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BELUGYMINISZTERIUM TITKARSAGA ' SZOLGALATI HASZNALATRA!

A 10-350/1972. szému szabalyzat melleklete

- gl : ANHNUSH%SMEESZUNT
az 1995. évi LXV. tv. 28. §-ara
o figyelemmel
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AZ IRATTARI TERV FELHASZNALASAVAL KAPCSOLATOS TUDNIVALOK

Az irattari tervben BM szerv megnevezeés alatt a BM valameny-

nyi szervét .es szervezeti egyseégét kell érteni.

Az irattvari terv I. része-a BM szerveknél altalaban eldtordu-
1é irattajtakat tartalwazza. Az irattdri terv II. részében a

szerv hataskoréebe tartozd egyéb iratfajtak kertlnek felsoro-

lasra.

Amennyiben azonos irattajtak az irattari terv I. és Il. részé-
ben is elovordulnak, akkor az iratnak irattarba vald helyezését
a LI. reszben meghatarozottak szerint kell végrehajtani.

Ha egy Ggyoen keletkezett iratoknak kilonbdzd a megbrzési ide-~
juk, irattarba helyezéskor a hosszabb meg6rzési idét /irattéri
tételszamot/ kell rigyelembe venni. /Ha példdul az alapirat se-
lejtezhetd, de a Teldolgozds soran azzal kapcsolatban nem se-

lejtezhetd iratok is keletkeznek, az alapiratot is nem selej-
tezhetdként kell kezelni./

A megdrzési id6c minden esetben az irat tartalma alapjan kell
elbiralni. E tfeladat elvégzésénél az irattari tervben foglal-
takon kivual figyelembe kell venni a BM szervek iratainak vé-
delmevel, selejtezésével és rendezésével kapcsolatos 10-350/
1972. szému szabalyzatban eléirt rendelkezéseket, mely szerintg
"Levéltari anyagnak kell tekinteni és védelemben kell részesi-
teni: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, tu-
domanyos, muszaki, mivelddési, vagy egyéb szempontboél jelentds
térténeti értéki iratokat."

Nem szabad seleiqtezni:a BM szervek felépitésére, szervezésére,
wikodésére, fejlodésére, Ugyvitelére vonatkozd alapvetd fontos—
sagu adatokat tartalmazo iratokat. Politikai, gazdasagi, vagy
tudomanyos szempontbdl értékes- iratokat, amelyekb6l tarsadal-
munk fejlodése tiukrozddik.
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A BM szervek - tovabbi O6rzés céljabél - csak indokolt esetben
tartsanak meg mas szervek altal készitett iratokat. Minden fon-
tosabb irat lehetdleg a készit6 szervnél legyen drizve.

A felesleges, értéktelen /elavult/ iratokat ki kell selejtez-
ni. /Vonatkozik a nem selejtezhetd kategdériaba sorolt iratok
felesleges példanyaira is./

Az irattari tervet az lUgykezelbk, illetve a megbizottak keze-
lik. Gondoskodnak arrdél, hogy az uUgyintéz6k rendelkezésére all-
jon. /Az Ggyintézd6k a vonatkozd iratokrdél kivonatot készithet-
nek./ ) '

I. RES Z

A BM szerveknél altalaban eldforduld
; irattajtak

Megjegyzés:

Az irattéri terv I. részében a fels6bb és alsébb szerv megha-
tarozas alatt az egyes szerveken belul a szervezeti egységek
kozotti ala- és folérendeltségi viszonyt is kell érteni,

Meg6rzési idd:

1/ Jogszabalyok, hatédrozatok, rendel-
kezések /parancsok, utasitasok,
szabalyzatok, kdzds utasitasok,
kérlevelek stb./ és a végrehajté-
sukhoz segédanyagok /irényelv, al-
lésfoglalas stb./

a/ BM szervek munkajéara vonatkozé nem selejtezhetdk
parthatarozatok /azzal kapcsola-
tos intézkedések, Osszefoglald

jelentések/;

b/ parthatarozatok, amelyek nem ki- végrehajtas, ill.
fejezetten a BM munkajara vonat- hatéalyon kivil
koznak; helyezése utan:

1 év

¢/ az aldbbi jogszabdlyok, végrehaj- végrehajtés, ill.
tasuk, ill. hatdlyon kivul helye- hatalyon kivil
zésuk utan selejtezhetdk; "helyezése utan:

1 év

térvények,

torvényereji rendeletek,

NET hatéarozatok,
kormanyrendeletek, hatarozatok,

&




d/

e/

£/

a9/

h/

i/

- miniszteri rendeletek, uta—
sitasok,

- orszagos hataskoru szervek ren-
-deletei, korlevelei,

miniszterhelyettesi és kollegiumi
értekezletek hatarozatai;

altalanos érvényia rendeletek /pa-
rancsok, utasitasok, szabélyzatok.
kOzos utasitasok stb./ és végre-
hajtésukhoz segédanyagok /1rényelv.
allasfoglalas stb./:

- rendelkezést kiaddé BM szervnél

- tObbi BM szerveknél,

reszintezkedések, egyedi tajékoz-
tatok, utasitdsok, korlevelek
stb.;

- rendelkezést kiadd BM szervnél,
- tobbi BM szerveknél,

egy-egy belugyi szakterilet tevé-
kenyseégére vonatkozé tajékoztatodk;

- tajékoztatdt kiaddé BM szervnél,

- tobbi BM szerveknél,

dllami, gazdasagi, vagy tarsadalmi
szervektol tdjékoztatas céljabol
eérkezett iratok /utasitasok, koérle-
velek stb./;

k6zlonyok ;

- Magyar Kozlony,

- Belugyi Kozloény,

- Ugyészségi Kozlony stb.

Megbrzési idl:

végrehajtas, ill.
hatalyon kivil he-
lyezés utan: 1 gv

nem selejtezhetdk,
/az eredeti iratot
és egy pld-t - az
esetleges észrevé-
telekkel egyitt -
meg kell &8rizni/

végrehajtas, ill.
hatéalyon kivul he-
lyezés utan: 1 év

3 év

végrehajtas, ill.

hatalyon kivil he-
lyezés utdn: 1 év

nem sele;tezheték,
egy pld-t meg kell
Orizni

felhasznalas, ill.
hatalyon kivil he-
lyezés utén: 1 év

- felhasznalds utan:

1 év

felhasznalds utan
a vezetd altal meg-
hatarozottak kiveé-
telével selejtez-
het€k




2/

j/ hatdlyos parancsok, utasitasok
cimgyijteménye.

Megijeayzés:

A Békés, Hajdu-Bihar és a Nograd me-
gyei Renddr-fdkapiténysagokon a fel-
s6bb BM. szervek altal kiadott paran-.
csok, utasitaésok, szabalyzatok, koérle-
velek, tananyagok, tajékoztatdk, Be-
ligyi Kozlonyok nem selejtezhetdk.
Ezekbdl egy-egy példanyt meg kell Griz-
nd s

Barati orszagok belligyi szerveivel va-
16 egyuttmikodés sorédn keletkezett ira-
tok

a/ atfogd értékeléseket tartalmazd
iratok, /koélcsbnos tajékoztatdk,
targyalasi tervek, jelentések,
jegyzbkoényvek, megallapodasok stb./;

b/ kevésbé jelentls részadatokat tar-
talmazé iratok /esetenkénti intéz-
kedésekkel kapcsolatos levelezések
stb./.

BM szerv szervezetére, mikddésére, el-
létottségara vonatkozé iratok /javas-
latok, tervezetek stb./

a/ BM szerv szervezetére, létszaméra
vonatkozo Osszesitett iratok, &l-
lomanytablézatok, munkakéri nomenk-
laturak /a részadatokat tartalmazé
iratok felhaszndlas utén selejtezhe-
t6k/;

o
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BM szerv pénzigyi, anyagi és misza-
ki ellatottsdgara, fejlesztésére vo-
natkozé Osszesitett iratok /a rész-

adatokat tartalmazd iratok felhaszna-

lasuk utén selejtezhetdk/;

¢/ tgyrendek;

d/ Telsébb és més BM szervektbl érke-
zett szervezéssel, létszammal, va-
amint pénzigyi, anyagi és muszaki
ellatottsaggal, fejlesztéssel kap-
csolatos iratok, tovabbé tgyrendek,
&dlloménytéblazatok, munkakéri no-
menklaturdk.

Megbrzési idb:

uj cimgyijtemény
kiaddsaig

nem selejtezhetdk

nem selejtezhetdk

nem selejtezhetdk

nem selejtezhetbk

/egy pld-t meg
kell Orizni/

felhasznalés, ill.
hatalyon kivial
helyezés utan:
1 év




4/ Tervek

a/

b/

c/

d/

e/

£/

tavliati, éves Osszesitett
munkatervek;

BM gs mas /HM. Munkasérsé €
szervekkel valdé jelentlsebb eg
mikodési tervek fa kevésbé jel
- egy=-egy alkalomra vonatkozo -
tervek felhaszndldsuk utédn selej-
tezheték/;

biztositasi,
tervek;

intézkedesi es ‘egyeb

munkatervek, intézkedési tervek,
dtemtervek, stb., amelyek hosz-
szabb Ldore /évre, télévre stb./
sz0lo Osszesitett rervbeu szerepel-
nek Taggetlenlil az el6z6 bekezdések-
ben meghatdrozott megbrzési idG6tdél;

alsobb, illetve mdas BM szervektdl
érkezett munkatervek:

tervek készitéséhez kladott iradny-
elvek.

Végzett munkdrol szdlé jelentések

/statisztikai

a/

b/

tablézatok/

miniszterhelyettesi, kollégiumi
értekezletekre készitett beszamo-
16 jelentések /vonatkozik a rész-
jelentésekre is/;

napi Osszefoglald jelentések;

- BM kézponti szervei, valamint
a BRFK altal készitett jelenté-
sek,

- megyei rendér-fokapitanysagok és
rendbrkapitanysdgok altal készi-
tett jelentések,

- napil részjelentések, amelyekb6l
az Osszefoglald :ev"ui,

vektOl érkezett napi

egyeéb idékdzi /feélévi, negyedévi,
navi stb./ jelentéseck, amelyek ada-
ai Osszetoglaldéban nem szerepelnek;

Megbrzési idd:

nem selejtezhetdk

nem selejtezhetdk

3 év %

felhaszndalaéas utéan:
1 év

felhaszndlas utan
1l év

felhasznalgés, ill.
hatdlyon kivil he-
lyezés utan: 1 év

nem selejtezhetdk

nem selejtezhetbk
/egy pld-t meg kell
6rizni/

5 év

felhasznalas utén:
1 év ‘
felhasznalasig

nem selejtezhetdbk

nem selejtezhetok



6/

e/

4

g/

h/

i/

k/

1/

m/

egyes szakteriuletek tevékenységé-

rél, egyes jelentOsebb feladatok
vegrehagtaséré1 készitett Ossze-
foglald jelentések;

kilonboz6 parancsok, utasitasok,
szabalyzatok végrehajtdsardl szo-
16 Osszefoglald jelentések;

MSZMP szerveinek kildott Osszefog-
18lé jelentések;

nelyzetértékeld, tajékoztatd jelen-
ések /bintgyi, koézrendvédelmi
stb. teriletekrél/;

azok a jelentések, amelyek adatai
Osszefoglaléban szerepelnek, flg-
getlentil az el6zd6 c-h bekezdések~
ben meghatdrozott megbrzési Id6té6l;

kevésbeé jelentbs adatokat tartal-
mazd, tajékoztatd Jollecu,'egy ~-egy
agyre vonatko7o jelentések;

alsébb, illetve mas BM szervektdl
erkezett id6kozi /évi, felévi, ne-
gyedevi, havi stb./ jelentések;

Megiegyzés:

A BM kozponti szerveinél az alsdbb

szervekt8l 1957. januar l. eldtt ér-
kezett jelentéseket nem selejtezhe-
tOként kell kezelni.

rendkivili eseményekkel kapcsolatos
jelentések /tavmondatok/;

jelentések készitéséhez kiadott
iranyelvek.

Ellen6rzésekr6l / vizsgalatokrdl /
sz6lé jelentések

a/

b/

c/

az érintett BM szerv vagy egy-egy
szakterllet mikodésére vonatkozo-
an jelent6sebb adatokat tartalmazé
ellendrzésekrél szdéld jelentések;

kevésbé jelent@s adatokat tartalmazd
ellenbrzésekrdl szd6ld jelentések;

mas BM szervek ellenbrzésérdl szold
tajékoztatas céljabdl érkezett je-
lentések.

Megbrzési idOs

nem selejtezhetdk

nem selejtezhetdk

nem selejtezhetdk

S

felhasznalas utan:

1 év

felhasznalas
1 év

felhasznaléas
1 év

felhasznalas, ill.
hatalyon kivil he-
lyezés utén: 1 év

nem selejtezhetdk

felhasznédlds utan:
3 év

felhasznalas utéan:
1 év



Meg6rzési idd:

7/ Vezetdi és szakmai, valamint mas
szervekkel kozdsen tartott értekezletek
anyagi /beszamoldi, jegyzdkdnyvei/

a/ BM szerv miukodésére, személyi al- nem selejtezhetdk
lomédnyara vonatkozodan jelentdsebb
adatokat tartalmazd anyagok;

b/ kevésbé jelentds adatokat tartal— 3 év
mazé anyagok;

c/ mas BM szervektdl erke ett értekez- felhaszndlas utan:
letek anyagai. ; 1 év

8/ Személyi allomany kiképzésével, to- 2.
vabbképzésével, tapasztalatcseréjé-

vel Iapcsolatos iratok

a/ BEM szerv altal kiadott oktatasi nem selejtezhetdk
anyagok, tanulmaryok; /egy pld-t meg kell

6rizni/

L/ BM szerv altal a gzakvrarylt sa nem selejtezhetdk
alatt alldé szervek részére kiadott /egy pld-t meg kell
kiképzési, tovabbképzési tantervek; 6rizni/

¢/ belfoldi és kilfoldi tapasztalatcse- nem selejtezhetdbk
re /tanulmanyut/ Ggyekben keletke-

ett jelentOsetb adatokat tartalma-
z0 iratok. /A Keveebp jelentds ada-
tokat tartalmazd anyagoek "felhaszné-
lasuk utan selejtezhetdk/;

d/ mas BM szervektdl érkezett oktatasi hatalyon kivil he-
anyagok, tanulmanyok; lyezésig

e/ BM szerv altal a személyi dllomdnya végrehajtas utan:
részere készitett, valamint a felsbbb 1 év
szervekt6l érkezett kiképzési, to-
vabbképzési tantervek;

f/ allami és szekmai oktatassal, to- 1 év
vaquxep éssel, kikeépzéssel /u_v 16~
vészet, gépkocsivezetdi tanfolyam

stb./ kapcsolatos levelezések:
Javaoldtol névsorok, stb.
o/ laan rokkal, bejelentésekkel, kérel- 5 év
kkel és javaslatokkal kapcsolatian . t

Le‘ucle ett iratok
-~ &llampolgarok panaszai, kérelmei és
javaslatai,

- kézérdekl Lejelentések,

- nyilvantartasok /iktatdkonyv, térgy-
mutato, tTélfogadédsrol vezetett nyil-
vantartas stb./




ieqbrzési idb:

Megjegyzés:

- Az 1957, januér 1-tdl december 3l-ig
keletkezett panaszigyek nem selejtez-
het 6k, o «

- a selejtezés soran a statisztikai adat-
lapon megjeldlt kategéridkba tartozd
jelentdsebb lGgyekrdl évenként egy-egy
darabot a mintapéldanyok csoportjaba
kell elhelyezni és nem selejtezhetd
iratként kell kezelni.

10/ Személyi allomany fTegyelmi és szabaly-
sértési ugyeiben keletkezett iratok

a/ nem selejtezhetdk, az érintett
személyek 75. életévének betdl-
téseig:;

- fegyelmi és becstletbirdsagi
eljaras alapjan elbocsatas,

- Ugyészi hatéskdrben vagy birdi
itélet alapjan lezart bincselek-
mények,

-~ fegyelmi eljaras alapjan nyugadl-
lomanyba helyezés,

b/ alacsonyabi szolgdlati beosztasbka
helyezés, soron kdvetkezd6 eldlépte-
tés elhalasztasa, rendfokozatta
visszavetés, lefokozas esetében;

c/ 6 évig megbrzendbk
- ha az Ugy elbiralédsa alapjan
az irasbeli fenyités mértéke a
fogsag fenyitést nem haladja meg,

- bizonyitékok hianyaban parancsno-
ki hataskorben lezart lgyek iratai,

d/ 3 évig megbrzenddk

- a kbzuti koézlekedésben elkovetett
szabalysértések, amelyeknél sze-
mélyi sériilés nem tértént, vagy
idegen gépkocsiban a kar jelenték-
telen, tovabbad az olyan fegyelmi
dgyeknél, szabdlysértéseknél, ame-
lyeknél irésbeli fenyités nem tor-
tént,

-~ bizonyitékok hidnydban lezart fe-
gyelmi lgyek, szabalysértések,

- ha a fegyelni tgy 1
letékes személyzeti
sodpéldanyok 3 év u

ratait az ille-
szerv 6rzi, a ma-
tan selejtezhetotk.

B,

nem selejtezhetdk
az érintett 75.

életévének
téséig

16 év

3 év

cetol-




c/

—=py
~N

J/

- »
- B

mélyi éllonénnyal kapcsolatos
iratok, nyilvantartasck stbe.
Kaderutanpotlasi és iskoldztatasi
tervek;

o
SZ0 L=

személyi allomanyt érintd, a
galat ellatasaval, SZDCLCllG e
munk”korulmenyckkel sszefuggd,
Osszegitett tervek, javas luLoi je-
lentések, értékelése k /a reszadato—
kat tartalnazé anyagok telhaszna-
ldsuk utédn selejtezhetdk/;

:;cm;lyzeti *eileg&
Kérelmek 1 i
licséret,
t0ldre tavozas, kat
aloli Tuuhcﬂluu, =

- =N .
szatartds, nyugallos
eq /ew"uhu viselés stb./;

oy
~ ¢
)
o
- o5
T O
ey
~
4
N
C
(6}

a kinevezett polgari alkalmazottak
us szerzo6déses a’!dludzottgk szemeé-
lyi anyaggyljtoi

nyugdijas szerzddések személyi
adatgyujtoi;

allonédnyparancsok:

- eredeti példany /melyet a szerv
vezetlje ad ki/ és annak nyilvan-
tarto konvyve,

- masodpeldany,

édllomény nyilvéntartasok;

c¢y¢ allomény részérdl felter-
ettt beligyi nmunkaval kapcsola-
ja

=
vaslatok, észrevételek, kérel-

t, illet-
iyi, gyermek-
Gltetésekkel

k /*crvek,
ek, t8sz elvcnyc”
egyeélb elszamolasi
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mV‘Ochtd
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va ltozésjelentds
LSKOoLal vegzettseg sti./;

Megbrzési idO:

statisz~-

nem selejtezhetdk

riem selejtezhetdk

. .
3 év §
75. életévet tetdl-
t0tt szemelyek

anyaggyujtéi se-
lejtezhetok

3 év

40 év

1 év

uj nyilvéntartéas
felfektetéséig

5 év

;
o BV

[
(¢
<<
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Megbrzési idb:

k/ kilunb6z6 igazolvanyok, jogo-
sitvanyok /kozlekedés, klub,
el. intézmény stb./ s azokkal
kapcsolatos nyilvantartasok, ki-
mutatasok, jelentések;

érvényesség, ill.
felhasznalasig

1/ lakasugyekkel, épitkezések tamoga-
tdsaval kapcsolatos iratok;

T
@ -

0N
<

m/ nyiltparancsok, megbizdlevelek®
nyilvantartasa;

n/ munkaflizetek /jelenléti, gyorsird - felhasznalédsig
stb./. I

12/ Egyes lgyekben keletkezett iratok
/étiratok, jelentések, jegyzd6konyvek
stb./

a/ atiratok, jelentések stb. fun. ve-
gyes levelezések iratai/ pl.:

w
ol
<

- elbterjesztés, utasitds, szabaly-
zat stb. tervezetekre .adott észre-
vételek, javaslatok mésodpéldanyai,

- vizsggalatok, informéciok kérésével
és megklldésével kapcsolatos levele-
zések iratai,

el
016

@
o

~ panaszok, bejelentések, kére
javaslatok kivizsgdldséardl s
jelentések mésodpéldanyai;

=

1

- véglegesen megkiilddétt anyag kisérd
iratanak masodpéldanya,

~ egyes Ugyekben adott szakvélemények
masodpéldanyai,

o/ vadlasztasokkal kapcsolatban keletke- 5 éev
zett Osszes iratok;

c/ népszémlaléssal kapcsolatban keletke- 5 év
zett .iratok; ~

d/ MTI-nek, a magyar Radiodnak és Televi- 1 év
zidnak k4lonb6z6 lapoknak adott bell-
gyi vonatkozasu tajékoztatdk, kozle-
menyek ; :

e/ pénzigyi okmanyok;

- levelezések /béralap, illetmény 1 év
dgyek, KST., vizggadijak, pénz-

dgyi okmanyok aldirasara jogosul-
tak bejelentése stb./.



.“:/

a/

h/

‘gépjarmavekk

- jutalom, segély, eldleg, Lu1tu-
ralis reprezentacio stb. keret
nwyilvédntartasa és, azokkal kapcso-
latos okmanyok,

- menetlevél nyilvantartéas,

- tizeld utalvanyokkal kapcsolatos -
iratok,

anyagi utgyek;
- anyagigénylések,

- anyagnyilvantartasok /RBV. anya-
gok, irodai eszkozok stb./ és
valtozasi okmanyoke.

kiilonbdz6 segi tomgadéssal Ossze~-
fliggé iratok, pénzigyi bizonylatok
/Pl. arvizkarosultak, vietnamiak
megsegitése/;

szakkodnyv megrende-

kapcsolatos ugyel
vésarlés, garazs-

el
/ﬂooonvcpko si
olgéalati gépkocsi ve-

genylco, sz
etes ot /‘

Ggyeleti utasitdsok, tgyeleti be-
osztasok, kiértesitési tervek, jel-
szavak ;

tugyeleti naplék, eseménykdnyvek és
egyéb nyilvantartasok;

munkakori atadasrél szdldé jegyzo-
kényvek;

N

[¢8

sérgl felvett jegy-

iratok ﬂelejter
z6konyvek

nyilvantartokdnyv
betelte utén: 1 év

1 év

gt

et
M~

\/

{elhasznélés utan:
\

[0

I3

elintézés utan
1 év

.2

felhasznalas, ill.
hatalyon kivil
helyezésig




