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I . . ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A Belügyminisztérium Ide ig len es  Ügykezelési Szabályzata  
/  továbbiakban ; szabályzat /  meghatározza a Belügyminisz- 
t érium szerve in é l  a t i tk o s  és nem t i t k o s  i ra to k  k e z e lé sé ­
nek sz a b á ly a i t .

Minden vezető  /  f ő o s z t á l y ,  o s z tá ly ,  a lo s z tá ly ,  c soportve ­
zető  /  személyében f e l e l ő s  azért ,  hogy a vezetése  a la t t  
á l l ó  dolgozók ismerjék és megtartsák az állami és h iv a t a l i  
t i t o k  védelmére és őrzésére  vonatkozó szabályokat.

Mindenki, aki állami és h iv a t a l i  t i t k o t  tartalmazó i r a t o t  
k é s z i t ,  l e i r ,  keze l ,  kézbesit  vagy i ly e n  i ra tb a  be tek in t ,  
személyében f e l e l ő s  az állami és h i v a t a l i  t i t o k  megőrzésé­
é r t .

Megjegyzés : a továbbiakban szerv  a la t t  azok a parancsnok­
s á gok , f őosztá l y ok értendők, amelyeknél segédhivatal  mű­
ködik. Egység a la t t  pedig a szerven b e l ü l  lévő  o sz tá ly ok ,  
a lo sz tá ly ok  értendők.

1. /  T itkos i ra tok ra  vonatkozóan :

Az á l lam titok  megvédése érdekében t i l o s  :
-  a t i t k o s  ügyekre vonatkozó adatokat a vezető  enge­

délye nélkül i l l e t é k t e l e n  szem éllye l  szóban vagy
i r ásban k özö ln i ,

-  t i tk o s  ügyeket h ir k ö z lő  eszközökön r e j t j e l z é s  nélkül 
k ö z ö In i ,

-  az á l lam titok  fogalmat ki nem merítő i ra tok a t  t i t ­
kosnak m inősíteni ,

-  i ra tok a t  ny ilvántartásba  v é t e l  né lkül  ő r i z n i   
-  i ra tok a t  postán t o v á b b ít a n i

2 . /  Nem t i t k o s  i ra tok ra  vonatkozóan :

Különös gondot k e l l  fo rd i t a n i  ar r a ,  hogy az i r a t o k  t ar ­
t almár ó l  i l l e t é k t e l e n  személyek tudomást ne szerezzenek,
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Az i ra tok  kez e l é se, e l in té z é s e  csak h i v a t a l i  he ly iségben  
. tö r té n h e t . Ügyiratokat, f e l je g y z é s e k e t ,  s z o lg á la t i  könyve­

ket magánlakásra v in n i  t i l o s .

A t i t k o s  és nem t i t k o s  i ra tok  kezelését  /  ik ta tá sá t ,  i r a t -  
 tá rozásá t ,  tovább ítását  stb .  /  a segédhivatal  v é g z i ,  A se-  
 gédhivat a l  v e z e t ő j é t  és b e o s z t o t t a i t  a szerv  vezető je  b izza  
 meg. A segédhivatalon k ívül  -  szerven b e lü l  egyes egységek­

n é l  vagy vezetők t itkárságán -  t i tk o s  és  nem t i t k o s  ira tokat  
ik ta tn i  t i l o s .



idegenek j e len lé té b e n , v agy h iv a t a l i  h e ly iségen  k ivü l 
s z o lg á la t i  kérdésekről és i r a t o k r ó l ,  i l l e t v e  azok ta r ­
ta lm áról b e szé ln i t i l o s .

Azokat a s z o lg á la t i  könyveket, szabályza tok a t , seg éd le ­
te k e t , s t b . , amelyeket csak a B.M. szerv  b e o s z to t ta i  
használhatnak, s amelyek bar nem titk o sa k , de könyvke­
reskedelm i forgalom ba nem kerülhetnek " s z o lg á la t i  hasz­
n á la tra " je l z é s s e l  k e ll  e l lá t n i .  Ezeket a nem t itk o s  
ügykezelés utján k e l l  k iadn i.

I I .  A TITKOS IRATOK MINŐSÍTÉSE,

Az ira to k  m inősítésének je le  : "sz igorú an  t i tk o s  " ,

Az ira to k  m in ősítését az 1951. é v i 21. sz , tv r . és a 9 / 1955. 
I I . 15../M . T. számú ren d e le t /  m ellékelve / ,  valam int a szer v  
te rü le té n  e lő fo rd u ló  t i t k o s  ira to k  körét meghatározó jegyzék  
a lapján  k e ll  v égezn i.

A t itk o s s á g i  fok ot minden esetben az ir a t  k ész ítő jén ek  ke l l  
m egá llap íta n i és az i r at . jobb fe ls ő  sarkára fe l je g y e z n i .  Az - 
i r a t o t  -  fogalmazványt -  k ész ítő  személy és az azt a láiró  
vezető  k ö te le s  szigorúan  ügyeln i az ir a t  t itk o s s á g i  fo k á­
nak h e ly e ssé g é re .

A fe lső b b  szervek á l t a l  m in ős íte tt  ira t  m in ő s íté s i fok ozata  
az a lsóbb szervekre k ö te lező  e re jű . Ez a ló l  k iv é te l ,  amik or 
egyes szervek  a részükre é rk eze tt  ira to k b ó l olyan részada­
tok at  tartalm azó ira tok a t készíten ek , amelyek nem m erítik  
ki az á lla m titok  fogalm át. Ezeket az ira to k a t nem t itk o s  
íra tk én t k e ll  k eze ln i .

A szerv  v e z e tő je ,  h e ly e tte s e  és a fe ld o lg o z á sra  i l le t é k e s  
o sz tá ly  v e z e tő je  az egyenrangú é s az al s óbb s z e rv e k tő l  é r ­
k ezett ira to k  m in ős íté s i fok oza tá t m egváltozta th atják és 
azt az ira to n  a lá írásu k k a l k ö te lesek  iga zo ln i,.
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Magánfelek:, vagy azok meghat a l ma z o tta i részére  az ügyük­
re vonatkozó ir a t  szám áról, az in tézk ed é sre jo g o s u lt  
szerv  e ln e v e z é sé rő l f e l v i l ág o s itá s  adhat ó .  Más és 'bő­
vebb fe lv i lá g o s í t á s t  az i l l e t é k e s  v eze tő , vagy annak 
megbízása a lapján az ügyet in té ző  b e o s z to t t  adhat.

Távbeszélőn adott f e l v i lá g o s í t á s  vagy megkeresés a l ­
kalmával az éberség követelm ényeit fok ozotta bb  mérték­
ben k e l l  b e ta r ta n i.
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I I I .  AZ ÜGYKEZELÉS KÖNYVEI.

1 . /  Az ügykezeléshez az a lábbi könyveket k e l l  használni: 
a . /  Titkos ügykezeléshez 

-  A segédhivatalnak:  fő n y il v á n ta rtá s i könyvet,  i k­
tatókönyvet,  ik ta tó la p o t , tárgym utatót, idegen -
számmutatót, átmenőnaplót, k é z b e s itőkönyvet.

-  Az egységek megbí zotta inak:  átadókönyvet.
-  A s o k sz o ro s ítá s t  végzőnek : s o k sz o ro s ítá s t  nyilván­

ta r tó  könyvet.
-  Az ügyeletesnek : k u lc s n y ilv á n ta r tó  könyvet.

b . /  A nem t i t k o s  ügykezeléshez :

-  A  segédhivatal nak:  iktatókönyvet ,  ik t a t ó la p o t , 
tárgymutatót, idegenszámmutatót, át menőnaplót, 
kézbesitőkönyvet.

-  Az egységek megbí zotta inak : átadókönyvet.

2 . /  A t i t k o s  ügykezeléshez használt könyvek n y ilv á n ta rtá sa  :

A segédhivatalnak a t i t k o s  üg y k e z el és veze t é séhez rend­
sz e re s í t e t t  valamennyi könyvet / fü ze te t /  megnyitásuk­
kor h i t e l e s í t e n i  k e l l . 
A könyveket használatbavételük megkezdésekor f őn y i l v án­
t a r t á s i  könyvben nyilvántartásba  k e l l  ven n i. Továbbá 
(ugyanitt k e l l  n y ilv á n ta rta n i az összes  szaknyilvántartá­
s i  könyveket, amelyekbe á lla m titk o t  tartalmazó adatokat 
jegyeznek be / létszám, feg y v erze t ,  stb . / ,

A könyvek b o r í tó la p já n  f e l  k e l l  t ün te tn i  : a főn y ilv á n ­
t a r t á s i  könyvből kapott sorszámot, a t i tk o s s á g i  fokot és 
a használó nevét .

Amikor egyes könyvek b e te lte k ,  azokat haszná latból k i­
vonják és ira ttá rb a  h e ly e z ik ,  vagy megsemmisítik, ezt a 
körülményt az időpont fe l tü n te té s é v e l  a f őn y iIv á n ta rtá s i  
 könyv m egfelelő  rovatába be k e l l  jeg y ezn i,

IV. A LEVELEK ÁTVÉTELE ÉS FELBONTÁSA.

1 . /  A t i tk o s  és nem t i t k o s  le v e le k  á tv é te le  :
A szervek részére  munkaidő a la t t  érkező le v e le k e t  /  i r a ­
tokat /  a segédhivatal v e s z i  á t . Munkaidőn kívül érkezett
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le v e le k e t  a szerv  ügyeletes  t i s z t j e  v e s z i  át , aki az 
ü g y e le t i  naplóba í r j a  be és az ügyelet id e je  a la t t  e l ­
zárva ő r z i ,  majd a lá ír á s  e llenében  á tad ja  a segédhiva­
ta ln a k .

2 . /  A "sa já tk ezű  f e l bontásra" j e l z é s s e l  é rk eze tt  t i tk o s  és 
nem t i tk o s  le v e lek  kezelé se  :

A " sa játkezű  fe lb on tá sra "  j e l z é s s e l  é rk eze tt  le v e le k e t  a 
segédhivatal v e z e tő je  fe lb o n tá s  nélkül átmenőnapl óban 
adja át a cím zettnek. A bor íték on  f e l  k e l l  tü n tetn i a 
l e v é l  naplóban kapott sorszámát. Az i ly e n  ira tok a t  a 
fe ld o lg o z á s  megkezdése e l ő t t  /  a b or íték k a l együtt /  
ik ta tá s  v é g e tt  a segédhivatalnak k e l l  á tadn i.

Azoknál a szerveknél, ahol a munka menete megkívánja a 
vezető  állandó j e l l e g g e l  í rásban e lr e n d e lh e t i ,  hogy a 
segédh ivata l v eze tő je  egyes szerv ek tő l  érkező " s a já t ­
kezű fe lb o n tá s ra "  je lz é s ű  le v e le k e t  fe lb o n ts a .  Nem ad­
hat azonban engedélyt a fe ls ő b b  szerv ek tő l  érkező i ly e n  
je lz é s ű  leve lek  fe lb on tá sá r a .

3 . /  A t i t k o s  le v e le k  fe lb on tá sa  :

Ha t i tk o s  le v e le t  átvevő személy a b or íték on  o lyan sérü­
lé s t  é s z l e l  amelyből f e l t é t e le z h e t ő ,  hogy f e l b o n t o t t ák, 
vagy fe lb o n tá s i  k í s é r l e t  t ö r té n t ,  a kézbes ítő  személy 
je le n lé té b e n  3 példányban jegyzőkönyvet k e l l  k é s z í t e n i . 
Ezt a tényt a kézbesí t ő könyv  megjegyzés rovatába i s  be 
k e l l  je g y e zn i.  A jegyzőkönyv egy példányát a feladónak, 
egy példányát a fu tár  szo lgá la tnak  k e l l  megküldeni, egy 
példány pedig a szervnél marad.

A b o r í té k o t  fe lb on tó  személynek e l le n ő r iz n i  k e l l ,  hogy 
bor íték on  f e l t ü n t e t e t t  ira to k  megvannak-e. Ha a b o r í ­

tékon f e l t ü n t e t e t t  ira to k  hiányoznak, jegyzőkönyvet k e l l  
fe lv e n n i  és azt k iv iz sg á lá s  végett  a feladónak k e l l  meg­
küldeni.

4 . /  A nem t i t k o s  leve lek  fe lb on tá sa  :

A b or íték  fe lbon tásakor  meg k e l l  győződni a r r ó l ,  hogy 
az ira to n  f e l t ü n t e t e t t  m ellék letek  megvannak-e. Ha az 
i r a t ,  i l l e t ő l eg a m e llék le t  h iányos, azt a körülményt 
az i ra to n  f e l  k e l l  jeg y ezn i és a hiányzó ira to k ,  mellék ­
le tek  megküldésére a fe la d ó t  f e l  k e l l  s z ó l í t a n i .

Ha a beküldő neve és pontos címe az i r a to k b ó l  nem á l la ­
p íth a tó  meg, a b o r í t é k o t  az ira th oz  k e l l  c s at o l n i .
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V. AZ IRATOK IKTATÁSA ÉS KIOSZTÁSA.

1 . /  A t i t kos ira to k  ik ta tá sa  :

Minden más s z e r v tő l  érkező, i r a to t  a beérkezéskor és 
min d e n  más szervhez továbbítandó i r a t o t  a tov á b b ítá s­
kor i ktatókönyvbenben ik ta tn i  k e l l . Ez a ló l  k iv é te le k  azok 
az i r a t o t ,  amelyek más s z e rv tő l  bemutatás c é l já b ó l  é r ­
keznek és a küldő szerv  v is s z a v á r ja , Ezeket az ira to k a t  
átmenőnaplóban k e l l  n y ilv á n ta rta n i.

Az iktatószám  e lé  minden esetben az i l l e t ő  szerv ik ­
ta tó b é ly e g z ő jének számát k e l l  f e l je g y e z n i ,  amit á lla n ­
dó e lő s z ámként k e l l  h aszn á ln i.

Ha az ik ta to t t _ i r at t a 1_ kapcso 1atban más i r a t o t  k é s z íte ­
nek /  v á las z , je le n t é s ,  s tb . /  ezt nem k e l l  .a soronkö­
vetk ező  a l s z ámra ik ta tn i, hanem az ira to n  az a la p ira t  
iktatószám át k e ll  fe l tü n t e tn i .  Ez esetben az ik ta tó ­
könyv ” lapok száma” rovatába be k e l l  jeg y ezn i k ész í­
t e t t  ira to k  lapszámát i s .

Azokat az ir a to k a t , amelyek sa já t kezdeményezésre k e le t 
keztek /  n incs e lő ira tu k  /  e lk észü ltü k  után a soron - 
következő iktatószám  a la t t  k e l l  b e ik ta tn i. Az ik t a t ó ­
könyv ”honnan é rk e z e tt  és ir a t  száma” rovatba / s a -
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Tértivevén n ye l  érkező le v e le k  á tv é te lé n é l a k ézb esítés  
m egtörténtének ig a z o lására  sz o lg á ló  ro v a to t  k e l l  k i t ö l ­
te n i é s a t é r t ivev én y t a  feladónak v is s z a  k e ll  kü lden i.

Ha az ir a tb ó l  kétséget k izáró módon m egállap ítható f hogy 
annak e lin té z é s e  nem a szerv  ügykörébe ta r to z ik , azt az 
i l l e t é k e s  szervhez k e l l  t ovább itan i és er r ő l  a fe la d ó t   
é r t e s í t e n i  k e l l . Sérült csomagot a súly utánméré s é v e l 
k e l l  e l le n ő r iz n i .

Eg;y tárgyhoz ta rto zó  ira tok a t e g y  ik ta tó  szám a la tt  a i ­
számr a k e l l  ik t a t n i .  Az ir a t  ik ta tá sa  e lő t t  a tárgymu~ 
tató alapján meg k e l l  á l l a p i t ani ,  hogy van-e  az ügynek 
e l őir a t a ,  ha van , akkor az e lő ir a t  ik ta tó  számához a l ­
szám ra , ha n in cs akkor a soronkövetkező iktatószám ra 
k e l l  ik ta tn i .

a  b eérk eze tt  ira to n  f e l  k e l l  tün te tn i az ir a t  ik ta tó -  
számát ,  a beérkezés id ő p o n tjá t  és összes  la p ja in a k 
darabszámát. Ha a lapok s z áma 1 0 -né l  több" c s " megje­
l ö l é s t  k e l l  fe l t ü n t e t n i ,  A m ellék le tek et "m e llék le t 
• • •  s z . ira th oz '' f e l i r a t t a l  k e ll  e l lá t n i ,
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3 át /  j e l z é s t  a  " k i  k a p t a meg" rovatba pedig  az i r a t  ké­
sz í t ő jé n e k  nevét k e l l  be jegyezn i .

Ha  valamely ügyben négynél t öbb s z e rv tő l ,  érkezik  v á lasz,. 
azokat gyű jtő iven  k e l l  n y i lván ta rta n i .  A g y ű jtő iv e t  a s o-  
ronkövetkező alszámra k e l l  b e ik ta tn i  és a beérkezett  vá­
laszokon  :: g y ü j t o iv  iktatószámát és a gyűjtő  ív r ő l  kapott 
sorszámot f e l  k e l l  tü n te tn i .  A parancsoknál és u tas ítások ­
nál a. g y ü j t í i v  egyben e l o s z t ó  i s  leh et .  A gy ű jtő iv e t  az 
i ra tokk a l  együtt k e l l  k iadni,  majd i r a t tá r b a  h e ly e z n i . 
/  A  g y ű j t ő iv e t  a segédhivat alok  kész ítsék  e l .  /

A szerven b e lü l  k e le tk eze tt  olyan i r a to k a t ,  amelyeket kü~ 
l ö n ö s e n  t i t k o s  j e l l egüknél  fogva a vezetők maguk b o r í t é ­
kolnak, a következőképpen  k e l l  ik ta tn i  : a vezető a  segédhi­
v a t a l t ó l  kért iktatószámot rá v eze t i  az i r a t r a  és a b o r í t é k ­
ra ,  b o r í té k o t  lezárva ,  cimezve átadja a. segédhivatalnak 
és egyben k ö z l i ,  hogy milyen tárgy e ln evezésse l  /  e se t le g  
fedőnévvel  /  k e l l  az i r a t o t  ik ta tn i .

A szervhez érkező és a szerv  á l t a l  kiadott  parancsokat, uta­
s í tásokat  i k t a t ó l apon kel l  ik t a t n i .  Továbbá azokat a rend­
szeresen ismétlődő i r a tokat  / je lentések  s t b . / ,  amelyek 
iktatásához a l szám nem szükséges, ik ta tó lapon  lehet  i k t a t ­
n i ,  Az ik ta tó la p r a  az ik ta tó  könyvből k e l l  számot adni, s 
az iktatókönyv megjegyzési  rovatába " f o l y t atása  i k t a t ó l a -  
pon" szöveget k e l l  be jegyezn i .  Az ik ta tó la p ok at  az év vé­
gén össze fűzve ,  h i t e l e s í t v e  az iktatókönyvvel  együtt k e l l  
megőrizni.

minden alapszámra i k t a t o t t  i r a t  tárgyát és iktatószámát 
tárgymutatóba k e l l  be jegyezn i .

Minden más s z erv tő l  é rkezett  i r a t o t  idegenszámmutatóban is  
nyilván k e l l  ta r t a n i ,  Az idegenszármmutatóba  be k e l l  j e ­
gyezni a küldő és sa já t  szerv iktatószámát ,  

2 . /  A nem t i tk os i ratok ik t a tása :

Az alábbiak k iv é te lé v e l  azonos a t i t k o s  i ra to k  ik ta tásáva l  :
Az olyan i ra to k a t ,  amelyek érdemleges intézkedésre nem a l ­
kalmasak, vagy a B.M, s z e r v eket h ivata losan  nem érdek l ik ,  
ik ta tn i  nem k e l l .  I lyenek p l .  á t v é t e l i  e l ism ervények, s z o l  
g á l a t i  jegyek, közlönyök, h iva ta los  lapok, stb,

A beérkezett  i ra ton  az i r a t  iktatószámút a beérkezés id ő ­
p on t já t  és a m e l l é k le t ek darabszámút k e l l  f e l t ü n t e t n i ,  A 
m ellékletek  számát az i k t ató könyvben a “ lapok száma"  rovat­
ben k e l l  be jegyezn i .

Az_iktatókönyvben a lapok számát nem k e l l  f e l t ü n t e t n i .  Az 
iktatószám elé  nem k e l l  előszámot í r n i ,
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5 . /  A f e n t ie k t ő l  e l té r ő  ik ta tá s i  rendszert a B.M. Elnöki 
Főosztá ly  v e z e tő je  engedélyezhet.

4-/  A t i tk o s  ira to k  kiadása :

Azokat a beérk ezett  ira to k a t ,  amelyeknek v o l t  e lő ira tu k  
/  alszámra ik ta ttá k  / ,  az e lő ira tok h oz  c sa to lv a  k e l l  
az i l l e t é k e s  beosztottnak  átadni. Ha az e l ő i r a t  n incs 
a segédh ivata lná l, akkor a beérk ezett  ira ton  az ik ta -  
tóbélyegző  a la t t  f e l  k e l l  tü n te tn i ,  hogy az h o l  t a l á l ­
ható /  mikor, kinek adták át / .

A segédhivatal az érk ezett  ira to k at a fe ld o lg o z á s ra  
i l l e t é k e s  egység vezető jén ek , v agy az á l ta la  megbí­
z o t t  beosztottnak  /  továbbiakban : megbizott /  adja 
á t . A vezető  k öte les  az i r a to n  fe l tü n te tn i  a f e l d o l ­
gozásra  i l l e t é k e s  személy nevét és az i r a t  e l in t é z é s i  
id e jé r e  és annak érdemi részére  nézve az ira to n  ha­
tá r id ő t  és  u ta s ítá s t  adhat.

A vezető  állandó j e l l e g g e l  e lr e n d e lh e t i ,  hogy e g y e s  
meghatározott ira tok a t  a segédh ivata l, vagy az egység 
m egb ízott ja  a fe ld o lg o z á s ra  i l l e t é k e s  személy részére  
bemutatás nélkü l tová bb ítson .

Az ira to k  k iosztásakor  a segédhivatal a megbizott 
átadókönyvébe b e je g y z i  az i r a t  számát és lap jainak 
darabszámát, a m egbizott az i r a t o t  az i l l e t é k e s  be­
osztottnak  az "átadás" rovatban adja á t , v is s z a v é t e l ­
kor a "v issz a é rk e zé s " rova to t  az átadó je le n lé té b e n  
k i t ö l t i  és a segédhivatalnak ped ig  a "továb b ítva " 
rova tb an adja át .

5 . /  A nem t i t k o s  ira to k  kiadása :

Ugyanúgy tö r té n ik ,  mint a. t i tk o s  ira to k  kiadása azza l 
a különbséggel, hogy az átadókönyvbe a lapok száma 
h e ly e t t  a m ellék letek  számát k e l l  b e je g y e z n i .

VI. AZ ELINTÉZÉS ALaTT ÁLLÓ IRATOK KEZELÉSE 

AZ EGYSÉGEKNÉL.

1. /  A t i t k o s  i r a t ok n y i lván tartása .

Minden egység megbízottjának egy átadókönyvet k e l l  
v e z e tn i ,  amelyben az egységhez é rk eze tt  és a beosz­
to t ta k  részére  k io s z t o t t ,  valamint a beoszto tta k
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á l t a l  k é s z í t e t t  ira tok at nyilván  k e l l  ta r ta n i.  Ebben 
az átadókönyvben k e l l  az ira to k  á t v é te lé t  e l ism erte t ­
n i .  Ahol a munka menete in d ok o lttá  t e s z i ,  egyes b eosz ­
to t ta k  külön átadókönyvet használhatnak.

Az- egység á l t a l  k é s z í t e t t  iratokon  a szöveg után a 
lap ba l sarkán f e l  k e l l  tü n tetn i az átadókönyv számát, 
s az iratnak az átadókönyvben kapo t t  sorszámát. Ez a 
szám az i r a t  n y ilv á n ta rtá s i  számául s z o lg á l ,  s mig az 
i r a t  ik ta tá sra  nem kerül e szám a la t t  k e l l  n y ilván ta r ­
ta n i és átadni.

A szerven b e lü l i  le v e le z é s n é l  /  f e l j e g y z é s ,  j e l e n t é s ,  
s tb .  /  az iktatószám h e ly e t t  n y i lv á n ta r tá s i  számot k e l l  
h aszn á ln i. Ez esetben a n y ilv á n ta r tá s i  számot az ik ta ­
tószám helyén k e l l  f e l t ü n t e t n i ,  /  Más szerv  f e l é  i r a t o t  
csak iktatószámmal e l lá tv a  szabad tov á b b íta n i,  /

Azokon az ira tokon , amelyek közvetlen  e lkészü ltük  után 
ik ta tá sra  kerülnek, nem k e l l  n y i lv á n ta r tá s i  számot f e l ­
tü n te tn i .

2 , /  A nem t i tk o s  ira tok  n y ilvá n ta rtá sa .

Ugyanúgy tö r té n ik ,  mint a t i tk o s  i r a to k  n y ilván ta rtá sa  
azza l ca különbséggel, hogy az egység á l t a l  k é s z í t e t t  
ira to k  közül csak azokat k e l l  átadókönyvbe b e jeg y ezn i,  
melyek tová bb ításra  kerülnek. Ezeken az ira tokon  nem 
k e l l  n y ilv á n ta r tá s i  számot f e l t ü n t e t n i .

5 . /  Betekintés a t i tk o s  ira tok ba  :

A beoszto ttn ak , ahol a munka menete megkívánja, hogy a 
n á la  lévő ira to k a t  másik beosztottnak  á tad ja , vagy be­
mutassa a következőket k e l l  tenn ie '- :
-  Más egységnél dolgozó vezető , vagy b e o s z to t t  részére  

történ ő  bemutatáskor, vagy átadáskor a k özvetlen  ve­
ze tő ,  akadályoztatása esetén h e ly e tte s e  engedélyét 
k e l l  kérnie.

-  Saját egységen b e lü l  dolgozó  b eoszto tta k  részére  az 
i r a t o t  a vezető  engedélye nélkü l bemutathatja, vagy
átadhatja .

B.M. e l le n ő r z é s i  szerveinek e l le n ő rz é sre  jo g o s í t ó  n y í l t  
paranccsa l rendelkező b e o s z to t ta i  az e llenőrzésük  tá r ­
gyával kapcsolatos  ira tokba  betekinthetnek .

Az ira tb a  betek intő  a betek intés  id e jé t  k ö te le s  az i r a -  
ton  fe l tü n t e tn i  és a lá írá sá v a l  i g a z o ln i .
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4. / Betekintés a nem titkos iratokba :
A b e o s z to t tn á l  lévő ira tok b a  a vezetőn  k ivü l más csak 
akkor tek in th et  be, ha azt az ügy e l in té z é s e  szükséges­
sé t e s z i .

V I I . AZ IRATOK KÉSZITÉSE ÉS SOKSZOROSÍTÁSA,

A t i tk o s  és nem t i tk o s  ira tok a t  mindenkor csak szigorúan 
korlá t o z o t t ,  vezető  á l t a l  meghatározott példá nyszámban 
szabad e lk é s z í t e n i  /  s ok szoros íta n i / ,

1 /A t i t k o s  ira to k  k é s z ité se :

Az ügyintézés gyorsaságának e lőm ozditása érdekében k i ­
sebb je len tőség ű  ügye kben, ahol a fogalmazvány á t ja v í ­
tása  nem várható, a kiadmányt a fogalmazvánnyal együtt 
k e l l  e lk é s z í t e n i .  Ha a beérkező ira ton  hely  van, a f o ­
gal mazvány  leh e tő leg  azon, egyébként e lőadóiven  k e l l  
e lk é s z í t e n i .

Nagy számban e lő fo r d u ló ,  azonos tárgyú ügyek in té z é se ­
kor sok szoros ítá s  u tján  e l ő á l l í t o t t  nyomtatványok hasz­
nálhatók.

A fogalmazványon a c im zett szerven k ivü l f e l  k e l l  tün­
t e t n i  :
-  bal f e l s ő  sarkán : a szerv  megnevezését, az ik ta tó ­

számot,
-  jobb f e l s ő  sarkán. : a t i tk o s s á g i  fo k o t ,  a tárgyat, 

vá lasz  esetén a h iva tk ozási s zámot és az e se t le g e s  
m ellék letek  számát,

- szöveg után, ba l a lsó  sarkán : az átadó könyvből a 
n y ilv á n ta rtá s i  számot és az ir a t  hány példányban 

 készült,.

A fogalmazványt, az azt k ész itő  beosztottnak , k e ltezés ­
s e l  és n év a lá írá ssa l k e l l  e l l á t n i .

A szerv  v e z e tő je  határozza  meg azokat az ügycsoportokat, 
amelyekben a fogalmazványt neki k e l l  bemutatni, továbbá 
amelyeket a.z egyes egységek v e z e tő i ,  i l l e t v e  maguk a 
b eoszto tta k  i s  kiadmányozhatnak,

A kiadmányozás alkalmával a kiadmányozó a íogalmazványt 
"K" j e l z é s s e l ,  n év a lá írá ssa l  és k e l te z é s s e l  l á t j a  e l .
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 A kiadmányozott fo g a lmazvány m ódosítására, vagy a kiad­
mányozás h a tá ly ta la n ítá sá ra , csak a kiadmányozó jogosu lt,, 
A h a tá ly ta la n ítá s t" törö ltem " sz ó v a l, k e lte z é s s e l  és 
a lá ír á s s a l  k e ll  ig a z o ln i ,

A kiadmányozott fogalmazványról t i s z t á z a t o t  k e l l  k é s z i -  
t e n i .  A t isz tá za tn a k  a fogalmazvánnyal egyeznie k e l l . foga lm azván yon  f e l  k e l l  tü n te tn i ,  hogy az i r a t o t  ki 

gép e lte  és az eg y ezte tés t  /  ö sszeo lva sá st  /  kik végez­
ték .

H a  a z  ir a t  k e t t ő n é l  több példányban k é sz ü lt , a fo g a l­
mazványon vagy külön e lo sz tó n  f e l  k e l l  tü n te tn i, hogy 
hány példányban k észü lt és az egyes példányokat kiknek 
k e ll  megküldeni. Ez esetben a példányokat sorszámmal 
k e l l  e l lá t n i .

Az e lk é s z í t e t t  i r a t o t  a fe ls ő b b  szervek ré szé re  minden 
esetben  a kiadmányozásra jo g o s u lt  e red e ti a lá írá sá v a l 
k e ll  megküldeni.

A láren delt, vagy egyenrangú szerveknek, valam int magán- 
fe leknek  sa já t kezűleg a lá  nem i r t  /  " s . k . " - z o t t  /  kiad­
mány i s  küldhető.

2 , /  A nem t itk o s  ira to k  k ész ítése  :

Az alábbiak k iv é te lé v e l azonos a t itk o s  ira to k  k é s z íté ­
s é v e l,
A több példányban k é s z í t e t t . ira to k a t nem k e l l  sorszámmal 
e l lá t n i ,  a fogalmazványon a cím zett szerven k iv ü l az 
alábbiakat k e l l  f e l t üntet n i  :
-  ba l f e l s ő  sarkán : a szerv  m egnevezését, az ik ta tó ­

számot,
-  jobb f e ls ő  sarkán : a tá rgya t, vá lasz esetén a h iv a t­

kozási számot és az e se tle g e s  m ellék letek  számát,
3 .  A t i t kos ira to k  sokszorosítása . ;

A so k sz o ro s ító  gépek a segédh ivata l fe lü g y e le te  a la t t  
á lln a k . Az anyagraktár a s te n c ile k e t  sorszámmal e l l á t ­
va adja át a segédhivatalnak. A segédh ivatal k e z e li  a 
s te n c ile k e t  és k öte les  azok fe lh a szn á lá sá t e lle n ő r iz n i:,
A s te n c i le k e t  elzárva k e l l  ta r t a n i ,

\Az ira tok  sok szoros ítá sá t csak a szerv  v e z e tő je  á l t a l  
k i j e l ö l t  b e o sz to tta k  végezh etik .
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A s o k s z o r o s íto t t  i r a t o kat átadás e lő t t  sorszámmal k e l l  
e l lá t n i  és a so k sz o ro s ítá s t  nyilvántartókönyvben  k e l l  
nyi l v á n ta rta n i

Az ira to k  sok szoros ítá sa k or a s o k sz o ro s ítá s t  végeztető  
egység m egbízottjának je le n  k e l l  len n i és az e lh a szn á lt 
s te n c ile k e t  s e le jtp a p iro k a t is  k ö te le s  magával v in n i 
és azok m egsem m isítéséről gondoskodni. Az e lh a szn á lt 
s te n c ile k e t  kályhában k e l l  e lé g e tn i /  a kályha csövé­
be d ró th á ló t k e l l  e lh e ly e zn i / .

4 . /  A nem t itk o s  ira tok  so k szo ro s itá sa

Ugyanúgy tö r té n ik , mint a t itk o s  ira to k  sok szoros itá sa  
azza l a kü lönbséggel, hogy az ir a t  sok szoros ítá sa k or 
az egység n jegbizottjának nem k e l l  je le n  len n i és a sok­
s z o r o s í t o t t  ira tok a t nem k e l l  sorszámmal e l lá t n i .

5 . / A t itk o s  és  nem t itk o s  ira to k  másolása :

Az ir a to k r ó l  m ásolatot vagy k ivonatot csak a v ezető  
engedélyével leh e t k é s z íte n i . Az e re d e t i ira to n  i ly e n  
esetben  f e l  k e l l  tü n te tn i, hogy kinek a r é s z é re , hány 
példányban k észü lt a másolat vagy kivonat és ezt az 
engedélyt adó vezetőnek a lá  k e l l  í r n i .  A m ásolaton a 
következőket k e l l  f e l t ü n t e t n i  " a m ásolat h i t e le s " ,  
dátum és a m ásolatot k ész ítő  a lá írá sa .

Parancsot, u ta s ítá s t  lem ásoln i vagy ezekből k ivonatot 
k é sz íte n i csak a szerv  vezető jén ek  engedélyével le h e t .

6 . /  A t itk o s  és nem t itk o s  ira to k  átadása a segédhivatalnak

Más szervek fe lé  tov á b b ítá sra , határidőbe és ira ttá rb a  
h e lyezésre  váró ira tok a t a segédhivatalnak k e l l  á tad n i. 
Ahol a munka menete megkívánja, hogy a h atáridőbe h elye­
z e t t  ira to k  a beoszto tta k n á l maradjanak, a szerv  veze­
t ő je  e z t  en gedélyezh eti.

A segédhivatalnak átadott ira to k  fogalmazványán /  máso- 
la tá n  /  f e l  k e l l  tü n tetn i az ir a tk e z e lé s i  u ta s ítá sok a t. 
P l..: hány és m elyik m e llék le te t  k e l l  c s a to ln i ,  " s a já t ­
kezű fe lb o n tá s ra " je l z é s s e l  k e l l  tov á b b íta n i, a beérke­
z e t t  vá laszokat gyű jtő iven  k e l l  n y ilván ta rtá sb a  venni, 
ira t tá rb a , határidőbe k e l l  h e ly e z n i, stb .

ABTL - 4.2 - 6-60/1957 /12

Minden olyan  ügynél, amelyben v á la sz t  k e ll  kapni, a. 
fogalm azványt k é s z itő k ö te les  a fogalmazványon határ­
id ő t  fe l t ü n t e t n i .



-  12 -

"Sajátkezű fe lb o n tá s ra " j e l z é s s e l  csak azokat az i r a t o ­
kat szabad tov á b b íta n i,  amelyeknek tartalma f e l t é t l en 
m egköveteli, hogy csak a cím zett lá th a ssa .

Ha az ir a t  e l in té z é s é r e  más szerv  i l l e t é k e s ,  akkor az 
i r a t o t  "v ég leg  eredetben" f e l t ü n t e té s é v e l  k e l l  tovább í­
t a n i .

Ha valamely i r a t o t  más szervnek véleményezés, láttam o- 
zás, s t b . v ég e tt  k e l l  to v á b b íta n i,  az i r a to n  a "v issza- 
vá ró la g "  j e l z é s t  k e l l  f e l t ü n t e t n i .

A t i t k o s  és nem t i tk o s  ira to k  továbbításának megtör­
té n té t  az iktatókönyvbe való  b e je g y z é sse l  e g y id e jű leg  

 a tová bb ításra  kerülő i r a t  másolatán /  fogalmazványán /  
a segédhivatal tü n te t i  f e l  /  p l .  e lkü ldve : I . 5 - én /  .

Az " s , k . “ - z o t t  ira tok a t  h i t e l e s í t é s i  záradékkal k e l l  
e l l á t n i . Az i ly e n  ir a tn á l  a t i s z tá z a t o t  h i t e l e s í t ő  
segédh ivata l b e o s z t o t t ja  az i r a t  b a lo ld a lán  a " k iad - 
mány h i t e l e s " záradékot tü n te t i  f e l  és  ezt követően 
az i r a t o t  sajátkezű a lá ír á s s a l  l á t j a  e l .

Minden más szervnek küldendő i r a t o t  az a lá ír á s  és az 
 i r a t  k e ltezése  között a szerv  k örb é lyegző jéve l k e l l  
e l l á t n i .

1 . /  A t i t k o s  ira to k  tovább ítása  :

Az ira tok a t ra gasztósza lagga l le r a g a s z to t t ,  erre  a 
 c é lr a  r e n d s z e r e s íte t t  borítékban  k e l l  tov á b b íta n i.  A 
 ragasztósza lagot  a szerv  cimeres b é ly e g z ő jé v e l  k e l l  

le b é ly e g e z n i .  A b o r í té k o lá s t  úgy k e l l  e lvég ezn i,  hogy 
 annak felbontása a le ra ga sztá s  megsértése nélkül ne 
 legyen leh etséges ,

; A b o r ité k  cím oldalán f e l  k e l l  t ün te tn i  :
— a küldő szerv  megnevezését /  ba l f e l s ő  sarok /
— az ir a t  iktatószám át és m ellék le te in ek  darabszámát ,

/  ba l f e l s ő  sarok, a küldő szerv  megnevezése a la t t  / ,
— a m in ős ítés i  j e l z é s t  /  jobb f e l s ő  sarok / ,
— a cím zett megnevezését és h e ly é t .

V II I . AZ I RATOK TOVÁBBÍTÁSA
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a B,M, szervek a fu tá r s z o lg á la t  hálózatába bekapcsolt 
szervek fe lé  küldeményüket csak a fu tá rszo lg á la to n  
k eresztü l,  más szervek fe lé  sa já t  fu tá r ra l  -  kézb e s i t ő -  
könyvben történ ő  e l ism erésse l  -  küldhetik , A szerv  fu ­
tá ra  /  k é z b e s ítő je  /  a l e v e le t  csak a c ím zett szerv  

'segédhivatalának adhatja á t .

Az épületen  b e lü l  iratokat, le v e le k e t  csak táskában, 
vagy ira td ossz iéb a n  leh e t  tov á b b íta n i.  Az épületen k ivü l 
ira tok a t csak saru borítékban, táskában, egy k isérő  j e ­
len lé téb en  leh et  tov á b b íta n i,   A gép k ocs iva l történő t o ­
vábbítás esetén a gépkocsivezető  egyben k isérő i s .

Ira tok  repülőgépen c s ak az i l l e t é k e s  m in isz terh e ly e ttes  
engedélyével tová b b íth a tó k,

2,/ A nem t i tk o s  i r a to k  tovább ítása  :

A bor íték on  f e l  k e l l  tü n tetn i a küldő szerv  megnevezését, 
a borítékban  lévő  ira tok  ik ta tó  számát, a cím zett megneve­
zését és pontos elmét. A b o r íté k  lera ga sztásá t  ra g a sz tó -  

sza lagga l k e l l  b i z t o s í t a n i ,

A le v e le k  tovább ítása  sa ját k é z b e s ítő v e l  történ ő  tov á b b í­
tás esetén kézb es itőkön yvvel, postán tör tén ő  tovább ítás  
esetén  postakönyvve l  tö r té n ik .  A k é z b e s íté s t  végző beosz­
t o t t  a továbbítandó i r a to k at a szerv  e lh e lyezésére  s z o l ­
gáló  épületen  b e lü l  i s  csak táskában, vagy i r a t d o s s z ié b an 
tov á b b íth a t ja ,

A  Belügyminisztérium és a megyei rendőrfőkapitányságok, 
valamint a megyei rendőrfőkapitányságok és a já r á s i  
rendőrkapitányságok k ö z ö t t i  i r a t - t o v á b b it á s  futárzsákban 
tö r té n ik ,  Ezeket az ira tok a t b o r í t é k o ln i  nem k e l l ,  A 
futárzsákba h e ly e z e tt  i r a to k r ó l  á t v é t e l i  e lism ervényt 
k e l l  k i á l l í t a n i ,  amelyen a cim zett szerv  az á tv é te lt  e l i s ­
meri és az á t v é t e l i  elism ervényt v is sza k ü ld i  a fe la d ó  
szervnek,

IX. AZ IRATOK HATÁRIDŐBE ÉS IRATTÁRBA HELYEZÉSE

1./ A határidőbe és i r a t t árba h e ly e z e tt  t i t kos i ratok  keze ­
lé s e  a segédh iv atalban : 

a segédhivata l a határidőbe h e ly e z e tt  ira to k  h a tá r id e jé t  
az iktatókönyv " megjegyzés" rovatába je g y z i  be.
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Év végén az ügykezeléshez haszná lt könyveket le  k e l l  
zárn i, s amennyiben sok üres lap van bennük,, a követ­
kező évben i s  haszn á ln i kell.. A b e t e l t ,  l e z á r t  könyve­
ket az ira ttá rb a  h e lyez e t t  t i t k o s  ira tok k a l együtt k e l l  
m egőrizni.

2 . /  A határidőbe és i r a t tá rb a h e ly e z e tt  nem t i tk o s  i r a t o k 
keze lé se  a s egéd h iv a ta lban :

Ugyanúgy k e l l  e l j á r n i ,  mint a  t i t k o s  ir a to k  esetében, 
azzal a különbséggel, hogy az i r a t  ira ttá rb a  helyezése­
kor az iktatókönyv "meg jegyzés" rovatába a lapok szá­
mát nem k e l l  f e l tü n t e tn i ,

5 . /  Az i r a t t á rba h e ly ezet t t i tk o s  ira to k  kezelése  az egy­
ségekn é l :

Az egység  m egb ízott ja  a szerven b e lü l i  leve lezések
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A h atáridős  ira tok a t a  k i tű z ö t t  határnapok sz e r in t  
e lk ü lön ítve  ik tatószámuk sorrendjében k e l l  k e z e ln i ,

A segéd h ivata l az i r a t  i r a t tá r b a  helyezésekor az ik t a -  
tókönyv " megjegyzés" rovatába b e jeg y z i  az i ra t tá rb a  
h e lyezés  id őp on tjá t  és az i r a t  lap ja inak  darabszámát.
/  P l . I . 1 0 . - 6 l a p . /

Az. ira tok a t  az iktatószám sz e r in t  emelkedő sorrendben 
k e l l  az ira ttá rb a  h e ly ez n i .

A segédhivata l az ira ttá rb a  h e ly e z e tt  ira to k a t  az ügyet 
in téző  b eosz to tton  é s az egység m egbizottján  k ivü l más 
személynek csak az ir a ttá rozá st  engedélyező v eze tő , vagy 
annak fe ls ő b b  vezető jének  engedélyével adhatja k i. Az 
i r a t t á r b ó l  k iadott ira tokat fe lhasználás  után a segéd­
h ivatalnak v is s z a  k e l l  adni.

A határidőbe és ira t tá rb a  h e ly e z e tt  ira to k  kiadását az 
iktatókönyv " megjegyzés" rovatába k e l l  bejegyezni.

A segédhivatal v e z e tő je  k ö te les  havonként je le n t é s t  
adni a szerv  vezető jének  a beosztottakn ál egy hónap­
nál régebben k in t lévő e l in t é z e t le n  és i r a t t á r b ó l  k iv i t t  
i r a t o k r ó l .

Ahol a munka menete megkívánja, a szerv  v e z e t ő je  enge­
d é ly e z h e t i ,  hogy egyes beosztottak  ira tok a t  egy hónap­
nál tovább is  maguknál tarthassanak. Azonban ezek et  
az i r a to kat i s  fe lh a szn á lás  után /  év végén /  i r a t t á r ­
ba helyezés vége t t  a segédhivatalnak át k e l l  adni.
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i r a t a i t  /  m ásolatot ,  á t i r a t o t  /  valamint az egységhez 
é rk eze tt  parancsokat és u tasításokat átadókönyvben n y i l ­
vántartva, dossziéba helyezve i r a t t ározza . Ezeket az 
ira tok a t  fe lhasználás után /  év végén /  becsomagolva  
további megőrzésre a segédhivatalnak k e l l  átadni. A cso ­
magon f e l  k e l l  tü n tetn i : az egység m egnevezését, az év­
számot, á lta lános  megnevezéssel a csomag tartalm át és 
hogy a csomag kinek adható k i.  A segédh ivata l ezeket a 
csomagokat egy iktatószám a la t t  ny ilvántartásba  v e s z i  
és ira t tá rb a  h e ly e z i ,

A . /  Ira ttárak  l é t e s í tése  :
A B.M. szervek ir a t tá r a t  köte lesek  lé tr e h o z n i ,  amelyben 
az egy évnél hosszabb idő ó ta  i r a t t á r o z o t t  t i tk o s  és 
nem t i tk o s  ira tok a t e lh e ly e z ik .  Az i r a t tá r a t  tű z , v iz  és 
külső behatolás e l le n  védetté  k e l l  ten n i. Az i r a t t á r b ó l  
k iad ott  t i t k o s  és nem t i t k o s  ira tok a t  külön füzetben  kell 
n y i lv á n ta r ta n i ,

X. AZ IRATOK MEGŐRZÉSÉNEK BIZTOSÍTÁSA.

1 .  /  Az ira tok  megőrzése  ;

A t i tk o s  ira tok a t  a nem t i tk o s  i r a t o k t ó l  e lk ü lön ítv e  k e l l  
k eze ln i és ő r iz n i .  A t i t k o s  ira tok a t csak lemez, vagy 
páncélszekrényben szabad ő r iz n i .

A nem t i t k o s  ira tok a t  le z á r t  faszekrénybe, vagy i r ó -  
a sz ta lf iók b a n  k e l l  e lh e ly e z n i.

2 .  /  A lemezszekrény-kulcsok  keze lése  :

A munka b e fe je z é s e  után a lemezszekrényeket l e  k e l l  zárni 
és lá g y -v ia s s z a l  /  " fa la k a t ” és zs ineg  fe lh a szn á lá sá va l /  
l e  k e l l  p e c s é t e ln i .  A lemezszekrény kulcsát l e p e c s é t e l t  
k u lcs ta rtó  kazettában az ügye letes  t is z tn e k  k u lc s n y il ­
vántartó könyvben a lá irá s  ellenében  k e l l  átadni.

Ha a szekrénynek másodpéldány kulcsa is  van, akkor azt 
v ia s z p e c s é t te l  l e p e c s é t e l t  borítékban, a vezető szek­
rényében k e l l  ő r iz n i .
Ha egy ku lcsot e lvesztenek , vagy ellopnak a zárakat át 
k e l l  a la k íta n i és uj k u lcsot  k e l l  k é s z ít e n i .

3. /  A szekrények f e ln y i t á s a :
A k u lcs ta rtó  dobozt csak a szekrény használó ja  bonthat­
ja f e l .  Végső és h a la sz tá st  nem tűrő esetben, ha a szek­
rény használója  nincs je le n ,  a k u lcsta rtó  dobozt az
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i l l e t é k e s  vezető ,  vagy annak parancsára más személy az ügyele­
t e s  t i s z t  je len lé téb en  fe lb o n th a t ja ,  Ez esetben a f e l n y i t á s r ó l  
jegyzőkönyvet k e l l  f e lven n i ,  melyet a szekrény használójának 
ke l l  á ta d n i ,

4-. /  A segédhivata lok e l h e l y e z é s e
A segédhivatalokat minden esetben külön munkahelyiségben k e l l  
e lh e ly e z n i .  Az í róaszta lokat  és szekrényeket k o r lá t t a l  k e l l  

 e lv á la s z ta n i  a h e ly iség  többi  r é s z é t ő l .  A segédhivatalon be lü l  
a t i tk o s  ira tokat  a nem t i tk o s  i r a t o k t ó l  e lkü lön ítve  -  l e h e t ő ­
l e g  külön szobában -  k e l l  keze ln i  és ő r i z n i .

5. /  A munkafüzetek használata;
T itkos  adatok fe l jegyzéséh ez  / é r t e k e z l e t ,  e l le n ő r z é s ,  r e fe r á d a , 
s t b . /  a s e g é d h iv a tal á l t a l  h i t e l e s i t e t t  és ny i lvántar t o t t  mun­
k a fü ze te t  k e l l  használni.
Iskolákon a fog la lkozások  t i tk o s  anyagainak f e l j e g y z é s é r e  a 
hallgatóknak munkafüzeteket k e l l  k iadni.  Ez a fü ze t  további 
használatra t i tk o s  anyagként az i sk o la  parancsnokának engedé­
l y é v e l  elküldhető ahhoz a szervhez, ahová a hal lgató  távozott .
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A szervnél  lévő  bélyegzőket a segédhivatal  t a r t ja nyilván.  A 
nyilvántartásba  a következő adatokat k e l l  f e l t ü n t e t n i : bélyegző 

 lenyomata, a bélyegző kiadásának napja, a bé lyegzőt  használó 
egység neve, a bé lyegzőt  átvevő és használó neve és a lá í r á s a .
A negatív  fémbélyegzőkről  v ia s z p e c s étlenyomatot k e l l  venni.  A 
lemezszekrényok lepecsé te lé s é hez használt pecsétnyomóka t  szám--  
sze r in t  k e l l  ny ilvántartan i  ,
A bé lyegzőt  használó személy f e l e l ő s  a bélyegző r e n d e l t e té s -  
szerü használatáért ,  a bélyegző biztonságos ő rzéséér t ,

7./ Az i ra to k  sel e j t e z é s e :
A z ira tok  s e l e j t e z é s é t  évenként egyszer a s e l e j t e z é s r e  vonat­

kozó u ta s i tá s  alapján a szerv ve z e t ő j e  r e n d e l i  e l ,  Indokolt  
esetben e lé v ü l t ,  ér ték te len  i r atokat, vagy f e l e s l e g e s  példányo- 
kat az i l l e t é k e s  ve zető engedélyével év k özb en i s  meg le h e t  
sem m is i t e n i . A megsemmisítést az i l l e t é k e s  vezető á l t a l  k i j e -  
löl t  személyek / l e g alább 2  f ő / v é g z i k .  A megsemmi s i t é s r e  kerü-  
lő i r a t o k r ó l  jegyzőkönyvet k e l l  f e l v e n n i , amelyben f e l  k e l l  
tüntetn i  a megsemmisítésre  k e r ü l ő  i ra tok  i k t atószámát, l a p j a i ­
nak darabszámát. A jegyzőkönyvet az i l l e t é k e s  vezetőnek megsemmi- 
sit é s  végrehajtása  e l ő t t  .jóvá k e l l  hagyni, a megsemmisítés után 
pedig mindazoknak a lá  k e l l  í r n i ,  akik a megsemmisítést végezték.A  jegyzőkönyv alapján az iktatókönyvbe a megsemmisítést fel kell tüntetni.

 A jegyzőkönyveket a seg édhiva ta l nál külön d ossziéba 
 he lyezve ,  ik ta tólapon nyilvánt artva ke l l  m egőr izn i .

6 . /  A bélyegzők n y i l vántartása. és kezel ése:
A cimeres, sorszámozott és B.M. s z erv e lnevezését tartalmazó 
bélyegzőket  a minisztérium Elnöki Fő o s z tá ly á t ó l  k e l l  igén y e ln i .  
Az i ly e n  bélyegzőket " szigorúan t i t k o s ” minősi t é sse l  k e l l  t o ­
vábbítani  .
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8 .  /  A a e le jtp a p iro k  megsemmisítése:
Az e l r o n t o t t  t i tk o s  és nem t i tk o s  ira tok  példánya it , fogalmaz­
ványait, valamint a k i s e l e j t e z e t t  ira tok a t a szerv papirzuzógé- 
pén k e l l  megsemmisíteni. A MÉH-nek se le jtp a p irok n t  csak zúzott 
á l l a p o t b a n  szabad átadni.

9 .  /  Az ügykezelés e l le n ő rz é se :  
Az ügykezelés központi szerv ezésé t ,  irá n y ítá sá t  és e l le n ő r z é s é t  
a minisztérium Elnöki Főosztálya v é g z i .

Minden B.M. szerv veze tő je  k ö te le s  gondoskodni a r r ó l ,  hogy a sa­
já t  és a közvetlen  irá n y ítá sa  a la t t  á l ló  szerveknél az ügykezel é- 
s i  munkák e l le n ő rz é se  félévenként lega lább egy esetben megtörtén- 
jé k .
A vezetők az átadókönyvbe k ö te lesek  e l le n ő r i z n i ,  hogy egyes i r a ­
tok nem maradtak-e e l in t é z e t t l e n ü l .  az e l le n ő rz é s t  átadókönyvben 
a lá írásu k k a l ig a z o l já k .

A segédhivata l  negyedévenként k ö te le s  a bélyegzők , a t i tk o s  ügy­
kezeléshez használt könyvek és a hosszabb idő óta k in t lévő  i r a ­
tok m eglétét e l l e n ő r iz n i .

1 0 .  / A szabályzat m egszegőivel szembeni e l já r á s :
Az a személy, aki a je le n  szabályzat megsértését é s z l e l i ,  vagy 
a r r ó l  tudomást szerez , k ö te le s  ezt a tényt s z o lg á la t i  u ton hala­
déktalanul je le n t e n i .

Azt aki a köte lező  éberséget  m egsérti, az e lk öv e te t t  cselekmény 
súlyának m egfelelően  vagy f egye l m ileg , vagy bűnvádi u ton f e l e l ő s - 
ségre k e l l  vonni.

1 1 .  /A szabályzat hatá lybalépése :
A je le n  szabályzat 1957. á p r i l i s  15-én lép  hatályba. Ezzel egy i­
de jű leg  a szabályzat hatálya a lá  ta rtozó  szervek részére  koráb­
ban k ia d ott  ügykezelési szabályzatok -  az értekek, valamint a 
tárgyak keze lésére  és őrzésére  vonatkozó rendelkezések , továbbá, 
a rendőrség bűnügyi szerve i részére  k iad ott  i r a tk e z e lé s i  u t a s i -  
tás k iv é te lé v e l  -  hatályukat v e s z t ik .

Dr. Horváth János s .k .  
r .a l e z r .

B.M.Elnöki Főosztály vez

Kapják:.e lo s z t ó  s z e r in t .

Kiadmány h i t e lé ü l :
-../: Hornok János r , fhdgy.. : /
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Az olyan adatoknak, vagy  ténye knek i l l e t é k t e l e n ekkel v a ló köz lése ,  
ame l yek népi demokráciánk b iz ton ságát,  pol i t i k a i , gazdasági és állam­
ig a zg a tá s i  rendjének érdekeit é r i n t i k , nemkü lönben az i ly e n  adatok 
hanyag, l e lk i i s m e r e t le n  kezelése  leh etőséget  nyújt népi demokráciánk 
e l len ség e in ek  arra,, hogy ép ítő  munkánkat megzavarják.

A Magyar Népköztársaság Elnöki Tanácsa, hogy nyomatékosan b i z t o s í t s a  
az á l lam titokka l  és a h iv a t a l i  t i t o k k a l  kapcsolatban i s  az éberség 
követe lm ényeit , az á l lam titok  és  h iv a t a l i  t i t o k  b ü n te tő jog i  v é d e l ­
méről a következő törvényer e j ű r endel e t e t  a lk o t ja :

1 . §«

/ l /  Á l lamtitok bármely olyan adat vagy tény /u t a s í t á s ,  intézkedés ,  
e l j á r á s , s t b , / , továbbá olyan i r a t ,  vagy tárgy / okmány, t e r v , váz la t ,  
r a j z ,  modell ,  minta, s t b . /  amelyet akár jo g sza b á ly , akár h iva ta los  
rendelkezés á l l a mt i t o k nak n y i lv á n í to t t  vagy amelynek i l l e t é k t e l e n  
személy tudomására jutása az állam b i z t onságát, p o l i t i k a i ,  i l l e t ő l e g  

.gazdásági érdekét s é r t i v vagy veszé lyez t e t i .

/ 2 /  Á l lam titok  az állami v á l l a la t r a ,  i l l e tő le g  más állami ga z d á lk o -  
dó szervre  vagy működésére vonatkozó -olyan adat, tény, i r a t vagy 
tárgy i s ,  amelynek i l l e t é k t e l e n  személy tudomására jutása az á l l a m- 
b iz ton ságát ,  p o l i t i k a i ,  i l l e t ő l e g  gazdasági  érdekét s é r t i  v agy ve­
sz é ly e z t e t i

/3/ Minden esetben államt i toknak minősül az olyan h i v a talos  i r a t ,  
vagy tárgy, amelynek t i tk o s  keze lését  ü g y v i te l i  szabályzat ,  a hivatal- 
vezető  vagy az arra j o g o s í t o t t  más h i v a t alos  személy e l re n d e l t e .
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1951. évi 21, számú törvényere jü rendele t  kivonata az á l lam titok  és 
a hiva t a l i  t i t o k bün te tő jo g i  védelm éről . ,

Ezért  hazánk minden polgárának, aki h i v a t a l i  á l l á s a ,  vagy munkaviszo- 
nya következtében, vagy egyébként államt i t o k r ó l  és hi v a t a l i  t i t o k r ó l  
tudomással b i r ,  elsőrendű, k ö t e l essége ezt  éberen megőrizni és a l e ­
h e tőséget  i s  k izárn i  annak, hogy .az e l le n sé g  birtokába juthasson . 
Annak pedig, aki kötelességének nem tesz e leget  és az á l la m t i tk o t és 
a h iv a t a l i  t i t k o t  akár szándékosan , akár gondatlanságból m egsérti ,  
vagy egyenesen á l lam titok  és h iv a t a l i  titok, jogosu la t lan  megszerzésé­
re  tö reksz ik ,  tudnia k e l l ,  .hogy cselekménye súlyos büntetést  von ma­
ga után.

/ l /  H i v atal i  t i t o k  bármely olyan ad a t , t ény, i r a t , vagy tárgy,  amelyet
akár jogsza bá ly ,  akár h ivata los  rende lkezés / g y a k o r la t /  h iva tali  t i ­
toknak n y i lv á n í t o t t , vagy amelynek i l l e t é k t e l e n személy  t u d o m á s á r a  
jutása  az á l l a m igazgatás r e n d jét v agy zavarta lan  működé sét s é r t i ,  vagy 
v e s z é l y e z t e t i  .

/ 2 /  H iva ta l i  t i t o k  az állami v á l l a l atra , i l l e t ő l e g  más á l la mi gazdál-  
kodó szervre vagy működésér e v onatkozó o ly an adat ,  tény, i r a t ,  vagy
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tárgy  i s ,  amelynek i l l e t é k t e l e n  személy tudomására jutása valamely 
á llam i v á l la la t  működésének ren d jé t ,  vagy zavartalanságát s é r t i  vagy 
v e s z é l y e z t e t i .

Aki á l la m titk o t  jog osu la t la n u l megszerez, i l l e t ő l e g  aki bár milyen 
módon birtokába vagy tudomására ju t o t t  á llam titk ot nyilvánosságra 
hozza., i l l e t é k t e l e n  szem éllyel k ö z l i ,  i l l e t é k t e l e n  személy részére  
más módon hozzáférhetővé t e s z i ,  vagy akár a maga, akár a más javára 
egyébként fe lh a szn á lja ,a v a g y  jog ta la n u l megsemmisíti, használhatat­
lanná t e s z i  vagy e l r e j t i ,  t i z  év ig  te r jed h ető  börtönnel büntetendő.

4. §.

Aki h iv a t a l i  t i t k o t  jog osu la t la n u l megszerez, i l l e t ő l e g ,  aki a bár­
milyen módon birtokába vagy tudomására ju to t t  h iv a t a l i  t i t k o t  n y ilvá ­
nosságra hozza, i l l e t é k t e l e n  szem éllye l k ö z l i ,  i l l e t é k t e l e n  személy 
r é szé re  más módon hozzáférhetővé t e s z i ,  vagy akár a maga, akár más 
javára egyébként .f e lh a szn á lja , avagy jog ta la n u l megsemmisíti, hasz­
nálhatatlanná te s z i  vagy e l r e j t i ,  öt év ig  ter jedhető  börtönnel bünte­
tendő.

5. § .

Öt év ig  te r jed h ető  börtön a büntetése annak, aki á l la m titk o t  t a r t a l ­
mazó i r a t o t  vagy tárgyat e l v e s z i t .

6 . § .  

Három évig  te r jed h ető  börtönnel büntotendő, aki az á llam titok  keze lé ­
sére vonatkozó szabályokat megszegi.

7. §.
Szándékos bűntett esetén  vagyonelkobzást és k iu ta s ítá s t  i s  ki lehet 
mondani.

8. §.

Aki h ite lté rd em lő  tudomást szerez a r r ó l ,  hogy az e lőző  rendelkezések­
ben meghatározott bűntett e lk övetése  k észü l, vagy i ly e n  bű n te tte t  
követtek  e l  és e r r ő l  a hatóságnak, mihelyt te h e t i  j e le n t é s t  nem tesz , 
két é v ig  te r jed h ető  börtönnel büntetendő.
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I .

Az o r s z á g  védelmére és b iz t o n s ágár a  vonatkozó a d a t ok,

1 . § .

2. §.

A Magyar N épköztársaság  és a v e l e  s z ö v e t s é g e s  á l lam hatalm ak k ö z ö t t  
l é t r e j ö t t  katonai s z e r ző d é s e k ,  t e r v ek, h a d i i p a r i  és i p a r i  kap a c i t á ­
s o k ,  sze m é ly i  és anyagmoz g ó s i t á s i  k é s z l e t e k r ő l ,  á l la m i  cs k a t o n a i  
t a r t a l é k o k  m é r e t e i r ő l  és á l l a p o t á r ó l  s z ó ló  adatok,

3 . § .

M o z g ó s í t á s i  és hadműveleti t e r v e k ,  továbbá az e z e k k e l  k a p c s o la t o s  
ál l a m i g a z g a t á s i , i p a r i ,  k ö z l e k e d é s i , h i r a d á s i  r e j t j e l z é s i  ada to k ,  
t e r v e k  és re n d s z a b á ly o k , 4 .§.
A h a d i i p a r i  v á l l a l a t o k  és amennyiben katonai  j e l l e g ű  ren delésekn ek  
te s zn e k  e l e g e t ,  úgy -  az i l l e t é k e s  m i n i s z t e r  k i j e l ö l é s e  a l a p j á n  -  
más i p a r v á l l a l a t o k  e l h elyezése, f e l s z e r e l é s e ,  p é n z ü g y i , i pa r i  t e r v e i ,  
á l l a p o t a ,  term előképessége  , l é t s z á m h e l y z e t e , nom enklatúrája  és t e r ­
m e l é s i  k a p a c i t á s á r ó l  s z ó ló  adatok.

5.§.

A Magyar Népköztá rsa ság védelmének műszaki és egyéb te rü le tén  t ö r ­
ténő fe l fe d e z é s e k ,  találmányok t ö k é le t e s í t e s e k ,  kutató és k í s é r l e t i  
munkákról s z ó ló  adatok.

6.§.
A Magyar N épköztársaság védelmi k é p e s s é g é v e l  és b i z t o n s á g á v a l  kap­
c s o l a t o s  i r a t o k ,  anyagok és kiadmányok, ú g y s z in t é n  ezeken az i r a to- 
kon, anyagokon és kiadmányokon a la p u ló  adatok.
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A  f e g y v e r e s  t e s t ü l e t e k ,  k a to n a i  parancsnokságok , a z ok e g y s é g e i  
/ i n t é z e t e k,  intézmények/ s z e r v e z e t é r ő l ,  l é t s zám áról , e l h e l y e z é s é r ő l ,  
működéséről,  h a r c é r t é k é r ő l ,  h a d ra fo g h a tó s á g ár ó l ,  anyagi  és pénzügyi 
e l l á t á s á r ó l ,  moz g ó s i t ás i  és hadműveleti  t e r v e i r ő l  szó ló  a d a to k .

9 /1 9 5 5 /I I . 15 . /  M /  számú r e n d e l e t  k i v o n a t a  a z  á l l a m t i t o k n a k  
tekintendő adatok m egá llap ításáró l .


