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T4rgy: A Rendérség Ugyviteli Szabdlyzaténak kiaddsa

A Belligyminiszter elvtdrs 006/1964. szdmu parancsa alap-
jén & Rend6rség Ugyviteli Szabdlyzatdt kiadom. .

Az Ugyviteli Szabdlyzat vonatkozik — a politikai nybmozé,
valamint az ,,M” szervek kivételével — a rendlrség vala-
mennyi szervére.

Az Ugyviteli Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsa €rdekében

2 megparancsolom:
1. A renddri szervek az iigykezelési feladatokat 1967. Januér
, 1-t6l a jelen Ugyviteli Szabdlyzat szerint végezzék.
2. Az Ugyviteli Szabdlyzat rendelkezéseit az érintett sze-
mélyi dllomdny ismerje meg.

3. Az Ugyviteli Szabdlyzat rendelkezéseinek végrehajtdsat
az illetékes vezeték (parancsnokok) folyamatosan ellen-
‘Orizzék.

Az Ugyviteli Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg az
alabbi szabdlyzatok, utasitdsok hatdlyukat vesztik:

8—99/1957. ORFK vezetGjének 14. sz. utasitdsa.
(A Rendlrség Ugykezelési Szabdlyzat kiadé-
Sarél.)
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8—700/1957. A Rend6rség Ugykezelési Szabdlyzata.

50—6/8/1958. ORFK vezet§jének 8. sz. utasitdsa.
(Blniligyi Ugyviteli Szabdlyzat része.)
50—6/9/1961. ORFK vezet6je bliniligyi helyettesé-
nek 9. sz. utasitdsa.
(Bidniigyi operativ anyagok kezelése.)
20600/1961. sz. ORFK Titkdrsdga vezet§jének
utasitdsa.
(Szabdlysértési tigyiratok kezelése.)
10130/1/1962. sz; ORFK Titkdrsiga vezet§jének
rendelkezése. i
(Szabdlysértési iratok iktatdsdanak szabd-
lyozdsa.)
380/1965. sz. BM II. Fesf.-ség Titkdrsdga vezet6jé-
nek rendelkezése.

(Ujrendszert iktatékényv haszndlatdnak el-
rendelése a rendOrérsckon és a korzeti meg-
bizottakndl.)

A hatélyﬁkat vesztett szabdlyzatokat, utasitdsokat, — bevo-
ndsuk utdn — jegyz6konyvileg meg kell semmisiteni.

\

Kérosi Gyorgy s. k.,

r. vezérSrnagy
miniszterhelyeites
Keészult: 1200 példanyban.
Felterjesztve: Miniszter elvtarsnak.
Kapjak: Miniszterhelyettesek.
Féesoportfénokok,

1. és IV. Fécsoportfénokség Csoportfénokei,

BM Fegyelmi Osztaly vezet6je,

II. Fécsoportfénokség csoportfénokei, osztalyvezetsi,
Megyei (budapesti) renddérfékapitanysagok,

rendérkapitanysagok,
renddériskolak,
renddrorsok.
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32.

33.
34.
35.

36.
3T.
38.

TARTALOMIJEGYZEK

?

1. Altaldnds rendelkezések

. Az iratok védelmével kapcsolatos szabalyok — — —
. Az iratok, katonai térképek, korbélyegzék eltlinése ese-

tén kovetends eljérds @— — — — — — — —

. — 23-ig Iratfajtdk — — — — — — — — —
24.
25.
26.
27.

Az ugyintézés — — — — — — — — — —
Ag- kiadményozds — — — — — — — — —
Az lugyfelek fogad'ésa, tajékoztatdsa — — — — —
A szabéalyzat oktatdésa — — — — — — — —

II. Az iratok mindsitése

Az iratok mingsité fokozatai — — — — — — —
Az allamtitkot képez8 iratok minésitése — — — —
At nemttitkosticatokgelzése — = o - = e e
A titkossad mindsit6 fokozat megvaltoztatdsa — — —

Az MSZMP szerveivel torténd levelezések iratainak keze-
lése 65 BminGsitese. m— gl srane = T e e e

III. Az iigykezelés szervezete, az iigykezelé feladata

Az ugykezelés szervezete — — — Lol e
Az ugykezelS feladata és elhelyezése — — — — —
Az osztilyok (alosztdlyok) adminisztratorainak feladata

IV. Az iigykezelés konyvei (segédeszkozei)

Az ligykezeléshez hasznalt konyvek (segédeszkozik) —
A titkos és nem titkos iratok megkiilonboztetett kezelése

Az lgykezeléshez haszndlt konyvek (segédeszko6zok)
nyilvantartdsa és kezelése — — — — — —
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V. A kiilldemények (irat, levél, tavirat, érték,
targy, ecsomag stb.) atvétele és felbontasa

A kiildemény Aatvétele — — — — — .
A kiildemény felbontdsa — — — — — — —

VI. Az iigyintézé kijelolése
Az iratok bemutatisa a vezetébnek — — — —

Az iigyintézé kijelolése — — — — — — —

VII. Az iratok nyilvantartasa, iktatasa
és kiosztasa

Az iktatasra nem Kkerul$ iratok nyilvantartdsa — —

A sokszorositott vagy nyomdai uton eldallitott iratok
(parancsok, utasitdsok, szabédlyzatok, tananyagok, tajé-

Az lgykezelés iktatasi rendszere — — — — —

Az iratok iktatdésa — — — — — — 1 _-

Az iratok mutatézdsa — — — — — — —
Az iratok! kiaddsa — — — — — — —

VIII. Az iratok készitése

A fogalmazyany készitése — — — — — —
A kiadmany készitése — — — — — — —
Az iratok kilalakja — — — — — — —
A Kkészitett titkos iratok nyilvantartdsa — — —
Az iratok mésoldsa — — — — — — —

IX. Az iratok kezelése az ligyintézénél

Az iratok nyilvantartdsa és atadédsa — — — —
Betekintés az iratokba — — — — — — —
A huzamosabb ideig kinnmaradé iratok kezelése —
Az iratok atadésa az ligykezelének — — — —

g
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delkezések — — — — — — — — — — — 61

A titkos iratok tovabbitasara wvonatkozd egyéb rendelke-
zések  —r— — — = —— — . — = = 62

XI. Az iratok hataridé nyilvantartasba és irattarba

: . helyezése
.

Az iratok hataridé nyilvantartasba helyezése — — — 64
Az iratok irattédrba .helyezése — — — — — — 64
Az irattarak mikodése — — — — — — — — 65

XII. Az iigykezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

T

Az egyes szakteriiletek (a bunligyi, a szabalysértési,

a rendérérs és a kmb. a lefoglalt, illetéleg elkobzott
dolgok) iigykezelésének szabalyozasa — —_ — 66
Az ligyeleti szolgélat iratainak nyilvantartdsa — — — 67
A parancsok, utasitdsok kezelése — = O bl
A fanonyagokikezelése =0 =@ 0e . - . 68
A Beliigyi Kozlony Rezelése ot amdio T on o e g
A katonai térképek kezelése — — — — — — 69
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o =l
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Ez a szabdlyzat a:rend6rség szerveinél a titkos €s nem titkos
iratok készitésének, nyilvdntartdsdnak, kezelésének, Orzésé-
nek, tovabbitdsdnak, irattdrozdsdnak és selejtezésének rend-
jét, valamint az &llamtitok és a szolgdlati titok Orzésének
alapvet6 szabdlyait hatdrozza meg.

E szabdlyzattél eltéré iratkezelést a szerv vezetGjének javas-
latdra a BM II. f6csoportf6nok engedélyezhet. =

A vezet6, parancsnok (tovdbbiakban: vezetd) felel6s az allam-
titok €s a szolgdlati titok Orzésére vonatkozé jogszabdlyok és
utasitdsok megtartdsdnak rendszeres ellenc’irzésé;ért, a meg-
Grzés feltételeinek biztositdsdért. -

Aki 4llamtitkot, szolgalati titkot tartalmazé iratot kezel, leir,
kézbesit vagy ilyen iratokba betekint, koteles az dllamtitkot
, vagy szolgdlati titkot megdérizni.

Az dllamtitkot képezé iratokat (tovdbbiakban: titkos irat) a
titkos iligykezelés, a szolgdlati titkot képezd és egyéb dllam-
titkot nem tartalmazé iratokat (tovdbbiakban: nem titkos irat)
a nem titkos iligykezelés szabdlyai szerint kell kezelni és
érizni.

1. Az iratok védelmével kapcsolates szabdlyok

@) az iratok tartalmadt illetétkelenek nem ismerhetik,

b) maginszemélyek az iratokba — a jogszabdlyokban
el6irt iratok kivételével —nem tekinthetnek be,

e
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c) az iratok tartalmdrél a sajténak, rdadiénak, televizié-
nak vagy mds szervnek csak az iigyrendben meghata-
rozott BM-szervek vezetSinek engedélyével szabad
adatokat, illetve tdjékoztatdst adni.

Tilos:

d) a titkos iratokat szolgdlati helyen kiviil feldolgozni és
6rizni (kivéve ha mds utasitds vagy szabdlyzat mds-
ként nem rendelkezik);

e) nyilvantartdsba vétel nélkiil titkos iratokat 6rizni, iré-
asztalban és faszekrényben tdrolni;

f) dllamtitkot képez6 adatokat hirkozl6 eszkozokon, rejt-
jelzés nélkiil tovdbbitani;

g) nem titkos iratokat a ‘szolgéhati helyen kiviil vezet6i
engedély nélkiil feldolgozni, illetve tanulmdanyozni.

2. Az iratok, katonai térképek, korbélyegzok eltlinése ese-
“tén kﬁvgtendé eljards

a) A titkos iratok, katonai térképek, korbélyegz6k elti-
nése, elvesztése esetén a szerv vezet6jének azonnal
intézkednie kell az irat felkutatdsdr6l és a mulaszté
fegyelmi vagy biintetd titon torténd felel6sségre vond-
sarél. Az intézkedésr6l a szolgdlati 1t betartdsdval
jelentést kell tenni @ BM II. F6csoportf6nokség Tit-
kérsdga vezetGjének. ;

b) A nem titkos iratok eltinése, elvesztése esetén az el-
jards azonos az a) bekezdésben foglaltakkal, azonban
ezt nem kell jelenteni @ BM II. F6csoportfénokség
Titkdrsdga vezet6jének.

c) Az jigy lezdrdsa utdn az eltlint anyag nyilvantartdss-
nak ,,.Megjegyzés’”’ rovatdba be kell jegyezni az eltl-
nés tényét, valamint a mulaszté felel6sségre vondsd-
16l sz616 irat szamat.

—
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Iratfajtdk: ; -
3. A parancs

A parancs (1. és 2. s7. minta) a vezetének a személyi dllo-
many egészére, meghatdrozott részére vagy személyre
vonatkozé irdsbeli rendelkezése, amely 4ltaldban f6 vo-
nalaiban hatdrozza meg a jogokat, a kotelességeket és a
feladatokat.

4. Az utasitds -«

Az utasitds (3. sz. minta) a vezet6nek a személyi dllo-

.mdny egészére, illetve meghatdrozott részére vagy sze-
'mélyére vonatkozé frdsbeli rendelkezése, amely rendsze-
rint részletesen meghatdrozza a jogokat, a kotelessége-
ket és a feladatokat. -

A parancs és az utasitds tartalmazza:

— @ kiadé szerv megjelolését,
o

— az iktatészamot,’

4 .

— a mindsité fokot, a példényok sorszamat (esefleges
mellékleteit),

— a szamat, keltét és tdrgyat,
— a rendelkezést, .
— a tudomadsulvételre koételezettek korét,

— a kiad6 vezetd nevét, rendfokozatat €s beosztasat.

5. A jelentés

A jelentés (4. sz. minta) valamely esemény, helyzet, ered-
mény vagy intézkedés leirdsa, amely késziilhet sajat kez-
deményezésbbl vagy utasitdsra.

el
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A jelentés tartalmazza: ;

— a jelentést tevl beosztdsi helyét, ‘
— az iktatészamot,

— az esetleges mindsité fokot, targyat,
— a.jelentéshez csatolt mellékleteket,

7 X ]

— a ,,Jelentés
keltét,

— a jelentés szovegét, 3

sz6 feltiintetését és alatta a jelentésirds

— a jelentést készit6 aldirdsdt, rendfokozatdt és beosz-
tdsat.

6. A feljelentés

A feljelentés szabdlysértés vagy bilncselekmény észlelé-
. Sét rogzité irat, amely roviden megfogalmazva rogziti az
elkovetett cselekményt. (A feljelentés kiilalakja a jelen-
. téssel azonos.)

7. A javasiat

A javaslat valamely tigy megolddsdra vonatkoz6 rovi-
debb vagy hosszabb elGterjesztés, amely 4ltaldban a ja-
vaslatbdl €s a javaslat indokoldsabol 4ll. (A javaslat kiil-
alakja a jelentéssel azonos.) |

8. Az dtirat

Az 4tirat (5. és 6. sz. minta) a rendéri szervek egymads
kozotti és a kiils6 szervekkel, hatésagokkal, intézmények-
kel torténé levelezésének formédja.

Az atirat tartalmazza:

— a kiildé szerv megjeldlését,
— ‘az iktatészdmot, az esetleges hivatkozdsi szdmot,

S A
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— az irat esetleges inin6sitését,
— az irat tdrgyat, szovegét,

— @a mellékletek széamat,

— a cimzett szerv megjelolését,

— a keltezést és az aldirdst.

9. A szolgdlati jegy

A szolgédlati- jegy (7. sz. minta) @ rendérség tagjdnak ve-
" zetGjéhez frdsban elGterjesztett szolgdlati jelentése vagy
személyi kérelme.

10.- A beadvény

A beadvédny a renddéri szerv tigykorébe esé dllamigazga-
tdsi, szabdlysértési vagy biintet6jogi cselekményekre ird-
nyul$ elGterjesztés (kérelem, fellebbezés, panasz, koz-
érdekd bejelentés, a szabdlysértési eljarasban a kifogds
és a hatéarid6 igazolas).
11. A kérelem (kérvény) : -

A kérelem a renddri szervhez intézett irat, amelyben
a kérelmez6 valamilyen jog megszerzését, megvaltozta-
tdsat, megsziintetését, illetve az ezt tanusité irat (enge-
dély, bizonyitvany, igazolds) kiaddsat kéri.

12. A fellebbezés

A fellebbezés a fels6bb szervhez kiuildott olyan irat,
amelyben a fellebbez6 jogsértés vagy kérelem elutasitdsa
miatt jogorvoslatot kér.

Fellebbezésnek csak a jogszabdlyokban meghatdrozott
esetekben és a meghatdrozott idén beliill van helye. Az
ettdl eltér6 mdédon irt fellebbezést panaszként kell elbi-
ralni. A hatdridében, de tévesen, mds renddri szervhez

e
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13.

14.

15.-

16.

'

benytijtott fellebbezést ié szabdlyszeriinek kell tekinteni,
és azt az illetékes szervhez kell tovdbbitani.

A panasz

A panasz magénsérelem, vagy fellebbezéssel meg nem
tdmadhaté sérelem orvosldsdt kéré irat.

A kozérdekd bejele_mtés

A koézérdekd bejelentésben a bejelent6 a koz érdekeinek
sérelmére hivja fel az illetékes szervek figyelmét.

A névtelen beadvdny nem szolgdlhat eljdrds alapjdul, de
eléfordulhat, hogy indokolt esetben az illetékes szervek
megvizsgdljdk tartalmdnak valészintiségét.

A kifogds

JA kifogds olyan irat, amelyben targyalds megtartdsat

kéri az a személy, akit szabdlysértés miatt — a tdrgyalds
mell6zésével — pénzbirsdggal stjtottak.

A jegyzokonyv

A jegyz6konyv (8. sz. minta) valamely sérelmet, tényt,
kifogast, panaszt, valloméast stb.-t rogzit6 irat.

A jegyzlkonyv elkészitésének mdédjdt jogszabdlyok vagy
mds utasitdsok hatdrozzdk meg.

Az igazolds

Az igazoléds lehet:

a) magénfelek 4dltal benyujtott irat, amelyet biintetd,
szabdlysértési vagy &llamigazgatdsi iigyben a hatar-
id6k vétlen elmulasztdsa miatt nyudjtanak be;

cglie.
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b) rend6ri szervek dltal a fél részére kiadott irat sze-
mélyi igazolvdny bevondsa, annak elvesztése, munka-
id6 igazoldsa stb. esetén.

18. A hatdrozat

Hatdrozatnak nevezziik a szervek jogszabdlyokban meg-
hatdrozott médon tett akaratkijelentését.

@) A hatdrozat tartalmazza:
— a'szer\; megjelolését,
— az iktatészamot,
— @& targyat,
— a rendelkezd részt,

— a jogorvoslati lehet6séget (a benydjtasi hely, a
hatdridé és az illeték-kotelezettség feltlintetésé-
vel),

— az indokoldst, a ténydlldst, a bizonyitékokat és a
dontés alapjat képez6 jogszabdlyokat, -

" a keltezést €s alafrast.

b) Az érdemi hatdrozat dltaldban alakszerfiséghez kotott.
E kovetelmény nem 48ll fenn az atirati formdban ko-
z0lt kozbees6 dontéseknél, tovdbba, ha az érdemi ha-
tdrozat mds elnevezésti irat (engedély, bizonyitvdny,
jogositvany stb.) formdjdban késziil.

19. A kiadmdny

A kiadmdény az 4ltaldnos tigyvitel szempontjdbol a szerv-
hez, hatésdghoz vagy magdniélhez cimzett irat, amely
utasitdst, megkeresést, kozlést vagy hatdrozatot tartal-
maz.

Sk ik S
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20.

21.

22.

23.

A melléklet

A melléklet — tartalmdtdl és elnevezését6l fiiggetleniil
— az lggyel kapcsolatos irat vagy az lgyhoz csatolt
egyéb kiildemény."

A miésolat

A mésolat valamely irat szészerinti leirdsa. Madsolatnél
az irat eredeti formdjdnak (alakjinak) megtartdsa nem
feltétleniil kotelez6, azonban a ,,Mésolat” megjelolést
fel kell tiintetni és hitelesitési zdradékkal el kell l4tni.

Az idézés

Az id€zés olyan irat, amelyben a rendéri szervek valakit
meghatdrozott helyen és id6ben személyes megjelenésre

. koteleznek.

Az idézésben fel kell tiintetni azt is, hogy az idézés mi-
lyen tigyben €s minGségben torténik.

A hivatalos feljegyzés

A hivatalos feljegyzés oly;an irat, amelyet kiilénb6z6 in-
tézkedések megtétele esetén emlékeztet6iil irnak, az irat-
hoz csatolnak vagy hatdridé nyilvdntartdsba tesznek.

. Az ligyintézés

@) Az Ugyintézék (eléadok) feladata az ligyek érdemi el-
intézése. ?
Az lgyintéz6 az ligyeket érk‘ezési sorrendjiiknek és
stirgGsségiiknek figyelembevételével koteles elintézni.

b) Az iratot, ha benne foglalt igy elintézése mds szerv
ha‘géskérébe tartozik, az illetékes szervhez kell tovab-

e
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bitani. Ha az elintézés nem BM szerv hatdaskorébe
tartozik, err6l a kiild6 szervet (iigyfelet) értesiteni
kell.

¢) Keriilni kell a levelezést, ha az ligy érdemi elintézését
sz6beli vagy tdvbesz€l6n tortént intézkedés megkony-
nyiti és meggyorsitja. Ebben az esetben az intézke-
dést vagy megbesz€lést az iratra fel kell jegyezni.
(A feljegyzés tartalmazza, hogy kivel, mikor tortént
a megbesz€lés, s ezt az ligyintéz4 aldirja.)

~d) A szerven belilli (osztdlyok, alosztdlyok egymds ko-
zotti) levelezéseknél keriilni kell az tigykezel6 ttjan
tortén6 tovéabbitdst. Mell6zni lehet a kiséré 4tiratok
készitését olyan iratokndl, melyeknek kiildését pa-
rancs, utasitds stb. eléirja. (Pl.: el6léptetési, kitiinte-
tési és egyéb javaslatok, személyi adatgytjt6k, id6-
szakos havi- negyedévi és egyéb jelentések, s olyan
iratok, amelyeknek szovegét a rendszeresitett nyom-
tatvanyoknra, sokszorositott vagy szdmozott Grlapokra
frtak.)

e) Az tgyek intézésének hatdridejét az dllamigazgatdsi
eljardsrol szol6 1957. évi.IV. térvény, a biintetSelja-
rasrél sz616 1962. évi 8. szdmu tvr., az azt médosité
1966. évi 16. szdmu tvr. és més Jogszabalyok szabé-
lyozzédk.

Soron kiviil kell intézkedni azokban az {igyekben,
amelyeket a vezet6 soron kiviilinek, siirgésnek stb.
mindsit.

A szervek vezet6i a hatdrid6k nyilvdntartdsdnak és
ellenérzésének rendjét sajat hatdskoriikben hatdroz-
zdk meg. A hatdridék nyilvdntartdsa és ellen6rzése,
a vezetlk, illetve az ligykezelGk és az osztdlyok (al-
osztdlyok) adminisztratorainak a feladata.

Az olyan ligyeknél, amelyekben intézkedés megtétele
sziikséges, vagy az elintézésr6l az érintett szervnek

S
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(igyfélnek) értesitésf kell adni, mindig hatdridé6t kell
megdllapitani.

A vezetSk egyes iratfajtdkra vonatkozéan dllandé jel-
leggel is meghatdrozhatnak hatdridét (Pl.: panasz-
iigyek). Az ilyen iratokon nem kell a hatdridé6t feltiin-
tetni, ezt az ligyintézé koteles figyelemmel kisérni.

Megkeresés esetén a szervnél marad¢ iratokat hatdr-
id6 nyilvéntartdsba kell helyezni. . -

A kiadmdanyozd, illetve @z iigyintézé hatdrid6t
jelolnet meg az aldrendelt szervnek. Az azonos
hatdskor(i szerveket rovid indokoldssal kell felkérni
a hatarid6 betartdsdra.

A hatdrid6t dgy kell megdllapitani, hogy az intézke-
dést végrehajto szervnek vagy személynek (iigyintézé,
uigyfél) elegendd id6 dlljon rendelkezésére.

Ha az ligyintéz6 nem tudja elintézni az iigyet a hatdr- -
id6ig, amint az akaddly ismeretessé vdlt elGtte, kote-
les jelenteni a vezet6jének. Ha a hatarid6t fels6bb
szerv dllapitotta meg, tdvbeszélén vagy irdsban hosz-
szabbitést kell kérni. Tadvbesz€l6n adott hatdridé hosz-
szabbitds esetén az iratra fel kell jegyezni az dj ha- ]
tarid6t, az engedélyez6 nevét, rendfokozatat, az enge- ;
délyezés idejét, és ezt az engedélyt kérbnek ald kell ’
irnia.

25. Kiadményozas

a) A kiadményozdsi jog dltaldban mindeniitt a szerv ve-
zet6jét illeti meg. E jog gyakorldsit a szerv {igy-
rendje, valamint az idevonatkozé jogszabélyok és ren-
delkezések hatdrozzdk meg. A vezet6 egyéni felelGs-
sége akkor is fennéll, ha a kiadmdnyozdsi jog gyakor- 3
ldsat kisebb-nagyobb mértékben a beosztott vezetdk 3
‘vagy Ugyintéz6k gyakoroljak. ‘

e
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b) A kiadményt ,,s. k.” jelzéssel csak az aldrendelt rend-
6ri szerveknek vagy maganfeleknek szabad kiildeni.
Ennek hitelesitése az tigykezel§ feladata.

¢) A kiadmdnyozédsi jogkorrel rendelkez6k névaldirdsu-
kat helyettesit6 bélyegz6t csak a BM II. Fécsoport-
fénokség Titkdrsdga vezet6jének kiillén engedélyével
haszndlhatnak akkor, ha az azonos iigyben kiadott
iigyiratok nagy szdama feltétlentil indokolja.

26. Az iigyfelek fogaddsa, tdjékoztatdsa

a) Az ugyfelek rendszeres fogaddsdnak idejét és rendjét
a szerv vezetfje — a dolgozok érdekeinek és a munka
zavartalan biztositdsdnak figyelembevételével — ko-
teles meghatdrozni.

b) Az iigykezel6k a maganfeleknek vagy azok megbizot-
tainak az ligyre vonatkozé irat szamardl és az intéz-
kedésre jogosult szerv elnevezésér6l adhatnak felvi-
lagositdast. Tovabbi felvildgositds addsdra az illetékes
vezet6 vagy megbizdsdbdl az gy el6adéja jogosult.

’
r

27. A szabdlyzat oktatésa

a) A vezet6 koteles gondoskodm arrél, hogy a proba_
id6s vagy mads teriiletrdl dthelyezett ligyintéz6k —
miel6tt az iratok készitésével, feldolgozdsdval meg-
bizzédk 6ket — a szabdlyzatot megismerjék és tudo-
masulvételét aldirdsukkal igazoljdk.

b) A prébaidSs kinevezett iigykezel6k, adminisztratorok
és gépirék 6 hénapon belill a szerv vezetGje dltal ki-
jelolt bizottsdg el6tt kotelesek az tigykezeléssel kap-
csolatos  tananyagokbél vizsgat tenni. A vizsga ered-
ményét a ,,Szolgdlati adatlap”-on fel kell jegyezni.

—of -
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II.
AZ IRATOK MINOSITESE

28. Az iratok miné’sit(’i fokozatai

a) Az iratokon — tartalmuk szerint — hédrom minésit6

b)

jelzést kell alkalmazni:

— ,,Szigoruan titkos, kiilénésen fontos!™,
— ,,Szigorliari' titkos!f’ €s T

— ,,5zolgdlati haszndlatral™.

Az irat min6sit6 fokdt minden esetben az irat készit6-
jének kell megéllapitania és az irat jobb fels6 sar-
kéra feljegyeznie. Ugvanakkor az iratot kiadmdanyozé
(alairé) is felel6s az irat helyes minGsitéséért.

29_. Az dllamtitkot képezé iratok mindsitése

a)

Minden olyan iratot, okmdnyt, tervet, vazlatot, mo-
dellt stb.-t, amely az 1961. évi V. térvény (BTK) 163.
§-a, valamint a 31/1963. (XI. 17.) Korm. szdmu ren-
delet (1. és 2. sz. melléklet) szerint dllamtitkot tartal-
maz ,,Szigordan titkos, kiilonosen fontos!” vagy ,,Szi-
gordan titkos!” irattd kell mindsiteni.

,,Szigorudan titkos, kiilondsen fontos!”’-nak mindGsiil-
nek az orszdg egész rendbrségének fegyverzetét, 16t-
szamat, harcértékét, anyagi és pénziigyi elldtottsdgat
vagy més hasonlé fontossdgu adatokat tartalmazé ira-
tok.

,,Szligorﬁa,n titkos!’-nak mindsiilnek mindazok az &l-
lamtitkot képez$ iratok, adatok stb., amelyek nem
tartoznak a ,,Szigoruan titkos, kiilénésen fontos!’-ak

kozé.
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d) Az iratok minésitésekor a szabdlyzat 1-es és 2-es. sz.
mellékletében foglaltakon kiviil figyelembe kell venni
a rend6ri szervekre vonatkoz6 titkos iratok, adatok
stb. koérét meghatdrozé tigykorjegyzéket is. (Az iigy-
korjegyzéket a szervek az ligyviteli szabdlyzat mel-
lékleteként kezeljék.)

e) A Honvédelmi Minisztérium, a BM Hatdrérség Or-
szdgos Parancsnoksdga €és a BM Karhatalom Orszé-
gos Parancsnoksdga ,,Titkos!” minGsitésd iratait a
renddri Szerveknél ,,Szigortan titkos!”’ iratként kell

kezelni. *

30. A nem titkos iratok jelzése

“a) A nem titkos iratok koziil ,Szolgalati hasznalatra!”
jelzéssel kell elldtni a sokszorositott vagy nyomdai
uton eldallitott szolgdlati titkot tartalmazé anyagokat
(parancsokat, utasitdsokat, szabdlyzatokat, tananyago-
kat stb.). A rendéri szervek dllamtitkot nem képezd
iratai, adatai, stb. kozlil szolgdlati titoknak mindsiil-
nek mindazok, amelyek nyilvdnossdgra nem keriilhet-
nek, tartalmukat: csak a rend6rség éllom’énya ismrer-
-heti. c

'b) A tobbi nem titkos iraton mindsité jelzést nem kell
feltiintetni.

c) Azokat a nem titkos iratokat, amelyeknek tartalmat
csak a cimzett ismerheti, ,,Sajdtkez(i felbontdsra!”
jelzéssel kell tovabbitani (Pl.: személyligyi és fegyel-
mi ligyek). Ezt az ligykezel6vel k6zolni kell a szerv-
nél maradé példanyon.

31. A titkossd mingsité fokozat megvaltoztatdsa
a) A BM-szervek egymdshoz kiildott iratai

A fels6bb szervekt6l érkezd titkos iratok min6sitéser
kotelez6 erejt.

= jon .
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Azonos szinti szervektsl érkezett iratok esetén a mi-
ndsités megvdltoztatdsdhaz a kiildé és a cimzett szerv
vezet6jének kolcsonds' megdllapoddsa sziikséges. Ha
a kiild6 szerv vezet6je nem jdrul hozzd a minésités
megviltoztatdsdhoz, akkor az eredeti minGsités kote-
lez6 erejt.

A fels6bb szervek jogosultak az aldrendelt szervektdl
érkez6 iratok mindsité fokozatdt megvdltoztatni.

b) A mds szervektél érkezeit iratok

A fels6bb szervek, valamint a Honvédelmi Miniszté-
térium szerveinek minésitése kételezd erejii. Ezeket
visszaminGsiteni csak a mindsité szerv elGzetes irds-
beli engedélye alapjdn szabad.

Mids kiils6 szervek minGsitését kolesonds megdallapo- “‘
ddssal is meg lehet véltoztatni.

c¢) Ha a titkos iratokbél olyan részadatokat tartalmazé
f iratokat készitenek, amelyek mdr nem meritik ki a
tltkossag fogalmadt, azokat nem titkosként kell kezel—

ni (szabdlyzat 37. pont)

d) Ha a titkos irat mdr nem képez dllamtitkot, vissza
kell mindsiteni €s a nem titkos iktatokonyvbe kell at-
iktatni. (Ez aldl kivételek a szabdlyzat 37. pontjadban
felsorolt esetek.) At kell iktatni azokat a nem titkos
iratokat is, amelyek — kés6bb — titkos mindsitést
kapnak. Az atiktatdst a régi iktatékonyv ,,Megjegy-
z€s’’ rovatdba — az uj iktatdszam feltiintetésével —
be kell jegyezni.

e) A titkos iratokat a szerv vezetGje €s a feldolgozasra
illetékes osztdly (alosztdly) vezetGje mindsitheti visz-
sza. A visszamindsitést az iraton aldirdssal kell iga-
.zolni.

R
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32. Az MSZMP szervei‘Qel tortén6 levelezések iratainak
kezelése és mindsitése

a)

A rend6ri szervekhez az MSZMP szerveit6l érkezé
partiratokat felbontds és iktatds nélkiil — &tmend-
napléval — végleg eredetben kell a cimzettnek at-
adni. :

7

Ha a partszervekt6l érkezé kiildemények rend6ri in-
tézkedést igényelnek, azokat mindsité fokozatuknak
megfelel6 iratként kell kezelni.

SE 2 — =
A renddri szerveknél a partszervekt6l érkezd

— ,,Bizalmas!” és ,,Szigortdan bizalmas!”’ iratokat
,»Szigordan titkos!”’-ként,

— a ,,Kﬁiﬁnésen fontos, szigortdan bizalmas!” irato-
kat pedig ,,Szigoruan titkos, kiilén(j‘s.en fontos!’’-
ként :

kell kezelni.

.

I11.

AZ UGYKEZELES SZERVEZETE,
AZ UGYKEZELOK FELADATA

33. Az iigykezelés szervezete

a)

b)

ABTL -

A titkos és nem titkos ligykezelési feladatokat a szer-
vek ligykezelési csoportjai vagy ligykezel6i végzik,
a szerv vezet6jének megbizdsa alapjdan.

Az tgykezelési csoportok, illetve az ligykezeldk (a to-
vabbiakban: tigykezel6) ia rendérfékapitdnysidgokon
a titkdrsdg vezet6jének, a rendérkapitdnysdgokon a
kapitdnysdg vezet6jének vannak aldrendelve.

OB
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34. Az ligykezel6 feladata és elhelyezése

a)

Az tigykezel6 feladata:

— a hatdskoérébe tartozé iratok kezelése (4tvétele,
bemutatdsa, nyilvdntartdsa, iktatdsa, mutatézdsa,
irattdrozdsa, a hatdrid6k nyilvdntartdsa stb.),

— a sokszorosités,

— a bélyegzdk, valamint a titkos adatok feljegyzésé-
hez haszndlt kényvek (segédeszk6zok) nyilvantar-
tdsa, : :

— @z iratok selejtezésének megszervezése,

— a szerv vezet§jének megbizdsa alapjdn a szabaly-
zatban foglaltak végrehajtdsdnak ellenGrzése.

Az tigykezel§ azokat az iratokat, amelyeknek nyilvéan-
tartdsdt, elintézésének figyelemmel kisérését €s 6rzé-
sét (irattdrozdsdt) mds utasitds vagy szabdlyzat az ille-
tékes 'osztdly (alosztaly) hatdskorébe utalja, dtmend.
anyagként kezeli. (Pl.: az érkezett iratot nyilvéntartja
és kiadja, a készitett iratot mds szervnek tovabbit-
ja.) Az ilyen jellegd iratokat (Pl.: fegyvertartdsi
ugyek kartonjai, egyes bilinligyi, személyzeti, anyagi
és pénziigyi iratok) véglegesen kiadja, azok elintézé-
sének, visszaérkezésének, meglétének, irattdrozdsa-
nak stb. ellenérzése nem tartozik feladatkoérébe.

c) A fékapitdanysdgokon és kapitdnysidgokon az iigykeze-

lésnek biztonsdgi zdrral elldtott kiillon helyiséget kell
biztositani. Az iréasztalokat és szekrényeket korlattal
kell elvdlasztani a helyiség tobbi részétél. A titkos
iratokat — a lehet6séghez mérten — kiilon helyiség-
ben kell kezelni.

e e
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35. Az osztdlyck (alosztélybk) adminisztrdtorainak feladata

a) Az osztdlyok (alosztdlyok) iratait a vezet6 dltal meg-
bizott adminisztrdtor (tovdbiakban: megbizott) kezeli.
b) A megbizott feladata:

— az Ugykezel6t6l az iratok atvétele és bemutatdsa
a vezetének, majd az ligyintéz6k részére torténd
kiaddsa, -

— a készitett iratok nyilvantartdsa,

— az elintézett ligyek iratainak dtaddsa az ligykeze-
16nek,

— a vezeté 4ltal meghatdrozott hatdrid6k nyilvan-
tartdsa..

c) Azokon @z osztdlyokon (alosztdlyokon), ahol nincs
megbizott kijeldlve, ott az ligykezel6t6l = az iratfor-
galomtél fliggéen — a vezetOk vagy a beosztottak ve-
szik 4t az iratokat.

IV.
, AZ UGYKEZELES KONYVEI (SEGEDESZKOZEI)

36. Az ligykezeléshez haszndlt konyvek (segédeszkozok)

F6 nyilvantarté konyv a titkos iigykezeléshez haszndlt
konyvek, naplok, fiizetek dossziék nyilvantartdsdhoz. (9.
sz. minta.)

Iktatékonyv, iktatélap a titkos és nem titkos iratok ikta-
tdsdhoz. (10. és 11. sz. minta.)

Iktatékonyv a szabdlysértési iigyek iratainak iktatdsdhoz.
(12. sz. minta.)

oo o
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Tdrgymutaté a titkos és nem titkos iratok név, illetve
tdrgy szerinti nyilvdntartdsdhoz. (13. sz. minta.)

Atmendénaplé a titkos &s nem titkos ,s. k., felbontdsra”
jelzéssel érkezett killdemények, valamint az iktatdst nem
igényl6 iratok kiaddsdnak nyilvantartdsdhoz. (14. sz.
minta.)

Kiaddsi fiizet a titkos és nem titkos sokszorositott vagy
nyomdai uton el6dllitott iratok nyilvdntartdsdhoz. (15.
sz. minta.) . :

Atadékonyv a titkos iratok kiosztdsdhoz, szerven beliili
dtaddsdhoz és ott készitett titkos iratok nyilvdntartdss-
hoz. (16. sz. minta.)

Munkakonyv a nem titkos iratok kiosztdsdhoz, dtaddsd-
_hoz. (17. sz. minta.)

Kiilsé kézbesit6konyv, kézbesitéiv a sajat futdrral mds
" szervhez tovdbbitandé titkos és nem titkos kiilldemény-
hez. (18. sz. minta.)

Sokszordsitést nyilvéntarté konyv a sokszorositott titkos
és nem titkos anyagok nyilvantartdsédhoz. (19. sz. minta.)

Kulcesdoboz nyilvantarté kényv a lemezszekrény kulcso-
kat tartalmazé dobozok dtvételének és dtaddsdnak igazo- -
laséra. (20. sz. minta.)

Munkafiizet titkos adatok feljegyzéséhez.

Dosszié és tartalomjegyzék a belsé haszndlatra készitett
— iktatdsra nem keriil6 — titkos iratok lerakdsdhoz és
nyilvéntartdasdhoz. (21. sz. minta.)

Az egyes szerveknél haszndlt konyvek (segédeszkozok)
felsoroldsdt a szabdlyzat 6. sz. melléklete tartalmazza.

Goooge
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37. A titkos és nem titkos iratok megkiilonboztetett kezelése

a) A titkos iratokat a nem titkos iratoktél elkiilonitve
kell kezelni és 6rizni, nyilvantartdsukhoz kiilén kony-
veket (segédeszkozoket) kell haszndlni. Kz aldl ki-
vétel:

— azokndl a szer\;ekn'él ahol a titkos és nem titkos
tigykezelés egy helyen torténik (egy f6, illetve
csoport végzi) az dtmenénapléba (szabdlyzat 43.
pont),-a kiaddsi flizetbe (szabdlyzat 44. pont), @
kiils6 kézbesit6konyvbe (szabdlyzat 59. pont), a
huzamosabb ideig kinn maradé iratok bejegyzé-
sére szolgalé atadokonyvbe (szabdlyzat ‘48. pont)

B és a sokszorositdst nyilvantart6 konyvbe (szabaly-
zat 72. pont) bejegyzett iratok. Ezekben a segéd-
eszkozokben érkezésiik sorrendjében egyiitt kell
nyilvéntartani a titkos és nem titkos*iratokat.

— a titkos iktatékonyvben (iktatélapon) egyiitt kell
iktatni a titkos és nem titkos személyligyi és fe-
gyelmi iratokat, tovdabbd a titkos iratokbdl kelet-
kez6 olyan részadatokat, amelyek a titkossag £o-
+  galmét nem meritik ki

.

b) A titkos iratokkal egyiitt kezelt nem titkos iratokon
a titkos iktatészamot kell feltiintetni és a titkos ira-
tokkal egy helyen kell irattdrozni. Ezeken min6sité
jelzést nem kell feltlintetni. Készitésiikre, dtaddsukra,
tovdbbitasukra stb. @ nem titkos iratokra vonatkozé
rendelkezések érvényesek.

¢) A nyilvantart6 konyvekbe (segédeszkozokbe) be kell
jegyezni:

— titkos iratok esetén az érkezett, készitett, tovab-
bitott és irattdrba helyezett lapok darabszdmét
vagy a példanyok sorszamat,

{99 2
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— nem titkos iratokndl az esetleges mellékletek
szamat, i

— ,,Szolgdlati haszndlatra!” jelzéstieknél a példany
sorszamat.

d) A tobbi — titkos €és nem titkos iratok kezelése kozotti

— kiilénbség a szabélyzatban az egyes feladatok meg-
hatdrozdsdndl van kiemelve.

38. Az iigykezeléshez hasznalt konyvek (segédeszkozok) nyil-
vantartdsa és kezelése

a

a) A f6 nyilvéntarté konyvbe kell bejegyezni haszndlat-

b)

ba vétele el6tt:

— a titkos ligykezeléshez haszndlt konyveket, naplé-
kat, flizeteket,

— a szaknyilvantartési kbnyveket, flizeteket, ame- -
lyekben dllamtitkot tartalmazé adatokat jegyez-
nek be (névsorok, létszam, fegyverzet stb.),

— a vezet6k és beosztottak 4ltal belsé hasznslatra
készitett titkos iratok lerakdsdhoz haszndlt dosz-
~ sziékat. ‘

Az tgykezel6 a f6 nyilvantarté kényvet és az abban
nyilvéntartott kényveket, naplékat, flizeteket hasznd- -
latba vétel el6tt hitelesiti: lapjait sorszdmmal latja
el, a boritélap belsé oldaldn feltiinteti: ,,Ez a koényv
. szdmozott lapot tartalmaz. 196.. év ..........
G2 o nap’’, aldirja és a szerv korbélyegzgjével

-lebélyegzi.

c) A konyvek (segédeszkodz6k) boritélapjan fel kell tiin-

tetni a f6 nyilvantarté konyvbél kapott sorszamot, a
minGsité jelzést, a megnyitds id6pontjat, a haszndlé

‘nevét, haszndlatbol kivondskor a lezdrds idGpontjat.

et
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A dossziékra csak a 6 nyilvdntart6 kényvb6l kapott
sorszamot és az évszamot kell feljegyezni.

d) Sziikség esetén a f6 nyilvantarté kényvben az egyes
személyek vagy osztdlyok (alosztdlyok) anyagait egy
helyen (kiilén lapon vagy koényvben) lehet nyilvantar-
tani. :

e) A f6 nyilvdntarté konyvet év végén nem kell lezdrni,
a nyilvantartdst a soron kovetkezé szdamon kell foly-
tatni.

f) Ha a konyvek (segédeszkozok) beteltek, a hasznalat-
b6l kivonjdk, irattdrba helyezik vagy megsemmisitik,
az idépont megjelolésével a f6 nyilvantarté konyv
megfelel6 rovatdba be kell jegyezni. ‘

g) Az lgykezeléshez haszndlt nyilvantartdsokba tinta-
val kell irni. A tévesen beirt szoveget tigy kell &t-
hizni, hogy az tovdbbra is olvashaté legyen, radiroz-
ni, kaparni, leragasztani stb. tilos.

h) A%z ligykezeléshez haszndlt konyveket, naplékat — a
f6 nyilvdntarté kényv, kulcsdoboz nyilvdntarté konyv,
a huzamosabb ideig kintmaradé iratok nyilvantdrtd-
sdra szolgdlé ataddékényv  és a szabdlyzatban kiilén
meghatdrozott iktatékonyvek kivételével — év végén
‘kozvetleniil az utolsé bejegyzés utdn zdradékolni kell.
Tovabba zdradékolni kell valamennyi kényvet, naplét
és dosszié tartalomjegyz€ékét, ha kivonjdk a haszndlat-
bél. A zdradékolds szovege:

~

oLezarva sl alVi . hé .... nap”’. Ezt a konyv
haszndléja aldirja. Ha az év végén lezdrt konyvben
még lires lapok wvannak, a kovetkezd évi nyilvantar-
tast abban lehet folytatni.

S T e
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B £
A KULDEMENYEK

(IRAT,LEVEL, TAVIRAT, ERTEK, TARGY, CSOMAG STB.)

ATVETELE ES FELBONTASA

39. A kiildemény dtvétele

a) A kiildemények a kdzponti futdrszolgdlat, a szolgdlati
(dllami) hireszkozok, a postai vagy hivatali kézbesi-
tés €s a magdnfelek személyes benyujtdsa utjan keriil-
nek a szervekhez .

b) A kiilldemények &tvételére jogosultak:

a szervek vezet6i,

az tigykezel6k,

az lgyeleti szolgélsatdt teljesit6k,

a szerv vezetGje altal felhatalmazott személyek,

f'ovébbé mindazok, akiket erre kiilon utasitds
vagy szabdlyzat feljogosit.

c) Azokat a killdeményeket, amelyek nyilvantartdsa, ik-
tatdsa az ligykezelé hatdskorébe tartozik:

— hivatali id6 alatt az tigykezel6nek,

hivatali idé utdn az tigyeletesnek

kell atvenni, illetve atadni.

Az ugyeletes az érkezett kiildeményeket aldirds elle-
nében adja 4t az tigykezel6nek.

d) A kiildeményeket dtvevé személy koteles ellendrizni:

-— a cimzés alapjdn az atvétel jogossdgat,

P
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— a kézbesitd okﬁdényon jelzett és az érkezett kiilde-
mények mennviségének, szdmdnak azonossdgat,

— a boriték, c_somagolés sérietlenségét,

ha nem boritékban érkezett:

— az iratokon a jelzett mellékletek meglétét,

— az illetékkdteles iratokndl, az elGirt értékd illeték-
bélyeg lerovdsdt.

e) Az dtvevl a kézbesit6 okméanyon olvashaté aldirdsdval
és az atvétel idejének (h6 nap, ,,Siirgés!” és ,,Azon-
nall” -jelzési kiildemények esetén o6ra, perc) feltinte-
tésével koteles az dtvételt elismerni.

f) Ha valamely kﬁldeményen olyan sériilés észlelhet6,
“ amely felbontdsi kisérletre vagy felbontdsra utal,
azonnal intézkedni kell a sériilés koriilményeinek
megallapitdsarol. ' Skl
g) A postahivatalban térténé dtvétel sordn az érkezett
kiildemények sériillését, egyéb rendellenességet a
posta alkalmazottjdval a postakényvbe be kell fratni.

h) A sérilt csomagot stlydnak utdnmérésével kell ellen-
OBrizni. -

i) A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkezté-

ben érkezett kiilldeményeket — lehetbleg az &atvétel
mellézésével — azonnal tovdbbitani kell a cimzett-
hez.

j) Tértivevénnyel érkezé kiilldemények dtvételénél a kéz-
besités megtorténtének igazoldsdra szolgdlé rovatot
ki kell tolteni, és a tértivevényt a feladénak vissza
kell kiildeni.

k) A gyors elintézésre utalé (,,Stirgds!”’, ,,Azonnal!” stb.)
jelzést kiilldeményeket az ligykezel6 koteles a cim-
zettnek vagy a szigndldsra jogosult vezetének soron
kivil bemutatni, illetve atadni.

Shreae s
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40. A kiildemények felbontdsa

,a)

Az ligykezel6 a hozzd érkezett kiilldeményeket — az
... k. felbontdsral” jelzéstek kivételével — felbont-
hatja.

Az . S. k. felbontdsral” jelzéssel érkezett kiildeménye-
ket az tigykezel6 felbontds nélkiil, dtmenénapléban
koteles a cimzettnek dtadni. Az ilyen iratokat — ha
az a rendes ligymenetben keriil elintézésre — a fel-
dolgozds megkezdése el6tt {(a boritékkal egylitt) ikta-
tds végett az ligykezeldnek kell dtadni.

Haaz ,,S. k. felbontédsral” jelzéssel érkezett irat olyan -

tartalmd, amit az ligykezel6 nem ismerhet, a vezetd
koteles az ligykezelével k6zolni az iktatdshoz sziiksé-
ges adatokat (tdrgy, esetleg fedénév, iigyintéz6 neve
stb.), és a kapott iktatészdmot az iraton feltiintetni.
Az ilyen iratokat elintézés utdn — sziikség esetén

— zdért boritékban is lehet az iigykezel6nél irattd- -

rozni.
Az .,S. k. felbontdsral” jelzési leveleket abban az

esetben kell kiildeni, ha azok tartalm&t csak a cimzett
ismerheti. '

Sziikség esetén a szerv vezetSje — a ,,Szigortdan tit-
kos, kiillénosen fontos!” 'minésitésd iratok kivételével

— engedélyezheti, hogy az ligykezel6 az als6bb és-

azonos szintd szervekt6l érkezé ,,S. k. felbontdsral”’
jelzést kiildeményeket felbontsa.

Ha a kiilldeményt tévedésb6l vagy téves cimzés kovet-
keztében bontottdk fel, a boritékon ezt és az id6pon-
tot, valamint a felbontdst végz6 személy nevét jelezni
kell.

A kiilldemény felbontdsakor ellenérizni kell a feltiin-

. tetett iratok, mellékletek meglétét. Hidny esetén —

SoEou .

ABTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /35

WES SREEVRRE 08

1
|




amennyiben az irat révid id6n beliil (tdvbesz€l6 ttjédn)
nem kutathat6 fel — jegyz6konyvet kell felvenni €s
azt kivizsgdlds céljdbdl a kiilldeményt felad6 szervnek
kell megkiildeni.

e) A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a

feladé neve és pontos cime az iratbdl nem dllapithaté
meg. 4

f) Amennyiben a kﬁldemény pénzt vagy egyéb értéket

(illetékbélyeget) tartalmaz, az értéket a felbonté ko-
teles részletesen feltiintetni az iraton.

VAL
AZ UGYINTEZO KIJELOLESE

7

41. Az iratok bemutatdsa a vezetének s
a) Az ligykezel6 az érkezett iratokat — az ligyintéZ6 ki-

b)

jelolése (szigndlds) végett — iktatds el6tt a szerv ve-
zet6jének vagy megbizottjanak koteles bemutatni.

Ha az ligykezel6 nincs jelen az ligyintézd kijel6lésé-
nél, az iratokat dtmendnapléba jegyezze be és vissza-
érkezésiiket ellendrizze. A vissza nem érkezett irato-
kat a vezetdének hetenként jelentse.

¢) Amennyiben a szigndldsra jogosult mdsként nem ren-

ABTL

delkezik, nem kell bemutatni azokat az iratokat, ame-
lyeknek iktatott el6zménye wvan, vagyis, ha az ugy
feldolgozdsdra illetékes {igyintéz6 kijelolése madr
megtortént. A vezetd engedélyezheti tovabba:

— az iratok szigndlds el6tti iktatdsat és

=25 s
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— egyes meghatdrozott tartalmu iratok szigndlds
nélkiili kiosztdsdt mind az ligykezel6é mind az osz-
talyok, alosztdlyok megbizottai részére.

42. Az ligyintézé kijelolése

Az iratok szigndldsdra jogosult:
— meghatdrozza, hogy az iratot melyik iktatékényvbe

iktassdk,
— kijeloli az ligyintéz6t (osztdlyt, alosztalyt vagy sze-
mélyt),

— kozli az elintézéssel kapcesolatos esetleges kiilén uta-
sitdsait (hatdrid6, siirg6sségi fok stb.).

Ezeket a szigndlds idejének megjeloiésével feljegyzi az
iratra €és aldirja.

VII.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA |
ES KIOSZTASA : ]

Az iratokat lehet6leg a beérkezés napjdn, a ,,Sﬁrgc”)s!”,-
Azonnall” jelzéstieket pedig soron kiviil kell nyilvantartdsba
venni €s az lgyintézének kiosztani.

Az tgykezel6nél az iratok nyilvdntartdsa torténhet:

— é&4tmendénapléban,

— kiadési fiizetben,
— iktatékonyvben (iktatélapon) és

— ‘név-, illetve targymutatéban.

S
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Az iigykezel6 a véglegesen kiadott iratokat (szabalyzat 34.
pont b) bekezdés) a sziikségnek megfelel6en dtmendnapléban
vagy iktatékonyvben (iktatélapon) tartja nyilvan.

43. Az iktatdsra nem keriil6 iratok nyilvéntartdsa

Az tgykezel6hoz érkezett, iktatdsra nem keriil§ iratok
nyilvdntartdsdhoz dtmenénaplét kell haszndlni. Atmen6-
napléban kell nyilvdntartani:

" a) az ,,S. k. felbontdsra!”’ jelzéssel €rkezett kiildeménye-
ket, - s

b) a bemutatds vagy jovahagyds céljab6l visszavdrolag
. f€rkezett iratokat,

c) az érdemleges intézkedést nem igényl6 iratokat (PL.:

meghivok). o

Atmenénapléban lehet hyilvéntartani tovdbbad a \féglege—
sen kiadott iratokat (szabdlyzat 34. pont b. bekezdés).

Az tugykezel6 a fenti a) és b) bekezdésekben felsorolt
iratok visszaérkezését, illetve elintézését havonként ko-
teles ellendrizni. A .tobbi iratokat pedig véglegesen Kki-
adja az ligyintézének.

s Atmenénapléba be kell jegyezni @ kiilldemény (levél, irat
stb.) iktat6 — vagy ajdnldsi ragszamat, a kildé szerv
megnevezését, valamint az 4tvétel id6pontjat és ezt az
dtvevé aldirdsdval el kell ismertetni. Be kell jegyezni
tovdbbd az iratok elintézésének médjat. (Pl,: ha az tgy-
kezel6 az ,,S. k. felbontdsra!”’ jelzéssel érkezett iratot
iktatdsra visszakapja, az iktatészdamot: @ visszavdrélag
érkezett irat esetén, a visszakiildés megtorténtét; a végle-
gesen kiosztott iratokndl, a ,,VE” jelzést.)

Az a) és b) bekezdésekben felsorolt iratokon, leveleken
stb. fel kell tiintetni az dtmenénaplébél kapott szdmot

ame
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(Pl.: 4tm. 25/185). Sziikség esetén erre a célra bélyegzbt
is lehet haszndlni.

44. A sokszorositott vagy nyomdai dton elddllitott iratok
(parancsok, utasitdsok, szabdlyzatok, tananyagok, tajé-
koztaték, korlevelek sth.) nyilvdntartdsa és elosztdsa

a) A fels6bb szervekt6l érkezett és a szervek 4altal Ki-
adott sokszorositott vagy nyomdai udton elééllitott ira-
tok koziil a parancsok, utasitdsok, szabdlyzatok, tan-
anyagok, tdjékoztaték elosztdsdnak, kiaddsdnak, visz-
szavételének, esetleges mdsolati példdnyai készitésé-
nek nyilvdntartdsa és selejtezésének igazoldsa kiaddsi
flizetben térténik.

A fels6bb szervektSl érkezett parancsokat, utasitdso-
kat, szabdlyzatokat, tananyagokat, tdjékoztatékat
nem kell iktatni. Az iktatészdmot a kiaddsi fiizetb6l
kapott nyilvdntartdsi szdm helyettesiti. A felsorolt
iratok koziil csak azokat kell iktatni, amelyekben le-
velezés térténik.

A sierv altal kiadott' ilyen jellegli iratokat iktatni

kell. j
A szerven belill kiosztdsra keriil§ iratokon — az ik-
tatészdm alatt — fel kell tiintetni a kiaddsi flizetb6l

kapott nyilvdntartdsi szdmot. A nyilvantartdsi szdmot

a kiadési fiizet szdma €s a kiaddsi fiizetb6l kapott -
sorszam képezi. (Pl.: Ksz.: 25/1/1967.) Az alsébb

szerveknek kiildott iratokon a nyilvdntartdsi szdmot

nem kell feljegyezni, tovdbbitdsuk a kiadé szerv ik-

tatészdmdn torténik. Tobb példdany esetén a boritékon

a példdnyok sorszémdt is fel kell tiintetni. (Pl.: 50—

100/11/1967.; 80—84-ig.)

Az iktatott iratok esetén az iktatékonyv (iktatélap)
,,Megjegyzés” rovatdba be kell jegyezni a kiaddsi fii-
zetbdl kapott nyilvdntartdsi szdmot.
— 38 —
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Ha az iratot bevonjdk (hatdlytalanitjék) €s visszakiil-
dik a kiado6 szervnek, a kiadédsi fiizetben — az utolsé
bejegyzés utdn — fel kell tiintetni a visszakiildés id6-
pontjit és a kiséré irat iktatészdmaét.

b) Az a) bekezdésben fel nem sorolt sokszorositott vagy

nyomdai tton elddllitott iratokat (Pl. korlevelek)
a tdrgyuknak megfeleld iktatékonyvben (iktatélapon)
kell iktatni. Ezek koziil csak azokat kell a kiaddsi fii-
zetbe bejegyezni, amelyekb6l szerven belill egynél
tobb példdnyt adnak ki. Az alsébb szerveknek kiildott
dott példényok nyilvantartdsdhoz elosztét kell hasz-
ndlni.
Az elosztén fel kell tiintetni az iktatészdmot, az érke-
zett, illetwe készitett példanyok szdmét, az egyes pél-
ddnyokat melyik szervek kaptdk és az elkiildés ide-
jét. (Az elosztds feljegyzése killon papirlapon vagy
a szervnél maradé példdnyon torténjék.)

45. Az ligykezelés iktatdsi rendszere

a) Az iktatds alszdmos rendszerrel torténik. Az alszdamos
iktatdsi rendszerben minden kezd6 (alap) iratot ‘tar-
gydnak feltiintetésével egyszer kell bejegyezni.
A targyban keletkezett minden tjabb irat a kezdd irat
iktatészdma alatt 1-t6l novekvé alszdmot kap.

»

b) Nagyobb iratforgalmu szerveknél, ahol sziikséges,
hogy az iratok iktatdsa tdrgykoronként (szakdgan-
ként) torténjék, vagy a szerv hivatali elhelyezése in-
dokolja ezt, az iratok iktatdsdra titkos és nem titkos
szamkeretet lehet biztositani. (Pl.: anyagi jellegi
tigyek 1001—1500-ig, pénziigyi jellegli {igyek
1501 —2000-ig, személyzeti és fegyelmi tigyek 0501-
161 stb.)

c) Sziitkség esetén a szerv vezetGje engedélyezheti, hogy
az ligykezel6 egyes osztdlyok (alosztdlyok) részére ik-

LGy
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tatészdmot adjon ki, olyan iratok iktatdsahoz, amelyek
elintézésének figyelemmel kisérését, drzését (irattdro-
zdsdt) mds utasitds vagy szabdlyzat az osztdly (alosz-
tdly) hataskorébe utalja. Ebben az esetben az iktatds
torténhet iktatolapon wagy az osztdly dltal haszndlt
egyéb nyilvantartékonyvben. Az iratok iktatészdmdul
az ligykezeld dltal adott iktatészdam és a nyilvantartds-
b6l kapott sorszdm szolgdl. (Pl.; 035/81/1967.)

Azokat az iratokat, amelyek

— 4llamtitkot tartalmaznak, a szigordan titkos ik-
tatékonyvbe,

— biincselekménnyel kapcsolatosak és a vezet6 bin-
tigynek szigndlta, a bliniigyi iktatékonyvbe,

— szabdlysértéssel kapcsolatosak, a szabdlysértési
iktatékodnyvbe

kell iktatni.

Mindén olyan iratot, amely nem képez 4llamtitkot,

sem konkrét biniigyet vagy szabélysértési iigyet az-

dltaldnos iktatékényvbe! kell iktatni.

Azokat az tigyeket, amelyekben tobb éven keresztiil
intézkedhetnek évr6l-évre — folyamatosan — azo-
nos szamon kell nyilvdntartani. (Pl.: fegyvertartdsi
engedélyek, ref. iigyek.) Erre a célra kiilon-kiilon kell
iktat6konyvet felfektetni és elSszammal elldtni. Ev
végén az iktatékonyvet nem kell lezdrni, hanem folya-
matosan tovdbb kell vezetni. Az iktatészdm utédn
a foly6é év szadmdt kell feljegyezni. :

Az iktatds — a folyamatos iktatds kivételével — min-
den €v janudr 1-€én 1l-es sorszdmmal kezdddik €s a
naptéari év végéig emelkedd sorszamon folytatédik.

&) =
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f) Az irat iktatdsakor annak minGsit§ foka szerint

— titkos iratokndl az iktat6szdm elé O (nulla) jelzést
(Pl.: 0121/1967.),

— blntigyi iratokndl az iktatészdm és az évszdm
utdn a ,,bi” jelzést (Pl.: 121/1987. bil.) ,

— szabdlysértési iratokndl pedig ,,szab” (PlL.: 121/
1967. szab.) jélzést

kell alkalmazni.

. g) Az iktatdsra — a folyamatos iktatdst igényl6 iratok
kivételével — az év kezdetén twjonnan nyitott beko-
tott, lapszdmozott és hitelesitett iktatokonyvet kell
haszndlni. A folyamatos iktatdst igényl6 iratok ré-
szére az iktatékonyvet 5 évi sziikségletet figyelembe
véve kell bekottetni.

46. Az iratok iktatdsa
a) Iktatékonyvben (iktatélapon) kell iktatni:

.

— a mas szervekt6l érkezett iratokat (a szabdlyzat
43. és 44. pontjdban foglaltak kivéteélével),

-— a készitett iratok koziill azokat, amelyeket mds
szervekhez tovédbbitanak. (A belsé haszndlatra ké-
szitett iratok koziil csak azokat kell iktatni, ame-
lyekre az illetékes vezet6 kiilon utasitdst ad.)

b) Az iktatds az iratnak iktatékonyvbe valé bevezetésé-
vel és az iktatészdmnak az iratra valé feljegyzésével
torténik. v _

c) Iktatds el6tt a targymutato alapjan ellendrizni kell,
hogy van-e az tigynek kezdé (alap) irata, ha van, ak-
kor annak az iktatészamahoz alszamra, ha nincs, ak-
kor a soron kovetkezd iktatészamra kell iktatni.

d) Az iktatdsra keriil6 iraton — kivéve a mds szervekhez
tovdbbitandé iratokat — az iktatoébélyegz6 lenyoma-

—
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: .

tdt kell elhelyezni és rovatait kitdlteni. Az iktatébé.-
lyegz6t az irat kiils6 — tiszta — oldaldnak felsé ré-
szére (a hatirati elintézéssel érkez6 iraton az utolsd
intézkedés alatt); hely hidnydban az irathoz fiizott la-
pon kell elhelyezni. Az utébbi esetben az iratra az ik-
tatészamot kell feljegyezni.

Az iktatészdmot a mellékletre is fel kell jegyezni
., Melléklet ...; szdmu irathoz’’ szoéveggel. (Erre a
célra bélyegz6t is lehet haszndini.)

Ha az érkezett irattal kapcsolatban mds iratot készi-
tenek (vélasz, jelentés stb.), azt nem kell a soron ko-
vetkez6 alszdmra iktatni, hanem az iraton az alapirat
iktat6szamat kell feltiintetni. Azokat az iratokat,
amelyek sajit kezdeményezésre Kkeletkeztek {(nincs
elGirata) elkészitésiik utdn a soron kovetkezd iktato-
szdam alatt kell iktatni.

Az olyan iratot, amelyet kiilonosen titkos jellegénél
fogva a vezet6 maga boritékol, a kovetkezSképpen
kell iktatni: : '
A vezet6 az ugykezel6t6l kért iktatészamot feltiinteti

az iraton és a boritékon, a boritékot lezdrva, megci-
mezve adja 4t az igykezel6nek, egyben kozli, hogy

milyen tdrgy elnevezéssel (esetleg fedénévvel) kell az ~

iratot iktatni.

Ha egy iigyben az ugyanabban az évben €rkezett ira-
tok iktatdsdhoz az iktatékonyv alszamrovata nem ele-
gendd, a soron kovetkez6 iktatoszdmon kell folytatni
az jktatdst. Ebben az esetben a , Megjegyzés” rovat-
ba jelezni kell, hogy ,,folytatdsa’” milyen szdam alatt
taldlhaté. (Erre a célra iktatélapot is lehet hasznélni,

'ha az tigyben el6reldthatéan tébb irat keletkezik.)

A
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h) Amennyiben az iktatott irathoz el6z6 években kelet-
kezett irat csatoldsa sziikséges, akkor az el6z6 évi ik-
tatds ,,Megjegyz€és’’ rovatdba be kell jegyezni a folyd
évi iktatészdmot, amelyhez a csatolds tortént. (Pl.:
csatolva 825/1967. sz. irathoz). Az iraton az iktatoé-
bélyegz6 lenyomata alatt €s az iktatokonyv ,,Megjegy-
z6s” rovatdba pedig fél kell tiintetni a csatolt irat ik-
tat6szdmdt és laﬁjainak darabszamat. (Pl.: csatolva

182/1966—5 lap.)

Azonos médon kell eljarni @ folyé évben iktatott ira-
tok csatoldsa esetén is. Az iratot minden esetben
a legutdébb iktatott irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irattdrba helyezett iratokhoz a kés6b-
biek sordm ujabb irat érkezik, az irattdrba helyezésre
vonatkozo, bejegyzést az iktatékonyvben dt kell huzni,
ez jelzi, hogy az iratcsatolds megtortént.-

i) Az azonos tdrgyu, rendszeresen érkez6 vagy kelet-
kez6, altaldban egy intézkedéssel lezdrulé lgyek ira-
tait tdrgyanként, gydjt6szamon (egy alapiktatészdmra
és annak @lszdmaira) kell iktatni. Az iktatds iktato-
lapon torténik. Pl.: GyGjtszdmon kell iktatni: |

— a szerv vezet6i altal kiadott parancsokat, utasitd-
sokat (a sziikséges bontasban),

— a munkaterveket,
— iz értekezletek anyagait,
— az id6szaki jelentéseket.

Az iktatélapra az iktatokényvbdl kell iktatészdmot
adni, s az iktatékonyv ,,Megjegyzés’’ rovatdba ,,Foly-
tatdsa iktatélapon” szoveget kell bejegyezni. Az ik-
tat6lapokat — iktatékonyvenként csoportositva —
minden naptéri év végén ossze kell flizni és az iktato-
konyvvel egyiitt kell megdrizni.

s 43 =
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Az iktatélapot a kovetkez6képpen is fel lehet hasz-

ndlni: :

— A személyekre vonatkozé tigyek iratainak iktatd-
sdhoz abécérendben felfektetett iktatélapokat le-
het alkalmazni, ezzel a targymutaté haszndlata
megsziintethets. Az iktatélapon az 4bécé betdit
a szliikségnek megfelel6en Ossze lehet vonni. *

Pl.: egy iktat6lapon torténhet az @, b, ¢ és d be- :
tdvel kezd6d6 tigyek iktatdsa. Azonos alapiktato- |
szamot kell adni az iktatélapoknak, s mindegyik
iktatélapon 1-es alszdmmal kell kezdeni az ikta-
tast. Az iktatészdmot az alapszdm, az alszdm €s
az iktatélap betijelzése (amennyiben tobb betiit
vontak 6ssze az els6) képezi. (Pl.: 015/1-a/1967.)

— Ha a gytijt6szamon iktatott ligyek iratai egy in-
tézkedéssel nem intézheték el, az iktatdshoz két
vagy tébb rovatot is fel lehet haszndlni. Ebben az
esetben az ligy irata egy alszdmot kap, s az azzal
kapcsolatban keletkezett — a tobbi rovatba be-
jegyzett — iratokon (Pl.: vdlasz) az 4bécé betdi-
nek jelzését kell alkalmazni. (Pl.: a mdsodik irat
iktatészama: 018/1—a/1967.)

j) A ,,Gyljt6iv’’ nyilvantartdsi és iktatdsi segédeszkoz,
és akkor célszerd haszndlni, amikor ugyanabban az
tigyben tobb szervt6l érkezik vdalaszirat.

A ,,GyGjt6iv’-et mindig a vonatkozé alapirat soron
kovetkez6 alszamdra kell iktatni.

A ,,GyGjt6iv”’ az alapirat iktat6szdmdt, a sorszamo-
zést, a vdlaszt kiilld6 szerv megnevezését, a kiildott
irat !iktat6szamat, titkos irat esetén lapjainak darab-
szdmét tartalmazza. A ,,GyGjt6iv”’ iktatészamdat és a
gyljtéivrél kapott sorszdmot a nyilvéntartdsba vett
iratokra is fel kell jegyezni. A parancsok, utasitdsok
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szétkiildéséhez késziilt kiilom eloszté egyben gyijtéiv
is lehet. A , ,GytGjtéiv’-et a hozzdtartozé iratokkal
egylitt kell kiadni, illetve irattdrba helyezni.

k) Az iktatott iratot a szerven beliili mds szakvonalnak
torténd végleges atadds esetén az illetékes vezet§ irds-
beli rendelkezése alapjdn 4t kell iktatni. Az dtiktatdst
végzb ligykezeld koteles:

— @z iratot a térgyénak megfelelé iktatokényvbe
(alapszamra, ha pedig az 4tiktatds évében mdr
el6zménye van, annak alszdmdra) dtiktatni,

— @z iraton az el6z6 iktatébélyegzé lenyomatdt at-
htizni, :

— az iratra a megfelel6 iktat6bélyegzé lenyomatdt
elhelyezni €s az uj iktatds adataival kitolteni,

- S
— a kordbbi iktatészdmot tartalmazé iktatékonyv
. Megjegyzés”’ rovatdba az Uj iktat6szdmot beje-

, gyezni. (Pl.: atiktatva 137/1967. szdmra)

1) Az illetékkoteles iraton a felragasztott illetékbélyeget
az iktatds alkalmdval érvényteleniteni (feliilbélyegez-
ni) kell. Az illetékkel kapcsolatos egyéb eljardsokat
az illetékszabdlyzatban foglaltak szerint kell végre-
hajtani. (A rendéri szervek illetékbélyeg értékelsité-
sével, beszerzésével nem foglalkozhatnak.)

47. Az iratok mutatézdsa

a) Az iktatékonyvek és a kiaddsi fiizetek megnyitdsdval
egyidejlileg betlsoros mutatékonyvet kell felfektetni.
Nagy iigyforgalmu szerveknél célszerd az Un. szoros
dbécérend szerinti bontds, illetve a tomegesen elG-
fordulé nevek részére kiillén lapok fenntartdsa.

A mutatézds alapvetd kovetelménye, hogy a bejegy-
zések az irat olyan lényeges adatait tartalmazzdk,

ous
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amelyek alapjdn a keresett irat bdrmikor konnyen
megtaldlhatg, illet6leg priordlhatd.

Sziikség esetén az iratra vonatkozo6 adatokat — figye-
lemmel az tigy lényegére, az {igyben szereplé szemé-
lyek szdmdra stb. — tobb helyen is mutatézni kell.

A mutatékényvbe be kell jegyezni az {igyben szerepl6
személyek nevét (jogi személyek elnevezését), az azo-
nositdsukra alkalmas személyi adatokat, az irat tér-
gyat, iktatészamit (sziikség esetén az liggyel kapcso-
latos egyéb iratok iktatészamat is).

Ha a mutatézott tiggyel kapesolatban tuj nevek (ada-
tok) meriilnek fel, azokat pétllag, a megfelel6 betl-
csoportndl kell mutatézni.

A mutatokonyvbe torténé bejegyzéseknél csak min-
denki altal j6él érthet6 roviditéseket szabad .alkal-
mazni. .

Az 4ltaldnos szabdlyok betartdsa mellett, az egyes
szakt‘eruletpkhez (bliniigy, szabalysértés) tartoz6 ira-
tokat 'az érintett szakdg specidlis kovetelményeit f1—
gyelembe véve kell mutatézni.

A mutatézds végrehajtdsat az iktatékonyvben és a ki-
addsi flizetben jelezni kell.

A kisebb tligyforgalmu renddri szerveknél ahol az €vi
iktatdsok szdma nem haladja meg a 300-at, nem sziik-
séges mutatékényvet nyitni.

b) Az ,Idegen szdmmutaté” az érkezett iratok — kiild6
és sajat iktatészdmok szerinti — nyilvdntartdsdra
szolgdl. Az ,,Idegen szammutaté”’ haszndlata nem ko-
telez6,” alkalmazdsa azonban a nagy iratforgalmu
szerveknél célszerd.

£33

Az ,lIdegen szdmmutaté’” céljara rendszeresitett
nyomtatvdny tiz f6 rovatdnak mindegyike 3—3 alro-

e

ABTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /47




vatot tartalmaz. A £6 rovatok szamjelzése 1-gyel kez-
kezdddik, folyamatosan a 9-es szdamig emelkedik €s
0-val zdrul. Az alrovatok nincsenek szamozva.

Az egyes iratokra vonatkozé szdmnyilvantartdsi be-
jegyzéseket abba a f6 rovatba kell irni, amelynek mu-
taté6szdma 1z érkezett irat idegen iktatészdmdnak
utolsé szdmjegyével — az évszadm figyelembevétele
nélkiil — megegyezik.

Az alrovatok koziil az els6be az irat sajat iktatdsdnak
keltét, a mdsodikba az idegen szdmot, a harmadikba
a sajat iktatészamot kell befrni. A kiild6 szerv meg-
nevezését az idegen és a sajat iktatészam felett, lehe-
téleg roviditve kell feltiintetni. '

48. Az iratok kiaddsa

i

a) Ugyanazon ligyre vonatkozé alapszamra és alszdmra
iktatott valamennyi iratot egyiitt kell kezelni. Ezért
az utébb érkezett irat minden elintézett és elintézet-
len el6iratdt — az ligyintézésre vald kiadds el6tt —
szerelni kell. 2

Az elbiratok szerelését az utéiraton az iktatébél&egzc’)
lenyomata alatt , El6zmény szerelve” szoveggel kell
jelezni. Azokban az esetekben, amikor az el6iratok
nem szerelheték (Pl.: tovdbbitdsa VE tortént stb),
a kérdéses elSirat hollétér6l az tigyintézét tdjékoztat-
ni kell. Ilyen esetekben az utébb érkezett irat iktato-
bélyegzbjének a lenyomata alatt a megfelel6 szoveget
(Pl.: ,,El6zménye VE . ...nek, keltezés”, , El6zmény
ligyintéz6nél, keltezés’ stb.) kell feltiintetni.

Ha az el6irat irattdrban vagy hatdridé nyilvantartds-
ban van, akkor az ligykezel6, ha pedig az el6zmény
az Ugyintéz6nél van, 6§ koteles az utébb érkezett irat-
hoz szerelni. :

AT
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Az ligyintéz6 rendelkezhet ugy is, hogy az elintézett
igyek elGiratait az ligykezel6 csak kiilon utasitdsra
szerelje. Ilyen esetekben is irattdrban egyiitt kell ke-
zelni az {igyre vonatkozé osszes iratokat.

Az tgykezelS, illetve az osztdly (alosztdly) meg-
bizottja az iratokat csak annak adhatja ki, akit a ve-
zet6 erre kijelolt (szabdlyzat 41. pont).

c) Az iratok kiosztdsakor az iigykezel6 az 4tvev6 dtado-

konyvébe, illetve munkakonyvébe bejegyzi @ kiadés-
ra keriil§ irat szamat, titkos irat esetén lapjainak da-
rabszdmadt vagy a példany sorszdamat.

d) Az év elején elrendelt tételes ellendrzés sordn, ameny-

nyiben az irat a tovdbbiakban is kintmarad, a huza-
mosabb ideig kintmarad¢ iratok nyilvantartdsara fel-
fektetett dtadékényvbe kell bejegyezni, és az atvételt
@z irat haszndléjdval — O6rz6jével — el kell ismer-
tetni. Az iktatékonyv (iktatélap) €s a kiaddsi fiizet
. Megjegyzés” rovatdba be kell irni az atadékonyv-
b6l k"vapott szamot. :

Megjegyzés: A nyilvénbaftéssal, iktatdssal kapcsolatos
egyéb feladatokat a szabdlyzat 6. sz. melléklete tartal-
mazza.

VIIL
AZ IRATOK KESZITESE

A fogalmazvdny készitése

a) A fogalmazvany valamely igy irdsbeli elintézésének

tervezete.

A fogalmazvényban roviditéseket lehet alkalmazni.

i




A szévegben tobbszoér el6fordulé hosszabb kifejezése-
ket a renddri szerveken kiviili levelezésekben is lehet
roviditeni, els6 alkalommal azonban a teljes szoveg(
meghatdrozds mellett fel kell tiintetni zdréjelben a to-
vabbiakban haszndlt roviditést.

b) Kiilénboz6 ligyeket ugyanabban a fogalmazvanyban
nem szabad tdrgydlni, kivéve, ha az egyiittes elinté-
zést a tdargyak szoros egybetartozdsa, Osszefliggése
feltétleniil indokolja.

' c) A foglama%vanyt lehet6leg az alapiraton kell elkészi-
teni, ha erre nincs megfelelé hely, akkor kiilon pa-
piron. ’

d) Ha ketts vagy tébb, mas-mds iktatészamon bejegyzett
ligyet egyszerre intéznek el, a fogalmazvdnyban fel
kell tiintetni mindegyik irat iktatészanrdt. Azt, hogy
az ligy elintézése milyen szdmon tortént, az iigyke-
zel6 az iktatékonyvben koteles jelezni. Az elintézést
ilyen esetben a legmagasabb szdmud iraton kell je-
16lni. Az egylitt intézett iratokon fel kell tintetni,
hogy az ligyet milyen szdm alatt intézték el, ezt a Tel-
“jegyzést az ligyintéz6nek keltezéssel és aldirdssal kell
elldtnia.

e) Kiilonds gonddal kell iigyelni arra, hogy a ,,Targy”
megjelolése az ligydarab tartalmdat helyesen fejez-
ze Kki. 3

f) A , Hivatkozdsi szdm’’-nél az utasitast adé szerv vagy
a megkeresé fél iigyszdmat kell feltiintetni. Ha ugyan-
abban az ligyben két vagy tobb irat érkezett, s azokra
egy Jelentéssel vagy dtirattal vélaszoltak, egymds
utdn valamennyi hivatkozdsi szdmot fel kell tiintetni.

g) Ha valamely silirg6s iigyben hirk6zl6eszk6zok ttjan
kell intézkedni, a fogalmazvdnyon fel kell tiintetni

g
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h)

a hirkozl6eszkéz megnevezését (tdvbeszélén, géptdv-
irén stb.).

A kiadmdnyoz6 a fogalmazvanyt a széveg utolsé sora
utdn jobb oldalon irja ald (kiadmdnyozza).

50. A kiadmdny készitése

a)

c)

A kiadmény tisztdzatait az iratok minésitésére vonat-
koz6 szabdlyok ’betartdsdval, egységes kiilalakban,
a kiadmdényozott széveg szészerinti leirdsdval «ugy
kell elkésziteni, hogy az iratra vonatkozé adatok (ik-
tatészam, targy, melléklet stb.) a kiadmany el6irt he-
lyén fel legyenek jegyezve.

Azokban az ligyekben, amelyekben a fogalmazvdnyt
a készit6je kiadmdnyozza, tovdbbd, amelyek tomege-
sen fordulnak el6 és a kiadmdnyozds sordn tartalmuk
megvdltoztatdsa nem valdszind, a fogalmazvanyt és a
kiadményt egyidejtleg kell elkésziteni.

A kiadmény készitése (gépelése és sokszorositdsa) so-
rén — kiilénésen a szervnél marad6 irattdri példa-
nyokndl, takarékossdgi okokb6l — lehetSleg a papir-
lap mindkét oldalat fel ‘kell haszndlni.

A kiadmédnyt a kiadmdnyozé sajat kezl (eredeti) vagy
ezt helyettesit6 s. k.-zott aldirdsdval és a szerv korbé-
lyegz6jének lenyomatdval elldtva kell tovdabbitani.
Az s. k.-zott aldirdsi kiadmdnyokat — a széveg alatt
a bal oldalon — hitelesitési zdradékkal kell elldtni.
A hitelesitési zaradékot , A kiadmdny hiteles’ szbveg
és az lgykezel6 aldirdsa (név, rendfokozat) képezi.

51. Az iratok kiilalakja

A fogalmazvédnyon, illetve a kiadmdnyon @az aldbbi adato-
kat kell feltiintetni: (5. és 6. sz. minta.)

Enn—
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a) Az irat bal fels¢ sarkdn: -
— gz iratot készité szerv megnevezését,

— az iktatészamot.

b) Az iktatészdm alatt: :

— a cimzett szerv (indokolt esetben vezet6jének ne-
vét, rendfokozatit és beosztdsdat is) és székhelye
megnevezését (cimét).

. ¢) Az irat jobb felsé sarkén:

— szﬁkséé' szerint a min@sité fokot, a ,,Siirgés!” jel-
zést, az alsébb szervek részére az intézkedés hatdr-
idejét,

— a kett6nél tobb példanyban késziilt titkos mindsi-
téstd és ,,Szolgdlati haszndlatral” jelzés( iratok
esetén, a sorszamot (példdnyszamot)?”

— a targyat,
— valasz esetén a hivatkozasi szamot,

— az esetleges mellékletek szamat (10 lapig dawab-
: szam, azon feliill csomag megjeldléssel).

A kiadmdnyhoz készitett mellékletek jobb fels6 sar-
kdra , Melléklet a ... .szdmu irathoz” szoveget kell
feljegyezni.

d) A szoveg alatt jobb cldalon:

— a kiadmdnyoz6 nevét, rendfokozatdt és beosztdsat.

e) A szoveg alatt bal oldalon:
— @ keltezést (székhely, év, hd, nap),

— az s. k.-zott kiadmanyokon, a hitelesitési zaradé-
kot (ez aldl kivételek a nyomdai tton készitett
kiadvanyok),

G
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— titkos iratokon:
— az atadékonyvb6l a nyilvantartdsi szamot,
— a készitett példanyok szamat,

— ha az irat kett6nél tobb példdnyban késziil,
kik kapjdk az egyes példdnyokat (szerven-
ként, személyenként, illetve dltaldnos meg-
nevezéssel).

f) A ,,Szigoruan titkos, kiilénésen fontos!” mindsitésd
iratokat — a nyomtatvanyok és bekotott anyagok ki-
vételével — boritélappal kell elldtni. A boritélapon
fel kell tiintetni az iktaté — wviagy nyilvantartdsi sz&-
mot, a tdrgyat, a ,,Szigorian-titkos, kiilonosen fon-
tos!” jelzést, a példdny sorszdamit, €s ezt kdvetGen
,,Jdssa, engedélyez6 aldirdsa, latta, év, h6, nap”’ szo-
veget. Nem beliigyi szervekhez torténd tovabbitds
esetén boritélap nem kell, illet6leg ha van az iraton,
le kell emelni réla és a szervnél maradé példdnyhoz
kell é_satolni. (Bekotott anyagok esetén a fenti adato-
kat az els6 lapon kell feltiintetni.)

g) A felsoroltakon kiviil “a fogalmazvanyon, illetve a
szervnél irattdrozdsra keriilé példanyon fel kell tiin-
tetni:

— sokszorositds esetén: hdny példdnyban kell sok-
szorositani,

— madsolds vagy stencilreirds: esetén kik egyeztették
(az egyeztetés megtorténtét az egyezteték aldira-
sukkal kotelesek igazolni),

— 'amennyiben sziikséges: kik ldssdk az iratokat,

— az ugykezel6h6z keriilé iratokon, az iratkezel6i
_utasitast. '

o
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(Pl.: melyik mellékletet-kell csatolni; ,,S. k. fel-
bontdsra!”’ jelzéssel, tértivevénnyel, ajdnlva kell-e
tovdbbitani; irattdrba, hatdaridébe kell-e helyezni.)

A végleges elintézés utdn irattdrba keriil6 iratokon
fel kell tiintetni az irat meg6rzésének idejét:

— a nem selejtezheté iratokon , Nem selejtezhets”
szoveggel, :

— a selejtezhetd iratokban az évszam feltiintetésével
(BL: Selejtez\het(iz 1975-ben).

Az ligyint&z6 a fenti utasitdsokat (az egyeztetésre vo-
natkoz6 adatok kivételével) a kiadmdényozds el6tt ko-
teles feljegyezni és aldirdsdval igazolni.

52. A készitett titkos iratok nyilvdntartdsa

a) Azok, akik titkos iratok gépfrdsdval, forditdsdval, sok-
szorositdsdval és fénymdsoldsdval foglalkoznak, az &l-
taluk végzett munkdt kotelesek az ligykezel§ dltal
nyilvantartott d4tadékonyvbe, illetve sokszorositdst
nyilvédntarté konyvbe (szabdlyzat 72. pont c) bekez-
dés) bejegyezni. - s

A Kkészitett (gépelt) iratokat az osztdly (alosztdly)
megbizottja 4taddkényvébe tartja nyilvan. Ahol
nincs megbizott, a készitett iratokat a vezetd, illetve
a beosztottak dtadékonyvében kell nyilvdntartani.
(A készitett iratok lapjainak darabszamdt az ,,Iktato-
szam €s lapok szdma’’ rovatba kell beirni. Pl.: 6 lap.
Ha iktatott irattal kapcsolatban készitenek iratot, ak-
kor azt ugyanabban a rovatba jegyzik be. Pl.: 6 lap
+ 2.) Sziikség esetén egyes iigyek iratainak nyilvan-
tartdsdhoz tobb rovatot is fel lehet haszndlni.

b) A készitett (gépelt) iratokon — a széveg alatt bal
oldalon — fel kell tiintetni az dtadékonyv szdmadt és
az iratnak az 4tadékonyvben kapott sorszamat

ST
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(Pl.: Nyt. sz.: 25/229). Ez a szdm az irat nyilvéntar-
tdsi szdmét is jelenti az irat iktatdsdig vagy dossziéba
rakdsdig.

. Az 4dtadékonyvbe torténé bejegyzést, illetve a nyil-
véntartdsi szdm haszndlatdt mell6zni lehet olyan ese-
tekben, amikor az iratot az ligykezel§ gépeli, s koz-
vetlen az elkészités utdn iktatokonyvben (iktatélapon)
nyilvéntartdsba veszi, tovdbbd amikor az iratot koz-
vetlen elkészités utdn dossziéba helyezik, s ott tar-
talomjegyzéken nyilvantartjdk. ‘

c) Az érkezett (iktatott) irattal kapcsolatos valaszt, jelen-
tést stb-t nem kell dj rovatba bejegyezni. Ebben az
esetben a készitett iratra az érkezett irat bejegyzésé-
nek sorszamét kell nyilvdntartdsi szdmként felirni.

d) A javitds vagy mds okbdl ismét gépelt iratot nem kell
Uj rovatba hejegyezni. A fogalmazvanyokat, javitott,
elrontott példdnyokat az irat készit6jének kell vissza-
adni, aki az el6irdsoknak megfeleléen gondoskodik
megsemmisitésiikrdl.

e) Az iratrdl késziilt mésolatot vagy kivonatot dj rovat-
ban kell nyilvantartani. Az iktatott iratrél készitett
mésolatot vagy kivonatot az tigykezel6vel is nyilvan-
tartdsba kell vetetni.

53. Az iratok mdsoldsa

a) Maésolds vagy kivonat készités esetén az eredeti ira-
ton fel kell tintetni, hogy kinek a részére hdny pé€l-
danyban késziilt és ezt az ligyintéz6 aldirja. A méscla-
ton a kovetkezbket kell feltiintetni: az irat els6 olda-
lan feliil, k6zépen: , Mdsolat”, az s. k.-zott aldirds
utdn: ,,A masolat hiteles”, ddtum és a mdsolatot ké-
‘szitGje aléirja. ;

o e
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Illetékkoteles ira’ébk esetén a mdsolaton meg kell je-
16Ilni az eredeti irat illetékbélyegének értékét is.

b) ,.Szigoridan titkos, kiilonésen fontos!”” iratot (jelentést,
parancsot stb.) lemdsolni vagy abbél kivonatot készi-
teni csak @ kiad6 szerv vezet6jének engedélyével sza-
bad, :

¢) A , Szigoruan titkos!” parancs, utasitds madsoldsdt
vagy abbdl kivonat készitését (ha azt a paramcs, uta-
sitds kifejezetten nem tiltja) csak @ szerv vezet6je en-
gedélyezheti. Egyéb ,,Szigortian titkos!” iratokrol
mdsolat, kivonat készitését a kozvetlen vezetd enge-
délyezheti. (Az engedély megaddsa az eredeti iraton

. torténik.)

IX.
AZ IRATOK KEZELESE AZ UGYINTEZOKNEL

~
54. Az iratok nyilvantartdsa és dtaddsa

a) Az osztdlyokra (alosztdlyokra) érkezs €s az ott késziilt
iratok nyilvantartdsa, 4taddsdnak igazoldsa 4tads-
konyvben, illetve munkakényvben toérténik.

b) Azokon az osztdlyokon (alosztdlyokon), ahol iratokat
kezel6 megbizott van, a nyilvdntartdst 6 latja el.
Sziikség esetén az ligyintéz6k az iratok nyilvéntartd-
sdhoz, az iratok &dtaddsdnak elismertetéséhez kiilon

atadokonyvet, illetve munkakényvet haszndlhatnak.

¢) Ahol nincs megbizott, az irat forgalmdtél fiigg6en
vagy minden iigyintéz6 vagy csak a vezet6 rendelkez-
het dtadékonyvvel, illetve munkasényvkel.

= opmtes
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d) A szerven beliil az osztdlyok (alosztdlyok, csoportok)
egymdsnak kozvetleniil dtadhatjdk: a sajat kezdemé-
nyezésre keletkezett (nem iktatott) iratokat, (jelenté-
seket, feljegyzéseket stb.) és a véleményezésre, jova-
hagydsra varé iktatott iratokat.

e) Az iigykezel()’riek kell dtadni:

— az iktatott iratok ko6ziil a szerven beliill mds osz-
tdlynak (alosztdlynak) végleges dtaddsra,

— 1a mds szervekhez tovébbitdsra, valamint
— a hatdridébe €s irattdrba helyezésre varé iratokat.

f) Az osztdlyok (alosztdlyok) vezet6i a nem titkos iratok
ataddsdnak rendjét hatdrozzdk meg. A nem titkos ira-
tokat 4tvétel elismertétése nélkiil is 4t lehet adni,
azonban iktatott iratok esetén a munkakoényvbe be
kell jegyezni, hogy mikor, kinek adtdk &at. (Az atvé-
tel elismertetése az irat mdasodpéldanydn is térténhet.)

‘g) A titkos iratok dtaddsa az dtvétel elismertetésével tor-
ténik; aldfrds ellenében vagy az iratot visszaadé sze-
mély jelenlétében a visszaérkezés id6pontjdnak fel-
tiintetésével. :

h) A vezetének a titkos iratokat &tvétel elismertetése

nélkil is 4t lehet adni. Ilyenkor @ nyilvdntartdsba be
kell jegyezni a vezet6 nevét és az dtadds id6pontjat.

§
|
|
|
|
|

A vezetén kiviil az adminisztrétor“is atvehet és 4at-
adhat titkos iratot.

1) Az 4tadé sajat felel6sségére mell6zheti a titkos irat
ataddsdnak elismertetését, nyilvantartdsdt olyan eset-
tekben is, amikor @ visszaadds . rovid idén beliill meg-
torténik. (Ilyen esetek lehetnek a véleményezés, tudo-
mdsulvétel stb. céljdbdl torténs dtaddsok.)

j) A ,,Szigoruan titkos, kiilénoésen fontos!”’ iratokat szer-
ven beliil csak személyesen, ha erre lehet6ség nincs,

N Se—
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=Saks felbontésra!;’ jelzéssel-elldtott boritékban kell
dtadni. Az dtadds minden esetben csak az atvétel el-
ismertetésével t'c}rténhet.

k) Az dtadékonyv haszndldja koteles feltintetni a konyv-

ben a titkos iratok elintézésének mdédjat illetve azt,
hogy az iratok hol, kinél taldlhaték. Elintézettnek
csak az az {igy tekinthet6, amelynck iratdt az ligyke-
zel6nek 4dtadtdk, dossziéba helyezték vagy mds osz-
tdlynak, alosztdlynak (csoportnak) véglegesen dtad-
tdk. Ez a titkos iratok valamennyi példdnydra vonat-
kozik.’ :

55. Betekintés az iratokba

a) Az iigyintéz6knél levé iratokba (nyilvédntartdsokba)

b)

az illetékes vezet6koén kiviil mds személy csak akkor
tekinthet be, ha azt az ligy elintézése”sziikségessé
teszi.

Magédnszemélyeknek az iratokba valé betekintési jo-
gt az dllamigazgatdsi, illetve a biintetéeljardsra vo-
natkozé jogszabdlyok vagy egyéb rendelkezések ha-
t’érozzék meg. '

c) A ,,Szigoruan titkos!”” iratoknak a mds szervnél, osz-

d)

tdlyon (alosztdlyon) dolgozé iigyintézbnek torténd be-
mutatdsdhoz vagy dtaddsdhoz vezet6i engedély sziik-
séges.

Csak a szerv vezetSje engedélyezhet betekintést a
,.Szigoruan titkos, kiilénosen fontos!”” iratokba. Az
engedély megaddsa irdsban (az iraton vagy kiilén la-
pon) torténik. Ha a készitén, leirén, s az illetékes ve-
zet6kon kivill mds személy is betekint az iratba, azt
az iraton aldirdssal kell igazolnia.

e) A BM szervek ellen6rzésre jogosité nyilt paranccsal

rendelkez6 beosztottai az ellendrzés targydval kapcso-
latos iratokba bdrmikor jogosultak betekinteni.

S
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56. A huzamosabb ideig kint marad¢ iratok kezelése

Az ligyintéz6k huzamosabb ideig maguknadl tarthatjdk

— iazokat az iigykezel§ 4dltal nyilvantartott és iktatott

iratokat, amelyeknek kint maraddsét a feladatok ella-
tdsa indokolja (Pl.: parancsok, utasitdsok, szabdlyza-
tok), és

a bels6 haszndlatra készitett (iktatdsra nem Kkeriilo)
iratokat (Pl.: jelentések, munkatervek).

A kint marado6 iratok kezelése

a)

c) A bels6 haszndlatra készitett titkos iratokat az tigyke- -

Az iigykezel6 4dltal kiadott iratokat az tigykezeld,
illetve az osztdly (alosztdly) megbizottja tartja nyil-
véan.

Ezeket @z iratokat a tobbi iratoktdl elkiilonitve, a
szitkségnek megfelelGen rendszerezve kell 6rizni.

Az osztdlyok (alosztdlyok) vezet6i meghatdrozhatjdk
az egyes iratfajtak visszaaddsdnak id6pontjét (1/4 év,
1/2 €év stb.).

A Dbels6 haszndlatra készitett iratokat felhaszndlds
utdn, targykor szerint csoportositva kell az tigykeze-
16nek 4atadni.

zel§ altal nyilvdntartott dossziéba helyezve, tartalom-
jegyzéken nyilvéantartva kell Grizni.

A dosszié és tér’aalomjegyzék haszndlata csak akkor
mell6zhetd, ha az ilyen jellegid iratokat is az tigyke-
zel6 iktatja (szabdlyzat 46. pont a) bekezdés).

Az iratokat dltaldban felhaszndlds utdn, de legkésGbb

~az év végéig kell a dosszi€ékban levé tartalomjegyzé-

ken nyilvédntartdsba venni.

s ZRgis
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A tartalomjegyzéken fel kell tlintetni a sorszamot, az
inat nyilvantartdsi szdamat, tdrgyat, példdny-sorszdmat
vagy lapjainak darabszdmdt és a dosszi€éba helyezés
keltét. Az iratra pedig e rovat sorszamat kell felje-
gyezni. Ha a dossziébdl iratot emelnek ki, azt a tar-
talomjegyzék ,,Megjegyzés”’ rovatdban jelezni kell.

57. Az iratok dtaddsa az ligykezel6nek

a) Az iratok dtaddsa az iligykezel6nek (szabdlyzat 54.
pont e) bekezdés) at.adokonyvx el, illetve munkakoényv-
vel torténik. ,

. b) Az ugykezelo az iratok &tvétele el6tt koteles ellen-
6rizni, hogy az tigykezelés szabdlyainak (kiilalak, irat-
kezelési utasitds stb.) eleget tettek-e..

: X :
3 AZ IRATOK TOVABBITASA

*58. Az iratok tovdbbkitdsdval kapcsolatos ligykezelé6i felada-
tok

Az tigykezel6 az iratok dtvétele utédn koteles:

— az ,,S. k.”-zott iratokat hitelesitési zdradékkal (,,A
kiadmédny hiteles” szoveg, aldirds, korbélyegzd le-
nyomat) elldtni,

— a mads szervekhez tovdbbitand6 — eredeti aldirdssal
elldtott — iratokon a kiadmdnyoz6 aldirdsa €s a kel-
tezés kozott a szerv koérbélyegzdjének lenyomatdt el-
helyezni,

S
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— az iktatékonyvbe a tovdbbitds megtorténtét beje-

gyezni,

— az irattdrban maradé példdnyon a tovdbbitds id6pont-

jat feljegyezni és aldirni,

— az iratokat a timzettnek tovdbbitani az utasitdsban

meghatdrozottak szerint, legkés6bb az atvételtdl sza-
mitott 48 o6rdn beliil, siirgés esetben azonnal.

59. Az iratok tovébbitdsa

a) Az iratokat mds szervekhez boritékban (sziikség ese-

b)

tén csomagban) kell tovabbitani.

Azonos szerveknek sz6l6 tobb iratot lehetSleg egy bo-
ritékba kell elhelyezni és a boritékra valamennyi irat
iktat6szamat fel kell jegyezni.

A boriték cimoldaldn fel kell tlintetni:

— a kild§ szerv megnevezését,

— ag irat iktatészdmét, tobb példdny esetén a pél-
ddnyok sorszdmdt,

— sziikség szerint az ,,S. k. felbontasral”, illetve a-
,,.Slrg6s!” jelzést,

— a cimzett megnevezését és cimét.

c) A szerv futdra (kézbesitSje) a kiildeményt csak a cim-

zett szerv ligykezel§jének, irat dtvételre jogosult dol- .
gozojanak adhatja &t, m kiils6 kézbesitokonyv, illetve
kézbesitfiv aldirdsa ellenében. A kézbesitéivet a kiil-
d6 szervnél maradé irathoz kell csatolni.

Téargyaldsra, megbeszélésre iratot csak vezet§ enge-
délyével szabad az épiiletbdl kivinni. Iratot més szerv-
nek, dtadni csak elismervény ellenében szabad, az el-
ismervényt a szervnél maradé irathoz kell csatolni.

e) A megyei renddrfékapitdnysdgok és a renddérkapi-

tdnysdgok kozottaziratokat futdrzsdkban tovabbitjdk.

— 60 —
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A rendérkapitdnysidgok részére 2 db futdrzsikot kell
rendszeresiteni. A futdrzsdkok lezdrdsdhoz lakatot vagy
zsineget kell haszndlni. Az utébbi esetben a zsineg vé-
gére Kkotstt csom6t korbélyegzdvel elldtott papirszalag
kozé kell ragasztani.

A titkos iratokat leragasztott postai boritékba, a nem
titkos iratokat pedigs boriték nélkiil, zsineggel dtkotve
vagy kartonlapok kozé kotve kell a futdrzsdkba elhe-
lyezni.

- Két példanyban 4tvételi elismervényt kell késziteni,
ezen a rendlrkapitdnysdg megnevezését €s a kiildemé-
nyek iktatészdmadat kell feltiintetni. Az &tvételi elismer-
‘vény egyik példénydt a kildé szerv korbélyegz6jével
kell elldtni és a kiildeményekkel egylitt a cimzett szerv-
nek megkiildeni, a mésik péiddny a kiild6 szervnél ma-
rad. --

60. A nem titkos iratok tovabbitdsdra vonatkozé egyéb ren-
delkezések

/

a) A nem titkos iratokat a futdrszolgilat halézatdba”be-
“kapcsolt BM szerveknek a futdrszolgalattal (futdr-
konyvvel), mds szervhez postdn (postakdnyvvel) vagy
sajat futdarral (kiils6é kézbesit6konyvvel, kézbesit6iv-
vel) kell tovdbbitani.

b) A BM-szervek egymds kozstti irattovdbbitdsdndl a bo-
riték haszndlatdt a lehet6séghez mérten mell6zni kell.
Az iratot fliz6kapoccsal lehet Osszetiizni.

c) A szerv vezetGje elrendelheti, hogy egyes iratfajtdk
postai tton torténé tovdbbitdsa is boriték nélkiil tor-
ténjék.

d) Epiileten kiviil csak tdskdban szabad iratokat szdlli-
tani.

SO
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61.

e)

Ha ,,S. k. felbontdsra!” jelzési iratot (személyzeti, fe-
gyelmi igyek stb.) postdn kell tovdbbitani, az iratot
két boritékba kell helyezni. Az ,,S. k. felbontdsra!”
jelzést a bels6 boritékon kell feltlintetni.

A titkos iratok tovdbbitdsdra vonatkozé egyéb rendel-
kezések

a)

b)

A titkos kﬁldemé}lyek boritékjait ragasztdszalaggal,
korbélyegz6vel ugy kell lezarni, hogy a boriték a le-
ragasztds megsértése nélkiil ne legyen felbonthatd.

A boritékon a mindsité jelzést is fel kell tiintetni.

PO SEP Iy a4

¢) A ,,Szigoruan titkos, kiilonosen fontos!” minGsitési

iratokat minden esetben ,,S. k. felbontdsra!” jelzéssel
kell tovédbbitani. -

A |, Szigordan titkos!” iratok boritékain az ,,S. k. fel-
bontdsral”’ jelzést csak akkor szabad feltiintetni, ha az
iratkezelési utasitdsban (a szervnél irattdrozdsra ke-
riild példdnyon) eld6irtdk.

A futdrszolgdlat héalézatéba bekapcsolt szervekhez —
rendkiviil slirgés esetek kivételével — csak a futdr-
szolgdlattal szabad tovdbbitani a kiildeményeket.

e) A futdrszolgdlat hdlézatdba be nem kapcsolt h-elyekre

f)

sajdt futdrral kell kézbesiteni a kiildeményeket.

Epiileten kiviil titkos iratokat csak zart és megcimzett
boritékban, taskdban elhelyezve két személy egyiitt
tovdbbithat. Gépkocsival- torténé szdllitds esetén @&
kézbesits kisérdje lehet a gépkocsivezetd is.

Repiilégépen csak a szerv vezetSjének engedélyével
szabad iratot szdllitani.

e
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h) ,,Szigordan titkos!” anyagokat kikiildetés esetén a
szdlloddban tartani tilos, azokat munkaidé utdn a
szervnél (ligyeleten, ligykezeldnél stb.) lezdrt boriték-
ban kell elhelyezni.

i) Amennyiben kikiildetés, kézbesités stb. esetén a ,,Szi-
gortdan titkos!” mindGsitési iratok tovdbbitdsdhoz
sziikséges két f6 nem dll rendelkezésre, a szerv veze-
t6je irdsban engedéliyt adhat az egy f6ével torténé to-
vabbitdsra.

-J) Ha a ,,Szigoruan titkos!” iratnak futdrral térténé to-
vabbitdsdra nincs lehet8ség, az iratot kizdrélag a
szerv vezet§jének irdsbeli engedélye alapjan, kett6s
csomagoldshan €s ajanlott killdeményként szabad pos-
tara adni. Postai tovdbbitds esetén a kiilsé boritékon
csak a kiilldd és a cimzett szerv megnevezését és ci-
mét kell feltiintetni. A ,,Szigoruan titkos!” jelzést
csak a bels6 boritékra kell rdirni. '

k) A tovdbbitdssal kapcsolates {rdsbeli engedélyeket
a k{ildé szervnél marado irathoz kell csatolni. Az irds-
beli engedély megaddsa az irattdri példdnyon is tgr-
tfénhet.

XI.

AZ IRATOK HATARIDO NYILVANTARTASBA
ES IRATTARBA HELYEZESE

Iratokat hatdridé nyilvantartdsba, irattdrba helyezni csak a
kiadményozdsra jogosult engedélyével szabad. Az engedélyt
a szervnél maradé iraton kell megadni. (Pl.: ,,Hi.: V. 107,
vagy ,Irattdrba’, ddatum, aldirds.)

G
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62. Az iratok hatdridé nyiivaﬁntartésba helyezése

a) Az {igykezel6nél kell hatdrid6 nyilvantartdsba he-
lyezni azokat az iratokat, amelyek végleges elintézése
valamilyen kozbees$ intézkedés elvégzése utdn vdlik
lehetévé.

b) A hatérid6t az iktatb’kﬁnyv ., Megjegyzés”’ rovatdba,
a naptdri nap megjelolésével fel kell tiintetni.

c) Az ugykezel6 a hatdridGzésre dtvett iratokat koteles:

— az egyéb iratoktsl elkiilénitve, a hatdrid6ként
megjelslt naptdri napok és az iktatészdm sorrend- -
jében elhelyezni vagy nyilvédntartani, :

— a hatdridé el6tti napon — amennyiben id6kézben
nem intézkedtek — iaz iktatékonyvbél torténé ki-
vezetés utdn az ligyintéz6nek kiadni.

63 Az iratok irattdrba helyezése

a) Az ligykezel6nél kell irattdrba helyezni a tudomdsul
vett, véglegesen elintézett iratokat.

b) Irattdrba helyezés el6tt az tigykezel§ koteles az ira-
tot 4tvizsgdlni, hogy a kezelési utasitdsoknak, illet6-
leg az iligykezelés szabdlyainak eleget tettek-e. Az
esetleges mulasztdst pétolni kell.

c) Az iktatékonyv (iktatélap) megfelelS rovatdba fel kell
jegyvezni az irattdrba helyezés id6pontjit, titkos irat
esetén lapjainak darabszdmdt vagy a példdny sorsza-
mat. Ha az iratot véglegesen kiadtdk (szabilyzat 34.
pont b) bekezdés), ,,VE’’ jelzést kell alkalmazni. Az
ugykezelo kisérg iratet csak az irattal (melléklettel)
egyiitt helyezhet irattirba.

d) Az iratokat az iktatészdm emelkedé sorendjében kell
Arattdrozni.

G
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e) Az irattdrba helyézett iratok kiaddsdt és visszaérke-
zését az iktatokonyv (iktatélap) ,,Megjegyzés’’ rova-
tdba jelezni kell. Ahol sziikséges, az iratok kiaddsa-
nak nyilvantartdsdhoz kiilon fiizetet lehet haszndlni.

f) A betelt, lezdrt kényveket, naplékat stb.-t az irattdrba
helyezett iratokkal egyiitt kell meg6rizni, a selejte-
zési ligykorjegyzékben meghatdrozott idSpontig.

g) Az ligykezelG az osztdlyok (alosztdlyok) altal leadott,
bels6 haszndlatra készitett nem titkos iratokat a sziik-
ségnek megfeleléen csoportositva — nyilvdntartdsba
vétel nélklil — koteles elhelyezni az irattdrban.

h) Az ligykezel6 az osztdlyok (alosztdlyok) dltal leadott

. titkos tartalmi dossziékat a fé nyilvantarté konyvbol

" torténé kivezetés utdn, hitelesitett fiizetben nyilvan-
tartva koteles elhelyezni az irattdrban, és datvétel
el6tt a tartalomjegyz€ék alapjan @z iratok meglétét té-
telesen is ellen6rizni. '

64. Az irattdrak miikodése

a) Az irattarba a titkos és nem titkos iratokat a nyilvan-
darté konyvekkel (segédeszkozokkel) egyiitt, évenként
csoportositva kell elhelyezni.

b) Az irattarat tz, viz és kiils6 behatolds ellen védetté
kell tenni. Az irattdr ajtéinak kulcsdt az tigykezel6
kezeli, a kulcsokat hivatalos id6 utdn kulcstarté doboz-
ban az tgyeleten kell 6rizni. Az ligyeletes az irattdr
helyiségét csak halasztdst nem tr6 esetben (tiz, viz-
omlés) nyithatja fel.

c) Az iratok kiaddsat kiilon fiizetben kell nyilvdntartani.
A flizet a kovetkez6 rovatokat tartalmazza: a kiadds
napja, az irat iktatészdma, tdrgya, lapjainak darab-
szama, az atvevl személy neve és aldirdsa, a visszar
érkezés id6pontja.

— 65 —
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d) Az ligykezel6 az irattdrbdl iratot véglegesen csak az
illetékes vezet§ irdsbeli engedélye alapjan adhat ki.
Ez aldél kivétel, ha az iratot mds iktatott irathoz csa-
toljadk. Ebben az esetben az iktatékoényvbe (iktato-
lapra) be kell jegyezni, hogy az iratot mely szervnek
adtdk 4t, illetve mely iktatészdmhoz csatoltdk.

e) Az irattarbél polgdri személynek vagy szervnek ira-
tok (adatok) mdsolatat csak az illetékes vezets engedé-
lyével szabad :kiadni. :

f) Munkaviszony igazoldsokat az 1945 el6tti id6szakrél
a BM Titkdrsdg, az 1945 utdni idészakrél a BM Sze- -
mélyiigyi szervei adnak ki. 5

g) Az irattdrban a politikai osztdly iratainak elhelyezé-
sére kiilon részt (szekrényt vagy polcot) kell biztosi-
tani. Ezeket az iratokat a politikai osztdly ligykeze-
16je becsomagolva helyezi el az irattdrba €s gondos-
kodik tovdbbi kezelésiikr6l. A politikai osztdly ligyke-
zelGjén kiviil mas személy, csak a szerv vezet§jének”
vagy a politikai osztdly vezet§jének irdsbeli engedé-
lye",l alapjdn tekinthet be a csomagolt iratokba.

XII.

AZ UGYKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB
RENDELKEZESEK

65. Az egyes szakteriiletek ligykezelésének szabdlyozdsa

a) Az egyes szakteriiletek Uigykezelésével kapcsolatos
feladatokat a szabdlyzat aldbb felsorolt mellékletei
tartalmazzdk:

— a bilinligyi iratokét a 7. szdmdy,

— a szabdlysértési iratokét a 8. szamd,
e BB =
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b) Az

a rend6rérsok és korzeti megbizottak iigykezelé-
sét a 9. szdmu és

@ blntet6 eljardas sords lefoglalt, illet6leg elkob-
zott dolgok kezelését €s nyilvdntartdsat a 10. szé-
mu.

egyes szakteriiletek {igykezelésére a jelen szabdly-

zat rendelkezései értelemszertien vonatkoznak.

66. Az ligyeleti szolgdlat iratainak nyilvantartdsa

" Az tgyeleti szolgdlat az érkezett és a keletkezett titkos
és nem titkos iratokat (kiildeményeket) az ligyeleti naplé-
ban tartja nyilvan. Ahol sziikséges, az ligyeleti naplé he-

.lyett erre a célra dtadokonyvet vagy iktatélapot lehet
‘haszndlni. Ebben az esetben az iratok (kiildemények) at-
addsdnak elismertetése az dtadékonyvben, illetve az ik-
tatélapon (a ,,Tovabbitva’ rovatban) torténik.

67. A parancsok, utasitdsok kezelése

a) A parancsokat a nyilvantartdsba vétel utdn (szabdly-
zat 44. pont) a parancsgy(jt6 dossziéban’ elhelyezett
Jtartalomjegyzékre fel kell jegyezni. (Ez vonatkozik
a Beliigyi Kozlonyben megjelent parancsokra, utasi-
tdsokra is. Ebben az esetben a tartalomjegyzékre
a parancs, utasitds, szamét, targyat és a kozlony sza-
méat kell feljegyezni.) A parancsgytijté dosszi€kat a
szerv vezetGje dltal megbizott személy kezeli.

b) Kiulon-kiilon gytdjtédossziékban kell elhelyezni:

ABTL -4.2.

a miniszteri parancsokat,
a miniszteri utasitdsokat,
a miniszterhelyettesi parancsokat,
a miniszterhelyettesi utasitdsokat,

a f6csoportfénoki, csoportfénoki, valamint a ko-
z0s utasitdsokat, parancsokat.
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Megjegyzés: A rend(ﬁrkapiténységokon erre a célra
egy gyljtédossziét kell felfektetni.

-c) A gyijtédosszié kezelGje felelGs a parancsok, utasité-
sok meg6rzéséért. A betekintésre nem jogosultak ré-
szére parancsot kiadni csak az illetékes vezet6 enge-
délyével szabad.

d) A dossziékba keriil6 parancsokat a betekint6kkel ald
kell iratni.

68. A tananyagok kezelése

a) Ha az tigykezel6 osztja ki a tananyagokat, nyilvédntar- ;
tdsuk a szabdlyzat 44. pontjadban foglaltak szerint tor-
ténik. Ahol a tananyagokat nem az ligykezel6 osztja
ki, a nyilvdntartdshoz kiilon kiadasi flizetet kell hasz-
ndlni. Ilyenkor az ligykezel§ a tananyagokat dtmend-
napléba nyilvdntartva adja &4t a megbizottnak, aki.
gondoskodik a kiaddsi flizetben torténdé nyilvantarta-
sukrol. A kisér6 iratokat a tananyagok kezelGje kii-
16n' dossziéban Orzi. -

b) Ahol a tananyagok példanyai tobb alkalommal keriil-
nek kiaddsra, ott az dtaddshoz kartont is lehet hasz-
ndlni. Minden példdny részére kiilon kartont kell Kki-
allitani a kovetkez6 adatokkal: fels6 részén a nyilvan-
tartdsi szdm, a tdrgy és a példdny sorszdma, alatta:
a kiadds ideje, az 4tvevd aldirdsa €s a visszaadds ideje.

69. A Beliigyi Kozlony kezelése

a) A Belligyi Kozlony ,,Szolgdlati haszndlatra!l” jelzés-
sel keriil kiaddsra. A ko6zzétett belligyi rendelkezé-
sek szolgdlati titkot képeznek. A kozlonyt a hivatali
helyiségb6l kivinni nem szabad. Munkaid6n kiviil el-
zdarvia kell tartani.

wvpge i
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70.

61 S,

b) A vezets kijeldli mzokat, akik-a Beliigyi Kozlonyt ke-

zelik és gytjtik. A Belligyi Ko6zlonyoket évfolyamon-
ként, sorszdm szerint kell osszegyijteni és lehetfség
szerint bekottettni. A kezeléssel megbizott felel6s az
el6irds szerinti kezeléséért és meglrzéséért.

Katonai térképek kezelése'

A Kkatonai térképek kezelésével kapcsolatos rendelkezé-
seket a BM Titkdrsdg vezetGje dltal kiadott korlevél
(a szabdlyzat 5. sz. melléklete) tartalmazza.

A nyilt parancsok kezelése

gi) A rend6rség meghatdrozott feladattal (ellendrzéssel)

megbizott tagja részére a szerv vezetole aléirasdaval
elldtott nyilt parancsot ad ki.

b) Halaszthatatlan esetben, egy konkrét uggr kivizsgdld-

sdra a kozponti iligyelet vezet6je is adhat nyilt pa-
rancsot, ezt a vizsgdlat befejezése utdn a kidlliténak
kell visszaadni.

¢) A nyilt parancs €rvényességi ideje negyédév, inéo-

~ kolt esetben egy €v is lehet.

d) A nyilt parancs tirlapja 50 lapos tombdkben, ellen6rz6

t6szelvénnyel késziil. Igénylése a szerv vezetlje vagy
helyettese altal aldirt szolgdlati jegyen a BM II. F6-
csoportfénokség Titkdrsagatol torténik.

e) A nyilt parancs tombok koézponti kezelését, nyilvan-

tartdsdt, az osztdlyoknak valé kiaddsdt, visszavételét
és megsemmisitését az tigykezel6 végzi.

f) A nyilt parancs tomb kezelGje koteles az ellen6rzé

t6szelvényt vezetni és a nyilt parancsot — érvényes-
ségi idejének lejartdval — haszndléjatél bevonni.

A bevont nyilt parancsot egyeztetni kell a tészelvény-
nyel. Ha a t6mbb6l felhaszndlasra kiadott valamennyi
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(50 db) nyilt parancs visszaérkezett, akkor megsem- -
misiités végett az ligykezel6nek vissza kell adni.

g) Az ellen, aki a részére kiadott nyilt parancsot elvesz-
tette, — jegyz6koényv felvétele mellett — fegyelmi
tton kell eljarni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— a nyilt parancs sorszdmét, érvényességének idejét, .
az elvesztés idejét, helyét €s koriilményeit, ;

— felkutatdsdra tett intézkedéseket.

h) Az {iigykezel6 koteles a nyilt parancsok meglétét és o
kezelését rendszeresen ellendrizni.

72. Az iratok sokszorositdsa

a) A sokszorosit6gépek az ligykezel§ feliigyelete alatt
allnak. : z

b) A'sokszorosit6 gépeket tgy kell Orizni, elhelyezni,
hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek. Ha
a sokszorositégép nem az iigykezeld helyiségében
van elhelyezve, akkor a helyiség ajtajat biztonsagi
zdrral kell elidtni. A helyiségben a takaritds is csak
feliigyelet mellett torténhet. A helyiség kulesdt hiva-
tali id6 alatt az tigykezel6nél, hivatali id§ utdn pedig
kulcstart6 dobozban az iigyeleten kell tartani.

c) Az iratok sokszorositdsdt csak a szerv vezetlje dltal
kijelolt beosztottak végezhetik. A sokszorositdssal
megbizott személy sokszorositdst nyilvantarté kony-
vet koteles vezetni.

d) A stencileket elzdrva kell Grizni.

e) Az iratok sokszorositdsdt a készit6 osztdly (alosztdly)
vezetSje engedélyezi. Az engedély megaddsa az ira-
ton torténik.

Lotoane
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f) Az tigykezel6 kételes ellenérizni, hogy a sokszorosi-
tds elGkészitése (iktatds, kiilalak, egyeztetés, a sok-
szorositds engedélyezése stb.) az elSirdsok szerint tor-
tént-e. :

g) A sokszorositandé titkos és ,,Szolgdlati haszndlatra!”
jelzésd iratokat dtadds el6tt sorszdmnal kell elldtni
@ sokszorositéban.’

~ h) Az elhasznélt stencileket, selejtpapirokat megsemmi-
sitésig az ligykezel§ elzdrva koteles Orizni.

73. A nyomdai kiadvényok készitése

ta) A kiadvdnyokat a szerv vezet§jének engedélyével,
nyomdai tton is el lehet készittetni.

b) A ,Szigortan titkos!” kiadvdnyokat a Beliigyminisz-
térium nyomddja késziti el.

c) Nem titkos kiadvanyokat mds nyomddban is el lehet
készittetni. A nyomddval kotott szerz6désben rogzi-
teni kell a szolgslati titok megérzésével kapcsolatos

-feladatokat (kézirat, kefelevonat, korrektiira vissza-
addsa, selejt-anyagok megsemmisitése stb.). A kiad-
vanyokbél a nyomda nem tarthat vissza, mds hatésdg-
nak nem adhat 4t, koteles valamennyi példdnyt a meg-
rendel6 szervnek megkiildeni.

d) A kefelevonaton és a korrektirdn bdrmilyen valtoz-
tatdsra csak a kéziratot jévdhagyo6 vezet6 jogosult en-
gedélyt adni.

74. A nyomtatvinyok készitése

@) A szervek csak a rendszeresitett nyomtatvanyokat
haszndlhatjdk, felsoroldsukat a mindenkor érvényben
levé ,,cikkjegyzék’’ tartalmazza.

S )
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75.

r

b) Uj nyomtatvdnyok készitése vagy rendszeresitett
nyomtatvdanyok médositdsa, érvénytelenitése csak a
BM II. F6csoportfénokség Titkdrsdga el6zetes enge-
délyével torténhet.

A munkafiizet h‘asznélata'

a) A szervek munkdjdra vonatkozé titkos adatok feljegy-
zés€hez (értekezlet, tovdbbképzés, ellenérzés stb.) az
ligykezel§ dltal hitelesitett és nyilvédntartott munka-
fiizetet kell haszndlni. A munkafiizetbe lehet irni a fo-
galmazvanyokat.

b) Iskoldkon, tanfolyamokon a foglalkozés titkos anya-

génak feljegyzésére a hallgatéknak munkafiizetet kell
kiadni. Ezt a fiizetet tovdbbi haszndlatra titkos anyag-
~ ként az iskola parancsnokdnak engedélyével el lehet
kiildeni ahhoz a szervhez, ahovéd a hallgaté tavozott.

A szervek tigykezelGinek az ilyen fiizetet nyilvéantar-

tdsba kell venniiik.

¢) A beosztottak kiils6é munkdra iires, nem hitelesitett fii-
zetet (blokkot) vihetnek magukkal. A lapokat a fel-
jegyzett adatok feldolgozdsa utdn kotelesek megsem-
misfteni. : :

76. A bélyegzikkel kapesolatos rendelkezések

a) A szervek csak a bélyegzénormdban foglalt hivatalos
szovegl €s formdju bélyegzbket jogosultak haszndlni.

~ b) A szerv elnevezését tartalmazé kor-, valamint az un.

fejbélyegz6t, tovabbd az iktatébélyegzét és a lemez-
szekrényekhez haszndlt negativ pecsétnyomét — a
szolgdlati Ut betartdsdval — a BM II. F6csoportfénok-
ség Titkdrsdgan kell rendelni.

Ilyen bélyegz6ket polgari vdllalatokkal készittetni
tilos. :

Sy [,
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A régi bélyegz6t az 1ij bélyegz6 megérkezése utdn a
II. F6csoportf6ndkség Titkdrsdgdnak vissza kell kiil-
deni. A személyi igazolvdnyok kidllitdsdhoz haszndlt
bélyegz6k igénylése a BM II/I1—3. Osztdly hatés-
korébe tartozik. A bélyegz6k Kkicserélését irdsban
kell kérni €s csatolni kell a lenyomatdt is. Amennyi-
ben a bélyegz6 szévege olvashatatlan, a bélyegz6 ere-
deti szévegét a lenyomata ald kell irni. Uj, norméan
feliili kor-, illetve fejbélyegz6t @ szerv vezetGje
dltal aldirt indokolds alapjian lehet igényelni. A kor-
bélyegzlket szigorian titkosként kell tovdbbitani.

c) A bélyegzbket, a pecsétnyomdékat nyilvdntarté lapo-

kon (a szabdlyzat 22., 23., és 24. sz. mintdi) az ugy-

-!' kezel6 tartja nyilvan. A fels6bb szervek kotelesek az

irdnyitdsuk ald tartozo6 szervek belyegzmt is szerven-
ként nyilvantartani.

A Dbélyegz6 nyilvantarté lapjat dgy kell vezetni, hogy
abbol barmikor megéllapithaté legyen, hogy a bélyeg-
zGt mett6l-meddig ki haszndlta.

d) Szdrazbélyegzbt szolgdlati igazolvényok,,személyzeti
okmatok személyi igazolvanyok, gépjarmivezetsi
1gazolvanyok utlevelek kidllitdsdhoz, a negativ’ fém-
bélyegzét  érték, targy, bilnjelek csomagoldsdnak
viaszpecséttel torténé lezdrdsdhoz kell haszndlni.

e) Cimeres korbélyegzét a szerv tigykorébe tartozé hi-
vatalos kiadmdnyokra, a kiadmdnyozdsi jogkodrrel ren-
delkez6k sajat kezid aldirdshoz, illetve a kiadmédnyok
(mdsolatok) hitelesitéséhez, valamint a kiilldemények
lezdarasdhoz és datvételéhez szabad haszndlni.

A szerven beliili levelezéshez (jelentések, szolgdlati
jegyek stb.) nem kell cimeres korbélyegz6t haszndini.

f) Tilos lres lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat
kor- vagy szdrazbélyegzével ellatni, illetve a kiad-
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manyt hitelesiteni, ha ezt a kiadmdnyozé még nem
irta al4.

g) A Dbélyegz6 (pecséinyomd) haszndléja felelGs a bé-
lyegz6 rendeltetésszerd haszndlatdért, biztonsdgos Or-
z€séért. Bzért a bélyegzot

— csak a hivatali munkdval kapcsolatban hasznél-
hatja, ‘

— a hivatalos id6 befejezése utdn, illetve a hivatali
helyiségb6l valé tdvozaskor koteles elzdrni. (Ki-
vételt képeznek a pecsétnyomok és a kiils6 munka
alkalmdval haszndlt bélyegz0k.)

— madsnak csak az ligykezeldnél tortént el6zetes at- °
irds utjén adhatja &t,

— 4athelyezés, leszerelés stb. esetén koteles az igy-
kezelbnek visszaadni,

— ha elvesztette vagy valami okndl fogva eltiint, ve-
zet6jének azonnal jelenteni koteles. (A korbélyeg- -
26 eltiinése esetén kovetendd eljardst a szabdlyzat
":\2. pontja tartalmazza.)

h) A pecsétnyomét a haéznélé személy koteles magdndl
tartani. :

77. Az iratok dtaddsa munkakor dtadds esetén

a) Munkakor dtaddsa esetén az iratokat és egyéb anya-
gokat a vezet6 4dltal megbizott személynek jegyz6-
konyvileg kell dtadni. A jegyz6konyvet egy példany-
ban kell elkésziteni és ha a vezet§ ldttamozta (aldirta),
az lgykezeldnél irattdrba kell helyezni.

Az iratok ataddsa (dtvétele) az tigykezel6 bevondsaval

torténik. A kiadott dossziék, munkafiizetek és egyéb

okmanyok meglétét, az esetleges hidnyokat, az dtadds

(adtvétel) megtorténtét az tigykezelS koteles ellendriz-
- ni, és a jegyzGkonyvben aldirdsdval igazolni.

gt
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A jegyz6koényvnek — a felvételre kotelezben el6irt
adatokon kiviil — tartalmaznia kell: az iratok, dosz-
sziék, munkaflizetek és egyéb okmadnyok, bélyegzdk
stb. megnevezését, iktaté — és nyilvantartdsi szdmat,
a lehet6séghez mérten szdmtél szdmig.

b) Az iigykezel6 munkakorének 4dtaddsandl a szerv ve-
zet6jének vagy megbizottjanak is jelen kell lennie.
Az 4tadds sordn az irattdrba helyezett titkos iratokat
egy évre visszamenlOen tételesen, a tobbi irattari
anyagot prébaszertien kell ellen6rizni. A konyvek
(segédeszkdz6k), bélyegzlk, pecsétnyomodk dtaddsat
a nyilvantartdsba kell bejegyezni. Az dtaddsrél (atvé-

~ telr6l) egy példdnyban jegyzbkonyvet kell felvenni €s

s, haa szerv_vezetGje lattamozta, az ligykezel6nél irat-
tarba kell helyezni.

c) A szervek megsziinése esetén az el nem <ntézett, ille-
t6leg a folyamatban levé ligyek iratait jegyzék kisére-
tében (a lehet6séghez mérten szdmtél szdmig felsorol-
va} 4t kell adni a jogutéd szervnek. Az dtadott irato-
kat a jogutéd szerv iktatokdnyvébe be kell iktatni.

: r
A megszint szerv inattdrdt az érvényben levl szabd-
lyok szerint kell megérizni, illetve selejtezni. Az'5 és
10 évig meg6rzendd, valamint a nem selejtezhetd ira-
tokat kiilon kell vdlasztani és a jogutéd szervnek vagy
az illetékes fels6bb szervnek kell dtadni.

78. Az iratok Orzése, lemezszekrények haszndlata

@) Az iratokat ugy kell kezelni és 6rizni, hogy azokba
illetéktelenek ne tekinthessenek be.

b) A titkos iratokat és mindazokat az anyagokat, ame-
lyekrdl a titkos adatok leolvashaték (haszndlt indigék
stb.) lemezszekrényben kell 6rizni. A beosztottak dltal
kezelt iratokat a sziikségnek megfeleld médon elkiilo-
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nitve, kiillon lemezézekrényben kell tartani. A helyi-
ség elhagydsakor @ titkos iratokat lemezszekrénybe
kell elzarni.

Ha a beosztottnak nincs lemezszekrénye, akkor a hiva-
talos id6 befejezésekor a titkos iratait koteles dtadni
vezeto;enek vagy az ligykezel6nek.

Azokban a helyiségekben, ahol nagyobb mennyiség-
ben tarolnak titkos iratokat (pl. irattdri anyagokat,
kiilonbdz6 nyilvantartdsokat), @ lemezszekrények
haszndlat4tél el lehet tekinteni, ha a helyiség kiils6

behatolds ellen biztositva wan. (A helyiség ajtajara -,

biztonsagi zdrat vagy lakatot, s amennyiben f6ldszin- -
ten van elhelyezve, az utcai ablakra racsot kell felsze-
relni. Ha a helyiség nem folyoséra nyilik, ajtajat 14gy-
viasszal kell lepecsételni.) A helyiség ajtajdnak kul-
csdat a lemezszekrény-kulcsokkal azonos mdédon Kkell
kezelni.

Azokban a helyiségekben ahol dllandéan tartézkodnak
mell6zni lehet a lemezszekrények haszndlatat, és a
titkos iratokat biztonsigi zarral elldtott faszekrények-
ben' lehet tdrolni. A faszekrényeket a sziikségnek
megfelel6en a lemezszekrényhez hasonldan ligyviasz-
szal kell lepecsételni.

A nem titkos iratokat a hivatalos id6 befejezésekor
faszekrénybe vagy iréasztalfiokba kell elzdrni.

79. A lemezszekrény kulcsok kezelése

a)

ABTL

A lemezszekrény haszndléja. épiileten beliill magdndl
tarthatja @ szekrény kulcsat. Az épiiletb6l valé tdvo-
zdsakor a szekrénykulcsot (kulcstarté dobozban) az
osztdly (alosztdly) titkdrsdgan vagy a szerv tigyeletén
kell leadnia.

Hivatalos id6 utdn a lemezszekrényeket be kell zdrni
€s amennyiben mds biztonsdgi berendezést nem sze-
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reltek fel, lagyviasz, falakat™ és zsineg felhaszndla-
sdval le kell pecsételni. A lemezszekrény kulcsdt le-
pecsételt kulcstarté dobozban az tigyeletesnek aldirds
ellenében (kulcsdoboz nyilvantarté konyvben) kell at-
adni. ;

c) A lemezszekrény lezdrdasdhoz haszndlt falakatot és a
kulcstart6 dobozt dgy kell a negativ pecsétnyomoval
lepecsételni, hogy a pecsétnyomé szdma jél olvashaté
legyen. A kiilon kulccsal zdrhaté dobozt nem kell le-
pecsét.elni'.‘g

d) A dobozok oldalan fel kell tiintetni a doboz sorszamat
(a dobozokat 1:t61 kezd6dGen sorszamozni kell), fede-
. lén pedig a doboz atvételére jogosult személyek nevét
~ és a negativ pecsétnyomé szamdt. Amennyiben egy
dobozba tébb lemezszekrény kulcsiat helyezik el, ak-
kor tobb negativ pecsétnyomé szdmot kel feltiintetni.

e) A kulcstart6 doboz atvételét az ligyeletes a nyilvan-
tarté konyvben id6épont, dobozszdm megjelolésével és
aldirdsdval igazolja. Visszavételét a doboz haszndldja
aldirdsaval és az:id6pont feltiintetésével igazolja. »

f) A szekrény mdsodpélddny kulcsét leragasztott boriték-
ban a vezet6 szekrényében kell Grizni.

g) Kulcs eltiinése esetén a zarat at kell alakitani.

80. A lemezszekrény felnyitdsa

@) A kulcstarté dobozt és lemezszekrényt csak a hasz-
ndléja nyithatja fel. Halasztdst nem tiré esetben —
ha a szekrény haszndléja nincs jelen — a kulcstarté
dobozt és a szekrényt az illetékes vezetd altal meg-
bizott személy is (legaldbb 2 £6) felnyithatja.

A felnyitdsrél jegyzékonyvet kell felvenni, amelyet
a szekrény haszndl6janak kell dtadni. A jegyzékonyv
tartalmazza:

s
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b)

— kinek a parancs‘éira nyitottdk fel a kulcstarté do-
bozt és a szekrényt,

— mit vettek ki a szekrénybdl,

— az ismételten lezdrt szekrényt és kulcstarté dobozt
hédnyas szdmu pecsétnyoméval pecsételték le.

Az tigykezel6 lemezszekrénye csak a szerv vezetjé-
nek engedélyével nyithaté fel.

c) A vezetSk lemezszekrénye — tévollétiik alatt — csak

fels6bb szolgdlati elsljaro vagy helyettesének paran-
csdra nyithat6 fel. i

81. Az iratok selejtezése és a selejtpapirok megsemmisitése

a)

b)

Az iratok selejtezését a BM Titkarsag vezet6je altal
kiadott szabdlyzat (4. sz. melléklet) el6irdsai szerint
kell végrehajtani. Iktatott €s tartalomjegyzéken nyil-
vantartott iratokat csak az iratselejtezési szabdlyzat- ~
ban foglaltak szerint szabad selejtezni.

Azoknak a belss haszndlatra készitett titkos iratoknak
megsemmisitését, amelyek csak az 4tadékonyvben
vannak nyilvédntartva, az irat készit6je az dtadékonyv-
be jegyzi be. (Ez aldl kivételek a felesleges fogalmaz-
vényok, javitott, elrontott példanyok.)

c) Eléviilt, értéktelen iratokat vagy felesleges példdnyo--

kat — indokolt esetben — @ vezet6 engedélyével év-
kozben is meg lehet semmisiteni. A megsemmisitést
a vezet$ dltal kijelslt személyek (legaldbb 2 f6) vég-
zik. A megsemmisitend6 iratokrél jegyzékonyvet kell
felvenni, amelyben fel kell téintetni az iratok iktaté-
szdmdt, a titkos és & ,,Szolgdlati haszndlatral” jelzési
iratok példdnyszdmat vagy lapjainak darabszamét.

A jegyzGkonyvet a vezet§ a megsemmisités el6tt j6va-

"hagyja, a megsemmisités utdn pedig aldirjdk mind-
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82.

azok akik a megsemmisitést végezték. A jegyzbkony-
vet az ligykezel6nek megorzésre kell dtadni. A feles-
leges példdnyok megsemmisitését a kiaddsi fiizetben
(elosztén) vagy a tartalomjegyzéken is lehet jelezni,
ez esetben nem kell jegyz6konyvet felvenni.

d) A hatdlyon kiviil helyezett rendeletet, szabalyzatot,
parancsot stb.-t be kell vonni, és amennyiben a kiadé
szerv masként nem rendelkezik, az {igykezel6 bevo-
ndsdval meg kell semmisiteni.

‘e) A selejtpapirokat (felesleges vagy elrontott fogalmaz-
vanyokat, feljegyzéseket, haszndlt boritékokat) zuzoé-
géppel kell megsemmisiteni vagy zsdkba gytjteni és

. az évi rendszeres selejtezésig meg6rizni. A szervekre,

' munkdjukra utalé adatokat tartalmazé selejtpapirokat
(elhaszndlt - boritékok, indigdk stb.) tilos papirkosa-
rakba elhelyezni. A MEH-nek csak zuzott dllapotban
szabad selejtpapirt dtadni. :

f) Elhaszndlt indigdkat, stencileket csak olyan kdlyhdban
(kazdnban) szabad elégetni, amelynek a fiist kivezet6
csovében dréthdls van elhelyezve. : -,

,

Az ligyvitellel kapcsolatos munka ellenérzése

a) Az lgyvitel kézponti szervezését, irdnyitdsat és ellen-
O6rzését a BM Titkdrsdg feliigyelete mellett a BM II.
Fé6csoportfénckség Titkarsdga végzi.

b) Az aldrendelt szervek {igyvitelének ellendrzését a fel-
s6bb szerv dltal megbizott személyek (megbizottak)
végzik.

c) Az tigykezel6 koteles:

— folyamatosan ellenérizni az ligyviteli szabdlyzat
betartdsdt. Az ellen6rzés sordn tapasztalt rendelle-
nességeket kozvetlen vezet6jének jelentse.
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— minden hénap 5-ig irdsban jelenteni a vezetGjének
— széam, targy, ligyintézd neve szerint — az egy
hénapndl hosszabb id§ o6ta kintlévd, elintézetlen
iratokat. Kivételt képeznek a véglegesen kiadott
és a sokszorositott vagy nyomdai uton el6allitott
iratok. Ezek kozill csak azokrél jelentsen, ame-

lyekre az illetékes vezetd kiilén utasitdst ad.

d) Az osztdlyok (alosztdlyok, csoportok) vezet6i féléven-
ként legaldbb egy esetben kotelesek ellen6rizni az ira-
tok készitésének, nyilvantartisdnak és kezelésének
rendjét, a hatarid6k betartdsdt s dltaldban az el6irt °,
rendelkezések végrehajtdsat. Az ellenfrzéssel kapcso- -
latos észrevételeket és utasitdsokat az 4tadékonyv
(munkakényv) soron: kovetkezd rovatdba jegyzik be.

e) A vezet6k adminisztrdtorai havonta kotelesek jelen-
teni a kozvetlen vezetSiknek, melyik iratot nem kap-
tdk még vissza(az ,,S. k. felbontdsral” jelzéssel érke--
zetteket is).

f) Az ligyvitelt minden év elsé negyedévében a szerv
vezet6je altal kijelslt, legaldbb két f6bdl 4116 bizott-
sdgnak kell ellendriznie.

Az ellen6rzés kiterjed:
— mz lgyvitel szabdlyainak ismeretére,

— az iratok készitésének, nyilvdntartdsdnak, kezelé-
sének, 6rzésének és tovdbbitdsdnak rendjére,

A A S R T PRI

— az ligyek elintézésére,

— iz iratok meglétére.

Az iratok meglétének tételes ellendrzése kiterjed:

— az ligykezeld dital iktatott €s @ kiaddsi fiizetben
nyilvantartott titkos és nem titkos iratok koéziil: az
el6z6 évben érkezettekre és a vezet6knél €s be-

e

ABTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /81




osztottakndl ievékre - fliggetleniil attél, hogy
mikor adték ki (esetleg évekkel korabban),

— @ vezet6knél és beosztottakndl levs belsé hasznd-
latra készitett, dossziékban O6rzott, tartalomjegy-
z€ken nyilvdntartott titkos iratokra,

— a f6 nyilvantart6 konyvben szereplé anyagokra
(konyvekre, dosszi€kra stb.) €s

— bélyegzlkre, pecsétnyomokra.

Az iratok tételes ellenérzése az iktatékonyv (iktato-

lap), a kiadéasi fiizet és a huzamosabb ideig kint mara-
: dé6 iratok nyilvdntartdsara szolgdlé atadékonyv alap-
: jén torténik.

A bizottsdg az ellen6rzés eredményérdl jegyzOkony-
vet készit. Ez tartalmazza a hidnyassdgokat, irat-
hidny esetén az iratok iktatészamadt, targydt, példany-
vagy lapszamdt, wvalamint a felel6s 'személy nevét,
rendfokozatat és beosztdsat. A jegyz6konyvet a szerv
vezetGje lattamozza és feltlinteti a hidnyossdgok meg-
szlintetésére és:a mulasztast elkévetfik’felelc”)ssé'gre-
» vondsdra (szabalyzat 2. pont) tett intézkedéseket.

A fGkapitdnysdgok i kapitdnysdgok jegyz6konyveit
Osszesitve minden év mdrcius 31-ig a BM II. Fdécso-
portféntkség Titkdrsdgdra kotelesek felterjeszteni.
A BM II. F6csoportfénskség Titkdrsdga koteles je-
lenteni az ellenlrzés orszdgos tapasztalatait — Ossze-
sitve — 4prilis 15-ig a BM Titkdrsdgdnak.

g) A tételes ellen6rzés utdn az iktatékonyvben (iktats-
lapon) és a kiaddsi fiizetben szerepelnie kell annak,
~ hogy az irat hol taldlhaté (Pl.: irattdrban, véglegesen
megkiildték viagy még nem érkezett vissza). Az iigy-
kezel$ az elintézés alatt 4116 ligyeket feljegyzi és visz-
szaérkezésiiket ellendrzi. (Ha az irat tovdbbra is kint
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marad, a szabdlyzat 48. pont d) bekezdésében foglal-
tak szerint kell eljdrni.)

h) A vezeté esetenként ellendrzést rendelhet el a szerv
teriiletén, munkaid6é utdn. Az ellen6rzés két személy
(az egyik lehet6leg az ligykezels legyen) egyiittes je-
lentlétében torténhet. Az ellen6rzés kiterjedhet:

— i titkos és nem titkos iratok biztonsdgos 6rzésére,
— @ lemezszekrények lezdrdsira €s lepecsételésére,

— stencilek, haszndlt indigdk és a hivatalos munka-
val kapcsolatos papirhulladékok biztonsdgos elzé-
rasara,

— az altaldnos rendre.

Az ellendrzést végzék‘a nyitott, vagy sorozatkulccsal
nyithato {irodasztalokba, szekrényekbe is jogosultak
betekinteni.

— 82 —
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3 1. sz. meliéklet

/

KIVONAT
a Magyar Népkéztarsasag Biintet6konyvébél
(1961. évi V. Torvény)

AZ ALLAMTITOK ES A SZOLGALATI TITOK FOGALMA

BTK 163. §.

52

(1) Allamtitok minden olyan adat, améiynek illetéktelen személy tu-
domaésira jutdsa a Magyar Népkoztarsasdg biztonsagat vagy
mas fontos érdekét veszélyezteti.

(2) Minden esetben &llamtitoknak mindsiil a jogszabaly vagy jog-
szabalyon alapulé rendelkezés altal annak nyilvéanitott adat..

(3) Szolgalati titok az &allami szervre; tarsadalmi szervezetres vagy
szovetkezetre, ugyszintén ezek mukodésére vonatkozé olyan
adat, amelynek illetéktelen személy tudomésara jutasa az allami
szervek, tarsadalmi szervezetek vagy szovetkezetek zavartalan
mukodését, illetve az allamigazgatas, a honvédelem, az igazsag-
szolgéaltatas, vagy a gazdalkodas rendjét veszélyezteti.

ogn
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2 2. sz. melléklet

’

KIVONAT
A Magyar Forradalmi Munkas-Paraszt Kormany
31/1963. (XI. 17.) sz. rendeletébgl az allamtitoknak tekintendd

adatokroél

.
.

Az allamtitok hatékonyabb védelme és az eljaris egyszerisitése ér-
dekében a kormany az allamtitoknak tekintendd a‘d_atok korét az
alabbiak szerint hatarozza meg:

1. §.
Allamtitok:

1. A fegyveres er6k (Néphadsereg, Hatar6rség, Karhatalom) alaku-
latainak, szerveinek és:intézményeinek elhelyezésérél, szerveze-
térol, létszamarodl, miikodésérél, harcértékérsl és hadrafoghato-
sagardl, fegyverzetérol és védelmi berendezéseir6l, mozgdsitasi
és hadmiiveleti terveirél, a hatarvédelemrdl, valamint az ezekkel
kapcsolatos allamigazgatasi, ipari, kozlekedési, hiradasi tervek-
rél, eszk6zokrol és rendszabalyokrol, tovabba anyagi és pénziigyi
ellatasrol szo6l6 adat;

2. a fegyveres testiletek (rend8rség, munkasérség, biintetésvégre-
hajtéasi 6rség) alakulatainak, szerveinek és intézményeinek fegy-
verzetérol, 1étszamarol, harcértékérdl, anyagi és pénziigyi ellata-
sarol és — amennyiben nincsenek kézvetlen kapcsolatban a pol-
géri lakossaggal — elhelyezésérol sz6l6 adat;

3. a Magyar Népkoztarsasidg és a vele szovetséges allamhatalmak
ko6zott létrejott katonai szerzédések, tervek, hadiipari kapacita-
sok, a személyi, valamint a népgazdasagi mozgésitasi tervek, to-
vabba a fegyveres ertk ellatasaval kapesolatos egylittmiikodési
tervekrdl sz6lé adat;
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4. az iparvallalatok beruhdzisainak teljes tervdokumentaciéja, va-
lamint a honvédelmi miniszter dltal meghatarozott védelmi jel-
legli beruhézéasok;

5. a hadiipari gyértményokkai kapcsolatban az ipar terveire, lizemi
kapacitdsara, felszereléseire, a felszerelések &llapotara és elhe-
lyezésére, gyartasi dokumentacidira, pénzligyi és egyéb gazdasagi
mutatéira vonatkozé adat, tovdbba a honvédelmi jelentdségi
miszaki és egyéb felfedezések, talalmanyok, Gjitasok, fegyverek
tervei és leirdsai, az ezekre vonatkozé kutatd és kisérleti mun-
kakrol szolo adat és Osszefoglalo jelentés;

6. a geodézidra és a térképészetre vonatkoz6é honvédelmi jelents-
ségli adat, tovabba a Magyar Népkoztarsasag tertletén folyo
honvédelmi jelentéséggel bird (pl. gravitacios) mérési adat;

7. egyes — az illetékes miniszterek, orszdgos hatdskord szervek
vezet6i altal a belligyminiszter egyetértésével — meghatérozott
iparagak, vagy cikkek termelésére és kapacitdsidra vonatkozé or-
szdgos Osszesitett adat és terv;

8. az orszig védelmét és biztonsagat szolgdlé anyag —, aru és ter-
ménykészletekre, ezek alakulasara, elhelyezésére és Grzésére vo-
natkozé 6sszefoglald, vagy részosszesité adat;

9. a kozponti féldtani hatésdg &ltal meghatérozott 4asvanykines-
készletek: és lel8helyek pontos féldrajzi-koordinata adatai;

10. a hasadé ényagok lelc'Shelyeiré, készleteire, termelésére és feldol-
gozdsara vonatkozé adat; .

11. a népgazdasag szempontjabol kiillonosen kiemelkedé tudomanyos
kutatdsok 11j eredményei;

12. a mozdony-, vagon és gépjarmiipark — kivéve a személygép-
kocsi és traktorallomany — nagysdgara, mindségére, technikai
allapotara, kapacitdsara, valamint felhasznéalasara vonatkozé
orszagos osszesitett adat és terv, tovadbba nagyjelent6ségii vasuti
csomopontok és vasutallomésok. atbocsaté képességének adatai;

13. egyes — az illetékes miniszterek &ltal a beliigyminiszter egyet-
értésével — meghatarozott ipari. objektumok, vallalatok és in-
tézméx:lyek O6rzésére vonatkozé-adat;

14. a Magyar Népkoztarsasag tulajdonat képezd deviza és valuta-
készletek orszdgos Osszesitésérdl, az allami nemesfém és pénz-
készletek elhelyezésérsl 6rzésérél és szallitasi rendjérél szold
adat;.

— 88 —

ABTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /89



15. a Magyar Népkoztarsasdg mas allamokkal folytatott targyalasai-
nak és megallapodasainak el6ékészité adatai, a nemzetkozi kap-
csolatokat érinté intézkedések tervezetei, valamint a létrejott
megéllapodasok, ha azokat az illetékes miniszter, orszagos hatas-
kord szerv vezetGje allamtitokkd mindsiti;

16. az allami rejtjelek és rejtjeles hiradas tartalma; tovabba az &l-

. lami szervek, hatésdgok hasznalatara rendelt kiilénleges hirk6zl6

berendezésekre, valamint az egyes fontosabb iparvéallalatok és
intézmények hirhalézatara vonatkozé adat;

17. azok a kormanyeléterjesztések, jogszabalytervezetek, amelyeket
az eldterjeszt6 dllamtitokkd minésit.

.

2.8

Az 1.,§-ban felsorolt adat, illetéleg adatok kore nem &llamtitok, ha
az illétékes miniszter-(orszagos hataskorid szerv vezetdje) ilyen érte-
lemben rendelkezik, vagy ha azt hivatalosan nyilvdnossagra hozzak.

4. 8.

Ez a rendelet kihirdetés napjan lép hatdlyba; egyidejlileg a 9/1955.
(II. 15.) MT szdmu rendelet és a 34/1957. (VI. 16.) Korm. szdmu ren-
delet hatalyat veszti. ’

r
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- 3. sz. melléklet

/

KIVONAT
a Magyar Népkiiztérsaség Biintet6torvénykonyvébal
3 -
(1961. évi V. torvény)

> ALLAMTITOKSERTES

BTK 160. §. o
(1) Aki

a) dllamtitkot jogosulatlanul megszerez,

b) tudoméiséra, illetbleg birtokaba jutott allamtitkot jogosulat-
lanul felhaszndl, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé
vagy az arra illetékes személy részére hozzaférhetetlenné
tesz, -

amennyiben sulyosabb bilintett nem valésul meg, hat hénap-
tol ot évig terjedhetd szabadsigvesztéssel buntetends.

(2) A blintetés

a) két évtsl nyolc évig terjeds szabadsigvesztés, ha a blintettet
kiilonosen fontos allamtitok tekintetében kovették el, vagy
az sulyos hatranyt okozott;

b) ot évtdl tizenként évig terjedd szabadsdgvesztés, ha az allam-
titok illetéktelen kiilfoldi személy részére valt hozzaférhetévé.

(3) Aki az allamtitoksértést gondatlanul kéveti el egy évig, a (2) be-
kezdés eseteiben az ott irt megkiilonboéztetés szerint két évig,
illet6leg hat hénaptol 6t évig terjedé szabadsagvesztéssel biin-
tetendd.

— O =
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SZOLGALATI TITOKSERTES

BTK 161. §.
(1) Aki

a) szolgalati titkot jogosulatlanul megszerez vagy

b) tudomadaséara, illefc’ileg birtokaba jutott szolgédlati titkot jogosu-
latlanul felhasznal vagy illetéktelen személy részére hozza-
férhet6vé tesz,

amennyiben sulyosabb bilintett nem valésul meg, egy évig
terjedd szabadsagvesztéssel buntetendo

(2) A buntetés harom évig terjedd szabadsagvesztes, ha a buntett
sulyos hatranyt okozott. ‘'

(3) A blintetés

a) hat hoénaptél 6t évig terjedd szabadsagvesztés, ha a bilintett
kovetkeztében szolgalati titok,

b) két évtdl nyole évig terjedd szabadsagvesztés, ha a biintett
kovetkeztében katonai szolgalati titok

illetéktelen kiilfoldi személy részére hozzaférhet6vé valt.

ALLAMTITOKSERTES FELJELENTESENEK ELMULASZTASA

BTK 162. §.

(1) Aki hiteltérdeml6 tudomést szerez arrol, hogy &llamtitoksértés
a) elkovetése készil vagy

b) még le nem leplezett ily szdndékos bilintettet kovettek el, és
err6l a hatésagnak — mihelyt teheti — jelentést nem tesz,

egy évig terjed6 szabadsigvesztéssel biintetendd.

(2) Az (1) bekezdés b).pontja alapjan: az elkoveté hozzatartozoja
nem biintethetd.

HIVATALI VISSZAELES

BTK 144. §.

Az a hivatalos személy, aki azért, hogy jogtalan hatranyt okozzon,
illet6leg maganak vagy maésnak jogtalan el6nyt szerezzen, hivatali

gD
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kotelességét megszegi, hataskorét tullépi vagy hivatali helyzetével
egyébként visszaél, harom évig terjeds szabadsagvesztéssel biinte-
tendd.

JOGTALAN ELONY KOVETELESE VAGY ELFOGADASA
BTK 149. §.

(1) -Az a hivatalos személy, aki hivatali kotelességének megszegésére,
hataskérének tullépésére vagy a hivatali helyzetével 6sszefiiggé
egyéb visszaélésre a neki vagy tudatdval méasnak adott vagy
igért elényért ajanlkozik vagy vallalkozik, illet6leg ezért a maga
vagy mas részére elényt kovetel, kér vagy elfogad, illetéleg az
elény elfogadojaval egyetért, hat hénaptdl 6t évig terjedd sza-

adsagvesztéssel- biintetendd.

(2) A buntetés két évtdl nyolc évig terjeds szabadsagvesztes ha az

(1) bekezdésben meghatarozott blintettet ke

a) fontosabb ugyekben az intézkedésre hivatott hivatalos sze-
mély, vagy

b) mas hivatalos személy fontosabb kotelesség tekmteteben ko-
vette el. -

KOZOKIRATHAMISITAS
BTK 220. §.
Aki
a) hamis kozokiratot készit vagy kozokirat tartalmat meghami-
sitja,

b) mas altal készitett hamis, vagy mas 4ltal hamisitott, illetSleg
mas nevére sz6lo valodi kozokiratot felhasznal,

c) kozremlkodik abban, hogy valakinek jogai vagy jogviszonyai
lényegére vonatkoz6 valétlan adatokat, tényeket vagy nyilat-
kozatokat vezessenek kozokiratokba,
harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendé.
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BTK 221. §.

Az a hivatalos személy, aki hivatali hataskérével visszaélve

a) hamis kozokiratot készit ‘'vagy kozokirat tartalm4t meghami-

sitja,

b) az altala készitett kozokiratba lényeges tényt hamisan vezet be,

hat hoénaptél 6t évig terjed6 szabadsagvesztéssel bilintetendd.

MAGANOKIRAT-HAMISITAS

BTK 222. §.°

AkKi valamely jog vagy kételezettség létezésének, megvaltozdsanak
vagy megsziintének bizonyitdsara hamis vagy hamisitott magén-
okiratot hasznal, egy évig ter]edheto szabadsdgvesztéssel blinte-

tendé.
VISSZAELES OKIRATTAL
BTK 223. §.
1) Aki olyan kozokiratot, amely nem, vagy nem kizdrélag a sajatja,

(2)

@

(&)

mastol, ahnak beleegyezése nélkiil jogtalanul megszerez, meg-
semmisit, megrongal vagy eltitkol, két évig terjedd szaIbadsag—
vesztéssel biintetendd.

Aki azért, hogy masnak hatranyt okozzon, az €l6z6 bekezdésben
leirt tevékenységet maganokirat vonatkozdsaban kéveti el, egy
évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

BELYEGHAMISITAS

BTK 245, §.

AKki bélyeget forgalombahozatal vagy felhasznalads céljabol uté-
noz vagy meghamisit, avagy a maéas altal utanzott vagy megha-
misitott bélyeget ugyanilyen célbdl megszerzi, harom évig ter-
jedd szabadsdgvesztéssel biintetendd.

Ugyanigy kell biintetni azt is, aki hamis, meghamisitott vagy
maér felhaszndlt bélyeget — mint valédit, illetSleg fel nem hasz-
naltat — forgalomba hoz vagy felhasznal.
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(8) A biintetés hat hénaptél 6t évig terjedd szabadsigvesztés, ha a
bélyeghamisitast

a) blnszovetségben,

b) nagy mennyiségli vagy értékii bélyegre kovették el.

(4) A biintetés egy évig terjedd szabadsagvesztés, ha a felhasznalt
vagy forgalomba hozott bélyeg’mennyisége vagy értéke nem je-
lent6s. 4

BTK 246. §.
(1) A 245. §. alkalma¥asaban bélyeg:

a) postai vagy pénzigyi hasznalat céljara rendelt, forgalomban
1évé, abbdl kivont vagy abba még nem kerilt bélyeg,

b)‘a posta barmely tevékenységi korében hasznalat céljara ren-
delt, forgalomban levd, abbol kivont vagy abba még nem ke-
riilt értékcikk, a postai bérmentesits géplenyomgat, alkalmi és
mas feliilnyomé&s, nemzetkézi valaszdijszelvény, postai igazolé
jegy, tovabba a dijazassal kapcsolatban a posta altal alkalma-
zott barmely felirds vagy jelzés,

c) a szig(;rt’l szamadas ala es6 dllamigazgatasi nyomtatvany, akar
van rajta bélyeglenyomat, akdr nincs, ’ =

d) az plyan hatdsagi jegy, vagy pecsét, amely ado6 biztositdsara,
fém természetének és tartalmanak, anyag atvételének, miné-
ségének vagy mennyiségének bizonyitasara szolgdl, vagy
amelyet pénziigyi hatésag vagy kozeg alkalmazott.

MAGANTITOK MEGSERTESE

BTK 264. §.

(1) Aki a foglalkozasanal vagy koézmegbizatidsdnil fogva megtudott
magantitkot alapos ok nélkiil felfedi, hat hénapig terjedé ja-
viténevel6 munkaval vagy pénzbintetéssel biintetendd.

(2) A blintetés egy évig terjedd szabadsagvesztés, ha a bilntett su-
lyos hatranyt okozott,

-
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LEVELTITOK MEGSERTESE, TAVKOZLESI TITOK
KIFURKESZESE

BTK 265. §.

(1) Aki méasnak levelét, zart iratat vagy taviratat felbontja vagy
megszerzi avégett, hogy annak tartalmidt megtudja, avagy aki
azt ilyen célbél masnak atadja, ugyszintén az is, aki tavbeszélé
vagy més tavkozlési berendezés utjan tovabbitott kozleményt |
kifiurkész,
hat hénapig terjed§ javiténevel6 munkaval vagy pénzbilintetés- .
sel blintetendd.

(2) A buntetés egy évig terjedd sza"ba;iségvesztés, ha az elkovetd a
megtudott titkot felfedte. :

A TARSADALMI TULAJDONT KAROSITO
LOPAS, SIKKASZTAS, CSALAS ES HOTLEN KEZELES
BUNTETESE

BTK 295. §.

(1) Aki tarsadalmi tulajdont kéarosité lopast, sikkasztast, csalast
vagy hitlen kezelést kovet el, hat honaptoél 6t évig terjeds sza-
badsigvesztéssel biintetendd.

HANYAG KEZELES

BTK 298. §.

(1) Akit tarsadalmi vagyon kezelésével vagy feliigyeletével biztak
meg, és e megbizasbol foly6 kotelessége megszegésével vagy el-
hanyagoldsaval a vagyonban gondatlanul kart okoz, egy évig
terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendd.

RONGALAS

BTK 302. §.

(1) Aki 'idegen vagyontargy megsemmisitésével vagy megrongala-
saval kart okoz, két évig, ha pedig a vagyontargy tarsadalmi
tulajdonban 4ll, hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel biinte-
tends.

S
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ELLENORZES ELMULASZTASA
BTK 325. §.

(1) Aki eloljaréi kotelességét megszegve, aldrendeltjét szolgdlati ko-
telességének teljesitésében nem ellenérzi és ebbdl a szolgalatra

vagy a fegyelemre hatrany szarmazott, egy évig terjedd szabad-
sagvesztéssel bilintetendd. e

1
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2 4. sz. melléklet

:

SZABALYZAT

Targy: A BM szervék iratainak védelmével és selejtezésével kapcso-
latos feladatok.

1. Jelen szabalyzat — a BM III. Fécsoportfénokség szerveinek Kki-
vételével — valaxpennyi BM szervre vonatkozik.

2. A BM kozponti szerveinél minden év elsé felében (januar 1-t6l
junius 30-ig) a megyei, budapesti szerveknél pedlg az év maso-
dik felében (julius 1-t6l december 31-ig) a 3 é7nél régebben
irattarba helyezett iratokat selejtezés ala kell vonni.

3. A selejtezés idejére a BM valamennyi szervénél — a rendér-
brsok kivételével — 3 tagu selejtezd bizottsadgot kell alakitani.
A bizottsag vezetSjét a szerv vezetbje jeldlje ki. 7

's

A selejtezd bizottsag feladata

’

— az iratselejtezési és 1rattarozas1 munka megszervezése, ira-
nyitésa és ellendrzése, a kiselejtezett iratok feliilvizsgalata,

— a kiselejtezett iratok bezuzasanak, illetve papirgyarba tor-
tén6 szallitasdnak ellendrzése,

— az iratselejtezés sordn az allamtitok és szolgalatl titok védel-
mének biztositasa.

A fels6bb szervek selejtezd bizottsdgai kotelesek az iranyitasuk
ala tartozé szerveknél folyé iratselejtezési és irattdrozasi mun-
kakat ellenérizni.

4. A rendérérsck és korzeti megbizottak a 3 évnél réggebben irat-
tarba helyezett irataikat kozvetlen felettes szerveikhez (6rs,
illetve rendérkapitanysag) szallitsak be, s azok meg6rzése ott
torténik. A selejtezést a felettes szerv vezetéje altal megbizott
személyek végezzék.

@it
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5. A selejtezést a szervekre vonatkozé iigykérjegyzékek alapjan
kell végezni. \

A jegyzékek az 1, 3, 5 és 10 évig megérzendd, valamint a nem se-
lejtezhet6 iratfajtdkat soroljak fel.

A 3 évnél régebben irattdrba helyezett iratok selejtezése soran
kiilon kell 6sszegyUjteni:

— a selejtezésre kivé.logatoft iratokat,

— az 5 év utan selejtezhets iratokat,

— a 10 év utén seléjtezhet(ﬁ iratokaf és

— a nem selejtezhetd iratokat. :

6. A kiselejtezésre kertil6 iratok nyilvantartasi anyagaban (iktato-
konyv, iktatélap) ezt fel kell tiintetni. :

Az 5 és 10 év utan selejtezhetd iratokat e megérzési id6 utan
kell selejtezni.

Az iratselejtezés soran gondoskodni kell a politikai, tudoméanyos
(torténeti) és gazdasdgi szempontbél jelentSs és a folyamatos

. ligyintézéshez hosszabb ideig szikséges iratok tovabbi megérzé-
sérél. Ugyanakkor el kell érni, hogy a felesleges, elavult iratok
kiselejtezése megtorténjék.

7. A szigc;rﬁan titkos (bizalmas és szigortian bizalmas) iratok selej-
tezését esak az illetékes vezet8k (csoport, alosztaly, osztalyveze-
t6k) végezzék. :

8. A selejtezési munka folyaman, az egyes iratok tartalmi elbira-
lasanal, vagy a megérzési id6 tekintetében felmeriilé kétely ese-
tén a szerv selejtezési bizottsagdnak vezetGje, kiillonleges esetek-
ben a szerv vezetdje dont.

9. Az iratselejtezés sordn kiilon-kiilon jegyzékonyvet kell felvenni
a 3, az 5 és 10 év utan selejtezhetd iratokrdl. A jegyzokonyvben 3
fel kell tiintetni a kiselejtezett iratok évfolyaméat és targyat (pl.: 1
1950. évi illetményelblegekre Vonatkozo iratok), a selejtezés ide- 3
jét és a selejtez6 nevét. :

A jegyz6konyvet az 1ratse1e3tezest végz6 beosztott, a selejtezési
blzottsag egyik tagja és a szerv vezetGje irja ald.

Az &llamtitkot tartalmazé kiselejtezésre keriils iratok jegyzo-
kényyében az egyes iratokat iktatészdm szerint kell feltintetni.

— 100 —
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10. A Kkiselejtezett iratokat .csak zazott~” 4llapotban szabad &tadni

115

12.

13.

a MEH-nek, illetve a papirgyarnak. A papirgyarban toérténd be-
zhzasnal a szallité szerv megbizottainak mindaddig ott kell ma-
radniuk, amig az iratok bezluizasa meg nem tértént.

A BM kozponti és megyei (budapesti) szerveinek vezetdi szervez-
zék meg a sajat és az iranyitasuk ald tartozé szervek kiselejte-
zett iratainak Osszegy(ijtését és a papirgyarba szallitdsat. Iratok
szallitdsa csak zsineggel atkotott zsdkokban (csomagokban) s a
selejtezd bizottsadg egyik tagjanak kiséretében torténhet.

A szallitdsrél és bezizasrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet
az iratselejtezésrdl szélé jegyzékonyvhoz kell csatolni. A jegy-
z6konyveket az irattdrban kiilon kell kezelni és érizni.

A Kkiselejtezett iratanyag értékesitésébsl befolyt Osszeg 40 %o-at
a selejtezésben részt vett dolgozok jutalmazasara lehet felhasz-
nédlni. (BM Terv- és Pénziigyi Féosztaly 18—1960. sz. utasitasa,
1960. évi Belligyi" Kozlony 8. szam 168. oldal.)

A BM szervek vezetéi felelések az iratok epen es rendezetten
val6 megébrzéséért. Kotelesek gondoskodni az iratok megfeleld
kezeléséhez sziikséges helyiségekrdl és azok berendezésérol.

A BM szerveknél az irattarak kezelését az ligykezelési csopor-
tok (ligykezelok) latjak el

Az iratselejtezést, az irattarozast kozpontilag a BM Titkarség
irdnyitja és ellendrzi. Az Orszigos Levéltar megbizottja ellen-
6rzést csak a BM Titkarsag vezetGje altal irasban felhatalmazott
személy, a BM Titkarsag vagy az illetékes orszagos parancsnok-
sag megbizottjaval egyiittesen végezhet.

Megjegyzés:

1

A BM Titkarsag vezet6jének 10—1979/1963. sz. rendelkezése a se-
lejtezési ligykorjegyzék (1. sz. melléklet) 2. pontjat a kovetkez6-
képpen médositja:

,»A Békés, Hajdu-Biharés Nograd megyei Rendérfékapitanysdgokon
a fels6bb szervek 4altal kiadott parancsok, utasitasok, rendeletek,
tdjékoztatok, szakkonyvek (tananyagok, segédletek, szabalyzatok)
nem selejtezhet6k. Ezekbdl egy-egy példanyt, meg kell 6rizni.
Harom év utdn csak a felsleges példanyok semmisitheték meg.
Ha hatalyon kiviil helyezett anyag visszakiildésére kapnak uta-
sitast, e rendelkezésre hivatkozva egy példanyt tartsanak vissza.”
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2. A BM szervek iratainak védelmével és selejtezésével kapcsolatos
feladatokkal a BM Titkarsag &ltal kiadott 10—2300/2/1960. sz.
»lratselejtezés és irattdrozéds a Belugymlmsztemum szerveinél”
cimi tananyag reszletesen foglalkozik.
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5. sz. melléklet

?

KORLEVEL

a katonai térképek igénylésérdl és kezelésérdl

A Honvédelmi Minisztérium 1454/1960. Hdm. Csf.-ség szamu utasi-
t4sa alapjan a katonai térképek igénylését és kezelését az aldbbiak
szerint szabdlyozom:

1. Az 1092/1954. (X1. 7.) Mt. h. minisztertanécsi hatarozat értelmében
mindazok a térképek, amelyeknek mértékaranya - 1:25 000,
1:500 000, vagy pedig e két mértékarany kozé esnek és domborza-
tot tintetnek fel, katonai térképeknek mindsiilnek, s mint ilye-
neknek a készitése, kiadasa a Honvédelmi Minisztérium hatas-
korébe tartozik.

2. A katonai térkép (tovabbiakban: térkép) csak alaposan indokolt
esetben igényelhet6, amikor arra a munka végzéséhez feltétlen
sziikség van. Térképeket feleslegesen igényelni és azokat t4rolni
tilos. A térképek beszerzésérél a BM Titkarsdg gondoskodik. Az
igénylést a renddri és a tlizolté szervek az orszdgos parancsnok-
sdguk utjan, a tobbi szervek pedig kozvetlen kiildjék meg a BM
Titkarsaganak. Az igénylésen részletesen indokoljak meg, hogy a
térképek milyen célra sziikségesek. Az igénylést a BM szerv ve-
zet6je vagy helyettese irja ala.

A térképszelvények megnevezése a Néphadseregben rendszeresi-
tett ,,Attekint6lap” szerint torténik.

3. A térképek titkosak, azok kezelése és Orzése a titkos ligykezelés
szabdlyai alapjan torténjék. Ett6l eltéré rendelkezések a kovet-
kezok:

a) Az orszagos parancsnoksdgokon, s a megyei rendérfékapitany-
sagokon a térképek kezelésével (igénylés, nyilvantartas, ellen-
Orzés) egy tiszt elvtarsat bizzanak meg, akinek nevét, rendfo-
kozatat, beosztdsat irasban kozoljék a BM Titkarsagaval.
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A t5bbi BM szerveknél e feladatokat a tovabbiakban is a ,/T”
ugykezelS lassa el (tovébbiakbain: térképkezeld).

A BM Titkérsag a terkepeket térképellatasi jeggyel kiildi meg
az igényld szervnek.

A térképkezel6k a kiutalt térképeket kozvetlen atvétel utén
— a térképellatdsi jegyen felsorolt sorrendben, minden szel-
vénylapot kiilon — vegyék nyilvantartidsba. A nyilvantartas
(iktatas) titkositott munkafiizetben torténjék. A nyilvantarté
fiizetet a térképkezel6 készitse el és a , T” ligykezel$ lassa el
iktatészammal. A f!'.izet a kovetkezé rovatokat tartalmazza:

— iktatészam (a ,,T” ugykezelotol"kapott alapszamboél és a ro-
vat sorszamibol all),

— a térképellatasi jegy 1ktatészéma és az iktatds napja, <

— a térképszelvény megnevezése (pl. L—34—40—A)),

— a kiadas napja, s az atvevd aléirasa,

— Mmegjegyzés rovat (ide jegyezzék be a visszaérkezést, az
ugyirathoz torténd csatolast, vagy a megsemmisités meg-

: torténtét).
Az iktatott térképek hatsé oldalanak kézepén a szerv megne-
vezését (fejbélyegzo) és az iktatészamot jegyezzék fel.

Ha terkepeket Osszeragasztanak a soron kovetkezd alszamon
iktassak a kovetkezSképpen:

— a targy rovatban az Osszeragasztott térképek alszamait,

— az Osszeragasztott térképek megjegyzés rovataiban az osz-
szeragasztott térkép alszamat,

— az Osszeragasztott térkép elsé oldalanak jobb fels6 sarkara
a szerv megnevezését és az iktatoszamot 3

tiintessék fel.

Ha térképet valamely irathoz (tervhez, dokumentédciéhoz) csa-
tolnak, a nyilvantarté fiizet meg]egyzes rovatidba jegyezzék be
az irat iktatoszamat.

A térkép kezeléssel kapcsolatban keletkezett iratokat (igény-
1és, megsemmisitésrél felvett jegyzékonyv stb.) kiilon iktato-
szamra, iktatélap felhasznilasival iktassak és kiilon dossziéban
Orizzék.

b) A térképeket mdasolni, sokszorositani tilos!
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¢) A térkép haszniléja a nala levé térképeket végleg mas beosz-
tottnak csak a térképkezelén keresztil adhatja &t.

A hasznéalhatatlanna valt térképeket az arra kijelolt bizottsag
jegyz6konyvileg semmisitse meg. A jegyz6konyv szamat a tér-
képkezel6 a nyilvantartéfiizet megjegyzés rovatdba tilintesse
fel. -

d) A térképkezeld koteles, félévenként — januar 15-ig és julius
15-ig — a térképek meglétét, kezelését s 6rzését ellendrizni és
ennek megtorténtét a nyilvantarté fuzet soron kovetkezd ik-

tatészam rovatadban bejegyezni és aladirasaval igazolni.

~r

(A térkép el%resztése esetén az Ugyviteli szabalyzat 2. pontja-
ban elsirt médon kell eljarni.)

e) BM szervek Osszevonasa esetén a térképek meglétét ellenériz-
- z€k és a nyilvantartast egy filizetben folytassak.

4. Jelen szabélyzato't ismertessék a térképek haszniléival, akik an-

nak tudomasulvételét aldirdsukkal igazoljak.
o 3

5. A térképek szabalyszerli kezeléséért, rendeltetésszerli felhaszna-
lasaért, meglétéért, adltaldban az éberségi kovetelmények betar-
tasdért és azért, hogy az igénylés csak a munkdhoz feltétlen
sziikségés térképeket tartalmazza, elsGésorban a szervek vezetdi
felelgsek.

)
‘o

5405
ABTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /106



© g

ABTL -4.2. - 1023/ 5/1966 /107




TAJEKOZTATO
az attekintGlap hasznalatahoz

/

Az attekintélap alapjan 1:100 000, 1:50 000, 1:25 000 méretaranyt ka-
tonai térképek igényelhetdk.
A térkép igénylése <l6tt az attekintblapon jeloljék meg azt a terii-
letet, amelyrdl a térképet igényelik. Utana vegyék figyelembe, hogy
a megjelolt rész az attekint6lapon a 18° és 48° melyik oldalara esik:
—."a 18° baloldalén és a 48° felett levd teriiletnél M—33,
— a 18° jobboldalén és a 48° felett levd teriiletnél az M—34,
— a 18° baloldalan és a 48° alatt levd tertiletnél I—33,

— a 18° jobboldalan és a 48° alatt levd teruletnel4L——34
jelzést tiintessék fel az igénylésen.

Az attekint6lap négyzetes felosztdsu és az abban levd szamok betiik
a térképszélvény méretaranyat jelzik: Pl.:

— az 1:100 000 méretardnyt a négyzet kozepén levs szdm (Pl.:24.)
— az,1:50 000 méretaranyt a nyomtatott nagybeti (PL: A.)
— az 1:25 000 méretaranyt a kisbetd (PL: a.)

, Ha igényelni akarjdk a Bacs-Kiskun megye teriiletére esé 40. koc-
két, akkor az igénylést az alabbiak szerint készitsék el.

— ha 1:100 000 méretaranyban igénylik:
I—34—40

(1 térképszelvény)

— ha 1:50 000 méretaranyban igénylik:

I—34—40—A
L—34—40—B
L—34—40—C
L—34—40—D

(4 térképszelvény)
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— ha 1:25 000 mérgtar'ényban igénylik:

L—34—40—A—a
Ter34A0_—A-h
L—34—40—A—c
I—34—40—A—d

“L—34—40—B—a
L—34—40—B—b
L—34—40—B——c
I—34—40—B—d
I—34—40—C—ag
L—34—40—C—5H
IL—34 40 C—¢ ,
1—34—40—C—d :
I—34—40—D—a
I—34—40—D—b
I—34—40—D—-c
L—34—40—D—d

(16 térképszelvény) -
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1. sz. minta

SZOLNOK MEGYEI RENDORFOKAPITANYSAG Szigertan titkos!

OLOZI/AG6T = 5 i B i e — i e Sl = D D s i példany

RENDbBFﬁKAPITANYSAG VEZETOJENEK

01. szémua

:PARANCSA

Szolnok, 1967. évi januar ho 12-én.
>
TLEITETE reac - om o b o e G o8 ST S SO R000 i MG At S o 0o o SIS S BB HOE G
SZOVeTte s e s e el e s e e

K. Péter rendérezredes s. k.,
rendérfdékapitany

A kiadmany hiteles:

(N. Palné ri. L. o. ft)
ugyk. csop. vezetd

Késziilt: 35 példanyban.
Kapjak: megyei osztalyvezetok,
valamennyi kapitanysag vezetSje
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= 2. sz. minfa

SZOLNOK MEGYEI RENDORFOKAPITANYSAG Szolgilati hasznalatra!

012/5/1967, 4 eeee.. Sz. példany

RE‘ND-(T}RFGKAPITANYSAGI
5. szamu
HETIPARANCS

Szolnok 1867. évi januéar hs 20-an.

=
1.

Szolgalat:
AL T

Fels6bb szervek ;

parancsai, utasitésa: : <
3.

Belsd rendelkezések:

F. Karoly r. alezredes s. k.,
rendéri helyettes

A kiadmany hiteles:

(N. Palné ri. I. o. ft)
ugyk. csop. vezetd

Késziilt: 10 példanyban.
Kapjak: osztalyvezetok,
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3. sz. minta

SZOLNOK MEGYEI RENDORFOKAPITANYSAG Srzolgilati hasznalatra!

011/3/1967, ; ’ e sz. példany

RENDQRF@KAPITANYSAG— VEZETOJENEK
< 3. szamwa
UTASITASA

Szolnok, 1967. évi januar hé 15-én.

K.. Péter renddrezredes s. 'k.,
rendérfékapitany

A kiadmény hiteles:

(N. Palné ri. L. o. ft)
ugyk. csop. vezet6

Készilt: 35 példanyban.
Kapjak: megyei osztalyvezetok,
valamennyi kapitanysag vezetdje
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Budapest, IIL ker. Rendﬁrfﬁkébiténység 2 4. sz. minta
4. sz. Rend6rdors

562/1/1967. : : R AREY i s . e SR

JELENTES

Budapest, 1967. évi januar hé 10-én.

Budailesti III. ker. Réndérkapitanysag VezetGjének!

Budapest T

(XK. Istvan r. 6rm.)

Olvastam:

D R I I §

(T. Kalmén r. hdgy)
Srsparancsnok
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5. sz. minta
Varosi és Jarasi Rendorkapitanysag

Makéo
121/1967. RATEY - vieio Ao A s 2
5 e
/ Mellier >0 S o lap
.

Csongrad megyei Rendérfékapitanysag
ii/II—1. Osztaly Vezetjének!

.

Szeged
i
SZONMEB s s e e e e e S e
.’ P

Maké, 1967. januar ho 15.

(M. Karoly r. 6érgy)
a kapitdnysag vezetéje
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> 3 6. sz. minta
BEKES MEGYEI RENDORFOKAPITANYSAG

0121/1967. ‘  Szigorfian titkos!
............ sz. példany
VS A e e R SO e e
; VEelilse o o v lap

Valamennyi Rendérkapitanysag Vezetsjének!

Székhelyein

Békéscsaba, 1967. januar ho 10.

(K. Jozsef r. ezredes)
rendéri helyettes

Nytsz.: T7/124

Keésziilt: 12 példanyban,
Kapjak: megyei osztalyvezetdk,
valamennyi kapitanysag vezetGje
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: 7. sz. mintfa
Varosi és Jarasi Renddrkapitanysag
Szeged, 2. sz. Rendgrors

:

SZOLGALATI JEGY
Szeged, 1967. januar hé 10.

Kérem részemre f. h6 15-t61 17-ig (3 nap) rendkiviili szabadsag (csa-

ladi tigyben) engedélyezését.

Szabadsagomat sziileimnél (Maké, Arany Jénos u. l@. sz.) szandéko-

zom eltolteni.

(V. Sandor r. 6rm.)
korzeti megbizott

Javasolom:

(F. Miklés r. hadnagy)
Sérsparancsnok

Varosi és Jarasi Rendérkapitanysag

Vezetéjének!

Szeged

aal o e s
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: = 8. sz. minta
SZOLNOK MEGYEI RENDORFOKAPITANYSAG

0120/1967.
JEGYZOKONYV
Kesgziiles =tie 3 s fs avie (hely). 5 eV iy (ho)...... (nap)

(esetleg ora, perc is felt:ﬁntethet('i)
Jelen vannak: Az alulirottak

Targy: K. Péter r. 6rgy elvtars munkakérének atadasa

SOV B T e i T L e L I SR R
................................................. :
rs
atado atvevo
jkv. vezetd
.................................... Latta
tgykezel6

rendérfékapitanysag vez.
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9. sz. minta

FO NYILVANTARTO KONYV

Titkos ligykezelési kéomyvek, iratgyljtok stb
Sor- : | megkez"| lezé- X !
szam targya a lapok [titkossagil désének | rédsanak| Ki —|Megsem- [Megjegy-

(megnevezése) szdma foka hasznalja| misitve 758

! . idépontja (év, h6, nap)

. L
(N
NB—1301 h)
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IKTATOKCGNYV A0 o
Iktatéds B rkezett
szdma
» «
il T-&~T SV
90 honnan gg,ﬂ%’; —‘éng
alap al ?ﬁj .%U 3
Ugyintézs: | 1
2
..................... 3
..................... 4 .
5 S8
Ugyintézs: |1
2
BRI, 3
..................... 4
/ 5
NB 1302 — Iktatéokonyv 5 alszamos
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.1 i neee iz c g
Megjegyzés
2 tovabbitva - irattarba
D,
SSE| B 5
N
o 0% X lap N lap e
ég % —é hova (db) -é (db) kiilonleges egyéb
s
.
-
.
¥4
rd
d - 2 ’
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11. sz. minta

IKTATOLAP s

A ceeenennnn..../19.... szamhoz

Targy: Ugyintézs:
Iktatads Erkezett Elintézés
5| tovabbitva iralt
s DT R P | Bkl T e | §E T
Gl ol & | SE |uE S A 5| -] Jesvzés
szl € |-38i9s 28 2| nova {23| % |ag
Gl B < Sl %7 & o Y
v\
NB 1303 Y, lap, 100 gr-os kényvpapirbél
NB 1319 Y, lap, levelez6lap kartonboél
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12. sz. minta

IKTATOKONYV
(Szabalysértési iigyek részére)
Az ligyhéz tartozé iratok 4 N A Kkiszabott birsag -
| : meg- E
| /. | birsagolt wo
: Elintézés 5 szeg_ & -a by g
N Targy médja, | mély(ek) | S &= | 22 £
8 ideje neve-i @ &l =2& | 858 ]
2| & | g= | | & okl S
Alapszam elintézései: Attétel: Elutasitas: Megsziintetés: Felfliggesztés:
: - :
A cselekmény milyen jogszabaly §-ba
utkozik:
e
2
3
| >
4
5
.
7
N e
7 - & 2

Alapszam elintézései: Attétel: Elutasitas: Megszlintetés: Felfliggesztés:

A cselekmény milyen jogszabaly §-ba
litkozik:

i w|m‘H

NE—1705
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Trkezett

Iktatész.
eléadd
neve

Az gy
jelzése

A felj elentés

honnan,
kit6l
érkezett

szama

A szabdlysértést elkovets

Lefogl.

Sz,

nyt.

Neve:

Sziil. éve, helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Cselekménye:

Neve:

Szil. éve, helye:

Anyja neve:

Lakcime:

Cselekménye:

_l32_
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13. sz. minta

TARGYMUTATO
Ve € 2 (65T SEZE6, T 4 AZ i 1 -
(név, hely vagy targy) LRCLE Y Z Usy-aabszalng
.
e
4
e
»
NR—2402
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NB—1304
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? Sorszam

wezs
-03e3dL

2

119Z9} 19 UBUUOH

L Lapok szdma

Kinek lett
kiadva

e g5

Az Aatvétel
kelte és
az atvevé
alafrasa

O0'TdVN ONHNLY

Visszaérke-
zés ideje

Elintézés
moédja

Meg-
jegyzés

ejuTwa °zs ‘§I




15. sz. minta

KIADASI-FUZET
E g g AYE V- E-T - E L
g 1kt. szam o
N S j
g i Megjegyzés
5 TARGY 3 § ideje - Atvevé aldfrasa
9] A :
.
rd
. .
NB—I1317.
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16. sz. minta

ATADO-KONYV

2 Atadas Visszaérk. Tovabbitva
£ =
)
N TArgy, kelte Atvétel
“E -1 8 §' g elintézés modia, &saz | m g 2 g kelte |, g
a | 3 3 ¢ stb. atvevs |od| £ |Sg| €saz |og
3 e | £33 . alafrasa | 95| ¢ [ &5 | atvevé | ax
1) M =1 = N8 alairdsa’ | ~
3
1]
\
|
NB—1305 50 lapos
NB—1320 100 lapos
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> 17. sz. minta
MUNKAKONYV
Elintézés hénapja és napja
£ s ®n 0
Erkezés Iktato- | KOzbeesS | érdemleg.| &% <
hoénapja szam - 995 Megjegyzés
és napja : g < i <
[Chod=1
intézkedéssel TESE :
55eE
.
.
2o
&
3 ’
. -
, :
NR 2406
w137 —
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18. sz. minta

KULSO KEZBESITOKONYV
Az atvétel
- Iktatészam Cimzett idépontja Az atvevd alafrasa Megjegyzés
(nap, éra, perc)

el s

NB—1308.




19. sz. minta

SOKSZOROSITAST NYILVANTARTO KONYV

G >
— =l
Lo e G e Y & >
gg Iktatészam g; Szerv megnevezése |gZ| Atvevd alairasa Megjegyzés

@ 1
;aE 5o g
L
.
e
’
P
4
NB—1306
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20. sz.

KULCSDOBOZ NYILVANTARTO KONYV

\

A
visszavevo
irdsa

ala:

vlo ‘deu
vljuodopt
sgpe
~BZSSIA

Az atvevd
airasa

al

'IO ‘deu
eliuodopt
1919A3% 2V

14 el

vUIBZS
Z0(OP V

A
visszavevd
alafrasa

vI1Q ‘deu

elfjpuodopt

sepe
~BZSSTA V¥

K
S

Az atve
alafras

vIQ ‘deu
ejuodopy
19194 2V

|UIRZS
Z0qop vV

NB—1311
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21. sz. minta

TARTALOMJEGYZEK
AR T sz. iratgyfiijtébe 196...... évben behelyezett iratokrol
& A-behelyezettidrat
a
E iktat6szama it g T lapok bel;eélsye- Megjegyzés
8 vagy nyt. sz. ; szama kelte
.
e
’
~

»

NB—1309
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22. sz. minta

KORBELYEGZOK NYILVANTARTO LAPJA

Lapszam:
A BELYEGZ2ZO

kR iaidovoa bevonva felterjesztve

haszals Meg:
aszrialé- je, <]
év, janak év, év, hova, [ gyzé
lenyomatal hd, |gajstkezd |lenyomatal hé, | alairds | ho, milyen

Nnap, | alifrasa nap, nap, | szamon

(HAZILAG KELL ELKESZITENI!)
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23. sz. minta

IKTATO, ES EGYEB BELYEGZOK NYILVANTARTO LAPJA

LapSzZam i isa i,
A bélyegzé ﬁ
kiadva bevonva felterjesztve &
G)
hasznéa- 3 —
év, 16janak év, év, hova, o
lenyomata hé, sajatkezd, ho, alairas hé, milyen =
nap, | ajsfrasa ‘| 1aps nap, | szamon
.
.
>
.
’
<

(HAZILAG KELL ELKESZITENI!)
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24. sz. minta

NEGATIV PECSETNYOMOK NYILVANTARTO LAPJA

LADSZATNS  ssvseeecssiossesnsosiiosi
A pecsétnyomé
KIADYVA : BEVONYA Megjegyzés
Ev, h6,] Hasznaléjanak |Ev, ho, Atvevé
Szam nap | sajatkezd alairasa | nap alafrasa

(HAZILAG KELL ELKESZITENI!)
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A jelen szabdlyzatban foglaltai(at tudomadsul vettem:

N év s Ev, h6, nap Alairas
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-

A jelen szabélyzatbah foglaltakat tudomdsul vettem:

N év Ev, h6, nap Alafras

sl ¥ 5

e
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A jelen szabélyzatban‘ foglaltakat tudomdsul vettem:

N év

Ev, hé, nap

Alairas
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A jelen szabélyzatbén foglaltakat tudomdsul vettem:

N év . Ev, hé, nap Alafras
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A jelen szabdlyzatban foglaltakat tudomdsul vettem:

N év

Ev, hé, nap

Alairas
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A jelen szabélyzatbaﬁ foglaltakat tudomdsul vettem:

N év Ev, hé, nap Alairas

— 150 —

ABTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /151




A jelen szabailyzatban"foglaltakat tudomdsul vettem:

N év

Ev, hé, nap

Alairas
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