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BELUGYMINISZTERIUM

Szam: 10—24/7/1988.

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

a Beliigyminisztérium Allambiztonsagi Szerveinek Ugykezelési
(Iratkezelési) Szabalyzatanak kiadasarol

Budapest, 1988. marcius 1.

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

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

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

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

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

Felterjesztve: miniszter elvtarsnak,
allamtitkar elvtarsnak.

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

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

A BELUGYMINISZTERIUM
ALLAMBIZTONSAGI SZERVEINEK UGYKEZELESI

(Iratkezelési)

SZABALYZATA
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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

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

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

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

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

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

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

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

Az iigykezelés megszervezésének alapelvei

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

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

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

b

~—

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

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

BN e
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10.

1158

12.

13.

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

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

— az adott kérdésre mely rendelkezések vonatkoznak;

— a rendelkezés végrehajtasa érdekében milyen intéz-
kedések torténtek?

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

Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok

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

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

A titkos iratot tilos:

a) szolgélati helyen kivil feldolgozni és Orizni;

b) nyilvantartasba vétel nélkiil Orizni;

c) iréasztalban, faszekrényben tarolni;

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

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

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

R
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14.

15.

16.

1%

18.

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

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

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

Levelezés kiilfoldi szervvel

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

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

Eljaras titoksértés, illetve az Orzési és kezelési szabalyok

19;

megszegése esetén W

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

B )
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20

21.

22.

23.

24.

25.

26.

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

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

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

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

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

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

A szabalyzat oktatasa

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

EE
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27.

28.

29.

30.

31.

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

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

A titkos irat kezelésével kapcsolatos engedély
megadasa

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

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

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

II. FEJEZET #
AZ UGYINTEZES RENDJE

A hataridok megallapitasa és nyilvantartasa

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

LA
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32.

33.

34.

35.

36.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Az iigyek intézése

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Areqop L
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