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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK.

A Belligyminisztérium Ugykezelési Szabdlyzata (tovdbbiak-
ban: szabdlyzat) meghatdrozza a Belligyminisztérium kozponti
szerveinél a titkos és nem titkos iratok kezelésének szabdlyait.

Jelen szabdlyzat a hatérc”)rség Orszdgos Parancsnoksdga és a
Politikai Nyomoz6 F6osztdly ligykezelésére nem vonatkozik.

Minden vezet6 (f6osztdly, osztdly, alosztdly, csoportvezet)
felelGs azért, hogy a vezetése alatt 4116 dolgozék ismerjék €s
megtartsdk az allami és hivatali titok védelmére és Orzésére
vonatkozé szabdlyokat. :

Mindenki, aki dllami és hivatali titkot tartalmazé iratot ké- -
szit, leir, kezel, kézbesit vagy ilyen iratba betekint, vagy arrol
tudomdssal bir, felel6s az dllami és hivatali titok megoérzé-
séért.

Az iratok kezelése, elintézése csak hivatali helyiségben tor-
ténhet. Ugyiratokat, feljegyzéseket, szolgdlati konyveket ma-
. génlakdsra vinni tilos.

A titkos iratok kezelését a T. ligykezel6, a nem titkos iratok
kezelését pedig a segédhivatal végzi. A T. tigykezel6t, illetve
a segédhivatal vezet6jét és beosztottait a szerv vezetSje bizza
meg. »

1. Titkos iratokra vonatkozéan:

Az éllamtitok megvédése érdekében tilos:

— a titkos ligyekre vonatkoz6 adatokat a vezeté engedé-
lye nélkiil illetéktelen személlyel széban vagy frasban
ko6zolni,

— titkos ligyeket hirkozlé eszkozokon rejtjelzés nélkiil
ko6z061ni, ' §

— az allamtitok fogalmdt ki nem meritd iratokat titkos-
nak minésiteni,
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— iratokat nyilvantartdsba vétel nélkiil 6rizni,
— iratokat postdn tovdbbitani.

. Nem titkos Iratokra vonatkozéan:

Kiilonos gondot kell forditani arra, hogy az iratok tartal-
madrdl illetéktelen személyek tudomadst ne szerezzenek, ide-
genek jelenlétében, vagy hivatali helyiségen kiviil szol-
gdlati kérdésekroél és iratokrdl, illetve azok tartalmérdl be-
szélni tilos.

Magdnfelek, vagy azok meghatalmazottai részére az
tigylikre vonatkoz6 irat szdmdrél, az intézkedésre jogosult
szerv elnevezésér6l felvildgositds adhaté. Mds és b6vebb
felvildgositdst az illetékes vezet6, vagy annak megbizésa
alapjdn az tigyet intéz6 beosztott adhat.

Tdvbeszélén adott felvildgositds, vagy megkeresés alkal-
mdaval az éberség kovetelményeit fokozottabb mértékben
kell betartani.

Azokat a szolgdlati konyveket, szabdlyzatokat, segédlete-
ket, stb., amelyeket csak a BM. szerv beosztottai haszndl-
hatnak, s amelyek bdr nem titkosak, de konyvkereske-
delmi forgalomba nem Kkeriilhetnek ,5szolgdlati hasznd-
latra’ jelzéssel kell elldtni. Ezeket a nem titkos ligykeze-
1és utjan kell kiadni.

II. A TITKOS IRATOK MINOSITESE.

Az iratok min6sitésének jele: ,,szigorian titkos’.

Az iratok min6sitését az 1951. évi 21. tvr. és a 34/1957.
(VI. 16.) Korm. szdmu rendelettel médositott 9/1955. (11. 15.)
MT. szdmu rendelet (mellékelve), valamint a szerv teriiletén
el6fordulé titkos iratok korét meghatdrozé jegyzék alapjdn
kell végezni.

A’ ,szigoruan titkos’’ mindsitést minden esetben az irat ké-
szit6jének kell megdllapitani és az irat jobb fels6 sarkdra fel-
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jegyezni. Az iratot — fogalmazvdnyt — készit6 személy és
az azt alairé vezeté koteles szigoruan ligyelni az irat miné-
sftésének helyességére.

A fels6bb szervek, valamint a Honvédelml Minisztérium szer-
vei 4ltal minGsitett irat mindsitési fokozata kotelez6 ereja.
Ilyen iratokat visszaminGsiteni nem titkog irattd, csak a kiild6
szerv el6zetes felhatalmazdsa alapjan szabad.

Az egyenrangu szervektGl érkezd iratokat a cimzett szerv csak
abban az esetben mindsitheti vissza, ha -hatdskorénél fogva az
iratban érintett adatok iigykorébe tartoznak és a mindsitési
fokozatot nem tartja indokoltnak. A visszamin@sités tényérdél

" a kildo szervet értesiteni kell.

Az alsébb szervekt6l érkez6, indokolatlanul ,,szigoruan tit-
kos’’-nak mindsitett iratok ' visszaminGsithet6k nem titkos
- irattd.

Az iratokat a szerv vezetGje, helyettese és a feldolgozasra il-
letékes egység vezet6je minGsitheti vissza. A visszamindsitést
az iraton aldfrdssal kell igazolni. A szerv vezet6je — sziik-
ség esetén — a T. ligykezel6t felhatalmazhatja iratok vissza-
mindGsitésére.

Megjegyzés: a tovdbbiakban szerv alatt azok a parancsnoksé-
gok, f6osztdalyok, ondllé osztdlyok amelyeknél kiilon T. tigy-
kezel6, illetve segédhivatal mikodik, egység alatt pedig a
szerven beliil 1év6 osztdlyok, alosztdlyok értendék.

Ha a szervhez érkez6 vagy a szerv dltal készitett ,,szigorian
titkos” iratokbdl olyan részadatokat tartalmazé iratokat ké-/
szitenek, amelyek nem meritik ki az 4dllamtitok fogalmadt,
akkor azokat ,,szigoruan titkos’’ jelzés nélkiil kell kezelni (to-
vabbitani).

III. AZ UGYKEZELES KONYVEL

3. Az ligykezeléshez az aldbbi konyveket kell haszndlni:
a) A titkos ligykezeléshez:
— a T. tigykezel6nek: fényilvantartdsi konyvet, iktaté-
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19.

20.

21.

mal ellatva adja dt a T. tigykezelének. A T. tigykezel6
kezeli a stencileket és koteles azok felhaszndldsdt ellen-
Orizni. A stencileket elzdrva kell tartani.

Az iratok sokszorositdsat csak a szerv vezetdje dltal ki-
jelolt beosztottak végezhetik.

Az iratok sokszorositdsdt az iratot készit6 egység veze-
t6je engedélyezheti. :
A sokszorositott iratokat dtadds el6tt sorszammal kell el-

latni és a sokszorositdst nyilvdntartékényvben kell nyil-
vdntartani.

Az iratok sokszorositdsakor a sokszorositdst végeztet6
egység megbizottjanak jelen kell lenni és az elhaszndlt
stencileket, selejtpapirokat is koteles magdval vinni és
azok megsemmisitésérél godnoskodni. Az elhasznélt
stencileket kdlyhdban kell elégetni (& kdlyha cs6évébe
dréthdlét kell elhelyezni).

A nem titkos iratok sokszorositédsa:

Ugyanugy torténik, mint a titkos iratok sokszorositdsa
azzal a kiilonbséggel, hogy az irat sokszorositdsakor az
egység megbizottjdnak nem kell jelen lenni és a sokszo-
rositott iratokat nem kell sorszdmmal elldtni.

A titkos és nem titkos iratok madsoldsa:

Az iratokrél médsolatot vagy kivonatot csak a vezet en-
gedélyével lehet késziteni. Az eredeti iraton ilyen eset-
ben fel kell tiintetni, hogy kinek a részére, hany példdny-
ban késziilt a mdsolat vagy kivonat és ezt az engedélyt
ado vezet6nek ald kell frni. A mdsolaton a kovetkezSket
kell feltiintetni: ,,A madsolat hiteles”’, ddtum és a mdso-
latot készit6 aldirdsa.

Parancsot, utasitdst lemdsolni vagy ezekbdl kivonatot ké-
sziteni csak a szerv vezet6jének engedélyével lehet.

A titkos és nem titkos iratok dtaddsa a T. iligykezel6nek,
illetve a segédhivatalnak:

‘Maés szervek felé tovdbbitdsra, hatdridébe és irattdrba he-
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22,

23.

A titkos iratok tovdbbitdsa:

Az iratokat ragaszt6szalaggal leragasztott, erre a célra
rendszeresitett boritékban kell tovabbitani. A ragaszt6-
szalagot a szerv cimeres bélyegzGjével kell lebélyegezni.
A boritékoldst tigy kell elvégezni, hogy annak felbontdsa
a leragasztds megsértése nélkiil ne legyen lehetséges.
A boriték cimoldaldn fel kell tiintetni:

— a kildé szerv megnevezését (bal felsé sarok)

— az irat iktatészdamat és mellékleteinek darabszamét,
(bal fels6 sarok, a kiildé szerv megnevezése alatt),

,,,,,

— a mindsitési jelzést (jobb felsé sarok),
— a cimzett megnevezését és helyét.

A BM. szervek a futdrszolgdlat hdlézatdba bekapcsolt
szervek felé kiildeményliket csak a Futdrszolgdlaton ke-
resztlil, mds szervek felé sajat futdrral — kézbesits
konyvben torténd elismeréssel — kiildhetik. A levelek
dtadédsa sziikség esetén kézbesit6 iven is torténhet. A kéz-
besité fvet az irathoz kell csatolni. A szerv futdra (kéz-
besit6je) a levelet csak a cimzett szerv T. ligvkezelGjé-
nek adhatja 4t.

Az éplileten beliil iratokat, leveleket csak tdskdban, vagy
iratdossziéban lehet tovdbbitani. Az épiileten kivill ira-
tokat csak zdrt boritékban, tdskdban, egy kisérd jelenlé-
tében lehet tovdbbitani: A gépkocsival torténé tovdabbitds
esetén a gépkocsivezeté egyben kisér is.

Iratok repiilégépen csak az illetékes ‘miniszterhelyettes
engedélyével tovdbbithatdk.

A nem, titkos iratok tovdbbitdsa:

A boritékon fel kell tiintetni a kiild6 szerv megnevezé-
sét, a boritékban 1év6 iratok iktatészamadt, a cimzett meg-
nevezését és pontos cimét. A boriték leragasztdsdt ra-
gasztészalaggal kell biztositani.

A levelek tovdbbitdsa kézbesit6konyvvel vagy kézbesito
ivvel, illetve postakonyvvel torténik. Az éptileten kiviil
iratokat csak tdskdban szabad tovédbbitani.
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25.

26.

27.

A hatdridébe ég irattdrba helyezett nem titkos iratok ke-
zelése a segédhivatalban:

Ugyantigy kell eljdrni, mint a titkos iratok esetében,
azzal a killénbséggel, hogy az irat irattdrba helyezésekor
az iktatékonyv ,,megjegyzés”’ rovatdba a lapok szdmdt
nem kell feltiintetni.

Az irattdrba helyezett titkos iratok kezelése az egysé-
geknél:

Az egység megbizottja a szerven beliili levelezések ira-
tait (mdsolatot, dtiratot), valamint az egységhez érkezett
parancsokat és utasitdsokat dtadékonyvben nyilvantartva,
dossziéba helyezve irattdrozza. Ezeket az iratokat fel-
haszndlds utdn (év végén) becsomagolva tovdbbi megoér-
zésre a T. ligykezel6nek kell dtadni. A csomagon fel kell
tintetni: az egység megnevezését, az évszamot, dltaldnos
megnevezéssel a csomag tartalmdt és hogy a csomag ki-
nek adhaté ki. A T. iigykezel6 ezeket a csomagokat egy
iktatészam alatt nyilvdntartdsba veszi és irattdrba he-
lyezi.

Irattarak létesitése:

A BM. szervek irattdrat kotelesek létrehozni, amelyben
az egy évnél hosszabb id6 6ta irattdrozott titkos és nem
titkos iratokat elhelyezik. Az irattdrak tlz, viz és kiils6
behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattdrbol kiadott
titkos és nem titkos iratokat kiilon flizetben kell nyilvan-
tartani.

X. AZ IRATOK MEGORZESENEK BIZTOSITASA.

28.

Az iratok megérzése:

A titkos iratokat a nem titkos iratoktél elkiilonitve kell
kezelni és 6rizni. A titkos iratokat €és mindazokat az
anyagokat, amelyekr6l titkos adatok leolvashaték (itatds,
haszndlt indigok, stb.) csak lemez-, vagy pancélszekrény-
ben szabad 6rizni.
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29.

30.

31.

32.

A nem titkos iratokat lezdrt faszekrényben, vagy iré-
asztalfiokban kell elhelyezni.

A lemezszekrény-kulcsokv ‘kezelése:

A munka befejezése utdn a lemezszekrényeket le kell
zérni és ldgy-viasszal (,,falakat” és zsineg felhaszndldsa-
val) le kell pecsételni. A lemezszekrény kulcsdt-lepecsé-
telt kulcstarté kazettdban az ligyeletes tisztnek kulcs-
nyilvdantarté konyvben kell dtadni.

Ha a szekrénynek mdsodpéldany kulcsa is van, akkor azt
viaszpecséttel lepecsetelt boritékban, a vezet6 szekrényé-
ben kell &rizni.

Ha egy kulcsot elvesztenek, vagy ellopnak a zdrakat at
kell alakitani és tj kulcsot kell késziteni.

A szekrények felnyitdsa:

A kulcstart6 dobozt csak a szekrény hasznaléja bonthatja
fel. Végs6 és halasztdst nem tliré esetben ha a szekrény
haszndléja nincs jelen, a kulcstarté dobozt az illetékes
vezet6, vagy annak parancsdra mds személy az ligyeletes
tiszt jelenlétében felbonthatja. Ez esetben a felnyitdsrol
jegyz6konyvet kell felvenni, melyet a szekrény haszndlé-
janak kell atadni.

Az iratok ataddsa munkakor dtadds esetén:

Az iratokat munkakor dtadds esetén a vezets altal kije-
161t beosztottnak jegyz6konyv felvételével kell &tadni.

Ehhez fel kell haszndlni a fényilvantartdsi konyvbe be-

jegyzett adatokat'is. A jegyz6konyvet a T. iigykezel6nek

kell atadni. .

A T. ligykezeldk és a segédhivatalok elhelyezése:

A T. ligykezel6ket és a segédhivatalokat minden esetben
kiilon-kiilén munkahelyiségben kell elhelyezni. Az iré-
asztalokat és szekrényeket korldttal kell elvdlasztani a
helyiség tobbi részétél.
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33.

34.

35.

A munkafiizetek haszndlata:

Titkos adatok feljegyzéséhez (értekezlet, ellen6rzés, re-
ferdda, stb.) a T. tigykezel6 dltal hitelesitett és nyilvdn-
tartott munkafiizetet kell haszndlni.

Iskoldkon.a foglalkozdsok titkos anyagainak feljegyzé-

. sére a hallgatéknak munkafiizeteket kell kiadni. Bz a

fiizet tovdbbi haszndlatra titkos anyagként az iskola pa-
rancsnokdnak engedélyével elkiildheté ahhoz a szervhez,
ahovd a hallgaté tdvozott.

A bélyegzok nyilvantartdsa és kezelése:

A cimeres, sorszdmozott és a BM. szerv elnevezését tar-
talmazé bélyegzéket a BM. Titkdrsagtol kell igényelni.
Az ilyen bélyegzlbket ,.szigortan titkos”’ min6sitéssel kell
tovdbbitani. é

A szervnél 1év6 bélyegzbket a T. ligykezel6 tartja nyil-
van. A nyilvdntartdsba a kovetkez6 adatokat kell feltiin-
tetni: bélyegz6 lenyomata, a bélyegz6 kiaddsdnak napja,
a bélyegz(jt“hasznélé egység neve, a bélyegzbt dtvevl és
haszndlé neve és aldirdsa. A negativ fémbélyegzékrol
viaszpecsétlenyomatot kell venni. A lemezszekrények le-
pecsételéséhez haszndlt pecsétnyomoékat szdmszerint kell
nyilvantartani.

A bélyegz6t haszndlé személy felel6s a bélyegz6 rendel-
tetésszeri haszndlatdért, a bélyegz6 biztonsdgos Orzé-
séért. { <

Az iratok selejtezése:

Az iratok selejtezését évenként egyszer a selejtezésre vo-
natkozé utasitds alapjdn a szerv vezet6je rendeli el. In-
dokolt esetben eléviilt, értéktelen iratokat, vagy felesle-
ges példdnyokat az illetékes vezetd engedélyével év koz-
ben is meg lehet semmisiteni. A megsemmisitést az ille-
tékes vezetd dltal kijelolt személyek (legaldbb 2 {6) vég-
zik. A megsemmisitésre keriil6 iratokrdl jegyzékonyvet
kell felvenni, amelyben fel kell tlintetni a megsemmisi-
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