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BELUGYLINISZTLRIUL TITKARS£GA SZIGORUAN TITKOS!
10<2300/1/1960,

TITKOS UGTKuZELeS 5 BMJPOLITIKAI NYQLOZO SZERVEINLL,
/tananyag/

Az dllamigazgatési szervek uiikodésével kapcsolatban
témasztott egyik kovetelmény az ligyintézés, irat-
szerkesztés €s ligykezclés terén egységes gyakorlat
kialgkitdsas

az lgykezelés rendjét az ligykezelési szabdlyzal ha-
térozza meg. A szabdlyzal csak sgilkebb keretek ko-
z0tt_tdrgyalja a vonatkozd rendelkezéseket,ezért inw
dokolt az ligykezeléssel kapcsolatos feladatok rész-
letesebb ismertetése,

4 tanangag egﬁes fejezetei az ligykezelfk és lgyinté-
26k teenddit lkiilon-kilon tdrgyalisk, ;%{,nem ceriilhe~
t6 el kisebb mérvi pa;huzamussgﬁ, isnétlés, ami a mun~
kamenetek sziilkségszerii kapcsolddasébdl adddik.
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Bile politikai nyomozd szervek iigykezelési

Jelen tananyag a
alapjén késziilt.
3

szabdlyzatsa

Tartalmezza: a Bil, politikei nyomozé szervekre vonatkozé
g¢lialdnos érvényil ligykezelési szabdlyokat
e . e s B 1 o B ! : bA
feldleli mindezon keérdéseket, anelyek az Ugy-
kezelés koréve tartoznak és részleiesen megia—
gyardzze az Ugykozelési szabdlyzatban meshatiro-

zott felacotol végrehaitésénak nédjat.

T, Lz 31lami és hivatali titsk negdrzésére vonat-
x0zQ szavdlyok, / 3 o0ld./
11, -4z lgyxszelbk feladatai. /13 014,/
TEla © Az iratok késziiésével és feldolgozéséval fog—
B lalkozék feladatai. /29 o013,/
1¥. Az ligykezelfk és megbizobtak egyéb/}ﬁ§n¥ﬁ§¥gi.
01C.

Ve Az iigykezelés ellenbrzése. /49 old./

Az ligykezelfk és megbizottak /gépirdk és adminisztrdtorok/
‘részére az egész tananyegot, a beosziottak részére pdig az
I, és III. fejezetben Ioglaitakat kell oktatni,

4 szervek sajdtossigait figyelembe véve az oktatdst ugy kell

végrehaftani hogy a_beosziottak alaposan elsajétitsdk az

Ugykezeléssel kaptsolatos “udnivaldkat.,

Ismerjék meg:

- milyen irdnyelvek alapjdn és hogyan kell az iratokat mind-
siteni,

- = ag_iratok nyilvédntartdsdval kapcsolatban mi a feladat:
hol és hogyen torténik a nds szervektfl érkezett, illet-
ve az dlialuk késziteti iratok nyilvéntartasa, mes beosz-
tostzlknak hogyan mutaihatjdk be, vagy adhatjéﬁ &t a ndluk
lévé-ifatoka%, gEb, ¢ .

~ hogyan torténik az iratok tovébbbitdsa,

' — ag elrontott példényokat, selejipapirokat hogyan kell meg—
semmisiteni, bré

~ a7 4llami és hivatali titok megbrzésével kapesolatban mik
a feladatuk, stb.
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Az oktatdshoz fel kell hasznélni az iigykezeléshez rendsze-
resitett valgmeqn¥1 nyomtatvéry t és gyakorlatban be kell
nutatni a nyilvédntartasi feladatokata®

-~

hz Ggykezelés fogalua és jelontsége:
Att6l kezdve, hogy oz iigyet meginéitd elsd irat megérke~
zik mincdaddig, amig az Ugy véglegesen befejezddik, a_ szerv
dolgozbinak szdmos munkamozzanatot kell elvégezniﬁk,Ezek

a munkemozzanatok két nagy csoportba oszthatdk: azokra a
cselekvésckre, amelyek az ligy elddntézére vonatkognsk s
azokra amelyeknek c€lja, hogy az elbbbiek elffeltételeit
biztosits sk, hz eldbbicket nevezaiir intézkedésdinek, az
utdéoblalk Usszesége az ligykezelés.

Az intézkedések és az ligykezelés korébe esé ténykedések
lgen szorosan Osszefiiggnek egymdcsal. Az ligyekrGl és az
igyekre vonatkozé iratokrdl njyilvdntaritdsokit kell vezel-
ni, az iratokat meg kell Orizni, intézkedés végett be kell
mu%atnlla beosztoitaknak, az intézkedéscket koz0lni“kell az
_érdekeltekkel, stb,

Az iligylkezelési szabdlyok az iratokkal kapcsolatos tenniva-

16kat hatatozzdk neg. legéllapitjdk, hogy milyen tennivald-
kat kell elvégezni az iratokkal kapcsolatban az ligy m gin-

dulss8t6l kezdve az elintézésig.

Az iigykezelési szabdlyok célja a jO €s eredményes: ligyinteé—

» J g -I - . 4 g A - [ b & -’ .o 1X A ’ pl i
zés Teliételeinek biziositdsa. A Titkos lgykezelés célja
~ ezen tulmnenben -~ az dllami és hivatali t1tok negdrzésének
biztosildsae Politikai nyomozd szervekre vonatkozatatva az
igykezelést e kett6s cél figyelembe vételével kell értelmez-
ni’ és ezcket kell elsdsorban szemeld it tartani az’ugykezq—
128 %unkéjénak kialakitésédndl, e lenbrzést nél és értékelé-
sénél.

Ha az iigykezelés korébe tartozé teenddket hibdsan, vagy ké-
sedelnesen végzik el, zdkkendk £llnak eld az ligyinteézésben,
Hibddsd valik az egész szery nunkdja, ha az ﬁg%kezélgs; mub-
ka egyes mozzanatall rosszul végzik el, Hidba bizvositja pél-
ddul a2 beosztott a legnagyobb koriiltekintéssel minidjdban &
konspirécidt, ha a 41%dla készitett iratok az u$yg3281681
~rendszsr hibajgbdl illetéktelen ke zekbe keriilnek, A beosz-
tottak hidba Oldanak meg egy-egy feladatot hatéridére,ha az
lgykegelés az azzal kapcsolatos anyagot késve jutiatja el
az illetdkesckhez, BEzért o szerv munksjdnak mindsége az ugy-
kezelést ellgtdk munksjénak mingségétél is fiigg és az lgy-
kezelést az operativ munka, az lgyintézés fonlos reszenel
kell teldnteni,
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Az gllami és hivateli titok meglrzésére vpnatkozd szabdlyok

1o/ Az dllami és hivatali i%“kok, s azok mindsitése,

Az dllami és hivatali titok fogalmit az 1951, évi 21.sz.
tvr. az aldbbiakban hatsérozza meg: T

"Allantitok minden olyan adat, vagy tény /utesitds, intéz-
kedés, eljards, stb,/ tovdbbd bdrmely o{yan irat, vagy
térgy /okiény, tery,vézlat, rajz,modell,minta,std,/, amelye
akdr  jogszavdly, akar hivatelos rendel kezés ¢11acdi foknak
nyilvenitotd, vagy amelynck illetéktelen személy tudomdsgra
jutdsa az dllam Diztonsiggt, politikai, illetéleg gazdasdgi

ercekét sérti, vagy veszslyezieti.

f11-.titok az d1lami véllalatra, illetdleg mds 41lami gaz-

délkodé szervre, vagy niikdcésérs vonatkoz6 olyan adat,tény,
irat vagy térgy is, amelynet illetéktelen személy tudomdsare
3u%a§gJaz,allam biztonsdzrdt, politikai, illetdleg gazdasigi

érdekét sérti, vagy vesz$lyezteti.

“ffinden esetben dllamiitoknak mindsiil az olyan hivatalos
irat, vagy térgy, amelynek titkos kezelését tigyvitell sza-
balyzat, @2 hivatalvezet§ vagy az arra jogositott mds hiva-
talos személy elrendelie, ;

Hivatali titek bérmeél olyan adat, tény, irat vagy térgy
ame}yet akdr jogszabdly, akdr hivatalos rendel kezés aﬁv;—
lat/" hivatali €itokmaknyilvénitott vagy amnelynek illefékte-
len személy tudgmésira jutésa az dllamligazgatds rendjét vagy
zavartlan nitkocését sérvi, vagy veszélyezteti,

Hivatali. titok az dllami vdllzlatokra, illetéleg mds dllami

%@zdélkodé szervre vagy niikdcésére vonatkoz6 olyan adat,
ény, irat, vagy tér§y is, amelynek illetéktelen személy
tudondsdra jutdsa valanely 4llami végllalat miikodésének rend-

’

jéb, vagy zavartlansdgét sérti, vagy veszélyezteti.”

A 34{1957, ANT1.16,/Korm.gzdmu rendelettel m§dositott 9/19H5.
/11.15./ iTs szdmu rendelet az dllamtitoknals tekintendd ada-
tok koréd az alédbbiakban hatérozza meg:

"A winigztertandcs_az 1951, évi 21, szemu torvényerejii ren—
delet alapjdn az_dllamtitoknak tekitendd okmdny, terv, véz-
lat, rajz, modell, minia, stb. /tovédbbiskban adat/ alabbi

jegyzeéket dllapitja megs:

I.

Az orszig védelmére és Liztonsdgdra vonatkozé adatok.
1.8,

L fegyveres testilletek, katonal parancsnokségok, azok egy~
S LAY F ok ey s EY 1 ALy R gy T3S
gégel” /invézeiek, intézmények/ smervezsiérfl, létszdnirll,
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elhelyézésérbl, mikkocésér6l, harcértékérdl, hadrafoghaté-
ségdr6l, mozgbésitdsi és hadmiiveleti terveirdl szdélé adatok,
valamint az anyagi és pénzligyli elldtdsrdl sz616 Osszesi-
tett adatok, %

2¢ §o

A Fagyar Népkoztdrsasdg és a vele szivetséges dllamhatalmak

‘. an™Y (4 "OJ_ - ” ’ s o . ’
kozop% letrgggbt katonai szerzddések, tervék, hadiipari és
iperi kapacitdsok, kereskedelmi szerzbdések és drucserefor-
galmi megdllapodds ok, személyi- és anyagmozgésiuéqi készle-
tekrgl, allami és katonai tartalékok’ méreteirsl és d1lapo~-
térél szély adatok,

o

Moz§dsitési és_hadmiiveleti tervek, tovébbg az. ezekkel kap-
csolatos dllamigazgatési,’ ipari, kozlekedési, hiradédsi,
rejtjelzési adatok, tervek és rendszabdlyoke

4.5,

4 hadiipari védllalatok és amennyibén katonai jellegii rende-
léseknek tesmek eleget, ugy - az illet¥kes minisgter kije-
16lése zlepjdn - més iparvailalatok elhelyezése, felszerelé-
se, pénzligyl, ipari ilervei, dllapota, termeléképessége, 1ét-
szemhelyzete, nomenklaturdja és termelési kapacitdsarol szo-
16 adatoke :

5ad e

A Ma%yar Népkoztarsassg védelnének miiszaki és egyéh teriile-
tén torténd felfedezések, talélméngok, tokéletesitésének
kutat6 kisérleti munkfkrol szdlé adatok,

bulasi iy oL : )

A Ma§yar Népkoztirsasdg védelni képességével és biztonsd—
gdval kapcsolatys iratok, anyagok és kiadmdnyok, ugyszintén
ezeken az iratokon, anyagokon és kiadmdnyokon aiap 6 ada-
toks ! ; :

IT,
Gazdasdgi jellegii adatoks
7°§3
Az egész ipar és kbzlekedés helyzetére, termelésére és
kapacitdsédra vonatkozd orszdgos Usszesitetl adatok és
tervek, valamint orszdgos drutermény~ és_anyagkészle teke

/Ilyen adatok Allamtitok aldl torténd felmentését az il-
letékes miniszter engedélyezi./
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A llagyar Neépkozidrsasdg tulnjdondt képez§ deviza és valuta
készletek orszdgos Gsezesitésére vonatkozd adatok.

9eda

Az dllami nemesfém és pénzkészlet el helyezésérél, Grzésérbl
és szdllitdsi rendjérél sz616 adatok. :

10l§ ¥

bz druk bebozataléval ¢s livitelével kapesplatos tervekrdl
és tervelfirdnyzatokrdl széld orszdgos Osszesitett adatok.

11.5.

Az gsvdanykines készlelekrfl, valamint nemes- és ritkafémek
¢ : |

ir;
feltérdsanak lehetdségérdl szélé adatok,

LIk,
Bgyéb jellegii adatok.
A12-§o‘

b Megyar Népkoztérsaségnak kiillfoldi dllamokkal folytatott
taiélalésalrol, Kapcsolaizirdl, megédllapodédsairdl, valanmint

a kilpolitikai és cilkereskedelem terén tett intézkedéseirél
52616 adatok, nyilvénosségra hozatalukig. /Ilyen adatok
nyilvénossdgra hozataldt az illetékes miniszter engedélyezi./

13484
Allami rejtjel és rejtjelzett levelezés tartalma.

14,5,

Torvénytervezetek,elndki tandesi és minisztertandcsd elé-
4 ’ y) ’. z 1 A * S 2
terjesztések, a torvények, rendeletek, illetveln tdrozatok
nyilvénos megjelenésiikig.”

Vindezeket figyelembe véve a politikai n¥omon_szervéknél_
valamennyi operativ anyagot "szigoruan titkos'.aak kell mi-

nésiteni,
- A minGsitéssel kapesolatban az ligykezelédsi szabdlyzat eldir~
el : Y

Mhz egyéb iratok kozil azokat az anyagokat, amelyeknek tar—
talma nen meriti ki az 41lami éshivatali titok fogalmdt
talma nem meriti ki az £1lsmi éshivatali titok fogalmdt
/kisebd jelentdéségii gazdascgl, pénziigyi adatok, igeénylések
sth./ nem titkosirastként kell kezelni és tovabbitani,
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Ezeken az iratokon “szigorusn titkos™ jelzést feltiintetni
nem szabad,

A "szigoruan titkos"” min@si‘ést minden esetben az irat
készitdjének kell megdllapitani és az irat jobb fels§
sarkira feljegyezni. Au iratot - fogalmazvédnyt - készi-
16 személy es az azt aldird vezetd kételes szigoruan
igyelni az irat mindsitésének helyességére.”

A Bi,kozponti szerveinél az iratok mindsitésénél figye-
lembe kell venni a Bil,Titkdrsdg V.zetdjének 10-762/2/1959.
8z. utagsitdsdt is, amely a kovetkezbket hatdrozza meg:

"Az ISZIP, Kozponti Bizottsdgsnak Titkdrsi ga 1959, janudr
6,~i~ha@érozaiﬁban szabélyozta & pértagparétus bizalmas
igykezelését és lgyintéz6 munkdjét. Ez tobb vonatkozdsban

érinti a Bi.kozponti szervek iigykezelési munkd jat.

Az MS7iP, szerveinél hérom mindsitési fokozatot alkalmaz-
nak: "bizalmas™, "szigoruan bizalmsa' és 'kiillondsen fone
tos, szigoruan hizalmas". Lzeket az iratakat @ Bli.kozpon-
tl szerveinél "szigoruan titkos" iratként kell kezelni és
6rizni, Dzen tulmenden & "kiilonOsen fontos, szigoruan bi-
zalmas™ iratok kezelése teriiletén a kovetkezd szabdlyokat
kell alkalmaznis -

Az 4S7iP. szerveitdl érkezd ilyen mindsitésii leveleket
csak 2 cimzett b-nihaija fel,

hg WSZIP. szerveivel t0rténé levelezés sordn "kiilondsen
+fontos, szigoruan bizalmas"-nak kell minésiteni:

- a Reliigyminisztérium fegyveres szerveire vonatlkozd
étfogd anyagokat,

- a Hatdr6rség felderitd és elhdritd tevékenységére vo-
natkozdé anyagokat, valamint

~ ag_operativ, tanulményi és méiszertani anyagole t tar-
talmazo iratokat. ;

A partszerveknek kiildott tdbbi titkos iratokat a tovabbi-
akEan is "szigoruan titkos".-nak kell mindsiteni.

Az 1S71P, Kozponti Bizottsiga szervei felé kiildott "ki-

londsen fontos, szigorugn bizalmas" iratok boritékaif
teljes hosszéban &t kell ra%aszﬁanl ragasztésgalaggal

és a boritékokon minden esetben az irat lapjainak darab-

%zé%é% ¢s a "sajdtkezii felbontds-ra" jelzést is fel kell
untetinl. g

r 7 ’

h min6sités tdrgyaldséndl példdk felhaszndldsdval ismer-
tetni kell a szérvnél el 6forduld hibdkat: titkos iratot
nem mihdsitenek titkos irattd, de legtobbszir ennek for-
ditAttja tapasztalhatd, amikor nem titkosiratola t létnak
el “szignruan titkos" jelzéscel. Bz utébbi kiilonOsen a
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cimzett szervnél okoz problémdt, mert nem titke iratokat
kénytelenelk a titkos ligykezelésben szigoritott mdédon ke zelni

2, ./ hz g1lemi és hivatali titok megérzése.

hz 41lami és hivatali titok megbrzése érdekében az ligyke—
zelési szabdlyzat a kovetkezbket irja elé:

"Iinden vezetd személyében felelés azéri, hogy a vezetése
alatt 4110 dolgoadk ismerjék és betartsdk az allemi és hiva-

tali titok védelnére és 6rzésére vonatkozd szabdlyokat.,

iinden vezeté koteles gondoskodni arrdél, hogy az ujonnan ki-
nevezett, vagy nds teriletrdl éthelyeze%t beosztot tak, mie-
165t iratok Xeszitésével feldolgozdséval, le zelégével fog~
lalkoznak, a jelen szabdlyzatbdl a_rdjuk vonatkozd részt

re gismer jék és annak tudohdsulvételét aldirdsulkkal igazoljike

Uindenki, aki 4llami és hivatali titkot tartelmazdé iratod
leir, kezel, kézbesit, vegy ilyen iratba betekint, személyében
feleios,az gllamtitok negbrzéseért,”

Anikor az dllami és hivatali titok meglrzésének alapvetl ko-
vetelményeirGl beszéliink, ez egyrészt azt jelenti, hogy
B, beosztotiak hivatdsdval Osszeegyeztethetetlen a'fecsegés,
hogy munkdjukrél, munkédjuk ternészetérdl illetéktelenekke
beszéljenek, Nem negengedhet8, hogy itt dolgozd elvidrsak
g@lértesultséﬁuket i’cogtassél"cg vagX fontos besoztdsukkal
érked jenek akdr a legkozelebhi csalddtagok, jdbaratok,vagy
més szenély elétte Az 417:(1 ds hivatali titok meglrzése
azzal az alapvetd kovetelmnénnyel is jér, hogy Bli,beogztott
munkd jét soha, semilyen kortilményck kozdtt sem végezheti
olyan gondatlanul, nem kovethet el olyan feliiletességet,
amnglynek eredményeképpen akaratlanul is titkos adat ok ke -
rilhetnelt illetéktelenek kezébe, vagy tudomdsiras

Ezért irja elf a szabdlyzat, hogy "tilos:

-- lratokat lakdsra vinni, oft 6rizni és felhaszndlni,

~ titkos tigyekre vonatkozs adatokat a vezetd engedélye nél-
kiil illetéktelen szeméilyel szdban,; vagy irasban koz8lni,

- t;ikps ligyeket hirkozld eszkoztkon rejtjelzés nélkil ko-
zolni,

~ iratokat nyilvdntartédsbzvétel nélkill Orizni,
~ iratokat postén tovdbbitani,

a titkossdg fogalmét ki nem meritd iratokat titkosnak imi-
nésiteni "’

®\

indezelkkel kapesolathon ~ kitlénOsen ha meég hozzavegszik a
titkos iratok megfeleld. Grzésénsk elnulaszidsdt - elég gyak-
ran fordul eld hibe, pedig az éberség kérdése &llanddzn na—

pirenden tartoti probléme .
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Kiilonosen gyakori, hogy az elvtdrsak Bils munkdval kapeso-
latos kérdésekrdl illetéktelenek ;elenlétében targyalnak.
Tudnunk kell, hogy dllami és hivatall titkot képezl ligye-
ket nemcsak a Bli-en kiviildl1ld személyekkel nem lshet meg-
beszélni, de még a Bil. beosztottak elétt sem, ha az nem-
munke korikhoz tartozik, Lz nem bizalmatlansigot jelent,

de jelenti az dllami és hivatall titok megbrzésének azt az
alapvetd -szabdlyst ho%y minyen elvidrsra csak a munkako-
rével Osgzéfiigg adat Tartozik.

Nem megengedheté €s helytelen, hogy egyés elvtdrsak di-
csekvésként elmondjdk, ﬁog{ milven érdekes iigyben dolgoz-
nak, vagK milyenrél szereztek tudomdst. Ez még az egy szak-
mal terulethez tartozdk esetében is Liilytelen,

Elgfordul, hogy egyes elvtdrsak szolgdlati iigyeket &arra
illetéke ssel beszélnek meg ugyan, de glyan koriilmények ko-
z61%, amely lehetdvé teszi, hogy arrdél illetéktelengk is
tudomdst sz rezzenek,

Pl.szakmai kérdéseket, vagy Bli, beosztottakrdl kiilonbozs
veleméqyeket, nem egyszer Xehet hallani a Bll, étkezdékben,
folXososon; villamgsokon yagy egyéb ilyen kérdések megbe—
szélésdre nem alkalmas helyeken, vagy bent a hivatali szo-
béban ugyan, de illetéktelenek jelenlétében.

Ha szolgélati megbeszélés kozben illetéktelen személy lép
be a szovdba, a meghbeszélést félbe kell szakitani, Titkos
iratokat cesak olyan mennyiségben tartsenak az asztalon,
amire a munka végzéséhez f@ltétlen sz iikségik van €s az ira-
tokat-lehetleg irdsukkal lefelé forditsdk, vagy dosszié-
ban /boritélap%a/ helyezzék el,

Kiilon fel kell hivni a fi%yelmeﬁ a telefonbeszélgetések so-
rén femdlld dekonspirdcid veszélyére, A vérosi s interurbéan
vonalak tObb telefonkdzponton menmnek keresziil, konnyen le-
hallgathatdk, de még tudatos lehallgatdst sem kell felléte-
2 . : \ :
lezniink, mert az is_gyakori, hogv egy harmadik fél is_be-
kgpiio%édik a beszélgetésbé, Bz o hazi vonalakon is eléfor-
ulhet,

A titkes iratok nyilvéntartdsa az dllami és hivatali titok
megbrzése érdekében is fontos kbvetelmén¥. Nyilvéntartds nél-
kiil az iratok keresésével hosszabb idét toltenek el. sé&t
eléfordul, ho§¥ iratok elvesznek, s hogy egyes ligyeiet kés-
ve, vagy egydltaldn nem intéznek elo

Ez az dllapot az ligykezelés, az éberség és konspirdcié te~
riiletén nagyfoku lazuldst eredményezhet.

A titkos adatok megbérzésének bizitositdsdra a szabdlyzat
el¢irja: "Az iratokat s nindazokat ag anyaﬁokat5 melyekrdl
titkos adatok leolvashaték /itatos, hasznglt indigék stb./
lemez—, vagy pancélszekrény ben xell 6rizni. Az egyes beosz-
tottak élta{ Eszelt iratokat elkiilonitve lemez- vggy ggncél—
szakrényben kell tartani, ugy hogy ahhoz csak az illetd be-
osztott férhessen hozzd," :
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Az éberségi ellenbrzések sordan a legtbb hiba e rendelkezés
be nem tartdsa miatt mutatkozik. Egyes elvidrsak feliiletes—
sége kivetkeztében illetéktelen személyek hozzdjutottdk tit-
kos adatokhoz s a szervér vezetSi ilyen hibakért kénytele~
nek voltak tobb fenyitést alkalmaznil,

Az ellenbrzések sordn tobbek kozbtt o rativ jelentéseket,
nyilyvéntariési kartotékelat, jellemzéseket, névsorokat ¥
taléltak irdasztalon, vegy irdasztalfidkban felejtvel.thzért
az elvtarsak az irégsztaffiékban nég napkdzben se tartsanak
titkos anyagot, kaglelgebb ujsdgot, konyvet, vagy hasonlé
nem hivatzlos anyagok t.

Elffordult az is, hogy & lemezszekrény zdrjsdban a kulesot
nunkaidg utdn bentfelejtették, vagy a’ lemezszekrényt nem
j61l zértdk be, s az nyltva maradt, igy a lemezszekrény tar-
balma illetéktelenek szdndra hozzaférhetdvé valt.

Elsdrendii kovetelnény minden elvtgrstél, hogy a lemezszek-
rényben a titkos iratol k6z5t% a legieljesebb rend legyen.
Nem egyszer irafok elvesztésének, illetéktelen helyre jutd-
sanak volt okozé;a a lenezszekrényben 1lévd rendetlenség,

az enyagok dsszekeversdésc.

Gondot kell forditani a selejtpapirok /elrontott példdnyok,
fogalnazvényok, elhasznglt boritékok, sib./ gylijtésére.
Azokat Osszetépve lemegszekrényben eihelyeze { vapirkosdr-
ban vagy boritékban kell gyiijteni. Nem megengedhe ”,hpgﬁ a
seleétpaplrokat lemezszelyémy en kiviil elhelvezett papirko-
sarakban gylijtsék, mert czt nunkaidé befejezésekor nem min-
den esetben zdrjék el, Igy fordulhatoit eld, hogy Bm.s=m rvek
nunkd jdra vonatkozd adatole t tartalmazd selejtpapirok a
févéros szeméttelepére keriiltek, /L takarité elvidrsnék

a papirkosarak tartelndt a szeméttel egylitt Osszegyiijtik

s a szemétgyiijté ldddkva helyezik,./ -

A szabdlyzat a lemezszekrények legdrdsdrél és kulcsainak
kezelésérdl a kovetkezllet 1irja eld: @

"A munka befejezése utdn a lemezszekrényeket le kell zdrni
és légyviasszal /falakat és zsineg felhasznglisdval/Ie kell
ecsélelni, A lemezszekrény kulcsat lepecgételt kulestarté
cazattéban ag ligyeletes tisztnek kulesnyilvéantartd konyv—

ben aldirds ellenében kell dtadni, o

L]
Ha a szekrénynek mésodpéldény kulcsa is van, akkor viasz~
s 4o . v5 | ¥ 24 ’ s
pecséttel lepecsételt boritékban a vem t6 szekrényében kell
6rizni,

Ha_egy_kulcsol elgesztenek, vaﬂi ellopnak, 2 zdral t at
kell alakitani éstj kulcsot kell késziitetni,’

A viasg haszndlaténak célja az, bog¥ a szekrénytilletékte-
len dszrevétlentil ne nvithassa ki. Ez azonban csak akkor
bizvosiithate megnyugtatdan, ha o posételést mglelelben

végezziik,

2§
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llegdllapithatd, hogy a pecsétnvomok haszndlata sokszor
formglis. A szekrén¥ féfnyitlsa elétt nem nézik meg ala-
osan, hogy a pcseétnyomat nem sériilt-e, vagy azt nem
1degen pecsétnyomfval e csételték le, Ugyanigy nem gyl-
z6dnsk meg minden esetben a kulestartddo ozna{ is a pe-
. csét épségérhl €s azonossdgdrdl.

hzgkndl a szerveknél, amelﬁeknél sok a kulestarté daboz, s e
ezért dtvételik és_kiaddsuk problémdt okoz, feladatot a
kovetkezbképpen célszerii végrehzjtani: .

~— a kulcstarté dobozokat 1-t81 kezdédfen sorszémmal
kell elldtni. A dobozok részére sorszdmozott fakko-
kat kell késziteni. Az u%yeletes tiszt a kulcsnyilvén-
tartékony¥be elére irja be 1-t61 kezdbdben a dobozok
szémdt, & igy az dfadas, illetve visszavétel gyorsabban

tort énlk,' .

- vag¥'az alosztdlyak meibizottai gylijtsék Ossze a kulcs-
~ tarté dobozgkat, zdrjdk el szjit sgekrényiikben és csak

5ajét szekrénytk kulcsdt tertalmazé dobozt :adjék &t az

-Hgveletes tisztnek.

Alszekrények felnyitdsdval kapcsolatban a szabdlyzatl még
eldirjas q ‘

"A kultcstarté dobozt csak a szekrény haszndldja bonthatja
fels Vége6 €és halaszidst nem tiiré esetben, ha a szekrény

rd L)' , . 1 % oo 2 3 &
hasznéloja nincs jelen, a kulcsturté dobozt az illesgles
vezetl, vagy annak parancsdra més személy az ligyeletes
.1.-.Q :_ . 1 2z lb f 11 VR R T -p _tb f T.t’Sk(r
tiezt gelenlétében felbonthatja.hz esetben a felnyitesk
jegyzbkonyvet kell felvenni, melyet a szekrény haszndlo-
jénak kell dtadni,™ v A

Igen fontos a sgabdlyzainak ez @ része, melX megdllapitja,
hogy csak az illetd kes vezetd, vagy az 4ltala kijelolt elv-
t4rs bonthatja fel a szekrény haszndldjdnak tdvollétében

a kulestarté dobozt, illetve szekrényt, Nem lehet tehdt a
lemezszekrényeket a szekrény hasznélogénakrtévpllstebqni;n—
dokolatlanul és illetékteleniil felnyitni. ™~ ; :

A T.ligykezel6k elhelyezésével kapcéolafban a szabdlyzat a
kovetkezbket irja elds ~ s

"A T,iigykezeléket minden esetben kiilon munkahelyiségben
kell e%ﬁel ezni. Az irdasztalokat és szekrényeket korldt-
tal kell e{vélasztani a helyiség tobbi részétdl.”

Bgyes szerveknél e fontos kivetelményt méf nem tudték meg-
o%.ani. Pedig hidba zdrjdék el gondosan a emezszekrenXeket,
az iratnket, ha ezt megel6zben lehetséget adnak a he ¥1—
ségbe belépett személynek arra, hogy belealvassansk a T.
tigykszeld aztaldn 1évé iratokba, vagy iktatékonyvbe,vagy
arra, hogy észrevé:ileniil elvigyenek lratokat.
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A fentieket a 1ehet63égekhez mérten a megbizottak elhelys-
zésénél is figyelembe Kel 1 venni.

hzt, hogy az iratok titko:sdgdnak megbrzése milyen kiilondg
fontossaggal bir a politikai nyomozd szervek munkdjdban,alé-
huzza a szabilyzat azon része, mely meghatdrozza, hogy:

" A ’r . ’ ’ r ’ ’ ,
Az & sze@el¥, aki a jelen szabdlyzat negszegését eszleli,
vagy arrdl tudomdst szerez, koteles ezt a tényt szolgdlati
uton haladéktalanul jelenteni.

hzt,aki & kotelezd éberséget megsérti, az elkovetett cselek-
mény sulyénak megfelellen vagy fegyelmileg, vagy biinvddi

uton feleldésségrée kell vonni,

Ha dllami vagy hivatali titkot tartalmazd ira}, térkép,rajz
as o2 i Bploay 4G X ’
stb. vagy Bil.szerv_elnevezését tartalmazé bélyegzd elveész,
agonnal jelenteni'kell a szerv vezetdjének, aki a felkuta~
tésdra €s a felells megdllapitdsdra a sziikséges intézkedé-
seket megteszi, .

Az 19514 évi 21, sz, tOrvényerejii rendelet az dllami és
hivatali titok védelne érdekében eléirja:

"sssssa szocializmus épitése és a béke védelme azt koveteli,
hogy fpkozotit éberséget tecnusitsunk a belsé és kiilsé ellen-
ség tizelmeinek meghiusitdsa végett.

Ag olyan adatoknak, vagy tényeknek illetéktelenekkel valé
kozlése, melyek négi demokrdcidnk bizionsdgdt, politikai,
gazdasggl és dllamigazgatidsi rendjének érdekeit érintik, _
nem kiilonben az ilyen adatok hanyag, lelkiismeretlen kezelé-
se lehetdséget nyujt népi demokrdeidnk ellenségeinek arra,
hogy épité munkdnkat megzavarjék.

Lzért hazdnk minden polgdrédnak, aki hivatali éllésa,vagX
nunkaviszonya kbvetkezté%en, vag% egyéblént dllamtitokrd

és hivatali titokrdl tudomdssal bir, elsdrendii kdtelessége
ezt éberen meglrizni és a lehetcségét is kizdrni- annak,hogy
az az ellenség birtokdba juthasson. Annak gedlg aki e
kotelességének nen tesz eleget és az Atlamtitkol és a hiva-
tali titkot akér szdndélkosan, aldr gondatlansdghél megsérti,
vagy egyenesen dllamtitok és hivatali {itok jogfosula®lan
megszerzésére torekszik, tudnia kell, hogy cselekménye su-
lyos biintetést von maga utdn,

- Aki dllamtitkot gogosulaﬁlanul megszerez, illetdleg, aki
bédrmilyen médan birtokdba, vagy tudomdsira iutott 2 lantit-
kot nyilvénossggra hoz, illet&ktelen személ yel kozgk,ille-

téktelen személy részére mds médon hozzdférhetdvé tesy,

vagy akdr maga akdr a mds javéra egyébként felhaszndlja,
vagy jogtalanul megsemmisi 16“hasznalhatat1anna tesz i,vagy
or

elrejti, 10 ¢vig terjedhetd tonnel biintetendl.
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Akl hivatali titkot jososulatlenul megszerez,illetéleg
aki barmilyen médon_ birtokiba, vagy tudomisira jutott

- hivatali titkot nyilvénossdgra hoz; -. illetéktelen sze-
méllyel kozli, illetéktelen személy részére mds mddon
hozzaférhstve tesz., vagy akdr a maga, akdr mds javdra
egyévként felhaszndl ja, avagy jogtalanul megsemnisit,
haszndlhatatlannd teszi, vagy elrejti 5 évig terjedd
bortonnel biintetendda ,

5 ¢évig terjedhetd§ borton a biintetése annak, &ki 4llan-
titkot tartalmazd iratot, vagy targyat elveszit..

3 évig terjedheté bortonnel biintetends, aki az gllamti-
tok kezelésére vonatkozé szabdlyokat megszegi.

'Széndékos. biintett esetén vagyonelbkozdst és.kiutasitést
is ki lehet mondoni. :

Aki hiteltérdeml tudomdst szerez arrdl, hogy az elézd
rendelkezésekben-meghatdrozott biintett elkovetésére ké-
szil, vagy ilyen biintettet kovetett'el és errdl a hatdsi-
%oknak mihelyt teheti, jelentést nem tesz 2 évig terjedhe-

16 bortinnel bintetendé." _

Az 41lami és hivatali titok védelméhez egyediil az iigykeze-
1ési szabdlyzat fermészetesen nem elegendd. Ehhez még szik-
 séges az is, hogy akik a szabdlyzat rendelkezéseit végrehat-
- Jgk vildgosan ldssdk, hogy azok naradéktalan betartdsaval
—allamunk biztonsdgéit, gazdasdgl és politikai rendjét vé-
delmezika - Wiy s '
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A T. Ugylkezelfk feladatai,

9

1./ 4 T.iieyekezl -41tal hasznilt konyvek,

[©]

1 kapcsolatos feladatok

A T, ligykezelGk az iizykezeléss 0
onyveket haszndljdk:

elldidsshoz a kovetlkezd ko
~fényilvéantartdsi konyvet,
~ iktatdkonyvet,
~ iktatélapot,
~ belsé kézbesitdkonyvet,
~ 3tnendénaplot és
~ kiilsé kézbesitbkonyveta"

2./ bz iigykezeléshez hasznglt konyvek hitelesitése,

"4 T, tgykezeld az igykezeYéshez rendszeresitett vala-~

mennyi konyvet /fiizetet/ meanitésukkor hitelesiti

4 kbnyvek apjait sorsz%mma atja el, zsine%gel 1 szt
és a boritélap belsd_olfdaldhoz a zsineg végél le bélyeg~
zett ragasztdépapirral rogziti, :

-h lebélyegzés nmellett feltiinteti: Mez a konyv tartalmaz
YEEE) Szémozotblapot, 19000' éV svss s ho 10..-. nap éS

aléirjao :

3./ & fényilvéntaridsi konyv hagzndlata,

"A konyveket /munkaflizeteket/ hasznglatbavételik meg-
kegdésekor f8nyilvéntartdsi konyvben nyilvantartdsba
kell venni. Tovdbbd uzyanittikeil nyilvéntartani a
"szigoruan titkos“-nak mindsitett telefonkdnyveket,
dossziékat /amelyeket az operativ nyilvéntartd nem tart
nyilvén/ és az Ogsszes szaknyilvéntaridsi konyveket,ame—

1l7ekben gllamtitkot tggtilmazé adatokat jegyeznek be
th |

/1étszdn,fegyverzet,s

4 konyvek boritélapjsn fel kell tiintetni: a £ényilvén—
tartdsi konyvbgl kapott sorszdmot, a "szigoruan titkos”
jelzést, a_ir gkezdés idépontgat és a haszndld /egység,
vagy személy/ nevét,” '

Pl. .
Fnyt.52,:121/1960, ) Szigoruan titkos!

ATADOKONIV,

——— 4 gy N 4 R

11/4.082t4ly a./alosztély
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Jlegnyitva: 1960 janudr 1.

"dmikor esyes kinyvek beteltek, azokat haszndlatbdl ki-
vongdk és lratidroa helyezik, vagy megsemmisitik, ez} a
koruluényt az_idfpont feltiintetésével a fényilvdntartdsi
konyv megfeleld rovatdba be kell jegyezni." ;

A fényilvéntartdsi konyv célja tehdt, hogy mindenkor meg-
’ ) “4 X THg e . )2, £ i€ L" ,_n_. 1 O% K ok -‘ d
éllapithatdé legyen: milyen titkos adatokai tartalmazd kony-
vek, flizetek €s dossziék vannak & szervnél haszndle*ban, ki
haszndl ja azokat, tovdbbd milyen haszndlatbdl kivont,vagy

(X3 ’ AT, Ly 1 m ’e ’I yié z '
betelt konyvek és dossziék vannak a T. ligykezelGhél 1rat-
+ &4 7} N A P -« L3 ¢ 1
tarbg helyezve. Egyes szerveknél a dossziekat titkos adatok
bejegyzeésére hasznalt konyveket, flizeteket elmulasztjdk
nyilvéntartgsba vemni. Pl, t0bb szervnél a beosztottak név-
sordt ltartzalmazd jelenléti fiizeteket sem veszik nyilvén-
tartdsba. Lz az} @nvegzelyt rejti maggba, hogy ilyen anya-
gok hasznglatbdl torténé kivénasuk uldn - mivel azokra
nincs sziikség — kinnyen elveszhetnek, illetéktelen kezek-
be juthatnak.

A fényilvéntartdsi konyv tobb évre szél. Ezért év végén

1 . ’ . « , o Ja Kl e 1y ”
nen kell lezdrni - a nyilvéntartést a soronkdvetkezd szém
alatt kell folytatni,

Sziilkeég esetén egyes egységek részére kiilon-kiilon B nyil-
i) ? 4 ) P . . 79 )

véntartési konyvet lehet alkalm:=zni. Bz esetben minden

kényv részére a rovatok szdmdnak megfeleld szdmcsportot

ke 11 a.d'nic 2

Pl. a,/ alosztdly 1-500-ig, b./ alosztdly 501-1000-ig, s
igy tovébbe S

hshel sok munkafiizet van haszndlatban, s agok f6nyilvéntar-

tdsl konyvben t0rténd nyilvéntartésa problémdt okoz, & mun-
kaflizeteket kiilon nyilvdntartofiizetbe lehet bejegyeszni.

Ez esetben csak ezt a fiizetet xell a fényilvéntarfasi

konyvben nyilvéntartdsba vennie

A munkafiizetek megsemmisitésekor. nem szilikséges jeg, z6kinyv

felvétele, ha a megsemmisités ie g:orténtét & munkaTizete .

hasznglé személy s a T.ligyxezeld a nyilvantartds megjegyzes
rovatdban aldirdsdval igazol ja.

Ahol szilkséges az egységek £ltal haszhdlt uj dtaddkonyve-
ket a betelt, hagzndlatbdl kivont &taddkonyv szdma alatt
lehet kiadni, illetve hasznélni, Ez esetben az 4taddkonyv
boritdélapjan a régi dtaddkonyv széma mellett zdrdjelben az
uj szém0¥ is fel kell tiintetni.

A f6nyilvéntartédsi konyv haszndlatdnak t6bbféle vdltozata
van, amelyek koziil a T.ligykezeld figyelembe véve a szerv
L} z_[_ 4 > 2 ”%)’l ’ ’ 1 -2 4 ¥ 0o I 4 7 poc )
sajatossdgait — a ¥ezetbknél és beosziottakndl 1lévé kony-

vek, stb. mennyiségét - szavadon vélaszthatnake
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,egysé% vezo

Sl

Lehet a fényilvdntartdsi konyvet folyamatosan az anyagok
kiosztdsa sorrendjében v=zetni., IEnnek hdfrénye, ho§y egyes
vezetlimél és beosztottakndl 1év6 anyagok nem egy helyen
vannak nyilvdntartva. Ezért jobbak azok & nyilvantartasi
formék1 amikor a vezetlknél es beosztettakngl 1éve anyagok
eqy helyen /oldalon, vagy lapon/ vannak nyilvéntartvas
/inden’ vezetd és beosztoit részéreegy ol alt, vagy lapot
hagznélnak, /ez segitséget nyujt az e€llendrzéshez, vagy &at-
helyezés esetén, amikor a kintlévs ilyal.anyagoka% be kell
vonnle

Toob T, ugikezelé,a bélyegzbk és lemezszekrények pe csételésé-
hez hasznalt pecsétnyomok nyilvéntartdsdra, nem haszndl
kiilon fiizetet, hanem azokat a fényilvéntartédsi konyy utolsé
lapjoin tartja nyilvdn, 3z elfogadhatd, alkalmazni lehet,

5 2 B R L SRS S Tie
ezsltal egy nyilvdntartd filizettel kevesebbet haszndlnake

A mds szervektdl érieszeti levelek /iratok/ &divétele,

A szervek réézére munkaidé alatt érkezeti levelekqt( /ira-
tokat/ a "T'" ligyekezlé veszi 4t, ifunkaidén kivil érke= tt
levelelet a szerv ligyeletes tisztge veszi gt, akl az ligye-
S : £Ys . . . s . . it ’
leti naglooq irja be és az u%yele ideje alatt elzdrva Or-
zi, majc aldirds ellenében dtadja a T. ligykezeldneks,
A levelel &tvevd személy kiteles ellenérizni a levelek
cinzésének helyességét €9 a csomagolds éységét. Ha a bori-
tékon 91¥an sériillést gszlel, amelybgl feltélelezhetd, hogy
felbontottik, vagy felbontdsi kisérlet tortént a kezﬁeglté
gzemél¥ jelenlétében, hdrom példdnyban jegyzbkonyvet késziQ.
Bzt a tényt a kézbesitfkonyv megjegyzés rovatéba is be kell
egyezni. A jegyzdkonyv °gy példinyst a feladdnak, egy pél-
ényat a futarszolgdlatnak kell megkiildeni, egy peldany pe-
dig a szervnél marad. i

Ezzel kapcsolatban meg kell emliteni: egyes szerveknél nem
minden, mnds szervektdl érkezett levél van a T.ligykezelf-
nél /kozponti helyen/ nyilvéntartva, Ilien hiba el6fordul-.
hat: amikor a kiild6 szerv beosztottja kézbesiti a levelet,
s azt nem ugykezelének, hanem a feldolgozdsra illetékes
0jének adja &t, vaﬁy amikor a T, ligykezel§ ve-
v

szl & ug¥an a levelet, de nyilvéntartdsbavélel nélkil sig-
nilésra 2tadja a vezetdnek, aki azi nem a T,.ligykezeldn ke-
resziil, h

anen kozvetlen ad%a at a_feldolgozésra illetékes
alosztdlynak, Az ilyen iratok hollténck €s clintézése nek
ellendérzésc igen koriilményes,

Ezért a T, tigykezelének gondot ke 1l forditani arra, hogy &
szervhez_ érkezd valemennyi iral s azok kiosztidsa ndla
nyilvan legyen tartva. Csak igy érhetjik el, hogy minden
boerkezett 1rat nyilvdntaridsba keriil jon. 17y keresés ese—
tén az iratok holléte megdllapithatéd es elintézésiik ellen-
6rizhetd,
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5+/ & "sajdtkezii felpgntés:g;éjp§z§§§el érkezett levelek keze—
2888

"h gajdtkezl felbontdsra jelzéssel érkazett leveleket
a T,ligykezeld felbontds nelkiil, dimendhapldban adja &t
a cimzett_vzeetének. A boritékon fel kell tiintetnl a
levél napléban kapott sorszamdt, '

Az ilyen iratok iktatdsa a vezetdtél vald visszaérkezé-
se utan torténik”.

Abhoz, hogy valamennyi beérkem tt irat a T,ligykezeld-
; i : 3 5
nél nﬁllvantartasban logyen, feltétlen szikseges hogX
az s.k. jelzéssel érkezett iratok is a T.ﬁgykezeiéne
végsGsoron.. az itatdkonyvbe be legyenek vezetve.bzért
irja el6 a szabdlyzat: "Ha az s.k, jelzéssel érkezett
irat olyan tartalmu, hogy abba a T.ugykezelS nem te-
kinthet be, a levelet felbonté vezetd a T.igykezels-
vel kozolje az iktatdshoz saziikséges adatokat, /honpan
érkezett, milyen szdm alatt, tdrgya, esetleﬁu fedd-
név, ki kapja meg feldolgozasra/ és az igy kapott ik-
tatoszdmot az iraton tintesse fel., Az ilyen iratolat
ag_elintézésre jogosult vezetdnek /beosztot tnak/ sze-
mélXeseg, ha erre nincs lchetdeég, zdrt boritékban kell
dtadni és ugyanugy kell eljdrni a visszaadds, vagy més
szervhes valo tovidbbitds eSetén ise .
Azokndl a szerveknél, ahol & munka ménete megkivénja
a vezetd 4llandd jelieggel irdsban elrendelheti,hogy
a T.ﬁgykezelé egyes szervekill érkezd s,k jelzésii
leveleket felbontsa, Nem adhat azonban engedélyt a
.~ fels6bb szervektfl és a személyzeti osztéiyoktél EY=
kez$ ilyen levelek félbontdsdra. :

A boritékot felbontd személynek ellendrizni kel 1,hogy
a boritékon feltiintetett iratok megvannak e. Ha &
boritékon feltiintetett iratok hidnyoznak, %egyzo;ony—
vet kell felvemi és azt kivizsgdlas végeti a feladd-
nak meg kell kiildeni." |

A névre sz6l6 leveleket az "sk,felbontdsra" jelzési
levelekhez hasonldan kell kezelni, A levél teéves felbon—
tédsa esetén a boritékot ismét le kel l rggasztanl 68 ré
kell irni a felbonté nevét és munkahelyét.

6./ 5 mis szervektdl érkezett iratok bemutatdsa a vezetdneks

- 4 T, iigykezeld a mds szervektdl érkezett leveleket -
- az s.k. jelzésiiek kivételével - felbontja és .a szerv
vezetéjének vagy az dltalamegbizott személynek bemu~
tatja. 4 vezetd az iratra rédjegyzi a feldolgozdsra
illetékes egységet /vagy személyt/ és esctenként az
tigy' elintézési idcjére vonatkozd hatdriddt vagy e%yeb
utesitdgokat. mzeket az usasitésokat a vezetd kelfe-
zi 88 aldarjas o ' :
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Az iratok vezeitdnek tortént bemutatdsa /g gndldsa/ < erven~
ként vdltozi: egyes s@ervekne¢ iktatds eifit, mdsutt iktatds

utan mutatjdk be, Az ¢zolés szempont Jaboi ﬁf}szerubb ha
a T. lgy kezeid az 1ratoéﬂ-kuatas utén DEETY ®a vesge ténak,

mert igy kevésbé 411 fenn ennsk veszélye, hovv egyes heérie
zett irstok nem kerilnek iktatisra,

Vannak olyan szervek, ahol a T. ligykezel§ valamennyl beé rke z6,
iratot bemutau 8 szerv vezetdjének, van ghol csak a felsébb
szervektdl érkezsket.

5 feladat V6$”6ﬂaJM:Squl kapcsolatban a szabaljzat elfirja:
"A vezetd £11andd jel eﬂoe} elrendelheti, hogy 8gyes megha-
tarozott iratokat a Te ug%geze;o a feldoigozasra 111ete es
egiség /szenély/ részére bemutatds nélkiil tovdbbitson,"

ehetbsépet Iigyelembe véve csokkentani lehet azon iratok
gzamét, amulwvhu% a vezetének kell bemutatni. Igy az iratok
Plosztasanak idépentjét is roviditeni lehet.

T./A bemutatasra keriild iratok ny*ivantartasaa

Ha a T. ligykezelé ielen van az iratok & gndlédsdndl, s az s
Jelzesu levelek felbontssdndl; csak azokat az iratokat kel
nyilvantartdsba venni, amelyeket a vezetd magéndl tart.

lk.
-

Ha a'T, ugykezelé nincs 3“1en az iratok signdléséndl, helyes
ha e célra kiilén dtmenbnapldét haszndl, melyben bej egye21 az
{ratok iktatdszamst és az iratot kilds szerv me%nevevese s
mgjd visszavételkor a visszaérkezés megtOrténtét., A T, lgy-
kezel8 a vezet6tdl vissza nem kapott, hidnyzdé iratokat idd-
kozonként jelentse vezetdjéncsk,

Vannak olyan vezc ik akik a magukndl tartott iratokat minden
esetben KL7'ﬁ" g wn*”°"~‘qver; s azokal mds személynek -
csak a To dgyxeze eldn Keresaztiil, annak ﬁyllvanbartasaban fel-
guﬁtemve adiik at, ~ ez esetben dtmendnapl¢ hasemdlata nem in-

0koite

o "§

I lehetbgégek kozil a T, ﬁdvks 316k szabadon valaszthatnak

g VAT
azonban f‘ileweﬂ.¢l€70ie e kell vennitk azt a fontos kov0~
telményt, hogy ninden &1tal Lk atvett iratbal el tudjanak szé-
molni. “LLetve a ny1¢7a4ﬁ;‘¢asukpoi k*muuathato Legyen, hogy
az iratokat mikor, kinek adtsk at.
"A Ts ligykezeld kdteles a Vezstéjelélﬁgl-m?ghgtérozott hatdri-
déket nyilvantartanl, s azak betartasst eliendrizni.”

8./iz L;;xmeuv "1.“}1384ﬂ. Lata.

uu.«, 5 e

rgv1V lOP c0u szabdlva, hogy az iratokat csak a

o J& J
KehZ"o és az azt feldolgozd gmerv iktassa. Igy az iratokon
41taldban két ikiatdszimnal t0bb nem lehet, L)
'A T; ﬁdykezc7wﬂul ezért y mds szervektdl érkezett iratok ko-
.." el 43 5 gk | -

BTV ﬂdtcSSCEGbP tar-
bemutatds céljsbsl

51
£ -oG’ngaqa nem a sz
’ v
m gzabad iktatni.
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Ezeket az iratokat - az s.k. jelzéssel érkezett levelekkel
egyiitt - dtmenbnapléban kell nyilvéntartani.

Az dtmenbnaplé "elintézés mddja" c. rovatiba be kell jegyez-
ni az irat elintézésének mdédjat. A T. iigykezel$ koteles el-
lenérizni az s.k. felbontdsra jelzéssel és a véleményezésre,
%Qth§§yasra érke zett iratol visszaérkezését, illetve elin-
,€Z€ESET ' ‘
9./ Az _iratok iktatdsa.

Az iktatds a szervek u§'intézése sordn létregbtt iratok
nyilvéntartdsdnak az adapja. Az irat az iktatdskor kapja

neg ezt a szdmot, amelynek alapjénnyilvéntartésa, tovabbi
kezelése és meglrzése torténik. :

Az iktatdas a szerv ligykezelési rendszerében kozponti he-
lyet foglal el, s nagymértékben az iktatds médﬁé@él fiigg,
hogy a Szervné %é, vagy rossz az lgykezelés., Ezért a koz-
ponti n¥ilvéntar dst ugy kell elvégezni, hogy az pantos s
attekinthet6 legyen, s annak alapjdn barmikor megallagit—
hatdé legyen, hogy az iratot kinek adtdk ki, hovd tovébbi-
tottdk, az ligyben Osszesen hdny lap keletkezett, s az ﬁg%
glinygzésére a feldolgozdst végzd személy mennyi hatéridot
KapotTe '

A T. lgykezeld a kovetkez6 iratokat iktatja:

—~ a més szervektsl érkezett iratok koziil azokat, amelyek-
n@% feldolgozdsa, elintézése a szerv hatdskdrebe tarto-
- zik,

~ a készitelt iratok kozill azokat, amelyek mds szerv felé
tovdbbitédsra keriilnek,

Az iratokat iktatékonyvben, vagy iktatélapon kell iktatni,
Az iratok iktatZsa minhden naptari év janudr hé elsejével
egyt6l kezdddé folylmidlagos szdmozdssal torténik,

AT, iigykezelS Yalamenn%i,bpérxezé iratot még az érkezés
napjén, de legkésGbb a beérkezést kivetl munkanapon a be ér—
kezes sorrendjében koteles iktatni.

Soronkiviil kell iktatni és kiosztani a hatdridés iratokat.

"z iktatdsra keriil$ iratokon fel kell tiinteini az irat
iktatészdmdt, a beérkezés idépontjdt, és az Usszes lapok
db, szémit. Ha a lapok széma lo-nel £6bb,"cs‘ megjeldlést
kell alkalmazni, 4 misoiatokra és a mellékletckre is fel
kell jegyezni az iktatdszdmot.

Az iktatészam elé minden esetben az illeté szerv iktati-
bélyegzbjének szdmit kell feljegyezni, amit &llandd eld-
gzémként kell hasznalni,”

Minden szerv rendelkezik iktatdébélyegzbvel. A T.'ﬁ%yque~
16 az iktatott iratokat - a mds szervek fel é tovabbitdsra
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keriilé iratok kivételével — ezzel a bélyegzdvel lebélyegzi
s annak rovatait kitolti, A mds szervek felé tovdbbitdsra
eriild irgtokon az_iktatdszdmot irdgéppel, vagy kézirdssal
tlntéval§ kell feljegyezni.,

A més szervektsl érkezett iratok iktatdsa:

A Tl ligykezeld az iktatdkonyvbe a soronkdvetkezd iktatdszém
bejegyzése mellett feltiintetl az irat beérkezésének napjét,

honnman érkegett és milyen iktatdészammal kiildték meg, tovdb-
bé az irat targyat, lapjeinak darabszdmeat és kinek adta ki,

A szervnél készitett iratok iktatdsa:
A szervnél készitett iratok iktatdsa torténhet:

- Anmikor az iktatott irattal kapcsolatban mas iratot készi-
tenek /vilaszt, jelentést, stb./. Bz esetben a szabdlyzat
szerint: ",..azt nem kell a soronktvetkezl szdmra iktat-
ni, hanem az iraton az alapirat iktatdészémdt kell feltiin-
tefni." Az iktatdkonyvbe be kell jogyemi a kéezitett la-

ovébbitottake.

~ Amikor gz elkészitett iratnak nincs el6z6 irata, az sajit
kezdeményezésre késziilt, Ezzel kapcsolatban a szabdlyzat
elgirja: "Azokat a sajét kezdeményezésre keletkezeti ira-
tokat, amelyek mds szerv fel é vald tovdbbitdsra keriilnek,
a soronkovetkez iktatészdm alatt kell beiktatni. Az ik-
tatdékonyv "honnan érkezett és az irat iktatészdma" rova-
tdba "S" /sa ét?njelzést, a "ki kagta meg" rovatba pedig
az irat készitdjének a newé t kell ejeg¥ezni." Tovébba
a "tdrgy" rovatba a térgyat, a "készitett lapok szdma"
rovatba pedig a lepok . zvmat kell feltintetni. Ha az irat
~t0bb példényban késziiit, s ezért a_lapok szdma rovat ki-
~t0ltése problémat okoz, akkor a példdnyok széma} gg Egy

pok szémdt, hovd, mikor, hiny lapot

Béldény apjainak darabszamdt lehet bejegyezni
5 po- 4 Lap:/
A vélasziratok iktatdsa:

A T, ligykezelé a vélasziratokat az iktatékomyv "vdlaszirat
érkezése" rovatdban tartja nyilvén. Ide %egy21 be mikor,
milyen iktatészdm alatt hdny lap érkezett. ‘

* A t6bb példényban készitett iratok tovdbbitdsdnak nyilvén—
tartdsa: :
A tobb példdnyban készitett iratok tovébbitdsdnak nyilvédn-
tartasa tortentets

_az iktatekonyvben - itt sltaldban /a széles rovatot ki-
haszndlva/ neég vaﬁy ennél kevesebb szerv felé torténé
irattovabbitdst lehet nyilvéntartani,

~ ha az irattovdbbitds bejegyzésére a rovatl ngm"elé%, akltor
azt a szervnél maradd irat mdsolatén vagy kiilon eloszién
kell nyilvintartani, fzt az iktatékdnyv “hoyd" rovatdban
jele zni kell, /pl.elosztd szerint/, Ha egy iratot 20 pél-
dényban készite%tek;az elosz tén a kovetkezdket kell fel-
tiintetnis
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- Az olyan_ tobb féldényban'készitét
y

.= 20 =

Eloszhé

B e v o .

12-127/1959,

Késziilts 20 pl-ban
Kapjdk: 1 pl. Baranya m.
; ple Bées-Kiskun m,
5 pl. Békés n,
4 pl, Borsod me és igy tovdbb mind. a
; 20 pl-t fel kell sorolni.

Azok a szervek, amelyek {6bb példdnyban késziilt irato-
kat /parancsokat, utasitdsokat/ rendszeresen ugyanazon
szervek felé kiildenek, helyes ha az elosztdkat elére el-
készitik /sokszorositjik/ s igy nem kell minden alkalomkor
kiil on-kiilon. felsorolni 4 szervek elnevezését,

.1 t5bb szervtsl éfkezd,Vélaszok nyilvéntartdsa.

Az-olyanntermészetﬁ vélaézokat, vag¥'je1entéseket,'ame~

- lyek ugyanarra az intézkedésre vonatkozdan tobb szervisl

- %gyiiz en vagy idékozonként érkeznek, nyilvén lehet tar-
-tani: . . , : :

e héﬁ¥ vagy'ennél keveselb. szervtsl érkezé valaszokat

- az iktatékonyv "védlaszirat érkezése" rovatéban,
= a négynél tobb szervidl érkezd vialaszokat iktatdélapon

© yagyogyiitldvens. o siic o ' e

| A;ﬁyﬁjtSivre elére fel kell jegyezni azoknak & szervek—

nek neveit, amelyekt6l a vélaszok érkeznek,

tovébbitdsra keriild

. 1
irato éli ameélyekre vélassz érkezik az eloszts egyben

».~gyﬁjt61v s lehet. Pls.

- -Elosazbd és gyujt6iv,

12-127/1959. . Készilt: 25 példdnyban

;:tovébbités:' ey ~ vélasz:

gg%* H Séérv megnevezése: - Erkezés:

1;' ‘Baranya megye - St VI;lo. 2 lap 202-345
24 Bécs—%isku§7megye‘ VI.lo. 1 lap 205-825
3 Békés megye , VI.11l., 2 lap 208-935

8 _1gy tovébb 25 sorszdmig.

AT, tigykezeld gylijtdiv haszndiata esetén az iktatdkdnyv
"vd as%grat érkggége” rovaidba a8 "gy.i." jelzést thte¥i
~ fel s a beérkezd vdlaszokra pedig az iktatdszémot es a
gylijt6ivrél kapott sorazsmot jegyzi fel. /Pl. Békés me-
gyé%él érkezett iratra 12-127/3; 959,‘1ktatészamot/ 4
gyijtéivet az iratokkal egyiitt adja ki.

ABTL - 4.2.-10 - 2300 /1 /1960 /22



oy 21-—

Ugyanazon tdrgyhoz késébbiek sordn érkezett iratok iktatdsa:

Az lgyintézés és niilvéntartés szempont jabél igen fontos,
ng¥ e§y tdrgyhoz tartozd iratok egyiitt legyenek kezelve.
Elerordul, hogy egy tér%yhoz tartoz0 iratok nyilvdntartdsd-
hoz egy 1E§atoszém roval nem elegendd. Ilyen esetben a T,ligy-
kezeld a késfbbiek sordn érkezett iratot a soronkovetkezs 1&-
tatoszdm alatt iktatja és az iktatdkonyvben a két iktatdszim-
hoz tartozd 'meglegyzés" rovatokban feltinteti, hogy "elgz-
ménye",; illetve "folytatdsu", mely szdmon talalhatd, Az ira-
tQ%f?z iktatészdm mellett feltiinteti az e16z6 irat iktatSszd-
mat is,

A vezetbk éltal boritékolt iratok kezelése:

Elgfordul, hogi egyes titkos iratokat a vezetok maguk bori-
t€kolnak, Az ilyen“iratok iktatdsit a szabdlyzat a kovetkezd-
képpen hatdrozza meg:

"A vezeté a T, i ¥keze16t61 kért iktatdszdmot rdvezeti az
iratra és a boriftékra, a boritékot lezirve, cimezve adja &t
a T. lgykezelbnek, s egyben kozli, hogy milyen térgy elneve-
zéssel Jesetleg feddénévvel/ kell az iratot thatni.

Azokngl a szervelmél, ahol a munka természeténél fogva gyak-
ran eléfordul, hogy a vezetd ily médon_fedénévvel tartje saziik-
s¢égesnek egyes anyagok beiktatsdsdt, helyes elldtni a vozetd
elvtérsat e%y kiilon fuzettel,amelyﬁe beJegyzighogf'a fedénév-
vel iktatot? anyagnak mi a tényleges tdrgya. Lzzél iratkere-
sési problémsk eldzhetk meg. ’ :

iz _iktatélap haszndlata:

"4 szorvhez érkezb és a c.orv dltal kiadott parancsokat, uta-.
eitdrokat és nem titkos iratokat iktatdlapon kell iktatni.
svapbd azokat a rendszeresen ismétlsds iratokat /jelentése-
ket. stbe/ ame1¥ek iktatdsghoz alszim nem sziikséges, ikta—
télapon lehet iktatni, Az iktatlapra az iktatékonyvbsl kell
szédmot adni, s az iktatdkdnyv "megjegyzés" rovatiba "folytiz. .
tdsa iktatéiapon" szoveget kell bejegyezni. Az iktatdlapokat
az_gv végén Osszefiizve, hitelesitve az iktatdskonyvvel egyiitt
kel megOrizni." , : 5

Az iktatélapon nyilvéantartott iratokat alszdmra kell iktatni.
Pls ha az alapirat szdma lo-Zo, az iktatélapra feljegyzett
els§ irat szdma lo-2lo/1 lesz.

Flészor fo§la1kozzunk'a parancsok, utasitdsok iktatdsdval és
kezelésével,

4 T, ligykezeld kiilon-kiilon iktatélapon iktatja a miniszter% :
miniszterhelyettesi, valamint a szerv vezetfje 4ltal kiado {
paruncs ckat /utasitdsokat/. Ezek lerakdsa dossziékban torté-
B

Ha a parancsgyiijtg dossziékal_az ligykezels kezeli, dosszidk-
ban tartalomjegyzéket nem kell haszhdlni, azt az iktatdla
helyoitesiti, mert a lerakds az iktatés sorrendjében torté-
nik,
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cul o A iktatélapokatfév végén dossziékba kell helyezni s az
, - odktatdkdnyv megjegyzés rovatdba be kell jegyezni a dosz-
‘..82i6 szimat is, ,

“Ha & parancsgyiijtd dossziét nem a T, tgykezels kezeld,
. akkor a parancsckat a dossziélba helyezeti fartalomjegy-
. 'zekbeq_nyilvén ke11'tartaniﬁ,

.. A -parancsgyiijt6 dosszié kezelfje felelds a parancsok 6r-—
‘z63éért, azokat csak a szery vezetdjének vagy helyettesé-
nek engedélyével adhatja ki és koteles a kiagésukat nyil-
véntartani és’visszadrkezésilket ellenérizni. Félévenkent
& parancs ok meglétét a smerv T H§Ykezeléjének nyilvéntar-
tésa alapjén rovancsolasgzerlien eliendrigni kell,

" . Parancsot irattdrba /dossziéba/ helyezni csak a szerv ve-
. zet6jének vagy helyctiesének irdsbeil engedélyével szabad.
Az irattdrba /dossziéba/ helyezésre keriilé parancson fel

kell tintetni, hogy a végrehajtes érdekében milyen intéz-
_ kedéseket tettek 5 a parancsol kik 1atidk.
- A felsébb szervektdl érkezd paramcsok iktatdsas
Az-iktatélapon fol kell tiumteini a beérkezés idépontjét,
. -a kildd szerv meguevezdsét, a parancs iktatdésziadt, lap-
. ‘jainek darabszémdf a "tdrgy" rovatban a parancs szam%t,
‘peldan%gzémét‘es». rgyégg a "mds szervhez tovdbbitva ro-
“yatba ki kepta meg, a” "megjegyzés” rovatba a_dosszléba
‘helyezés ‘megtorténtét. ‘s a késébbieck sordn eléforduld
esetlegés kladdsckat,

- iz alsébb servek részére érkezett parancsok nyilvéntar-
‘1484t a kovetkezbképpen kell végeznis

. Ezeket a parancsckat is fel kell jegyezni az iktatélapra
'ég @ szervnél maradd parancson, vagy kiilén elosztdn jelez—
ni kell elosztdsukat. Pie:

Erkezetts 8 példény, 25-32 példdnyig:
Vi g b A B - 11
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A szerv 4ltal kiadott parancsok lktatasas

Az iktatélapon fel kell timnvetnl a7 iktatss noojét, “hon-
nan érkezett" rovatbha az alag4xat lapszémét, az "irat szé~
ma és kelte" rovatba hdny példanyban sckszorositotték, a
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“ﬁé;%%fLrozatba a paroncs szdmat és tdrgydt, a "mds sgervhez
tovdbbitva™ rovatba a tovdbbitds megtorientét.

Eléfordul, hogy az érkezett parancs alapjdn a szerv vezetdje
is kiad parancsot. Ez utdbbit 'a szerv gltal kiadott parancsok
iktatélapﬁén kell iktatni, s az_iktatdlapok "megjeg¥zés“ YOV a—
tdba fel kell tiintetni, hogy "eldzménye", illetve "folytatdsa"
hol taldlhatd, ‘ :

A parancsok kiosztdsal nyilven lehet tartani: az iktatélap meg-
jegyzés rovatdban vagy irathelyettesité lapon.

Iktatolap haszndlatdt irja elé tovdbbd a szabdlyzat az iratok

megsemmisitésérgfl felvet jegizékﬁn veknél:

TEby Jeg{zékﬁnyvet a Te lgykezelénél kiillon dossziéban helyezve
iktatolapon nyilvéntartvd kell megérizni." |

Az eddig elmondottak alapjén iktatdlap haszndlata kotelezd:

a parancsok, a nem titkos iratok és a megsemmisitésekrfl sz~

16 jegyazbkonyvek iktatdsghoz. : : :

A szabdlyzat értelmében e ggen kiviil iktatélapot lehet hasz-
nglni agoknak a rendszeresg ismétl6dé iratoknak iktatdsghoz,
amelyek e zszeri beiktatdsuk utdn elintézddnek, illetve az
- ligyhoz 10bb irat nem érkezik, nem késgziil. Egyes szervek a
Kovetkez6 tgyek iktatdsdhoz haszndlnak iktatolapots

személyi igazolvény megkiildése
birdsdgi anyagok | :
frizetesekrgl jelentés
korozések elrendelése

kto kérések,

A kto kérések iktaldsdnsl g vélaszirulok érkezését a "meg-
jegyzés" rovathan’' az lktatéerdm, a laepok szdma és ag érkezés
1dopontjénak. feltintetésével leﬁet“nyllvéntartani. /Ple 63~
320: 2 1apP; Volo.q .. ; : ’

‘Te ellenérzés
dossziényitds

heti Osszefogl.jel.
kérdéiegiek, kartonok
h, jeleniések /

{ IS
s e

la suikséges, egy irat iktatdsghoz az iktatdlapon két, :vagy

{obb iktatészdmrovatot is fel lehet haszndini, ,

Az iktatdélap haszndlatdvel kapesolatban helyes médszer, amit

mar t0bb szervnél alkalmaznak: az iktatélapokatl kagcsos dosz—
sziéba helyezik. a dosszié boritdlapjénak belsé oldalédn tar-
talomiegyzékszeriien felttintetik, hogy egyes tdrgyakat mely

. ilktatészimon ikiatnak. Igy az_ iktatolapok .az ikiaidkdnyvhoz

r

~'hasonidan kezelhetbk, s nsm &1l fenn annsk veszélye, hogy el-

keverednek. :
Az iktatélap heszndlatdnak eldnye, hogy a T, ligykezeldnél nyil-
véntartott iratok egy része az 1kiatdssal egylaében targysze--
rinti nyilvédatartdspa is keriilnek és keresése esetén iﬁy"kogyn
nyebb a% irat hollétének megdllapitdsa; Pl, kta. kérések ligye-
hen sokszor fordulnak o beoszioitak a T ﬁg¥kezeléhozp”er ek~
16dnet @ valasz megérkezssérél. Ezéri tobb T, iigykezeld minden
. 2lo0omtdly résmére égy-egy alapszémon a ki, kérések iktatdsdhoz
Hletgtokapos - hasomet . - - 0 h
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bz iktatdlap haszndlatdnd]l azonban feltétlen fel kell hive
ni az_elvtdrsak figyelmét arra, hogy csak a legtobbszir el6-
forduld, legjellegzetesebb tdrgyu iratok iktatasdhoz hasz~
nélgék, s_ezek kozil is csak azoknil, amelyeknél egynél

tobb levelezés nem toriénik, Ha ezt nem veszik figyelembe,
az iktatdsuk bonyolulttd valik,

@gggymutaté:

4 T, ﬁgykeigiének gondot kell f rditani arra, hogy irat-
keresés esetén a lehetd legrovidedbb idén beliill meg tudja
éllapitani az irat hollétét, Ezt & célt szolgdlja a mir
emlitett iktatdlapokon kiviil a tdrgymutatéy Ezzel kapcso-
lathan a szabdlyzat eldirja: "Azokon a teriileteken, ahol
g munka menete megkivdnja a tdrgyszerinti nyilvéntartédst
étigﬁmutatét/ lehet alkalmazni.
nnek értelmében a téréxmutaté haszndlata a_T. ligykeze—
16kre van bizva, E kérdésnél még megjegﬁzendé, hogy az
ﬁg%kezelés rendszerében szabsly, hogy ahol évenként 5Soo-ndl
$8bb 2z _alapsadnra iktatott irafok széma, térgymutatét kell
asznalni,

A titkos iratokbsl keletkezf nem titkos iratok kezelése:

- Az iktatds kérdésénél még beszdlni kell a titkos iratokbél
keletkez§ nem titkos irafok kezelésérdl. A munka végzése
sordn el6fordulhat, hogy titkos iratbdl készitenek olyan
iratot, amely nem %itkos, ame1¥ nem meriti ki az 4llamti-
tok fogalmdts Az ilyen iratokat nem titkos iratként kell
‘kezelni a kdvetkezd mdédont _ ; i

- iktatésé,"étadésa a Iapok'sZéménak feltiintetése kivéte-
lével ugyanugy torténjen, mint a titkos iratoke,

- Mszigoruan titkos" jelzést feltiintetni nem szabad,
~ ‘mem titkos iratként kell tovébbitani,

— .a titkos irattal egyiitt lehet irattdrba, dossziéba
-hglyezni.‘ i :

A7 iktatds sordn eléfordulé hibak:

Mielétt az iktatds kérdésének tér§yalését befe jeznénk,
sziiks éges T, ligykezeld elvtdrsak 1%ye1met felhivni az e
teriileten eldforduld jellegzetes hibskra, hogy azok ismere-
“tében az eddigieknél még nagyobb gondot ¥ rdttsanak az ik-
tatdsi feladafok elvégzéséhez. :

Melyek a leggyakoribbak?

bz iktatékonyv /iktatélap/ térgy rovatéba bejegyzik a hé-
1ézati Szemé%y nevét, s gg¥éb ggatait ig,e Ezja ﬁons irédcié
szempontj&bél megengedhetétlen, mert az iktatdkonyvbe a
kés6bbiek sordn mds személyek is‘betekinthetnek.

A sgervnél maradd példdnyokon, mellékle teken nem tiintebik

fel az iktatdszdmot, Igy ezek az_iratok elkeveredheinek, s
~ nem lehet megdllapitani, hogy mely irathoz tartoznak,
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4 kiadott parancsok, utesitédsok eredeti példdnya, melyet a ve-
ze$6 aldirt, nincs nyilvéntartdsba véve, ninecs® lerakva a pa-
rancsgylijtéoe, igy ezeket keresés esetén nehéz megtaldlni.

A lagok széma rovatokat pontatlanul t6ltik ki, emiatt nem 41-

lapithato meg, hogy egyes ligyekhez hiny lép érkezett, s hdn
Tapot készitabteks oo o) e e

A t0bb példényban késziilt iratokrol elosstét nem készitenek,

a vilaszirabokat nem tartjdk nyilvan, Igy nem lehet meﬁéllapi—
tani hogy egyes iratok hany éldényban késziiltek, azokat kik-
nek kuldtek meg, 8 mly szervtbl érkeztek meg a valaszok, je-

lentések, 3

Iktatészdm nélkiill tovdbbitanak iratokat, igy az dtvétel elis-

mertetése nem igazolhatd,

Ha iktatélapon iktatnak, az iktatdékonyvben nem tﬁntetik fel,

,hﬁgy "folytatdsa iktatélapon," Az év végén nem flizik Ossze az
X

iktatélapokat, nem forditznak gondot kezelésiikre, mivel azok-

- ra mér nincs sziikség.

Agol ilyen, s ehhez hasonld hibdk vannak, ott a T, ligykezeld
nyilvén ar%ésa nen &ttekinthetd, az iratok keresésével hosz-
szabb 1d6t toltenek el, s eléfordul, hogy iratok elvesgznek.

findez nem fordulhat el6, ha a T, igykezelé a szabdlyzat ide-
vonatkozd eléirdsait maradéktalanul végrehajtja.

Az iratok kiosaztdsa,

A T iigykezeld az érkezei’ iratokat csak a1szérq vezetije 41~
tal kijelolt egységek megbizottainak /vagy.a kijelolt béosz-

- tottaknak/ oszthatja ki,

"Ay iratokat a T, ligykezelé a feldolgozgsra kijeldlt egiség
meghizottjdrak belsd kégzbesitbkonyvvel, a megbizott az 1lle-

- tékes bsoszioiinak 4taddkonyvvel agga 3t. Ahol a munka menete

lehetdvé teszi, az iratok klosztdsghoz bels¢ kézbesitékonyvet
nem keil hasznglni, Bz esetben az iratok kiosztdsakor a T, |
fioykezeld 2 megbizott dtaddkonyvébe jegyezze be az irat szdmdt

- 69 lapjainak darabszdmdt.”

. Tehdt 2 meghatdrozds alapidn az iratok kioszidsa kétfé le nyil-

véntartdssal to0rténhets

A5 egyik egetben belsd kézbesitfkonyvet kell haszndlni, Ennek
tranya, hogy az ilymédon dtvett iratokat a megbizottak nem
nindan esetben jegyzik be a sajit dtaddkonyvikkbe. Igy az ira-
1ok kioszidedaek nyilvéntartdsa megszakad, s nem lehet megdl-
iapitani. hogy az iratot végsbscroz mely be osztottnak adtdk ki.

A belsﬁtkézbesitékdnyv,hasznélatéval.ka{csolatbag‘még,megem~
(itendd. hogy a "sorszdm' rovatba, mivel a sorszam bege zé-
=£41§33¥0{i&tban rincs sziikség, az egység megnevezeset le-
-+ felfintetnis ; o

5= ik esetoen 4taddkonyvet kell haszndlni.

o= |
‘-:'{
jas]
550
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4 T, ligykezel§ megbizott - dtaddkinyvébe bejegyzi a ki-
osztdsra keriil6 iratok iktatdszdmit, s lapjainak darab-
szémdt, s a meghizott az dtaddkonyvet az iratokkal e%yﬁtt
magavai viszi, s abban folytatja az iratok kiosztdsdt,

A politikai nyomoz6 sz ervek tobbsége az utdébbi kiosztdsi
formdt alkalmazza. Ennek elénye, hogy egy konyvvel kevesebb
van haszndlatban. A& kiosztott iratok mdr dtvételkor be§egy~
zésre keriilnek a megbizottak konyvébe, Igy a tovdbbi ki-
osztds nillvén van tartva s az iratok utja nyomon kovet-
hetg, ol1létiik bdrmikor meﬁéllagithaté. T, ligykezeldnek
az iratok hollétének megdllapitasa nem okozhat Eroblémét,
mert az iktatdkﬁnzvbe be van jegyeszve, hogy azokat ki,

vagy mely egység kapta meg,

11./ Az iratok tovibbitdsa. .

") més szervek felé tovdbbitdsra vérd iratokat a T. tigyke—
zelGnek kell dtadni.”

AT, igykezels az iratok 4tvételét_az dtaddkonyv "tovdb-
bitva" rovatdban aldirdsdval igazolja.

A T, tgykezelfnek az iratok dtvételénél ellendrizni kell:
= az 4tvett iratok lapjainmak db. szdmit,
= az irat killalakjdt /tirgyst, hivatkozdsi szdmot, nyil-
| zgﬁtar}ési.szémot, melloﬂle%ek szémat, stb. feltimtet-
-0, g

- a tobb példdnyban késziilt iratok sorszdmozdsdt,

~. a tovébbitdsra keriil§ irat miasolati példdnydn:
. -az iratot készité eldirdsdt, kik gépelte és az irat-
“ kezelési utasitds feltlintetesét, mésolés,vag¥ s ten~

cilre ir4s, esetén az egyeztetés megtorténtét,

4 T. ligykezeld feladata irattovdbitds eseten:

Az ald nem irt /s.k.-zott/ kiadmén¥ esetén ellendrsi a kiad-
minyozds 68 egyeztetés megtorténtés, majd az iratot hitele-

siti: az irat,%aloldalén 2 "kiadmény hiteles" zéradék alati

az iratot aldirja, fipoas
Az iratokat az aldirds #s az irat keltezése kozott a
szery korbélyegzdjével ldtja el, ‘

A tovibbitds megtorténtét az iktatékﬁg vbe valé’be'e%y—
zéasel egyldejiileg a tovdbbitdsra keriil§ irat @aggia an
n/ Siintetd fol. 1. elkiildve I.>-é

"Az iratokat ragasztészala%gal leragasztott, erre a cél-
" ra.rendszeresitett boritékban kell Tovébbitani. A ragasz-
tészalaget_a szerv korbélyegz6jével kell lebel¥q esni.

A boritékolést ugy kell eregeznl, hog% a boriték a le-

ragasztds megsértése nélkil ne legyen relbonthatd.

-4 boriték cimoldalén fel kell tlintetni:
- a kiildé szerv megnevezését /bal felsd sarok/,

fogalmazvinya
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‘nek is i
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az irat iktatészémdl és a mellékletek db. szdmit,
/bal felsd sarok: kiildS szerv megnevezése alttt

a mingsitési jelzést /jobb felss sarok/,
- a cimzett megnevezését és helyét,"

"Sajdtkezii felbontdsra" jelzéssel iratot a T. iligykezeld csak
akkor tovédbbithat, ha erre az iratot aldiré veze¥6t61 /az
ird mdsolatl példdnydn/ utasitdst kapott.

A BM» szervek a,futérszolgé%at hélézatéba bekapesolt szervek
felé killdeményeiket esak a futdrszolgidlaton keresztiil, méds
szervek felé sajét futérral, készbesitékonyvben torténd el-
ismeréssel kiildhetiks" Lt

A nem titkos iratokat gostaifboritékba,kellvhelyezni s _a bo-
ritékon a szigoruan titkes jelzés kivételével u.a. kell fel-
flintetni, min?t a titkos leveleken, Nem titkos leveleket BM,
szervek Telé futdrszolgdlattal, gem BM. szervek felé postdn

kell kiildeni.

A boritékok cimzésével kapcsolatos feladatplkkal a 60-1309/

1957. AN111.2%./ sz. korlevél is foglalkozik, meanek betar-
etéktele-

elbontsanak, A korlevél ennek érdekében elGirja:

g géréSi és_megyei gglitikai nyomoz0 szervek részére kill-

dgtt iratok borItékaln minden esetben feltiindem /aldhuzva/

tiintessék fel a "Politikal Nyomozé Osztdly" szoveget is.

Ugyanakkor a vidéki szervek altal Buda éstre ildott %giaﬁok
J

‘boritékain, a "Politikai Nyomozé F6osz él{{ /11.F80sz
en

cimzés”meliett ~ amennyiber azt nem kozve il a_féosztaly-
vezetd elvtirs részére” kiilldik, tiintessék fel»az/illetékes
osztdly szémit is. /PL.II/L, L1/2, stb. Osstaly/."

7 4 bélyegzd megrendelése és nyilvéntartdsa,

"4 cimeves, sorszdmozoti és BM, szerv elnevezését tartalmazd

télyegzbket a Minisztérium Titkdrsdgdtdl kell igényelni,
bz 1lyen Dbélyegzlket "szigoruan titkos" minésitéssel kell

%itanio . e

szervnél 1évé bélyegzbket a T, ligykezeld tartja nyilvén.
\:nyilvdntartdsban a kovetkezd adatokat kell feltintetni:

e

I

élyegzd lenyomata, a bélyegz6 kiaddsénak napja, a_bélyegzit
wsznald egység neve, a bGlyegedt divevs és haszndld nevs és
1dirdsa. & lemezszekrények pecsételéséhez haszndlt pecsét-
womlkat ¢2d4m smerint kell nyilvéntartani,”.

il &

A

3.0

F

<&

i bélysgzblet a sgerr Titkdrsdga vezetlje dltal aldirt, le-
bélyeguctt szolgdlati jugyen kell igényelni a BM.Titkdrsdga-
161, amely azgt elkés21tesu% utdn gtvételi elismerveénnyel
megkiildl a bélyegzét rendelS szervnek. ;

Ha bélyegzéeserér6l van szd, akkor a kicserélt bélyegzét az
Y "’ ” e ’, e f & 7’ . . R
uj bélyegnd dtvétele utdn az dtvételi elismervénnyel egyiitt
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vissza kell kiildeni a BM. Titk3 . ;
megsemMiSitésgr6§?~ itkdrsdgnak, amely gondoskodik

A bélyegzbk nyilvdantartdse - mint mdr a fényilvéntartdsi
konyv hasgnélgténél beszéltink rélu - torténnet a fényil-
véntartdsi konyvben, egyébként kiilon fiizetben.

1 A'stencilek»ngilvéntartésa és a gsokszorositd gépek elhe-
lyezese:

"Az“anﬁagr%ktér a stencileket_sorszémmal elldtva adja 4t a
T, ligykezeléneks. A T, ligykezeld kezell a stencileke% €s ko-
teles azok felhaszndldsat ellendrizni. A stencileket elzdr-
va kell tartani,." :

A stencilek nyilvéntartdse torténhet fiizetben, vagy papir-
lapan. Kiadgsakor a nyilvéntartdsban a steneil sorszama
utdn fel kell tintetnl ¢ sokszorositdsra keriil§ irat ikta-
t0szdndt, s azt az dtvevd személynek ald kell irmi.

7R stencilekét“azialébbiak szerint lehet kezelni:

kezels a stencileket esetenként adja ki, _
- ahol aok a felhaszndlt stencilek szdma, otf a T. ligy-

kezell$ az egységék megbizottainak 50 vagy loo db. STen-
.¢ilt elére EJadﬁat 8 § meghigottak tart?gk nyilvén fel-

haszndlgsukat,

A sokszorosité gépek az illetékes T. ligykezellk feliigye~
Tote mbatt clae: = oHugy

A sokszorosité gépeket ugy kell elhelyezni, hogy ahhoz il
letéktelen személyek hozzéd ne férhessenek, A helyiség aj~

- tajdt biztonssdgi zdrral kell elldtni, s kuicsdt a T. ligy-
kezelénél kell Grizni, E helyiségben takaritds csak feli-
gyelet mellett torténhet,. -

14./ Az irattdrakrél,

A BM. politikai nyomozé szervei azokat a haszndlatbdl ki
vont, elintézett irataikat, konyveiket, stb,, melyeket a
11/11, osztaly irattardba nem tehetnek 3 év_eltelte utédn
selejtezés szempontjabol kotelesek dtvizsgdlni-s rendezni.

). tovdbbi megdrzést igényld iratokat tér%ykﬁr szerint cso-
portositva, artalomjeﬁyZéken n¥ilvéntar va kell 4tadni:

a BlM, kozpontjdban a BM, Kozponti Irattdrénak, a megyel
szerveknél @ megyei rend6rfokapitanysédg irattardnak.

A megyei szervek irataikat, konyveiket becsomagolva,le-
pecs§¥elve adjék a4t az ira%térngk, s azok tovabbi kezelé—

sér6l /iratkeresés, stb./ 6k gondoskodnak.
Az irattdrak az iratokat 4tvételi elismervény ellenében
veszik &at,

A BM, politikai nyomozé szervek iigykezeldi az irattdrak-
nak atadott iratokat - az iratkeresés elésegitése érde-
kéban - taxgykor szerint kotelesek nyilvdntartani.

~ ahol_kevés a felhasmilt stencilek szama, ott a T. ligy-
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4z _iratok készitésével és feldol-
gozasaval 10glalkozok Teladatal.

1./ Uit tart nyilvén a P. iigykezel6?

2ot

.

TOrtend bemutaiags,

4 szabdlyzat értelmében a T. iigykezelé tartja nyilvén:
- a mds szervekifl érkezett iratokat,

~ a szervnél késziilt iratok koziil a mis szervek felé to-
vabbitdsra keriilé iratokat, :

- ag_ligykezeléshez, titkos adatnk nyilvdntartdsghoz has 7~
nélt konyveket, fﬁzetekety ilyenek pl., a szaknyilvéntar-
{@i; %gnyzeg, az dtaddkonyvek; munkgfiizetek és"a jelen-

éti fiizetek,

~ az iratok lerakdsdhoz hasznglt dossziékat, melyeket az
operativ nyilvéntarté nem tart nyilvan,

- a "szigoruen titkos"-nak minfsitett telefonkidnyveket,
-+ a bélyegzCket, pecsétnyomékat és i
- 'a sokszorositdshoz haszndlt stentileket,

Az_e célra haszndlt konyveket, fiizeteket a T. ﬁgykezélé hi-
telesiti. : : . :

A beosztottak a ndluk 1évs - T, ﬁngezelé éltal nyilvantar-
tott ~ kinyveket, flizeteket, dossziékat, bélyegzéket és pe-
csétnyomdkat mds személynek végleg csak a T, ligykezelén ke-
resztuil adhatjdk 4t.

4 mis szexvektfl érkezett iratok 4tvétele és a vezetének

i

AT, tigykezeld az egység részére érkezett iratokat a fel-
dolgozasra illetékes egység megbizottjénak /ahol nincs meg-
hizott kijeldlve, ott a vezetének/ adja 4t. A megbizott az
érkezett ivatokat veszeldiének bemutatja. - '

"4 vezetd kiteles az iraton feltiintetni a feldolgozdsra il-
letékes suzewély cevéy ¢s az irat elintézési idejére és an-
nak érdemi részére az irafton hatdridét és utasitdst adnmi.

A vezetd dllando jelleggel elrendelheti, hogy az egyes meg-
hatércuolt iratokat a meghizottija a ﬁeléolgozésra letékes
szenély részérc bemulatds nélkiil tovabbitson.™

Nz 3

Pl -
Sy Yryon

b Kes ! R | 7 ¢ s 3
'at0k nyiivdntariasa,

rate

Minden beosziottuak ismernie kell az iratok nyilvéntartdsd-
val kapesoldatos feladatokat, Az, hogy az iratok elintézés
utdn_is a beosziottakndl maradnak, fokozottan elbtérbe he-
lyezi az egyéni releldstséget, mert minden beosztott koteles
nindenkor pentosan kimutaini, hogy az dltala dtvett vag¥ ké-
szitett irat hol taldlhaté, illefve azokat kinek adta 3%t.
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Az iratok nyilvédntartdsdnak -figyelembe véve az egységek
feladatkorét, iratforgalmdt, stb.- kiilonféle vdltogatai
lehetnek, Azonban minden eiységnél gontosan meg kell hatd-
rozni az iratok nyilvdntartdsdnak médjdt. Pl.: kik hasznil-
hatnak 4taddkonyvet, ki kezeli az egység dtadbkinyvét és -
hdldézati nyilvantartcékonyvét, hogyan torténjen

- az iratok kiosztdsa, visszavétele,
-~ a hatdrid6k nyilvéntertdsa, '

- a beosztottak gltal készitett /gépelt/ iratok hyilvén—
tartésa, .

- a hdldzatl jelentdsek kezelése,
—~ az iratck dtaddsa mfs beosztottaknak,

E feladatok meghatdrozdsdndl szem eldtt kell tartani, hogy
minden beosztolt csak a munkija végzéséhez saziikséges ada—
tokat ismerje meg, az egységhez érkezd és ott késziilt va-
lamennyi irat_pontosan nyilvén legyen tartva s hollétiket
rovid 1ddén belul meg lehessen d1llapitani.

Az egységekmél az Iratck nyilvéntartdsa

~  dtaddkonyvben, |

— h&lézati jelentések nyilvéntartdé konyvében és
- tartalomjegyzéken

torténik,

Az iratokat mlg tovdbbitdsra, vagy dossziéba torténé le-
rakgsra nem keriilnek, az egység megbizottja dtaddkonyvben
és haldzati jelentésék nyilvéntartdkonyvében, dossziéba
helyezés esetén pedig a %eosztottak tartalomjegyzéken
tarxjék nyilvan, |

Eldszor vizsgdljuk meg az étadékbnyv haszndlatdnak mdd jat:

"Minden_egys ég megbizottidnak egy dtaddkinyvet kell vezet-
ni, amelyben az egység reszére érkezett és”a beosztottak
részére kiosztott, valamint a beosztottak dltal késziteld
iratokat nyilvén kell tartani, Ebben asz &taddkonyvben kell
az iratok Ztvételét elismerfetni. Ahol a munka menete in-
dokolttd teszi, egyes beosztottak kiilon dtaddkonyvet hasz
nédlhatnak,"

Az &tadékonyy hasznglatdvel kapesolatban a BM. szerveknél
~ kétféle gyakorlat alakuit ki:

~ ghol a T, iigykezels a bzosztottakkal az egység megbizoti-
jan keresztil tarija a kapesclatot, az egység részére
elég egy 4taddkonyv, /

- ahol a_T. iigykezelé a beosctottakkal kozvetlen tartja a
kapesolatot. ott szilkséges, hogy valamennyi beosztott
kﬁgénwkulén gdtaddkinyvvel rendelkezzen.
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Azokndl az alosztdlyokngl, ahol_csoportok is vannak, sziiksé-
ges; hogy a csoportok is haszndljanak dtaddkinyvet.,

E feladatodk tdrgyaldsdndl szitkséges rdmutatni az 4tadbkonyv
haszndlatdnak fontossdgira, jelentdségére,

Az é11lami és hivatali titok meglrzése érdekében alapvetd sza-
bdly, hogy minden titkes iratof nyilvdntartsanak, Ezért ir-
ga ei@ a szabglyzat: tilos titkos” iratokat nyilvantartdsbavé-
el nélkiil friznii

A més szervektdl érkezett iratokat beérkezdskor a T. ligykeze-
16, majd kiosztdskor az egység megbizottia tartja niilvén.
Problémst elsésorban az egység;knel készitett iratok nyilvédn-
tartésa okoz, E feladatol mds /nem BM./ szerveknél ugy oldjdk
meg, hogy a titkos iratokat kozvetlen elkészités utén a T. ligy-
kezel6hoz viszik iktatds végett. Ez_a megoldds a politikai
nyomoz$ szerveknél, ashol majdnem valamennyi irat titkos, igen
nagy megkﬁtﬁttsége% jelentene. Nehezitené az operativ felada-
tok ellatasdt, s az ugykezslést elbiirokratizglnd. Ezért a po-
litikai nyomozd szerveknél - ahogy agt a_szabdlyzat eldirja
~aT, ﬁ%ykezelé a készitett iratok koziil csak azokat iktatga,
amelyekel mds szervek felé tovdbbitani kell, Mig a készitet
-iratok tovabbitdséra, vag¥ dossziéba torténd lerakdsra nem ke—
rillnek, az egysdg megbizottjéndl kell nyilvdntartani.

Az a tény tehét;-ho§% az_iratot-nem kell ilyen esetekben a_
T._ iigykezeldnek dtadni, kéiségtelenill a munka megkdnnyitéséi
jelenti, Ug{ancsak-kénnyitést jelent, hog¥ az dtaddkonyvbe
ccetenként be lehet jegyezni a hatdriddketv is, igy nem sziike
géges kiilon hatdridényiivintartdst vezetni. '
Az 4taddkonyv hasznzlata jelentds abbdl a szempontbdl is, hogy
az egységekhez érkez6 ¢és az ott késziilt iratok egy helyen a
megblzot%nél vamnak nyilvéntartdsban. Bz a vezetd részeére is
megkonnyiti a tdjékoz¥ddst;, aki az dtaddkonyv _alapjan dtte-
kinthet¥ a beosz tottaknsl iévé, az egységnél elintézés alatt
4116 iratokat, i

A beérkezett iratok nyilvédntartédsa: | -

A megbizott koteles minden mds szervtél /egyséétél/aérkezett
iratot kozvetlen az dtvitel ntédn az 4dtaddkonyvben nyilvéntar-

tani, s az irat bgl alsé sarkdn a bejegyzés rovatdnak sorszé-
mat Teltintetni. /:Ez me konnyiti az irat visszaérkezésekor az

dtaddkonyvbe valé beirdst, kivezetést:/,_

Bzt kivetfen az iratot a vezeidnek signélés végett bemutat%a,
majd visszaérkezés utdn a feldolgozdsra illetdkes beosztot
naﬁ aldirds ellenében gtadja. e :

-

A megbizott az érkezett iratokat cSak'aziﬁ%ységpveéétéjGAéltal
kijelolt beosztottnak adhatja 4t.

Lz 4taddkonyvy “lerakva" és "megjegyzés" rovataiban feltintet-
heti -az irat tdrgydt és a hatdriddt is.
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wfffﬂfkéézifett iratok nyilvantartdsa:

R eﬁygég‘éltalikészitett iratokon a szdveg utén a lap
bal alsé sarkdn fel kell tiintetni gz dtaddkonyv szdmit,
s az iratnak &z 4taddkonyvben kapott sorszédmdt, £z a szdm
- az irat nyilvdptartdsi szdmdul szolgdl, s mig az irat ik-
- tatdsra, vagy dossziéba vdld lerakdsra nem keriil, e szdm
 alatt kell nyilvantartani és dtadni." . = .~
- Tehdt a készitett iratokat kozvetlen elkészitéskor az dta-

dékdnyvben kell -nyilvéantartani..

Ha az érkezett irattal kancsolatban vilaszt, jelentést,
stb, készitenek, azt nem kell uj rovatba bejegyezni, Ez
esetben a készitett iraton az érkezett- irat beje yzésének

Ly sorszamdt kell nyilvantartési szémként felhaszndIni s a

. haszndlni,

- készitett lapok szdmdt is e rovatba kell bejegyezni.

 Ha olyan iiaﬁdt'késZitehekf?amelynek nincs elfirata, azt
minden esetben uj rovatba kell nyilvéntartdsba venni és
pyilvéntartdsi szdmként 2 soronkovetkezd sorszdmot fel-

A nyilvéntartédsi szdmot iré§ép¥e1.ke11 az iraton feltiin-
tethi, Bz a Eépirok és megbizottak legfontosabb feladatai
kozé tartozik, mert csak Igy érheté el, hogy szerven beliil
valamennyi irat nyilvdntartdsba keriiljon.

Ha az iratot a beosztott késziti /gépeli/ kiteles ammak
nyilvéntartdsdrdl, a készitéssel egyldejiileg gondoskodni.

Azokon az iratokon, amelyek kozvetlen elkészitésik utén ik-
tatgsra vagy dossziéba vald lerakdsra keriilnek, nem kell
nyilvéntartdsi szdmot feltiintetni. Tehdt ezeket az iratokat
nen szﬁkséies dtadokonyvben is nyilvéntartani. Ilyen irat
lehet, amelyet a T, ligykezeld készit /gépel/ és kGzvetlen
elkészités utan iktat, tovdbbd, amely mds szerv, vaéy e§ -
ség felé nem keriil tovdbbitdsra, hanem kiozvetlen elkeszites
%ta%.QESSZiéba helyezik, s ott %artalomjegyzéken nyilvén—
al‘:]a.<'_: ; .. %

Az iratok dtaddsdnak nyilvéntarfésa:

A beosztott a ndla 1évé iratot mds beosztottnak, e§ységnek,
vagy szervnek csak az egység megbizottjin keresztil tovdb-
bi%%at. A megbizott az irat visszavételét az dteld jelenlété-
ben az 4taddkonyv “"visszaérkezés" rovatdba jegyzi bea

Més szervek felé iratdkat dsak a szerv T, iigykezeldjén ke-
resztiil szabad tovédbbitani. A T, ligykezeld a tovébbitdsra
étvet{.iratok dtvételét az dtaddkonyv "tovébhitya" rovatdban
igazolja.

Az iratok dtaddsa térténhet mdsolati példdnyon is,

Ha a tobb példdnyban késziilt iratokndl az 4dtaddsok részére
egy rovat nem elég, tobb rovat is felhaszndlhatd.
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Egységen belil iratok diaddsa a vezetd részére az atvétel el-
1smer%etgse nélkil is torténhet, Bzt azonban az 4tadcékényvbe
be kell jegyezni, /Pl. vezetének V.lo./

Az étadékbniv haszndlata problémdt okoz dltaldban olyan szer-
v¢knél, aho na%yobb mennyiségii aldirdsra vdrd iratokat ad-
nak 4t a fels6bb_vezetlnek és az dtadds elismertetése gyakor-
latlla%"nem megoldhaté. Ez_esetben az aldirdsra vard irato-
kat a T0bbi iratoktdl elkiilonitve kiilgn erre a ¢élra rendsze-
resitett dossziéba helyezve kell a felsé vezetének dtadni,

Ha & vezetd magdndl tart_iratot, azt szdban, vagy egy papir-
lapon, ~ amelyet a kiemelt irat helyébe tesz -~ jelezze az
Iratt 4tadd egység felé.

A megbizott ellenérzésesel kancsolatos feladataig

"4 meghbizott az dtaddkonyv alapjdn kiteles ellendrizni a va-
lasziratok megérkezését, s az o ian iratok visszaérkezését,
amelyeket "visszavdrdlag" kildtek meg ¥l.kt. kéréseket, a
Eizizs%lési kéréseket, a jévahagydsra felterjesztett irato-
a ? s . :

4 megbizott koteles a vezeté%e dltal meghatérozott hatdriddket
 nyilvéntartani, s azok betartdsdt ellenfrizni.

Az esetben, ha felsgbb_szerv jeldlt meg hatdridét és_az lgyet
az_elfirt 1ddén beliil elfreldt atéla% nen tudjék megoldani, a
felsébb szervtsl hatdridé hosszabbitdst kell kérni,

A hildzati jelentések kezelése:

B feladat végrehajtdsdt az 1957. évben kiadott 6-os sz. II.
Péosztdlyvezet6i utasitds az aldbbiak szerint hatdrozza meg:

"A jelentések kezelését: Usszegyiijtését, ndsoldsgt, kivonat
készitését, dtaddsdt, visszaérkezes utén t0rténd szétosztdsdt
az alosztaiy megblzoﬁtJa végzi,

Azokat a jelentéseket, amelyeket a felsébb vegets, a tdjékoz-
 tatd csoport, a fordifs, vagy mds osztdlyok részére dtadnak,

méigléskor az e célra rendszeresitett konyvben nyilvdntartdsba
kell vemni,

Az eredeti jelentésen a beosztottnak fel kell tintetnie hény
élddnyban ﬁell lemgsolni és kiknek kell megkiildeni, A meg-
izottaknak n¥ilvéntartésbavetelkor az eredeti €s mdsolt je-

lentések bal Telsd sarkin fel kell tiintetni a konyvbél kapott

sorszémot /pl. nyt.sz. 13/134./. A nds sgervek felé tovdbbi-
tdsra keriil¢ jelentéseket az osztdly T. ogykezeldjémek kell
gtadni iktatds és tovdbbitds végett,

A jelentéseket a tobbi iratoktdl elkiilénitve kell kezelni.
Az &dtvett gelentéseket feldolcozds utén vissza kell adni az

azt készito alosztdly megbiZo%tjénak, aki a visszaérkezést
a konyvbe bejegyzi.

Az alosztdl megbizgttja,a‘kdﬁyv alapjén koteles ellendrizni
a jelentései visszaérkezéseét,
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Az _osztdlyok vezetdl hatdrozzdk meg a jelentések mdsolati
példdnyszamdt, a jelentések osztdlyon beliili tovdbbitdss-
‘nak utjat, azi, hogy ki, kinek adhat 4% jelentést, illet-
ve kingk-van betekintési joga és mds szervek beosztottai
régzére betekintést ki engedélyezhet."

A hdlozati jelentések kezelésével kapcsolatban megemli-
tendd, hogy a kdnyvben nen kell nyilvéntartani azf a je-
1 Jone J . . ; , .

lentést, amelyel mds egvségnek nem tovdbbitanak, hanem
kozvetlen mdsolds utdn dossziéba helyeznek és ott tarta-
lomjegyzéken nyilvdntartisk, ‘

Mogjegyzes:
Egyes szervek az dtad’konyvbe csak a mds szervektdl ér-

kezett firatokat jegyzik be. A készitett iratokat - a hi-

z Lahe ol Z - v TS R IR SRS e P T ] e R
1\3‘28.‘&1 J @lentesels. DE¥OLalaiTal GEYURE = g kdlb6zatl ﬂe]_en..
tések nyilvdntartdkonyvebe veszik nyilvéntartdsba. Lz .el-
fogadhatd, ahol ez a médszer a nyilvéntartdst dttekinthe-
t8bbé teszi, alkalmazni lehet., | :

iz elintézett iratok iratidrba, dossziéba helyezése 6s .
myTlvantartasa: =~ AR -

A szabalyzat el6irdsal értelmében-azokat az iratokat,
amelyek operativ dossziékba nem kerlilnek lerakdsra $5-
nyilvantartdsi konyvesn nyilvéntartott dossziékla kell
elhelyezni és ott tartalcimjegyzéken nyilvéntartani, Ira-
tot ccak a vezetd irdsbell engedélyével szabad dosszié-
ba hsliyezni. Ha a dossziébdél iratot kiemeinek, helyet—
tesité lapot kell a helyére femni. :

Az irutok nyilvéniaridsa teriiletén eldforduld hibdk:

o -

Az eddig elmondottek alapjdén ldthatjuk, hogy nem nagy
kovetelmény, amit a szabaiyzut eldir” az ira%ok:n ilvan-
fartdsdval kapcsolatban, mégis sok hibat kévetne% el
egyes egységeknél. . ’

Ilyen hibdk pls -

Az iratok tovdbbaddsdnak nyilvéntartdsa megszakad, amikor:

- a megbizottak a T, tigykezel4tdl dtvett iratokat nem
ktzvetlenll dtvétel utdn, hancm a vezetdktdl torténd
visszavétel utan jegyzik be az dtaddkonyvbe,

- a vezetdk .a niluklév6 iratokat a feldolgozdsra illeté-
kes elvtdrsaknsk a megbizotisic megkeriilésével /nyil-

véntartdsbavétel nélktl/ adjdk 4%,
~ nvilvéntartdsbavétel nélkiil /kézbdl/ vesznek és adnak

a% dratokat,
~ més szervekidl kozvetlen /a T, lgykezelS megkeriilésé-

a
vel/ vesznek &4t, vagy megforditva: ily médon tovéb-
bitanak iratokat. ‘
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A megbizottak nem kisérik figyelemmel a vezetdknek beadott

iratok tovébbi utjdt, Nem jelzik a vezetdk felé, hogy ilyen
iratok tovébbi dtaddsa nincs nyilvéntartdsba véve. A megbi-
zottak nem ellenfrzik a mds szervek, vagy a felsdbb vezetés
felé "visszavdrdlag" megkiildott iratok visszaérkezését,

A készitett iratokat nem veszik nyilvdntartdsba. Ez els@sor-
ban akkor fordul els, amikor az iratot nem 2 megbizott, ha-
nem valamely beosztoit gépeli; s nem adja &t a megbizo%tnak
nyilvdntartdsba vétel végett. Az ilyen Iratdc sehol nincsenek
nyilvdntartva, s eltiinésik esetén senki nem keresi,

Az ilyen és ehhez hasonld hibdk megsziinnek, ha az iigykezelési
szabdlyzat elbirdsa 'alapién, olyan nyilvéntartédsi rendszert
alakitanak ki, amely dltal minden alosztdlyhoz érkezb és ott
késziilt irat a megbizottnél nyilvédn van tartva. Tovébbd az
iratok alosztdlyon beliili étagését is pontosan nyilvéntartjék
és ag ligyek elintézését ellendrzik, yrov S o

4,/ A katonai térképek kezelése.

Ezzel kapcsolatos tudnivaldkat a mellékelt utasitds tartalmaz-
za /taldlhaté a tananyag végén/.

5¢/ Az iratok mds BM. beosztottnak térténd bemutatdsa, vagy gta-
dasa . ?
"A beosztott a ndla 18vé iratokat misik beosztottnak a vezetd-
e, vagx.helyettesen engedélyével adhatja 4t, vagy mutathat-
a be, Az iratba betekinté a betekintés megtorténtét az ira-
on aldirdsdval koteles igazoini.

Ha az iratok dtaddsa, vagy bemutatdsa mds eggqégeknél dolgozd
\beasztott részére térténli az engedély megaddsdt az engedélyt
kérs beosztott vezetdje s1tal alsirt szol dlatl jegyen kell
kérni, A szolgdlati jegyen fel kell tiintetni a_dosszié szdmdl
és azmt, ho%y a dosszléban 1évé iratok koziil melyikbe kéri a
betekintést. A szolgdlatl jegyet az irat mellé kell csatolni
és a dosszié tartglomjegyzekén fel kell tiintetni."

A BV, ellendrzési szerveinek ellenbrzésre jogositd nyilt pa-
rangesal rendelkezd beosztottal az ellenbrzésiik tdrgydval kap-
csolatos. iratokba az ellendrzott szerv vezet§jének engedélyé-
vel betekinthetnek.

“Az iratokat munkakordtadds esetén a vezetf dltal kijeldlt be-
osztotinak jkve felvételével kell gtadni, Fhhez fel kell hasz-
ndlni a fényilvantartégsi kénvaen bejegyzett adatokat is.

i jegyzékonyvet a T, tigykezelonél kell megérizni.”

Bzen renfelkezéseknek a vetartdsit feltétlentil megkovetell az

d1lanmi és hivatali titok védelmébfl adcddan az_az éberségl ki-
vetelmény, hogy titkos irat tartalma illetéktelenek tudomdséra
ne juthasson 65 titkos adatot csak az ismerhessen meg, akinek

nunkaja ezt feltétien megkvveteli,
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6./ Az iratok készitése és sokszorositdsa.

"Az iratokat mindenkor csak szigoruan korldtozott, a veze-
t6 dltal me hat?rozoct példédnyszdmban szabad elké:ziteni
sokszorositani/,"

4 készitett iraton a cimzett szerven kiviil fel kell tiintet-
nis

— bal fels6 sarkén: a szerv megnevezését, az iktatdszdmot,
/ha a készitett iratnak van el6z6 irata, akkor amnak ik-
tatdszamdt kell feltiintetni, ha nines akkor a T. ligykeze-
15 tlinteti fel iktatds utén/,

~ Jobb felsd sarkdn: "Szigoruan titkos" jelzést, tdrgyat,
vélasz esetén a hivatkozdsi szdmot,

~ 8z0veg utdn bal alsd sarkdn: az étadékéniybél a nyilvédn-
tartdsi szdmot. az irat hén¥ példédnyban késziilt, €s az
esetleges mellékletek szamdt. Pl.:
Nytesz. s 121/76,
eszilts 2 pld.
Mellékiet: 3 db.

4 nem titkos lratokon a "Szigoruan titkos" jelzés, a nyil-
véntartasl szam és a kesziilt példanyok kivé elével ugyan-
ezen adatokat kell felitiintetni.

Az irat szervnél maradd mdsolati példdnydt az azt készitd
beosztott keltezéssel és aldirdssal ldatja el, tovédbbd e °
példany-n kell feltintetnis

- ki génelte

-~ hg az irat ketténél tobb példédnyban késziilt, egyes pél-
danyokat kik kapjak,

~ sokszorositds esetén a siencilre irt"szbve§gel’valé’
egyeztetés megtdrtenteﬁ, amelyet az Osszeolvasdst vég-
zOk aldirdsukkal iggzo¢nag, az egyeztetést misolat
vagy kivonat készitéskor is fel kell tiintetni/,

— a mds szervek felé tovabbitdsra keriild iratok esetén:
a T, iigykezel$ részére sz iratkezelési utasitsst /pl,
hany éS melyik mellékletet kell tovdbbitani, a cimzett-
nek” "sajatkezii felbontdsra" jelzéssel kell megkiildeni/,

Ha a t6bb példényban késziilt irat dltaldnos megnevezéssel
van cimezve /ple me%yei ren@crfékagltan sdgok vezetdinek/,
az egyes példanyokat sorszdmmal kell elldini,

A "sajétkezii felbontdsra™ jclzéssel csak azokat az iratokat
szabad tovébbifani, amelyeknek tartalma feltétlen megkidve-
teli, hogy csak a cimzett lathatja.

é Az elkészitett iratot a felsdbb szervek részére minden eset-

ben a kiadményozdsra jogosult eredeti aldirdsdval kell meg-
kiildeni.
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Alédrendelt, vagy egyenrangu szerveknek sajitkeziileg ald nem
iI‘t /Sko"Zétt/giiag%.ény ig kuldhetén j g

Fz esetben az irat utolsd oldalédnak baloldaldn a gépelt szi-
veg utdn "kiadmdny hiteles" sziveget és a T. ligykezeld nevét
gs rendfokozatdt is fel kell tiintetni.

Pl,: "Kiadmény hiteles™
/Kiss Ilona r.hdgy./

Az iratok mdsolésa:

"Az iratokrél mdsolatot, vagy kivonatot csak a vezets enge-
délxével lehet késziteni. Az eredeti iratra ilyen esetben fel
kell jegyezni, hogy kinek a részére, héng éldanyban késziilt
a_mdsolat, vagy a kivonat és azt az enﬁe élyt ado_vezetdnek
ald kell irni, A mdsolaton a kovetkezdket kell feltiintetni:
"a mdsolat hiteles) ddtum és a mdsolatot készité aldirssa.

Parancsot, utasitédst lemdsolni, vagy ezekb6l kivonatot készi-
teni csak a szerv vezetdjének engedélyével lehet."

E feladatndl beszélni kell a hdldzati jelentések mdsoldsdrdl.
Bzeken a masolatokon nem kell feltiintetni a "mdsolat" és a
"mdsolat hiteles" szdveget.,

A gépird egyéb feladata:

Az dltala készitett munkdt mds gépirdkkal és illetéktelen szo-
élyekkel megismertetni tilos, @ nem érthetd szovegrész iisz-
dzasa végett az irat készitfjéhez kell fordulnia.

4 legépelt iratdkat,az esetleg elrontott példényokat a fogal-
nazvannyal /piszkozattal/ egyutt kozvetleniil az” irat készito-
 jének adja visszae :

Az iratok feldolgozdsghoz hasznglt g%orsiré fiizeteket, indigé-
kat, stb. lemez, vagy péncélszekrényben koteles Srizni.

Az 1ratok sokszorositdsa:

A stencileket a T. ligykezel$ adja ki, melyeket sorszdmuk alap-
jén nyilvén kell tar%an; milyen iktatészamu iratok soksziro-
sitdsgdhoz haszndlték fel/.

A sckgzorositégst 1ebélYegzett szolgdlati ﬁeﬁ*en kell kérni a
sokszorositétdl, 4 szolgdlati je§yen fel kell tiintetni_ az ik~
tatészdmot, a stencilek sorszémd?, hdny példdnyban kell sok-
smorositani, s azt a sokszorositdst kér§ egység vezetdje irja
aldec

Lz iratok sokszorositdsakor a sokszorositdst végeztetd szerv
megbizottjénak jelen kell lenni. A sokszorositott iratdkat a
sokszorositondl sorszéaumal kell elldtni, dtvételét a sokszo--
roaitast nyilvéntarto kbn¥vben aldirdgssal kell igazolni. &
m@gbizoﬁt 2%_elhaszndlt s encileket,égigalei%apirokat.1s.ko~
teles magdval vinni és azok.megsemmlslteserq §opdoskodn10
As elhaszndlt stencileket kdlyhdban kell elégetni.
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"He a beosztott altal fov
a

L8

Az iratok készitésénél sldforduid hibdk:

e i ————

#ieldtt az iratok készitésérel ka csolatos feladatok tér-
gyalasat beiequnank meg kell emliteni azokat a hibdkat,
melyek e terlileten 4 taiabaﬁ eléio rdulnak:

tobb pe“ﬂangban készitett i ato&qq nen tiintetik fel,

har. dnvben készilt. s hogy az egyes példsnvokat
ok K litek mhe, S i

Legﬁvakorlbb hiba az irat midscldséndl fordul elb. A miso-
0z nem kérik a vezeld eageaelvU,. az iraton nem tiinte-

tik fel a mdsolds megtoriéntét, a masoli iratot sem hitele—~
sitik,

‘Az ng kezelt *rduok nincsenek ¥ontosan nyilvéntartva,
ig

zavarja az lgyintézeés Tolyamatos” menetét, nehe—
z 1 az 1ratok hollétensk megdl*apltasan

Az, 1ratok tovabbltdsao

Az iratok mds szervek réizére toruepo tovabbLuasarol a T,
ub kezeld gondoskodik. szonben eléfordul, hogy a beosztott-
ak t9¢g}a 48 c6ljabdl vegy mdq okb01 tluk0° 1ratokat ma~
aval kell vinni. Bz esstben o vezetdt6l kell engedélyt

drni, A szabglyzat ezzeol ka so“a*ban elbirja:

"Az ,Splieten belil iratokat, levoieket, csak tdskiban
iratdossziéban lehet tove )blu nia Fnulauen kiviil ‘iratokat
csak zéri boritékban, tdskdbonk egy kiséré jelenlétében le-
het tovébbitani. 4 gépkocsival t0rsénd tovdbbitds eselén

~a goépkoesivezeto egyben kiserg is Tehet. Iratok renulo%bpzf
1

ﬁsaK az illetéxes: ‘mini ztarheiyet+es engedélyével tovd
atdk. :

bbitott irat mds szervnél végleg.
t a cimzet szerv T. ligykezeidjének

P
Co
ott marsd, akkor & lévels
kell aLadn

A nem titkos;irétok”tovélbitésa gse’én ub% nigy kell eljér-
ell,

ni azzal a kiilonbséggel; hogy kiserd nem

Ha kikiiidetés sorédn szikség van va]amely titkeos iratra és
az elfbb. ismertetedt feliél Telelk nincsenek biztosiiva, az

_1ratct futdrszolgdglat utjdn keil megkiiideni azon szerv T.

»

tigykezeldjének, ahovd a kiszdllds torténik. Fzeket az ira-
&5 at két boritékba keil helyozni, s a bslsé boritékon fel
kell timbetni az iratkildds ¢ }Jatp ki fogja dtvenni,

.

Az iratck tovd bb3+°sanu¢ bebuelni kell még arrdi, hogj
olitvikai nyomozo szervek kizvetlen csek a BM. szervekkel
evelezhetnek, Nem Bli. szervekkel a kozacn ben a minisz-
ter. az 1lletékes miniszterhelyettes titkdrsagsn, a I, |
Féosztély vezetéjén és a BIl. Titkarsagon. negyexnél és Ja~
rés okndl pedlg & megyel 68 jarasi kapltanysagok titkdrse~
in keresz ‘;uzhntpe’z /PeLu, a mis szervek felé

%u’dott JratokOﬂ vam szabad Teltintetni: a polltlkal ny o-
m0z0 SZerv megnevezdcei, 8.4 V“ZGuOJénjk neveét
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A munkafiizetek hasznilata.

"Titkos_ adatok feljegyzéséhez/ értekezlet, referdda, ellendr-
268, stb./ a T, u§ kezeld altal hitelesitett és nyilvantartott
mmkafizeteket ke X haszndlni.

Iskolékon a foglakozdsok titkos anyagainak feljegyzésére a
hgllgatdknak munkafiizetet kell kiaan. Ez a fﬁze% tovdbbi hasz-
ndlatra titkos gﬁgagkent az iskola paramcsnokdnak engedélyé-—
vel elkiildhet6 ahhoz a szervhez, ahovéd a hallgaté tavozott,"

4. beosztott elvtdrsak kiilsé munkghoz ne hasznélianak titkosi-
tott fiizetet, Az esetleges szitkséges adatokat blok agirra,
vag¥ nem hitelesitett. flizetbe je%yezzészel s az adatokat
tartalmagzé lapokat feldolgozds ulén semmisitsdk meg .

A bélyégzék_/pecsétnyomék/ hQSZnélataa e
4 szervnél 1év6 bélyegzbket a T. iligykezeld tartja nyilvén.

A béliegzé= dtvételét az azt haszndld beosziott. aldirdsdval
igazoljas A bélyegz6t haszndld személyében bedllott valtozd-
sokat nyilvéntartasba fel kell jegyeznii - |

A bélyegzdt haszndls személy felelds:
a./ a bélyegz6 rendeltetésszerii hasztdlatdért, -
b./ a bélyegzé biztonsdgos Grzésééri. '
il | bélyegzét;haszhéld ezértf e
- a'bélye%zét csak a hivatali munkdval kapesolatban
- ‘haszndlhatja-fel, - e :

- munkaidg befejezése utdn, illetve‘hivatali heIIiség—
b6l vald tévozdskor a beiyegzéket pancél vagy lemez~
sgekrénybe koteles elzdrni, ey : _

- a bélyegzdt mésnak 4t nem adhatja, _

- &thelyezés esetén a bélyegzét kiteles a szerv T. tigy-
kezelijének visszaadni,

- ha a bé1¥eg26t elvesztette, vagy az valamilyen okndl
fogva eltiint, vezetljének azonnal jelenteni kdteles.

A lemezszekrények pecsételéséhez haszndlt pecsétnyomdkat az
azt haszndlé személy magéndl tartja.

Az iratok selejtezése.,

"Az iratok_selejiezését évenként eéyszer q selejtezésre vo-
natkozd beliigyminisgztériuni utasités alagiﬁn a szerv vezetlfje
rendeli el, %ndokolt esetben eléviilt, ériektelen iratokat,
Taﬁl %elesleges Eé%d%nyokat az illetekes vezeild em edéigével
eVKOZ ene

en is me semmisiteni. 4 megsemmisitést az 1lle-
tékes vezet§ dltal kijelolt személyek /legaldbb két £6/ véguik.
A megsemmisitésre kerul$ iratokrdl. jegyzékonyvet kell felven-
ni, amelyben fel kell tiintetni a megsemmisitésre keriil§ ira-
tok ikta%észémét, lapjainak darabszamét, 4 jegyzdkonyvet az
illetékes vezetének a megsemmisitdés végrehajtasa elétt jova
kell hagyni,
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A megse@m@%it$SQgtén%@%nd§zoknak ilémkel% irni, ak%%tat :
megsemmisitést végezték, A jegyzbkonyv alapjan az -
konyvben a megsemnisiiést fal kell timtotnion g

4 Jegyzbkonyvet a T. ligykezeldnek kell &tadni.

Ha az elrontott példén¥ok, fogalmazvényok az dtaddkonvv—
ben nyilvén vannak tartva, a megsemmisitést az &taddkdnyvbe

el .

be-kell jegyezniy . tat.

ey

ggﬁéileges példéﬁyok megsemmisitését az elosztén is jelezni
EeneTs * - aa.

11./ 4 selejtpapirok megsemnisitéses

4z elrontott példényokat, fogalmazvinyokat, kiselejte-
zett pﬁﬁiroka% a_szerv papirzuzdégépén kell megsemmisite-

ni, 4 MbH-nek selejtpapirokat csak zuzott dllapotban sza-
bad &tadni,

Az 1957, évi 29, szému belligyminiszterhelyettesi utasi-
tés erre vonatkozdan eldirja: . ‘
' "Nyitott iréasztalban, faszekrén ben, va.y papirkosdrban
nunkaidé befejezése utén semmiféXe selejtpapir . amely
a hivatali munkdval kapcsolatos, nem tarthatd. -

A kiselejtezett hivatali vagy dllamtitkot tartalmazd ira-
- ..tokat, feljegyzéseket, nyomtatvdnyokat, konyveket, bori-
tekokat'“a szerv elnevezését tartalmazo csomaéolé papi-
rokat, "belsd hasznédlatra" jelzésii sajtétermékeket, stb.
-~ az épulet pincéjében elhelyezett zuzdgéppel kell megsem—
eeideitend o v o0l & - S
A napirhulladékok zuzdsdnil -a zuzést~vé§9ztet6-sgerv meg-
bizottjénak a zuzds befejezéséig jelen Kell lemnie. .

4rPagirhulladékdt§-vagy kiselejtezett iratokat, stb. = az

indigd és.stemcilpapir kivételével — elégetni tilos.

~ A zuzésra keriild papirhulladék kozé ételmaradékot, ive-
§et, vasat, ird épszala§ot, indigét,- stencilt s egyéb
degen anyagot tenni tilos, mivel ezek veszélyeztetik
a zuzdst vé zé,személy.tes%i épségét, illetve a festekes
qn¥agok,aka§élyozzék‘avzuzott papir ujbdéli felhaszndléa-
sate E b e

Az elhasznalt indigdkat, stencileket, filmeket az épl-
- let pincéjéban /kazénhizban/ elhelyezett, s e célra rend-
~szeresitett kalyhdkban kell elégetni. Az elégetésnél a
szerv _megbizottjdnak jelen kell lenni és addig ott tar-
- tézkodni; amig az teljesen el nem égett." .

" A'megvei szerveknél: | 3 T ol

A megyei rend6rfskapitényssgoknsl 1év6~zuzé'é ek hasz-
néla%%val kapcsolatgan aylo§579 l956.sz,BM;%%¥karsag
“vezetéjének utasitdsa a kovetkezdket irja eld:
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"A zuzbgépet biztonsdgi zdrral elldtett hel¥iségben kell el-
helyezni, 4 zuzdgép haszndlatinak idépont j41 meg kell haté-
rozni, /pl., mindén héten hétfén 14-16 h.-ig/ és a helyiség
csak abban az idépontban legyen nyitva,

4 zuzégéﬁet zuzds utdn a belekeriild Eaﬁiroktél meg kell tisz-
titani. A hengerborité lemezeket le kell szerelni és az ott,
valanint a moforon Osszegyiilt ﬁagirdarabok bezuzdsdrdél gondos-
kodni kell., A zuzdégép tisztitdsakor a szerv titkdrsdgdnak
/lgykezeldségének/ egy beosziottja legyen jelen,”

E zuzdégépek szalgokra végjdk a papirt és sokszor eléfordul,
%qu neg vigjék el t8ljesen, s a szdveg tovdbbra is olvasha-
~t6 marad. B .

A zuzdst ugy kell el¥dgezni, hogy a lezuzott papirokon 1lévé
szoveg teljesen olvashatatlannd val jon. & papirokat vagX ap-
réra Tépve kell lezuzni, vagy ha egesz lapot zuzngk, a_la
pot fiiggdlegesen helyezzék a gépbe - sziikség esetén a lezu-
zott papirt mégegyszer zuzzdk le. |

| ifiel6tt a selejtpapirt a MEH.-nek étadjak, ellenérizni kell
nincs—-e kozite olvashaté szdveg, '

Ahol nincs zuzéﬁép ott a selejtpapirokat feliigyelet mellett
papirgyérban kell Bezuznia
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4 Ta ﬁgykezelékfés megbizottak egyéb
: Tudnivaldl,

sl Ty ﬁ%ykezelék és megbizottak igen fontos szerepet 10l-
e

1./

tenek a szerv ligykezelési munkéjdban. lunkdjukkal nagy-
ban hozzd jérulhatnak ahhoz, hogy a szerven belul az igy-
kezelés me%felzl'en a kovetelményeknek: segitse az_opera-
tiy feladatok elldtdsdt, a vezeiCk munkdjit és kells mér-
tékben biztositsa az 4llami és hivatali titok megérzéséti.

E feladatot a T, ﬁ§Xkezelék és megbizottak csak akkor tud-
jok eredményesen elldtni, ha kelld szakismerettel rendel—
eznek, ha munkégukat gyorsan és pontosan végzik, ha az
lgykezelés, az éberség es a konspirdcid szabalyainak betar-
tagdban péidamutatéan élenjédrnak, Ha nemcsak az un. belsd
nyilvéntartdsi feladatok elldtdsdval foglalkoznak, hanem
mikodési teriiletitkon rendszeresen ellenorzéseket végeznek,
segitenek a vezetfinek és beosztottaknak a helyes iigyke-
zelés kialakitdsdban.

A gyorsasé§ eléfeltétele a_jé ligykezelésnek. Rendszerint
az @ggkeze ési feladatok elvégzése utdn kertilhet csak sor
az érdemi intézkedésekre. A gyors ligykezelés tehdt az
egész szerv munkgjat meggyorsitja. :

A T, ligykezelgk munkdjét ugy kell megszervezni hdgy a

. beérkezd levelek a megérkezés utdn azomnal bontdsra, ik-

tatdsra és kiosztdsra keriiljenek, Ugyanilyen fontos_az is,
hogy az aldirt kimené iratoj; is kéghezvétel utdn a leg-
yorsabban tovébbitdsra keriil jenek, Ha a beérkezd levele—
et csak ordk mulve bontjdk, Tovdbbd Ordk mulva iktatjdk
és.-ismét hosszu elfektetés utdn tovdbbitjék, akkor hiaba

_Yégzik'gondOSanfa nyilvéntartisi.fgladatoka%;‘hétréltat-_
Ja ' s

az egész szerv- munkijat,

- Az iratok kiosztdsa egyes’szerQeknél 4-5 napig tart.,

e

Ennek oka egyrészt az,'hog¥.az irat tulzottan sok /5-6/
gtaddsra is keriil, mdsrészt eléfordul, hogy valamelyik -
vezets nem ér r4 s ezért az irat signdldsara hosszabb
ideig vérni kell, LSRR

llinden T. iigykezeld és megbizott alaﬁgsgn.gondglja’ét és
vigsgdlja meg,,hogi ni a feendfje mitkodési teriletén a
gyors ligyintézés elésegitése érdekében,

Helyes, ha esetenként feliilvizs éliék.az iratok kiosz-
tésanak utjét ¢s idejét, reliil Kell vizsgdlni, hogy mely
iratokndl lehet a kiosztds utjdn roviditeni, s a felscéb
vezetdket kikapcsolni és_az iratot kozvetlen a feldolgo-
zésra illetékes egységnek dtadni.

Az ligykezelés mindsége elsdsorban a nyilvintartdsok meg-
bizhatbsdgén,dltaldban a feladatok pontos elvégzésén mu~
lik, A figyeimetlenség, Eontatlanség értéktelenné teszi
a bejegyzdseket, haszndlhatatlannd teszi a konyveket,
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megbénitja az ligykezeldk és megbizottak munkégét és végered-
mengbeq alégssa az egésg szerv j6 mikodését. & teriileten eld-
forduld leggyakoribb hibdk: a nXilvéntartés alapjén nem le-
het megdllapitani az iratok hollétét, iratokat mis iratokkal
Osszekevernck, rossz boritékolds kovetkeztében nem az arra
illetekes szervnek kiildenek iratot, eléfordul, hogy nem egye-
zik az iktatdkonyvben az iratra jegyzett ikta%észam, sthb.

Ligyes szerveknél a kiilonboz8 munkdt igényls iratokat kiilon-
kulon dobozokban vag% puhafedell kartondossziékban gyiijtik
és_pl. amikor a tovdbbitédssal kapcsolatos feladatokkal fog-
lalkoznak, csak a tovébbitdsra varé iratok vannak az zsztalon,
Igy kiilon-kildn gyiijtik fl° az iktatdsra, kiosztésra /egysé-
genként/, tovdbbitdsra, lerakisra v4rdé iratokat.

Tovébbd helyes az a gyakorlat, amely szintén a gontos ligyke—~
zelést_segiti elf: mielétt egy feladat végrehajidsdt befejez-
nek, ellendrizzék, hogy azt jOl végezték-e el, Pl. iktatdskor
az iraton 16v6 iktatészén egyezik-e az iktatdékdnyvben 1évé
iktatdszdmmal, vagy tobb lapbdl 8116 iratok Osszefilizése esetén
ellenfrzik, hogX az_ Osszefiizés jol tortént-e meg, nem cseré-
1l6dtek~e fel a lapok,

3s/ Az g%ykezeléé, az éberség és koncpirdcid szabdlyainak betar-
48é

4o/

t4 nagyban elésegiti, ha a T.. ligykezeldk és megbizottak
e teriileten példamutatdak: E szabdlyokat betartjék €s mdsok-
kal is betartatjék. Pl.

-~ nyilvéntartdsba vétel nélkiil nem adnak és nem vesznek &1
iratokat, !

- nem fogadnak el olyan iratokat, amelyeket nem a szabélyzat
elfirdsai szerint készitettek el,

~ illetéktelen szenélyek eldtt nem beszélnek titkos adatokrdl,

~ nunkd jukat ug¥ végzik, hogy a helyiségiikben 1év6 titkos ira-
tokba“illetéktelen személyek nem tekinthetnek be, vagy ott
ilyen adatokrdl tudomédst nem szerezhetnek.

Az eddigl ftapasztalatok alapjdn elmondhatjuk hogy a T. lgy-
kezelék és megbizottak tdbbsege e szabélyoka% betartja. Azon-
ban egyes szerveknél még cléfordul, hogy maguk a T, ngkeze-
18k és”megbizottak sem Tartjdk be az ligykezélési szabdlyzat
elfirdsaif., Lz igen rossz hatdst gyakorol az egész szerv lgy-
kezelési és éberségi fegyelmére.

i szabdlyzat szerint a T. igykezel$ és a megbizott kdteles a
hatéridé%et nyilvéntartani és azok betartdsdt ellenérizni,
Az iigykezelésl munkdnak igen fontos része a hatdridék nyil-

véntartisdnak megszervezése és annak abpjin az lgyek elinté-
zésének ellendrzese. : :

Az ligyintézés sordn 41ltaldban kétféle hatdridé fordul eld:

a./ bz ligyek elintézésére vonatkozd hatdridd, amelyet a szerv
vagy 2 feldolgozdsra illetékes ggység‘que@oie hatéroz
meg. Bzek nyilvintartdsgt a T. ligykezels, illetve az egy-
segek meghizottal végzik. :
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A nyilvéntartds torténhet hatdridd napldba,  vagy_ hé-
nap napjai szerint /l1-31-ig/ felfektetett kartonlapokon.

E@§es szerveknél az tigyek elintézésére vonatkozdé hatdr-
1d5k gXilvéntartéséhoz s azok betartdsgdnak ellenfrzéséhez
kartonlapokat haszndlnak, A kartonlapokon a kovetkezl ro-
vatok szerepelneks :

IktoSZ’: , . 2 o
Térgy: Hatdridg: .
Felelds: /itt a szerven belil 1év6 egységek megnevezé-
: sel vannak feltiintetve, a signaldskor a veze-
. 16 az illetékes egység megnevezését huzza ald/.

Eléado:
Slirgetve: _ 1 :
A T. ligykezel§ valamennyl beérkezett irathoz kartonla-
pot esgtol, melyen feltinteti az iktatdszémot és a téar-
§yat. Az sk, felbontdsra jelzéssel érkezett levelekhes
s csatol kartonlapot/. A signdldst végub vezet§ a kar-
~ tonlapon jelzi az illetékes egységet s a T, ligykezel§ en-
nek a afjan kiosztja az iratot. A hatdridét a szerv vagy
a feldolgozdsra illetékes egység vezetlje hatdrozza még
s a kartonra felje%yzie ;
Az egység meghizotija a hatdridét az iraton feltiinteti.
s a kartonokat visszaadja a T. ligykezeldnek. '

AT, igykezeld a'kartonokat hatérid6é napok szeriht ko=
zeli s a hatdridd tullépést jelenti a szerv, illetve az
egyseégek vezetdinek, _ Yeios - :

b./ Kézbees6 intézkedések esetén megjelolt hatdrids, ame-
lyek a mds szervektdl vart vélaszok, jelentések, stb.
meﬁérkezési idejét jelzik, Ezeket a megbizottak tari-
Jjék nyilvén. : i ;

5o/ El kell érni, hogy a készitet: iratokon rajta leg{en'mind-

azon adat, amelyet a szabdlyzat meghatdroz. I§y ple. vdlasz~-
- “iratoknal a hivatkozdsi szam minden esetben fel legzen tiin-
tetve, mert ez nagymértékben konnyiti a T. ligykezelOk mun=- °
ks jéts Ugyanez él% fenn a tér%y-feltﬁntetesevel kapcsolatban
is. Ha a %érgy nincs feltiintetve az iraton, fenndll annak
veszélye, hogy shény szervet érint az iratl, annyiféle tdr-
gyat irnak - ez pedlg iratkeresésnél komolyabb problémit
oithat. Hasonld dolgokat lechetne elmondani a nﬁllvéntar-
gési.szém, a mellékletek, stb, feltiintetésével kapesolat-
an 1S5.

Helyes az a médszer, amelyet mdr tobb szervnél alkalmazpak:
a T, ligykezel§ valamennyi megbizottat elldt iratmuntéval,
s csak oly formiban elkészitett iratokat fogad el
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Békés megyel Renddrflkapitdnysdg,
Politikai Nyomozé Osztaly VeZzetd]ének!
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Budapest, 1959.nov, 1l-én,

/ Kovécs Néndor 4
r.6ray.

Nyte.sze: 21/193.
Kesziilt: 5 pld.
Melléklet: 2 db.
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Ha a vezet$ az iratokat kiillon-kiilén nem irta alg, hanem azo-
kot sk. jelzéssel 14ttik el /Kovdss Nandor sk./, akkor az
irat baloldaldn fel kell tiintetni:

M kiadm: g hiteles™

Kiss Ilona
Y ohdgy ®

Ezt a T, ligykezelfnek sajdtkeziileg is ald kell 1rni.

9'bDO’.LJOC"L'O-"O.OSI’:GOI.C1‘\*0OOD)&O"(‘I.‘...‘..'.II"..'..‘.

A nem titkos iratokon 2 "szigoruan titkos" gelzés a nyilvén-
tartdsi szdm és a késziilt példdnyok kivételevel ugyanezen ada-
takat kell feltiintetni. :

Az irat mdsolati példdnyét az irat készit6jének is ald kell

irmi és e példdnyon fel kell tintetni:

= ki gopelte - .. . o :

- ha az irat kett6nél tBbb példdnyban késziilt, egyes példaryo-
kat klk kapjdk. : _

- gokszorositds esetén a stencilre irt szoveggel vald egyez-
tetés megtbrtén@étf amelyet az Usszeolvasdst végazlk ala-
irdsukkal igazoinak /az egyeztetést: misolat vagy kivonat
készitéskor is fel kell tuhtetni/.

~ 2 mds szervek felé tovabbitisra kerﬁlé‘igato5 esetén g T.
tigykeveld részére az iratkezelési utasitdst /pl.hédny és
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6./ Tobb szervnél mé

7./

9-/ Az

T

melyik mellékletet kell tovdbbitani, a cimzeitnek

: “%gjétkezﬁ.felbontésra" jelzéssel kell megkiildeni,
STDs/ o

4 "sajatkezl felbontdsra" jelzéssel osak azokat az ira-
tokat szabad tovébbitani, amelyeknek tartalma feltétlen
megkoveteli, hogy csak a cimzett ldthassa,

Azokat a ketténél tobb példdnyban késziilt iratokat, ame—
lyek nincsenek kiilon-kiilon megcimezve, hanem a cimzés &1~

taldnos megnevezéssel van megjeldlve /valamennyi megyei
rfk./.sors%émmal kell ellé;nig“_ : . -

) ! %~nem kielégitd a kagosolat‘a T. ligyke-
zeld és megfizot ak koz0tt. Ezért feltiétlen sziikséges e
kérdésre fel hivni a fi gyelmet, Tudni kell azt, hogy a
megbizottak fontos szerepet toltenek be a szerveknél fo-
lyd lgykezelés munkéjiban, az ligykezelési munkék nagy ré-
szét Ok latjdk el.

Ezért a T, ligykezeldének a megbizottakkal szorosan egyiiti
kell mikddni, ag ﬁgykezelés ellenfrzése, az éberségl fe-
gyelem megszilérdi asa, s nindazon kérdésekben, amelyek
az_lgykezelési munka megjavitdsit segitik eld. Igy ple az
ellendrzések sordn reltart hibdkal, azok.megsziintetesére
kitiizott feladatokat helyes ha velik megtdrgyaljdk és ko=
z0s erdével fognak hozzé a feladatok végrehajtédsahoz,

Egyes szerveknél a T, ligykezel6nél nagy a forgel om, a
munkanap kiilonbozé iddszakaiban ad ki és vesz 4t irato-
kat, sok esetben a beosztottak is felkereg}k iratkgresési
tigyben, Ez a T. ligykezeld munkdjdt nehezitii, zavarja.

Izért azokndl a szerveknél, ahol a munka menete lehetdvé
teszi, a szerv vezetdje elrendelheti, hogy a T. ﬁgykeze-
16 csak meghatdrozotit idében veggen at, illetve a aon ki
iratokat /pl..des 9-lo h,-ig és du¢ 13-14 h.-ig/., Ugyan-
akkor el kell érni, hegy a T. ligykezeil csak a megbizotta-
ko% kresztiil tartson kapesolatot az egységek beosztottai-
Vals e ety

Iratkeresésnél sokszor probléma ven, nem tudjék az irat
pontos tédrgydt, érkezésének idépontjdt; s igy a T, lgy=-
kezeld csaﬁ hosszas keresés utdn tud valaszi adni. Tobb
igykezels e problémit a kovetkezbképpen oldja meg: _
megkoveteli, hog¥ az egység dtaddkinyvébél &llapitsdk meg
a keresett irat tdrgydt, vagy iktatdezdmdt, s igy gyor-
san felelotet tud adni 2z irat hollétérél.

tigykezeléshez hasznglt konyveket év_végén, vagy hasz-
nélgéﬁél torténd kivonds esetén az utolsd megkezdett ol-
dalon zdradékolni kell a kovetkezs sziveggel: "lezdrva
cedr 6VaeavessDboososonap” g azt a zdradékoldst vegzé
személynek /a konyv haszndlSjdnak/ ald kell irni.
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Az év végl lezdrds esetén, amennyiben a kégivben sok iires
lap van, a kovetkezd évben is haszndlni keil,

A betelt, lezdrt konyveket az irattdrba helyezett iratokkal
egylitt kell meglrizni.

lo./ & nyilvantarté kanﬁvek rovatait olvashatéan kell kitolteni
a beje%yzett adatokat helyesbités esetémn dthuzdssal ugy kell
megvaltoztatni, hogy az eredeti bejegyzés olvachatd maradjon.
A javitast a javitdst végzének alg kell irmi. & nyilvédntartd-
kényvekbe bejegyzett adatokat kivakarmi dtragasztani vagy

%ég méden az eredeti szdveget olvashatatlamd tenni nem Sza-
ads

11,/ A T. ligykezeldk és megbizottak az ujonnan munksba 4116 be-
osztottakat oktassék ki a rijuk vonatkozd i ykezelési fela-
datokra, A szabdlyzatban foglaltak tudomdsul vételét a beosz~
tott aldirdsdval igazoltassdk. s

12,/ Az gniagtakarékosségnak is kiilon0s elent63é§e van agz ligyke-
zelést elldtck munkajdban. Jelentéktelennek Eiing agré megta-
karitdsokkal szimottevs eredményt lehet hosszabb id6 alatt
orszdgos viszonylatban elérni,

Eléfordul, hogy a gépirck a %elentéseket indokolatlanul szé-
les marﬁéval irjék, ritkitott sorokat haszndlnak, s a papir
tuloldaldt kihaSznglatlanul Ragijék. A sziikségesnél tobb gé%—
dényban készitenek iratot, Ezéri az iratol gépelének feladata,
hogy margdét csak a feltétlen sziikséges szélességben hagyjun

és a lehetdséghez mérten a pafirlap mindkét oldalara gepeljen.
Ez utdbbi kiilondeen o averrnd] maradd mdsolati példén¥nal al-
kalmazhaid., Az irathoz kisérGlevelel csak akkor készitsen,

ha olyan szoveget akar kozdlni, amely az iratbél nem tinik
kis Kisérglevel helyett a cimzést, a rovid me§jegﬁzést, vala-
mint a keltecést és aldirdst s1taldban az ira ra kell gépel-
ni,

Egzen kivil az uﬁykezelés terizletén takarékossdggal kapcsolat-
ban még a kovetkezd lehetdségek vannak:

- tovdbbités esetén uﬁ anazon sgervek felé e§§id6ben kiilldott
iratokat egy borité %a helyezzék és_nem titkos iratek bori-
tékolésdhoz postai boritékot haszndl janak,

- .dobozos, kapcsos dossziékban iratokat ne fegyenek irat-
tdrba, - azokat ismét fel lehet haszndlni,

- a szervnél elfekvd hasznélatbél kivonmt nyomtatvanyokat,
konyveket fel lehet haszndlni /fogalmazvanyok, misolatok
készitéséhez, kézbesitésre, stbe/e

3,/ A stencilpapir felhasznildsdval kapesolatos tudnivalék,

Stencilpapirt &ltaldban aklor kell haszndlnunk, amikor na-
yobb terjedelmii sz6ve§ annXi példényban szikkseges, amenny$t
1régépen egyszeri gépeléssel nem tudunk elkésziienls
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Stencilre csak a beisd kereten beliil szabad irni. Ha
egész lapot irunk, akkor az 5-0s jelzésnél ke zdjiik és

lent a 65-0s jelzéslg irjuk,

-, Ha:fél lapon akarunk irni,- akkor az 5-0s jelzésnél kezd-
Cjik; 32-ig irjuk,; maid a ho-es jelzésnél ujbdl xezdjiik
€8s a.bb-Us jelzésnéi befejezzik. Igy a szdveg kétszer

 keriil: leirgsra és a papirt lehuzds utdn végjuk ketté.

Ha a stencilre irandd anyag terjedelme 1 egész lapoldal,
... akkor a stencilre irdst tgy kell elvégezni, hogy a sok-
. sgorositott anyag,l/Z_iaE mindkét oldaldra kerﬁijén. Ezt
.8 kovetkezOképpen kell e végezni: az D-0s jelzésnél kezd-
'gﬁkz 52-ig irjuk, utédna megiorditva 65-0s ﬂelzésnél foly-
atjuk és a 4o0-es jelzésig fejezzik be. Lehuzds utdn pe-
dig kettévdgjuk a pavirv, e, \
-4 selejtmentes munka»éléiése’céliébél a kovetkezbképpen
irjunk stencilre: A gépet stencilirdsra kapcsol juk /Tehér
ombjelzésre dllitani a szalagot/, A betiket féloldalan-
. -ként drétkefével tisztitjuk, mert csak ugy kapunk szép,
-* | tiswtd, olvashatd nyomatot, mivel a stencilen 1év§ viasz
elﬁﬁmjﬁi a betikketo Lrdgndl keményebben iitjik a billen-
¢¥akpt5_miqt‘r@ndes.Eépglésnél; hogy a betuk hatdrezott
alekban rajzolddjanak ki a stencil viaszdra, Ugyelniink
kell -azonben arra is, hogy az.iités tul kemény ne legyen,
=+ .merl ebben az esetben egyes vetik a stencilt. dtvégja
V"“qsga:betuﬁ'kéxetezett belsd része is kihull /c a,o,&;s{b./,
7 . “ezdltal csimya és olvashatatlan lesz a levonat. .

b A

oo K flufddal §416 javit

A& £y , witdst gondosan és szakszeriien kell vé-
rezni, Helytelen és ro
S

z ag eddig kovetett méd, hogy hi-
as géﬁelés.esetén,a., ncill a gépben hagyjuk és ugy ken-
- JJik a hibds részére a jevitdfluidot. Az i%.en eljdrassal
a fluidot a stencil kartonlapja részben felszivja és ezért
a fluid nem takar és a hibds irds Is idtszik evonatban..

-

(o)
o
o]
o
5o s

.- Beért javitdsndl, vagy: s stencili kell kivenni a gépbél,

5 s a viaszos lapot kiferiteni, wagy az irdgdpet_lazitva a
stencil viaszlapjdt ceruzdval, vagy tcllszdrral kicsit
felemelve kell glkalmazni a‘fiuvidot.  + -~
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V.
Az lgykezelés ellenbrzése,

Az Ugykezelési szabdlyzatban meghatérozott feladatok maradéktalan
egréhajtdsdnak egyik” feltétele az uéykezele81 munkék rendszeres
ellenfrzése. Az ellendrzésnek az ligykezelési munka szerves részé-

vé kell vélnia, A szabdlyzat az ellenérzéssel kapesolatban meg-
hatérozza:

"Az ligykezelés kdonnti szexvezését, irdnyitdsdt és ellendrzését
a Minisztérium Titkdrsdga végzi. Az aldrendelt szerveknél a tit-
kos iigykezelés ellendrzését idGszakonként a felsébb szerv képvi-
sel6l végzik, Sao : :

A T, iigykezeld a szerv vezeté{ével tortént elézetes megbeszélés
alapjén koteles mitkfdési teriiletén. a jelen szabsdlyzat betartgsit
ellenérizni. Tovdbbd negyedévenként koteles ellendrizni: a bé-
lyegzék és a titkos @%y ezeléshez haszndlt konyvek, munkafiize-
tek és dossziék meglétét, velamint az "s.k." jelzéssel érkezett
iratok hollétét s elintézését, A T. ligykezels az ellenbrzés meg-
torténtét a nyilvédntarté konyveiben a%éiréséval igazoljas =~ 7

I'inden ‘egység /csoport, alosztily/ vezetdje koteles teriiletén a
titkos ligykezelés dllapotdt félévenként legaldbb egy esethen el-
lenfrizni és annak eredményét .a szerv vezetéjének ivdsban jelen—
teni. Az ellenérzésnek ki kell terjednie: o

- a titkos iigykezelés szabdlyainak ismeretére st ;

~ az iratok Készitésének nyllvantartésdnak, kezelésének, 6rzé-
sének és tovabbitisdnak rend jére, - o

~ az iratok meglétére, . e

- az éberség és konspirdcid helyzetére” és : ;

~ a jelen szabdlyzat egyéb kovetelményeinek végrehajtdsdra,

A szervek vezetfl a fenti ellendrzések ‘alapjan kotelesek féléven-

ként kidrtékelni szervik teriiletén a titkos ligvkezelés dllapo-

t4t és szlikség esetén parancsot kell kiadni, mely feltdrja a_

titkos ﬁiykezelés, az éberség és konspirdcio teriletén fenndllé

jeliegzetes hidnyossdgokat és meghatarozza az azok kikiiszdbolése

érdekében végrehajtanddé feladatokat,.™

4 szabdlyzat értelmében az lgykezelési munksk ellendrzése elsd-
sorban. a vezetfk feladata. Minden vezetd felelds az e%ysé e te-
ritietéeérkezett, s ott késziillt iratok pontos nyilvanfartdsdért.
Kotelesek gondoskodni arrél, hogy a beosztottak elsajatitsdk az
tgykezelés; éberség és konspirdeld szabdlyaits Kotelesek egysé-
guk teriletén az ligykezelést u%i megsgzervezni, hogi minden be-
osztott coak a munkakoréhez sziukséges titkos adatokat ismerhes-
ge meg, sthe -

Gyakor s

t6k megbizasa alapjén a Ts iigy
/Lrre a szabdlyzat utal/.

i tapaszhalet is azt mutatja, ahol az_iigykezeldk és megbizottak
j61, lelkiismeretesen, kelld szakértelemmel végzik munkdjukat,

than ¢ feladat végrehajtasdnak nagyobbik részéf a veée—
Sh alapidn ® D7 fgskeelak o mbabiiotisk 14t]dk ol
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me§k6vetelik a szabél¥zat rendelkezéseinek betartdsst, terii-
letiikon ellenérzéseket folytatnak, jelentik a hibskat'a veze-
t6 jilknek, javaslatokat tesznek azok megszlintetésére, stbi az
ligykezelés teriiletén rend van.

Tehdt nem szabad, hogy a T, ligykezeldk és megbizottak munkaja-
csak a nyllvantarta81 feladatok elldtdsdbil all&on. Sziikséges,
hogy szervilk terliletén rendszeresen ellendrzéseket vég ezzenek.
Ismernluk kell a szervikk teriiletén folyd_ligykezelés hlbalt
gro emalt ezt pedig esak rendszeres ellendrzés utjan érhe—

Gondoskodniuk kell arrdl mitkodési_teriiletiikon a szabdly-
zat 4ltal eldirt felevenﬁent artandd ellenbrzés megtorténjék.

¥5ezelés ellenérzésekor a kivetkezd £Ebb szempontokac
kell igyélembe venni:

1./ 4 titkos ugykezeles rendszere negfelelden blztositja-
az &llami hivatali titok megorzesét vagyis:

- a szervhez érkezett 6s 2 spervnél készitett valamenX-
nyi titkos irat nyllvan van-e tartva, meg lehet-e &
lapi gyes titkos ligyekhez_hdny lap, vag

%n érkezett, illetve ‘késziilt és hogy azo
hol talal ¥o :

- a titkos irdtokba csak 111etekes szemelyek tek1nte~
nek-e be és a titkos iratokba torteno beteklntések nyil-
vén vannak-e tartva. . s

“"2./ Az u§ kezeles rendszere mllyen mertekben seg1t1 az Opera-
tiv feladatok végzését, vagyls ; .

- agz ligykezeléshen mincsenel-e ourokratlkus nyllvantarta-
sok /Telesleges nyllvantartasokkal lass1t3a, gatolja
az ligyintézési munkdt

- az esetleg keresett iratok hollete gyorsan megallap1t~ '
hato-e,

- az iratok klosztasanak‘utga menny1 ideig tart,

Ltk GRS ugykezelés ellenorzi—e az ugyak 1ntezeset

e milyen a hatarldo nyllvantartas.:

Az &1taldnos ellenfrzésnek ki kell terjednie:
ae/ A T, iigykezel$ munksjsnak ellenorzesenel
- a Ts igykezeld: elhelyezesere,

Tevelek, kiildemények dtvételére és tovabbltasara,
7m1nden beérkezd és mas szerv felé tovabbitandd
irat az tigykezel6hoz keriil-e/,

< a levelek bontgsdra, az 1ratok m1n681tesare és sig-
nilédséara, ,

ABTL-4.2. - 10 - 2300 /1 /1960 /52



b,/

o

L RT

a "sajdtkezli felbontdsra" jelzéssel érkezett levelek ke-
zelésere /a T, ugykezelé v1sszakaBja-e iktatdsra az igy
érkezett iratokat vagy tudja-e a T. ligykezeld, hogy mi
lett a sorsa az iratnak/,

a T, ligykezeld nyilvéantartdsdra /az iktatott - nyilvéntar-
tott - iratok megléte, utja kimutathaté-e a nyilvéntartds-
ban és keresés esetén hogyan van biztositva az iratok gyors
megtaldldsa/, :

a parancsok kezelésére,
az iratok kioszidsédra,

az iratok készitésére és sokszorositdsdra /a 1&bb Eél_
dédnyokban késziilt iratokon fel van-e tiintetve a példdny-
szém, az elosztdsrdl van-e jegyzék, vagy az iraton fel
van-e tiintetve, hogy kik kaptaé/, ,

a stencilek nyilvéntartédsdra és felhaszndldsuk ellendr-
zésére,

a tovdbbitdsra keriil§ iratok boritékolédsdra, leragasztd-
az.iratok dossziéha heliezégére /az iratokon fel van-e
tiintetve a dosszidba helyezdésre vonatkoz$ utasitds/,

a hatdridé nyilvantartdsdra /jelentik-e a hatdridd tullé-
péseket a vezetdnek/,

a T, igykezel$ irdnyité és ellenlrzé munkdjdra a szerven
beliil ¢s az aldrendolt szerveknél /az ellenérzésre vonat-
kozd eldirdsokat betari jédk—e/.

A beosztottaknsl és megbizottakndl torténd ellendrzésnél:

~ gz iratok kiosztdsdra, signdldsédra,  °

- az iratok készitésére, |

- az iratok nyilvéntartdsira /minden beérkezd s ott készi-
tett irat nyilvén van-e tartva/,

~ g hidldézati jelentések nyilvéntartdséra,

- agz iratok 4dtaddsdrs, /é1taldban és munkakdr dtadds ese-
tén/, :

- az iratokbe t6rténd betekintésre,

— az iratok tovébbitdsdra, ,

~ a titkos adatok megbrzésére /elhatdrolds, elhelyezés,
lemezczekrény/,

. gelejipapirok gylijtésére és megsemmisitésére,

Sokenorositdknadl torténd ellendrzésnél:

. a7 elhelyezésre,

o~

1 - o 5y ST T z
a nelyviseg takaritasara;
4

. a sokszorcsitott iratok és a felhaszndlt stencilek nyil-

SR AN e T 2
Yantaruasara ed
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~ a selejtanyagok negsenmisitésére.

dis A Al?unkaidé elétt vagy utdn tartott éberségi ellenbrzések-
nél: |
- az iratok elzdrdsdra /papirkosarak/,

- a lemezszekrények és kulcstartddobozok lezdrdsdra és le-
pecsételégére,

Az ellenfrzés sordn sorozatkulccsal ki kell nyitni a lezdrt
irbasztalfidkokat és faszekrényeket.

3./ A titkos iratok meglétét mind szélesebb_teriileten ellendriz-
ni kell. Ehhez a.kovetkezd helyekr8l kell adatokat gylijte-
ni:

~~ a futdrjegyzékekrdl: az érkezett iratokat,

- az iktatdkonyvbél: a kiosztott iratokat /3-4 hénapra vissza-
. menéleg/, -

- az &tmend napldébol: az sk. jelzéssel érkezeti leveleket,

= 27 dtadé~ és h, jelentéscket nXilYéntartékbnyvekbél: a
készitett iratokdt /szintén %-4 hénapra visszamendleg/,

- a sokszorositdsi napldébdls a sokszorositott iratokat,
- a perancg-nyilvéntarto iktatélapokrdl: az érkezetlt paran-
csokat, ;

‘Az oll=n6rzés sorsn elsdsorban az cllendrzitt szerynél fellel-
hitéP%egtitkosabb anyagok kczelését és Orzését kel 1l megvizsgdl-
nie Tdae

- usszefoglalé jelentéseket,

~ h. személyckre vonatkozdé anyagokat /beszervezési javaslato-
kat, jelehtéseket, h. szomélyek nytlvdntartdsdt

- oktatdsi anyagokat, :

~ parancsokat és utasitésokat,

Sulyosabb hiénynssé% esetén /irat eltiinés, ielgntés anyag
nincs nyilvéntartdsba véve, nem lehet megallapitani, hany
példanyban késziilt, stb./ 2 helyszinen kell megsllapitanl az
okot és a felelédst, :
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Beliigyminigztérium Titkdrssg as Szigoruan titkos!
Szém: 10-1342/1956,

Térgy: Katonal térképek igény-
o ~ lése és kezelése. -

BM. kozponti szervek és megyei /budapesti/ 5 osztdly vezetdinek!

A Honvédelmi Minisztérium 0646/1956,sz, utasitdsa alapjén a ka-
{onai térképek igénylését és kezelését az aldbbiak szerint szabs-
yozom: ;

1./ 4z 1092/1954, /XI.7./ lt.h,szdnu minisztertandcsi hatdrozat
értelmében mindazok a térképek, amelyeknek mértékardnya
1:25000, 1:500.000 vagﬁ ge ig e két mértékardny kozé esnek
és domborzatot tintetne el, katonai térképnek mindsiilnek,
s mint ilyeneknek a készitése, kiaddsa a Honvédelmi lfinisz-
térium hatdskorébe tartozik,

2./ A katonai térképeket /tovébbiakban: térkép/ csak alaposan in-
dokolt esetben szabad igényelni, amikor arra a munka végzgsé-
hez feltétlen szﬁksé§ van, Térkeépeket feleslegesen igényelni,
vagy azokat tdrolni tilos!

A BM. szervek térképiﬁfnzléseiket a BM, Titkdrsdgsnak kiildjék
meg, amely azokat a HIt0l beszerzi., Az igénylésen részlete-
sen meg kell indokolni, hogy a térképek milyen célra kellenek.
éz'igéﬁylést az igénle Blls " szerv vezetlje, vagy helyetitese
ria-algs

A térképszelvények megnevezése a Néphadseregben rendszeresi-
tett "é%tekintaXap" szerint torténik /mellékelve/.

3./ A térképek titkosak, azok kezelése és 6rzése a BM,Titkos ﬁﬁy—
kezelésl szabdlyzata alapjdn torténjék. Ett6l eltérs rendel-
kezések a kbvet%ezék:

a./ A Blle szerveknél haszndlt térképek nyilvéantartdsat a T.
tigykezel6ségek /titkdrsdgok/ végzik. A nyilvéntartds a
kovetkezd rovatokat tartalmazza: |

Sorszam -~ a térkép szelvén¥széma — térkép nyilvéntartdsi
s zéma {é térkép hatlapj aldlhaté/ - az egyes szelvé-
nyekbl kiadott darabszédm - kinek /név, beosztds/, mikor
lett kiadva - dtvev( aldirdsa, a térképkezelé aléirésa

a térkép visszavételekor - megjegyzés.

A nyilvédntartdsi kartont vagy flizetet a T. igykezel{ség
készitse el é9 a fényilvdntartdsi konyvbe vegye nyil-
véntartésba.

A nyilvéntartdsba vett térképeken fel kell tiintetnl az
azt” hasznidlé szerv megnevezését és a nyilvéntartdsi kar-
tonrél kapott sorszémat.
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Ha a térképet tervhez /dokumenigcicdhoz/ csatoljdk, a
nyilvédntartdsi karton "megjegyzés” rovatdban fel kell
tuntetni a terv iktatiészamat,

A nyilvé tgrtési kartonﬁ4 az iﬁén¥lések misolatait és
a B, Titkarsdg dltal kiildott kiutaldspk dtiratait kii-
16n dossziéba kell elhelyezni,

be/ A térképeket sokszorositani tilos !

c./ Ha_a_nunka sziikségessé teszi, a szerv vezet§jének en-
ced€lyével a térképekr(l vézlatok, vagy_kivégatok készit-
et6ks 4 térképekrdl gsak kivenatos vazlat készithetd.

A térképeket vagy annak kisebb darabjét teljes tartalom-
mal lemdsolni nem szabad. :

4 térképekr(l kivdgatokat a T, uﬂykeZelésé% Lavondsdval
‘kell késziteni. A vdzlatokat és Kivdgatokal a nyilvén-
tartgsi kartonon kiilon-kiilon nyilvéntartdsha kell venni
és rajtuk fel kell tiintetni: a térkép szelvény és nyil-
véntartdsi szémit, a kartonrdl kapott sorszémot és a
SZerv megnevezésé%. ‘ ;

d./ A hasznglhatatlennd vélt térképeket, vézlatokat, a kivi~-
gatok készitésénél feleslegessé vall részeket a téxk'f
aszndldéjdnak jelenlétében a T, iigykezelfség semmisiti
meg és @ megsemmisités megtdrténtgt'a nyilvantartdsi
karton "megjegyzés" rovatdba mindketten aldirdsukkal
igazol jdk, : ) ; :

6./ A térkép kezeldje a nila 16v6 térképeket végleg nds be—
osztottnak csak a T, ilgykezeldségen keresztul adhatja at.

f./ A T, ugykezels koteles neﬁﬁedévenként legaldbb egy eset~
ben-a térképek meglétét ellendrizni. . g

g./ A térkép elvesztése esetén jeﬁyzékbnyvet kell felvenni,
s ezt meg kell kiilldeni a BM. Titkdrsdgnak. A jegyzb—. ..
k6n¥v tartalmazze: az_elveszetit térképek mere aran¥gt,
sze.vén%szémét és nyilvéntartdsi szédndt, az elveszid

nevét, beosztisdt, az elvesztés helyét és koriilményelt

és a %érkép felkutatdsdra tett intézkedéseket.

h./ Két BM. szery_egyesiilése esctén a térkéﬁek meglétét el-
lendrizni kell &8 a nyilvdntartést egX artonon kell
folytatni. Ha a BlM. szervb8l térképpel rendelirezl rész-
leg v4lik ki, a térkéfeket je?yzékdnyvileg kell dtadni
azon szerv T, ligykezeldségének, ahova a részleg szerve-
zetileg keriilt, ' ol ‘

4,/ A BM, szerveknél jelenleg hasznilt térképeket a 3/a. pontban
meghatdrozott médon nyilvdntartdsba kell venni és_az esetleg
felesleges térképeket a Bl Titkdrsédgnak oktéber l-ig meg
kell kiildani. | |
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5./ Jelen szabdlyzatot ismertetni kell a térképek haszndldival,
akik annak tudomdsul vételét aldirdsukkal 1gazoljdk.

6./ A térképek szabilyszerii kezelbséért, rendeltetésszerii fel-
haszndldsdért, meglétdért -~ dltaldban az éberségl kiovetel-
mények betartasdért és azért, hog%\az igénylés csak a mun-
kihoz feltétlen sziikséges térképeket tartalmazza, elsésor-
ban a szervek vezetdl feleldsek.

7./ b jelen szabdlyzat 1956, szeptember 3o-dn 1ép hatdlyba.
Ezzel'eggiéében a kordbban kiadott katonai térképek kezelé-
sére kiadott utasitdsok hatédlyukat vesztik, - azokat Jegy-
zékinyvileg meg kell semmisiteni. ,

Budapes t, 1956, szeptember 5.~

Borgos Gyula s,k.
alezredes
BM. Titkdrsdg Vemetdje
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Belligyminisztérium Titkdrsdga.

JB 0 S e R
az 4ttekinté lap haszndlatdhoz.

Az dttekintd lap aljgn 1:100,000, 1:50.000, 1: 25, 000 méterarényu
katonal térképek igényelhetdk,

A terkep ufeqzlése el6tt az attekintd 1apon me% kell jeldlni
azt a ter etet, melyré a térképet igényelik, Utdna f1 gyelen=
be kell venni, X a megjeldlt rész az atteklnto 1apon a 18
és 48~ melyik olda éra 931k'

- a 18° baloldalén és a 48° felett 1évé teriletnél 1i-33 jel-

~ zést,
AR %obboldalén és a 48° felett 1évé teriiletndl az &34
jelzés

-3 1%0 baloldaldn és a 48° alatt 1évé teriiletnél I-33 jel-
L ee T,

- a 18° jobboldaldn és a 48° alatt 16vé teruletnel I~34 jel-
zést kell az igénylésen feltiintetni,

Az éttekinto lap nengenes felosztésa, az abban 1év6 szamok
esk betikk a térképszelvény nagysdgdt és azok méretardnydt jel-
ziks

- az 1:100.000 méretardnyt és a szelveény nagysdgat a négyzet
kozépén 1évé szdmok jelzik. /P1,24

~ a 1:50,000 méretardn t és a szelvény nagysdgit a nyomtatott
nagybetitkk jelzik, /Pl,

- a 1:25,000 méretarsnyt és a szelvény nagysdgét a kisbetiik
jelzik., /Pl. a/, i

Ha a_fentiek alapjén pl, igényelni akarjdk a Bécs-Kiskun megye
teriiletére esd 4%2 kogkak gak{:or az igénylést az aldbbiak sze-
rint kell elkésziteni:

- ha 1:100,000 méretardnyba igénylik:

I-34~40
7 terkepezelveny/

~ ha 1:50.000 néretardnyba 1geny11k:

L—B ~40 - A
L-34=40 -B
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~ ha 1:25.000 méretardnyba igénylik:

4 fenti

"; ’ P

I~34-40 —C
I=34-40 =D

/4 térképszelvény/.

L=34=40=h=a
L+34-40-L-D
L=54~40-4-C
I-34--40~A~d
I~34~40-B-u
L-34=-40~B=Db
L=34-40~B=C
L=34=40~B=d
I=34=40=C~8
I~34-40-C~b
I~34~40-C~cC
T=34=40-C~d
I=34-40=-D-a
I~34=40=D=b
L=34=40~D-C
L=34~40=D=d

/16 térképszelvény/

Budapest, 1959. mdrcius 22,

é1ddk alapjén minden szelvén¥
kiil 5n-kiilon, ritka sorokban fel kell

t az igénylési lapon
ﬁntetn%. y £
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