BELUGYMINISZTERIUM BELSO HASZNALATRA!
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BELUGYMINISZTERENEK
22/1981. szamu

UTASITASA

a Beliigyminisztérium és szerveinek nyomtatvany ellatasi
-és -gazdalkodasi rendjérol

Budapest, 1981. évi november hé 18-an.

A Belligyminisztérium és szervei altal hasznilt nyomtatvanyok
rendszeresitésének, gyartasanak, az ellatds, a gazdalkodas és az
elszamolas rendjének szabalyozasara kiadom az alabbi

b R A 2 o T

1. A Belligyminisztérium és szervei szolgalati és lgyviteli fel-
adataik ellatdasdhoz altaldban a Belligyminisztériumban rend-
szeresitett nyomtatvanyokat kotelesek hasznalni.

Kivételt képeznek azok az esetek, amikor:

a) a jogszabalyok, belligyi rendelkezések szabvanyositott és
orszagosan rendszeresitett nyomtatvanyok hasznélatat ir-
jék elo,

b) egy-egy (eseti) feladat végrehajtasahoz kell nyomtatvanyo-
kat nyomdai uton, vagy hazilag sokszorosité (rota, stencil
stb.) eljarassal biztositani.

2. Uj nyomtatvany csak akkor rendszeresithetd, ha a kivant cél-
ra rendszeresitett, illetve szabvanyositott nyomtatvany nincs,
vagy a meglevé mar hasznalatra nem alkalmas.

3. Nem rendszeresitheték és nyomdai uton nem gyarthatok a ha-
zilag sokszorosito eljarassal (rota, stencil stb.) gazdasdgosab-
ban elkészitheté nyomtatvanyok.

4. A nyomtatvanyok rendszeresitésének, gyartatdsanak koordina-
lasara Nyomtatvany Szakbizottsagot (a tovabbiakban: Szakbi-
zottsag) kell létrehozni. A Szakbizottsdg a BM Anyagi és
Technikai csoportf6nok iranyitdsa mellett mikodjon. Tagjait
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az Allambiztonsdg, a BM Orszagos Rendér-fékapitanysag, a
BM Pénziigyi-Anyagi-Muszaki Fdcsoportféndkség és a BM
Titkarsag allomanyabdl az illetékes vezeték jelolik ki.

5. Nyomtatvanyok rendszeresitésére a Belligyminisztérium koz-
ponti szerveinek — orszagos (korményodrség) parancsnoksa-
gok, csoportfénokségek és onallé osztilyok (a tovabbiakban:
rendszeresitd szervek) — vezetdi a Szakbizottsaggal egyetér-
tésben jogosultak.

6. Az egy-egy (eseti) feladat végrehajtasdhoz sziikséges nyomtat-
vanyok nyomdai készitéséhez is a Szakbizottsag hozzajarula-
sat kell kérni. Ilyen esetben a Szakbizottsag az allasfoglalasat
15 napon beliil koteles a kérelmez6 szervnek megkiildeni.

7. Elozetes szakbizottsagi fellilvizsgdlat, illet6leg rendszeresitési
eljaras lefolytatdsa nélkil nyomtatvanyokat nyomdai uton
gyartatni nem szabad.

8. Nyomtatvanyok rendszeresitésére nem jogosult beliigyi szer-
vek (rendér-fokapitanysagok, hor. kertiletek, belligyi iskoldk
stb.) rendszeresitett nyomtatvianyokat nem gyartathatnak.
Nyomtatvanyok rendszeresitésére, médositasdra vonatkozé ja-
vaslataikat, az eseti feladatok ellatdsahoz szilikséges nyomtat-
vanyok nyomdai készitésére vonatkozé kérelmeiket az illeté-
kes felligyeleti, szakiranyit6 szerv utjan terjeszthetik elé.

9. A rendszeresitd szerv és a Szakbizottsag eltérd véleménye ese-
tén a dontésre a pénziligyi-anyagi-muiiszaki miniszterhelyettes
jogosult. A dontéshez sziikséges okmanyokat a BM Anyagi és
Technikai Csoportféndkség utjan kell eléterjeszteni.

10. ,,Biztonsdgi Okmadany’” rendszeresitésénél vagy modositdsanal
a 024/1973. BM szamu utasitds el6irdsait is alkalmazni kell.

11. A belligyi szervek részére sziikséges nyomtatvinyokat térités
ellenében kell biztositani.
Kivételt képeznek:
a) a szigoru, szdmadasos, fizetéses nyomtatvanyok,
b) a miniszteri kitiintetések okmanyai,
¢) az ujonnan rendszeresitett nyomtatvanyokbol az elsé el-
l1atas,
d) a rendszeresité szervek &ltal biztositott specidlis, egyedi,
titkos (szigoruan titkos) nyomtatvanyok,
amelyeket térités nélkiil kell kiadni.
12. A sziikséges pénziigyi fedezetet a rendszeresit6, ellato és fel-

hasznalé szervek az éves koltségvetés tervezési rendjében el6-
irtak szerint irdnyozzak eld.

13. A folyamatos ellatas biztosilasa érdekében a nyomtatvanyok-
bol tartalék készletet kell képezni.
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hivja a rendszeresité szerv megbizottjat is. A biztonsagi ok-
manyok feliilvizsgalatdt a BM Okmaényvédelmi Szerv (a to-
vébbiakban: OKSZ) megbizottjanak bevondasaval kell végezni.

9. A Szakbizottsdg a javaslatok elbirdlasanal koteles figyelembe
venni, hogy:

a) az uj nyomtatvany biztositja-e a kitlizott cél megvaldsita-
sat, alkalmazdsa milyen mértékben egyszer(siti az érin-
tett szervek lgyvitelét,

b) a rendszeresitésre javasolt nyomtatvany helyett alkalmaz-
haté-e mas rendszeresitett, vagy szabvanyositott nyomtat-
vany (amennyiben a feladat ellatasara alkalmas nyomtat-
vany rendelkezésre 4ll, annak haszndlatara kell javaslatot
tenni),

c) az uj nyomtatvany alkalmazasanak koltsége aranyban
van-e a nyomtatvany gyakorlati hasznaval,

d) a példanyszadm és a szolgalati felhaszndlas jellege feltétle-
niil indokolja-e a nyomdai el6allitast,

e) a tervezett nyomtatvany megfelel-e a nyomtatvany szer-
kesztés kovetelményeinek (szabvany, papirmindség, kiul-
alak, méret, adatok térbeli elhelyezése, beosztasa stb.).

10. A Szakbizottsag koteles allast foglalni a nyomtatvany rendsze-
resitése, vagy a javaslat elutasitasa tekintetében. A feltilvizs-
galat eredményét jegyzékonyvben kell rogziteni, és annak egy
példanyat tajékoztatas céljabdl a rendszeresitd szerv vezetdjé-
nek kell megkiildeni.

11. A Szakbizottsag a rendszeresitett nyomtatvanyokat jellegiik-
nek, bels6 tartalmuknak és a felhasznalassal kapcsolatos egyéb
kovetelményeknek megfeleléen csoportositva sorolja be a
,Nyomtatvany részletes cikkjegyzék”’-be (a tovabbiakban:
cikkjegyzék) vagy rendszeresité szervenként kiilon ,,Nyomtat-
vany jegyzék’-be (a tovabbiakban: jegyzék).

A csoportositast és a besorolast az aldbbiak szerint kell vé-
gezni:

a) ,,Kozponti beszerzési nyomtatvanyok’ korébe tartoznak
azok a nyomtatvanyok, amelyeket a Beliigyminisztérium
valamennyi szerve, vagy a szervek tobbsége hasznal és koz-
pontilag célszerd beszerezni, el6allitani és utanpotolni. Eze-
ket a nyomtatvanyokat szakterililetenkénti bontasban a
cikkjegyzékbe kell besorolni.

b) ,,A rendszeresit6 szerv &ltal biztositott nyomtatvanyok”
azok, amelyeknél a készitéssel, elosztdssal szemben tamasz-
tott specialis kovetelmények, a titkossagi fok vagy a tarta-
lom indokoljédk a rendszeresité szerv gyartasi, elosztasi ha-
taskorébe vald tartozast. Ezen nyomtatvanyokat specialis
(a Belliigyminisztérium egy szakterlilete hasznalja), egyedi,
(csak a rendszeresit6 szerv alkalmazza), titkos, szigoruan
titkos (jellege, felhasznalasi teriilete, tartalma és kezelése
alapjan kitoltés nélkil is e kategdridba tartozik) megosztas-
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ban, rendszeresité szervenként kilon jegyzékbe kell be-
sorolni.

A cikkjegyzék és a jegyzék ,,Megjegyzés” rovataba be kell je-
gyezni az egyes nyomtatvanyok kezelésére, nyilvantartdsara
utalé mindsitést.

12. A Szakbizottsag a nyomtatvany jellegét6l és mennyiségétol
figgéen hatarozza meg, hogy kiils6 nyomdaban vagy a BM
Nyomdaban készittethet6 el. A gyartasi helyre vonatkozé 4l-
lasfoglalast a rendszeresitési jegyzOkonyvben rogziteni kell.

13. A rendszeresito szerv altal biztositott, kiilonleges eljarast vagy
kivitelezést nem igényel6 titkos (szigoruan titkos, nyomtat-
vanyokat a BM Nyomdaban kell elkészittetni. A kapacitds
gazdasagos kihasznalasa érdekében a BM Nyomdéaban kézpon-
ti beszerzésli nyomtatvanyok is készittethetdk.

14. A rendszeresitett nyomtatvanyokbél egy nyomdai példanyt
(tobblapos nyomtatvanyokbdl a kefelenyomatot) a rendszere-
sités tényét rogzité bélyegzé lenyomattal elldtva mintatarba
kell elhelyezni. A mintatar kezelése:

a) a kozponti beszerzési és a kiils6 nyomdaknal készitett
nyomtatvanyok esetében a BM Anyagi és Technikai Cso-
portfénokség Anyagi Osztaly (a tovabbiakban: Anyagi Osz-
taly),

b) a BM Nyomdaban készitett specidlis, egyedi, titkos (szigo-
ruan titkos) nyomtatvanyok tekintetében a BM Nyomda

feladata.

15. A rendszeresitett kozponti beszerzésli nyomtatvanyok megren-
delése, gyartatasa, kozponti raktari készleteinek képzése és fo-
lyamatos szinten tartdsa, a belligyi szervek elldtdsa a BM Be-
szerzési és Ellatasi Kozpont (a tovabbiakban: BEK) feladata.
Az ellatds modjara és gyakorlatdra a BEK vezetéjének intéz-
kedései az irdnyadok.

16. Az ujonnan rendszeresitett kozponti beszerzésli nyomtatva-
nyok nyomdai elkészitésére a megbizds addsa, valamint a
rendszeresité szerv javaslata alapjan az elsé ellatds mennyi-
ségének meghatarozasa az Anyagi Osztaly feladata. A nyom-
tatvanyok gyartatasat és a téritésmentes elsé ellatdst a BEK
biztositsa.

17. A specidlis, egyedi és titkos (szigoruan titkos) nyomtatvanyok
megrendelése, gyartatdsa, a tartalékkészletek képzése, a fel-
haszndalo6 szervek ellatasa a rendszeresité szerv feladata. Az el-
latas rendjének, a nyilvantartas, felhasznalds és elszamolds
modjanak meghatarozasa — a jelen intézkedés alapelveinek
betartasaval — a rendszeresité szerv vezet6jének hataskoreé-
be tartozik. Amennyiben a nyomtatvanyt kiils6 nyomdanal ké-
szittetik, a nyomtatvany megrendeléseket a feladds elétt —
mintaegyeztetés végett — az Anyagi Osztalynak be kell mu-
tatni.
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18. A folyamatos nyomtatvany ellatds biztositdsa érdekében a
nyomtatvanyokbdl tartalékkészletet kell képezni:

a) a kozponti beszerzési nyomtatvanyokbél a BEK Kozponti
Anyagszertarban tarolhaté kozponti tartalékkészlet meny-
nyisége — a nyomtatvanyok jellegének, felhaszndaldsanak
és gazdasagos gyartasanak koriilményeit figyelembe véve
— minimdlisan fél, maximdlisan 3 évi sziikségletnek meg-
felel6 lehet. Az Gsszkészlet értéke azonban tartésan nem ha-
ladhatja meg a belligyi szervek éves koltségvetésében e cél-
ra rendelkezésre 4116 el6irdnyzatok egylittes Osszegét,

b) a rendszeresit6 szerv altal biztositott specidlis, egyedi, tit-
kos (szigoruan titkos) nyomtatvanyokbol altaldban 1—3 évi
szikségletnek megfelel6 raktari tartalékkészlet képezhetd,

c) a felhasznald szervek raktari tartalékkészlete — a szolgal-
taté rendszeri ellatast figyelembe véve — tartésan nem ha-
ladhatja meg az egy félévi sziikségletet.

19. A kozponti beszerzési nyomtatvanyok igényléséhez ,, Kozpon-
ti beszerzési ligyviteli nyomtatvany igénylés és kiutalds” el-
nevezési nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvany elkészitése, rendszeresitése és gyartatdsa a
BEK feladata. A nyomtatvanyt ugy kell 0sszedllitani, hogy az
alkalmas legyen az alegységek igénybejelentésére és a nyom-
tatvanyok elszamolasara is. A nyomtatvanyt a kozponti be-
szerzésu téritéses nyomtatvanyokhoz kell besorolni. A nyom-
tatvany igényléseket az aldbbiak szerint kell végezni:

a) az igény szerint kitoltott igénylési és kiutalasi nyomtatvany
— kilivbe flzve — a koltségvetéssel rendelkezd szervek
anyagi osztalyai (szolgalatai), a BEK Beszerzési és Ellatasi
Osztalyanak, az alegységek az Oket ellaté anyagi szolgalat-
nak kiildjék meg,

b) a kis tételszamu (legfeljebb 15 tételd) igényeket tavgépiron,
illetve szolgdlati jegyen is be lehet jelenteni,

¢) a szigoru szamaddasos kozponti beszerzésli nyomtatvanyokat
az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon kiilén kell igé-
nyelni.

20. A nem szigoru szdmadasos kozponti beszerzésli nyomtatvanyo-
kat az ellato és felhaszndlo szerveknél nyilvantartani nem kell.
A nyomtatvanyok elszdmolédsi okményai: a BEK anyagkiadasi
bizonylatainak ,,Szallitélevél” példanyai és a kozvetlen fel-
haszndlok igénylései, amelyeken az atvételt el kell ismertetni.
Az okmanyokat hitelesitett és tartalomjegyzékkel ellatott ok-
manygyUjtébe kell lerakni a teljesités sorrendjében. Olyan
igénylés, amelyen tartozasként el6jegyzett kielégitetlen igény
szerepel, érdemi intézkedés nélkil az okméanygytijtébe nem
rakhato.

21. A szigoru szadmaddasos kozponti beszerzési nyomtatvanyokat
az ellato szervek a BEK anyagkiadasi bizonylatéanak ,,Sz4allito-
levé]l” példanya alapjan vételezzék be, és a felhasznalok részé-
re anyagkiadasi utalvanyon adjak ki. A nyomtatvanyok sor-
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23.

24.

25.

26.

217.

28.
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szamait (tombszamait) az okmanyok valamennyi példanyan (a
cikk megnevezése rovatban) fel kell tiintetni.

A szigoru szamadasos nyomtatvanyok atadédsat és atvételét
minden esetben sorszdm (tomb-, vagy lapszadm) szerint, -azok
ellenérzésével kell végrehajtani. A készletvaltozasok okmaé-
nyaib6l mindenkor szam szerint kimutathat6 legyen, hogy a
nyomtatvany honnan érkezett és kinek a részére adtak Ki.
Ezeket a nyomtatvanyokat a tobbi nyomtatvanytél elkiiloni-
tetten, vaslemez- vagy biztonsagi zarral ellatott faszekrény-
ben kell tarolni.

A kozponti beszerzési nyomtatvanyok koltségeinek téritésé-
re a kozponti beszerzésli termékek pénziigyi elszdmoldsanak
szabdalyai vonatkoznak.

A kozvetlen felhaszndlok igénylései alapjan kiutalt nyomtat-
vany mennyiséget — a takarékossagi el6irdsok és a felhaszna-
lasi adatok figyelembevételével — a koltségvetési fedezettel
rendelkezd ellaté szerv allapithatja meg. Tartozasként csak a
raktari készlet hidnyaban nem biztositott mennyiségek ke-
riilhetnek el6jegyzésre.

A nyomtatvanyok ,Részletes cikkjegyzék’’-ének oOsszedllitasa
és a szervek részére torténé kiadasa az Anyagi Osztaly fel-
adata.

Az Ujonnan rendszeresitett, valamint a megsziintetett kozponti
beszerzésli nyomtatvanyokrél évente kiegészité jegyzéket kell
kiadni.

A rendszeresitett nyomtatvanyokbol az elfekvd, vagy valami-
lyen okb¢l feleslegessé valé készleteket mas szervekhez tor-
ténd atcsoportositas céljabol az Anyagi Osztalynak kell beje-
lenteni. A bejelentett, illetéleg az ellenérzések soran felfedett
felesleges készletek hasznositdsa az érvényes elbirdsok szerint
torténik.

A rendszerbdl kivont (megsziintetett), vagy modositas kovet-
keztében feleslegessé valt, nem szigoru szamadasos nyomtat-
vanyokat a kozvetlen ellaté szervek a felhasznaloktol vonjak
be és a raktari tartalékkészlettel egytitt zuzott papirhulladék-
ként értékesitsék.

A rendszerbél kivont (megsziintetett) kézponti beszerzésii biz-
tonsédgi okmanyokat, a titkos (szigoruan titkos) és a szigoru
szédmaddasos nyomtatvanyokat a kozvetlen felhasznaloktol az
anyagi- szakszolgalat vételezze vissza és a raktari készletével
egyltt bizottsag jelenlétében jegyzékonyvileg — a sorozat és
sorszamok tételes feltiintetésével — vonja ki a hasznalatbdl.
A hasznalatb6l torténé kivonas utdn a nyomtatvéanyokat jel-
legiiktol fliggben meg kell semmisiteni, vagy sajat, illetve pa-
pirgyari zuzddban feliigyelet mellett be kell ztzni és papir-
hulladékként kell értékesiteni.
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29. Ez az intézkedés kiadasa napjan 1ép hatdlyba, ezzel egyideji-
leg az 5/1971. szdmu BM I/II. csoportféncki utasitds I1/1.
fejezete hatalyat veszti. Az intézkedést a rendszeresitésre jo-
gosult, valamint az ellaté és felhasznidlo szervek illetékes
ugyintézdivel teljes, a személyi allomannyal a szlikséges mér-
tékben ismertetni kell.

SZENTPETERI GYULA s. k., KINCSES ZOLTAN s. k.,
r. ezredes r. vezérérnagy
csoportfénok féesoportfénok-helyettes
s
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