


As Orsségos F3ldiigyl és Térképészeti Hivatal FSldmérési
Intézete Igazgaté jhnak
1/1968. OFTH POMI szémi
utasiltadsa

Az Orsgégos Péla és Pérképésseti Hivatal F51dmérési Intére-
te /tovébbiakbans Intézet/ iratkezelési szabdlysit a kivetkeglk
sgerint 4dllapitom meg.

1 )

I. Fejenet

1 ndelk
' 1.8.

/1/ Az Intézetndl az iratkemelést - kivéve a /2/ bekezdésben fel-
;°§°1t1i2::2k kezelését ~ a jelen utasitésban fogleltak szerint
ell e .

/2/ A "Seigortdan titkos", a "Titkos" és ag "Isazgatéi" iratok ke-
gelésére a jelen utasit4ds rendelkesésel nem vonatkoznak. E felso-
rolt iratok keselését a 16/B/1967 szémli utasités, a 43/1964,
HM utasités és a 416/1964./T.lo/ AFTH s3. utasités szabalyozza.

L] és fo
2.8.

Iratkezelés alatt ag iratok &tvételét tovabbitésat, szétosztasdt,’
lvantartésdt, formai elintézését, ieiréaét, soksgorositésat,

elkiildését /ex{ediélését/, tovabba az irattéromdst és az iratok 8e-
lejtesését kell érteni.

Az iratkegelés szervei
3.8.

Az Intézetndl as iratkezelést - kivéve az iratoknak ag osztédlyon-
beliill szétosztdsat, formai elintészését, leirésat és mokszorosi-
tését - kbzpontilag az Intézet adminisztrdtora latja el, amely szer-
vezretileg az 8n4lld igazgatisi és Jogl caoporthogz tartozik., Az irat-
kezelés rendjéért a nevezett ceoport vezetlje felells.
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Az iratkezeld adminisztritor feladatal
4.8. Y

/1/ étveszi a beérkezd postét ~ kivéve a "Bzlgorian titkos", a
"Pitkos" és az "I azgatgi" iratokat, valamint az 5.§ /2/ bekez-
désében &8 a 7.8 /3/ bekezdéséban felsorolt iratokat, - Atveszi
tovAabba a felek 4ltal kbgvetleniil Atadott beadvinyokat és az osz-
talyoktél érkez8 iratokat; elhozatja a postafitkban elhelyezetd
kiildeményeket; felnyitja &s kiiritl az iratgylijt8-szekrényt; :

~ /2/ felbontja a beérkezett leveleket, beadvényokat, iratokat, kiil-
deményeket, /tovAbblakban: iratok/ - kivéve a 10.§ /2/ bekezdés-
ben felsoroltak; a

/3/ bemutatja az iratokat az Intézet igazgabtéjénak - tAvollété~
ben helyettesének - az elintézésre illetékes osztély kijeldlése
végett; majd érkeztetésl bélyegzivel ellatja azokat;

/4/ bemutatja az érkeztetési bélyegzlvel ellatott iratokat, az el-
igté:éare illetékes osztaly vezetSjének, az ligyintézd kideiSlése
végetty .

/5/ nyilvéantartésba veszi /iktatja/, majd a térgymutatéba beveze-
t1 ag ligylntézésre kijeldlt iratoka%;

/6/ szereli a nyilvantartésbavett /iktatott/ iratokat, az ellz-
ményeket tartalmagé iratokat /eléiratokat/;

/7/ klosztja a felszerelt iratokat a kijeldlt ligylntézlknek; -

/8/ édtvesgl az elintézett iratokat az osztalyoktdl, 1lletve az
igyintéz 8kt81;

/9/ hitelesitl a "Kh" jelzéssel kiadményozott és elkiildendd ira-
tokat, 8 az elintézést keresztiilvezeti a nyllvAntartékdnyvben;

/1lo/ tovabbitja az elkiilldendd lratokat illetve gondoskodik azok-
nak kézbesitésérsl;

/11/ tovabbitja az egylk osztdly altal a mésik, vagy t8bb osztaly-
hoz klildétt iratokat; :

/12/ irattérozza a visszamaradd iratokat;

élﬁ/tnyilvéntartja az lUgylntézlk altal megjelslt hataridbs ira-
okat;

/14/ felvilégositést ad az egyes iratok hollétére vonatkozdan;
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. /15/ félévenként hatralék-kimutatdst készit az elintézetlen
iratokrsl;

/16/ irattdrba helyezi minden év ganuérjéban a két évnél ré-
gebbl érkezésii, a kezeldiroddban Srzdtt, azokat az iratokat,
amelyeknek gyakoribb hasznélatéra el6reiéthat61ag nem keril

sor .

/17/ elékésziti a selejtezendt iratokat, keresztilvezeti a 1-
vantartékdnyvben a kiselejtezett iratokat bezizatés végett el-
Juttatja a megfeleld szervhez;

/18/ kezell a killdn rendezett irattérat.

II. Fejezet '

Az iratok kezelése gxglxéntartésbavéﬁel elbtt

" Az iratok atvétele
5.8.

/1/ A 4,8 /1/ pontJjdban felsorolt, beérkezd iratokat az Intd-
Zet adminisztratora - akadélyoztaéés esetén ~ helyettese veszi
t. i

/2/ Azokat az iratokat, amelyeket a kézbesité kizadrélag a cim~
zettnek adhat 4t, csakls a cimzett veheti At. Ha azonban az igy
kézbesitett irat cimzettje az Intézet igaz até ja vagy igazgatd-
helyettese, az atvételre az Igazgatisi &s Jogl Sndlld csoport
vezetfje 1s jogosult, ha pedif a cimzett az Intézet %értszerve-
zete vagy szakszervezete, az Iratokat a patrszervezet vezets-
segének illetve a szakszervezeti bizottsa valamelylk tagja
vehetl at. Atvétel és betekintés utdn a hivatalos iratokat sza~

balyszerid kezelés végett az Intézet adminisztrétordnak haladdk-
talanul 4t kell adni.

6.8§.

/1/ A postén érkezett iratok Atvételére a Posta atvételi szabéb-
lyok az irényadék.

/2/ A K8zponti Kézbesitd Hivatal /tovabbiakbang K.K.H/ Gtjan
erkezett, valamint a kiilsé szervek kézbesit8i Altal kézbesitett
iratok atvételét az Atvétel napjénak megjeldlésével és olvashatd
aléirdssal, a kézbesit8kdnyvben kell elismerni,



/3/ Ugyfél 4ltal kﬁivetlenﬁl benyijtott irat &tvételét - ligy-
£él klvanségira -~ "Atvételi elismervény"-nyel kell elismerni.
Az atvételi elismervényben az ligyfél nevét, beadvanyanak téze-
gyat, valamint az &tvétel helyét és napjat kell feltiintetni.

70 §o

/1/ Iratokat felekt8l és kiilsé szervektdl csak a hivatalos idd
alatt szabad atvenni.

/2/ A hivatalos 148 el&tt vagy utédn érkezett iratok - kivéve a
/3/ bekezdésben felsoroltak — csak az iratgyiijtészekrényben he-
lyezhetdk el. Iratgylijtészekrényt a hivatall helyiség bejératé-
nak kdzelében kell feldllitani vagy felfiiggeszteni.

/3/ A hivatalos 138 el8tt vagy utén érkezett, siirgés névre szbléd
iratot a cimzett kezéhez kell kézbesiteni., Bnnek &rdekében a ka-
pus a cimzettet tavbeszél8n azonnal megkeresni kiteles. Ha a cim-
zott a tavbeszéld-értesitést megkapta, személyesen vagy megbi-
zottja Utj4n az iratot haladéktalanul &tvenni, majd a hivatalos
1d8 kezdetekor az Intézet adminisztrétorinak szabalyszerii keze-
168 végett dtadni kételes. Ha a cimzett a hivatali helyiségé-
ben nem taldlhatd, oszbalyvezetdjét kell értesiteni és annak uta-~
sltésat kell kikérni. Ha az osztélyvezets sem taladlhaté, a ka-
pusnak joga van az iratot Atvenni. Ebben az esetben a hivatalos
%déikezdetekor a kapus koteles az iratot a cimzettnek kézbesi-
eni,

8.8.

/1/ A postafiékbél az iratokat minden munkanapon legalébb egy—
szer, a reggeli 6rdkban el kell hogzatni,

/2/ Az Intézet adminisztritora az iratgylijtészekrényt minden
munkanapon, elsd izben 9 6rdig, azutén szikség szerint felnyit-
ni és kiliriteni kiteles.

9.§.

/1/ Ha az &tvétel alkalmival valamelyik iratndl hidny mutatko-

zilk, vagz az irat burkolaténak olyan mérvi sériilése &llapithaté

ﬁe%,iame yb8l az irat illetéktelen felbontésara lehet kdvetkez—
etni, or

a/ KKH, vagy kézbesitd utjan tsrtént kézbesités
esebében, a kézbesitdkonyv "Me Jegyzés" rovaté-
ban, a hiény vagy sérilés ténygt es milyenségét
fel kell jegyezni‘s
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b/ egyéb médon tdrtént kézbesités esetében pedig
a hiénzrél vagy sérilésrdl két példinyban jegysS-
kényvet kell felvenni, amelynek elsé példany
ag irathog kell fiizni, mdsod-példdnyst pedi
ajénlott levélben az irat feladdjanak haladéktala-
nul meg kell kiildeni,

/2/ Bériilt cesomagot a sily utanmérésével kell ellenfrizni,

Postabontés
lo. §.

/1/ Az Intézet adminisztrétora a hoszé zArtboritékban riegs ire-
tokat - kivéve a /2/ bekezdésben felsoroltakat - felbont ja.

/2/ Az Intézet adminisztréatora nem bonthatja fel:

a/ az Intézet igazgatédja va igazgatéhelyet~
tese nevére,silletve az Intézet vezetdjének
cimére,

b/ a Pértezervezet, vagy Szaksgzervezet cimére,

¢/ a kifejezetten magénjellegii, 8 a dolgozé cimé-
re érkezett,

d/ a "S8zigorian titkos", "Titkos"™ és az "Igazgatéin
Jelgésui iratokat,

/3/ Magénjellegiinek kell tekinteni azokat az iratokat, amelyek név-
re szdlnak, amel{ek boritékarél - az elgd ratekintésre - a ki-
fejezetten maginjellegre kovetkeztetni lehet,

/4/ A "Szigortan titkos" y "Titkos" és az "Igazfatéi" Jelzésii ira-
ggkat haladéktalanul a TITKOS Ugykezelbség kezeldjének kell 4tad-

11. §.

/1/ A boriték felbontésa utén meg kell gvéz8dni grrél, ho

ritékon megjeldlt iratok, illetve az iratokon Jelzett mellékletek
hidnytalanul megvannak-e,

/2/ Ha az irat hianyos, vagy valamelylk melléklete hianyzik, a
hi az érkeztetésl bélyegzd alatt meg kell jeszezni. A megjegy-
erint kelfy

268t ald kell irni és a 9.8-ban foglalt rendelkezés sz
eljarni,
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/3/ Tsbb lapbbl 4116 iratot és az esetleges mellékletelt Smsze
kell flizni vagy spargaval &bt kell kdtni, :

Az irastok érkeztetése

12. §.

/1/ Az Intézet adminisztritora minden iratot -~ lehetdség sze-
rint a jobb fels$ sarkén - érkeztetési bélyegzbvel kiteles el-
latni.

/2/ Az érkeztetési bélyegzl megfeleld rovatéban az irat elinté-
zbsére 1lletékes osztaly rémal szam jelét, vagy roviditve az osz-
taly elnevezését, valamint a beérkezett mellékletek szdmét fel.
kell tiintetni.

/3/ Amennyiben a mellékletek széma a bizet meghaladja, az ér-
keztetésl bélyegzé mellékrovatéban a darabszém helypt% Vinasn. o
sulyu csomag" megjeldlést kell beirmi,

13. §o

/1/ Ha a bekiild8 nevét vagy pontos cimét az iratbédl kétségtelen
megillapitani nem lehet, viszont ezeket a boritékon feltiintettélk,
a borlitekot az irathoz kell csatolnl.

/2/ Azokat a boritékokat, amelyeket az /1/ bekezdésben foglalt
rendelkezésre fi elemmei az dratokhoz tsatolni nem kell, napon-
kéntl csoportositasban hdrom hénapig meg kell érizni. A posta-
bélieggel ellatott borltékokat, a postabélyeggel el nem latott
boritékoktdl elkiilénitve kell gyiijteni. < S ]

/3/ Bérom hénap elteltével a postabélyeggel ellatott boritéko~

kat szdzas kotegelésben a legkdzelebb esd postahivatalnak at

kell adni, a postabélyeggel el nem létott és Gjb6ll felhaszndlés-

zg giﬁalmatlan boritékokat pedig bezuzatés végett a MgH—nek kell
adni,

14.8.

/1/ Ha az iratbél minden tovébbi vizsgilat nélkill meghllapitha~
té, hogy annsk elintézése nem tartozik az Intézetre, az iratot
az Intezet adminisztrétora elintézésre az illetékes szervhez
tovébbitja, s errdl a bekiildét értesiti.
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2/ Ha a tévesen iranyitott iratbél nem &llapithaté meg,az in-
ééékedéare illetékegFZzerv, az iratot a bekiildének kell visz-
szakiildeni.

/3/ Ha a tévesen irényitott iratbél sem az intézkedésre hiva~
tott szerv, sem pedig a bekiild8 neve és pontos cime nem 4llapit-
hat6é meg, az iratot az Igazgatasi és jogl 6ndllé csoport vezetd-
TV RE e v S igazgaté Jahoz kell irdnyitani tovAbe
bi intézkedés végett. :

15.8.

Az Intézet adminisztritora ugyancsak az Igazgatdsi és ogl &n-
4116 csoport vezet8jéhez, 1lletve az Intézet igazgatd jahoz ko-
teles ifgnyitani az olyan irstokat is, amelzek valamelyik dolgo~
26 vagy osztdly ellen kizdrélag panaszt tartelmaznak,

Az iratok tovébbitésa az osztélxxezet&kh@z
16.8.

/1/ Az Intézet adminisztrédtora rendszeresiteni ktteles

a/ minden egyes osztél¥ részére az osztily meg~
nevezésével és rémai-szdm Jelével ellatott
ataddkdnyvet, :

b/ valamennyl osztdly részére egy kdzds "Siirgds
posta &tadékdnyv''~et, végil

c/ az, Intézet igazgatéja, a pértszervezet és a
8zakszervezet részére kiilon-kiilén megfeleld
Jelzésl 4tadé-kdnyvet. 3

/2/ A nem siirgés iratokat az elintézésre illetékes osztaly 1l-
1et61e% az Igazgatd, a Partszervezet, Szakszervezet dtadékonyvé-

be kell bevezetni o gképgen, hogy feitﬁntetést nyerjen az irat
idegen széma, bekiilddje és az &tadés nap ja.

/3/ Az osztalyok és az Igazgaté glirgés 1ratait - ideértve az
express leveleket és taviratokst is - a "Biirgés posta Atadé-
koényv'-be kell beirni a /2/ bekezdésben felsorolt adatoknak, a
beerkezés 1d8pontjat illet8en pedig még az érinsk is feltiinteté~
Bével be kell gegyezni azt is, hogy a siirgés iratot melyik osz-~
talynak kell kezbesiteni, A PArtszervezet és Szakszervezet siir-
g6s iratait a rendes ataddkonyvbe kell bevezetni, de a bejegyzés~
nél szines irémnal a "Blirgds" jelzést is fel kell tintetni,
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A siirgbs jelzésii iratokat haladéktalanul, a t0bbl iratot
naponta kdteles az Intézet adminisztratora elintézésre az il-
letékes osztalyoknak, illetdleg az Igazgatonak, Partszerve-
zetnek, tovibbitani.

18.8.

/1/ Az osztalyt illetd iratokat csak az osztélyvezetd veheti
at. : £

/2/ Az osztalyvezetd

a/ az Intézet adminisztrétorétéi érkezd iratokat az osztéaly
dtaddkonyvének aldiraséival,

b/ a tarsoeztalytél, illetve ligyintéz8 dolgoz6jatol érkezd
2ratokat pedig annak kézbesitSkdnyve alédirasdval veszi
t'

/3/ Az osztalyvezetd az iratok Atvétele alkalmival az é&tadd-
kdnyvben, illetve a kézbesitdkonyvben feltiintetett iratok
és mellékleteik hidnytalanségirél, valamint arrél, hogy az
iratok elintézésére az osztaly illetékes, meggyézédni kote-
les.

/4/ Ha az ataddkdnyvbe, illetve a kézbesitdkonyvbe bevezetett
valamelyik irat vagy annak valamelyik melléklete hidnyzik, a hianyt

az osztalyvezetd az atadékdnyvben /kézbesit8kdnyvben/ feltiintet-
ni koteles. ;

/5/ Ha az osztadlyvezetd azt allapitja meg, hogy valamelyik irat
elintézésére az osztaly nem illetékes vagy tobb osztaly illeté-
kes, e koriulményt az iratra roviden feljegyezi, s az iratot a
kezeld irodanak visszakiildi. A kezeld iroda vezetéje a feljegy-
zésben foglaltaknak megfelelben vagy pedig a 15.8 /1/ bekezdésé-
nek rendelkezése szerint jar el.

Az intézkedésre jogosult ligyintézdk kijelolése
19.8.

/1/ Az intézkedésre Jogosult ligyintézdt az osztalyvezetd jels-
1i ki, s a kijeldlt lgyintézd nevét az iraton - az érkeztetési
bélyegzé§vel megfeleld rovatdban - feltiintetni koteles.
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/2/ Az lgyintéz8 kijeldlése utén az osztalyvezetd az iratokat
nyllvantartésbavétel célJjabél az Intézet adminisztratorihoz
visszajuttatni kdteles, Ha valamelyik iratban az osztalyvezets
maga k Zén intézkedni, az iratra "Viseza hozz4m" utasitast
vezet ra, :

Az osztélyok és az ligyintézdlk kézbesitSkdnyvel
20.8§.

Az osztalyok /osztalyvezetSk/ és ligyintézék a kezeld iroda,
valamint a térsosztdlyok felé az iratokat a neviikre kidllitott
kézbesitékdnyvvel kitelesek kézbesiteni.

Bajtotermék nyilvdntartdsa és kezelése
21.8.

/1/ A megrendelt hivatalos laggkat az Intézet adminisztritora
veszl at., Ezekrfsl nyilvéntartédst kdteles vezetni olyképpen,
hogy a nyilvéntartasbél mindenkor meghAllapithaté legyen a saj-
toétermék megrendelt példanyszéma, azok az osztalyok, amelyek
részére a sajtéterméket elkildeni kell, a aajtétermék megérke—
zésének napja, valamint az is, hogy a sajtélermék megrendelt

példanyszémban vagy anndl tobb, vagy kevesebdb példényban érke~
zett meg, '

/2/ Ha valamelyik sajtétermékbdl a megréndblt példényszamndl ke-
vesebb peldany érkezett meg, az Intézet adminigztrétora a sajté-

terméket terjeszts szervet a hidny pétléséra haladéktalanul fel-
hivni kételes, '

/3/ Ha valamelyik sa jtétermékbbl hosszabb idéh 4t meg nem ren-—
delt példanyok érkeznek, az Intézet adminisztratora a pénziigyi
és gazdaségi csoport vezetdje, i1lletve az igazgaté dontésdt ki-
kérnl kételes a tekintetben, hogy a sajtétermék negrendelésre

keriil-e, illetve, hogy a terjesztd vdllalatot értesitse-e a sa j-
t6termék kiildésének besziintetésérsl,

/4/ A Bajtétermékeket - azok cimenek és darabszaménsk beirisa

geiiett - az osztalyok részére kiilsn dtaddkényvvel kell kézbesi-
eni,

MEM, Ertesitéiének szétosztisa
22.§.

/1/ A MEM Ertesitéjének szétosztasat szintén az Intézet admi-
nisztratora végzi., A szétosztist ag Igazgatasi 6ndllé csoport
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vezetsjét8l kapott utasitésnak megfeleléen eszkbzli, s az
Tntézeten beliil a kijeldlt személyek részére osztdlyonként,
az osztaly Atadbkdnyvéveljuttatja el.

<

III. Fejezet
Az iratok nyilvéntartasa

A nyilvantartasrél &ltaldban
: 23.8§.

/1/ Minden iratot - kivéve a /2/ bekezdésben felsoroltakat -
beérkezése napjén nyilvéantartésba kell venni. Az iratok nyil-
vantartésbavételét beérkezésiik sorrendjében kell végezni. A sir-
gés iratokat, tovébb4 a taviratokat és express kiildeményeket
azonban soronkiviil kell nyilvantartésba venni.

/2/ Nem kell nyllvéantartésba venni a sajtétermékeket, az olyan
kdrleveleket, amelyek hivatalos utasitéast nem tartalmaznak, az
olyan osztdlyvezetdi utasitésokat, amelyeknek alapjén érdemi
intézkedést nem kell tenni, 41taldban az un. fel jegyzéseket,
amelyek valakinek a személyéhez vannak intézve.

/3/ Nyilvéntartds /iktatéds/ az iratoknak a nyilvantartékdnyvbe
/iktatéksnyvbe/ vald bevezetése olyképpen, hoiy a nyilvantarté-
konyv megfeleld rovataiba bejesyzést nyer az lrat érkezésének
id8pont ja /hénap, nap/ bekiildéje /beaddja/, az irat ligyszéma
/idegen ligyszém/ és kelte, az irat targya, az elintézés médja,
ideje és hovakiildése, végil az irat holléte.

/4/ Az irat bekiilddjét pontos cimének feltiintetésével kell a
nyilvantartékonyvbe bevezetni. Ha a bekiild6 hatésbg, intezmeny
vagy védllalat, s a cime kézisimerten roévidithetd, ekgendS a ro-
viditett cimének bevezetése, ha pedig a bekiildé maganfél, u

a nyllvantartékonyv megfeleld rovataba csupén "Eél"megjelﬁlggt
kell bevezetni. Ez utédbbi esetben az irat targya megjelclésénél
kell a magidnfél nevét feltintetni, /pl.: X.Y. segély iranti ké-
‘relme/. Ha az iratot az Intézetnéi, tehdt hivatalbbél kezdemé-—

nyezték, a bekiildd /beadd/ helyén a nyilvantartékdnyvbe "Hiv"
megjeléiést kell bevezetni.

/5/ Az irat targyadt - ha t6bb targye van valaemmnyit - réviden
és pontosan kell a nyilvantartdékdnyvbe bevezetni.

/6/ A nyilvéntartékﬁniv elintézések, illetve az elintézés mbd-
Ja és 1ldeje cimii rovatéba a megfeleié megjelélést /pl.atirat,
levél, utasités stb./, tovabbai az elkiildés iddpontjat és a
cimzettet kell kdnnyen érthetd roviditéssel bejegyezni, Ugyan-
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ennek a rovatnak a végén/ az egyes alszéamok alatt bevezetett
és elintézett iratokngl is/ az irattarba helyezés napjét&rét-
menetileg hatdridds iratndl pedlg szines ceruzaval a hatarid8
napjéat kell bevezetni,

24,8.

A nyilvéntartdst folyészémos és a 26.8-ban részletezett ese-—
tekben folydszémon beliill gyiijtéives rendszerben kell végezni.

Folyészémos nyilvantartés
25.§

/1/ Minden egyes iratot - ha a folyé évben még el8zménye nincs-
a soron 1év8 folybszam alatt kell a nyilvantartékdnyvbe be-
vezetnl, /A folydszémok ~ az l-es szAmmal kezve é8 a szémtani
sorrendben kivetkezd szamokkal folytatva - a nyilvantartékdnyw
vizszintes rovatainak masodik rovata els8 soraban szerepelnek/.

/2/ Ha a beérkezett iratnak mér eldzménye van, azaz az iigyben
eléirat, illetve kezddirat a folyé évben mar nyilvAntartdsba-
vételt nyert, a beérkezett iratot, mint utéiratot az eldirat,
illetve a kezd8irat folydszéma alatt az l-es alszimnil kell
nyilvantartékdnyvbe bevezetni. Ha ugyanabban az lgyben a folyé
évben mdr tobb eldirat van, az utdiratot az eléiratok, illetve
a kezdblrat folyészéma alatt a soron 1év8 alszémndl kell nyil-
vantartékinyvbe bevezetni. A nyilvintartésbavétellel egyidejui-
leg az utéirathoz az eldiratokat szerelni kell,

/3/ Az utéirat esetében is a nyilvantartékényvbe - a soron 1lé-
vé alszamndl - a megfeleld rovatokba be kell Jegyezni a beér-
kezés idbpontjat, az utédirat targyat, az elintézés médjat, ide-
Jét és hovakiildését, valamint az irat hollétét, Az utéirat be
kiild6jét és ﬁgyszém&t az alszém elé kell kénnyen érthetd rovi-
ditéssel bejegyezni, mert a hasznalatos nyilvantartékényvek az
egyes alszémokndl e bejegyzések céljdra rovatot nem tartalmaznak,

/4/ Minthogy a hasznalatos nyilvéntartékdnyvek olyan beosztasuak,
hogy azokban egy-egy foliszészém alatt négy utéirat bevezetésé-
re van alszam eés megfeleld rovat, eZért az ugyanabban az.lgyben
érkezett, vagy hivatalb6l keletkezett 5. utéiratot uj, a soron
lévdé folyszam alatt kell nyilvéantartékdnyvbe bevezetni. Az 4j
folybszamndl fel kell Jegyezni, hogy az eldiratok milven elfzé
folybészam alatt vannak bevezetve, az elézf folyész 1 /az eld-
iratok folyészaminadl/ pedig az uj folybészamot /a folytatélagos

2. utéirat foly6szamat/ kell feltiintetni. A 6. és a tovébbi uté-
iratot ennek az uJj folyészamnak 1-4. alszamai alatt kell foly-
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tatélagosan a nyil rdntartékdnyvbe bevezetni, Ha ezek az al-
szimok is mar felhaszndldst nyertek, az ugyabban az ligyben ér-
kezett, vagy keletkezett kovetkezd utdiratot ismét 4j, a so-
ron 1év8 folyészam alatt kell a nyilvantartdékdnyvbe bevezetni.
Ebben az esetben és a tovabbi utdiratok nyilvéntartiasba vételé-
nél is az el6ébb leirt eljarast kell kovetni.

Gyljtéives nyilvéntartis
26. §¢

/1/ A gylijtéives nyilvantartds az azonos targyban egyszeri in-
tézkedés alapjan, vagy rendszerességbbl kifolybélag nagyobb
szamban beérkezd, keletkez® iratoknak egyszeriusitett nyilvéin-—
tartasa.

/2/ Gylujtbivet kell felfektetni az olyan iigyben beérkez8, vagy :
keletkez6 iratok nyllvantartadsara, amelyben a kezdfirat folyd-
széama alatt mér mind a négy alszimndl nyilvantartésbavétel van,
8 eldreldthatd, hogy még annyl irat fog érkezni, vagy kelet-
kezni, amennyinek nyilvantartésa a 25.§ /4/ bekezdésben leirt
eljsrds mellett haromndl tobb folyészamot és azok alszamait
igénybevenné. Ilyen esetben a felfektetett gyiijtéiv a kezddi-
rat folyészamat kapja, s a gyujtéiven valé nyilvéantartés az 5.
alszadmmal kezdddik és a szémtani sorrendben kovetkezd alszémok
alatt folytatodik. A gyiijtdéiv felfektetését a nyilvantartékdnyv-
ben a kezddirat folyészamandl szines ceruzéval eszkdzdlt "Gy"
bejegyzéssel jelezni kell,

/3/ MAr a kezddirattél kezd8dben gylijtéiven célszerii nyilvén-
tartani az olyan targyban érkez6, vagy keletkez8 iratokat min-
den.olyan lgyben, amelyr6l a korabbi évek tapasztalatai alapjin
ismeretes, hogy az év folyaman nagyszami iratot produkal, ér-
kezik, illetve lntézkedés torténik. /PL. kinevezés, elbocsatas,
korpotlek-kérelmek, szémlak, anyagbeszerzés, munkakdzossé

ugyek stb./. Az ilyen, mir a kezddirattol kezdédben gylijtdives
nyllvantartas is a nyilvantartokdnyv folydszéma alatt torténik,
minden egyes targykér kildn folybészamot kap. /Pl. kinevezés az
5-0s, korpotlék kérelmek a 2l-es, munkakizbsségl iigyek a 4o-es
folyoszamot stb./. Az lUgy folyészima alatt a nyllvantartékdnyv—
be csak az lgy tArgyat és "Gy" megjelolést kell bejegyezni. Az
ligyben erkezett, vagy keletkezett valamennyi irat iktatisa a
gyujtéiven torténik,

/4/ A felfektetett gylijtdiv fejlécébe ~ a megfeleld helyen - az
¢vezamot, valamint a vonatkozé nyilvantartékonyvi folyészamot és
targyat kell feltilintetni. A gyilijtéiven az Ugyben beérkezd, il-
letve keletkezd iratok beérkezésiikk sorrendjében, egymasutan
nyernek iktatést., A gylijtéiv egyes alszémainil a megfeleld ro-
vabtokba az iratok bevezetését hasonléan kell eszk&zdlni, mint

a nyilvantartékonyvben., Ha a gylijtéiv mindkét oldala betelt,
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ugyanazon foly6észém alatt uj gylijtéivet kell felfektetni. Ennek
a E%ﬂjtﬁivnek alszamozésa a betelt gyiijtéiven szerepld utolsé
szémot szamtanl sorrendben kivetd sz 1 kezdddik és szambtani
sorrendben folytatédik.

IV, Fejezet
Az iratok kezelése s nyllvantartésbavétel utén

Az iratok kiosztdsa az lUgyintézbk részére
27.8.

/1/ Wyilvéntartdsbavétel utdn az Intézet adminisztratora az ira-
tokat az osztdly atadékdnyvévelkiosztja /4tadje/ a kijeldlt
ligyintéz8knek.

/2/ Az Ugyintézg a nekl kiosztott iratokat ligyszamuk és érke-.
zésl napjuk feltiintetésével az elbadékbnyviikbe bevezetni, majd
elintézés utén, annak idejét és8 médjat bejegyeznl kdteles.

/3( A gyintést a résaére kioszbott iratok hiénytalansAghrél -
a kégbesités alkalmival - meggybzddni kbteles. Az esstleges

hidnyt az Intézet adminisgtrédtordval haladéktalanul pétoltatni
kell, 4

/4/ Az ligyintéz8 a kiosztott iratokat siirgbssé és fonbossi~
guk szempontJabdl esztélyozza. Az "Azonnal' jelzésii iratokat”
haladéktalanul, a "Ma" jelzési iratokat az &tvétel napﬂén, a
"Siirgbs" gelzésﬁ iratokat 48 6ran beliil, a jelzés nélkiilleket
pedig az atvételtél szémitott 8 nap, de 1eggeljebb 30 nap alatt
koteles elintézni.
/5/ Az iratoknak 'hatériddben vald elintézését az osztalyvezetd
rendszeresen ellendérizni kGteles.

Az iratok formai elintézése
> 28.8.

/1/ Az iratok elintézése &ltaléban irésban torténik.

/2/ Széban lehet megtenni a kdzbeesd /nem érdemi/ intézkedése-

ket, de azokat 1s egyidejiileg az iraton "Hivatalos fel jegyzés"
cim alatt fel kell jegyezni.

/3/ Ha a szbbell intézkedés tavbeszélén tortént, Ggy fontosabb
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esetekben az intézkedést, valamint a tavbeszélén kapott va-
laszt szészerint kell az iraton fel jegyezni. A feljegyzésben
meg kell jeldlni az intézkedést atvevd, vagy a valaszt adé
8zemély nevét, beousztdsat, tavbeszéld 411omAsanak szamit és a
tavbeszéldn lefolytatott targyalas pontos idejét. A fel jegyzést
késgitéje koteles aldirni. : '

/4/ Thvbeszéldén tett intézkedés soran kiilsnds figyelmet kell
forditani arra, hogy az intézkedést arra illetékes szemeély ve-~
szi-e at, illetve az intézkedésre valaszt add szemely illetékes-
e a védlaszadasra. : :

/5/ A k8zbeesd intézkedéseket is irasban kell megtenni

a/ ha cimzettnek a kizbeesd intézkedés alapjan tovabbi
intézkedést kell tenni;

b/ ha az ligy érdemi elintézéséhez sziikseges vélemény, 4lldg-
foglalas kérésére, illetbleg atadasara irényul.

/6/ Ha az irasban t6rténd kizbeesd intézkedés cimzettje valame—
lyik tarsosztaly, a hozza intézett mefkeresést nem kiadmény ut-
jZﬁ kell elkiildeni, hanem a k&zbeesd intézkedést agz iratra - ha
azon hely nincs, betétlapra -~ kell rédvezetni, az intézkedés
szovege "r.u." /révid tton/ jelzést kell tenni, ezt kivetéleg
a cimzettet kell megjeldlni, majd az iratot eredetben kell a
cimzettnek megkiildeni. A cimzettel k5z8lni kel agt is, ha az
irat megkiildése visszakérdleg /visszavarélag/ tdrtént.

29. 8.

Az 1résbeli intézkedéseknek a kivetkez8 formai kellékel vannak:

a/ lgyszém /annak sz iratnak nyllvantartisi szama, amely-
nek alapjan az intézkedés torténik/;

b/ a targy rovid megjeldlése /nem kell targyat feltiin-
tetnl személynek cimzett olyan intézkedéseken, amelyek-
ben a cimzett személyi viszonyairdl van szé. pl, hiva-
talos igazoléas, munkaviszony felmonddsa, értesités stb./;

¢/ hivatkozési szam /annak az idegen iratnak a 8zama,
amelynek alapjan, s amelyre vélaszképpen torténik agz
intézkedés/;

da/ mellékletek szama /4ltaldban csak darabszém, ha azon-
ban a mellékletek fontos iratok, vagy okmanyok, ezeket
egyenként meg kell nevezni/;

e/ Ugyintézé /abban az esetben, ha nem az iigyintéz8 kiad-
manyozza az intézkedést/; ;
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£/ a cimzett /réviditést abban az esetben szabad hasz-
nélni, ha az kdzismert, kdztudott/;

g/ az intézkedés szdvege;
h/ keltezés;
i/ aléirés.

30-§p

/1/ Az intézkedés fogalmazvanyadt lehetdség szerint maféra az
iratra /iktat a/ kell ravezetni. Az lktatmény mellékletére,
vagy az 1intézkedéshez tartozéd barmely mellékletre az intézkedés
fogalmazvinyédt révezetni nem szabad.

/2/ Ha az iktat on elegend$ hely nincs, az intézkedés fogal~.
mazvanyat dn., betétlapra /kiilén ivre/ keli irni. A betétlag fel=~
88 szélén fel kell tiintetnl: "Betétlap 8 ee¢../196.... B8zZAmI
Ugyirathoz".

/3/ Ha t6bb irat nyer egy intézkedéssel elintézést, az intézke-
dést annsk az iratnak nyilvéntartdsi széma alatt kell megtenni,
amelynek nylilvantartési széma a 1e%magasabb. Az intézkedésnek
ezt az ligyszémét a t6bbl iraton fel kell jegyezni, az elintézés
tényének a nyilvantartékdnyvben vald feljegzzéae végett pedig
az intézkedés fogalmazvénzan az ligyszdm alatt a k8vetkez{képpen
kell felsorolni, az egyuttal elintézett ilratokat: "Egyuttal el-
intezett lgyekt..... 1960. é8 ..,./1960.8z." £ ¥
/4/ Ha az intézkedéshez az alapul szolgdld iraton kiviil olyan
mir elintézett iratok 1is sziikségesek, amelyek az alapul 8z01gald
irattal szoros osszefliggésben é%lnak, 8 ezért egyltt kezelésik
szikséges, ezecket az iratokat az alapul szolgild irathoz az! Inbté-
zet mdminisztrdtoraval csatoltatni kell, A ceatolés tényét az
intézkedés fogalmazvinyédn az ligyszam alatt a kovetkezd fel jegy-
zéssel kell feltiintetni: "Ide csatolva & «..../1966, 68 @ ..00.
1967.8z, lratok"., A csatolt iratokat az Intézet adminisztirito-

ra kételes az elintézett irattal egylitt kezelni, s a csatolés
tényét a nyilvéntartékdnyvben fel jegyezni.

31.8.

/1/ Az olfan intézkedésaknél, amelyeket kiilsé szervekkel vagy
tarsosztalyokkal folytatott targyalds, vagy egyes kBrﬁlmények
tisztézésa el8z6tt meg, amelyekre bizonyos esemény-sorozat
/tényéllés/ szolghltatott okot, tovabb4, amelyek magyarazatot
igényelnek, a fogalmazvényon az intézkedést megeldzden tn., v6-
tumot kell irnl. A vétumban az intézkedést megel8z8 targyalds
eredményét, a tisztézott kériilményeket, a ténydlldst, illetbleg
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a magyardzatot, okfejtést réviden és témdren le kell irni, A
votum a szerv,belsd életében az emlékeztetés céljat szolghl-
Ja, ezért a vétumrédl kiadmdnyt késziteni sohasem szabad.

/2/ Ha vétumra nince sziikség, s az intézkedés efgszerﬁbb és
rovidebb, a fogalmazvénnyal egylitt mindjért a k dményt is cél-
szerl elkésziteni. Ilyen esetben fogalmazvanyként az intézke-
désnek masolépapir felhasznéldséaval késziilt példéggét kell ke=
zelnii 8 erre a felsd jobb szélen fel kell jegyex azt, hogy

maezvany",

/3/ Ha az irat alapjén t&bb intézkedés tOrténik, azokat ugyan-
.azon a betétlapon folytatdlagosan kell fogalmaznl olyképpen

hogy minden iﬁgézkedés a 29.g-ban felsorolt formai kellékkel ren-
delkezzen, 8 az egyes intézkedések szhmtani sqrrendben kdvetke-
z8 rémail szémokks nyerg:nek megjeldlést, Az ilyen fogalmazvany
kgltezéee és kiadményozdsa csak az utolsé intézkedés utén 6
ténik, .

/4/ Ha az intézkedés tdbb sgemélynek vagy tdbb szervnek 8zd6l,
) :

"Foga

&/ teljesen azonos szdveg esetén a fogalmazvanyon a cim~
zotteket sorsgémozva, e utén fel kell sorolni
az Intézkedés szdvege o pedig pl. 4 cimgett ese%ében
azt kell inmi: ad 1-4;

b/ részben eltérs sz¥veg esetén az intézkedést minden
egges oimzettnek a /%/ bekezdésben foglaltak szerint
kuldn-kiildn kell fogalmazni. Azokat a szdvegrészeket
azonban, amelyek az egyes intézkedésekben azonosak _
csak az els8 intézkeddsben kell leirni, a, t5bbi inbéz—-
kedésben pedig szines irémnal irt zérédjelben az " "irandd
az I.szdmi intézkedésb8l a jel kbzstti 8z0veg" utasi-
tést kell adni, s az azonos szbvegrészeket az elsé in-
tézkedésnél ugyanolyan szini ironnal meg kell jeldlni.
Megengedett az is, o%y ilyen esetben egyetlen intéz-
kedést szﬁve%ezzﬁnk olyképpen, hogg 8 fogalmazvanyban
a cinzetteket sorszémozva, e gsutian fefsoroljuk,
majd a sz§vegben a valamenn cimzettnek sz6lé szdVe
résznél pl, 4 cimzett esetében azt a megjel&lést tesz~-
sziks ad 1-4, a kiilénb8z8 szbvegrészeknsdl bedlg csak
arra a cimzebtre utalé megjelslést /pl. csak ad 2, vagy
csak ad 2, és 4./ haszndlunk, akire az eltérs sz6veg—
rész vonatkozik,

/5/ Ha az intézkedésben agz iktatménynak, vagy valamely mellé&k—
letének bizonyos Bz8vegezését szbszerint kivanjuk felhasznil-
nl, -a fogalmazvdnyban e szdvegrészt nem kell leirni, hanem g
kérdéses sz0vegrész felhasznA 4séra szines ironnal irt 286~
delben az "irandé ...,. szdmi iratbél a del k&zdtti sziveg"
utasitést adjuk és a szészerint leirandé sz8vegrészt az irate
ban ugyanilyen ironnal és Jelzéssel megjelsl jiik,
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/6/ Ha valamely szervhez /személyhez/ intézett Atiratot, va

egy konkrét ligyben hozott hatarozatot tel jes efészében ogy mi-
s%% szerv /személy/ tudoméséra is akarjuk hozni, abban az eset-
ben a mésik szervnek /személynek/ sz6lé atirat fo lmazvénya
elé azt irjuk "az Atirat ravezetendd az el8z8 intdzkedés /&t~
irat, hatérozat/ méasolatéra hétiratilag",

32. 5.

/1/ Az intézkedést az Ugyintéz8 aldirni és kelettel _ellatni
kdteles, Ha az intézkedés a kladményozés el8tt feliilvizegilat-
ra keriil, a fellilvizsgélatot ellétd dolgozéd is k8teles azt lét-
tamoztatni, Ha pedig az intézkedést a tArsosztalyok k8ziil is
egyeseknek lattamoztatnil kell, ennek megbdrténtét illetve az
igzézkedésre tett észrevételelket az érdekelt tarsosztal yoknak
is az intézkedés fogalmazvanydra rd kell vegzetni,

/2/ Az intézkedést az /1/ bekezdésben emlitett aléirésok és
lattamozésok utén kell kiadményozni.

33.8.

/1/ Az intézkedés végén kiadéil utasitést kell adni minden
olyan esetben, amikor az intézkedést nemcsak a cimzettnek kell
elklildenl, hanem az intézkedés alapjén egyéb tennivald is van,
/Pl, kiadds utén az iratot tudomasulvétel vagy az intézkedés
alapjén torténd tovabbi intézkedés végett 1l4fnia kell valame-
lyik térsosztédl . A fegyelmi hatarozatot kiadél utasitéséban
fel kell sorolni azoket a személyeket és szerveket, akilk részé-
re a hatdrozatot kézbesitenl kell/.

/2/ Ha valamely iratot kiile8 szervhez sredetben kell me tilde-
ni, 8 az az irat a kérdéses iigyben nagvobb Jelent¥seggel bir,
az iratrél elkiildés el6tt hiteles masolatot kell készfteni 8
azt a fogalmazvany mellett kell elhelyezni., Ilyen esetben ag
intézkedés végén olyan utasitést kell adni, hogy "A kiadmény-
hoz ceratolnl kell ag .....szémi Ugyiratot eredetben, de azt el-
kiildés el8tt ..... példéanyban le kell mésolni™,

73/ Ha a kiadmanyt ajénlott vagy express levélbem, vagy mAs
kiilgnleges médon kell tovAbbitani, erre az Intézet adsgnisztré—
tordt a kiadéi utasitésban megfelel en utasitani kell. Ugyan~

lgy kell utasitést adni a kézbesité utjan t8rténd slirgdés kég-
besitésre is.

/4/ Ha az intézkedés kiadésa utén az ugyintézlnek az iratra
szilkeége van, a fogalmazvanyon a kiadénak a kivetkezd utasitést
kell adnia: "Kiadés utan vissza ag lgylntézdhsz",
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/5/ Ha az elintézett iratra az ligyintézének eldére meghatéro-
zott 1dében lesz szilksége, az iratnak hatdridés nyilvantar-
tasba tételére "Hatéridgben tartandé ....-ig" utasitést kell
adni., Tiz napndl révidebb hatiridét meghatérozni nem szabad.

34.8.

Ha az irat alapjén intézkedés valamilyen okbél kifolyélag
nem lesz szﬁkagges, az irat irattérba helyezését az "Irattar-
ba helyezend6" utasitéssal kell elrendelni, Az ilyen utasi-
tast az ligyintéz8 néhdny szbval indokolni, kelteznl és ala-
irni kételes. Indokolés nélkiil iratot irattérba helyezni nem
szabad. :

A kiadményok leiradsz@, egyeztetése és hitelesitége
35.8.

/1/ Az elintézett iratnak, illetve az intézkedés fogalmazvi-
nyénak letisztdzésdrél vagy sokezorositisérsl az Ugyintézl, ko~
teles gondoskodni,

/2/ A tisztézatot a kiadmAnyozdsra Jogositott aléirdséval elld-
tott fogalmazvanyrél kell elkésziteni, A tisztézatndk hibamen-
tesnek, 1lletve javitésmentesnek és tetszetds ki&llitAsunak
kell lennie, a fogalmazvénnyal sz6 szerint meg kell egyeznie,

/3/ A tisztézaton a cimzést, a sz6ve§et, a keltezést és a hite-
lesltési zAradékot mindig a sor elején kell kezdeni és siri so~-
rokban, folytatélag kell irni. Az egyes bekezdéseket egyméstél
egy sor kihagyésaval kell elvalasztani és ugyancsak a sor ele—~
jén kell kezdeni.

/4/ A tisztézaton keletként a kiadmanyozds napjat, aldiras-
ként pedig a kiadminyozd nevét és &llasat kell fel%ﬁntetni.

/5/ A tisztazatra az alairds eldtt semmiféle zaradékot sem sza-

bad vezetni /pl. az igazgaté rendeletébdl, az igazgatd utasita-
sara stb./. -

/6/ Ha az intézkedés fogalmazvinydt a kiadminyozésra jogosi-
tott "K" jelzéssel irta ald, a tisztizatot sajatkezii aldiras
végett be kell mutatni. - '

/7/ Ha az intézkedés fogalmazvanydt a kiadmanyozasra Jogosi-
tott "KH" jelzéssel irta -ald, nevét a tisztézaton 8.k, jelzés-
sel, géppel kell leirni. Ilyen esetben a tisztazatot baloldalon,
a keltezés alatt "Akiadmany hiteléil" megjeloléssel hitelesite-
ni kell. Ezt a hitelesitési zAradékot agz Intézet adminisztrato-~
Ta alairni kdteles. A sajatkezii alairds alatt az Intézet ad-
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minisztratora nevét és 4llésit zéréjelben, géppel /vagy név-
bélyegzével/ is fel kell tiintetni,

/8/ A nagyobb példényszémban készitendd tisztézatot sokszoro-
sitds utjan kell elkésziteni. :

/9/ A "Slirgés" Jelzéssel elldtott iratokat 48 éran belil, a
"Ma" Jelmésii iratokat a kézhezvétel napjén, az "Azonnal" jel-
zésii iratokat pedig nyomban le kell tisztézni, illetve sok-
szorositani.

/lo/ A tisztéazat elkészitését a leird a fogalmazvanyon '"Le-
irta" megjeldléssel és sajatkezii aldirédsaval lgazolni kdteles.

/11/ A tisztédzatot a fogalmazvéannyal Osszeolvasés utjin egyez-

tetnl kell., Az egyeztetés megtirténteét a fogalmazvén{on "Bgyez -
tette'" negjeldléssel és az egyeztetést végrehajté dolgozbk ala-
ir4sével kell igazolni, ! !

26, 8.

/1/ A kiadményozésra Jogositott &ltal sajétkesiileg aldirt, vala-
mint az s.k. Jelzbesel aldirt és hitelesitési zéradékkal ‘ella-
tott tiszZtdzatot kladménynak nevezziik.

/2/ A kladményt hivatalos k&rbélyegzbvel el kell létni.

Az elintézett iratok kezelése
37. §-

/1/ Az Intézet admimisztrﬁtora az elintézett 1lratokat az ﬁfy-
intér8kt8l az eléaddl munkakdnyviik megfeleld rovaténak alaira-
séval veszl éat. -

/2/ A kezeld iroda vezetdje az &tvétel utén kdteles meggybzbd-
ni az iratok teljességérbl, valamint arrdél, hogy az intézkedést
illetve a kladményt a kiadmanyozésra jogositott személy irta-e
ald, Barmilyen hlany észlelése esetén az iratok megfeleld pbt-
lés végett az ligyintézbnek visszaadja.

/3/ Az Intézet adminisztratora az irat elintézésének mbédjat és
a hovakildést /a cimzettet/ - kénnyen érthetd roviditéssel - a
nyilvantarté6 kényv megfeleld rovataban az ekiildés napjénak meg-
Jjelolésével feljegyezni kteles., Irattérba helyezés esetén a
nyilvantartékonyv "Irattari feljegyzések" <imii rovataban csak
az lrattarbahelyezés napjat kell fel jegyezni.

/4/ Ha az iratot eredetben kell elkiildeni, az Intézet adminiszb-
ratora a nyllvéntartékonyv megfeleld rovatdban "Er'" jelzést ir.
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Ha az eredetben elkiildott irat visszaérkezik, azt a nyilvantarté-
kényvben a soron lévé alszam alatt kell nyilvantartésba venni.

/5/ Ha az iratot valamelyik tarsosztalynak kell eredetben megkil-
denl, az Intézet adminisztritora a nyllvantartékdnyvben, a megfe-
feleld rovatben csak frafit ceruzédval jegyzi fel az "Er" jel-
zést és megfeleld rdviditéssel a hovakildést és annak idépontjat.
Az irat visszaérkezése utédn ezt a feljegyzést torli.

/6/ Az "r.u." jelzésii iratok is csak a kezeld irodén keresztil
keriilhetnek a kiildé osztalytél a cimzett térsosztélzhoz, 8 ilyen
esetben is az Intézet adminisztrédtora az 75/ bekezdésben foglaltak
szerint kdteles eljarni.

38.8.

- /1/ Az elkiildés eldtt a kiadményokat megvizsgélni kdteles ez ligy~
szamnak és a cimzettnek az intézkedés fogalmazvényan szereplf
ligyszéammal és cimzettel vald azonossdga tekintetében, valamint a
szempontbél is, hogy a mellékletként feltintetett iratok megvan-
nak-e és a kiadmanyhoz csatoltattak-e.

/2/ Ha az Intézet adminisztritora a kiadményon mindent rendben
taldlt, ezt a kiadminyozésra jogositott eredeti aléirisa esetén
hivatalos kdrbélyegztvel, hitelesitésl zéradékkal ellatott kiad-
mény esetében pedig a zdradék sajatkezii aldiridsaval és a hivata-
los koOrbélyegzdvel latja el. A hlvatalos kdrbélyegzét eredeti
aléirdssal elldtott kiadmény esetén az alairés mellett balra, hi-
telesitésl zdradék esetén pedig az Intézet adminisztrdtora alsira-
sa mellett balra kell elhelyeznl olyképpen, hogy a kérbélyegz® az
alairdst nem takarhatja.

Az_iratok elkiildése
39.§.

/l/ Az Intézet adminisztratora a "Sirgés" Jjelzéssel ellatott ira-~
tokat 2 éran beliill, az "Azonnal™ jelzdaiieket nyomban, a jelzéssel

gl gem latott iratokat pedig a kézhezvétel nepjén koteles elkiil-
eni.

/2/ Ha valamely osztaly elkiildés végett, jelzéssel el nem latott
iratot a hivatalos 1d6 utédsé 6rajaban ad &t, az Intézet adminiszt-
ratorénak joga van a kézbesitést mésnepra halasztani,

/3/ Az Intézet asdminisztrétora az elkiildendd irstokat elsfsorban
aszerint csogortositja, hogy azokat az Intézeten belill vag -
viil kell-e kezbesiteni. Az Intézeten beliil kézbesitendé iraio-
kat az osztalyok atadd kinyvébe bevezeti és kézbesitteti. Az
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Intézeten kivill késbesitends iratokat cimgettenként és az el—
kiildés médja szerint /express, ajanlott, kézbesitbvel stb./
csoportositja. ;

/4/ Az Intézet adminisztratora a csoportositott iratokat boriték-
ba helyezi, majd a postéra kiildend§ iratokat a postakdnyvbe, a
kézbesltdvel killdendd iratokat pedig a kézbesitdkinyvbe bevezeti.

/5/ Az iret boritékéra az elkiilldendd szerv nevét vagy feJjbélyeg-
z6Jét, a cimzett nevét és lakhelgit az lrat lktatbészémit és az
esetleges kiildn utasitést /pl. s 53, sajatkezii felbontasra stdb,./
kell ravezetni. Ha ugyanbban a boritékban a cimzett részére t&bb
iratot kiildenek, valamennyl irat iktatészémét a boritékon fel kell
Jegyeszni. - ;

/6/ A szervnek cimgett iratokkal kdzds boritékba helyezni nem le-
het az olyan iratokat, amelyek a szerv vegzetd jének vannaek cimez~
ve és eredetl aldirissal vannak kiadményozva.

/7/ Eisebb Jelent8ségil és mellékletek nélkiili kiadminyt a hétlaéon
valé cimzéssel 1s lehet postézni.

Hatéridds nyilvAntartds
40,8

/1/ A hatéridés iratokat irattérba helyezni nem szabad, hanem a
nyllvantartékdnyvben a megfelel8 helyen a megadott hatArd dst fel
kell Jegyeznl, az Aratot pedig elkiildnitetten, "HataridSs iratok"
feliratu dossiében kell kezelni folyészam szerinti és a hatédrnap~
hoz igazodd sorrendben,

/2/ Az Intézet adminisztratora a hataridés iratokat az iraton neg-
Jeldlt napon - ha addig vdlaszirat még nem érkezett - kézbesits-
kényvvel az ligyintézdnek visszaadni és ezt a kiriilményt a lvéan-
tartokinyvben a hatiridbs jelzés Athuzéséval fel jegyeznl k3teles,

/3/ Ha a hat4rddBs iratra a hat4ridd letelte elstt valaszirab &r—
kezett, a vilasziratot és a hataridds iratot ag lUgyintéz8nek kéz-

besitdkbnyvvel 4t kell adni, a nyilvAntartékdnyvben pedig a hatér—
1d6s fel jegyzést At kell huzni, e a8 e

Irattarl kezelés
41,8,

/1/ Az Intézet adminisztrétora a kia elkiildése utén az iratot
68 az Intézkeddés fogalmazvinyét - amennyiben a kiadéi utasités va-
lamilyen teenddt nem ir el6 - irattirba helyezi. Ennek id&pont JAt
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8 nyllvantartékdnyvben, a megfeleld rovatban fel kell jegyezni.

/2/ Az irattérba helyezett iratokat az Intézet adminisztritora két
éven 4t a kezel8 iroda irattAréban /Gn., kis irattérban/ ksteles
Orizni. A két évnél régebbi irattari iratokat és az. azokhoz tarto-
zé nyllvéntartékdnyveket és térgymutatékat minden év jJanudr havi-
ban a tulajdonképpeni irattérban /nagy irattérban/ kell elhelyezni,
Az irattérban az iratokat éppen olgan rendben kell elhelyezni, mint
ahogy azok a kezeld iroda irattardban voltak.

/3/ Az irattérban elhelyezett iratokat az' Ugyintézlknek csak elig-
mervény ellenében szabad kiadni. Az elismer§Z£yt két példényban

kell kidllitani, s ag egiik péld a kiadott irat helyére kell ten-
ni, a mésik példénqt pedig a kezell liroda adminisztrétora kiilén ke=-
zeli a "Hataridés ratok" cimi dossiéban. Az elismervény hatéride-
Jét az iratot atvevd iigyintézd Allapitja mag. Elv agonban az irat-
tari 6rzés, ezért tartdsan az iigylratok az &tvevéndl nem maradhat-
nak, '

/4/ As irattarba Srzftt iratokrél mésolatot csak az illetédkes osg-
talyvezetd, vagy az Igazgatédsi 6néllé osoport engedélyével szabad
kiadni.

V. Fejezet
Vegyes rendelkezések

Hétraléki kimtatis
42, sa

/1/ Az Intézet adminisstritora az elintézetlen iratokrél a nyilvén-
tartékdnyvek és az azokhoz tartozé gyﬁjtﬁivek alagaén f£élévenként
és Ugylntésdnként hétraléki kimutatdst késziteni 8 azokat Janudr

hé 1., és 15,, illetve Julius hé, 1 és 15. napja kdzdtt ag illetékes
osztélyvezetéknsk 4dtadnl kdteles.

-
/2/ Az igylntézbk kitelesek a hatralékl kimutatésban felsorolt ira-
tokat haladéktalanul elintézni, Az elintdzést idejét és médj&t, 11-
letve az elintézés esetleges akaddlyat az osztélgvezetﬁ it jan az
Igazgatésl 6nallé csoport vezet&jével kdz8lni ke 1.

A nyilvantartékdnyvek lezérédsa és megnyitésa

43,8.

/1/ A nyilvhntartékényveket, valamint az azokhoz tartozé gyiljté-
iveket az év utolsé munkanapjan le kell gArni. A legzarést az utolsé
bejegyzés utan zérédvonal alkalmazésaval, keltezéssel és aldirdssal
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kell vé ehagtani. A lezérast az Igazgatéel 8ndllé osoport veze-
tﬁje 11‘?8? ala,

A lezérdsig el nem intézett iratokat az UJ naptéri évben 1s
égleldnbzévbansadott nyllvintartésl szém alatt kell elintészni.

/ Az 43 naptérl évben érkez8 iratok nyllvéntartésdra GJ nyil-
4Zntartég8ny$eket és gyijtéiveket kell nyltni. :

/4/ Ha az el828 évben folyamatba tett iigyben az 4j évben utéirat
érﬁezik azt az 4j évben Kazd&iratként kell lvantartisba venni.
B kezddlrathos az igy el8e8 évli iratait csato kell, 8 az elfsd
évi nyilvéintartasi sgémnil fel kell Jjegyezni az UJ évben érkezett
utéirat, illetve kezdSirat nyllvéntartasi szémét,

at te
M. 8.

/1/ A izattérban minden évben a 111/1959. /T.13./ APTH ssdms uta-
siltas sperint iratselejtezést kell végrehajtani,

/2/ Az iratselejbezés helyes és gyors végrehajthatéséga érdekében
az ilgyintézbk kbtelesek ag &lt elintegett iratokon az egges
iratoknak a 111/1959. /T.13./ AFPTH sgami utasités II, része 2-4,
ont jaiban, illetve asz utesités 1, és 2, szédmi méllékleteiben meg-
apltott meglrzés ld8tartamét - ag {igy érdeml elintézésével
egyidajﬁleg ~ feltiintetni., BEnnek megtBrténtét a kezeld iroda el-
lendrizni tartoszik. '

Az iratok kezelése a dolgozd tartés thvolléte idején
45.8.

/1/ Ha a dolgozé 3 napot meghaladé id6re kikilldetésre, vagy szabad-
sagra tdvozik, kiteles a kijJeldlt helyettesének az ﬁgggg rél és

a folyeamatban 16v8 ligyler8l részletes téjékoztatést a hivata-
los iratait, rﬁgzait 8 egyéb hivatalos eszkizeit amlnt hiva-
talos kulcsailt At dni, illetve rendelkezésre boos&tani.

/2/ Ba a dolgoz6é 14 napot meghaladé 1d8re tavozik kikiildetésre
va szdbad:afra a hivatalos iratait, rajzait, s egyéd hivatalos
eszkdzelt, t hivatalos kulcsaif 2 példényban kidllitott

Jegyzék mellett kdteles a kijeldlt helyettesének, 1lletve oeztél
vezetdjének &tadni. 5 : i

/3/ Ha a dolgozé 3 napnédl hosszabb ideje betegillominyban van, s
felgyégyuléaa eléreléthatélag még t6bd napot, illetSleg hosazabb
146t vesz igénybe, kiteles a beteglétogatéd, vag{ més dolgoséd Uti-
Jén sz ligykOrérdl és a folyamatben 16v8 ligyelrdl részletes tajé-
koztatést adni, s a hivatalos iratait, rajzait s egyéb hivatalos



eszkizelt tartalmaszé irdasztalénsk és szekrényének kulcsalt at-
adni,

/4/ Ha a dolgozé kikiildetésb8l, szabadsigrél, betegéllomianybdl
viészqtér agkidelalt helyettese, 1lletve osztdlyvezetlje az At~
adott, illetve rendelkezésre bocsitott iratokat és egyéb hivata-
loa_tﬁrgyakat haladéktalanul vissszaadni, tovabba a dolgozét as
13d8kdzben elintézett iratok elintézési médjarél taJékeztatnl ki-
toles.

]
A

A szerv k8telékébll véglegesen tavord dolgozd iratailnak stb, at-
agggaf ;!Ieﬁig Eﬁvgielg

i 46.8.

Ha a dolgoz6 a szerv kitelékéb8l barmilyen okndl fo véglegesen
tavozik, eltidvozésa elétt valame hivatalos iratat, rajzéat,
egydéb eszkizét és kulosait az osztalyvezet8jének elismervény el-
lenében Atadnl koteles. Az elismervényt az osstdlyvezets 3 évig
k8teles meglrizni. :

/1/ A hivatalos kirbélyegzbkr8l az Intézet 1gaszgatdja darabszém,
valamint k8rbélyegzlk  lenyomata szerint nyllvéAntartdet kdteles ve—
zetnl., A nyllvéntartdsban fel kell tiintetni, hogy az ogyes hivata-

1os kirbslyegslk melylk!osstélynsk ésaz osztalyon kinek vennak &t-
aqava,

) /2/ Kizérélggla nyllvéntartésba felvett hivatalos kirbélyegzBket
szabad hasg . e !

/3/ A hivatalos k8rbélyegzdket osak az a dolgozé, vagy skeddlyop-
tatésa esetén az a helyettese hasgnélhat ja, gkin;k rgg;ére azya
nyllvéantartés szerint ki van adva.

/4%/ A hivatalos krbélyegzbt az eseti haszndlaton kivill 411
elzérva kell tartani. TR e

/5/ Az Intéget hivatalos kdrbélyegzbt az osztdlyvezmetSk, 5nAdllé
csoportvezetdk, az Altaluk meghatalmazott dolgom, tovibba az In-
tézet adminisz%rétora Jogosult haszndlni és 8rizni.

Budapest , 1968, februAr 10.

Felfsldi Mihaly s.k,
A kia hiteléiil: igazgaté
Budapest, 1968.februar lo.



