


Belligyminisztérium TitkArsiga, "Szigorucn titkos ¥
10~2300/1960

A MINOSITES MEGSZONT
az 1955, évi LXV, tv. 28. §-ara
figyelemmel

Ugykezelds és ligyintézés a Beliigyminisztérium szerveindl,

/ Mia o nyaa g/

Az 2llamigozgatici szervek miikddésével kapcsolatban timasztotd
cgyik kovetelmény az ligyintézds, iratszerkesztés és lgykezelés
terén cgységes gyakorlat kialakitisa,

Az lgykezelés rendjét az ligykezelési szabidlyzat hatirozza meg,

A szabilyzat csak sziikebb kcretek k8z8tt tdrgyalja a vonatko=

z6 rendelkezéscket, ezdrt indokolt az iigykezeléssel és ligyinté-
zéssel kapcsolatos feladatok részletesebb ismerbetése,

Jelen tananyag oz igykezelés és ligyintézés zavortalansiga biz—
tositisdn tulmenden scgitelget kivan nyujtani a hivetcli mun~
ka Jjobb clvégzéséhesz,

A tonanyag.egyes fejezeteli az ligykezeldk és ﬁgyintézék teen~
déit kilon=kiilon targyaljik, igy nem kerilhetd el kisebb mérvii
pArhuzamossig, ismétlés, ami a munke menetek szikségszeri

. kapcsolédéséb&l adébédik,
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Kiadndnyozds e¢l8tt akkor kell ld4ttamozds végett olkiildeni
a tcrvezutot, ha a masik ogysdg véleménye a kiadmény szo-
vegének végluoges megdllapitdsdandl feltétlonil mertékads,
illebve a kiadmdnynaek figyelemmel kell lennie a mé31k egy—
gég allasfoglalaséra is.

" Blklilaés elétt kell tovdabbitani a mér kladmanyozott terveze-

tet olyan egetben, ha a kiadmdny végleges. szovege i's elié- .

+ szithetd, de annak cov4bbit4sa eldtt sziikséges; hogy a mésik

egység ‘az abban foglaltakidl. - esetleges intézkedés c8ljd-
bédl - tudomdst szerezzen, vagy hogy & niasik egység a tovib-

" bitdshoz hozzdjdruldsit adaa,

Irattérba helyezés eldtt akkor kell tovédbbitani az iratot 1ldt-

- tamoztatis cJiljibdl, ha a tiwztizatot mAr tovdbbibtottdk s

ennek megtorténtérél vagy a kiadmdny tartalmdrdél kell t4jé-
koztatni a mdsik r*'7séget: tudomasvétel, esetleg intezkedes

-végett.,

;'egyldeguleg tobb egységtol kell Velcmenyt Vagy ints

e

‘t.konyvbe

Telijssyzdaok:

-
Cudbie

Ha a szerven beliil 7 lsmely iligyben az irdsbeli érimtkezésre
sem a Velomenyheres, sem a lidttamozds nem alkalmas, feljegy-
'zé8t /t4jékoztatdst, jelentést, stb./ kell k9821tenx.

Feltétlenlil fbljeéyzést kell késziteni. olyan’ esetbogﬁ amikor

edést
kernl.

rclgogyzes Iorméaiban drkezett megkereseore alﬁaléb . feljegy—~:
zéggel kell vdlaszolni, de lehetdleg erre fel kell h s.n4l-

. ni az érkezett feljegyzés lirescn maradt réozét. Ha anuvidban
. az drkezett folje_yzéds visszatartdsdra feltdtlen sziikség

van, akkor a vdlaszt kulon Daplrlhpon kell elk6821ten1.

M4s szervnok fel;ugyzest kiildeni nen’ SZabad.

: FulJOEyZOSt nomesak velemenykéresru, hancem érdom; 1ntezkv

-dégre 1is ful lche* hqsznﬁlnl._

WP ljcgyzéds -egy peldanyat az iratok mellott m@g koll ériz-
Sl o 1 PO 5 a-;elgogyzes nyllvantarbasba nom vett Ugyre vonatko-

zik, a foljegyzés cbf példanyat —fonbusaigétél riiggden -
az ugylntezénok meg lkell 8riznie ‘68 he titkos adatoket tar-
tglmaz, nﬁnndo-kodnla kell nyllvaptartasba vetelrél /Atads-

Az eliafé7éﬂ tef#aze+éhéV kiadminyozdsar
A szerv vez@toae negéllapltJa azokat -az. iigyosoportokat,

'vagy azokat az lgyeket, anelyekben az elintézés. terveze~
tét dontésre hozii kell bemutatnl, tovﬁbbé amelyeket az
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- a mds szervektdl érkezett titkos iratok koziil: a gzabdly-

. zatok, oktatgsi anyagok, parancsok, kﬁldnféle'téjékozta%ék,
havi, negyedévi stbh. jeientesek, : '

- a gzerven belil készitett titkos iratek kozil /4ltaléban
mindazok, amelyek méds szervek felé tovdbbitdsra nem keriil-
nek/ a szerven beliili levelezések iratai, munkatervek, ki-
mutatédsok, alsdébb szervekre vonatkozd szervezeti, tevékeny-
ségi, létszdm stb, adatokat tartalmazd iratok. -

A dossziékat az eg¥séqek negbizottai az ligykezel( dltal tit-

~kositott flizetben arfszk nyilvén. A dosszlék nyilvéntarto
fizetében a kivetkez6 rovatok szerepel jenek: sorszém, megkez-
dest;dépgptja, tdrgy, haszndld neve, irattdrba helyezés 1dé-
ponijae : B W i bl

Ha iratot dossziéba helyeznek, a%z-dtaddkinyvbe /ahol ez irat

nyilvén van tartva/ be kell jegyezni: a:lapok szdmit és 2

dosszié sorszdmdt., , ,

ban év végén/ tovdbbi

~a kovetkezdképpens

- 2 més szervektdl érkezett iratokat amelﬁeket~a szerv Ugy-
kezeléje iktatott/ iktatdszdm alapjén kell visszaadni, |

- a szervnél készitett iratokat /.melyeket az‘uéykezelé'nem
iktatott/ becsomagolva kell stadni,: A csoma%o on fel kell
tintetni az egység megnevezését, az évezdmol, dltalimos
megnevezéssel a csomag tartalmzd. Az ﬁgvkozeié ezeket o
csomagokat egy iktatdszsm alatt nyilvéntartdsba veszi és
irattarba helyezis 2 - iSA e '

12./ 4 titkos iratok tovabbitisds

Az iratokat felhaszndlds utén /dlta
megbrzésre az iigykezeldnek kell £t

’
o
(=
aan

1
&/\d
1
P

\\ |t

Az iratok mds szervek részére torténd tovébbitdséril az ligy-
tozel6_gondogskodik. Azonban cléfordul hogy a beoszioltnak
térgyalas célgébol, vagy més okbol iratokdt magdval kell
vinni, Bz esctben a vezct6tsl kell engedélyt kérni, A sza-
bélyzat ezzel kapesolatban elfirja: i : |

"iz éplileten belul iratokat, leveleket csak téskéban ;va%y‘
iratdosszigban lehet tovabbitani, Bpileten kiviil irstoka
esak zért boritékban, tiskdban, egy kisérd jelenlétében le-
het tovébbitani. A gepkoesival t0rténd tovibbitds eseten a.
gépkocsivezetd egyben kisérd is,lehet.'IratokJreEﬁlégq en
%éﬁkkﬁzvilletékes.miniszterhquettes engedélyével tovabbit-
80‘. » 5 : ‘ 4

Ha az igy tovibbitott irst mds szerwvnél végleg ott marod, .
akkor o levelet a cimzett szerv ligykezelljének kell édtadni.

Ha kikiildetés sorédn sgﬁksé%.van,vglamelj,titkos'iratra és

naz el6bb ismertetett feltélelek nincsenek biztositva, az -

iretot futérszolgdlat utjdn kell megkiildeni azon ‘szerv iigy-

. a4 ’ . , rd . .1 ‘ 1 . b
.kezeldjének, ahove a kiszgllds torténilk, Bzeket ag irato-
ket két boritékba kell helyezni, s o belsg boritékon fel

kell tiintetni sz iratkiildés céljét és ki fogjn azt divenni,
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