminiszter-

helyettes engedélye alapjan lehet nyilvanossdgra hozni. Szolgélati
titok nyilvadnossagra hozatalat a hatdskoriikbe utalt ligyekben a
fécsoportféndk-helyettesek, az orszagos parancsnokok, csoportfé-
nokok, BM Titkarsag vezetéje, BM Nyilvantarté Kozpont vezetsje,
rendér-fékapitdnyok és onallé osztalyvezeték is engedélyezhetik.

. Az Orszaggytlés, a Népkoztarsasdg Elnoki Tanacsa és a MT éal-

tal hozott allamtitkot képezé jogszabdly és egyéb hatédrozat, vala-
mint az ezekre vonatkozo eldterjesztés, tovdbba az e szervek részé-
re késziilt javaslat nyilvanossagra hozataldhoz csak e szervek: el6-
zetes hozzdjaruldsa utan adhaté engedély.

. Mas &llam 4ltal titkosnak mindsitett és hivatalosan a Magyar

Népkoztarsasag rendelkezésére bocsatott irat, tovabba a mas 4lla-
mokkal kozos tevékenység soran keletkezett és titkosnak mindsi-
tett irat tartalménak nyilvdnossagra hozataldhoz az érintett allam
— allamok — illetékes szerveinek el6zetes hozzajarulésa is sziiksé-
ges.

. A titok nyilvanossagra hozataldhoz az engedélyt irasban kell

megadni, amelyben a nyilvanossdgra hozatal modjat is meg kell
hatarozni. A jovdhagyott engedély egy példanyat a BM Titkarsag-
nak meg kell kiildeni.
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6. szamu melléklet

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

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

1. Allamtitkot, vagy szolgélati titkot kiilfoldi szervvel, illetve sze-
méllyel ko6zolni, valamint az azt tartalmazé iratot kiilfoldi szerv-
nek, illetve személynek atadni, bemutatni vagy kulféldre \{inni

a) a Kolesénds Gazdasagi Segitség Tandcsaban és a Varséi Szer-
z6désben résztvevs dllamok szervei és megbizottai, valamint
a velliink szerzédést kotott orszadgok. (VDK, KNDK, Mongol
NK stb.) esetén

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

— a hatéskoriikbe utalt ligyekben a fécsoportfénék-helyette-
sek, az orszdgos parancsnokok, csoportfénokok, a BM Tit-
karsag vezetéje, a BM Nyilvantarté Kozpont vezetdje, a
rendér-fékapitanyok és az 6nallé osztalyok vezetdi

engedélyével szabad;

b) maés kulfoldi szerv, illetve személy esetén az engedélyt csak a
belligyminiszter adhatja meg.

2. Az Orszaggytlés, a Népkoztarsasag Elnoki Tanacsa és a Minisz-
tertandcs altal hozott, dllamtitkot képezé jogszabaly és egyéb ha-
tarozat, valamint az ezekre vonatkozé el6terjesztés, tovabba az e
szervek részére késziilt javaslat kiilfoldi szervvel, illetve személy-
lyel valé kozléséhez, valamint kiilfoldre viteléhez csak e szervek
el6zetes hozzajarulasaval adhaté engedély.

3. M4s allam altal titkosnak minésitett és hivatalosan a Magyar
Népkoztarsasag rendelkezésére bocsatott irat, tovabba a mas al-
lamokkal ko6zos tevékenység soran keletkezett és titkosnak minég-
sitett irat tartalmanak harmadik orszdg szerveivel vagy megbi-
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zottaival vald kozléséhez, illetve az irat azoknak valo atadasahoz
és bemutatdsédhoz az érintett 4llam, illetve allamok illetékes szer-
veinek elézetes hozzajaruldsa sziikséges.

A titok kozlésével és az irat kiilfoldre vitelével
kapcsolatos BM feladatok ellatasa

. A BM-ben a titok kulféldi szervvel, illetve személlyel valé koz-
lésével az iratok kiilfoldre vitelével kapcsolatos kozponti felada-
tokat a BM Nemzetkozi Kapesolatok Osztalya, 3/1971. (IX. 23.)
BM széamu rendelet mellékletét képez6 szabalyzat rendelkezései
szerint végzi. .

. A BM szervek a BM Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalyan keresz-
til bonyolitjak le:
— a kifejezetten belligyi vonatkozasu kulfoldi targyaldsok meg-
szervezését,
— a titkos adatok kulféldi szervvel, illetve személlyel torténd
kozlését,
— a kiildemények kilfoldre tovabbitasat és visszahozatalat.

. A 4. és az 5. pontokban foglaltak aldl kivételt képeznek azok az
iratok, amelyekre méas rendelkezés (jogszabaly, megallapodas,
utasitas) ettél eltérd eljarasi szabalyokat hatdroz meg.

A titok kozlése kiilfoldi szervvel, illetve személlyel

. Titkos adatot tartalmazé irat az 1. pont a) alpontjaban meghata-
rozott szervek, illetve személyek kivételével kilfoldi szervnek,
illetve személynek sem eredetiben, sem olyan maésolatban, vagy
kivonatban nem adhaté 4t és nem mutathaté be, amelyen a mi-
ndsitési jeldlés is szerepel. A mindsitési jelolés azonban a kiilfol-
di szerv, illetve személyi kifejezett kérésére az atadott iraton a

beliigyminiszter engedélyével feltiintethetd.

. Az 1. pontban emlitett engedélyt irdsban kell megadni és abban
a kozlés a bemutatés, illetve az atadas mddjat is meg kell hata-
rozni. Ha az engedélyezésre jogosult személyesen kozli, illetve
adja 4t vagy mutatja be az iratot, ennek megtorténtét az iratra
révezeti vagy kiilon feljegyzésben rogziti.
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9:

10.

11,

12.

13.

A titkos iratok kiilfoldre vitele

Az 1. pontban emlitett engedélyt a futdrosszefoglaléon kell meg-
adni. A futdrésszefoglalénak tartalmaznia kell:

— a kildé szerv nevét,
— a kiildemény rendeltetési helyét,
— az iratok targyat, iktatészamat, lapszamat,

— a cimzettet, illetéleg az atvételre, illetve felhasznaldsra jogo-
sult nevét.

Amennyiben targyaldson vald felhaszndlds céljara kildik ki az
iratot, az Grzés helyét (kulképviseleti szervnél, vagy szocialista
orszag esetén a Belligyminisztériumnal) és a visszakiildés hatér-
idejét is fel kell tiintetni.

A futarosszefoglalot 3 példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy
példany az iratot kiildd szervnél marad, egy példanyt a csomag-
ban kell elhelyezni, egy példdnyt pedig a tovabbitast végzé BM
Nemzetkozi Kapcsolatok Osztdlydnak kell megkiildeni.

Kivételesen indokolt esetben — a miniszter vagy az illetékes mi-
niszterhelyettes engedélyezheti — hogy a hivatalosan kulféld- .
re utazé BM dolgozok — allamtitok esetén legaldbb két £6 — ira-
tot alkalmi futarként kiilféldre vigyenek.

A futarosszefoglalon — a 9. pontban felsoroltakon kivil — fel
kell tlintetni az orszagbdl valo kilépés helyét és idejét, az alkal-
mi futar nevét, utlevelének szaméat és az uticél megnevezését.

Az alkalmi futdrposta el6készitésével kapcsolatos feladatok vég-
rehajtasarél a BM Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya gondosko-
dik (futarigazolvany kiadasa, alkalmi futar eligazitas stb.).

A BM Nemzetkozi Kapcesolatok Osztalydnak vezet6je — sziikség
esetén — engedélyezheti, hogy az alkalmi futdrposta el6készité-
sével kapcsolatos feladatokat az iratot kiilfoldre kiildé szerv las-
sa el.

A titkot tartalmazé irat 6rzése és kezelése kiilfoldon

A titkos iratokat kiilféldon a futardsszefoglaléban (9. pont) meg-
hatarozott helyen kell 6rizni.

Ll il
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

A KGST szervek és kozos intézmények magyar szekcidinak al-
lamtitkot tartalmazo6 iratait a szobanforgd szerv, illetve intéz-
mény titkos ligykezelési szabdlyai szerint kell kezelni.

A titkos iratokal a kllképviseleti szerv épuletéb6l kivinni —
amennyiben az engedélyt adé masként nem rendelkezett — a
kiilképviseleti szerv vezetdjének engedélyével lehet.

Kulfoldi targyaldsok sordn mind a szocialista, mind a nem szo-
cialista orszagokban tilos iratokat szalloddban, tidiilében vagy ru-
hatdrban megérzésre elhelyezni, tovabba azokkal nyilvanos hely-
re bemenni. Az ilyen iratok szallitasara a kiilképviseleti szerv,
vagy a targyald [él altal rendelkezésre bocsatott gépkocsit kell
hasznalni. A titkos iratok szallitisara tilos a kozforgalmu to-
megszallité eszkozoket igénybe venni.

A hivatalos targyalassal kapcsolatos titkos mindsitési jegyzet-
flizeteket a titkos iratokkal azonos modon kell ki- és visszaszal-
litani.

A titkokat tartalmazoé irat kiilfoldon valé kezelésére és 6rzésére
a titkos iratok belféldon torténé kezelésére vonatkozd rendelke-
zéseket kell értelemszertien alkalmazni.

Az allam és szolgalati titkot nem képezé iratok kiilfoldre vitele

A belligyi munkéval 0sszefliggd, nem titkos iratok kulfoldre kiil-
dését, illetve vitelét az 1. pont a) alpontjadban meghatarozott ve-
zet6k engedélyezik.

Az iratok kulfoldre kuldése, illetve vitele a 8—12. pontokban
foglaltak szerint torténik, azzal a kiilonbséggel, hogy a futéar-
osszefoglaloban az iratok tételes felsoroldsa helyett, azok fajtajat
és darabszamat kell feltiintetni.

Az irat visszahozatala kiilfoldrél
Az iratot — ha annak kiilfoldon valé tartdsa mar nem szikséges
— haladéktalanul vissza kell kiildeni, illetve hozni. Ilyenkor az
iratok kikiildésére és kivitelére vonatkozé rendelkezéseket kell

értelemszerlien alkalmazni.

A kiilképviseleti szervek részére megkuldott irat kiilf6ldon is ki-
selejtezhetd, illetve megsemmisithetd.

Sllgof
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7. szamu melléklet

A KATONAI TERKEPEK IGENYLESE ES KEZELESE

A Honvédelmi Minisztérium 45/1971. szamu térképellatasi utasitdsa
alapjan a katonai térképek igénylése és kezelése, az alabbiak szerint
torténik:

bl

2.

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

A térkép csak alaposan indokolt esetben igényelhets, amikor arra
a munka végzéséhez feltétlentil szlikség van. Térképeket felesle-
gesen igényelni és azokat tarolni tilos. A térképek beszerzése a
Titkarsag utjan torténik. A BM szervek az igénylésen részletesen
indokoljdk meg, hogy a térképek milyen célra sziukségesek. Az
igénylést a BM szerv vezetéje vagy helyettese irja ala.

A térképszeivények megnevezése a Néphadseregben rendszeresi-
tett ,,Attekint6lap” szerint torténik.

. A térképek titkosak, azok kezelése és Orzése a titkos ligykezelés

szabalyai alapjan torténik. Ettél eltér6é rendelkezések a kovetke-

z6k:

a) Azokndl a szerveknél, ahol a felhaszndlasra kerilé térképek
mennyisége indokolja, térképek kezelésével (igénylés, nyilvan-
tartas, ellen6rzés) hivatdsos allomanyd beosztottat kell meg-
bizni.

A tobbi BM szervnél e feladatokat a tovdbbiakban is az lgy-
kezels lassa el (tovabbiakban: térképkezeld).

A BM Titkarsag a térképeket térképellatasi jeggyel kiilldi meg
az igényld szervnek.

A térképkezel6k a kiutalt térképeket kozvetleniil az atvétel
utén a terképellatasi jegyen felsorolt sorrendben, minden szel-
vény-lapot kilon — vegyék nyilvintartdsba. A nyilvantartas
(iktatas) titkositott munkaflizetben torténjék. A nyilvantartd
fluzetet a térképkezel$ készitse el és az ligykezeld lassa el ik-
tatészammal.

A fluzet a kovetkezd rovatokat tartalmazza:

— iktatészam (az lgykezel6tél kapott alapszambdl és a rovat
sorszdmabol 4ll),

— a térképellatasi jegy iktatoszama és az iktatas napja,
— a térképszelvény megnevezése (pl. L—34—40—A),
edgokiL
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— a kiadds napja, s az atvevd aldirdsa,

— megjegyzés rovat (ide jegyezzék be a visszaérkezést, az ligy-
irathoz torténé csatoldsat, vagy a megsemmisités megtor-
téntét.)

Az iktatott térképek hatsé oldalanak kozepén a szerv megneve-

zését (fejbélyegzd) és az iktatészamot jegyezzék fel.

Ha térképeket ©sszeragasztanak a soron kovetkezd alszamon

iktassdk a kovetkezéképpen:

— a targy rovatban az osszeragasziott térképek alszamait,

— az osszeragasztott térképek megjegyzés rovataiban az 6sz-
szeragasztott térképek alszamat,

— az Osszeragasztott térkép elsé oldaldnak jobb felsé sarkara
a szerv megnevezését és az iktatoszamot tiintessék fel.

Ha térképet valamely irathoz (tervhez, dokumentéciéhoz) csa-
tolnak, a nyilvantarté fiizet megjegyzés rovatiba jegyezzék be
az irat iktatoszamat.

A térkép kezelésével kapcsolatban keletkezett iratokat (igény-
lés megsemmisitésrél felvett jegyzékonyv stb.) kiilon iktato-
szamra, iktatolap felhasznaldsdval iktassak és kiilon dossziéban
orizzék.

A térképeket mdasolni, sokszorositani tilos!

A térkép hasznaldja a ndla 1évé térképeket végleg mas beosz-
tottnak csak a térképkezelon keresztil adhatja at.

A hasznalhatatlanna valt térképeket az arra kijel¢lt bizottsdg
jegyz6konyvileg semmisitse meg. A jegyzékonyv szamat a tér-
képkezel6 a nyilvantartoflizet megjegyzés rovataban tilintesse
fel.

A térképkezel6 koteles minden év elsé negyedévében a térké-
pek meglétét, kezelését, 6rzését ellenérizni és ennek megtortén-
tét a nyilvantartéflizet soron kovetkezd iktatoszam rovataba
bejegyezni és alairdsaval igazolni.

(A térkép elvesztése esetén az Ugykezelési szabalyzat 18—23.
pontjaiban eléirt moédon kell eljarni.)

BM szervek Osszevondsa esetén a térképek meglétét ellendriz-
zék és a nyilvantartast egy flizetben folytassak.

. A térképek szabdlyszer( kezeléséért, rendeltetésszerd felhasznéld-
sdért, meglétéért, altaldban az éberségi kovetelmények kbetartdsa-
ért és azért, hogy az igaénylés csak a munkahoz feltétlen szliksé-
ges térképeket tartalmazza, a szervek vezet6i felelGsek.

gt
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TAJEKOZTATO
az attekint6lap hasznalatahoz

A térkép igénylése el6tt az attekintélapon jeloljék meg azt a tertile-
tet, amelyrdl a térképet igénylik, Utdna vegyék figyelembe, hogy a
megjeldlt rész az attekint6lapon a 18° és 48° melyik oldalara esik:
— a 18° baloldalan és a 48° felett 1évd teriiletnél M—33,

— a 18° jobboldalan és a 48° felett 1év§ teriiletnél M—-34,

— a 18° baloldalan és a 48° alatt 1évé teriiletnél L—33,

— a 18° jobboldalan és a 48° alatt 1évé teriletnél L—34

jelzést tlintessék fel az igénylésen.

Az attekintélap négyzetes felosztdsu és az abban 1év6 szamok, betiik
a térképszelvény méretaranyat jelzik: PL.:
— az 1:100 000 méretaranyt a négyzet kozepén 1évé szam (pl. 24),
— az 1: 50 000 méretaranyt a nyomtatott nagybett pl. A),
— az 1: 25000 méretardnyt a kisbetd (pl. a).
Ha igényelni akarjak a Bacs-Kiskun megye teriletére esé 40 koc-
kat, akkor az igénylést az aldbbiak szerint készitsék el.
— ha 1:100 000 méretardnyban igénylik:
L—34—40
(1 térképszelvény)

— ha 1:50 000 mdéretaranyban igénylik:

L—34—40—A
L—34—40—B
L—34—40—C
L—34—40—D

(4 térképszelvény)

— ha 1:25 000 méretardanyban igénylik:
L—34—40—A—a
L—34-—40—A—b
L—34—40—A—c
L—34—4)—A—d
L—34—40—B—a
L-—34—40-—-B—b

R T
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L—34—40—B—c
L—34—40—B—d
L—34—40--C—a
L—34—40—C—Db
L—34—40—C—c
L—34—40—C—d
L—34—40—D—a
L—34—40-—D—b
L—34—40-—D—c
L—34—40—D—d
(16 térképszelvény)

s2ilg@) ek
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1. szamid minta

BELUGYMINISZTERIUM
SZIGORUAN TITKOS!
Iktatészam: Sorszdm:

A MAGYAR NEPKOZTARSASAG
BELUGYMINISZTER-HELYETTESENEK
01. szamu
PARANCSA

K elt ez é s

aldiras

Késziilt:
Kapjak:

s, OB

ABTL - 4.2 - 45 - 69/1974 /93



2. szamdi minta

BELUGYMINISZTERIUM
III/I. Csoportionokség

SZIGORUAN TITKOS!

Iktatdoszam: Sorszam:

A 02/1965. szama
BELUGYMINISZTER-HELYETTESI PARANCS
VEGREHAJTASI UTASITASA

Kiie  litiiie izi 6 '3

alairas

Készult:
Kapjak:

— 100 —
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3. szami minta

BELUGYMINISZI'ERIUM
III/II. Csoporifonokség

T I T KuOasS:i}

Tktatoszam: Sorszam:

BELUGYMINISZTERIUM III/II. CSOPORTFONOKENEK
5. szamu
UTASITASA

K el t ez é s

alairas

Késziilt:
Kapjak:

— 101 —
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4. szami minta

BELUGYMINISZTERIUM SZIGORUAN TITKOS!
KULONOSEN FONTOS!

Iktatészam: Sorszam:

A MAGYAR NEPKUOZTARSASAG
BELUGYMINISZTER-HELYETTESENEK
0017, szamu
UTASITASA

K eltez é s

Léssa: (név, rendfok.) Engedélyezd alairasa Betekinté alairdsa
(év, hd, nap)

Jelen utasitasrél masolatot vagy kivonatot késziteni tilos!

— 102 —
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5. szamu minta

SZERV MEGNEVEZESE BELSO HASZNALATRA!

Iktatoszam: Sorszam:

KORLEVEL

K elt ez é s

alairas

Késziilt:
Kapjak:

— 103 —
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6. szama minta

SZERV MEGNEVEZESE

Iktatoszam: Targy:

JELENTES

K el t e z é s

alairas

Melléklet:

— 104 —
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7. szama minta

SZERV MEGNEVEZESE

Iktatészam: = . ) Targy:

Hiv. sz.:

Cimzett szerv megjelolése

alairas

Melléklet:

— 105 —
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8. szamu minta

SZERV MEGNEVEZESE SZIGORUAN TITKOS!

Iktatészam: Sorszam:

Cimzett szerv megjelslése

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

alairas

Nyt. sz.:
Késziilt: 2 példanyban

— 106 —
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9. szami minta

SZERV MEGNEVEZESE

SZOLGALATI JEGY

K elt ez é s

(csaladi ligyben) engedélyezni.

Szabadsagomat szlileimnél: (Salgétarjan, Arany J. u. 10. sz.) toltom.

alairas

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

alairas

— 107 —
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10. szami minta

SZERV MEGNEVEZESE

JEGYZOKONYV

Helvave it oo o o meh g A AL e (o Ry e B T hé.... nap.
Jelen vannak: alulirottak:

Targy: K. Péter r. 6rnagy elvtars munkakorének atadasa.

ugykezeld osztalyvezetd

— 108 —
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11. szimui minta

SZERV MEGNEVEZESE Sorszam

NYILT PARANCS

........................................................ elvtars jogosult
a Beltigyminiszteriuim et o f R G Sne J i e SR s
terileteny e & .. L Sl e e R BT S P R ellendérzést (vizsgédla-

tot) folytatni.

Felkérem az illetékes BM szervek vezetit, hogy az ellenérzést (vizs-

galatot) végzé elvtarsat munkajaban segitsék.

A nyilt parancs @ ....coiiiiiiiiinen, sz. BM szolgélati igazolvany
felmutatasa melletti. e b s . 4. -ig érvényes.
ERElteZES Fitiln s Skt S ot ol L G BB A
alairés AV
B H
— 109 —
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A SZABALYZAT MELLEKLETET KEPEZO ANYAGOK,
VALAMINT A MODOSITO (KIEGESZITO) RENDELKEZESEK

Iktatészam Targy Megjegyzés

10—350/1972. Az iratok selejtezése
és rendezése

TR —

— 110 —
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NYILATKOZAT

Jelen szabdlyzatban foglalt — A&llamtitok és szolgalati titok védel-
mére, valamint az iratok nyilvantartisara és kezelésére vonatkoz6 —-
elirasokat tudomadsul. vettem.

Név, rendfokozat Ev, hé, nap Alairas

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

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

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

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

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

— 114 —
ABTL - 4.2 - 45 - 69/1974 /108



TARTALOMJEGYZEK

Oldal
1. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az ligykezelés megszervezésének alapelvei ....................oo0 4
Az iratok védelmével kapesolatos szabalyok ...................... 5
Levelezés: kiilfoldi szervekKel . ......iou.dilesbiine oo omesosongsss 6

Eljaras titoksértés, illetve az 6rzési és kezelési szabdlyok megsze-
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A titkos iratok kezelésével kapcsolatos engedélyek megadasa ...... 7
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AZ UGYINTEZES RENDJE
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AZ IRATOK MINOSITESE
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A titkossa minésité fokozat megvaltoztatasa

Az MSZMP szerveivel torténé levelezések iratainak kezelése és
mindsitése

IV. Fejezet

AZ UGYKEZELES SZERVEZETE,
AZ UGYKEZELOK FELADATA

Az ugykezelés szervezete

Az ligykezel$ feladata és elhelyezése

A szervezeti egységek adminisztratorainak feladata

V. Fejezet
AZ UGYKEZELES KONYVEI (SEGEDESZKOZEI)

Az ligykezeléshez hasznalt konyvek (segédeszkozok)

A titkos és nem titkos iratok megkiilonboztetett kezelése

Az ligykezeléshez hasznilt konyvek (segédeszkozok) nyilvantartdsa
és Kkezelése

VI. Fejezet
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

Ablctildemeények AtVELRLE . 1 it o e e sliois shads torstuvar s o9t s dhsioohoe s aniias
A kiildemények felbontésa

VII. Fejezet
AZ UGYINTEZO KIJELOLESE

Az iratok bemutatdsa a vezetOnek ...........civiiiiiiiiiiiiiieas
Az Uligyintéz8 KijelOlése ........ceiiiiiitiirniiiinniioninansansanns
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VIII. Fejezet
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AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA ES KIADASA

Az iktatasra nem keriild iratok nyilvantartasa ..................

A sokszorositott vagy nyomdai aton eldallitott iratok nyilvantar-
LASA GS ClOSZEASA i it b Ty ot i L B R R P

Az ligykezelés iktatdsi rendszere ............. ..t
Azdiratolkaikiatasar wliati ) e st e, R al e A e
JAZviratoks mutatozasal il . L iea S A W St L s

A7 iratokikiadasal . Smte i e e a e SO i AW R AR S

I1X. Fejezet

AZ IRATOK KESZITESE

A€ fogalmazvany készitése ... uivih i Ll s dni e s el
AR i admany: keszitese!l s U o e e
Azinratolkcilcul alalkgans i Loty s | R G Rl Tt 1o Il
A szervnél készitett titkos iratok nyilvantartdasa ...............
A hal6zati jelentések kezel€se .......oo. .o innouiyenioisveis

Az iratokrdl masolat vagy kivonat Készitése ....................

X. Fejezet

AZ IRATOK KEZELESE AZ UGYINTEZOKNEL

Az iratok nyilvantartasa és dtaddsa ............coiiiiiiiiiiinn
Betekintésinazliratokbat 1. o sl S WO e S el o (SRR

Az iratok Ataddsa az ligykezel6nek ..............covveeivevinen
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