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TARTALOMJEGYZ LK

L.

Altaldnos cendelkezések

ls/ A T. lUgykezeldk feladata
24/ A szabalyzat oktatasa
3./ Az lgyintézéssel kapcsolatos tudnivaldk .

Q1A
Az iratok minésitése

4,/ Az iratok mindésitésének fokozatai
5¢/ Az iratok minésitése

6e/ Az MSZMP szerveivel tortAnd levelezés
iratainak mindsitése

dUS
Az ligykezelés kénzvei4/sagédqukﬁzq;/

7./ Az ligykezeléshez haszndlt konyvek /segédeszkizdk
8./ A konyvek /segédeszkozdk/ nyilvantartasa és kezelése

Iv.
A kiildemények /levelek, csomagok, iratok/atvétele és
felbontésa

9./ A killdemények atvétele

1o,/ A kiildemények felbontasa

11./ A "Sajatkezii felbontasra" jelzéssol érkezett kiildemények
kezelése,
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V.

Az iratok iktatasa és kiosztisa

12,/ Az iratok iktatéasa
134/ Az iktatdélap hasznidlata
14,/ A targymutatd vezetése
15,/ Iratcsatolas

16,/ Az iratok kiadasa.

VI.

Parancsok, okbtatasi anyagok és katonai térképek kezelése

17./ A felsdébb szervektdl érkezett parancsok
/utasitasok/ kezelése

18./ Az oktatdsi anyagok kezelése
19./ A katonal térképek kezelése

VII.
Az iratok nyilvantartisa és kezelése az ng§§g§g§§;

20,/ Az iratok nyilvéntartiasa és atadasa
2l./ A halébzati jelentések kezelése
22./ Betekintés az iratokba

VIII.

Az iratok készitése és sokszorositasa

23./ Az iratok készitése

24./ Az iratok masolasa

25,/ Az iratok sokszorositasa

26,/ A nyomdai kiadvanyok készitése
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IX.

Az iratok tovabbitdsa és dossziéba /irattérba/ helyezése

27./ Az iratok atadasa a T. lgykezelének

28,/ Az iratok tovabbitasa

29,/ Az iratok dossziéba /irattarba/ helyezése
%00/ Az irattarak

X.

Az iratok selejtezése, a selejtpapirok megsemmisitése

-~

31,/ Az iratok selejtezése

32./ A selejtpapirok megsemmisitése

XI.

Az iratok me;Srzésének piztositiasa

334/ Az iratok megbérzése

34,/ A lemezszekrénykulcsdk kezelése

35./ A lemezszekrény felnyitasa

%6,/ A munkafiizet hasznalata

37./ Az iratok atadidsa munkakor adtaddsa esetén
38./ A bélyegzdk nyilvantartasa és kezelése

%9,/ Az iratok eltiinése esetén kovetendd eljaras
4oo/ A T. Ugykezeldk elhelyezése.

XIT.

A nem titkos iratok és_a “Beliigyi K0zlonydk" kezelése

414/ A nem titkos iratok
42,/ "Belligyi Kdozlony'-ok
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Az lgykezelés ellendrzése

4%,/ Altaldnos ellendrzések
4,/ A T, ligykezeldk ellenbrzési kotelezettsége
45./ A vezetdk ellendrzései

XTIV,
Egyéb rendelkezések

46./ A szabadlyzat megszegdivel szembeni eljaras
47,/ A szabalyzat hatalybalépése

Mellékletek

1, szadmu Kivonat a Magyar Népkdztarsasig Bintets-
torvénykonyvébdl /:1963. §. :/

2t Y A Magyar Forradalmi Munkés-Paraszt Kor-
many 31/1963. /XI.l7./ szédmu rendelete
az allamtitoknak tekintendd adatokrdl.

D) A BM politikai szerveinél az &llamtitkot képezd
iratok, adatok, eszk0zdk, médszerek mindsité~
si lUgykorjegyzéke

4,/ " Katonai térképek igénylése és kezelése

S/ M Politikai szervek iratainak védelmével és se-
lejtezésével kapesolatos feladatok

6o/ " Kivonat a Magyar Népkoztarsasdg Bintetotor-
vénykonyvébdl /:1960- 52 , §e 3/
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ATrATANOS = RENDEIKEZESEX

Jelen szabalyzat meghatarozza a BM III., Fégsoportfondkség szer—
veinél az allamtitkot és szolgalati titkot tartalmazé iratok
kezelésének /skészitésének,. nyllvantartasanak tovabbltasanak,
irattarozésanak, selejtezésének:/ és Orzésének szabalyalt. 2

A szabélyzat oltirhsaitbl elbérs ivatkezeldst & Egervek vezetsi-
nek javaslata alapjian a Beliigyminiszter vagy a ILI. Fécsoport—
fénék /:helyettese:/ irdsban engedélygppet, =

; oL -
A csoportfonoksegeh, onallé osztalyok megyel /budapesti/ 082z~
tadlyok /: tovapblakban szervek:/ vezetdi az ligykezelés és
lUgyintézés rendaet a szabalyzatban foglaltak szeriny szervezazék
meg. Amennylben szervik’ sPeclalls feladataibdl adddban olyan
iratkezelési rehdelkezések ‘szlikségesek, amelyeket a. szabalyzat
nem tartalmaz, tégyenek javaslatot a szabdlyzat klegeszltésere.
A javaslatot jowéhagyas utdn a szabalyzathoz kell csatolni.

T e R ;

Minden vezetd felel8s azért, hégy'beésztottai ismerjék és be-
tartsdk az 4llambitok és a szolgalati titok vedolmére, brzésére
vonatkozo szabalyokat.

Aki 4llamtitkot, szolgdlati titkot tartalmazé iratot /itovébe
biakban: iratot:/ leir, kezel, kézbesit, vagy ilyen iratba
:;beteklnt felelds az allamtltok és a. szolgélatl tltok megor-

-o...,,

._zeseert. ST

'Az allamtltok esfszolgalatl titok megvedése erdekeben tilos:
- 1ratokat maganlakasra vinni, ott érizni, ,_’
-~ titkos ugyekre vonatkozbé adatokat illetéktelen szemelyh
lyel szbéban, vagy irésban kdzdlni,. T
~ &llamtitkot képezd adatokat hirkdzld eszkozokon rejt—
jelzés nélkul kozolni,
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- iratokat nyllvantartasbavetel nélkil orizni,
- titkos iratokat postan tovabbltanl,
~ a titkossdg fogalmét ki nem merité iratokat titkos—

nak minésiteni.

1./ A titkos iigykezeldk /stovabbiakban T iigykezeltks/ fel=
adata:

2./

'Az iratok kezeleset a T. ugykezelo vegzl. A T. ugykezelét

a szerv vezetoae bizza meg.

A T, ugykezeld feladata.

‘ az iratok Atvétele, iktatasa, tovabbltasag a hataridsk

nyllvantartasa,-
az ugykezeleshez, tltkos adatok felaegyzesehez hasznalt :

konyvek, fuzetek nyllvantartasa,

~a titkos telefongegyzekek névsorok. nyilvantartasa,

az- iratok lerakidsdhoz hasznadlt dossziék nyilvantartasa
/tamelyeket nem az operativ nyilvantartd ad kii/,

a'béiyegzék, pecsétnyomdk és a sokszorositéshoz hasz-

‘nalt stencilek, hatdrsivbelépdk és nyllt~parancs tombok

nyilvantartasa,

a szery vezetdjének megbizésa alapjan-a jelen szabdly-
zat betartisanak ellendrzése. e

A szabalyzat oktatasa.

Minden vezetd koteles gondoskodni arrél, hogy & prébaldos,
az ujonnan kinevezett, vagy mas teriiletrdl athelyezett be-
osztottak, - miel6tt irat készitésevel, feldolgozésaval
foglalkoznak ~ a Jelen szabalyzatot megismerjék és tudo-
masulvételét aldirasukkal igazoljak. /'Az_aléirés a
szabalyzat utolsé lapjan torténjék,:/ '
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Az ujonnan‘kinévezéttsm. ligykezelék és adminisztratorsk

.6 hénapon beliil a’ szerv vezetéje altal kijelslt bizotb-

sdg elott. kotelesek az uvykezelessel kapcsolatos tanaazgu
nyagb6l vizsgazni. A vizsga eredményét a "Szolgalati a=- -
datlap“-on fel kell jegyezni.

s

Az ugylntezessel kapcsolatos tudnlvalok'

Az ugylntezes es az 1rathezeles atteklnthetobbe,lellenr

’orlzhetobbe tetele erdemeben az elintézett lgyek anyagai~.~‘

nak 1rattarozasa a T, lgykezeldénél torténik. Ez: alol ki-
vételek. az ooperatiy. dossziéba.helyezends, valamint -az . .
olyan iratok, :amelyeknek alosztalyokon torténd . 1rattaro~d
zasét a feladatok ellatasa feltetlenil 1n@qkolttgut§sz1,;A

Ennek figyelembevételével a szervek vezetdl hatarozzdk

‘meg, hogy mely iratok 1rattarozasa torténhet ag . aloszta—f

lyokotiy +- ¢ - st r i

A beerkezett 1ratoknal amennylben az ugyben konkret insﬁ 5
'tezkedes szukseges, yagy ‘az iratot kuldo Szérvnek valaszt’

kell adni, minden esetben hatarldot ¥ell ‘megdllapitani,

A més szervekhez tovabbltasra kerild iratok esetém, ha
ag . ugyben valaszt varnak az ugy szervnel marado irata—l"

it hatarldobe kell’ helyeznl. A felsobb szerv szukseg ese~
tén a hatdridét az irat JObb feIso sarkaban "HI" jelzes—'
sel kozolje. S ‘ ~ AR

Z ”

Amennyiben a béogztott - /.ugyintezo'/ az ligyet az elé~ . '

" irt id4n- beliil -elbreldthiatélag nem tudja elintézni, . azt

- amint az akaddly elétte ismertté valt, - kozvetlen ve--
zetdjének jelentse. Ha a hatariddt. felsobb szerv jelol-
te meg, hosszabbitdst kell kernl.A':
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