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Targy: Az egységes ligykezelés kialakitasa.

Az iratok:kezelésének rendjét a BM Ugykezelési qupé;xzéga
hatarozza meg. A Szabdlyzatban foglaltak mapqdékﬁalan Géérew
hajtasa és a CsoporthnékségAszerveinél~az~egységes gykeze~
lési rendszer kialakitasa érdekében az aldbbi -
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1./ Az igyvkezelés szervezete:

2;/

A Csoportfdndkség ligykezelési feladatait a TUK-csopori-,

az alarendelt szervek ligykezelési feladatait pedig - az

osztaly- és alosztalyvezetOkhoz beosztott = titkarndk,

gyors-gépirdondk latjak el.

Az lgykezelCk feladata:

a/ A TUK-csoportnal beosztottak /a tovabbiakban "T" iigy-

b/

kezeldk/ a Csoportfdntkség Titkdrsaga vezetGjének ala-

rendeltségében végzik munkajukat:

& hatéaskorbe tartozd iratok kezelését [atvételét, be-

mutatasat, szignalds utani tovabbitaséat, iktatdsat, ha-

tariddk nyilvantartasat, irattaroziasat, stb./;
bélyegzdk, a titkos adatok, az ligyforgalca feljegy-
zéséhez hasznalt konyvek nyilvantartésat:

és tudomasul vételérol sz61lé nyilatkozacox Drzését;

megbizasom alapjan az ligykezelési szabdlyok végreha:=-

tasanak ellendOrzését.

Az alérendelt szerveknél becsztott titké&rndk, gyors-

gépirondk /a tovabbiakban iratkezeldk/ kdzvetlen pe-

rancsnokuk alarendeltségében végzik feladataikat:
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Cs/

do/

a "7T" ligykezelotdl, illetve a kézbesitést végzd személy-
t6l az iratok atvételét; az ataddékdnyv- és egyéb nyilvan-
tartasok vezetését, az iratoknak a vezetd részére tSrténd

bemutatasat, majd az ligyintéz0 részére tdrténd kiadasat:

a szervnél készitett iratok nyilvantartdsat;

az elintézett ligyek iratainak atadasat a "T" iigykezelOnek,
illetve a kézbesitOnek [futarnak/;

a vezetOk altal meghatarozott hatariddk nyilvantartésat.

Az iratkezelOk - a szervek vezetOGi altal meghatarozott
rendszerben - a TUK csoporttdl igényelt fonyilvantartéasi
szamon /dossziékban, esetleg kartonrendszerben/ taroljak
és nyilvantartjak az egység feladatadnak zavartalan és

gyors ellatasahoz szilkkséges azon iratokat, melyeket:

parancsok, utasitasok, szabalyok résziikre eldirnak,

vagy

- kiilon engedélyemmel maguknal tartanak.

A Gépi Adatfeldolgozd Osztalyon ©Onalldéan kell kezelni:

- a gépterem {izemeltetésével-,
- anyagok beszerzésével- és

- az alldéeszkdzdk nyilvantartasaval kapcsolatos anyagokat;

a kodlapokat és a gépi tablakat;

- a szerzOdéses alkalmazottak személyi anyagait.
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‘e./ A _Tajékoztatd Alosztalyon ©nalldan és kiildn:

- kezelik és taroljak a beérkezd anyagokat /a mar kia-
lakitott rendszerben, fOnyilvantartd szamokkal ella-
tott dossziékban/;

- végzik az atmen anvagok nyvilvantartasat és tovabbi-

tasat;

- ellatjak a 65-9... iktatdszamon készitett jelentések-

kel kapcsclatos feladatokat.

Lol
o
-~

Az Elemzd-frtékeld Osztaly "B* alosztdlya 6nédlldan ke=-

zeli:
- a "B" és "T" lapokat,
- az idb0szakos “Felentéseket és adattarakat,

- a szervektdl érkezd statisztikai jelentéseket.

3./ Az iratok kezelése:

A minGsitett /[titkos, vagy ennél magasabb minOsitésii/ és a
nem mindsitett /nem titkos/ iratokat elkiilénitve kell kezel-

ni.

a./ MinOsitett iratok esetében a nyilvantartd kényvbe és
az iratokon fel kell tiintetni a lapok szamat és - ketto-
nél tobb példany készitése esetén - a példanyok sorsza-

mat, valamint a mellékletek szamat.
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b./ Nem minGsitett iratoknal a mellékletek szamat.

c./ Az iratok nyilvantartasahoz csak fOnyilvantartd szam=-
mal ellatott ataddokdnyv /[napld, filizet, stb./ hasznal-
haté. E nyilvantartasokat az év végén le kell zarni

és a kovetkezd év elején uj sorszédmmal kell megnyitni.

4./ A kiildemények atvétele és felbontdsa:

A kiildemények atvételére jogosdltak:

- a szervek vezetdi,
- a "T" ligykezeldk,
- iratkezeldk,

ligyeleti szolgalatot ellatodk.

A kiildeményeket atvevd személy koételes ellendrizni, hogy
a cimzés alapjan jogosult-e annak atvételére, a kiildemény
azonos e az atadasi okiratban feltlintetettel, a boriték
/csomagolas/ sértetlen—-e, amennyiben az nem boritékban ér-
kezett, a mellékletek meglétét is ellen®rizni kell.

A "slirgds" és "azonnal" jelzésii kiildemények esetén az at-
vételt elismerd alairas mellett a hd, nap, 6ra, perc fel-
tiintetésével koteles az atvételt elismerni. Amennyiben a
kiildemény boritéka /csomagoldsa/ sériilt és arra utal, hogy
azt megkisérelték felbontani, vagy felbontottak, az atvevd
a kézbesitd jelenlétében a kiildemény felbontasaval egyidd-
ben arr6l jegyzokonyvet készit, melyet mindketten aldirnak

és az illetékes vezetdnek adnak at intézkedésre.
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A "T" lgykezelOk és az iratkezelOk a hozzdjuk érkezett
\—\-————‘m

kiildeményeket - az "s.k. felbontasra" jelzésii kivételével =
- felbonthatjak. Az "s.k. felbontasra" jelzésiit a "T" {ligy=~

kezelSk az Atmend napldba beirva-, az iratkezeldk az at-
adokdnyvbe "boriték s.k. felbontasra" bejegyzéssel adjak
at a cimzettnek.

a./ A Csoportféntkség TUK csoportjdhoz érkezd iratokat a
Titkarsag-vezetd szignalja. A "T" {gykezeldk az ira-
tokat iktatjak, az eldzményeket csatoljdk és tovabbit-

jak az intézkedésre kijeldlt szervek iratkezelBihez.

b./ A szervek iratkezeldi az altaluk Aatvett iratokat az
ott rendszeresitett atadokdnyvekbe beirva adjédk at a
szerv vezetOjének az ligyintézd kijeldlése, illetve in-
tézkedés végett. A vezetdtdl visszakapott iratokat a
kijeldlt ligyintézOnek adjak at és az atvételt az atadé-

konyvben alairasukkal elismertetik.

5./ Az iratok iktatasa, nyilvantartasa:

a./ A TUK csoport az iratokat két kategdridba sorolva ik-
tatja:

l. "Szigoruan titkos" jelzésii iktatdokényvben a mindsi-
tett-,

2, "Altalanos" jelzési iktatdokdnyvben a nem minGsitett
iratokat.

Az iktatasra nem kerild iratokat az atmend-napldéba ve=-
zeti be.
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Az ligykezeléssel kapcsolatos egyéb nyilvantartasokat

a vonatkozd utasitasok, szabadlyok alapjan vezeti.

| b./ A Csoportfondkség aladrendelt szerveinél az iratok nyil=-

6./

vantartasara - az a./ pontban foglaltaknak megfelelden =

két atadokonyvet kell vezetni. Ugyanezen atadékdnyvben

tartjak nyilvan a sajat készitésil irataikat is. Ezek .
jelzésére az atadokdnyv "Iktatdszam és lapok szama"
rovataban "S" jelzést alkalmaznak. Az iratra az atado-
kényv fOnyilvantartasi szamat hasznalhatjdk a csoportfd-
ndkségen belili levelezéseiknél az iligyirat szama helyén
is.

c./ Az iratok kiadasa, illetve a vezetOnek t6rténd bemutati-
sa eldtt az eldzményeket az irathoz csatolni kell. Ezt
= illetve amennyiben az irat eldzménye valamilyen ok miatt

nem csatolhatdé, - ra kell vezetni az iratra.

Az iratok kezelése:

A TUK csoport, illetve a "T" ligykezeldk és iratkezeldk to-

vabbitdsra csak olyan iratot vehetnek at, melynek = elkészi-

tése megfelel a BM ligykezelési Szabalyzataban foglaltaknak;

tovabba az iratra a 'kiaddéi /kezelési, intézkedési/ utasitéast

- ravezették és azt a kiadmanyozasra jogosult vezetd alairasa- -

val ellatta.
a./ A TUK csoportnak, illetve a "T" ligykezelOknek kell atadni:

- a csoportfdondkségen beliil, de nem az ataddval azonos

épliletben elhelyezett szervezeti egységnek Atadasra
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kerlild iratokat. Az Aatadéds jellegét a kiaddi utasités-
ban fel kell tilintetni /végleg eredetben: "VE"=-, vissza-
vardlag: "VV" jelzést kell alkalmazni/;

- mas szerveknek tovabbitasra,
- hatariddbe és

- irattarba helyezésre vard iratokat.

"Szigoruan titkos, kiiléntsen fontos" jelzésii iratokat

szerven beliil csak személyesen-, ha erre lehet®ség nincs,
"s.k. felbontasra" jelzéssel ellatott zart boritékban le-
het tovabbitani. Az atvételt minden esetben irasban kell

elismertetni.

b./ A Csoportfdndkség szervei kézdtti irat-tovabbitds csak az
iratkezeldk nyilvantartasain atvezetve torténhet. E nyil- (

vantartasnak tiikréznie kell, hogy az irat hol taldlhaté.

c./ "Szigoruan titkos, kiilénbsen fontos" jelzésii iratokba be=-
tekintés csak engedélyemmel és az osztalyvezetdk, ©nalld
alosztalyvezetdk, tovabba a titkarsagvezetd engedélyével ’
torténhet. [/Az engedély adasat, a betekintést, az iratra,
vagy annak mellékleteként kezelt nyilvantartd lapra ra
kell vezetni./

.

d./ Az alarendelt szerveknél huzamosabb ideig kintmaradd mi-

nOsitett iratokrdél a TUK csoport és az iratkezeldk kiilén

nyilvantartast kételesek vezetni.
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7./ Az iratok tovabbitdsa:

Az iratok tovabbitasa altalaban a Kdzponti Futarszolgalat
utjan torténik. Silirgds esetekben a vezetdk kdtelesek gon-
doskodni az iratok tovabbitasardl és a vonatkozd szabalyok

betartasarol.

A V-102. szamu objektumban elhelyezett szervek, az éltaluk
készitett idGszakos jelentéseket, adattlrakat, stb., a Kdz-

ponti Futadrszolgalat utjan, a kdvetkezdk szerint tovabbit-
jak:

a./ Azon anyagokbdl, melyekbdl a miniszter elvtars és he-
lyettesei részére is felterjesztiink, az 1-8. példanyt
és az Osszes tObbi példanyra vonatkozd elosztdét hozzam
terjesszék fel. Alairas utan a tobbi példanyt a kihelye=-
zett "T" Ugykezeld kobzvetleniil a K&Szponti Futdrszolga-

latnak adja at tovabbitas végett.

b./ Azon anyagokat, melyekbdl az eldzd pontban felsorolt
vezetOk nem kapnak, a készitO szervek a kihelyezett
"T" lgykezeldnek adjak at, aki gondoskodik annak = a

Kozponti Futarszolgalat utjan - tovabbitasardl.

c./ Az a./ és b./ pontokban felsorolt esetekben az anyagot
készitO szervek az anyag Osszeallitdsa utan, a kihe-
lyezett "T" ligykezeldtdl iktatdszamot kérnek, ugyan-
akkor kozlik vele az anyag targyat és a lapok szamat.
Elkészitik az anyag tovabbitdsahoz sziikséges elosztdt
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és az anyaggal egyilitt atadjak a "T" ligykezeldnek, aki
gondoskodik annak tovabbitasarol, az elosztdét pedig

irattarozas végett a TUK csoporthoz tovabbitja.

d./ A rendszeresen készitett adattarak, jelentések, stb.
masolatait a készitl szervek taroljék és gondoskodnak
azoknak a BM lgykezelési Szabalyzat szerinti kezelésé-

rol.

e./ A kihelyezett "T" ligykezelld feladata:

Az eldbbiekben felsoroltak mellett a kihelyezett "T"
ligykezeld a‘Csoportf6n6kség Titkarsaga TUK csoport

vezetdjének irényitésévai:

- a V=102, szamu objektumban elhelyezett szervekhez
érkezd posta [kiildemények/ bontasa, elosztdsa és be-
irdsa az intézkedésre kijelSlt szervek ataddékdnyvei-

be;

- e szervek altal készitett- és részére atadott - ira-

tok tovabbitasa, illetve postéazésa;

- felelGs e szervek teriiletén az iligykezelési szabalyok
betartasaért és betartatasiért; e tekintetben ellendr-
zési jogkdr illeti meg.‘EszrevételeirGl a szervek ve-
zetOinek havonként, hozzam pedig félévenként kdteles

jelentést tenni.

8./ A Csoportfdnbkség szervei sajat készitésii irataikat csak

a résziikre kiadott nyilvantartasi szammal lathatjak el.
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"Titkos!" vagy ennél magasabb minOsitésii iratok készité-

- se esetén e szam alkalmazasa k&telezd.

Y

10./

11./

12,/

Utasitasommal egyidSben a Csoportfdndkséyg szervei részére

az alabbi fonyilvantartd szamok alkalmazasat rendelem el:

1-t31 99-ig Titkarsag

100-t61 - 199 =ig Elemz0-Ertékeld Osztaly

200-t61 - 299- ig Feligyeleti Osztaly

300-t61 - 399~ ig Gépi Adatfeidolgozé Osztaly
400-t61 - 499~ ig . Tajékoztatd Onallé Alosztaly
500-t61 - 599~ ig Kutatd-TervezO Ondlld Alosztéaly.

A fonyilvantartdszamok felhaszndldsa a Csoportfdndkség
TUK-csoport vezetOjéhez torténd bejelentés utdn kezdhetd

meg. A bejelentés alkalmaval k&6z6lni kell, hogy a fonyil-
vantartd szamot milyen célra [ataddkényv, titkos fiizet, dosz-
szié, stb./ és milyen targyban kivadnjdk felhasznalni. A fel-
hasznalas targyat a TUK-csoport vezetdje a fOnyilvantartd

kdnyvbe koteles bevezetni.

Az osztaly-, 6nalld alosztaly- és beosztott alosztalyvezetdk,

a sajat hataskdrbe készitett leveleiket megcimzett, de nem

zart boritékban a TUK csoporthoz tovabbitjak 2 példanyban,
ahol iktatjak és tovabbitjak a kiildeményeket.

"Titkos!" vagy ennél magasabb minOsitési iratokat nyilvan-

tartas nélkiil tarolni tilos.

Az iratok kezelésére vonatkozdan egyéb tekintetben a BM

Ugykezelési Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni. A ve-
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zetdk fokozottan ellendrizzék az abban foglalt eldirasok

maradéktalan betartasat.

Utasitom a Csoportfdntkség titkarsaga vezetdjét, hogy a fen-

tiek végrehajtasat folyamatosan ellendrizze.

Jelen utasitasom 1973. julius hdé 1-én lép hatdlyba, melyet
a hivatasos és a kinevezett polgari alkalmazotti allomany
eldtt ismertetni kell.

Kamara Janos
csopor tfontk

Dr.

Késziilt: 15 példanyban/12 lap
Kapjak: Elosztd szerint
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