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A BM IIT1/1. Osztdly Vezetdjének

INTEZKEDESE
az Usztdly sokszorositdsi rendjérdl

Budapest, 1987. dprilis 6.

Az lgyviteltechnikal eszkozokkel valé gazddlkodds szabd-
lyozdsdrél szole 21/1984. BM szdmu utasitds, a BM I/11.
Csoportfonok 11/1984. szdmu intézkedése, valamint a BM
Titkdrség vezetdjének 1/1987. szamu intézkedése végrehaj-
tdsa, és ezen a téren egységes gyakorlat folytatdsa érde-

kében a sokszorositds rendjér6l kiadom az alébbi

intézkedést:

1./ A BM 111I/1. Osztdlyon a bilnligyi és egyéb iratok sok-
szaorositdsa az erre a célra rendszeresitett és a lTorzs-
alosztdly dltal lzemeltetett mdsold, illetve stencile-
z6géppel torténik. Sokszorositds csak szolgdlati okbél
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és a takarékossdgl szempontok figyelembe vételével tor-
t

énhet.

2./ Az Osztdly mdsoldgépén csak feltétlen indokolt petdéany-
szdmban készilhet mdsolat /maximum 100 példényig, sten-
citezdgépen 1000 példdnyig/. 100 példianyt meghaladd
mésolat eldallitdsanak engedélyezésére az osztalyveze-

té Jjogosult.

3./ A mindsitett belligyl utasitdsokrdl, rendelkezésekidl,

i

belugyi irdnymutatasokrdl ujabb példdnyok nem készithe
t \J }'\ .

4./ Mdas szourv részére (Orténd fénymdsolast szolgdlati jegyen

kell Kérni, es azt a Torzsalosztdly vezetdje engedélyezi.

5./ A "Szigoruan titkes" minésitési iratokrdl ujabb példa-
nyokatl sokszorositani csak az érintetl alosztdly veze-
tdjének 1rdsbell engedeélyével szabad., "Szigouruan tit-
kos Kilonosen fontus" mindsitésld 1ratokrél a sokszoro-

sitést coak az osztdlyvezeld /illetve helyettes/ cnge-

délyével lehet végezni., /Ha az irat felsdbb szervidl
érkezett, akkor a kiadmdnyozd engedélye sziikséges/. Az
engedelyt az eredetl iratra fel kell jegyezni, kinek,

hdny példdanyban készilt.

6./ A sokszorositdst a Torzsaloszldly vezet6je dltal Kije-

lolt udgykezeld/k/ vdgezheti/k/.

e
.

./ Az iratok sukszorositdsa csak erre a célra rendszeresi-
tett dtaddkonyv /sokszorositdsi napla/ alapjéan tortén-
het. tnnek érdekében minden alosztdlyra egységes atado

kinyvel kell kiadni.
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8./ A sokszorusitdsra az anyagokat az alosztdlyok dtadé-
kényvvel, naponta 10 h-ig adjdk le a Tdrzsalosztdalyon
az UgykezclOnek. Résziikre a sckszorositott anyagokat

a siirgds eseteket kivéve, mdsnap 10 h-ig adjdk vissza.

9./ Soron kivuli sokszorositdst /2., 5. pontokban foglalta-

kat Kivéve/ a Tdrzsalosztdly vezetdje engedélyezi.

10./ A fénymdasulandd anyagokra minden esetben rd kell irni,
hogy hény példdnyban készilt réla fénymdsolat, kivéve
ha a fénymasolat tdrgyi bizonyitékokrdl késziilt. Jelen-
tésekrdl fénymdasolatot késziteni csak a Torzsalosztdly

vezeltdje engedélyével lehet.

11./ Az ugykeseld kiGteles ellenfrizni, hogy a sokszorositdsra
leadott anyagok ¢s ezek eldkészitése az eldirdsok szerint
torténjen. A sokszorositd helyiségben csak az ligykezeld

és szolgdlati elaljdrd tartdzkodhat.

12./ A sokszorositdsi napldba az aldbbi rovatokat kell vezet-

ni:

a./ tvéiel ideje: a sokszorositdsra dtadott irat

dtvételének ideje, hd, nap megjeloléssel.

b./ Engedélyezés: a sokszorositdst kérd alosztdly
neve, vagy fedb6szdma, minfsitett anyag esetén
az osztdlyvezetd /illetve helyettes/, alosztdly-
vezetdk irdsbeli engedélyének bejegyzése /a mi-
ngsitett anyagok engedélyezéseérdl készitett
szolgalati jegyeket tartalomjegyzékes irattarto-
ba kell lerakni/.

c./ Lapszam: a sokszorositandd anyag lapszama, és

példdnyszdma.
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d./ Irat iktatdszdma, vagy tdrgya: a mdsolandé ira-
tok nyilvdntartdsi szdmdt, vagy a 34-es iktato-

gzamdt kell feltintetni.

e./ Atvétel idépontja, aldirds: a sokszorositott
anyagoknak az alosztdly részérdl torténd dtvétel
idejét, hd, nap megjeldléssel, az irat dtvevo-
jének kell beirni, és az dtvételt olvashatd aléd-

irdssal kell tanusitani.

f./ Mindsités: a meg)egyzés raovatban az irat minosi-
tesét minden esetben fel kell tiintetni.

’ ” y. - 3 1 = fl)
A sokszorositdst vegzd ligykezeld felelds azért, hogy a
sokszoruslitdsra keridld dllamtitkot, vagy szolgdlati
titkot kKépezd iratok tartalmardl illetéktelen személy

ne szerezzen tudomédst.

Ennek érdekében:

a./ A titkos és nem titkos iratokat elkilonitve kell

kezelni.

b./ A titkos iratokat ugy kell elhelyezni, hogy
azokba illetéktelen személy ne tekinthessen be.

c./ Munkaidd utdn a sokszorositd helyiségben sokszo-
rositdsra vdrdé iratokat tdrolni nem lehet. A sok-
szorosito helyiséget munkavégzésen kivil dllandd-

an zarva kell tartani.

d./ Ltygyéb okbdél visszamaradé selejt papirt zuzdyépen

kell megsemmisiteni.
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14./ A sokszorositdégép lzemkész dllapotban tartdsdrél, javi-
tdsdrdl és karbantartdsdrél a Torzsalosztdly vezetdje

gondoskodik,

15./ A sokszorositdst végzo lgykezeld/k/ ellendrzéséril a

Torzsaloszidly vezetdje intézkedik.

16./ A Tirzsalosztdly részére torténd sokszorositdst - a
12, pont értelemszeri alkalmazdsdval - a sokszorositéd-

si napldba kell feljegyezni.

17./ A napi jelentések sokszorositdsdt a sokszorositdsi
naploba kell bejegyezni a "Napi jelentés" targy és a
lapszdm megjelolésével. A tobbi rovatot kitolteni nem
kell .

A tenti intézkedés Kiaddsa napjdn lép hatdlyba. A személyil

dllomdnnyal ismertetni kell.

R

Or. Wéber Gyuia>f.ezds.
. osztélyvezetﬁu

V

Késziilt: 2 pld-ban
Kapjak: eloszto szerint
Nytsz: 916-101/87.
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