/
BELUGYMINISZTERIUM \ﬁ ~ SZIGORUAN TITKOS:
/} A 'a
% sy T L § L
10—24/10/1972. \ENoad A Z o it d wbnd
NGNS ',,,\' 1.,',‘ N‘/(H'/
G s X o A b il LA U
..?Jb \‘\ r‘{ r/ £ vk i l '} d ek, 7
i ./qu(ur ‘7"44‘(_-C
\ ol
@

A MAGYAR NEPKOZTARSASAG
BELUGYMINISZTER-HELY ETTESENEK
010. szami '

UTASITASA

Budapest, 1972. évi 4prilis ho 24-én.

A MINOSITES MEGSZONT
8z 1985, 6vi LXY. tv. 28, §-éra
figyelemmel
a ER R e R R L R R PR e :
.. nytsz, rende&ezése ’
alap;&p' '




BELUGYMINISZTERIUM SZIGORUAN TITKOS!

10—2410/1972.

A MAGYAR NEPKOZTARSASAG
BELUGYMINISZTER-HELYETTESENEK
010. szamu

UTASITASA

upest 1972. evi aprilis ho 24-én.

Targy: A Beliigyminisztérium személyzeti nyilvantarta-
sanak szabalyozasa.

A szemelyzeti nyilvantartas rendjét kiadom. A nyilvantartasi
feladatok egységes elvek szerinti értelmezése és gyakorlati vég-
rehajtdasa érdekében az érintett vezetdket az alabbiakra

utasitom:

1. A BM IV/II csoportionok szervezze, segitse és ellendrizze a
személyzeti nyilvantartas rendjében el6irtak megtartasat.

2. A nyilvantartasra kotelezett parancsnokok ismerjék meg, és
a személyzeti szervek beosztottai, valamint a nyilvantartas-
sal megbizottak részére tegyék oktatas targyava a nyilvan-
tartas rendjét.

3. A nyilvantartasra kotelezett szervek vezetdi a személyzeti

nyilvantartas rendjében foglaltakat kotelesek megtartani és
végrehajtasat rendszeresen ellendrizni.
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4. Jelen utasitdasommal kiadott személyzeti nyilvantartas rendje
1972. majus 15-én 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat
veszti: .

— a 8/1958. szdmu miniszterhelyettesi parancs,

F © — a 97—985/1954. szamu, a 22—2036/1957. szamu, az 53—
175/1958. szamu és az 53—646/1963. szadmu személyzeti
féosztalyvezet6i utasitasok,

— az 53/570/1965. szamu BM IV/II. csoportfénoki utasitas.
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Felterjesztve: miniszter elvtarsnak,

1 Kapjak: miniszterhelyettesek,
fécsoportfénok-helyettesek,
orszagos parancsnokok, személyzeti osztalyvezeték (2-2 pld),
csoportfénokok,

- megyei (budapesti) rendér-fékapitanyok,
személyzeti osztalyvezetok (2-2 pld),
0nallé osztalyvezetok,

IV/IL. Csoportfénokség osztalyvezet6i,
Hor. keriiletparancsnokok.
Késziilt: 200 példanyban.




1. FEJEZET

A SZEMELYZETI NYILVANTARTAS RENDJE

1. A személyzeti nyilvantartds a Belligyminisztérium vezet6i

és teriileti szervek parancsnokai tevékenységéhez, rendszeres
informaéciét biztosit; a személyi dllomany létszdmanak valto-
zasarol, osszetételérdl, politikai, szakmai és altalanos miivelt-
ségének alakulasarol, kozvetlen segitséget nyujt a kader- és
személyzeti, valamint a kiképzési feladatok végrehajtasa-
hoz.

Nyilvantartas vezetésére kotelezett szervek:

. A BM IV/IL Csoportfénokség Nyilvantarté Osztalya, a BM

orszagos (Kormanyodrség) parancsnoksagok és alarendelt
szerveik személyzeti osztalyai, személyligyi tisztjei, a me-
gyei (budapesti) rendér-fékapitanysagok személyzeti oszta-
lyai.

Feladataik:

a) nyilvantartjdk az allomény tagjainak személyi anyagaif,
gondoskodnak azok kezelésér6l, biztonsdgos tarolasarol,

b) folyamatosan vezetik a személyi dllomdany tagjai személyi
anyagaiban, kartonnyilvantartdsain, a személyi és szolga-
lati korilményeikben bekovetkezett valtozdsokat, a sze-
mélyi torzsszamokat,

c) gondoskodnak a személyi adllomanyra vonatkoz6 paran-
csok nyilvantartasarol és kivonatainak illetékes szervek-
hez torténd tovabbitasarol,

d) .végzik a szolgalati- és nyugdijas igazolvanyok kiadasaval,
bevonasaval kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat,

e) a Beligyminisztérium vezetéi és a teriileti szervek pa-
rancsnokai részére rendszeres adatszerd informaciét ad-
nak a statisztikai karton, a fogyaték, és a novedék nyil-
vantarté konyv adatai alapjan; az allomany.létszadmarél,
Osszetételérdl, politikai, szakmai, altalanos miveltségé-
nek alakulasardl,

f) a személyi allomanybol elbocsatottak .részére szolgalati
id6 igazolast adnak ki, "
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g) végzik a személyi allomany tagjai és més személyek ré-
szére adomanyozott kitlintetések adminisztraciés felada-
tait.

3. A BM csoportfénokségek, 6nallé osztalyok, illetve ezeknek
megfeleld szintl szervek:

vezetik az allomany parancsnyilvantartast, a parancsok
kivonatait az illetékes szervekhez tovabbitjak.

4. A varosi-jarasi, kertileti rendérkapitanysagok:
a személyi alloméany tagjainak fontosabb személyzeti és
szolgélati jellegli adatairdl, nyilvantarté kényvet vezet-
nek.

II. FEJEZET

SZEMELYI ANYAGNYILVANTARTAS

1. A személyi anyagot a BM hivatasos allomany tagjai, vala-
mint a BM Hatéskori lista 30. pontjaban felsorolt kinevezett
polgéari alkalmazottak (a tovabbiakban: allomany) kinevezé-
sekor eldirt, a folyamatosan keletkezett, tovabba elbocsata-
sakor, nyugéallomanyba helyezésekor, illetve azt kovetben
készitett iratok, okmanyok képezik.

2. A személyi anyagnyilvantartds kiterjed: az alloméany tagjai,
illetve az elbocsatottak, valamint a nyugallomanyba helye-
zettek és elhalélozéas folytan allomanybol tordltek anyaga-
nak nyilvantartasara.

3. Az allomény tagjainak kinevezésekor és folyamatosan kelet-
kezett személyi anyagait az e célra rendszeresitett és sor- -
~ szdmmal ellatott személyi anyaggytjtében (tovabbiakban:
anyaggyujto) kell elhelyezni, mely tartalmazza:
a) az 4lloményba kinevezéskor:
— a kinevezési javaslatot,
— a szolgélati adatlapot,
— az Onéletrajzot,




b)

c)

— az eskiitételi jegyz6konyvet,

— az informaciokat,

— a kornyezettanulmanyt (sziikség szerint), 4

— a kérdbjegy-osszesitét (amennyiben nyilvantartasban
szerepel a priuszt tartalmazo6 kérdéjegyet is),

— az 5%5 cm nagysagu fényképet,

— a tartalomjegyzéket.

A felsorolt anyagokon Kkiviil a személy megitélése szem-
pontjabol egyéb fontos iratokat, okmanyokat a személy-
zeti osztalyvezet6k (személyligyi tisztek) javaslatara, a
hataskorileg kinevezésre jogosult parancsnok engedélyé-
vel szabad az anyaggyujtében elhelyezni. Ilyenek lehet-
nek pl.:

— szolgalati po6tidével kapesolatos okmanyok,

— a szolgalati beosztassal Osszefliggs jelentések, javas-
latok, Orszagos Orvosszakértéi Intézet (tovabbiakban:
OSZI) szakvélemények, illetve BM FUV bizottsagi
hatarozatok, sériilési jegyzokonyvek,

—= az utols6 jovahagyott athelyezési javaslat,
— visszatartasi, kinevezési, visszavételi kérelmek, javas-
latok, stb.

Az allomanybol elbocsatottak, nyugallomanyba helyezet-

tek, elhalalozottak személyi anyagat fogyatékba kell he-

Iyezni. A fogyaték anyaggyujté a II/3. a) és b) pontokban

foglaltakon kiviil tartalmazza még:

— az elbocsatasi javaslatot (kérelemre torténé elbocsa-
taskor a kérelmet),

— egészségi okok, miatti elbocsataskor, nyugalloméanyba
helyezéskor az OSZI és a BM FUV bizottsagi hataro-
zatokat,

— a fegyelmi fenyitésként tortént elbocsataskor az elja-
rasrol késziilt osszefoglald jelentést,

— a titoktartasi nyilatkozatot,

— a késébbiekben kiadott informéci6é-masolatokat,
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— a személy megitélése szempontjabol egyéb fontos.ira-
tokat, (ezek lerakasat az illetékes személyzeti osztaly
vezetdje engedélyezi).

A fogyaték anyagot az allomanyban 1évékétél kilon kell
kezelni.

Az allomany volt tagjai fogyaték személyi anyagait a 75.,
a személyi és keresékartonjait a 100. sziletési életévik
betoltése utan selejtezni kell.

. Az anyaggyUjt6kben elhelyezett tartalomjegyzéken. fel kell

tliintetni: az anyag targyat, oldalszamat, készitéjének neveét

és

a lerakés idépontjat. Az egyes személyi okményok kieme-

lése esetén (a megjegyzés rovatban) az engedélyezd nevét,

az

intézkedést elrendels parancs szadmat, a kiemelés okat,

idépontjat.

. Az allomanyban 1évék és fogyatékba keriilék anyaggy(ijtoi-

ben a nyilvantartasi anyagokat az alabbi sorrendben kell el-
helyezni:

fénykép (boritékban);—

kérdbjegyek,

informacidk, illetve kérnyezettanulmany,
onéletrajz (onéletrajz-kiegészito),
eskiitételi jegyzOékonyv,

szolgalati adatlap,

fegyelmi G6sszefoglald, illetve értesitd,
kinevezésre készult javaslat,

jellemzés,

mindgsitések,

OSZI és BM FUV bizottsagi hatarozatok,
egyéb lerakasra keriil§ iratok,

tartalomjegyzék.




6. Az anyaggyUjtékbe csak keltezéssel, alairassal ellatott és el-
lenérzott, illetve jovahagyott iratokat, okméanyokat, ismer-
tetett mindsitéseket szabad lerakni. Bejegyzéseket, anyag-
kiemeléseket a kezeléssel megbizott személy eszkozolhet. Az
anyaggyujtébe tortént iratlerakasokat, kiemeléseket a tar-
talomjegyzéken vezetni kell.

7. A 1I/3. pontban felsorolt és rendszerezett anyagokat az ille-
tékes nyilvantarték a parancs megjelenésétél szamitott 14
napon beliil vegyék nyilvantartdsba az e célra rendszeresi-
tett anyagnyilvantart6 konyvbe.

A nyilvantart6 kényvbe az anyagok keletkezésének sorrend-
jébe be kell irni:

az 4llomany tagjanak a nevét, sziiletési évét, anyja ne-
vét, athelyezés, elbocsatas, nyugallomanyba helyezés .
stb. esetén a megjegyzés rovatba az anyag tovabbitasa-
nak helyét, okat és datumat.

‘A személyi- és keresokarton nyilvantartas

8. Az I/2. pontban nyilvantartasra kotelezett szervek a sze-
mélyi anyagok alapjan vezessenek kartonnyilvantartast az
aldbbiak szerint:

a) személyi kartont toltsenek ki allomanyuk tagjairol, mely-
nek adatai a statisztikai adatfeldolgozas céljat is szolgal-
jék, a beliigyminiszter és miniszterhelyettesek hataskoré-
be tartozo vezet6k, tovabba allambiztonsagi beosztasba
kerulék esetén — amennyiben az anyagot nem a szolgalati
hely szerinti nyilvantart6 kezeli — a kartont két pél-
danyban készitsék el és egy példanyat kiildjék meg a BM
IV/II. Csoportfénokség Nyilvantarté Osztalyanak (to-
vabbiakban: Nyilvantart6 Osztaly);

b) a Nyilvantarté Osztadly a BM egész allomanyarél, bele-
értve a kinevezett polgari alkalmazottakat is, keresékar-
ton nyilvantartast vezet (ez képezi az allomany orszagos
nyflvéntarté.sét és egyben biztositja a gyors informéacié
adast).
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A keresékarton a személyi adatok mellett tartalmazza az al-
loméanyba kinevezett:

— rendfokozatat, szolgélati helyét,
— beosztasat és
— a beluigyi szolgéalati idejének kezdetét.

Az orszégos parancsnoksdgok és szerveik allomanyba kine-
vezett személyekrél, és a kinevezett polgari alkalmazottak-
rél, a keresékartont kett6 példanyban toltsék ki. Az egyik
példéanyt az orszagos parancsnoksagok nyilvantartéjanak, a
masikat — a parancskivonattal egyidében — a Nyilvantarto
Osztalynak kiildjék meg.

A keresGkarton kitdltése és tovabbitasa az allomanyba kine-
vezést elSkészité személyzeti osztaly (személyzeti eléado)
feladata.

A keres6karton a munka soran csak a valtozasok atvezetésé-
hez, adatfeldolgozashoz és informéaci6 adashoz emelhetd kKi.
Ez alol kivétel a fogyatékban 1évék kartonja, amely személyi
anyag hidnyéaban, szolgalati id6 igazolas elkészitéséhez, pa-
nasziigyek vizsgalatdhoz és visszavételek elbiraldséhoz atve-
tel elismerése ellenében kiadhaté.

III. FEJEZET

A SZEMELYI ALLOMANYRA VONATKOZO
PARANCSNYILVANTARTAS

. Az illetékes vezet6k az egyes személyekre vonatkozé intéz-

kedéseiket allomanyparancsban rendelik el. Az abban rog-
zitett rendelkezéseknek meghatarozo szerepe van a szolgélati
hely, a beosztas, a rendfokozat, tovabba az anyagi és pénz-
ugyi ellatottsag tekintetében. Ezért a nyilvantarté szervek
a személyi allomanyra vonatkozo parancsokat (tovabbiak-
ban alloményparancs) alapokmanyként kezeljék.

. A jovahagyott allomanyparancs eredeti példdnya az alairé

parancsnok nyilvantarté szervénél marad, a magasabb hatas-
korben kiadott parancsbol résziikre hitelesitett kivonatot kell
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kiildeni. Az intézkedés jellegétol fliggben a parancskivonat
egy-egy példanyat meg kell kiildeni a pénziigyi és anyagi
szervekhez is. Az &allomanyparancs nyilvantartdsat végzé
beosztottak — a parancs hatalyat is figyelembe véve — a
kivonatokat kotelesek haladéktalanul tovabbitani, az illeté-
kes szerv vezet6jéhez. Parancskivonatot az allomany érin-
tett tagjanak kiildeni nem szabad.

. Az alloményparancsot az e célra rendszeresitett konyvben

kell nyilvantartani, melyben fel kell tiintetni az allomany-
parancs szamat, kiadasanak keltét, az allomany érintett tag-
janak nevét, rendfokozatat, a parancs targyat.

. Az orszagos (KormanyOrség) parancsnokok, a csoportféno-

kok, a megyei (budapesti) rendér-fékapitanyok, 6nallé osz-
talyvezeték a sajat hataskoriikben kiadott alloményparan-
csok egy kivonati példanyat a nyilvantartdsi anyagok fo-
lyamatos kiegészitése céljabol minden hénap 5-én és 20-an
kiildjék meg a Nyilvantarto Osztalyra.

. A Dbeliigyminiszter, a belligyminiszter-helyettesek, (f6cso-

portfénokok), a fécsoportfénok-helyettesek, az orszagos
(Korméanyérség) parancsnokok és a BM IV/IL. csoportfénok al-
tal kiadott parancsok rendelkezéseit helyi parancsban meg-
jelentetni nem kell. Amennyiben sajat hataskériikben to-
vabbi intézkedésre van sziikség, azokat az eredeti parancsra
val6 hivatkozéssal kell elrendelni.

. A III/5. pontban felsorolt vezeték allomanyparanecsaibol kiil-

dott kivonatokat ,,vegyes parancsként” kell kezelni. Azoknak
az eredeti szamuktol fliggetlentl, az érkezés sorrendjében
kell szamot adni. Ezek a parancskivonatok sziikség szerint
lemasolhaték és az illetékes szervekhez tovabb kiildheték.
A kivonat hatlapjan fel kell tintetni, hogy a parancskivonat
masolata hany példanyban késziilt és azt kik kapjéak.

IV. FEJEZET

A KATONAI NYILVANTARTAS

. Az allomanyba tortén6é hadkotelesek kinevezésérdl a nyil-
;vantart6 szervek a Személyzeti Munka Rendje 1/22. pontja-

ban foglaltak alapjan értesitsék az allandé lakhely szerint
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illetékes katonai kiegészit6 parancsnoksagot (tovabbiakban:
kiegészit6 parancsnoksag). Tartalékos legénységi allomanyu-
ak esetében 18—50. életévig kérjék meg a katonai nyilvan-
tartasi anyagukat.

Az értesitésben kozoljék az dllomany tagjanak nevét, sziile-
tési évét, helyét, anyja nevét, allando lakhelyét, a kineve-
zesrol sz616 parancs szamat és a kinevezés hatalyat.

Az anyag megérkezése utan toltsék ki a katonai keresélapot.
A Kkeres6lap hatlapjan tlintessék fel a tartalékos katonai
rendfokozatot, tartalékos honvéd tisztek esetén a katonai
igazolvany szamat is.

. A néphadsereg tartalékos tisztjeinek kinevezésekor a tar-

talékos tiszti igazolvanyt be kell vonni és az irattarozasra
keriil6 okmanygyljtébe valé elhelyezés végett meg kell kiil-
deni a katonai kiegészit6 parancsnoksagnak.

A néphadsereg tartalékos tiszthelyetteseinek — legénységi

alloményu tagjainak — tiszthelyettesi kinevezésekor a IV/1.
pontban foglaltak szerint kell eljarni.

. Az allomanybol elbocsatott, vagy nyugalloményba helyezett

hadkételesekrsl a katonai nyilvantartasi anyagot a katonai
kiegészit6 parancsnoksagnak meg kell kiildeni:

a) tisztek esetében az elbocsdtasra vonatkozé allomanypa-
rancs-Kivonatot (beosztasi helyként BM, megyei RFK,
vagy ennek megfeleld szerv megnevezés irhato be), a
szolgdlati adatlapmaésolatot, a katonai nyilvantartési
anyagot, amennyiben nincs, a figyel6 lapot, egyben ko-
zolni kell az a&lland6 lakhelyet. Ez az intézkedés
— ha kizaré ok nem &ll fenn — a BM-ben elért rendfoko- -
zat elismertetését is jelenti, e

ha a tiszthelyettesek elért rendfokozata magasabb a nép-
hadseregnél elért rendfokozatnal, a személyi anyag alap-
jan ki kell &llitani a BM nyilvantartasi lapot, ennek a
megkiildése egyben javaslat tételt is jelent az elért rend-
fokozat elismertetésére, egyéb vonatkozasban a IV/5-a)
pont alapjan kell eljarni,

b

~—

c) az egészségi allapot miatti elbocsataskor, nyugdijazas-
kor, illetve rokkantsdgi nyugallomanyba helyezéskor az
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egészségi allapottdl fliggben egyéni elbirdlds alapjan az
adott rendfokozatba elSléptetésre jogosult vezetd dont-
het a BM-ben elért rendfokozat tartalékos rendfokozat-
ként torténé elismertetésérol, ezekben az esetekben a ki-
egészité parancsnoksagot tdjékoztatni kell az orvosi szak-
vélemény alapjan a betegség okardl és mértékérdl,

d) elhalalozas esetén a katonai nyilvantartasi anyagot vissza
kell kiildeni a kiegészité parancsnoksagnak.

. A katonai nyilvantartas feladatait a honvédelmi és beliigy-

miniszter 1963. évi 05. sz. k6z0s parancsa, valamint a HM
szervezési- és mozgositasi csoportfénokének és a BM
Személyligyi Féosztaly vezetGjének 1963. évi 3. sz. kozos
utasitasa szabdlyozza.

V. FEJEZET

SZOLGALATI, NYUGDIJAS IGAZOLVANY
ES BELEPO NYILVANTARTAS

. Az alloméany tagjait, a kinevezett, illetve szerzédéses polgari

alkalmazottakat a vonatkozé allomanyparancs alapjan szol-
galati, a nyugallomanyba helyezéskor — a polgari szerzédé-
ses alkalmazottak kivételével — nyugdijas igazolvannyal, a
Beliigyminisztériummal és szerveivel munkakapcsolatban
4ll6 polgari személyeket belépével kell ellatni.

. A szolgalati igazolvany a hivatdsos allomany tagjait feljo-

gositja:

— szolgalati jogviszonyanak igazolasara,
— BM objektumaiba val6 belépésre,

— szolgalati intézkedésekre.

Kilonboz6 igazolvannyal, betétlappal, érvényesits szelvény-
nyel rendelkeznek a BM hivatasos, a kinevezett és szerzé-
déses polgari allomany tagjai. Az igazolvanyokkal azokba a
BM objektumokba lehet belépni, amelyekbe a vonatkozé
rendelkezések azt lehet6vé teszik.
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3. A nyugdijas igazolvany feljogosit:

— a BM egészséglgyi intézetek szolgaltatasainak igénybe-
vételére,

— kulturalis intézményeinek latogatasara,

— a meghatarozott BM objektumokba val6 belépésre.

A belép6k meghatarozott id6tartamra érvényesek. A szol-
galati igazolvanyok és belépdk Kkiadasat, visszavonasat és
nyilvantartasat az el6irt szabalyok szigoru megtartasaval
kell végezni.

A szolgalati igazolvanyok kiadasa, visszavonasa,
nyilvantartasa

. Az igazolvanyok szigoru elszamolasi okmdanyt képeznek.

Azokat a kiadasra jogosult szerveknél az e célra rendszere-
sitett nyilvantarto konyvbe az atvevé haladéktalanul kételes
nyilvéntartasba venni.

A nyilvantarté konyvbe vezetni kell:
- a7 igazolfiény névszerinti kiadasat,

— az atvétel alairasat, vagy a megkuldésrél szolo ugyirat
szaméanak bejegyzését,

— a bevonés és selejtezés végrehajtasat.

Egymastol elkiilonitve kell nyilvantartani:

— a hivatésos,

— ' a kinevezett,

— a szerzddéses polgari adllomanyba tartozok, valamint

— a nyugdijasok igazolvanyat.

. Az igazolvanyokban a véltozasok fol};amatos vezetésére a
- kozponti alloméany esetében a Nyilvantarté Osztalyon iga-

zolvany nyilvantart6 kartont, a kiadasra jogosult t6bbi szerv-
nél a személyi kartont kell felhaszn&lni.
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. Az igazolvanyok kitoltését kdzpontilag biztositott vegytin-

taval kell elvégezni. A neveket jol olvashatoan, nyomtatott
bettvel, a rendfokozatokat a testiileti hovatartozas révidi-
tett jelzésével (r., hér., ti.) kell az igazolvanyba beirni.
A rendfokozat beirast roviditeni nem szabad.

A kinevezett polgari alkalmazottak esetében a szakmai cim
roviditését az I. ligyviteli csoportba tartozéknéal a tényleges
beosztast — el6ado, segédelbado, stb. — a polgari szerzédé-
ses alkalmazottaknal pedig ,,szerz. pa.” roviditést kell az
igazolvanyba beirni.

A fénykép felerésitéséhez fémcsillag és ragasztd, a hiteles-
ség igazolasdhoz szarazbélyegzé hasznalata kotelezd. Az
igazolvanyt aladirassal vagy névbélyegzivel kell ellatni.

. A BM kozponti és teriileti szerveinek allomanyaban 1évé

polgari alkalmazottak szolgédlati igazolvanyaba be kell irni
mely szerv allomdnyéba tartozik, épliletekbe torténd belép-
tetésliket a hataskorileg illetékes parancsnokok szolgalati
jegyen engedélyezik. Az igazolvany kiadasa soran jegyez-
zék be az igazolvanyba a belépésre valo jogosultsagot. A be-
1épék kiadasa soran a nyilvantarto szervek hasonlbéan jarja-
nak el.

. A Belligyminisztérium szervei kozotti athelyezés, testiiletek

kozotti atmindsités, tiszti kinevezés, névvaltozas, rendfoko-
zat valtozads esetén, az igazolvanyt két héten beliil be kell
vonni, illetve ki kell cserélni. Nyugalloményba helyezéskor
ezt a feladatot az utolsé illetmény kifizetése utan két héten
beliil kell végrehajtani. A nyilvantartasra szolgalé kartont
a parancs alapjan eszkozolt valtozas bejegyzése utan a be-
vonand6 igazolvany megérkezéséig — legfeljebb 14 nap id6-
tartamig — a nyilvantartok kiilon kezeljék. Amennyiben 14

napon beliil az igazolvinyt csere céljabol nem kiildik meg,

intézkedni kell bevonasara, illetve az uj igazolvany kiada-
séra. .

Szervek kozotti athelyezés, testliletek kozotti atmindsités
esetén az igazolvanyok bevonasa, az ujak kiadésa, az 4j szol-
galati hely szerint illetékes szernelyzetl osztaly nyilvantar-
t6janak a feladata.

. Elbocsataskor az igazolvanyt haladéktalanul be kell vonni.

A bevont igazolvanyt 8 napon beliill meg kell kiildeni a ki-
ado szerv személyzeti nyilvantartéjanak.
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16.

A Kkinevezés, alkalmazas, elbocsatas, nyugallomanyba he-
lyezés esetén a szolgélati igazolvany kiadasakor vagy bevo-
nasakor, az illetékes nyilvantarté koteles a személyi igazol-
vany munkahely cimid rovatot a személyi igazolvanyrél
sz0l6 3/1969. (XI. 17.) BM szdmu rendelet végrehajtasara
kiadott 11/1969. szamu belligyminiszter-helyettesi utasitas
74. pontja alapjan kitolteni.

A szolgdlati viszony megszilintetésének a személyi igazol-
vanyba torténé bevezetése nélkil az dllomany tagjai részére
kotelezben eldirt szolgélati id6 igazolads nem adhaté ki.

Nyugéllomanyba helyezés esetén a jogosultsagtol fliggden
kék vagy piros szinli igazolvany kerul kiadasra. A piros
szind jogosit az egyenruha viselésére. A nyugdijasokat el kell
latni a jogosultsagukat és kotelezettségeiket tartalmazo ta-

jékoztatoval.

Az allomany nyugdij folydsitas nélkiil nyugalloményba
helyezett tagja részére, a nyugdijfolyositas megkezdésekor
kell nyugdijas igazolvanyt kiadni.

Az igazolvany utélagos kiadasara, illetve bevonéasara a BM
I/1. Csoportfénokség Illetmény Munkaligyi és Nyugellatasi
Osztaly értesitése alapjan a Nyilvantarto Osztdly koteles
intézkedni.

Az igazolvanyt az illetékes személyzeti osztaly nyilvantar-
toja koteles elkésziteni és a kiadasra jogosult parancsnok
alairasa utan atadni.

Igazolvanyok kiadésa, illetve érvényesitése soran a nyilvan-
tartok kotelesek a szervek altal készitett névsorokat az iga-
zolvany nyilvantartidsara szolgalé kartonokkal egyeztetni.
Az érvényesitést végzok a lejart szelvényeket tiz napon
beliil kotelesek az illetékes nyilvantartonak ellendrzés, illet-
ve megsemmisités céljabdl megkiildeni.

Az elveszett vagy megrongalt szolgalati igazolvanyrol a k6z-
vetlen parancsnok koteles az igazolvanyt kiallité szerv veze-
téjét értesiteni, aki koteles gondoskodni az igazolvany pot-
lasarol. Az elveszett szolgalati igazolvany koérozésének el-
rendelése, a felelésség megallapitdsa a hataskérileg illeté-
kes parancsnok feladata.

A szolgalati igazolvanyba, illetve belépdkbe valtoztatasokat,
bejegyzéseket eszk6zolni, indokolt esetben az illetékes pa-
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17.

rancsnok értesitése alapjan csak az igazolvanyt kiallité
szerv jogosult.

A bevont igazolvanyokat érvényteleniteni kell. Az igazolva-
nyok érvénytelenitését — a betétlapok — vegytintaval val6
atlés irdnya athuzassal, illetve ,,selejtezve” szovegii bélyeg-
z6 haszndlataval kell végrehajtani. A bélyegzé hasznélata az
igazolvanynak a nyilvantartokonyvbél torténé kivezetése-
kor is kotelezé.

VI. FEJEZET
KULON NYILVANTARTAS

. A Nyilvantarté Osztaly kiilon nyilvantartast vezet:

— az idegen anyanyelvd, illetve fels6- vagy kozépfoku
vizsgat tett nyelvtudokrol, ¢

— a kiilonleges képzettségliekr6l, az egyetemi-, politikai
vagy szakmai f6iskolai végzettséggel, tudomanyos foko-
zattal rendelkez6krol,

— a szolgalatban visszatartottakrol,

— a hat hoénapon tuli illetménynélkiili, illetve gyermek-
gondozasi segély alapjan igénybe vett illetménynélkiili
szabadsagon 1évokrél, _

— a mas fécsoportfénokségekhez, a megyei és budapesti f6-
kapitanysagokhoz, 4llami és tarsadalmi szervekhez tar-
tésan vezényeltekrol,

— a felszabadulés el6tti parttagokrol,
— a kiilfoldi kitintetéssel rendelkez6krél,

— a miniszter, miniszterhelyettesek hataskorébe tartozo ve-
zet6kral.

VII. FEJEZET

VALTOZASJELENTES, )
LETSZAM ES STATISZTIKAI ADATSZOLGALTATAS

. Az &llomanyban szolgalatot teljesit6k személyi és csaladi

koriilményeiben beéllott valtozasok figyelemmel kisérése, a
nyilvantartasi anyagok vezetésének fontos feltétele. A 1ét-
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szamjelentés és statisztikai adatszolgaltatds az allomany
helyzetét értékels elemzd munkahoz nyujt adatszerd infor-

maciot.

Valtozasjelentés

. A teruleti szervek személyzeti nyilvantartoéi, tovabba az al-

lomanyparancs kiadéasara jogosult kdzponti szervek vezetfi-
nek megbizottai a Nyilvantarté Osztalyon kezelt anyagokon

torténd atvezetés céljabol — a rendszeresitett nyomtatva-
nyon, a rajta felsorolt valtozdsokrdl — jelentést kotelesek
kildeni.

. A teruleti szervek osztalyvezet6i, hatarér keriiletek parancs-

nokai, titkarsdgok, varosi és jarasi, kerileti kapitdnysagok
és ezekkel egy tekintet ala es6 vezeték a szolgélati hely sze-
rint illetékes nyilvantartok &ltal kezelt anyagokon torténé
atvezetés végett a VII/2. pontban emlitett nyomtatvany fel-
hasznalasaval kotelesek a valtozasokat jelenteni.

. A VI/1. pontban megjel6lt nyilvantartasok folyamatos ve-

zetése céljabol — allomanyparancsban meg nem jelentetett
véaltozasokrél, — a VII/2. pontban felsorolt szervek nyilvan-
tart6i, megbizottai — rendfokozatra és beosztésra valo te-
kintet nélkiil — jelentést kotelesek kiildeni a Nyilvantarto
Osztaly részére. A véltozasjelentésben kozoljék azok ada-
tait is, akik egyetemi, féiskolai végzettséggel, idegen nyelv-
ismerettel, kiilfoldi kituntetéssel keriiltek kinevezésre.

. A valtozasjelentést — nemléges esetben is — mindig a ne-

gyedévenként utoljara esedékes személyi allomanyra vonat-
koz6 parancskivonatok tévabbitasanak idépontjaban (III. 20.,
VI. 20, IX. 20, XII/_20.) kell a Nyilvantarté Osztalynak

megkiildeni.

. A valtozasjelentés kiildésére kotelezett szervek vezet6i kér-

jék fel az illetékes partszerveket, hogy az &llomany tagjai-
nak parttagsidgaban beallott valtozasairdl, partbiintetéseirdl,
azok torléseirdl adjanak rendszeres tajékoztatast.
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Létszamjelentés

. Az I/2. pontban felsorolt szervek vezet6i az/allomanyukra
vonatkozé allomanycsoportok, illetéleg szolgalati agak sze-
rint létszamjelentést kotelesek késziteni. A létszamjelentés
elkészitésének hatdrideje a targynegyedév utolsé napja. A
teriileti szervek a jelentest aprilis 5, jdlius 5, oktéber 5. és
december 10. napjaig kotelesek a Nyﬂvantarto Osztalyhoz
megkiildeni. A Nyllvantarto Osztaly a beérkezett jelentések
alapjan a BM egész allomanyéanak 1étszdmhelyzetérdl 6ssze-
foglal6 Jelentest készit a beerkezes hénapjanak 15, illetve
23. napjaig. /

Statisztika;/édatszolgéltatés

. Az 1I/2. pontban felsorolt szervek az allomany tagjainak
életkor, beliigyi szolgalat kezdete, azonos beosztasban eltol-
tott szolgalat1 idejé, allami-, szakmal— part1skolal végzett-
sége, és a jelenleg tanuldk megoszlasa szerint évi statisztikai
jelentést kell késziteni. Az évi statisztikai jelentések elké-
szitésének és megkuldesenek hatarideje azonos az utolsé ne-
gyedévi lets/zam]elentes hataridejével.

VIII. FEJEZET

KITUNTETES ES JELVENY NYILVANTARTAS

. Az alloméany tagjai és a Beligyminisztérium szerveinek te-
vékenységét seg1to polgari személyek, tovabba kiilfoldi al-
lampolgéarok részére adott Kitlintetéseket, jelvényeket, vala-
mint a kilfoldi allam- és kormanyfok miniszterek, stb.
altal adoméanyozott Kkitlintetések viselésének engedélyezé-
sét, nyilvantartdsat, visszavonasat a nyilvantartasra kotele-
zett szerveknek kell végrehajtani.

A kitiintetések nyilvantartasanak szabalyai

. A Nyilvantart6 Osztaly koteles gondoskodni:

a) kiemelked6 érdemek elismeréseként adomanyozott kitiin-
tetések esetén — a belligyminiszter altal jovahagyott pa-
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rancsok alapjan — a kitlintetésekrol szé6lé és viselést en-
gedélyez6 okmanyok kitoltésérdl, a hitelesitésérél, a pa-
rancskivonatok és a kitlintetések tovabbitasarol,

b) az allomany tagjai részére a szolgalati id6 utan jaro ki-
tintetések és okmanyok biztositasaral,

c) kiulfoldi kitlintetések folyamatos nyilvantartasba vételé-
rél, a kiadasra keriilg viselési okmany elkészitéséroél, ille-
tékesekhez val6 tovabbitasarol,

d) a kozponti linnepségeken atadasra kertil6 NET—kormany-
és miniszteri Kitlintetések egy részének a rendelkezésre
bocsatott névsorok alapjan torténd visszatartasarol és az
el6terjeszté szerv parancsnokanak a parancskivonathoz
mellékelt értesitésen vald tajékoztatasarol,

e) a Kkitintetési érem-sziikséglet évenkénti felméréseérdl,
igénylésérdl, elosztasarol és tovabbitasarol,

f) az allomanybol elbocsatott személyek altal elvesztett ki-
tiintetések igazoldsa és pétlasa céljabol kiildott kérelmek
ellenérzésérél, az igazolas, illetve az érmék kiadasarol.

A Kkitiintetések potlasanak, cseréjének,
visszavonasanak szabalyai

. Elveszett, megrongalodott, illetve tévesen kiadott kitliinte-

tés potlasat, cseréjét, illetve visszavonasat az elSterjesztd
szerv vezetbje altal lattamozott szolgalati jegyen kell kérni.
Po6tlas csak azokban az esetekben eszk6zolheté, ha a kitin-
tetés a bemutatott okmanyok alapjan mas médon nem sze-
rezhet6 be.

. Amennyiben az allomany tagjat az adomanyozott kitinte-

tést6l — érdemtelenné valas miatt — megfosztottak, gon-
doskodni kell a kitiintetés bevonasarél. A bevont kitiintetést
szolgalati uton kell visszakiildeni. A kitlintetések bevona-
sédnak tényét, okat, valamint az intézkedést tartalmazéd ok-
many keltét és szamat a személyi nyilvantartds anyagain at
kell vezetni.

. A szolgalati id6 utan jard Kkitiintetések, az onkéntes rendéri

szolgélatért adoméanyozandé kitiinteté jelvények és okma-
nyok évenkénti szdmszerd igénylését az orszdgos parancs-
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noksagok, a megyei és a budapesti rendér-fékapitanysagok
szemeélyzeti osztalyai, minden év december 15-ig tegyék |
meg a Személyzeti Csoportfénokségre. Ennek alapjan a ;
Nyilvantarté Osztaly 30 napon belil Osszesitse a beérkezett
igényeket, és azt szervenkénti megosztasban tovabbitsa az
anyagi szervekhez.

Az orszadgos parancsnoksagok, a megyei és a budapesti
renddér-fékapitanysagok a Kkitlintetés, a jelvény és az ok-
mény sziikségleteiket a BM Kozponti Raktarbol biztositsak.

6. A rendelkezésre bocsatott és viselésre méltatlanna valt visz-
szavont jelvények, okmanyok raktarozasarol, nyilvantartd-
saro6l az orszagos parancsnoksagok, a megyei és a budapesti
rendér-f6kapitanysagok személyzeti osztalyai helyileg gon-

~ doskodjanak. A visszavont és elrontott okményok egy év
utan selejtezhetok.

IX. FEJEZET
SZOLGALATI IDO IGAZOLAS

1. A személyzeti szervek az allomanybodl elbocsatottak részére
"a Belligyminisztériumban elt61tott, illetve kiilonboz6 jogsza-
balyok szerint beszamitott szolgalati idejérél nyilvantartasi
anyagaik alapjan, igazolast adnak ki.

A szolgalati id6 igazolasanak szabalyai

2. A személyzeti szervek az allomanybdl elbocsatottak részére
— a munkakoényvi bejegyzés helyett — az elbocsataskor, a
korabban elbocsatottak, illetve azok csalddtagjai, vagy meg-
hatalmazottai kérésére, tovabba a Tarsadalombiztositasi
Igazgatosag és mas szervek megkeresése alapjan szabadsag,
jubileumi jutalom megallapitdsa, korpétlékra valo jogosult-
sag és nyugdij igény elbiraldsa céljabdl igazolast kotelesek
kiadni.

3. Nyilvantartdsi anyagok hidnyaban az igazolas kiadasihoz
fel kell haszndlni a IX/6. pontban idézett beliigyminiszteri
utasitassal rendszeresitett kérdéivet, valamint az abban fel-
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sorolt okmanyokat, iratokat, nyilatkozatokat. Ezek alapjan
kell intézkedni az igazolasok kiadésara.

. A tertleti szervekhez fordul6 kiilféldon €16 volt belligyi be-
osztottak szolgdlati idé igazolasi kérelmét, a rendelkezésre

- 4ll6 adatokkal egytitt intézkedésre a Nyilvantarté Osztaly-
nak kell megkiildeni. :

. A kiadott igazolas tartalmazza:
a) az elbocsatott személy adatait (név, szil. év, anyja neve),

b) az 1971. junius 1. el6tt elbocsatottak esetében a BM szol-
géalatban ténylegesen eltoltott id6t — mikortol-meddig —
valamint az elismert munkaviszony kezdé napjat, 5

¢) az 1971. junius 1. utan elbocsatottak esetében az 1971. évi
10. sz. Tvr. 33. § szerint szamitott szolgalati idé tartamat,

d) a szolgdalati viszony megsziintetésének okat (a vonatkozé
parancs szovege alapjan).

. A volt beliigyi beosztottak szolgdlati ideje igazoldsanak,
egyes szabalyait a 10/1969. sz. miniszteri utasitas tartal-
mazza.

X. FEJEZET

A NYILVANTARTAS IRANYITASA ES ELLENORZESE

. A nyilvantartadsi anyagok kezeléséért, Orzéséért, a valto-
zasok folyamatos vezetéséért és egyéb — a nyilvantartassal
Osszefliggs — feladatok ellatasaért a Nyilvantarté Osztaly,
illet6leg a nyilvantartast végzd szervek vezetdi és e feladat-
. tal megbizott beosztottai személyileg felel6sek.

. A tertleti szervek nyilvantartdsanak szakirdnyitdsat a hatéas-
korileg illetékes parancsnokok, személyzeti osztalyvezetok
kozvetlen ellen6rzése mellett a IV/IL. csoportfénok utasita-
sai alapjan a Nyilvantarté Osztaly végzi.
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XI. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

. Az alloméanyban 1évék és a fogyaték személyi anyagat kiadni,

azokba betekinteni az el6ljaré parancsnokokon, az illetékes
személyzeti, fegyelmi, ellenérzési szervek vezet6in, beosz-
tottain, partbizottsagok titkdrain kiviil csak a hataskorileg
illetékes vezet6k engedélye alapjan szabad. A kozponti szer-
vektdl elbocsatott személyek anyagainak kiadasat a Nyil-
vantartd Osztaly vezetdje engedélyezi. A személyi anyag 8
nap id6tartamra adhato Kki.

. A Nyilvantart6 Osztalyon az anyagkeresés céljabol rend-

szeresitett kartont, a nyilvantartasra kotelezett mas szervek-
nél a személyi kartont kell az anyagkiadashoz felhasznélni.

. A visszaérkezett anyagok atvételének elismertetésére a sze-

mélyi anyagkivevé konyvet, az Gjonnan Gsszeallitott majd a
folyamatosan keletkezett személyi anyagok leadasara az
tugyforgalmi atadokonyvet kell felhasznalni.

Vezet6i kinevezés, testliletek kozotti atmindsités, athelyezés
esetén az allomany tagja személyi anyagat indokolt esetben
azok Kkivonatat, tovabba személyi kartonjat az 4llomany-
parancs megjelenését koveté 8 napon beltil az 4j szolgalati
hely, vagy a hatéaskorileg illetékes szerv nyilvantart6jahoz
kell megkiildeni.

Az allomanyban 1évék, illetve elbocsatottak anyagat mas
minisztériumnak, szervnek megkiildeni nem szabad. Infor-
maci6 a Személyzeti Munka Rendje 196. pontja alapjan ad-
haté ki.

A teriileti szervek parancsnokai — a helyi igények kielégi-
tését célz6 — a személyzeti nyilvantartds rendjében felso-
roltakon kiviil egyéb személyzeti nyilvantartast csak a IV/II.
csoportfénok egyetértésével rendelhetnek el.

Nyilvantartasi konyvet és tartalomjegyzéket csak hitelesit-
ve szabad hasznalatba venni. A hitelesitést a szerv bélyeg-
z6jének lenyomataval, a parancsnok, illetve a személyzeti
osztalyvezet6 aldirdsaval kell végrehajtani.
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8. A személyzeti nyilvantartas soran hasznalt kartonokat szer-

venként, vagy 4allomanycsoportonként, gyors &attekintést
biztosité rendben kell kezelni.

9. Az allomanyra vonatkozo eredeti parancsok évenkénti sor-

10. Az adatszolgaltatas Osszesitési feladatait
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szamozéssal torténé nyilvantartasba vétele az allomanypa-
rancs kiaddsara jogosult vezet6k megbizottai, illetve a sze-
mélyzeti szervek feladata.

Az dllomany tagjaira, a kinevezett és polgari alkalmazottak-
ra vonatkozé allomanyparancsokat kiilon kell nyilvantartani
és tarolni.

teriileti szervek
jelentései alapjan a Nyilvantarté Osztaly végzi. Az adatszol-
galtatas gépesitésének bevezetése utam a kader- és személy-
zeti munkaval osszefliggé és az allemany személyi adataira
épilé adatszolgaltatast, amely /a szervezési-, pénzlgyi-,
egészségligyi-, fegyelmi-, a tandlmanyi-, kiképzési munkak-
ra vonatkozé adatokat tartalmazza, a BM Informéciofeldol-
gozd és Feliigyeleti Csoportfénokség késziti el. A tertileti
szervekre vonatkoz6 szémélyzeti adatokat a Nyilvantarto
Osztaly kiildi meg az illetékes parancsnokokhoz az értékels-
elemzé munka felhasznélasa céljabol.

11. Az adatszolgaltatas gépesitésére vonatkozé szabalyokat kii-

12. Az adatszolgaltatas gépesitése érdekében 1972. j

i
cﬁ{}g
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16n utasitas tartalmazza.

a hivatédsos és kinevezett dllomany tagjait torzgdzammal kell
ellatni. Az ujonnan kinevezetteknek a tartalgk keretbdl kell
a torzsszamot biztositani. Athelyezésnél a
helyezett. megtartja, illetve magaval vigzi. Nyilvantartasba
vételiiket a szervek torzsszamlistidja y€gén ,athelyezve....

ot A b riibaton megjegyzéssel hatjak végre. Fogyatékba kertlés-

kor egyszerl athuzassal érvényteléniteni kell és be kell je-
gyezni az intézkedés okat (elbgesatva, nyugallomanyba he-
lyezve, elhaldlozott, athelyezy€....... -hez és a datumot).
A Kkinevezési és az athelyezési parancsban a torzsszam fel-
tintetése kotelezd, az egyéb személyi allomanyra vonatkozé
parancsban nem kotelezé

A gépesités bevezetése utan kiilon intézkedés torténik a™
torzsszamok szélesgbb kori felhasznalasarol,
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13.

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

A kotelezben el6irt 1étszam- és statisztikai jelentéseken, to-
vébba a helyi igények kielégitésén kiviil, egyéb rendszeres,
vagy egyedi adatszolgaltatast a Nyilvantarté Osztaly csak
a IV/IL. csoportfénok engedélyével készithet.

Az allomanyba kinevezés soran vagy a késébbiekben kelet-
kezett olyan személyzeti jellegli anyagokat, amelyek a sze-
mélyi anyag kivonatdnak tekinthet6k, illetve egyszeri alka-
lomra szdl6 tajékoztato jellegliek, felhasznélas utan irattarba
kell helyezni.

Az eredeti dllomanyparancsok bekottetése a parancsot kiado
szerv feladata.

Személyzeti iratokkal kapcsolatos egyéb tligykezelési felada-
tok végrehajtasa (készités, mindsités, nyilvantartas, tovab-
bitas, 6rzés, tarolas, selejtezés stb.) a hatalyos ligyviteli —
ugykezelési — szabalyzatok rendelkezései szerint torténik.

Az alloméany tagjanak nyugallomanyba helyezésekor a nyil-
vantart6é szerv a nyugdij megallapitasahoz beszamithato ju-
talmazasi 6sszegét a parancs hatdlyat kovet6 hénap 10-ig je-
lezzék a pénzligyi szervnek.

A nyilvantarté szervek a rendelkezésiikre bocsatott névsorok
alapjan évenként adjanak tdjékoztatast a pénziigyi szervek-
nek arrél is, hogy milyen 6sszegl jutalmat kaptak az allo-
many azon tagjai, akiknek a fennall6 rendelkezések értel-
mében a nyugdijjogosultsag elérésekor rogziteni kell anyug-
dij alapjaul szolgald illetmény Osszegét.

A személyi anyagokat, az allomanyra vonatkoz6 parancsok
eredeti példanyait, a személyi nyilvantart6- és keresé kar-
tonokat, a szolgilati igazolvannyal kapcsolatos okméanyokat
fémlemez, egyéb nyilvantartasi anyagokat biztonsagi zarral
ellatott szekrényben kell tarolni.

A személyzeti nyilvantarté szervek kotelesek az illetékes ve-
zet6k értesitése alapjan az allomanybol elbocsatottak figye-
16ztetésére szolgalo kartont kiallitani, és azt az ttlevél ki-
adasara jogosult szerveknek haladéktalanul megkiildeni.
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21.

22,

A kader- és személyzeti munkdhoz, valamint a nyilvantar-
tashoz sziikséges nyomtatvanyok, kérdéivek, kartonok és
kényvek tervezése, gyartatasa a IV/IL. Csoportfénokség fel-
adata.

A szolgalati igazolvanyok — boritélapok, betétek, érvénye-
sitd szelvények — tovabba a személyi anyag dossziék szét-
osztésa a Nyilvantarto Osztaly feladata.

Budapest, 1972. 4prilis hé 24-én.
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