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1/1987. SZamu

INTEZKEDESE

az uigyviteltechnikai eszkozokkel valé gazdalkodas
szabalyozasarél szolo 21/1984. BM szamu utasitasban foglaltak
végrehajtasarol

Budapest, 1987. évi januar hé 3-an.

Az ugyviteltechnikai eszkozokkel valo gazdalkodas szabalyoza-

sarol szolo 21/1984. BM szamu utasitas (a tovadbbiakban: Utasités)

13. pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az Utasitas rendel- ~
kezéseinek végrehajtasara kiadom az alabbi

in-teé.zke dié sit:

1. A Bellgyminisztérium kozponti szervei, az orszagos (Kor-
manyoérség) parancsnoksagok, rendér-fékapitanysagok, vala-
mint ezek szervei (a tovabbiakban: szerv) szolgalati felada-
tainak ellatdsa soran iratok masolo-, stencil és kisofszet sok-
szorositogéppel torténd készitése (a tovabbiakban: sokszoro-
sitas) a szerv vagy annak felettes szerve kezelésében lev6 sok-
szorositogépen torténhet. Ennek hidnyaban — az Utasitas 12.
pontjaban el6irt maésoloirodak kialakitdsdig — a kozponti
sokszorosité és masolorészlegek végzik a sokszorositast.

o

Az iratok sokszorositdsi rendjének szabalyozasaval kapcso-
latos el6irasokat alapvetéen a BM Ugykezelési (iratkezelési)
Szabalyzata, a BM Allambiztonsagi Ugykezelési (iratkezelési)
Szabalyzata, a BM Hatarérség Ugykezelési (iratkezelési) Sza-
balyzata, a Rendérség Ugykezelési (iratkezelési) Szabalyzata
(a tovabbiakban: ligykezelési szabalyzat) rendelkezései tar-
talmazzak.

3. A sokszorositogépet lizemelteté szerv vezetGje az ligykezelési
szabalyzatban el6irt, valamint a jelen intézkedésben megha-
tarozott eldirdsoknak megfeleléen szabalyozza a sokszorosi-
tas rendjét.
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4.

10.

14

12.

A sokszorositas soran a mindségi kovetelmények betartasa
mellett, fokozott gondot kell forditani a gépek gazdasagos
lzemeltetésére. A sokszorosité eljarasok kozil azt kell alkal-
mazni, amelyik gazdasagosabb. Az eléallithat6 mennyiség te-
kintetében a BM I/II. csoportfénék 11/1984. szamu intézke-
désének 8. pontjaban foglaltak az iranyadok.

Az uUgykezel6 koteles ellendrizni, hogy a sokszorositas eloké-
szitése — igy az iktatds, a mindsités, a kulalak, az egyeztetés,
a sokszorositas szolgalati jegyen torténé engedélyezése, a ké-
szitett példanyok zaradékolédsa, az sk. jelzéssel ellatott kiad-
vanyok hitelesitése, az elosztas nyilvantartasa — az el6irasok
szerint tortént-e.

A sokszorositasra vonatkozo szolgalati jegynek tartalmaznia

kell:

a) a szerv megnevezéseét,

b) a sokszorositand¢ irat nyilvantartasi (iktato-) szamat vagy
targyat, lapjainak vagy oldalainak szamat,

c) a kért példanyszamot,

d) az engedélyez6 alairasat. (szolgalati jegy mellékelve)

A sokszorositasra atadott iratok atvételekor a sokszorositast
vegzO személynek ellenériznie kell, hogy a szolgalati jegy ki-
toltése az el6irdsoknak megfeleléen tortént-e. A szerv meg-
bizottjaval — a szlkségnek megfeleléen — kozolni kell az
elkészités modjat és hataridejét. A szolgalati jegyre fel kell
jegyezni a megbizott nevét, telefonszamat és az elkészités
hataridejét.

A jogszabalyok, a belligyi rendelkezések, a belligyi irdnymu-
tatasok kiadédsara a 21/1978. BM szamu utasitasban megha-
tarozott vezeték jogosultak. Jogszabalyokrol, belligyi rendel-
kezésekro6l, beliigyi irdnymutatasokrol — fliggetlenil attol,
hogy mindsitettek-e vagy sem — kiadasukat kovet6en mas
szerv sokszorosito eljarassal tjabb példanyokat nem készithet.

A 8. pontban foglaltakon kiviil egyéb — szigoruan titkos,
kiilonosen fontos-nak minésitett — iratrol Gjabb példanyokat
sokszorositani csak a szerv vezet6jének irasbeli engedélyével
szabad. Ha az irat fels6bb szervtdl érkezett, akkor a kiddma-
nyoz6 engedélye sziikséges. (Az engedélyt az eredeti iratra
fel kell jegyezni: kinek hany példanyban készitették.)

Szigoruan titkos, kiilonésen fontos mindsitési irat sokszoro-
sitdsa csak a szerv megbizottjanak jelenlétében torténhet.

A 9. pontban foglaltakon kiviil egyéb — szigoruan titkos
vagy titkos mindnitésii — iratok sokszorositdsat a sokszoro-
sitast kérd szerv vezetdje engedélyezheti. Ez vonatkozik a
nem mindsitett iratok, valamint az ligykezel6 altal nyilvantar—
tdsba nem vett iratok — példaul konyv, folyéirat — sokszo-
rositasdnak engedélyezésére is.

A sokszorositast csak a szolgalati jegyen feltlintetett példany-
szamban szabad elvégezni.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ha a szolgalati jegyen javitas tortént, azon fel kell-tiintetni
a javitast végzo6 nevét, rendfokozatat és a javitas idejét.

A munka befejezése utan a szolgalati jegyre fel kell jegyezni,
hogy ki készitette a sokszorositast.

A sokszorositott anyagot és az alapiratot csak a szerv megbi-
zottjanak szabad atadni. (Szlikség esetén a megbizott részére
sorszamozott, atvételre jogosité kartonlapot lehet kiadni.)

A felhasznalt anyagokat (elhasznalt stencillap, selejtpapir) a
sokszorositott irattal egytitt masoloiroddak esetében a megbi-
zottnak, ha a sokszorositas az ligykezel6 részleg feladatkoré-
be van utalva, az ligykezelének kell atadni, aki gondoskodik
azok megsemmisitésérél. A kisofszet sokszorositogépen fel-
hasznalt anyagok (ofszet papirfélia, aluminium nyomodlemez
stb.) megsemmisitésérél az ofszet sokszorosito részleg gondos-
kodik.

A sokszorosito részleg beosztottai kotelesek a sokszorositasi
feladatokat kifogastalan mindségben végezni. A viaszos és
muianyagstenciles sokszorositdst szivopapiron kell végezni.
Maésolas kivételével a papirlap mindkét oldalat fel kell hasz-
nalni.

Amennyiben valamely alapirat, stencil nem felel meg a hi-
batlan minGséghez sziikséges kovetelményeknek, a szervtol uj
alapiratot, illetve stencilt kell kérni. Az ebbdl eredd esetleges
vitas kérdések esetén a sokszorosito részleget felligyel6 veze-
t6hoz kell fordulni.

A sokszorositast végzé személy felelos azért, hogy a sokszoro-
sitasra keriil6, allamtitkot vagy szolgdlati titkot képez6 ira-
tok tartalmardl illetéktelen személy ne szerezzen tudomast.

Ennek érdekében:

a) a titkos és a nem titkos iratokat elkiilonitve kell kézelni
és sokszorositani;

b) a titkos iratot ugy kell elhelyezni, hogy azokba illetékte-
len személy ne tekinthessen be. Karbantartds és javitas
esetén az iratot el kell zarni, illetve ugy kell elhelyezni,
hogy azokba a muszerész ne tekinthessen be. A sokszoro-
sito helyiség takaritdsa csak a részleg beosztottjanak je-
lenlétében torténhet;

c) a sokszorosito helyiség ajtajanak tartalékkulcsat a sok-
szorosito részleget felligyel6 vezeténél kell elhelyezni;

d) munkaid6 utdn a sokszorosité helyiségben lev6 szigoruan

. titkos vagy titkos anyagot (irat, kisofszet nyomoforma és
stencil) lemezszekrénybe kell zarni. Szigoruan titkos, ki-
l6ndsen fontos mindsitési sokszorositott anyagot, alapira-
tot a sokszorosito részleg munkaidé utan nem tarolhat, azt
vissza kell adni a megbizottnak; :

e) a sokszorosité részlegnél egyéb okbol visszamaradd selejt-
papirt az éplletben elhelyezett zuzégépen kell megsemmi-
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siteni, kazanban eégetés utjan csak az elhasznalt stencil,
ofszet papirfolia, indig6 és egyéb nem zuzhat6é anyag sem-
misitheté meg. Ahol nincs zuzogép, ott a selejtpapirokat
a szerv ugykezel6jének kell atadni. (Kisofszet aluminium
nyomolemezt olyan ipari lizemben kell feliigyelet mellett
megsemmisiteni, ahol aluminiumolvaszté kemence van.)

20. A sokszorositogépeket allanddan lizemkész allapotban kell
tartani. Ennek érdekében:

a) a sokszorosito részleg beosztottjanak gondoskodnia kell ar-
rol, hogy a gépek meghibasodasakor, illetve ha a soros kar-
bantartas esedékessé valik, a miszerészt idében értesitse;

b) a karbantartasok kozotti idészakban — hetenként legalabb
egy alkalommal — a gépeket ellenérizni kell. Ennek soran
gondoskodni kell a gépek tisztasagarol, tizemképes allapo-
tarol, a mukodéshez szlikséges segédanyagok meglétérdl
¢és a kisebb hidnyossagok megsziintetésérol.

21. A sokszorositds sordn maradéktalanul érvényesiteni kell az
allamtitok és a szolgalati titok védelmével kapcsolatos elG-
irasokat. Gondoskodni kell a sokszorositd részlegek beosz-
tottjainak fokozott ellenérzésér6l. A sokszorositas rendjének
kialakitasakor a sokszorositogépet lizemelteté szerv vezetGje
az eldirtakndl szigorubb szabalyokat is meghatarozhat.

22. Ez az intézkedés a kiaddsa napjan lép hatalyba, rendelkezé-
seit a személyi dllomannyal ismertetni kell.

DR. GELLER SANDOR s. k.,

r. ezredes
BM Titkarsag vezetdje

Késziilt: 400 példanyban.

Felterjesztve: miniszter elvtarsnak,
allamtitkar elvtarsnak,
miniszterhelyettes elvtarsaknak.

Kapjak: féesoportfonok-helyettesek,
orszagos parancsnokok, helyetteseik,
csoportfé’ndkék, helyetteseik,
6nallo és beosztott osztalyvezetok,
BM iskolak parancsnokai, anyagi-pénziigyi vezetdk,
budapesti, megyei rendér-fékapitanyok, helyetteseik,
anyagi osztalyok vezetdi,
Hatarérség ezred- és keriiletparanesnokok,
pénziigyi-anyagi f6nokok.
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A 10—91/1/1987. szamu intézkedés mellékiete

szerv megnevezése

Szolgalati jegy

................................. £ 5! L by S B PR, S
N R e e s R e R R e e B e, B NS e S szamu
(vagy targyuq) ......... oldalt (vagy lapot) tartalmazé iratot (vagy stencil-
lapot) ............... példanyban sokszorositani.
engedélyezésre jogosult vezetd
alairasa
A fenti iratot ............... példanyban sokszorositottam.

sokszorositast végzo alairasa

A fenti iratot és selejtanyagokat atvettem:

atvevo alairasa
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