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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,

iy o

ABTL - 4.2 - 45 - 69/1974 /4



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.
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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
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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-
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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-
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