
Cs~2. 

; .... 

ÜGYV.ITELI· . SZABÁLYZAT 
A :Nl. I{'IR. CSENDŐRSÉG SZÁMÁRA. 

(Csüsz.) 

l. 'FÜZET. 

I 'RÉSZ. 
. . 

ALTALANO} HATÁROZV ÁN:YOK \" AI.JA:~IENNl1 CSENDŰRPAR.HiCSNOKSÁG SZÁMÁRA. 
~ . 

n. RÉSZ . 

.. 4.Z ÓRSES A SZAKAS·ZPJ\.RANCSNOK ÜQYVITEtE. 

FlJ GGEUtK AZ , 1. RFISZ:ijEZ. 

LEYÉLIRÁLYTAN. 

, 
HIVATALOS KIADAS. 

" 

'f, 

BUDAPEST, 1927. 

" ~{l .. :..;I,7 



Cr'<'31('\1) 

il.:.Jt3f; ' ~ ,ti M"zeum 
kd"j"Öny. tt.r 

f 
szjm 

® 

_ A .. -.... ~ 

\ ' 1'1 ' ~J~' é_O LJ;:..~"1- -9-

UTANNYO]}IAs TILOS. 

PALLAS RÉSZVi-:NYTÁRSASÁG NYOMDÁJA BUDAPEST, V., HONVED-UTCA 10. TEL.: T 205-67, T 205-68, T 205-69. 

FELELŐS VEZETŐ: TIRINGER KÁROLY MŰSZAKI IGAZGATÓ. 



08-/2. 

ÜGYVITELI SZABÁLYZAT 
A M. I{IR. CSENDŐRSÉG SZÁJVIÁR,A. 

(Csüsz.) 

1. FÜZET. 

I. RÉSZ. 

ÁLTALANOS HATr\ROZVANYOK VALAliENNYI CSENDŐRPARANCSNOKSAG SZAMARA. 

II. RÉSZ. 

AZ ŐRS ÉS A SZAKASZPARANCSNOK ÜGYVITELE. 

FÜGGELÉK AZ I. RÉSZHEZ. 

LEV ÉLIRALYTAN. 

, 
HIVATALOS KIADAS. 

".-- , 
BUDAPEST, j~~: 

, 

-"\ " . ~'" It 

l' 



.1 
" 

TARTALOM. 

Általános megjegyzés 

L RÉSZ. 

Általános Jtatározványok valalllenuyi csendörpal'ancsuoks{~g szám{u·a. 
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B) 
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~ Általános megjegyzés. 

I. Az Ügyviteli Szabályzat 
1. része a valamennyi parancsnokság számára szóló általános határozvá­

nyokat tart-almazza; 
a II. res.z.e. -.az örs és a ..§zakaszparancsnok, 
a III. részg az alosztály-, osztály- és csapatparancsnokságok Ügyvitelét szabá­

lyozza és elöírja, hogy azok milyen elöjegyzéseket vezessenek ; 
a IV. ré~ _a gazdászati szervek ügyvitelét öleli fel s meghatározza, hogy azok 

- a gazdá§ZGI,Ji. §'?:i1ke1öjegyzéseken kívül - milyen szolgálati elöjegyzéseket vezetnek. 
Az I és II. részhez egy-egy Függelék tartozik ; elöbbi levélirálytant, utóbbi 

alkalmi beszédek összeállítására vonatkozó útmutaLásokat foglal magában. 
Az I. és II. Rész egy füzetet, mig a IlL és IV. Rész külön-külön füzetet alkot. 
«Parancsl1o\oJ alatt ebben a szabályzatban a csendörügyészségek vezetöit és 

a gazdasági hivatalok fönökeit, «(parancsnokság» alatt a gazdasági hivatalokat, 

«személyzet» alatt a parancsnokot is kell érteni. 
A «I» -Ial jelölt részek csak a tiszti parancsnokságokra yonatkoznak. 
II. A hivatkozás ennek a szabályzatnak az egyes részein belül: az illetö § 

va~y pont számának, pl. <d3. §.», vagy «38», más részekre vonatkozóan: az illetö 
rész és §. vagy pont számának pl. «II. 10. §.», vagy <cIlI. 12.» megjelölésévellöl'ténik. _. -

III. A mellékleteken feltÜnteLett jelzések magyarázata: 
A = 34 cm magas, 42 cm széles papirnagysá~, 

B = 42 cm magas, 52 cm széles papirnagyság, 
21 X 26 = a szorzandó szám a papirnagyság magasságát, a szorzó szám a 

szélességét jelenti, ha az elöjegyzés vagy ürlap nem A vagy B nagyságú, 

(H) = az elöjegyzést az I. 34 szerint hitelesíteni kell, 

N = nyomtatvány, 
H = házilag is készílhetö, 

N KK = nyomtatvány keménykötésben (kéregtábla), 

~ = nyomtatvány fűzve (fedölappal), 

Javd = la javadalmazás ... .. 
beszerzés . d át I' terhere tortemk, lát. = az IrO a a any 

S. = tulajdonos sajátjából tartozik beszerezni. 
Házilag elöállított elöjegyzéseket fec1ölappal kell ellátni. 
Fedölapnak fehér címkével ellátotl kék papirost kell használni, illetve a kéreg-

táblát azzal kell bevonni. 
A címke nagysága 9 X 13 cm. 
A címkére a fölírás t, alája a középre az elöjegyzés megnevezését (20. minta), 

ez alá pedig a megkezdés, illetve a befejezés évét, hónapját és napját írjIlk. 

• 
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1. RÉSZ, 

Általános határozványok valamennyi csendőr­
parancsnokság számára. 

@ §. Bevezetés. 

9 

1. Az ügyviLeli szabályzat a csendőrparancsnokságok és gazdasági hivalalok 
írásbeli( j;1gymenetéL s2:~bályozza,l:ismerteli azokat az alakiságokat, amelyeket a 
parancsnokságoknak és gazdasági hivaLaloknak egymás között, továbbá a katonai 
parancsnokságokkal és lJalóságokkal, valamint a polgári halóságokkal való írásbeli 
érintkezésnél szem előtt kell tartaniok ;3Ji..tmllLat~sul szolgál továbbá arra, hogy az 
Ügydarabokat miként kellÚgyvitelszerÜen feldolgozni és kezelnifvégÚl elöírja, hogy 
az egyes parancsnokságok milyen előjegyzéseket vezessenek. 

2. A parancsnokságok a szabályzatok és l1lasítúsok által megszabolt hatás­
körükön belül önállóan járjanak el; tehát olyan ügyekről, amelyeknek az elintézése 
hatáskörükbe tartozik, csak abban az eselben legyenek ['elsőbb helyre jelentést, ha 
ezt különös határozványok vagy a tárgy fontossága megkövetelik. 

' :~J Minden parancsnokság köteles az írásbeli szolgálati érintkezés szahá­
lyaihoz alkalmazkodni, hogy felesleges írásbeli munkát ne okozzon .. Olyan adatokat, 
amelyeknek valamely parancsnokságnál rendelkezésre kell állaniok, alárendelt 

parancsnokságtól bekövetelni nem szabad. 
4. Az előjegyzésekben a vakarás, átragasztás vagy L1tólagos beszúrás tilos. 

Helyesbítéseknél az eredeti szövegel úgy húzzuk át, hogy olvasható maradjon, az új 

szöveget pedig föléje ítjuk. 
5. Az ügyviteli szabályzat határozvúnyaihoz magyarázó, kiegészítő vagy azokat I 

megváltoztató rendelkezésel,et kiadni, abban C!Ő nem írt könyvek vagy előjegyzések 
vezetését elrendelni tilos. 

Ha a szabályzat értelmezésének vagy kiegészítésének szükségessége merülne 

rel, a belügyminiszter (személyi osztály útján) elhatározását kell kérni. 

® §. A rendezett üg'yvitel alapfeltételei. 

@. A rendezett ügyvitel alapfeltélelei : a késedelem nélküli elintézés, szahály­

szerÜ, rendes és csinos külalak, világoS, rövid és határozolt tartalom 
Minden ügyet legkésőbb a v.etlemezést követő napon, a sL'trgös jelzésüekel a 

vettemezés napján kell elintézni, hvéve ha az ügy olyan terrnészetÜ, hogy feldol-

gozása hosszabb időt igényel. 
Az üás és aláírás könnyen olvashatók, a helük lllinden cikornyázásllil 

Illeill.esek legyenek. Az ll'ásheli Dgyködéshez ('ekete (piros) tintát vagy rekete nyomású 
:3 

C"ondőrségi ügyviLcli Sz"bályz"L, 
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krllös sorta volságú gépírást használunk. J rónt csak j árőrszo Igálatban szaba d használni, ~~WJ.. 
kivéve azokal az cseteket. atllikor az irón használata kifejezel ten meg van engedve. b .... -.-A 

Az ügyvitel olyan legyen, hogy az írásbeli ügyekről ne csak annak legyen 
áttekinlése, aki azokal feldolgoz ta, hanem hogy minden ll1ÚS arra hivatott személy 
_ késöbhL időben is - az elöjegyzésekbe és ügydarabokba való betekintés útján 

gyorsan és kimeríLően lájékozódhassék. 
Az írásbeli iJlul/ka a rend és a feyyelem egyik fokmérője. 

:.3. §. S:t,olg-áLati titoktartás. Pecsétllyolllók és cÍlll.llyolll.ók. 
Szállás.l eg-yzék. 

'7. A szolgálati titkot szigO/'lícllt meg kell őrizni. (Sznt. 74.) Az ügy­
darabok tartaimát hivatlanokkal közölni vagy arról ilyenek jelenlét'ében beszélni 

nem szabad. 
8. Azokat az ügyeket, amelyeknek köztudomásra jutása a testületen belül 

sem ki\'ánatos, to\'ábbá, amelyeknek nyilvánosságra jutásából a szolgálatra vagy a 
fegyelemre kár vagy hátrány hál'amlana, ti tkosan (eIn., kt.) kell kezelni. 

Fellétlenül titkosan kell kezelni : 
a) azokat az ügyeket, amelyek felsőbb helyről titkos szám alatt vagy bizalmas 

jelzéssel érkeztek; 
b) tisztek személyi ügyeit; 
e) a szakasz- és őrsparancsnokok fegyelmi ügyeit; 
d) a legénység adósság- nősi'ilési ügyeit, továbbá olyan családi- vagy magán­

ügyeit, amelyeknek hizalmas kezelését az érdekelt kérte, ha a kérelem indokolt; 
e) a helyzetjelenLéseket; 
f) hesúgók ügyeit; 

továbbá a polgári hatóságokkal és a katonai parancsnokságokkal való levelezésben is 
g) a Szut. 64. pontjában meghatározott véleményes jelentéseket; 
h) azokat a közbiztonsági vagy katonai vonatkozású ügyeket, amelyek 

természetüknél fogva fokozott titoktartást igényelnek. 
A kt. ügyek túltengését kerülni kell. Ha valamely kt. ügyben a későbbi 

intézkedések már nem titkos jelJegüek, a további levelezéseket új közönséges szám 
alatt kell folytatni. Hasonlóképen, de fordítva kell eljárni, ha egy közönséges ügy 
késöbb titkos természetüvé válik. 

Ha valamely ügynek csak egy bizonyos része titkos jellegű a másik része 
ellenben nem az, akkor az egész ügyet - ha azt szétválasztani nem lehet _ 
titkosan kell kezelni. 

Egy és ugyanazon kiadványnak vegyesen közönséges és titkos ügyeket tartal­
maznia nem szabad. 

Az elnöki és katonai titkos ügyiratokal, a titkos használatra szán t 
szolgálati könyveket, szabályokat, utasításokat és előjegyzéseket, továbbá a rejtjel 
kulcsokat, a szolgálati pecsétnyomót és cínmyomót biztos módon kell megó'rizJli és 
parancsnok változás alkalmával kiilön kelt átadni. 

. . A parancsnokságokat pecsét- és cimnyom6val a felszerelési anyagraktár 
lat,la el Ezeket magánúton beszerezni nem szabad. 
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9. Csendörségi il'odákha csak az léphet he, akinek olt szolgálatI dolga van 
Felvilágosításokat csak a parancsnok vagy az általa megbízottak aelhatnak, 

de csupán olyan mértékben, amilyen mértékben azt a szabályok megengedik. 
10. Az osztályparancsnokságtól felfelé a segécltisztnek, olt, ahol ilyen rend-I 

szeresítve nincsen, a parancsnoknak irodájában a személyzet szállásjegyzékét szembe- 1. minta. 

tünö helyen ki kell függeszteni. I 

4. §. Irodai szolg'álati órák szabályozása, szolg-álati jeleu­
tésekre és bemutatkozásokra idő lütihése. 

ll. Az irodai szolgálati órák osztályparancsnokságtól fölfelé - rel/des viszonyaI.: 
között - az irodai segédmunkások részére 8h-tól, tiszteli: és hasonló állásúClk részére 
9b-töl 14b-ig tartanak. Vasár- és ünnepnapokon. valamint katonai szünnapokon a 
személyzet, a távbeszélö ügyeletes kivételével, az irodai szolgálat alól rendszerint fel 
van mentve, 

Munkatorlódás eset~ben a parancsnoknak jogában áll az irodai szolgálati 
órák számát a szükség tartamára akár egyesekre, akár az egész személyzetre nézve 

felemelni . 
Iskolaparancsnokságokra a napirend mértékadó. 
A szárnyparancsnok (helyettese) irodai óráinak száma napi 5 óránál kevesebb 

nem lehet; ezt az idöt megosztottan is igénybe veheti, más irányú szolgálati elfog­
laltság esetét kivéve azonban 9-12 óráig irodájáhari találhatónak kell lennie. 

Az örsparancsnok az irodai ügyködés I ekintel ében órához kötve nincs. 
12. A tiszti parancsnokságok a szóbeli szolgálati jelentéseknek és a kihall-

I 

gatásolmak, az osztály- és ennél magasabb parancsnokságok ezenkívül a bemutat-
kozásoknak és az elöadásoknak (referálásoknak) óráját e!öre meghatározni és közzé­

tenni kötelesek. 

f, .---

tekkel 

5. §. Szolg'álati út. 

A) Előljáró és alárendelt parancsnokságol;;: között . 

iW A paranesnokságok szolgálati érintkezése az elöljárókkal és alárendel­
aközöttes parancsnokságok útján lörténik. Ezt az utat «( Szol!lálati út»-nak 

nevezzük. 
Ha külön ell'endelve nincsen, csak SÜl'gös esetekben szabad «közretlelliil» levelezni. 
fi;' Elöljáró parancsnokságoktól közvetlenül érkezö ügydarabol, a tetl intéz­

kedésnek az iktatmányra való kivonalos vagy teljes larlalmú ráyezelése után utólagos 
láttamozás céljából, a legmagasabb közöttes elöljárónak szolgálati úton elö kell 
terjeszteni, aki azt láttamoz za és szolgálati úton visszajuttat ja. 

Felsöbb helyre közvetlenül fellerjesztett ügydarabok fogalmazványát il leg­
felsöbb közbeesö helyre szolgálati úlon kell elöleljeszleni. Saját kezdeményezésböl 
közvetlenül fellerjeszlett ügydal'abnak a végén azonban a közvellen elöleljeszlés 

okát röviden [el kell említeni. 
15. A szolgálali érintkezés az örs és szál'l1yparancsnokságok közölt, Ll gazdú-

szalkezelési ügyeket kivéve, a szakaszparancsnol, útján történik. 
2';; 
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(L(~ UI Magos lállamnzásra npm kell I'd I eljcCizlelll 
II) azokal a rendeleleket éCi paml1tsokaL amelyeken lel van IlInl.el vr, hogy 

azokal valamennyi közhee::::ö pH ralH'snokCiúg lJlegkapta, vagy azokról él'i esíl vr ktt, 
h) azokal a teljesrn lényeglelen la1'lalmú i'lgyclarahokal, amelyek pl ('sak 

illvélcli ~1lH.:t'vénYf'k vagy Jllelléklrlrk kézbesíléCiél sth, közvelítik. 
.l7. Ha valamely pamJ1('snokságlloz olyan hozz:á címz:ell i'lgydarall ('rkl'zik, 

aml'lynek ('Iinlézésérr hivatva l\illCS. «kkor azt haladék nl'lkúl az illelékes helyre 
lullai/a éCi ('Iről az clki'lldő parancsnuksúgul (hatósúgol) egyidejüleg crle::,íli, 

II. lJ) Fc~jchll\alt'l, alat,toR t'S cg'ycllWiÍlhísú pal'an(~SlloJ{siÍg'oJ( l{():dHL 

H.;', l\Z érintkeze.ti liCizli és OIYill\ ll'génységi paraLH'Cinokságok között, amelyek 
egymússal előljúró és alárendelt viszonyban nincsenek - sürgős eseteke!. kivéve -
az alallos közvellen tiszli elől.iúrójc.'ll1ak kiizvl'lHés(~vel lörlénil\. 

Egyenli',úllüsú, továbbc.'l I'eljebhvaló tiCizl i, alattos tiszl i és Végit! legénységi parancs­
nokt;ágok egymással közveliPnúl levrlpz:nek 

C) 3lilliszterilllllol{kal, l'olg'úri hatúsúg-okkal t·s Hla~ánfelc]d(cl. 

lH. Az: illelékes m, kir. m1nisz:let'l'kkel közvetlcní'll csak cl központi fizel'\'ek 
és II kerúletiparancsnokCiúgok levelczhelnek, de azok is CSH].:: ol)'<ln ügyekben, amelyek­
ben (I kiiz\'ell en le"e lezl'8 1< i ('('j ('Z('[I('11 IIlC'g van engedve, 

A ('öispánokkal (lwl'Inánybiz:losokkal), alisp~ll1okkal {:s kerüleli renclörf'ö­
kapilányságokkal közvelIenül ('sak a kel'i'lleti és az: oCiztályparamsnokságok és ezrk 
gazclasitgi hi\'alalai - ulóbbiak azonban ('Selk fizámvileli é::i nYllgdíjügyekben _ 
levelezhet nek. 

A többi polgári halóságokkal az írásbeli él'intkezéti cl liszliparancsnoksúgok 
részéről rendszerint köz"etleni'll törlénik, 

"\z örsök csak a bíróságokkal és a ki l', ügyészségekkel, továbbá a f'öfizolga­
bírákkal, rendörkapitányságokkal (rendül' ki rendells(:;gekkel), p('nzügyöl'i tizakaszokka I 
és \'égi'tI a községi előljáróságokkal levcleznek közvetlenül, minden lllás polgári hal ó­
sággaJ, valaminl magánfelekkel - sürgös eselekel kivéve - csak a szál'l1y (o!::izl[Lly) 
paJ'an(,~:iJ1okság úlján, úlég akkor is, ha az illelő hatóság vagy magán ('él az örshöz 
közvetlenül fordult. 

20. lVIagánfelek headvúnyaira il hivalalos válaszl lehelöen közveUenü! poslán 
kell küldeni: fontosabb ügyekben a közigazgatási hal óságok útjá II kell kézbesileni, 

21. Nem illetékes minisz:tel'ekkel, külképviseleli halóságainkkal, idegen 
államok magyarországi képviseleteivel és végül idegen államOK halóságaival csak a 
belügyminiszler (személyi osztály) útján szabad levelezni. 

dé:,;C'i 

H. §. A szoJg'álati Írásbeli l'en(lelkezések elnevezései. 

22. A Legl'elsőbb JJadúrnak pa(ancsai ,,1Ia!lliel'efjj)(/J'({)/csJJ-ok, 

l\Iiniszlerek általános érvényü inlézkedései «]{öIT611c!eletJJ-ek, egyéh intézkc­
« HelldeletJ)-ek. 
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A esendörseg felügyelőjének bármely intézkedése «Rendelet». 
Valamennyi más csendőrparancsnokság rendelkezése alárendelL parancsnok­

ságaival szemben «Parancs». (Kerületi parancsnoksági parancs, osztályparancsnok­
sági parancs, számyparancsnoksági parancs, stb.) 

A Szolg. Szab. I. Rész 31. §-a szerint megszabott esetekben kiadolt rendel­
kezések «Napiparancs»-ok és csak tisztekllek szóló általános rendelkezések (C Tiszti 
IICl ran cs» -ok. 

A Szut. 619. és 631 ponijaiban meghatározott esetekben cc Oktat6pant1/cs»-ok, 

vag\' ccPigyellJleztető panI1lCS)l-ok. 
Alárendelt pamncsnokságokI.1ak az elöljáró parancsnokságokhoz intézett leve­

lezései (c.Jelentésll -ek, « FI!Uelentésll -ek, «Részl etes jel entés)l-ek, (C TényvázlatJl-ok 1) és 

c( Bpadván.'/JJ-ok. 
AlaLLos parancsnokságok a feljebbvaló parancsnokságokhoz (cJelentés)l-eket; 

utóbbiak előbbiekhez ccJt[eghagyás»-okaL illtéznek. , 
EgyenIüállású paranesnokságokkal folytatott levelezések (cAtirah-ok (értesítések, 

l))egkere;...~k ). 
~ Polgáli hatóságokhoz intézett levelezések (c.Átirat»-ok (értesítések, meg-

keresések). « Jelentésll-ek, (C PeljelentésJl-ek, és (C TéJl!/vázlatll-ok.. 2). 
@ A Szut. 10. pon lj ában felsorolt polgári hatóságok azokhoz a parancs­

nokságokhoz (járőrökhöz), amelyek élén legénységi parancsnokok állanak, ccFel­
bívás»-okat intézllek, amelyekre utóbbiak c(Jelenlés»-ekkel válaszolnak. A Löbbi 
p,olgári hatóságokkal az érinlkezés átiratok (megkeresés, értesítés) úLján lÖrténik. 

Polgári halóságok és azok a parancslloksát;;ok, amelyek élén tisztek állatlak, l 
egymással cu1tin;d»-ok (megkeresések, érte:-;[lések) úlján leveleznek. .!" 

IV §. Rendeleti kÖz}Öllyök. 

A) CseJl(lől'~égi J(lizlöny . 

~. A belügyminiszLer a csend őrség i személyes ügyek és Ludósítások, 
valamint a csendőrség igazgatásál (belső szolgálalát) érintő általános érdekü rende­
letek és elvi határozatok közzétélelére a (cCsemlő}'s(fgi f{iizWIl.llJ) címü hivatalos 

lapol adja ki. 
Ez a hivatalos lap még a különböző mi niszlerek által kiadoLl és a csendőrség 

végrehajtó szolgálatát érinlő körrellueleteket és elvi határozatokat, továbbá a 
111. kir. Kuriának és a Közigazgatási Bíróságnak a csendőrség végreh,ljló szolgála-

tát érintő döntvényeit és határozatai l is tartalmazza. ®l A Csendőrségi Közlöny-ben lI1egjelelll rendelelek a közlöny kelLének 

napján lépnek hatúlyba, haesak az illető rendelel e túrgyban eHell kező l11l'gállapllást 

nem Lartalmaz. 
27. Ha II Csendőr::;égi Közlöny valamely ::;záma csak a tiszli parancs-

nokságokat l'nlekelné, nkkOl' ezi a szúmol csak a liszti parallcsnokságok kapják. 
Ebbeli az eseLl)l'n ez ct példány é:-; a \{i",zvellenül l1lálJa köveLkező azzal a lllt'g-

l) Szolg. Szab. r. n~9Z l:!H. §. 6:,1). [l0n1. 

') Szul. .G!I. v'mL. 
~. ~ ;-., 

',\" .; 

• 
\ ~ ~ ... ~ 

... 
, .. 
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jl'gyzéssel \,,111 ellátva, hogy cl 

parnncsnokságok kaptúk meg. 
A Csendörségi Közlöny-t 

,)S 
.-J \ • 

kérdéses, illetőleg elöző példt'lIlyl csak a tisztI 

külöllbenl'a l a.1Iw'/lllyi pm'allc811okság kapja. 

Bj 

Ez idő szerint Ures. 

Cj Rözlön)'i)Jí meg'őrzése és helyesbítése. 

~H. A parancsnokságok a közlönyökel gyLijlclli és minden év végén 
évfolplll1l1lkinl, a tárgymutalóval együtt bekölve, leltári készletkénl megőrizni köle­
lesek \ közlöllyök kezelésééL't és helyesbítéséérl a parancsnok (segédtiszt) felelős . 

s. §. J{örözéseh:, sokszorosításolL 

;;0. Azokat a nem sürgős és kevésbbé fontos tárgyú ügydarabokat, amelyeknek 
tartah1Ja több parancsnokság vagy személy tájékoztatására szolgál és amelyeket 

2. minta. e célból egyik helyről a másikra lovábbítunk, «Köt·özése!.;»-nek nevezzük. 

Parancsokat csak azért körözni, hogy ezáltal a parancs többszöri elkészíté­
sével járó mlmkát megtakarítsuk és másra hárítsuk, tilos. Ügydarabokat lemásolás 
végett körözni szintén tilos. A parancsnok tehát annyi példányban adja ki a parancsot, 
ahány parancsnokságnak elTől tudomással kell bírnia. A sokszorosítás munkáját 
alárendelt parancsnokságra hárítani nem szabad. 

Ez alól kivételt csak az állományparancsok és a havi büntetési jegyzőkönyvi 
kivonatok képeznek, amelyeket szakaszonkint köröztetni lehet. 

9. §. Szolgálati könyvek, szabályok és utasítások kezelése. 

:31. Az ccEloszt6 a szol.r;álati lcönyvekrÓt, szabályol~ és utasítdsoh'6l» (1. melléklet) 
határozza meg, hogy az egyes parancsnokságok?t a szolgálati könyvekből, szabályokból 
és utasítások ból melyek és hány példányban illetik meg. 

Ez az elosztó a szolgálati könyvek, szabályok és ulasítások kiadásának, 
nyilvántartás ának és kiegészítéséuek az alapja. 

It . 
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@. Az összes szolgálati könyveket és egyéb nyomtatott előírásokat leltárban 
kell nyilvántal'tani. A parancsnokok (segédtisztek) azok Leljes számáérl és helyesbí­
léséért felelősek. 

~ első leltárt a parancsnokságok a gazdasági hivataloktól kapják. 
@2. A szolgálati könyvek, szabályok és utasítások valamennyi példányát, a 

fedő- és címlap felső jobb sarkában, annak a parancsnokságnak címnyomó lenyo­
matával kell ellátni, amely azokat leltárában nyilvántart ja. A címnyomó lenyomata 
alatt a szolgálati könyv, stb. leltári tételszámát aláhúzva fel kell tüntetni (Pl. 21. t.) 

10. §. Elő,jegyzések, lrimutatásolr vezetése, lapszálllozása és 
hitelesítése. 

M. Azokat az előjegyzéseket és kimutatásokat, amelyeket az egyes parancs­
nokságoknak vezetniök kell, nemkülönben azok mintáját e szabályzatnak az illető 

parancsnokságokra vonatkozó része határozza meg. 
Minden előjegyzést lapszámozni, a fontosabbakat (L Általános megjegyzés III.) 

ezenfelül hitelesíteni kell. 
A hitelesítés, a fedőlap belső oldalán, a közvetlen előljáró tiszti parancsnok­

ság által történik. 
Hitelesített előjegyzéseket nemzeti színii zsineggel át kell fiizni és a zsineg 

végeit, a fedőlap belső oldalán, a hitelesítő parancsnok aláírásával és a parancsnokság 
címnyomójának lenyomalával ellátott papírszelettel le kell ragasztani 

Pl. 
1-120 lapszám. 

Gödöllő, 1927. július 26. 

L
· Császáj' szds. I 

sznypk:. ~ 

r~ W §. Az írásbeli iigYluenet tagozódása, felelősség". 

@. Az írásbeli ügymenet tagozódása a következő: 
aj az ügydarabok átvétele, felbontása, vettemezése és iktatása ; 
bJ a kiadványok lervezése (fogalmazása), feILUbírálása és jóváhagyása; 
e) a tisztázalok készítése, egyeztelése és aláírása; 
d) kézbesítés, illelöleg elküld41'>; 
e) tárgymutatózás (lajstromozás) és iraHározás (megőrzés). 
36. Azoknál az ügydarabolmái, amelyeket a parancsnok kezdelllényez, az 

ügykezelés a fogalmazással veszi kezdetét, amelyet az iklatás kövl'l. 



Iii 

:~7 .. \z örsön, a sznknsznúl és azokll<Íl az ,doszlidypnrancsnoksúgokllúl. 

a1l1elyek~d irodai segéd lllUnkús l'cndszl'\'l'sílvc l1illC~, az irodai mllllkát II paran('s­
nok lúlja el, aki segédkezés l'l' Iwlyl'lll'sél, az ö\'söki.i II l'zl'n/dűl az öJ'sl~arancsnok­
képzö-lanfolyalJl halJgalúsúm allwlil1asnak minösítetl .iú\'ől'vezelőkel, valamml az.os;;:­
lálypal'ancskoksúg .íltal megbizott i 1'0 d a \ ('zelöt (SZIIt. 2H3,) is felhasznitlhat.J il , a 
rell'lö""ég azonban ebhen az eSl'tJlf'Jl is öl lCJ'heU. 

,:lS. Üszlálypal'ancsnokságlól rl'lJ'elé az ügymelll'lel mindelJ lekinlelhen ajJ({J'{/J/('s­

lilik yezeli és ellenörzi; valameJlnyi rendelkezésnek - legalább lőbl, vOllásaiball -
tő le kt'1l kiinduln ia; ő ü.>lelös ebösodltlll az intézked ések ('ébzl'l'i.íségéérl, valalll i II t 

a tÖJ'\'ények és szabályok meglartásúérl. 

A rendelkezések kidolgozüsút a paJ'ancsnok segédliszljc és az előadók vég­
zik, akik a parancsnokkal szemben felelősek, hogya kiulall L'lgydarahokal késedelem 
nélkül elinlézzék, fölösleges írásbeli nmnkúlalokal nc okozzanak, a szalJályokat helyesen 
alkalmazzák és hogy a lényállásl llLien tLintessék fel. A pal'ancsnokkal szemben 
személyese n felel ösek 111Ínclen olyan adat vnlóságáérl, amelynek a.lapján a parancs­
noknak döntenie kell s ugyancsak a pnrancsl10kkal szemben ök szavalolnak mindell 
kárél'!, mely az ö hibájllklJúl il szolgálaira vagy a kincsláJ'm hé'lralJllik. 

12. §. Az iig-y<la.l'abok átvétele. 

30 Az érkező ltO'ydarabokat rendszerin l elislllervény (kézbesílökönyv, a .. ,. o 

posláll érkezetteket poslai álvevökünyv) ellenéhen kell álvenni. Ha valmnely állo­
máson löbb, egYlllással alá és l'iiIél'endeltségi viszOlryban álló csendörparancsnokság 
van, akko!' az érkezett jJostút il legmagasahb parancsnoksúg "eszi ál és osztja szél. 

A kézhesílőkönyvvel ál vett ügydarahoknál meg kell llézni, hogya borítékoll 
lelti.inlelett iklalószám, vagy a bOl'íték nélkül (nyiltan) kézbesílelt ügydal'ah iktató 
::iZállla, a kézbesítőkönyvhen lellúnletelt számmal egyezik-e. 

40. A postán érkezett i.'lgyclambok és egyélj küldemények úl vételére nézve 
a 2. 1IIellélcletúen Ioglall hatál'Ozványok mértékadók. Aloszl{tlyparancsnoksúgig lJezá­
I'ólag a napos, illetve egy a posla útvélel(~vel megbizolt eselJdőr, osztályparanc:-:;nok­
~ágtól felfelé tiszl (segéd tiszt, előadói iszl) veszj át a postál. 

A posta átvélelével megIJízottak az összes, tehúl a magánküldeményekel i~ 
szétoszlás végell a paraJlcsnoknak (segécltisztllek) Madni kölelesek. 

41. A postai ál\'evőkünyvel a parancsnokllak (segédtiszinek) úiztos zá,. ({1{{tI 
kell ú,.i:mie ~ csak a pO:-:;laküldelJ1éJlyek álvélele céljálJól adható ki a napo~llak illető­
leg a li~ztnek. 

Az ajánlott levelekel, 10válJM a p(Jnz- és érték küldemények utalvállyail. 
szállítóleveleit, illelőleg az ezekröl ~zóló áladóve\'ényekel kézIJesítökönyvben lör­
tén~ e~ismel'és ellenében kell a CílJlzetl egyénnek, illetőleg pal'anesLJokságnak (gazda­
~ágl hl vataInak) átadni . 

. ' 42. ~ csendöJ'ség rész(~l'e érkezelt poslautal\'ányokról és postalakarékpénz_ 
tan. takal'ék-, lllelve csekk-fizetési lltal\'ányolnól utalvúny-elislllervényl, illetőleg áladó­

~eve~yl a posta nem állit ki, banelll azokat mindenko)' eJ'euelben kézhe~íti az ana 
Jogosltoltnak. 
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lia rt pénz és (~rtékkmüemények ulalványa (csekk) 2400 pengőnü nem nagyobb 
összeg ról szól, akkor azt a címzett parancsnokság lhi vatal) részéröl egy tiszl veszi fel. 

2400 pengőnél nagyobb pénz- és ériélcküldernényeknek (csekkeknelc) bá1'hol leendő 
rítvételére, felrételezésére és bárhová történő elvitelére is mindenlcor két tisztet kelllci;'en­
delni s az ez esetben netán szükséges meghatalmazást is mindlcét tiszt nevére kell lciállftani. 

Ha a címzett parancsnokságnál második liszt nincs, ezl az elöljáró parancs­
nokság rendelje ki. Gazdasági hivatalnál az egyik liszt a gazdasági hivatal fönöke, 
a másik pedig a pénztári ellenzáros. 

Csendörörsök címére érkezett pénz- és értékküldemények (csekkek) a postai 
álvevökönyv használala mellett az összegre való tekintet nélkül csak két, a postán 
egyidejüleg meglelenl csendöregyénnek lpénztárbizotl::iágnak) fizelhetö ki, kik az átvé­
lelt mindketten aláírásukkal és az örs címnyomó lenyomatának alkalmazásával 

elismerni tartoznak. 

(j]. §. A szolg'álati levelek felbolltása, vettmuezése, ilrtatása. 

,. @. A szolgálati levelekel a parancsnok, lávollétében a helyettese, segéd­
lisztlel I'endelkezö parancsnokságoknál a segéd liszt bontja fel, hacsak a címzés 
(ul. pa1"GlICiJ/lolc sajátkedí telbontására)) vagy hasonló jelzéssel ellátva nincs. A fel­
bontáskor a Lorítékban levöügydarabok iktatószárnait és a mellékletekel a bod­

tékon feltüntetett számokkal egyeztetni kell. 
~. Az érkezett ügydarabok tartalomkivonatát az iktatókönyvbe (irat jegy­

zékbe) be kell jegyezni (33., 34., 35. S.) és az ügydarabot az aláírás alatt az egész 
lapoldal közepén a kell f'eltüntetése - szükség esetében az óra és perc hozzáírása -

mellett vetiemezni. 
Ha az elTe szükséges hely hiányzik, akkor a vettemezés a következö üres. 

be nem írott lapoldalon, illetve egy hozzá {üzölt új lapoll - az ügy dal' ab terjedel­
méhez mérten - negyed, fél vagy egész íven, fent a középen történik. 

Szalag alatt elölerjesztelt ügyiralokat, ha azok külön-külön elintézés tárgyát 

nem képezik, a szalag hátlapján kell veltemezni. 
A vellemezö kelt alá balra az iktató számot, jobbra pedig a beérkezelt 

mellékletek számát kell feljegyezni.. 
A veltemezésre nedves hélyegzöl kell használni a következ ö alakban: 

10 cm 

M. kir. szegedi V. csendőrkerület Makói osztály. II ~ 
~ .... 

II -1 CIII 
Veltem! 

Makó, 19 ___ évi-- . _______________ .-- hó _ooo __ u 

__________ .. __ .szám. 
19 _. __ _ __ o __ .melléklet. 

A vellemezés alatt a parancsnok az i.igydarabot kézjegyével (sajátlagos név· 

aláírásának kezdöbetüje l, áljáróknúl alúírással lútja el 
II 

('til:'J1Jön:lt~gi (lKyvlh'lI S'l.lIUuIYZlIt. 
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I 
4.:). Olyan pal'ancsnokságoknúl, melyeknél elöadók vannak rendszel'esítve, 

az ügydarabokat vettemezés után feldolgozás végett a segédliszl osztja ki. (L! III.) 
46. Pénzt vagy pénzértéket nyomban az álvétel után a Gazdászalkezelési 

utasílások szerint kezelés al~t kell venni. 

14.~. A fogalmazvány Odad ványtervezet) szerlresztése. 

! 7~ Fogalmazvány alatt valamely szolgálati ügy írásbeli elintézésének lerve-

zetét él'lj(lk. . . 
4B. A fogalmazványokat akként kell szerkesz leni, hogy azokat mmdenln 

könnyen, helyesen és tökéletesen megérthesse. Különös figyelmet kell ford.Hani 
arfa, hogyafogalmazványokat különbözőképen vagy helytelenül érlelmezDl ne 
lehessen s hogy olyan kételyek, melyek kérdezősködéseket vagy szükséglelen közbe­
vetett tárgyalásokat idézhetnének elő, ne medUjenek fel. A jó fogalmazvány t lehál 
a világosság, határozottság és rövidség jellemzi. Mindenki úgy íl'j6il, ahogy beszél; 
természetes, egyszeri.í magyarossággal, rövid mondatokban. Az idegen szavakat lehetöen 
kerüljük, tájszólásokat vagy pórias kifejezéseket, szószerinti idézeteket kivéve, ne 
használj ynle 

49. A keltezésnél a hely-et és ·idó-t pontosan meg kell jelölni; keltnek 
mindig azt a napot kell fellünlelni, amelyen a fogalmazás befejezést nyert, illetőleg 
amelyen azt a parancsnok jóváhagyta. 

A szövegben az évet, napot, órál és percet számokkal, a hónapot betükkel 
kiírva jelöljük meg (pl. 1927. március 17.) és soha sem szabad határozatlan, pl 
tegnap, holnapután stb. időmegjelöléseket használni. 

Az óra megjelölésnél a «h), a percnél «'», a másodpercnél «")) jelzést alkal­
mazzuk, a 24 órás rendszer szerin l. Pl. 17h 27' 30". 

[jO. Elvül szolgáljon, hogy úgy a fogalmazványban, mint a tisztázatban 
(21. §.) csak a rendszeresített rövidítéseket (.'3. melléklet) szabad használni, ezeket 
is csa": a testületen velül és akkor, ha ezáltal tévedések elő nem fOldulhalnak. Táv­
mondatok leadásánál rövidítések nem használhatók. 

51. A szövegben siirün előforduló hosszabb kifejezéseket a testüle len kívüli leve­
lezésben is célszerü módon rövidilhetünk, azonban csak akkor, ha első alkalommal, 
mikor ezt a kifejezést használjuk, a teljes szövegii kifejezés mellé ennek később 
használt rövidítését zárójelbell hozzátesszük. Pl. Magyar Általános Gépgyár. (Mág.) 

52. Rövid magyarázatlal ellátott egyszerü rázlafok gyakran hosszú szöveget 
helyettesílhetnek. 

53. A fogalmazványokat, főként pedig a helység és ecryéb neveket továbbá 
mü- és szakkifejezéseket, különösen olvashatóan kell írni ; ez: liszlázatok }{éSZítéSél 
megkönnyHi. 

54. Különb.öző lermészelü ~ig~eket ugyanabban a fogalmazványban tárgyalni 
nem szabacI. Ez alol csak a S01n1l1CtS Jelel/tés (20. §.) kivétel. 

r;:r;: A 
'li>. parancsnokságok egymás között ne használjanak bevezetö és b (' . .. 

lova' l l' f l l cl" . e eJezo, ) Ja e es eges u vanassagl szólásformákat. 

Személyhez, vagyis névre címzelt ügyiratoknál (6 G.) azonban al' 
alakiságokat használjuk. szo \asos 
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Polgári hatóságokkal udvarias hangon kell levelezni. 
56. Ha valamely ügydarabnál annak előzményére kell hivalkozni, akkor 

annak kelt jét és számát tüntetjük fel, szükség eselében tárgyát is röviden felemlít­
jük. Utóbbinak feltétlenül meg kell törlénnie, ha olyan régebbi ügyiralra hivatko­
zunk, amely már könnyen fel nem található, vagy amelyről valószinü, hogy a 
címzett parancsnokságnál már nincs meg. Szolgálati könyvekre, szabályzatokra és 
utasításokra hivatkozásnál az illető utasítás vagy szabályzat rövidített megjelölését 
(Pl. Szut., Gy. Gy. Sz.) ha ilyennel nincs ellátva, elosztószerü jelzését használjuk; 
(Pl. Cs-23.) az utasításon vagy szabályzalon belül pedig a § vagy pont számát 
jelöljük ..IlJ,eg. 

'@. Tisztek az általuk tervezett fogalmazvány okat kézjegyükkel látják el; I 
a segédmunkások állal esetleg tervezett fogalmazványokat a segéd liszt lálja el kéz-
jegyével. I 

A 37. alapján az őrsparancsnokhelyetles, vagy a csendől'ök állal szerkesztett 
fogalmazványokat a szerkesztő és az őrsparanC'snok aláírásukkal látják el. 

Kiadványok külön fogalmazvány nélkül, másoló eljárás segítségével (írógép, 
üvegtoll) közvetlenül lisztázati alakban is készíthetök, mely esetben a másolati pél­
dány a fogalmazvány t pótolja és azt mint ilyenl (fglm.) meg kell jelölni. 

15. §. A fogalmazvány alakja. ---- -

I~ A fogalmazványokat félhasábosan, a szöveg ter:jedelméhez képest egész, 
fél vagy negyed ív fehér fogalmazópapirra írjuk. 

Az elnöki és katonai tilkos kiadványokal hall'ányzöld fogaJmazópapina fogal­

mazzuk. 
<--

@J. A jobb hasáb felső sarl\ába a parancsnokság címnyomójál illesztjük. 3. minta. 

A bal hasáb fe l ső bal sarkába lört alakjában aziklalú- (iralcsomó) és éyszámot, alája 
az ügydarah rövid lal'lalomkivonatát, ez alá pedig a C'ímzést és kelle L, ha szükséges 
az óra és perc felLünLelésével, magáL a kiadványL pedig a jobb hasáhra Í1:jll k. Az aláírás L 
(kézjegyel) az ulolsó sor írás ulán :2 cm-re jobb oldalt alkalmazzuk, míg balra az 
aláírással......,egymagasságban amellékletek szi'Lmát tüntetjük fel. 

tfi.o. A fogalmazvány az ikLalm;:mynak vagy az illető iralcsoll1ónak a számát 
kapja; ha ilyen még nem volna, akkor új szümo\. kap. (lBR. cd. L'OViÜ)) és 140) 

Ha a kiadványnak eló:irata vagy ulúi1'(tla van, vagy ha a l:::iadvánnyal kéL vagy 4. minta. 

több iklatószámot intézLünk el, akkol' ezl a fogalmaz úny jobb basúhján a cím-
nyomó lenyomala alalt reltüntetjük és az ikLaLókönyvhen, valamint a yonaLkozó ügy-
darabokon is jelezzük. Az elintézés utóbbi esetekhen a legmagasahb szám alall IÖl'Lénik. 

'if.iI. A fartalomkivonat mint az ügydal'ab tárgyának jellemzö ki\'onaln, 
az ügy tarlalmút röviden, cle helyesen fejezze ki, hogy aziklal;'ts könnyen \'égez-

hetö leg Jen 
~~ Elözményeken alapuló ügydarabolmái az előzmény l,iinduló helyé!, ö. minta. 

kelljél és számát a larlalomkivonaL alá kell jegyezni. 
163. Rövidebb fogalmazványokat, ha az ügydarabot. elűl'elúthaLólag nem ti. mintH. 

küldjük el, az ügydarabon folylalólag írjuk, molyeselben az ikl.aLl'szúmol, milllún 
ez a veLlemezési zúradékban fel van !l'llltetvc, nem kell [eljegyezni. Tnl'lalomkivo-

naLot is csak akkor írunk, ha az ügydal'ah azzal el látva nincs 
3* 



7. minta. 

7. lllÍuta. 

3. minta. 

a 'a mi uta. 

:!(I 

I 'ighoz sLlJ -hez kf'!J '64. Az ügydarabokat remlszerillt ahhoz a .parancsno (Sc . 

címez]] i amely a döntésre vagy a foganatosítás ra h1vatotL. ., 'at oda 
Parancsra (meghagyásra, f'elhívásra, megkeresésre) szel'keSz~elt kladvanyol~ .) 

kell cíl11ezni, ahová a parancs (meghagyás, felhívás, .megkel'l'Ses) ell'endelLe (kél te . 

A fogalmazványban a címet rövidíLve is íl'hat!uk. 
65. A parancsnok személyéhez akkor kell írm: . 
a) ha kizáróan az ö személyére vonatkozó ügyr~! van szó es 
u) ha az a tárgy tcnnészetél'e \'aló tekintettel ajanialos. . 

Ú(). Ha valamely ügydarabot a parancsnoknak személyesen kell ~~!bo~:ama, 
akkor a címhez ezt az utasilást kell lüggeszteni: (cl parancsIlok 8aJC~tkez'l/, ~el­
uOIl{áslÍnl». Ha parancsnok tlldomüsba helyezése siirgős «tállolléte eseteuen utal/a 

küldel/i/Jl jelzést kell még imi. 
Ra a tárgy természete azonban olyan, hogy az ügybe a parancsnok helyet­

tese is lJeavatható, a címet «A pal'ancs/wk !'ag!! helyettese sajáfke;::í[ feluontásám r, 

szöveggel kell kiegészíteni. 

67. Több helyre intézett kiadványoknál a címzéseket a fogalmazványban 
folytatólag számozzuk és elégséges, ha az egyformán hallgzó részeket a f'ogalmaz­
ványban csak egyszer írjuk le; ilyen esetekben a kiauványok számát az illető szöveg­
részek felé jegyezzük és az egyf'ormán llangzó részeket a fogalmazvány illető helyén 
színes ironnal jelek közé l'ekesztjLik. Pl. (Az 1. 8zálll/í kiadllállyból.) Ugyanígy jánmk 
et, ha az elintézendő ügydarabokból, vagy az azokhoz tartoz6 melIéklelekböl, stb.-hől 
a fogalmazv[myba szószerint vagy csekélyebb javításokkal, részeket átveszünk. 
PI. [Az iktatllldnyból.] Vagy (Az iktatmánybúl ({ javításol.; figyelembe vételérel.) 

A fogalmazvány kelljéllek a ti~ztázat s az iktató könyv 5. rovatába (138.) 
bejegyzett kelt jével egyeznie kell. 

H8. Azokal a jelzéseket, amelyeket a tisztázaton használni kívánunk, a fogal­
mazvány jobb hasábjára a cím mellt~ íl'juk és aláhúzzllk. PI. (cl'cí/'iratll, «Közl'et-
lelliil», «BizalIlIas», «Sürg(fsll, «Tlatcíridíf . ...... ll, (cA parancsno!.; 8. k. {elbontcís(Írall, slb. 

Ha egy és ugyanazon fogalmazványban oly kiadványok is vallnak, melyeket 
táviró vagy távbeszélő útján l~ell továbbítani, akkor ezeket az írásbeli kiadványok 
elült kell megszerkeszteni és a Iogallllazvúnyhan az illelő szöveg I'cletl is «1. álliratll 
vagy (C Tál'ueszélórlll jelzést kell felti'll1tetlli. 

69. A fogalmazvány első lapoldal bal hasábj{ll1 helyezzük el a kezelési zára­
dékot: «1. isztázta» (T.), (C Egyeztettpll (E.j és «Postáztll II (P t), amihez az illető mun­

kálatokat végzett egyének keltezéssel ellátott kézjegyükel illeszlik. A poslázási jelzés 
mellett ezenfelül a pos(a-feladóköllYV (kézbesítőköny\') tételszámát is lel kell tüntetni 

Kisebb fogalll1azvii.nyokaL egy ember is egyeztethet. . 

. ~ünligyi feljelentések fogalmaz\'ányain a kezelési záradék alú fel kell méa 
JegyezllI, hogy a bünesetet a tevékenységi kimutatásba (Tell. kim.) és a teVékenYSé; 
naplób~ (Te/l ... np.) ~ik és mikor .~s lllil~'en lptcl alaU vezették be. Ugyanolt a tevékenYSé~i 
nal~16 fol~.ósza~~t l: fel .. kell tunte.llll. Ezell feljegyzés alá kell írni a büncselekmény_ 
llek a BU,ntetőtorvenykonyv szennt való minüsftését ra btkv. vonatkozó gJ t I (h 
t"bbb" Ik' ~a a 
. u 1I1~CSe e ~ény .van,. ~al~menllYll), loY,'ibbá azt, hogy hány eset fordult elő (Előf), 
dbb?l hany, derLlll kl (KUl.) ("s hogy mf:'llll~ I DZ elfogott (RI!), ilHve leljelentett (Fe") 
f'g~ ellek szall1,l. 'j. 
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Ezekre a. f'eljegyzésekre bélyegz ö ha",ználhaLó. --,. 
'7..9. Az osztály és ennél magasahb panwcsnokságok, ha a fogalmazványb;:m 

olynemü rendelkezés is van, mely más elöadók vagy más parat1csnokságok ügy­
körébe vágó dolgokat is érint, azL az illetöknek ludomás, elöjegyzés vagy esetleg 

véleményadás végett kiadhalják. 
Ez történhetik: 
aj Jóváhagyás elöLL (j . e.), 
li) kiacl~ls elölt (k. e.), 
(') kiadás lltán (k. u.). 
Ehhez képes1 aZlltán a fogaltnrl zványon a keltezés alaH sziikség szerint: 

«Lássa J. e,», «Lássa k. e.» vagy «Lássa k. 11.» kilételeket alkalmazzuk 

lH. §. Folytat.ólag'os elilltézések, á.tjá.ró és visszavál't 
(visszakért) ilg-y(}araboli. 

'1..1. ~Kisebb .ielenlöségü ügyekre VOD<llkozó, Lováhb~l ' j'öridelJb elin[ézések 

minet lölfelé, mind lrl'elé, valamint egyenlöállásúak közötL is, Irt4~an az ik[almál1yon, 
vagyeseLleg hozzáfüzötL negyed, fél vagy Löbb lapon törLénhe[nek. 

Hasonló eljárásL kövelünk akkor is, ha az ügydarah" végleges elinlézésére 

hivalva nem vagYLInk. -' -
- -- Az ilyen elin [ézésekel röviden «Po!!/Ialúlagol») elin[ézésekr1Pk nevezzúk. 

fj, Előljáró és f'eljehbvaló pa I'anesnokságokna k foly[a lólrlgosan csa k a kkor 

vála:::zolbat llDk, ba ezek azl ki l'ejezellen elrendeli k (pl. 1'01ytal ólélgosan I ftg.j 

.ielenlse).~...., 
7 :3. Szolgála 1 i úton (13.) érkezet L i'rgyclarahokal a közöt [es pamncsnokságok 

«átjá ró»-kén I kezelnek és ha az átjáró l'rgydarabon megjegyzést tenniök nem kell, akkor 
azt csak aláírással látják el. Ha véleményt kell adnunk, azt halározott alakban legyük 
meg és kel'ü~jük a semmitmondó, hatúrozallan kitételeket. Helytelen pl. «A szabad­
ság megadását véleményezem» , ellenben helyes: «Kérelmező még szabadságon nem 
voll, párLolom», Ha vala.mel y magasa bb pa l'an('snokságboz dmze[ L ügydatab olya 11 

közölles elöljáróhoz érkezik, a.ki a vonatkozó szabályok és utasílások érleimében 
az elinlézésre maga jogosult, illelöleg hivalolt, akkor az ügyclarabot maga inlézi el. 

Közöt! es parancsnokságok magasabb parancsnokságokboz címzell és az 
lItóbbiak halásköréhz lartozó ügydarahokal sem "issza nem larthalnak, sem vissza 
nem ulasílbatnak, hanem kölelesek azokaL a címzett helyre továbbítani. 

Felsöhb helyekre intézeti. áljáró ügyclarahoka[ mind kidolgozásuk, mind teljes-
ségúk szempontjából pontosan úl kell vizsgálni s ha kiegészítésük szükséges, újra­

8. miuta. 

szerkeszlés végeLt vissza kell adni, de csak akko)', ha az elő[erjesztés hatál'idöhöz 
kötve nincs vagy ha. a késedelemböl hátrány nem kelelke): il} ;\z ,cs('llrg l".lril S7. t'I'- " 

keszLetl Lrgydambol mindig al:: eredeti kell tel kell ellúlni . 17;.;t:~::~:~~r&. ' .. : ... f-. -
Azonos szöveggel sokszol'o:::íloll olyan példányok<lf ;IIIII'IYI'k\'1 CStl" az alú- $ 

rendelt parancsnokságoknak való Lovábbítás végett adlak ki, ;:i('lll \'dtemezni, sem 

< 

aláírni nem kell. 
(í), lIa vellamely i'rgytlambot vissza al\ilrtlnk kapni, il szö\'c~ vl'gén <lZ iilúil'ás 

és melléklelek közöiti 1 érben, egycn]őállású par<lncsnokságokkill szpmben il (~ I ;88; 1
/
-

t:. 



9. minta. 

'N 
~~ 

kr-/'t'IIl» lV. Kl, alát'cnucll és alallo~ pa/'il I l(,!:HlOl<ságokkal szemben pedig a «ViSS"ll­

l'<Írolll» (V. V.) kifejezést Íljuk. 
7:>, Az útjáró, a f'olyLaLólagos és a visszavíll'l (visszakérL) Ligyclarabokl'ól 

szi'lkség l'srL('ben az ügy ['ontossúgúhoz mérlcD (d'1AsolaL»-oL vagy «Kivonat»-ot készí­

tünk, amelyre az álLllllInk jelenleitekel rogalmazványképen J'<Í.vezelj me 
Olyan jelpntéktclen tartalmú vagy kevésbbé fontos ügydamhokról, melyek 

elintézésének elhÍrúlásilra az iklaLókönyv 6. rovata is elegendő Lámpontot nyúj I, 
kivonatot nem készílünk. 

7(;. Az ill emlíleLl ügyclarahok veUclI1ezése a H. pontban említett módon tör­
ténik, míg liszlázatainak készítésére ct 21. S-bal). foglaIL haLározványok a mértékadók. 

17. §. Má.solat, kivonat. 

77. A (ullcísulah) valamely okmánynak vagy ügyimlnak a Lükre s minL 
ilyennek az eredetivel szószerin I teljesen egyeznie kell. l\IásolaLoL mindig folytaLóan 
kell írni. 

Megki.i.lönbözlelünk egysz(>l'lI és hiLelesíleLL m~LsolaLokat; az utóbbiakat hiLele­
sítési záradékkal kell ellátni. 

A hitelesítési záradékot rendszerillt az a parancsnok (helyettese) vagy a 
segéd Liszt Ílja alá, amely parancslloksügnál CL mtLsolat készült. 

10. minta. 78. A «Kit'ollatlJ-nak la rlahnaznia kell az ügydal'abot kibocsátó parancs-
nokság vagy hatósüg megjelölését, a dmcI, az ügydarabnak az jldatószámát, a 
kelLjét, rövid tartaImát és az aláírást. 

18. §. Szolg'álati jeg-yelr, tudakozó ível c 
11., 11!a., 12. 

minta. 79. Csekélyebb jelentőségű ügyekben, amelyek elintézéséhez rendszeres 
kiadványok nem szl'tkségesek, «Szolgálati jegiJ»-ekel, vagy «Tudakozó ív»)-eket 
használunk. Ezeket rendszerint 11em lálj uk el iktató számmal. 

Tmlakozó ívekel csak egyenlöállásLt, alárendelt és alattos parancsnokságoknak 
szabad küldeni. 

Azokat a szolgálati jegyekel, melyeket postán küldünk el, ha tartalmuk 
megengendi, nyílL levelező-lapokra is irhaLjuk. 

19. §. Jeg'yzőkönyvek. 

80. A «Jegyzőkönyv» -ek olyan hiLeles ügyiratok, melyeket legalább 3, 
kivételesen 2 személyből álló bizoltság szerkeszt s amelyekben határozotlan és 
pontosan leírunk: 

a) valamely rendkívüli eseményt (pl. laktanya leégést, pénztár fellöréSét, stb.), 
b) valamely szolgálati ténykeclésl (parancsnokság átadása, átvétele stb.), 
e) személyek vallomásait (elöadásait), 

d) tényálladék felvételél természetellenes és erŐszakos haláleseteknél (H-l. 
[EÜ. SZ. Sz.] 2. füzet 7. §. és 1. melléklet). 
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81. A jegyzökönyveket Utrgyuk és természetükhöz képest a következö címek 
egyikével hUjuk el: 

a) «(Jegyzókönyv»; 

b) «Jegyzó7cön!/v halálesel1"fjl» (Szolg. Szab, 1. Rész 714,) a laktanyában 
elöforclull halálesetekröl. 

82. A cím alatt, mely az els ö oldal felsö szélétöl 6-7 cm távolságra az 
oldal közepére jön, keUö:::; sOl'lávolságban és egész szélességben írva felemlítjük a 
jegyzökönyv feh'ételének helyét és óráját, ese lIeg a percek fellüntetésével a tárgyat 
vagy okot és esetleg azt a parancsot (rendelelet), melynek alapján a bizotiság 
megalaktlll. Ezután fel kell sorolni a teljes név és állás fellüntetésével él bizottság 
tagjait. 

. ~ 
~ A jegyzökönyv szövegét az ív egész szélességében, ha azonban kérdö- 13., H. minta. 

pontok szerint kell szerkeszleni, mint pl. haláleset felvételénél, akkor hasábosan 
írjuk. Ebben az esetben a kérdöpontok a bal hasáhra jönnek. 

Ha egyéb szabályok másként nem rendelkeznek, a jegyzökönyv végén az 
ív teljes szélességében írva a következö zárarlékot alkalmazzuk: «A jegyzőkönyv 
felolvasása után ész1'el'éfelt sellki sem lett, a bizottság ct jégyző/.;öll.'J~'et leztÍrta (:8 a lúíJ'ta» , 

Ha a jegyzökönyv személyelöadását tartalmazza, akkor az illelö azt 
- nuután elölle felolvastúk - a zárókél'désl'e: «Van-e lIlé!J calCtlJli előadIIi va16ja 1'» 

adott feJe!et után a záradék elölt a jobb hasábon Írja alá. 
~. Ha a jegyzökönyv szövegét helyeshileni kell, akkor azt úgy kell eszkö­

zölni, hogy az eredeti bejegyzés - melyet egyszel'i't álhuzással hatálytalanitnnk -
olvasható maradjon. Ha a jegyzökönyv eseményeket lárgyal, akkor a helyesbíté­
seket a hitelesítés i záradékban kell felsorolni, ha vallomást lartalmaz, akkor a 
helyesbítéseket - és pedig mindegyiket külön-külön - a vallomást tevő a széIzeten 
aláírásáv..al igazolja Alúírás után a jegyzökönyvet helyesbíteni nem szabacl. 

~. Több ív re terjedő vallomást tartalmazó jegyzökönyvek minden ívél 
annak utolsó sora alatt, a vallomást tevövei al~t kell iratni. 

Jegyzököny\'eket mimlig teljes névvel és rendIokozattai kell aláírni, 
Az aláírók között a rangban legfiatalabh jobbról, a nála ülösebb töle halra, 

az azután következö ismét jobhra, az azután jövö eltöl megint balra, s így toYáhb, 
míg végre a rangban legidösebh - páratlan számnál a középen - utoljára írja 
alá a jegyzökönyvet. 

86. Több ÍVJ'e terjedö jegyzökönyvet zsineggel lazún össze kell füzni, a zsineg 
végét pedig a hivatalos címnyomó lenyomatával, vagy ha <,z rendelkezésre nem áll, a két 
rangban legic1ösebb aláírásával ellátott papirszelettel kell lel'agasztani. 

87. Örspal'ancsnokságoknak jegyzököny\'et - kivéve a gazdászati ügyek­
ben elöfrtakat - csakis az előljáró parancsnokság parancsára szabad felvenni. 

20. §. Sommás jelentés. 

ss. Az állományt érintö minden olyan változást, amely l::lÜl'gös intézkedésl 
nem igényel, «(Sommás jelentés»-ben kell jelenteni. A sommás jelentéseket /lIiIIdelI 
hó .5., 10., 15., 20., 25. és a 116 utolsó napjáI! kell szerkeszleni, lezárni és <lZ azl k\.'1\ elő 

napon felleJjeszteni. 

15. minta. 
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SH. Sommás jelentésben kell jrlrn lenl : 

aj álhclyezellrk 1 b l" "t tb' d"tása"t . 
J
. evonu asa, u am l l 

b) vezényelt ek 
r) kórházba átadást, onnan történt bevonulást ; 
d) megbetegedéseket 19yengélkedéseket); 
e) szabadságra való elindulást és bevonulást ; 
f) nősök családjában elöfordult születésI, elhalálozás t ; 
g) fenyítések megkezdését, végrehajtását; 
h) parancsnokság átadást, illetve átvételt; 
i) 

l) 
k) 

l) 

m) 

ti) 

Ugyancsak a sommás jelentésbe kell felvenni az olyan 4ényeglelen jelentésekf't 
is. amelyeket az elöljáró parancsnokságokna~csupán tlldQmásul kell ven~iQk anélkül, 
hogy azokra további intézkedéseket kellene tenniök (pl nemleges jelentéseket, 
parancsok foganatosítását, stb); végÜl azokat a jelentéseket, amely~k_l1ek a sommás 
jelentésbe való felvételét az elöljáró parancsnokságok esetröl es~tr~ !31rl:lI:\!:1!31~~. 

90. A közbeesö parancsnokságok az öket érintö változások előjegyzése és az 
odatartozó okmányok kiemelése után a jelentéseket haladéktalanul a címzett parancs­
noksághoz továbbit ják. Ha a jelentés valamelyik tételéreintézkedtek vagy meg­
jegyzésük van, annak a láttamozási záradékban adnak kifejezést, ha pedig mel­
lpkletet emeltek ki, a vonatkozó tételszámot kék irónnal bekerekitik. A címzett 
parancs~l.Qkságok a sommás jelentés adatait saját ügydarabjaikon szintén előjegyzik. 

91. A sommás jelentéseket a felterjesztés sorrendjében minden év január 
l-től kezdödően folytatóan írt számmal kell ellátni és terjedelmükhöz mérlen 
fél ívre, hacsak egy-két tételt tartalmaznak vagy üresek, negyed ívre, tinlaÍl"óllnal és 
másolópapiros igénybevételével két példányban kell szerkeszteni. 

A jelentés alapjául szolgáló ügyiraton csupán annak kell röviden kifejezést 
a flni, hogy mikor, hová, melyik száml"l sommás jelentésben, milyen tétel alaH és 
milyen jelentés lelt téve (pl. nemleges jel. Sj. 7/3), míg az iktatókönyv megjegyzés 
rovatában csak a sommás jelentéSben t öl'tént elintézésre kell rámlltatni. (Pl. L.! Sj. 7/3,) 

92. Az örsök sommás jelentéseiket szolgálati útqn az osztályparancsnok-
./ - .. _.~ . 

sághoz terjesztik fel. y. . 
I 

21. §. Tisztázatok készítése és aláírása. 

93. A tisztázatok olvashatóak és általában a szolgálati illenrlöségnek meg­
felelöek legyenek ; bennÜk nagyobb javítások elő ne forduljanak. 

94. Az írásbeli szolgálati érintkezésnél általában «A» nagyságu {eMI" ú'oda,i, 
«eln,» és «kl.» kiadványokhoz hall'ányzöld fogalmi papirt kell használni. 

Mindazokhoz a kiadványokhoz, melyek negyed vagy [éllapoldalon e](érnek. 
negyed vagy fél ív papirt használjunk még akkor is, ha mellékleteket csatolnnk. 
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(1)5. Utalványozó kiaclványoknál a fizetendő összeg kitünletésére rt gépírás 
nem használ ható: 

96. A tisztázatok kiállitásánál általában megkülönböztetjük: 
a) a teljes szélességben, 
h) a hasábosan, 
ej a folytatólagosan írt, 
d) az átjáró tisztázatokat ; 

e) a szolgálati jegyek és tudakozó íveknél használhat.ó, valamint 
f) az okmányok, táblázatok és egyes beadványokhoz rendszeresíteit s a 

vonatkozó szabályzatokban közelebbröl megjelölt alakokat, végül: 
g) a szolgálati (hivatalos ) borítékok külsö kiállítását. 

~-hoz~ A teljes szélességben írt kiadványok tisztázatát akként készítjÜk, hogy 
az Ív baISzélétöl számított 3, negyed íven írt kiadványoknál 2 cm széles köz, úgy­
nevezett szélzd maradjon. 

Minden bekezdés elsö szavát valamivel beljebb írjuk. 
A kiadvány aláírása és az ív alsó széle között legaláhb 2, negyedíven 

tel:jedő kiadványoknáll 1
/ 2 cm széles széizelet kell hagyni. Ugyanilyen széizetet kell 

hagyni a jelentés elsö sora és a papír felső széle között akkor, ha a szöveg az ív 
második és a kö\'etkező oldalaira átlerjecl. 

A tisztázat első lapoldalán a felső ~zden a csapattesi és az elküldö paran('s­
nokság elnevezését alkalmazzuk. (Fölírás). Erre ct célra léccímnyomót is használ­
halunk. 

l3alra a fölírás alá az iktalószúll1ol, az alá félhasábosan a tartalom kivonatot 
írjuk. Ez alá jön a rendclelre, átirat ra, parancsra, si b. vagy a saját előző jelen­
tésün kre való hivatkozás. 

Személyes ügyekböl eredő kérvényeknél vagy jelentéseknél az iktatószám 
elmarad, míg az elkLUdő parancsnokság elnevezése alá a jobb oldalon sorlávolságra 
a beterjesztö leljes nevél és rendfokozatát ki kell írni. Ha a kérelem vagy jelentés 
olyan parancsnoklól ered, akinek iklatója van, az iktatószámot is fel kell tüntetni. 

Valamivel lejjebb a középre a címet (22. §.) és ez alá jobbra a rendeltelési 
helyel (rag nélkül), balra pedig a kellet Íljllk. 

Csapattesten helül történö szolgálal i Jevelezéseknél a címzést röviden irjuk pl.: 
K el'ii let'i-, Osztál!J-, Szá i'1/!J-, Őrspa i'a l1csJlokscígnak, A szakaszpai'ancsl1oknak stb. 

by-hez. Hasábosan iJ:iuk: az elöadásokat (rel'erúlá!:iokat), esetleg a bizottsági 
jegyzőkönyveket, végl'd azokat a beadványokat, amelyekhez él hasábos alakot elrendelték. 

A hasábosr\l1 írt tisztázaloknál a felírást, Iklatószámot, a tal'talomkiyonatot, a 
címzésl, a rendeltetési helyet és kelLezésl ugyanazon módon helyezzük el, lllint a leljes 
szélességben írt ti;;ztázaloknál, ellenben a szöveget az ívnek jobb hasábjára üjuk. 

c)-hez. Csapattest en kívúl folytatólag írt liszlázaloknál a vcttell1ezés alá csak 
a leljes címet, a rendelte·tési helyet és a keltet iJ'jllk és ezeket. valamint a szö\'eget 
ugyanabban a sOLTendben és térközökkel helyezzük el, mint a teljes szélességben 

írt tiszlázatoknál. 
A csapalteslen belül írt folylatólagos elintézéseknél a címzés I röviden Íl~il1\;: 

dJ-he::. Átjál'óknál a szövegel címzés néJkiil ,I vellemezés alá iljllk. Ha az 
l'lgydanl b a Vl'tll'111('zé~·;\ öl szálnilo II 1-8 órán helül elin téúsl n yeJ', il úlJ'ildékol kl'll ezni 

L'.cndő,..;cgi tgyvilcli SUlbab·zul. 
i 

16., 11. 
minta. 

8. minta. 
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11l'1H l\l'll, dknkezö eselhen azl az lIlolsó sor alall az állomúsJH'ly IdlL'inlelése 

lll'lkül (ljra kellezziik. Átjáró ügydamhokrCl f:zéljegyzeleket írni nem f:zahad. 
H7. Valamennyi liszlázalon 2 cm-re az nlolsó íroll sor alalt johhra az 

ahiíriü.;/ alkalmazznl" Az aláírás a vezel(~knévböl és II rencl/"okozati elnevezés szahá­
lyozolt rövidítl'séböl úlJ. kivéve, ha a I eljes név használala kiHül! CI van rendel ve. 

Ha <IZ alúírás helyszüke mialt a kövelkező oldalra esnék, akkol' a szüvegel 
is úgy kl'11 Jll'osztani, hogy ah hól legalább egy-kél sor él következő oldalra kerüljön. 

\z aláírás alall az aláíró szolgálali úlIását rövidílve fel kelJ lüntetni. 
IdeiglenC's helyeltesílésck esel('ihf'l1 az aláírás elöli a helyeltesílés okát Jtleg­

jelöl.iiik Pl «üpk. bete!!» slb. Ehben az esetben, valamini személyes ügyekböl folyó 

jelentéseknél a szolgálali állás Jellülllelése elmaracl. 
nIS. Balra az aláírással egy vonalban, aláhúzva, a csal 011. ll1ellékletek számál 

íl~jllk. A mellékleleket iktalószámukra l~S összelartozanclóságukra való tekintet 
nélkül daw bszálll szerint számolj lik és I i'll1telj ük rel. EgybeIüzötl lübb melléklet 
egy darahnak számít. Ha a lI1ellékletek száma a huszat JlIeghalaelja, azokat papír­
szalaggal, vagy zsineggel át kell kölni és ét darabszámok helyett a «csumag melléldet») 
megjelölést kell használni. 

22. §. r1'is~tá~Mttok cÍlllzés<:>. 

nn. Tiszlázalok l"Ítnzéséoél II csajlattesten behil 1,(dó levelezéseket kivéve _ 
az illE'lö parallc::;nokság lhalóság) szervezelszerü elnevezését kell használni és azt 
leljesPI1 ki kell irni. (%.) A helyes elnevezések példáit a 4. melléklet tartalmazza. 

100. Kalonai parancsnokságok és halóságok, valamint egyéb állami ható­
ságoknál a megnevezés elé a (Oli. kir.)), illetve ét «kin) jelzöt lesszLlk. 

A 111. kir. miniszternek szóló ügyiralokat «A m. kir. __________________________ _ 
millisztel' !ÍrJ/ak» kell címezni. _______ 

101. Személyekhez intézeit ügyiratoknál a címbe az illetönek elönevét, 
esetleges npl11f'sségi vagy «df»-i fokozalát, a «viléz»-i jelzőt, vezeték- és kereszt­
nevé'l, l'endfokozatát, valamint szolgálali állását kell fellün tetni. 

102. Tiszteknél megszólíláskénl. századosig bezál'óan a (,Tekintetes», alezredesig 
bezáróan «Na,?!Jsdgos» , lábomokig bezáróan dJélt6ságos») , ezenfelül a «Nag?/1tIéltó­
ság/í» címe t kell alkalmazni, hacsak öket más cím meg nem illeli. 

10:3. Személyekhez inlézett ügyiratokon a címben az illetönek esetleges 
kitüntetéseit [e!tüntelni nem kell. 

104. Polgári egyénekkel való levelezéseknél a közhasználatban szokásos cím­
zéseket használj uk. 

2:3. §. Az üg'y(larabok elküldése. 

10.5. Minden kiadványt, leheLöen az elintézés napján és ha a fogaJmaz­
ványon más utasítás nincs, szolgálati úton (13.) kell továbbítani. 

Hivatalos borítékban csak szolgálati leveleket szabad küldeni. 

106. Helyben levö parancsnokságoknak és hatóságoknak szóló ügyiratokat 
a kézbesítökönyvbe (32. §.) törlént bevezetés után az irodaszolga (küldönc), ha ilyen 
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rendszeresílve nillCS, a napos vagy az ezzel megbízott csendőr nyiltan, a bizalmas 
természetúeket zárt borílékban kézbesíti. 

Pos la útján az ügydat'abokat - a levelezőlapok kivételével - borítékhan 
küldjük el és vagy postai elismervény (feladó vevény) ellenében vagy posla-feladó­
könyvben (31. §.) való igazolás mellett a poslahivatalnak, a posta szabályok szerint 
adjuk áL 

lQ1. Ajánlollan csak a fonlosabb szolgálali iratokat vagy nehezen pótol­
ható okmányokat tartalmazó leveleke l szabad feladni Express csak akkor szabad 
le\'elezni, ha ezzel nagyobb távirati költséget lehet llleglakarítani, vagy ha azt az 
előljáró parancsnokság kifejezetlen elrendelte. 

Értéktárgyakat és olyan küldeményeket, amelyeknek törékenysége különös 
gondosságot (pl. müszel'ek) vagy szavatolási kötelezettségel ró az elküldőre, a poslai 
szahályoknak megfelelölen csomagolva a tartalom, illetőleg az érték fellüntetésével, 
mint csomagol keH feladni. Minden kocsipostai és fuvarküldeményről szállító (fuvar)­
levelet kell kiállítani s ezl az aláíráson kívül a címnyomó lenyomalá val is el kell látni 

Pénzkülclemények (pénzeslevél, pénzescsomag, poslaulalvány, slb.) feladására 
a posta szabályai irányadók. 

A posta valamennyi kocsi postai küldell1ényről, valamint postautalvánYl'ól 
«FeladúvevéIlYll-l állít ki, amelyet a vonatkozó ügydarab (ogalmazvúnyára kell 
ragasztani. 

lOS. El'téktál'gyakhoz vagy különösen fon los szolgálati iratokhoz «Elismer­
Vél//Ill-t eselleu «Ellellelismel'l'éIlYll-l is csalolhatunk; előbbil az átvevő aláírni és .l' b 

haladéktalanul visszakúldeni tartozik. 

24. §. Borítékolás. 

109. A IJorílékoláshoz az ügydal'ahokal rendszerint, ha negyedívesek egyszer, 
ha félív esek kélszel' hajtjLlk ö~sze és pedig halról jobb felé először hosszában és utána 
szélességében akként, hogy az alsó felél lJálmhajljllk. 

Nagyobb tel'jedclmü vagy sok mellékielIel biró initokat csak egyszer hajtunk 
össze és így tesszlik az IV !Josszúságának lllegfelelő borítékba. 

Borílékul erősebb papirl kell haszIláIni. A borítékol jól le kell rHgasztani 

és ha. szükséges, zsineggel ál kell kölni és le kcll pecsételni. 
A tudakozó íveket és szolgiHati jegyeket szélein papil'szelelkévelleúu:jllk és 

üres hátlapjukon CÍmczzLlk meg, ha azonban tartallluk hizalmas, borítékba tesszük. 

110. A hOJ'ílék ['első jobb sarkát az clkúldö parancsnokság dmnyoJllójával 
lebélyegezzük, [első bal sarkába az elcsomagoll ügyiratok és az azokhoz tartozó 
mellékielek számál ítjuk. A boríték felső szélén az elkl'tldö parancsnokság szel'\'ezel­
szerü elnevezésének felírását (léccímnyomó) is alkalmazhaljuk, ez cselhen a círn­
nyomót nem hasznúljuk. A borílék közepére a teljes cÍmei, johh alsó sarkúha II 

l'endellelési helyet, míg bal alsó sarkába (dliMtalbú1 díj útalállyo,Z/1ll)l, alúja ese lieg 
az «Ajánloth) , (C Erpl'eSSl) , kitételt ífjul" Írús helyett lécdmnyomót lehet hasznailli. 

A cím pontos és leljes legyen; a rendel/elési helyet ragoZltS nélklll kell 

megjelölni. Pl. Pécs és nem Pécsetl, Szeged és nem Szegeden 
le· 

11. II 'a. l~. 
U1int~l. 

18. lIIinÍll 
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Ha il hely::;ég I1cve töhh helységhel azonos, ;11\1\01' a I'endellelesi hdy (dall 

a vál'mcgyét is fel kell tiinlclni. Olyan helységek !levc idatl, ahol helyhen posta-

hivalill nincs, az utolsó postát is !1legjelöljük. 
fl. tiszlázalon levő jelzél::iekel: pl. «Sürgős», «A parancsnok s. Ic íelbonlásál'a» 

slb. az elküldö parancsnokság tímnyomójánnk lenyomata alatl lünlc!jük fcl és 

szines Irónnal alúhllzzuk. 
«Bizalmas» jelzéssel elIálolt ügydarahokat ('sak kell ős boríl ékban szabad 

küldeni és a «Bizalmas» jelzést csak a belső borílékl'a szahad írni. 

25. §. Bea<l"áuyok, kilnutatá,sol{. 
/ 

fil'. (l Headl'állyob-nak azokal az ügydarahokal nevezzük, amelyeket v.a~.y 
az előljáró parancsnokság paranc::;<t vagy külön szabály alapján meghalározoll ldo­

szakban és alakban szerkeszlünk és terjesztünk elő. 
112. «Kinll/tatás»-ok, « TábllÍzat»-ok és « Összesítés»-ek azok az ügydarabok 

amelyekben egymás mellé és (ölé helyezelt ro\'atokba írjuk azt, alJlit jelenteni akarunk. 
11:3. A beadványokaI bekisérő jelentés nélkül kell clőlel'jeszleni. 
i1J. Aközöttes pal'anl'snoksúgok a headványokat összegyüjleni, átvizsgálni 

é::; záradt'kolás után az elrendell hat~lrirlőrc a cimzetl paran(;:::;nok:::;ághoz továbhter­

jeszleni kQlele:::;ek 
115. A headvúnyokal II rendes liszlázatokhoz hasonlóan fölírással láljllk 

el, ez alá hasábosan az iklató számol, cz alá pedig azl a rendelkezést írjuk, melyen 
az alapszi I;:. (pl. (di. L. 1 sOl'szümál'Cl» vagy « 192 ___ évi ___________ ______ hó ______ 11 

kelt ___ SZÚlllÚ Ct;. r. rendele I 3. pon~jára.») Az ív felső szélétől 7- H ('m lávol-
ságban a címzés helycll a «f'Ímfldiral» következik. Pl. «Beadvány» «(Kimulatás», ez 

(l!á sod,t volságra I eljes széles"(~gben a headvány lál'gyának közelehbi megjelölé:-;e. 
PI. «Az i;rspal'ancsnokképző tanfolyamba alkalm(ls legényf'égl'őb) Alul a headvány 
szövegp vagy Iltolsó rovata alá a keltet és az aláírásl írjllk. A C'Ímzés (lZ első lap­
oldal ,t1só részén, a lapoldal egész szélességéhen lörténik. A beadványoknál a 
tarlaloll1kivonalol a cím felirat helyettesíti. 

A beadványok alakját, beki.i.ldésük határidejét, a szolgálali ulat, valaminl 
az előtel:jesztésl'e vonatkozó különös rendelkezésekel a dJeadvrínyok lajstroma» 
szabja meg. A beadYányok lajstromál a kerLlleti parancsnokságoknak a belügyminiszler 
(:-.;zemélyi osztály útján) a többi parancsnokságoknak pedig a kerületi parancsnok­
ság adja ki. Ebből következik, hogy idöszaki bead \'ányok l::izerkesztéf'ét az alá­
rf'ndelt parancsnokságoknak még akkor is csak a kerületi parancsnokság rendel­
heti el, ha azokat valamely közöttes paranC'snoksághoz kell fellerjeszteni. 

Üres headványokat jelen tés alakjában él::i csak akkor ].;cll előlerjeszleni, ha 
az kifejezetten el van rf'ndelve. 

A «Kimulatás»-ok, «Ősszesítés»-ek és «Táblázat»- ok összeálJításánál általá­
ban a bearlványok szerkeszlésél'e vonal kozó rendelkezések mértékadók. 

26. §. Határidő. 

tl16. A határidő mindig azl az id6ponlot jelöli JnPg, amelyik 
darabnak ahatáridől kitüzöt! parancsnoksághoz be kell érkeznie. 

napon az ugy-
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Ha valamely l'Lgydarab a megszabolt határidöre rendeltetési helyére be nem 
érkezhetik, ezt a kÖI'Wményt a határidőre külön jelenteni kell. 

A közbeesö parancsnokságoknak a határidöhöz kötött ügydarabokat soron­
kívül kell elinlézniök és azokat újraszel'kesztés vagy módosílás végett csak az a 
parancsnokság adhatja vissza, amelyik a felterjesztést elrendelte. 

27. §. Az iig'ydal'abok il'attál'i kezelése. 

117. Az elintézett ügydarabokat név és tarlalom szerint kivonalosan a «Betü­

soros tál'gymutató»-ha vezetjük, (lajstromoz zuk) és megöl'Ízzük. Szakaszpal'ancsnokok 
"ésAl'!3i:fk, «BetÜsoros lál'gymutató»-t rendszerint nem vezetnek. (II. 152. b.) 

A betüsoros tárgymutató vezetésére nézve a 36. §. mértékadó. 
@. Tiszti parancsnokságok a véglegesen elintézett ügydarabokat szám­

szerinti sorrendben félív szélességben, 200-500-anként csomagolva megfelelöen meg­
jelölve, barna csomagoló papírból készült fedölap alatt akként örzik, hogy a leg­
kisebb szánlÚ ügydarab alul legyen. Az öl'sökön az egy évröl szóló Bem ~rale8omé­
~ iklatmányokal egy csomagban, az ira lesol1lózolt iktatmtí:ny ökttt pe€l.ig a vQnatkoz~ 
il'atjegywkkel együH'ki:i:ltin kÜlön csomagban f'élív-s-zélessggben ·hasonlóan il'atlál'Ozzuk. 
A-13.h-pont 2-ik bek:ez·Elé3ébtm f€llsol'oll Ügyiralokal az ~v végén összegyűjt ve, külön::.. 
külön álkötve és felirattal ellátva a nem iratcsomózotl iktatmányokkal egy csomagban 
kell irattározni. 

Az ügyiralok iktató és évszámát, az iratcsomók ügyiralainál ezen felül az 
iraljegyzék foly6számát az illelö ijgyüat elölapjának alsó szélére a középen 

. . . . 122. 28/3. 
Uk '11'6nnal lel kell Jegyezl1l. Pl. ikt.1927. vagy ics.1927. 

A redölapl'a az abban elhelyezel t ügyiraloknak legkisebb és legnagyobb 
201--300-io 

számát, valamint az évszám o l kék üónnal tüntetjük fel. Pl. ikt. 1926 b 

lt.,o. Elnöki és katonai litkos ügyekel a löbbi ikla1.mányoklól elkülönítve 
kell Ö1'izni és imllározni s ezekre az iktató, illetve az iralc;::;omó számokal piros Ú'ol/nal 

kell I'eljegyezni. 

2S. §. Relejtezés. 

120. A pal'anesnokságok irattárában elhelyezett ügyiralokal és elöjegyzé­

seket, II I i vel j elen töségükel id öveI el veszítik, ki kell selej lezni. 
A ki~clej lezés az 5. számlÍ meltékletbcn ('elsorolt ügyiratokra és elöjegyzésekl'e 

lerjed ki és a tiszli parancsnokságoknál a parancsnok, illelve segédtiszt (elöadó), 
a szakaszpal'a lJcsnokoknál és az örsökön pedig a szárnyparancsnok hajtja végre. 
A szakaszparancsnokok és az örs ök minden év január 6-tól a kiselejlezés alá kerülö 
i.'igyiralokat készell tarlják. A szárnyparallcsnok azokat rendszerint szemléje alkalmával 
gelej lezi ki, ese lieg alkalo'iJwdtán állomáshelyére szállíttalja be és a selej lezésl olt 
végzi el. A ki nem selejtezett ügyiralokal postán vagy alkalomadtán az örsöknek 

visszaküld i. 
Akiselej lezhelö ügyil·;:tlokat külön és egyenld nl megjelölni nem lehetséges, I 

a ki:-:elejlezéssel lI1egbízoll tehát a legjobb belátása szerinl jáljoJl el. Elvül szolgúljon, 
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Ihogy inkább kev0~bhé ~zLlks(oges és csl'1,('Iyrhh fonlosságú j'lgyil'alok is meglnrlassanak, 

Illlinlselll, hogy olyan iigyiral i~ kise1cjll'zlessék, amelyre a jiivőbcn szi.'tkség lehelne, 
SzclIlll'jegyzőkönyvek, okiralok, oktaló- és f1gyelmezlelü-parallcsok é~ cl gyen-

gélked0k könyve nem selej lezhelök ki, 
A kiselejlezés alá nem kerülö, valamint a kiselejlezéskor llleghagyolt ['I gy-

iralokat ltlcllék1eteikkel egyii II évrolyamonként kell lovább őrizn i. 
1~1. A ki~dejlczC'll ügyiratokat el kell (~gelni. 

2H. §. Távirato]{. 
122. A kincstár terhére láviratozni csak s['Il'gős szolgálati ügyel,ben szaba(l. 

A lúvil'atokat röviden, de aZI'rt ])Il'gis érthetüen kell Ilwg(og,illllazni. 
A feladó anyagilag t'clelős azért, hogy il I (tv i ratok CS<I kis valóban sürgős 

szolgálali ügyekhen ndassanak fel és hogy azok felesleges szavakat ne larlalmazzanak. 
ln. minta. 123. A címzés t a minta szel'illt rövidítve, il lllondatokat zál'ó pontot nem 

írásjellel. hanem hetííkkrl kell kiírni. Aláírás gyanÚIll mindig a feladó paranc~nok­

súgot. nel II pedig a feladó plll'an('snok Jlevél kell ti·lli'lI1tetni. PI. iirs, s2rírlly, kerület 
stb. Ha a táviratot nem az állomúsl\('lyen adjIIk fel, akkor a teladó parancsnokság 
elnevezésél is meg kell jelölni. PI «úcgi ürs» , (dafai s::órll.'/». 

12-1. Bizalmas tartaliuú tt'l\'iralokat. ha nem liszlek adják fel, a tá\'il'ó­
hiva talnak borítékbau kell áta uni. 

:30. §. TáYbeszélő használa.ta az irásb('U szo]g'álati 
érintkezés lwlyett. 

\2.;3. A kinrslúr terhére túvbeszélöt Cf;(I1;: sürgiís szolgúlati ügyben szabad 
igényhe venni, kivéve a klHön dijnzússal neltl júró helyi heszélgetéseket. 

Minden paraursnokságuál, amelynek állomáshelyén cscndől'ségi vagy más 
20. minta. hivatalos lávbeszélüállomás van, «Tú,'bes;::flgef(:srk kÜI/!lrh)-t krll v('zetni, amelybe 

minden szolgúlali beszplgel('st be kell jegyezni. 

Titkos tartalmlÍ úes~rl(Jetéseket trí cúes:élő" folytat 1/ i ?/elli szabad. Ez t il 

tilalmat minden távbeszélöállomáson a készülék fölöll 1H cm hosszú és 9 cm széles 

fehp, papilTal bevont 5"' /", zöld szegéllyel eiláto!l kél'egtáblám ki kell rüggeszteni. 

A távbeszélüt magánbeszélgelésekre a killtsüí r tf'r/ulrl'igénybe venni tilos 

126. Távbeszélgetések alkalm~tval elöször a felhívó, aZlltán pedig a telhívott 
közli parancsnoksága elnevezését, saját nevét és rencltokozatát 

Ezután a leadó a teljes kiadványt tollba mondja, az átvevő pedig azt a táv­
beszéigetési könyvbe szószerint bejegyzi. 

21. minta. Tüvbeszélün nehezen érthető szavakat és sz,ímokal a 21. minlúban felsorolt 

nevek segítségével «úetífzl'e» kell leadni. Ezt a nl'vsorl ct túvbeszélü készülék mellett 
kéregpapírra húzva ki kell fi.iggeszleni. 

A leadott szöveg helyes felvételéről úgy győzödhelünk meg, hogy a szövege t 
az átvevővel ismételtetjiik 

Ha a távbeszélön érkezet! parancs vagy jelentés valóJisága i ránt kétség 
merül fel, akkor a távbeszélő kikapcsolása után 10-15 perc IIJl1lva az átvevő a 

leadót hívja fel és győződjék meg arról, vajjon a közIemfilY valóban tőle ered-e. 
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.\27. A lávbeszélő úlján leadoll kiadványokJ'a a következő határozvá­
nyok érvényesek: 

Jelentéktelen ügyekben a leadolt parancsról, vagy jelentésről külön fogal­
mazványt nem készitünk, hanem a lávbeszélgetés szövegét csak a táv beszélgetések 
könyvébe jegyezzük. A távbeszélön leadolt egyéb kjadvc'tnyokról rendes fogalmaz­
ványt szerkesztünk 

Ha a kiadvány utólag írásban is kiadásra kerül, amit minden fontosabb 
esetben meg kell lennj, akkor a távbeszélőn leadott kiadvány végén ezt a körülményl 
fel említjük 

12S. Ha a továbbított kiadványnak fogalmazványa van, akkor a leadó 
állomáson ('sak az ügy tartalomkivona1.át kell a 9. 1'011atba bevezetni. A kiadvány 
szövegét ebbe a rovatba csak akkor jegyezzük be, ha az iktatás tárgyát nem képezi, 

129. A távbeszélő útján érkezett kiadványt, ha iktatószállla van, "agy 
további intézkedésl igényel, be kell iktatni és úgy kell kezelni, minl bármely más 20ja minta. 

iktatmányt. 

Az ese lIeg ulólag érkezett írásbeli kiadvány külön iktatószámot nem kap. 
1;30. Magánf'elek írásheli beadványaira csak távbeszélön válaszolni semllJi 

, körülmények között nem szabad. 

131. A táv beszélgetések könyvét minden év végével kelttel és .aláírással 
kell ellátni, maga a könyv azonban tovább használható. ti 

31. §. Posta-fela(16könyvek. 

132. A posta útján továbbított hivatalos küldemények feladásának elisme­
résére két postakönyv szolgál, az egyik a «Posta-felad6kölI,1jv a közönséges lel'elckrúh), 
a másik ~ «Posta-felacl6köllyll az ajál1lott lell~ lekl'úl, táril'atok'- és csoJ/w!jukról». 

g3. A posta-feladókönyvekbe törtélll bevezetésekér1. a posta csak akkor 
szavatol, ha a könyveket a postahivatal a következö hitelesítési záradékkal látta el: 
(, Igazolom, hogy ezen postai (elwl6künyo közölls~CJes lel'eleknek (ajál/lott lel'f'leh:l/el .. , tál'il'lI­
tob/ak (:s csomagoh:nakJ az .LY ... ,i postahil'lIlalllál való feladcíslÍ/'(/ s2ol,l/(íl és ., 
l apszámot III /'talmaz. l) 

aláírás. 

1:34. A posta-f'eladókönyv :2., (i., 7., H.) D. és 10. /'ovatainak kitöltése magya­

rázatra nem szorul. 
Az 1. j'ovat számozása mimlen év január hó l-ével 1 szümmal kezdődik 

és folyószámokban vezelve ugyanezen 6v Llecember hó 31-ével végződik. 
A 3. rovatban a hivalalos levélben (C'.f;omnghnn) levö ügyiralok számit!, ha 

számnélküliek (pl. szolgálat.i jegyekn61, tudakozó íveIméI és ese lIeg lúvint!oknúl) 

azok 111cgncvezését {'s rövid túrgyút tüntetjük rel. 

22. lllinta. 



~ 

~ 

2a. ulinta. 

!tl 

"\ r J'vl'olbu a rÍlIlzell Pill'illlCSnoks[lg (hnlósltg) 1'i"lvidílC'l1 C'loC'\'('zésél, vagy 

il dlllzctt nevét, az /í. rvcotba pt'dig il I'endelletési helyei rag nélkül íl'juk be. 
A posta-Ieladókönyvet az év végén lezárni nem kelL han em a kövelkezö 

év kezdétén az utolsó bejeg\zés tllán tI lap közepére kék íl"Ollnal az évszám o l írj u 1<. n' ' . 'Y'\.o 

t • '" 
c..t.\, ... ).>·~I} 

,fJAA~;.",. . 
l\" ~"""" ...:: , ~. ~ 

..-y., 

32. §. }(ézhesítő ]{ÖllYY. 

1:~5. A (<!{t!:::besítű kÜl/y/'» a helybeli lp"ö parallcsnoksiÍgok (halóságok)-hoz 
illlézell és a 106. ponl szerilJl kéz!wsítplt ügydambok kézl l ezv(~lpJének elisme 

résé re sz o Igál. 
A kézbesílö könyvbell pIisUlertelji'lk még II parancsnokságok és legény~ég 

(lisztek) részére érkezett és a 't. t. ponlhull I"elsol'oll ki"tIJeluéuyek kézhesílését, a -- -- --
helyben szolgúlalot leljesílök ::;zelltélyéilez ildézdl ügydarabok iUvélelé l (:'s végLil a 

helyltpl~ L~ljesíl(,[l pénzfizelésekt~l. 
1:36. A kézbesít ö könyv 1 .. :f.) 4. /s :1. rv/,a{tíllak kitöltése úgy lörténik, minI 

a (cPosla-l'eladókönyv»-ek ugyallazoll SÚtUlt I'oyalaié, a tölJJJi . rovatok kilöltése 
lllagyal"itzatra nem szorul. Pénz és él'tékek áJ~'ételé[ 111il~di$ li.ntúval írt teljes Ilé\' 

é:-; re11JI"okozat rellünt~té.~~vel kell í:'lismerni. 
A kézbesítö könyvet az év végén lezürni nem kell, hanem a következö év 

kezuetén az utolsó bejegyzé:-; után II lap közepére kél, iról,mal az évszál110t írjuk 

:~3. §. Iktatóköny\'. 
~ 

24. minta. 1'37. A parancsnokságllOz érkezett vagy al tól eredü ügydarabokat a beérke-
zés, illetve a kiadás sorl"euujélJen «iUaUuh, azaz az «1kt((t6küllyv»-be lkt. «Iktató­
kÜllyo)-be, (cIi"((tjegyzéb-be 3'\,. §.) ))evezetj ilk. 

8zo1glÍlati jegyeket, tudakozó íveket} sommás jeleutéseket, közúiztonsági tevékeny­
ségi kimuiatásokat, átvételi elisme1"l'ényelcet és nyugtálcat uem ilctatultk. (118.) 

138. Az iktatókönyv egyes rovatainak kitöltése a következö módon történik: 
Az 1. rovat súmozása minden év január hó l-ével 1 számmal kezJüdik 

és folyószámokban vezetve ugyanezen év december hó 31-vel végzödik. 
Minden érkezett vagy elküldött ügydal'ab rendszerint új számot kap. 
Ha valamely már iktatott ügydarabhoz kiegészítés, újabb rendelkezés érke­

zik vagy kiegészítő jelentést teszünk, akkor a kiegészít ö rendelkezést vagy jelentést 
az eredeti ügydarab ügyirati számához kell venni és a kiadvány iktatószámát (wd» 
szócskával jelezni (pl. ad 37. szám.). 

Olyan parancsokat vagy rendeleteket, melyek kLUönbözö I.ermészetü tárgyaka l 
I"oglalnak magukban, egy szám alall iktatunk, de a parancsnak (rendelelnek) minden 
külön iktatószámmal ellátott pontját kiHön-külön rovatba kell bevezetni. 

Rendszeres időközökben esedékes azonos tárgyú ügydarabokat, továbbá az 
időszaki beadványokat és kiadványokat, melyek iratcsomót nem alkotnak, az egész év 
folyamán egy számhoz vesszük, de azokról irat jegyzéket nem készitilnk (Gyl~jtőszálllok). 
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A 2. ?'o/latba az érkezés napjat írjuk melynrk az i.igydarahra veze leli vetle­
mezési záradékkal, illelüleg a kiadvány «kell»-jé\'el egyeznie kell. 

A .'3. rovatba a kibocsátó parancsnokságnak vagy hatóságnak rövidílett lI1eg­
nevezését és az ügyclal'ab kelljét és iktatószámáL Írjuk. 

8aját kezueményezésböl származó szolgálati kiad ványok iktatásánál, a 3. rovatba 
«8» betüL (saját) Írunk, magánegyének írásbeli headványainál az illelő nevél, 
lakását és a keltet Jegyezzij k be. Névtelen beadványoka l csak akkor szahad iktatni, 
ha azok büntete11tlö cselekményre vonalkozó vagy a közbizlon,;ági szolgálat­
Lan értékesíthető konkrét adatokat tartalmaznak, egyébhnl azokal meg kell 
semmisíteni. 

A 4. I'o/latúa az ügydarab rövid tartalmát, a lényeget közelebbről megjelölő 

«vezél'szavab-nak előrebocsájtása mellett vezetjük. be. A vezérszavakal, hogy [ellün­
jenek, valami vel nagyobb betiikkel írjuk. Olyan ligydal'abok iktalásánál, amelyekben 
valamely személyről vagy helys0grúl van SZÓ, vezél'szóként az illelö személy vagy 
helység nevét használjuk. TölJlJ személynél az ügy főszereplőjének nevével kezeljük 
az iktatás t, a többieket társakként jelöljük meg, 

Ha az érkezett ügydarabnak ta1'Lalom kivonata van, akkor ezt kell a 
4. rovatba beírni. 

Általános kifeJezések, mint: kérelem, elöterjesztés, jelentés, beadvány, kimu­
tatás, stb. vezél'szóként nem használhatók, hasonlóan a névelök és számok alkal­
mazását is kerLllni kell. 

Az 5. rovatúa az ügy darab elintézésének napját írjuk be. (4\).) 

A G. rovatúa az ügydarab elintézési módját vezetjük IJe. 

Ha egy és ugyanazon szám alatt iktatott ügyben tölJbszür történik intézkedés, 
akkor a lényegesebb érdemi intézkedések et az 5. és 6. rovalha [olylatólagosan be kell 
jegyezni) hogy ez a rovat áttekintést nyuj lson a kérdésben forgó ügyben lörtént 
fontosabb mozzanatokról. 

Ha az ügyclal'ab valamely más számú ügydarabon nyert elint(~zésl, akkur 
ebbe a rovatba csak azL az iktalószállwL írjuk, mell' alatt az ügy elintézést nyert 
(Pl. L.! 140 jikt.) 

A 7. 1'ovatba bejegyezzük : 
Ct) egymással bál'luily lekintelben összelüggő ügyek iktatásánál az elö- és 

utóirat szá1llát; , 
b) az átjáró (16. §.) ügydaraboknúl az «Atjá/'ú» (át j.) ; 
e) a kürözötl (8. §.)i.'tgydaraboknúl II c<1{ü/,ü;:r'S» (kül'); 
d) a visszavtu'va (visszakérve) (7·J,) kiadoll ügyLlarahoknál a cc J'iss:acrí/'v!I/l) 

(visszakél'em) jelzést (V. V.) lY- K); 
. e) ha az ügydarabot valamely pumn('snok"súgnak vagy halóságnak betekinlésre 
vagy rövid hivatalos basználatJ'u külllWk el. ezt a kÜl'l"II11lényt (pl. ályizsgúlásl'U 
vauy láltallJOzásl'a szál'llynál. Vagy: 3li. számll reljelenLéshez ('satolva, slb.); 

b f) ha az ügydarabot nem az irallál'uall, ltanl'm máshol őrizzük, az ligyLlara~ 
hollétét: pl. «Kiclerítetlen ese/eknél» cd{k:né!)}, « Oktatúpara itt'livk y,lli(jtell";II!I{Mk 7. / 

SZ,» stb,; 
g) ha az ügydarabbal más 

nyertek, azok számait (pl. EgYlltlal' 
('t->Plldlirt-il',d ('l!.y\ill'li S·l~llI:lIYi'.ul 

számok alatt iktaloLt ügyLlurabok is l'lintéz('st 
146, 1í-~I /ikt. H)~7.); 

fl 



Bt 

li) IdkSl'll elinlézetl é~ irnllározoll ilgyeknél a7. alsó jobb t::,ll'okba az «i. L» 

lil'atlill'ba) jdzésl lesszük. 
A h) és e) alat li ügy tiara bo knál az idézett jelzést c:sak akkol' Íljllk be, ha 

azokról l\i\'ol1alol, Yagy másolalot nem készílúnk. 
.\ most l'eboroll jelzéseket. lm ideiglenes jellegüek, fekete irónnal, a mara­

dandókal I intiÍ.Yal kell fellünletni 
l;W. l\Z iklalókönyvet minden év végével kelttel és aláírással 

malom a klill\ \' azonban él. köyelkezö évben is tovább hasznúllwtó. 
L . 

34. §. Il';:l,tcsomózás. 

kell ellá tni , 

, 

l~O. Az egy tál'gykörhöz tarlozó ügydarabokat az év elején csak egyszer 
iklaljuk és imtjegyzék alapján alszámozva együttesen kezeljük. Ezt az eljúrást «iru{­

csomú:ás»-nak nevezzük. 

Az, hogy az egyes parancsnokságok milyen tárgykörbe tartozó ügyeket és 
milyen iktaló szám alatl kezelnek il'atc:soll1úkhan, az illető pal'ancsnokságokl'a vonat­
kozó részben van előírva. 

Az ezekben az ügyekhen érkezeit vagy a parancsnokságlól eredő ügyiratokat 
törtszámll1al látjuk el. Számlálóként az il'ntjegyzék 'iktatószámát (alapszámát), nevező­
ként pedig az iratjegyzék alszámrít, az «jes.» (iratcsomó) jelzés hozzáfüggesztésével 
ü:juk. Pl. Ha egy a birósághoz intézett feljelentés az 1. iratjegyzék 28. folyószáma 
alá vun bevezetve: 1 /28. ics. 1827. 

A folyó évi iralcsomókat kék színű bOl'ítólapok alatt kell tartani és azokat a 
bol'itólap alsó szélének közepén az alábhi címkés felirattal kell ellátni. 

:;U. kir. pécsi IT'. 
('selldőr}wl'ület . Kom16i ön 

• • leS. 
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35. §. Iratjegyzék. 

1~1. Az «iratjeg!Jzébl az iratcsomóban őrzőtt ügydaraboknak nyilvántartására 25., 2ó,a.lIlinta. 
szolgál. 

hl:~. Iratjegyzéknek 36 X 46 cm nagyságú világossMga színű erősebb minő­
ségű papirt kell használni. 

Az iratjegyzék 1 ívnél kevesebb nem lehet. 

l ~3. Az iratjegyzék 1. rovatába a minden év január hó l-től kezdődő 
folyószámokat Í1juk, melyek az iratcsomó alszámait képezik 

A 2. és 3. rovatot úgy töltjük ki, mint az iklatókönyv 3. illetve 4. rovatát. 
(33. §.) 

A 4. rovatba az ügyclarab elintézésének napját ÍJjuk, aminek a kiadvány kelt jével 
egyeznie kell. Ha az ügyclarab további intézkedést nem igényel, ebbe a rovatba az 
«i. t.ll jelzést íríuk. 

Az iraljegyzékbe már bejegyzetl valamely ügyre vonatkozó további il'atvál­
tásokat az irat jegyzékbe újból nem vezetjük be, hanem csupán a lényegesebb érdemi 
intézkedések kelljét tüntetjük fel a 4. rovatban. 

Az 5. l'ovat kitöltésére nézve az iklalókönyv 7. rovatának (33. §.) kitöltésére 
előírtak mértékadók. Ebből következik, hogy az iratjegyzék folyószámait az iktató­
könyv számaival és viszont össze lehet kapesolni. Pl. L! 3/18 ics. 1H27. 

A_szám összekapcsolás előző évi iktató és iratcsomó számokkal is tól'ténhetik. 
1~4. Az irat jegyzéket az év végén ép úgy kell keltezni és aláírni, mint az 

iklatókönyvet. 

:36. §. Betiisoros tárg-ymutató. 11-
~'. 

1~5. A « Retíísoros tárgymu.tató» célja az, hogy az irattárhan elhelyezett 2 •. mili ta. 
~ 

ügyiratok könn yen fel találhatók legyenek 
A betűsoros tárgymutató több évi iktatmány lajstrol110zására szolgál és azt 

évfolyamonként kell vezetni. Minden évfolyam kezdetére kék irónnal az illető évszámot 
írjuk. A könyv jobb oldalának szélén a hetürcnd van alkalmaZl'a, mÍLlden betü 
részére megfelelő számú lappal. 

Az 1. rONttba az ügydarabok tarlalmát néhány találó szónl azon betü 
alá jegyezzük he, mely betüvel abejegyzendő tartalomkiyonat első szaya (vezérszó) 
kezdődik. Az iklalmányok könnyebb fellalálása céljából egy és ugyanazt az ügyet 
több vezérszó vagyis több belü alatt kell tál'gymutatózni, kivé"e azt az esetet, ha 
a vezérszó valamely személy vagy helység nevét tartalmazza (138.). 

A 2. rovatba az ügydarab saját iktatószámát írjuk. 
Az iratcsomózott, valamint a «kt II (katonai litkos) ügyiratokat rendszerint 

nem tárgymutatózzuk. 

37. §. Szalag- alatti előter,jesztés. 

lti.6. Rendelkezé~re összegyüjtött.iclenté~eket.jegyzököny"ekel. kimulalásokat. 
összesítéseket, okmányokal, ha azokra a to\'úbhíló parancsnokságnak jclenlelliyalója 
nincsen, 10 cm maga~ szalag alatt kell leltel'jeszleni vagy elküldeni 

f)· 
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A szalagon it relirásl, az iklalószámol, a lárgyal, az clrendelü parancs számát, 

II eílllzésl és II csaloll példányok számúl kell feltüntelni. 

nI. ldl', . .;;zéke.'lfellh'Níl'; TI. c.~("Hdől'kel·iUet. 

:J1li. SelÍl/l. 

l.'!"!,. 

Eecblés i je.'! yzükö·nyvek . 

.ti );,11. lG.-áll kelt 2867 sgi. s2'lÍmlÍ lla1'01Wöm: ---- ---
1926. 

Tatai szLÍnty. 

Ke'J'ületi p([J·anC8Hokságnak 

12 drb melléklet. S-;-:,é"'e,~fe"6J'náJ·. 
_~ ____ --,I t 

10 cm 
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