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BEVEZETO RENDELKEZESEK.

(1) Ez a szabalyzat a rendd6rérsok ugyvitelére vonatkozo rendelke-
zéseket tartalmazza. Megallapitja az (gykezelés alaki szabalyait, meg-
hatarozza, hogy az lgydarabok érkeztetése, feldolgozéasa és kezelése hogyan
torténjék, meghatarozza tovabba azokat az alakisdgokat, amelyeket az 6rsok-
nek a renddri hatdsédgokkal, hivatalokkal és méas 6rsokkel torténd érintkezése
sordn meg kell tartaniok.

(2) Jelen szabdlyzat célja, hogy a rend6rérsok Ugykezelését egy-
ontet(ivé, egyszer(ivé, gazdasdgossa, a renddrdrsokkel szemben jelentkezd
korszer( igényeknek megfelelévé tegye. Az Ugyvitel soha nem lehet dncélu,
annak mindenkor a rend6rérsok elé tlzott feladatok és célok szolgalataban
kell allnia.

(3) Az 0Orsok ugyviteli szabalyzatdnak rendelkezéseihez magyarézo,
Kiegészit vagy azokat megvaltoztatd rendelkezéseket kiadni tilos.

(4) Ha a szabdlyzat értelmezésének, modositasanak vagy kiegészi-
tésének szlkségessége meriilne fel, a beligyminiszter rendelkezését kell ki-
kérni. Az alarendelteknek joguk van, s6t kotelességiik idevonatkozdan javas-
latokat tenni.

(5) A zokkendmentes ugyviteli egyik alapfeltétele az lgyviteli szaba-
lyok pontos ismerete, ezért e szabalyzat tanulmanyozasa a rend6rség min-
den tagjanak kotelessége.

(6) A titkos Ugyiratok kezelését kiilon szabalyzat targyalja.
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. FEJEZET.

- 8§
ALTALANOS RENDELKEZESEK.

1. A renddrseg munkaja nem oncéld. Minden tevékenységével a dol-
gozok érdekeit kell, hogy szolgalja. Ezért a rend6rség minden tagjaval szem-
ben kovetelmény az, hogy munkaja legyen pontos es gyors, kerulje a feles-
leges ,,aktatologatast”, minden erejével arra torekedjek, hogy minél tdbb
anyagot és id6t takaritson meg.

2. Az Grsokon az irodai tennivalokat az Orsparancsnok Kkoteles El-
vegezni, segédkezésre azonban igénybeveheti az Orsparancsnokhelyettest.
Azokon az 0Orsokon, ahol O6rsirnokot rendszeresitettek, az irodai tennivalo-
kat az G6rsirnok végzi.

3. Az OGrsparancsnokhelyettes vagy az Orsirnok altal vegzett irodai
ténykedésekeért is az Orsparancsnok felelds.

4. Szolgalati konyveket, segédleteket, el6jegyzéseket, (Ugyiratokat
maganlakasra vinni tilos. Azok kezelése, illetve elintézése csak a hivatali
helyiségekben torténhet.

5. Més szolgalati helyre vald athelyezés, vagy a szolgalatbol kivalas
alkalmaval az Ugyiratokat vagy azok maésolatat senki nem viheti magéaval.
Még azokat az ugyiratokat is az 6rson kell megdrizni, amelyeket az Ors-
parancsnok személyére cimezve, szolgalati minésegben kapott.

6. A hivatalos konyvekben, elGjegyzesekben, nyilvantartasokban az
eredeti széveg barmely modon valé olvashatatlanna tétele (torlés, vakaras,
atragasztas, stb.) vagy olyan bejegyzés, amely az eredeti szbveg értelmét,
jelent6ségét megmasitana, tilos. Helyesbitéseknél az eredeti szOveget ugy
kell athazni, hogy az olvashaté maradjon, az (j szoveget pedig folé kell
irni. A felejegyzés mellett a helyesbité alkalmazza névalairasat.

7. Ha az Orsparancsnok szolgalatba indul, vagy az &rs allomas-
helyér6l eltdvozik, az irdasztal, iratszekrény és az Grsiroda kulcsait az Ors-
parancsnokhelyettesnek adja at. Ha az &rsparancsnokhelyettes is tavol van,
a kulcsokat boritékban leragasztva a naposrend6rnek adja at, aki azokat
szekrényében elzarva Grizze. A kulcsokat tartalmazd lezart boritékot lera-
gasztas utan a leragasztas helyén ala kell irni.

8. Eltdvozas el6tt az Grsparancsnok vizsgalja meg, hogy az Ors-
iroddban nem maradt-e papirhulladék, masolopapir vagy més olyan térgy,
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amelyb6l az iroddban folyd6 munkara vonatkozéan illetéktelenek kdvetkez-
tetéseket vonhatnanak le. A legjelentéktelenebbnek latsz6 adat is értékes
lehet az ellenség Ugynoke szamara.

9. Tilos olyan kimutatasok, tablazatok, térképek kifliggesztése, ame-
lyeknek titoktartds szempontjabol jelentdsége lehet.

2. 8.

irasbeli érintkezés.

10. Az 6rs a kapitanysag vezet6jével — a titkos, biintgyi és kihagasi
ugyek kivételével — az &rszolgalati parancsnokon keresztil érintkezik.
11. Ha valamelyik titkos, blntgyi vagy kih&gasi lgynek Grszemély-
zeti vonatkozasa is van. a kapitanysag vezet6je azt az drszolgalati pa-
rancsnoknak kivonatolva adja &t.

12. Magasabb foku rend6ri hatdésagokkal az 6rs kezdeményez6leg
nem levelezhet.

13. Ha az arra jogosult hatésagok, hivatalok vagy szervek az 6rsot
kozvetlenul hivjak fel, illetve keresik meg valamely szolgélati teendd tel-
jesitésére, az Orsparancsnok a felhivast, illetve megkeresést kozvetlenil
véalaszolja meg.

14. Blinugyekben az 8rsok idegen renddri hatdsagokkal és mas 6rsok-
kel kozvetlenul is levelezhetnek.

15. A szolgélati vonatkozéasu irésbeli érintkezésnél a szolgalati utat
be kell tartani.

16. Mell6zhet6 a szolgélati Ut azokban az esetekben, amikor a szol-
galati Gton valé tovabbitas esetén a rendelkezés nem eérkezhetnék meg
kell6 id6ben az 6rsre. llyen esetekben az 6rs a valaszt (jelentést) kozvet-
lendl a felhivo hatésaghoz tegye meg. Ha az (igy komolyabb vagy elvi jelen-
t0ségli, a rendelet és a felterjesztés masolatat a kdzbees6é hatdésaghoz is fel
kell terjeszteni.

17. Ha a rend6rérsre olyan hozza cimzett igydarab érkezik, amely-
nek elintézésére nyilvanvaléan nem hivatott, az Ugydarabot iktatas nélkil,
kézbesitékonyvvel vagy posta Gtjan haladéktalanul meg kell kildeni az ille-
tékes hatésagnak vagy szervnek és err6l az érdekelteket levelez6lapon érte-
siteni kell. llyen esetben a megkeresd hatdsag, szerv, stb. nevét emlékez-
tetés céljabdl a kézbesitd, illetbleg postai feladokdnyvben (utébbinal a
,Dij” rovatban) fel kell tlntetni.

3. &

UGYIRATOK.

18. A rend6ri hat6sagok és szervek hivatali mikodése korében kelet-
kez0 Ugyiratok tartalmuk, rendeltetesiik és alakjuk szerint tehetnek: renddr-
segi rendelkezések, utasitdsok, hatarozatok, parancsok, utalvanyrendele-
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tek, jelentések, javaslatok, atiratok, értesitések, idéz6levelek, kérvények,
panaszbeadvanyok, jegyzékonyvek, taviratok és szolgalati jegyek.

19. A ,renddrségi rendelkezés” olyan jogszabaly, amelyet a renddr-
hatésag valamely, a rend6rség feladatkorére vonatkozé Ugyben bocsat ki.
A renddrségi rendelkezést ki kell hirdetni.

20. ,,Utasitas” a szolgalat ellatasara altalaban, vagy a hivatali Ugyek
egyes csoportjainak intézésére vonatkoz6 olyan rendelkezés, amely a hiva-
tali koteléken kival all6 szemelyekre kdzvetlenul kotelezettséget nem harit
és nem kerll jogszabalyként Kihirdetésre.

21. A ,hatarozat” olyan konkrét igyben tett irasbafoglalt rendelke-
zés, amely valamely igény felett dont, vagy egyébként kdzvetlendl jogi
hatassal jar. (Pl. kinevezés, athelyezés, jogszabaly alapjan el6terjesztett
kérelem teljesitése, vagy elutasitasa, stb.)

22. ,Parancs” az el6ljaronak valamely adott lgyben kiado6t utasi-
tasa; a parancs lehet egyes személyekhez intézett vagy altalanos hatalya.

23. ,,Utalvanyrendelet” rovidutas utalvanyozasi zéradék az illetmé-
nyek (egyéb jaranddsagok) és altalaban fizetési kotelezettségek teljesi-
tésére, vagy irasbeli utasitas a bevételezések foganatositasara. A ,,meg-
szlintetd rendelet” illetmények folyositasanak (kifizetésének) megsziinteté-
sére irdnyuld rendelkezés.

24, ,Jelentés” a hatdsdgnak, szervnek vagy csapatalakulatnak az
eklc'jlji@ré hatésaghoz, illetleg a rend6rség tagjainak az el6ljaréhoz intézett

ozlése.

25. Véleményes jelentés az a jelentés, amelyben a jelentésre kotele-
zett sajat kezdeményezésébél vagy felhivasra valamely tgyben véleményét
nyilvanitja.

26. lgazol6 jelentés az a jelentés, amelyet a hatdsag, stb., vagy a
renddrség tagja felhivasra tesz, amikor eljarasdban vagy magatartasaban
felettes hatdésaga vagy eldljardja kifogésra okot ado jelenséget észlel.

27. ,Javaslat” ol?/an jelentés, amelyet a jelentésre kotelezett vala-
mely konkrét Ugy megoldasara tesz.

28. El6terjesztés a kiadott utasitds végrehajtasa ellenében felmerdilt
és az utasitast ado el6tt ismeretlen korilményeket feltard jelentes.

29. ,Atirat” (megkeresés, kozlés) a hatosagoknak, szerveknek vagy
Barancsnokségodnak mas — velik sem ala-, sem folerendeltségi viszony-

apd_nem lév6 — hatdsagokkal és szervekkel torténd irasbeli érintkezésnek
madja.

30. Felvilagositds a renddri hatosagnak vagy szervnek, ugyfelek
vagy nem folérendelt hatéséag, illetve szerv részére adott olyan adatok koz-
lése, amelyet nem kell hatarozatba vagy véghatarozatba foglalni.

31. Az ,idéz6levél” arra szolgal, hogy a hatdésdg valamely meg-
hatarozott személyt a hatdsagnal valé megjelenésre szdlitson fel, ha tdle
valamely tgyben felvilagositast kivan, vagy pedig részére élészéval kivan
hivatalos értesitést adni.

32. A ,kérvények” a hatésdg részér6l adandd valamely engedély
vagy jogositvany megszerzésére, vagy valamely bizonylat kiadasara vagy
pedig allas, tisztség, megbizatas elnyerésére iranyulnak.

33. A ,,panaszbeadvanyok” és feljelentések valamely sérelem orvosla-
sat és a sérelem eldidézGjének feleléssegre vonasat szorgalmazzék.

34. ,Jegyz6kony” az az irat, amely valamely személy kérelmét, nyi-
latkozatat, Kijelentését vagy kozlését, illetleg a hatésdg, a hatésag tagja
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vagy kozege eljarasat és annak lényeges adatait tartalmazza. A jegyzo-
kényvet minden esetben a hatésag, illetéleg annak tagja, vagy az azzal
megbizott személy veszi fel.

35. ,,Taviratokat” a szolgalati érintkezés sordn a valdiban surg6s
rendeletek, parancsok, kozlések, jelentések és kérelmek tovabbitasara sza-
bad hasznalni.

A tavirat szovege egyszer(, érthet§ és a lehetd legrovidebb legyen;
nével6t és kotészavakat nem kell hasznalni; rendeletszamra hivatkozas esetén
a keltezést e* kell hagyni. A sajat iktatdszdmot, ha annak kozlése fontos,
az alairas utan kell jelezni.

Egyes személyek a taviratot csak a csaladi nevik és rendfokozatuk
feltlintetesével irjak ala.

Szolgalati taviratokat csak a vezetd (parancsnok) engedélyével
szabad feladni.

36. Eloljarék surgbs és kevésbé fontos rendelkezéseiket ,,szolga-
lati jegyen” is kiadhatjak. Ezt a rendelkezést a vezet§ (parancsnok) irja
ala, igen surg6s esetben a vezet6 (parancsnok) segédtisztje is (parancs
folytan) aléirhatja.

llyen esetben a szolgalati jegyet korbélyegzével kell ellatni;- mas
esetben .szolgalati jegyet korbélyegzdvel ellatni nem szabad (I. sz. minta.)

Ugyancsak a kevésbé fontos és iktatds ald nem kerulé Ugyekben,
~tovabba, amikor azt kilon elrendelték, az alarendeltek is irhatnak szolgéalati
jegyet.
19y A szolgalattal 0Osszefliggésbe nem hozhaté magankérelmek el6ter-
jesztésére nem szabad szolgalati jegyet hasznélni. (Pl. athelyezési kérelem,
ndsilési kérelem.)

37. A 3. 8-ban felsorolt Ugyiratok talnyomé része csak a renddri
hatésagokat érinti ugyan, de szikséges, hogy azokat az Orsre beosztottak
is ismerjék.
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Il. FEJEZET.

AZ UGYMENETRE VONATKOZO RENDELKEZESEK.

4. 8

AZ UGYMENET TAGOZODASA.

38. Az irasbeli Ggymenet a kovetkez6képpen tagozodik:

a) az Ugydarabok atvétele, felbontasa és iktatdsa, mutat6zasa;
b) az Ugyiratok feldolgozasa (jelentések, atiratok fogalmazésa);
c) tisztazatok elkészitése, egyeztetése és aldirasa;

dg kézbesites, illetéleg elkildés és iktatokényvbdl vallo kivezetes;
e) irattarozas.

39. Az érkezett Ugydarabokat kézbesitési iv vagy kézbesitési konyv,
a postan érkezetteket pedig Postai Atvevékonyv ellenében kell atvenni.

A postai kildemények atvételi idejét a helyi viszonyoknak meg-
felel6en az &rsparancsnok szabalyozza.

A postahivatal, koteles az 6rs részére érkez ajanlott kildemény,
értéklevél, csomag, postautalvany és a kézbesit6 okirat darabszamét a kul-
demények neme szerint a ,,Postai AtvevOkdnyv”-be bejegyezni és a bejegy-
zést alairassal, valamint bélyegzdvel ellatni.

Atvétel el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kézbesitd ivvel, vagy
kézbesitd konyvvel érkezett ligydarabok szdma egyezik-e a kézbesitd iven
vagy a kézbesit6 konyvben feltintetett szdmokkal. A postan érkez6 kiilde-
ményeknél meg kell gy6z6dni arrol, hogy a posta altal kiadott kiildemények
szama és neme egyezik-e a postaatvevl kdnyvbe bejegyzett adatokkal.

Atvétel el6tt minden esetben meg kell gy&z6dni arrdl is, hogy a kil-
deményeket az 6rsnek cimezték-e.

40. Szolgalati vonatkozasu leveleket az drsparancsnok, tavollétében
pedig helyettese bontja fel.

Azokat a leveleket, amelyeket ,parancsnok sajatkez(i felbontasara”
jelzéssel lattak el, csak az @rsparancsnok bonthatja fel.

Felbontaskor a boritékban kildétt tgydarabok iktatészamat a bori-
tekban elhelyezett papirszeleten feltlintetett szamokkal Ossze kell hasonli-
tani.

41. Az Ors részére érkezett postai kildeményeket a mindenkori napos-
rend6r vegye at, aki azt koteles a magankildeményekkel egyutt az 6rs-
parancsnoknak atadni.
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Az Grs beosztottai nevére szolo, illetve érkezett postai magankildeme-
nyeket, a kozOnseges levelek kiveételével, az Ors kezbesité konyvebe beve-
zetve kell az érdekelteknek kézbesiteni.

5 8§

AZ IKTATASSAL KAPCSOLATOS ELJARAS.

42. A renddrérsokre érkezett (gyiratok nyilvantartasbavételét azok
iktatasa igazolja.

Az iktatas az iktatobélyegzének az Ugyiratra valé helyezésével, az
iktatobélyegz6 rovatainak kitoltésével, és az Ugyiratnak az iktatokdnyvbe
valo bevezetésével torténik.

43. Az iktatobélyegz6 tartalmazza a rend6rérs megnevezését, az
Ugyirat iktatdsanak idejét, az Ugyirat iktatdszamat, valamint a mellékletek
szamét. Az iktatobélyegz6t 8.5x3.5 cm nagysagban kell elkésziteni.

Az iktatobélyegz6t az Ugyirat kils oldalara, lehetdleg annak felsd
részére, hatirat! elintézéssel érkez6 Ugyiraton pedig mindig az utolsé
intézkedés utan kovetkezd helyre kell helyezni.

Ha az iktatobélyegz§ szamara az Ugyiraton nincs elegendd hely,
akkor az Ugyirat terjedelméhez megfeleld, hosszaban kettéhajtott negyed
(fél) ives papir fels6 részére kell az iktatobélyegz6t helyezni. llyen esetben
az iktatdbszdmot magéra az ugyiratra is fel kell jegyezni.

44, Az 6rs beosztottainak kezdeményezésébdl keletkezett Ugyiratok-
nak Icsak a fogalmazvany példanyat kell ellatni az iktatébélyegz6 lenyoma-
taval.

Az érkezés idejének bejegyzéseénél a fontosabb Ugyeknél az érat és
percet is meg kell, jel6Ini.

45. A mellékletek szamat az iktatobelyegz6 megfeleld rovataban
arab szdmmal kell feltlintetni; ha azonban a mellekletek szdma 10 darabnal
tobb, ,,csomag” jelzést kell alkalmazni.

Ha az érkezett Ugyirat mell6l a jelzett melléklet vagy azok vala-
melyike hianyzik, azt az Ugyiraton, az iktatobélyegz6 alatt kell megjeldini.

A mellékleteket is tartalmazé Ugyiratokat at kell kotni.

46. Az ugyiratokat a kézbesités, illetve az atvétel vagy az érkezés
napjan iktatni kell.

47. Pénzt, vagy értéket tartalmazd (gyiratokat soronkivil iktatni
kell. Az olyan csekélyebb pénz-, vagy bélyegkildemény értéket, amelyet
valamely maganfél portokoltseg cimen kildott, az tgyiratra fel kell jegyezni,
Ggyszintén azt is, hogy a pénz-, vagy bélyegkuldemény felhasznalast
nyert-e. (Az &rsre érkezett pénzeket a rend6rérsok pénzkezelésének szaba-
lyozésa targydban kiadott 316.900/1949. IV. 1. c¢. B. M. sz. rendelet szerint
kell nyilvantartani és kezelni.)

48. Az 6rsokon két iktatokonyvet kell vezetni:

a) titkos iktatot és

b) altalanos iktatot.

49. A titkos Ugyek iktatojaba kell bevezetni.

a) azokat az Ugyiratokat, amelyek kilonleges jelzéssel érkeztek;

b) a rend6rok bizalmas természetl, fegyelmi, ndésilési, stb. Ugyeit,
azokat a maganigyeit, amelyeknek titkos kezelését- az érdekelt kérte, ha a
kérelem indokolt;
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¢) a demokratikus allamrend és a Népkoztarsasag buntet6jogi vedel-
meér6l szolo torvénybe (itk6z6, valamint egyeb allamellenes és ezekkel kap-
csolatos titkos természet(i tigyeket:

d) egyéb titkos jellegl Ulgyeket.

50. Az altalanos iktatokonyvbe kell bevezetni mindazokat az (gy-
iratokat, amelyeket a 49. pont nem térgyal.

51. Az ,Azonnal”, ,Ma” vagy ,Surg0s” jelzéssel, tovabba hatar-
id6 jelzéssel ellatott (gyiratokat és taviratokat soronkivil és azonnal be
kell iktatni, s késedelem .nélkil el kell intézni.

52. Minden felesleges iktatast kerlilni kell. Nem kell iktatni lényeg-
telen targyu szolgalati jegyeket, napiparancsokat, hivatalos lapokat, atveteli
elismervenyeket, nyugtakat, hirdetéseket, meghivokat, stb.

53. Az iktatasfa nem kerll§ .iratokat kuldn-kilén csoportositva
gydjteni kell.

54. Az iktatds minden év januar 1-ével 1. szdmmal kezdédik és a
szamok sorrendjében vezetve, ugyanazon év december ho 31-vel végzddik.

Minden érkezett vagy az Ors kezdeményezéséb6l keletkezett Ugyirat,
amennyiben az az 6rs iktatokényvében még nem fordult el, () iktatosza-
mot kap.

55. Az ugyanazon (gyben kés6bb érkezett vagy keletkezett Ugy-
iratok nem kapnak (j szamot, hanem azokat az eredeti iktatoszamnal alszam-
mal kell iktatni.

Alszammal csak ugyanabban a naptéri évben lehet iktatni. Az alsza-
mot tort alakban kell kifejezni. Pl. 76/1. A 76 az alapszamot, az ! pedig
az alszamot jelenti.

56. A rendszeres id6kdzokben esedékes vagy ugyanazon személyre
vonatkozd azonos targy( (gyiratokat, tovabba iddszaki jelentéseket, sth.
az egész év folyamén egy szamhoz kell iktatni. Az iktatdsnak ez a modja
a gyljtészamos iktatas. Ilyenek pl. el6vezetési parancsok, szabadsagenge--
délyek, stb.

Ha a gy(jt6szamos iktatasnal az iktatékényv alszdmrovatai beteltek,
a tovabbi alszamoknak. potiktatoivet kell felfektetni. A potiktatoiveket az
iktatokonyv els6 oldalanal kell tartani.

6. 8.

IKTATOKONYV.

57. Az iktatds valamennyi renddrérson alszamos iktatoiv felhasz-
nalasaval torténik. (2. sz. minta.)

Az iktatoiveket el6re 6sszeflizni nem szabad, hanem ivenként Kkell
azokat felhasznalni.

) Az (gyiratoknak az iktatokényvbe bevezetése a kdvetkezbkép tor-
ténik:

a) az 1 rovatba az iktatoszamokat kell bejegyezni, az 54. pontban
meghatarozott mddon. (A blinigyi vonatkozasu Ugyiratok iktatoszamat
piros irénnal kell megjeldlni.)

b) a 2. rovatba az érkezés idejét kell bejegyezni Ugy, hogy az elsé
iktatasnal az évet is meg kell jeldlni, a tovabbiakban pedig csak a honapot
és a napot kell bejegyezni. Ha az Ugyirat fontossadga indokolja, az Orat és
percet is be kell jegyezni;
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c) a 3. rovatba a kibocsatd ehat6sag' roviditett megjellését, az lgy-
darab Kkeltét és iktatoszamat kelt bejegyezni. Az O6rs beosztottainak sajat
kezdeményezésébOl keletkezett jelentéseit a jelentést tévd rend6rok neveé-
nek és rendfokozatanak megjelolésével kell bejegyezni.

Maganszemély irasbeli beadvanyanal az illetd nevét, lakasat és a
keltezést kell bejegyezni, de csak akkor, ha a 4. rovatban irt targybdl az
nem tiinik ki. Ha a targyrovatbdl ez kit(inik, a 3. rovatba csak ,,iMb” (Magéan-
beadvany) jelzést kell irni.

d) A 4. rovatbha az Ugyirat rovid tartalmat kell megjeldlni vezér-
szavak hasznalata mellett. A vezérszavakat nagyobb betlkkel kell irni.
Olyan Ugyiratok iktatasanal, amelyekben valamely személyr6l vagy hely-
ségrél van sz4. az illet6 személy vagy helység nevét kell vezérszdkent
hasznalni.

Tobb személynél az lgy fészerepl6jének nevével torténjék az iktatas,
a tobbieket ,és tarsai” szavakkal kell megjeldlni.

Ha az Ugyirat ,targy” megjeloléssel érkezett vagy tartalomkivonata
van, azt véaltozatlanul csak akkor kell ebbe a rovatba beirni, ha az 6rs
viszonyainak megfelel.

Altalanos kifejezéseket, mint pl. renddrség, beadvany,'elterjesztés,
jelentés, kérelem, rendelet, stb. mell6zni kell.

e) Az 5. rovatba az Ugyiratnak az &rsre nézve végleges elintézési
maodjat és idejét kell bejegyezni, vagyis azt, hogy az elintézés-utdn mi
tortént az Ugyirattal. Pl. kunhegyesi kaps. V. 8-an, ami azt jelenti, hogy az
Ors az Ugyiratot V. hé 8-an elkildte a kunhegyesi kapitanysagra.

A teljesen elintézett Ugyiratokat, amennyiben azok az 6rsén marad-
nak, irattarba kell helyezni. Ezt a tényt az 5 rovatban a kdvetkez6 modon
kell megjeldlni: 1. (irattarba) V. 8-an.

Ha az Ugyiratokat nem az irattarban, hanem mashol &rzik az &rson,
az Ugyirat hollétét az 5. rovatban kell megjeldlni. PI. ,kéznél”, ,kideritetlen
blncselekményeknél”, stb. Ennek a szovegnek a bejegyzésé esetén elegend6
helyet kell hagyni a végleges elintézés bejegyzésére.

Az 5. rovatban kell megjeldlni azt is, ha valamely (gyiratot mas
iktatbszammal intéz el' az 6rs. Pl. elintézve a 125/1951. szammal.
sl 58. Az iktat6iv tovabbi rovatait a minta szerint értelemszerien kell

itolteni.

59. Ha tévedés folytan olyan Ugyiratot iktattak be 0j szamra; amely-
nek az iktatads évében el6zménye van és ez a kortlmény csak késébb derdl
ki, akkor a kisebb, vagyis az el6z0 szamot csatolni kell a nagyobb, tehat
az (j szamhoz és a csatolas tényét az iktatoiv 5. rovatdban fel kell: tiin-
tetni. (Pl. csatolva a 288/1951. szdmhoz.) A csatolads tényét az Uj szamnél
az iktatoiv 4. rovatdban is meg kell jelélni. (Pl. vele a 39/1951. szam.)

60. Az iktatoiveket minden év végén, az utolsé iktatds utan tinta-
val ald kell hazni és le kell zarni. A lezarasnal ,Lezartam ........ iktato-
szammal” szoveget kell alkalmazni, azt keltezéssel kell ellatni.

A zéaradékot jobboldalon az 6rsparancsnok irja ala.

61. Az évvégi lezéards utan valamennyi iktatdivet konyvalakba be
kelj kotni és a boritdlap kils6é oldalan meg kell jel6lni az iktatokdnyv nemét
és évszamat. (Pl. lktatd 1951. évrdl.)

62. A lezart iktatokényveket gondosan meg kelt 6rizni. Az iktatd-
konyvbe az Ugyiratoknak egymashoz vald csatoldsan és kivezetésén Kkivdl
utdlag mést bejegyezni nem szabad.

12

ABTL - 4.2 - sz.n - Beliigyminiszter szabalyzata (A Beliigyin. 16.000/1951. BM sz. utasitashoz) /13



7. 8

NEV- ES TARGYMUTATO.

63. Az Ugyiratok kénnyebb me?talélésa céljabél minden iktatokdnyv-
héz kulén ,,név- es targymutatdt”  kell vezetni. (3. sz. minta)) Ha nagy az
tigyforgalom, az olyan betlk részére, amelyekkel gyakrabban kezd&dnek
szavak (pl. K, S, Sz., sth.) tébb lapot kell hagyni.

A vezérsz6 Kkitoltésekor a  kovetkezé  iranyelveket kell  szem
el6tt tartani:

a) az Ugyiratokon a ,,Targy” megjelolésnél hasznalt eredeti vezér-
szavakat csak akkor kell alkalmazni, ha félre nem érthet6 modon tartalmaz-
zak az iktatmany targyat;

b) a mutatézasndl a vezérsz6 megvalasztasanal az legyen a fo-
szempont, hogy a keresett (gyiratok a késébbi id6k folyaman is megtalal-
hatdk legyenek a vezérszavak alapjan.

64. A ,Targy” rovatba az ugyirat tartalmat kell néhany széval
bejegyezni. Targymutatozasnal a helysegneveket (utca, hazszam) is figye-
lembe kell venni.

65. Az ,lktatoszdm” rovatba az Ugy iktatoszdmat kell bejegyezni.

66. A mutatdézas megtorténtét az iktatdiv 1. rovataban piros irénnal
irt jellel meg kell jel6ini.

67. A targymutaté tobbévi iktatmany mulatozasara szolgal. Min-
den év kezdetén az egyes betiik lapjain a bejegyzéseket — az utolsé bejegy-
zés utan — szines irénnal ala kell huzni. A mutat6t év végén lezarni nem kell.

8. 8

FELVILAGOSITAS adasa.

68. Az érdekelt maganfelek vagy ezeknek meghatalmazottai részére
az Ugyekre vonatkozoan kért felvildgositdsok megadasa az &rsparancsnok
(tavollétében helyettese) kotelessége.

69. A felvilagositds adasara kotelezett &rsparancsnok (helyettes)
az érdekelt maganféllel vagy ennek igazolt meghatalmazottjaval csak az
Ugy szamat és azt kozolheti, hogy az Ugyiratot melyik igazsagligyi hato-
saghoz, vagy a rendérség melyik hatdsagahoz (szervéhez) tovabbitottak

70. A rend6rség szolgalatban &lld, nyilt paranccsal ellatott tagja
részére az Orsparancsnok barmely id6ben adhat felvilagositast. Ezek az
lgyre vonatkoz6 iratokat barmikor megtekinthetik.

9 8§
TAVBESZELON ADHATO FELVILAGOSITAS.

71. Tavbeszélon felvilagositast rendszerint csak a renddrseg hiva-
talos minGségben eljaro tagjai reszere lehet adni.

A rendlrségnek tavbeszélon felvilagositast kér6 tagja a kérdésen
kivil koteles megmondani teljes nevét, rendfokozatat, rend6éri igazolvanya-
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nak szamat, szolgalati beosztadsanak helyét és annak a tavbeszél6 allomas-
nak a szamat, amelyrdl a felhivas tortént. Ennek megtorténte utdn a hivd
fél a hallgatot tegye le. A felvilagositas megadasahoz sziikséges adatokat
a felhivott keresse meg, majd a felhivé altal bemondott tdvbeszélé szamon
hivja 6t vissza, az Ugyre vonatkozé adatok alapjan tajékozédjék, hogy a
felvilagositast valdéban a rend6rségnek az a tagja kapja-e, aki azt Kerte.
Miutan err6l meggy6z6dott, a felvilagositas megadhatd. A tavbeszélén
kért felvilagositasoknal az éberség elvét szigorian szem el6tt kell tartani.
A felvildgositast lehet6leg hivatalos alloméasrol kell kérni. Budapesten erre
a célra a renddrségi tavbeszél6 vonalat kell igénybe venni.

72. Surg6s és indokolt esetben a 71. pontban meghatarozott modon
felvilagositas adhato az allamigazgatasi szervek, illetoleg ezek elGadoi
részére is.

73. Téavbeszél6n maganfelek részére is adhatok felvilagositasok, de
ezek csak altalanos (mindenki &ltal ismerhet6 rendOrségi eljardsi modozat
tok) jellegliek lehetnek. (PI. erkdlcsi bizonyitvanyokkal kapcsolatos el-
jaras, stb.)

10. 8.

FOGALMAZVANYOK KESZITESE.

74. Az Ors beosztottai kotelesek a nekik kiadott Ggyiratokat az.
érkezés sorrendjében és az lgyek slrgdsségének figyelembevételével a fenn-
allé szabalyoknak és rendelkezéseknek megfelel6en, a lehet6 legrovidebb
id6 alatt elintézni.

Minden rend6rnek kilondsen kotelessége a dolgozok panaszait és
bejelentéseit a legrovidebb id6 alatt — legkés6bb 3 napon belil — elintézni.

75. Az Orsre beosztottak feladata az Ugyiratokkal kapcsolatban a
fogalmazasi teend6k elvégzése, vagyis az érdemi Ugyintézés. Az egyes
ligyekben az a beosztott készitse el a fogalmazvanyt, aki az Ugyet intézte.

76. A fogalmazvanyt készitd felel6s az altala készitett tervezetért,,
illet6leg az abban felsorolt tények és adatok valodisagéaért.

77. Az ,,Azonnal” jelzéssel ellatott tigyiratokat, minden mas ugyel
megelézve, a ,,Ma” jelzéssel ellatott Ugyiratokat aznap, a ,,Surgds” jelzés-
sel ellatott Ugyiratokat 24 oran belll, de legkés6bb méasnap soronkivil kell
elintézni. Ha ez a hataridé barmely okbdl nem tarthaté meg, az Grsparancs-
nok koteles ezt idejében jelenteni.

78. A jelzésnélkili, alaposabb el6készitést nem igényl6 (gyiratokat
legkés6bb 8 napon belul kell elintézni. Amennyiben az Ugy termeészeténél
fogva 8 napon belil nem intézhet6 el, a bevezetd intézkedéseket e hatar-
idon belll feltétlenil meg kell tenni.

79. A fogalmazvany valamely Ugy irasbeli elintézésének tervezete.

80. A fogalmazvanyt olymédon kell szerkeszteni, hogy azt mindenki
kénnyen megérthesse. A jo fogalmazvanyt vilégosséti, hatarozottsag és
rovidség jellemzi. Az idegen szavak hasznalatat kerilni kell.

81. Keltezésnél a helyet és az id6ét pontosan meg kell jel6lni. A kel-
tezésnek mindig azt a napot kell feltiintetni, amelyen az drsparancsnok
vagy az Orsre beosztott a fogalmazvany elkészitését befejezte.
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82. Mind a fogalmazvanyban, mind pedig a tisztazasban csak a rend-
szeresitett roviditések hasznalhatok, ezek is csak a testlileten bellll és akkor,
ha ezek hasznéalata miatt tévedések nem fordulhatnak el6. Tavmondatok
leadasanal roviditéseket nem szabad hasznalni.

83. Jelentésekhez mellékelt és rovid magyarazattal ellatott egyszerd
vazlatok gyakran hossz(U szdveget helyettesitenek; tehat olyan esetben, ami-
kor ennek lehetésége fennall és a konnyebb megértést el6segiti, a sok és
nehézkes korulirast tartalmazo leiras helyett vazlatot, rajzot kell alkalmazni.
(PI. valamely helyszin vagy targy ismertetése celjabdl.)

84. Felesleges, udvariassagi kifejezéseket hasznalni nem szabad.
Személyhez, vagyis névre cimzett (igyiratoknal azonban a szokasos alaki-
sagot meg kell tartani.

85. Papirtakarékossagi okokb6l a fogalmazvanyokat els6sorban
magan az iktatmanyon kell elkésziteni, ha azon elegendd hely van. Ha a
fogalmazvany az iktatmanyon nem készithetd el, akkor azt a szbveg terje-
delméhez képest egész, vagy fél-, illetve negyediv nagysagu fogalmazvany-
papiron kell elkésziteni.

A fogalmazvanypapir felsd részének bal sarkdban, a papir fels§ szé-
l6t6l szamitott 2 cm tavolsdgra az iktatd- és évszamot, a fogalmazvany-
papir jobb fels§ részében a , Targy”-at, ala a ,,Hiv. szam”-ot (hivatkozasi
szamot), majd a mellékletek szdmat kell feltintetni.

86. A fogalmazvanyt készit6 kilonds gonddal Ugyeljen arra, hogy
a ,Targy” megjeldlése az Ugydarab tartalmat helyesen fejezze ki, mert
ezzel az iktatdst megkonnyiti.

87. A ,Hivatkozasi szdm”-nat a rendeletet kibocsaté vagy meg-
keres6 hat6sag, parancsnoksag, hivatal, illet6leg 6rs tgyszamat kell fel-
tintetni. Ha ugyanabban az (igyben két vagy tébb Ugyirat érkezett, amelyre
egy jelentéssel vagy atirattat torténik valaszadas, valamennyi idegen sza-
mot egymasutani sorrendben kell feltintetni.

88. Valamely hat6sdg, szerv vagy hivatal vezetdjének személyére
szo6l6an csak akkor kell irni:

a) ha kizarolag az 6 személyére vonatkozd Ugyrél van szo;

b) ha az a targy természetére val6 tekintettel kivanatos.

Ha valamely Ugydarabot a hatésag vezet6jének (parancsnoknak)
személyesen kell felbontani, akkor a fogalmazvanyon a cimzés folé ezt a
megjegyzést kell irni: ,,A vezet6 (parancsnok) sajatkez( felbontasara”.

89. Az Ugydarabot rendszerint ahhoz a hatdsaghoz, szervhez, parancs-
noksaghoz kell cimezni, amely a dontésre vagy foganatositasra hivatott.
A cimzést a szOvegrész elé kell irni. Fogalmazvanyokon a cimzést nem sza-
bad roviditeni.

90. A szOvegrészben az idegen lgyszamra valé hivatkozast el kell
hagyni, mert az a ,Hivatkozéasi szamnal” mar szerepel. Szolgélati kony-
vekre, szabalyzatokra és utasitasokra valé hivatkozas esetén az illet6, utasi-
tas vagy szabdlyzat roviditett megjeldlése is hasznalhatd, pl. Szolg. Szab.
Az utasitdson vagy szabalyzaton belil a 8 vagy pont szdmét is meg kell
jeldlni.

91. Ha az azonos szbvegl kiadméanyt tébb helyre kell elkildeni, a
cimzésnél a helységneveket a fogalmazvanyon egymas ala kell irni és
folytatélagos szamozassal kell ellatni.

92. Az azonos tartalmu szbveget a fo%almazvényban csak egyszer
kell leirni; a fogalmazvanynak mas kiadmanyban is felhasznalhat6 azonos
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részét a fogalmazvany megfelel6 helyén, szines irénnal, jelek kozé kell
rekeszteni és a megfelel6 kiadmany szamat az illet6 szovegrész folé kell
jegyezni. (Pl. az I. szam{ kiadmanybal plusztél pluszig.)

Ugyanigy kell eljarni, ha az elintézés alatt all6 tgydarabbdl vagy
a hozza tartozo0 mellékletekbdl a fogalmazvanyban szészerint vagy cseke-
lyebb javitasokkal lehet atvenni egyes részeket.

93. Azokat a jelzéseket, amelyeket a tisztdzaton (kiadmanyon) hasz-
nalni kell, a fogalmazvanyon a cimzés folé kell irni és ald kell hazni. (PL
Htavirat”, , bizalmas”, ,,surg6s”, stb.)

94. A fogalmazvany szOvegenek utolsd sora utan az 6rs allomas-
helyét és a keltezést kell irni, alatta pedig a fogalmazvanyt készit6 irja ala.

Ha a fogalmazvanyt nem az &rsparancsnok készitette, a fogalmaz-
vanyt az @rsparancsnok vizsgalja at és a szbveg utdn a baloldalon kéz-
jegyével lassa el.

95. Az 6rs beosztottai altal sajat kezdeményezéshdl készitett jelen-
tések (feljelentések) esetében az elintézési tervezetet és a tisztazatot egy-
idejdleg lehet irogeppel elkésziteni olykeéppen, hogy a masolat legyen az el-
intezési tervezet %fogalmazvény).

11.

A FOGALMAZVANY LETISZTAZASA.

96. A fogalmazvanyt az @rsparancsnok jovahagyasa (kiadmanyo-
zdsa) utdn, meghatarozott alakisagok megtartasaval le kel! tisztazni,
vagyis a kiadmanyt el kell késziteni. A hatirat! elintézéssel eredetben elkiil-
dendd tgyiratokrol nem kell tisztazatot késziteni. A kiadmanyon a fel-
tlntetni sziikséges adatokat a 4. szdm( minta tartalmazza.

97. A kiadmany konnyen olvashato és attekinthet6 legyen. Kulonos
gondot kell forditani a személy-, helységnevek és szamok helyes és olvas-
hato leirasara.

98. A tisztazaton feltlintetett keltezésnek egyeznie kel! a fogalmaz
vany kiadmanyozasanak keltezésével. Ha a fogalmazvany keltezése és a
tisztazat keltezése nem egyezik, a tisztazatot készitének a kiadmanyban
lév6 keltezést kell a tisztazaton feltintetni.

99. Ha a tisztazat alairasa helyszlike miatt a kovetkez6 oldalra
kerlilne, a tisztazat szdvegét ugy kell beosztani, hogy abbdl legalabb egy-
két sor a kovetkezd oldalra kertljon.

Az aldirés a teljes névbdl és a rendfokozat roviditésébdl all. Az aléa-
iras alatt az alair6é szolgéalati beosztasat is fel kell tintetni.

Ideiglenes helyettesités esetén az alaironak a helyettesités okat meg-
kell jeléIni( pl. a szolgalatidig tavollévd &rsparancsnok helyett, stb.). Az
aldiras alatt az aldir6 nevét és szolgalati beosztasat gépirassal, illetéleg
olvashat6é kézirassal zardjelben fel kell tlintetni.

12. 8.

AZ UGYIRATOK EREDETBEN VALO ELKULDESE.

100. Amennyiben szikségesnek latszik és az elintézés gyorsasagat,
valamint az gy teljes attekintését elGsegiti, tovabba, ha azt a megkeres6
hatésdg, hivatal vagy szerv sziikségesnek tartja, az iratokat kozvetlenil
eredetben is el lehet kuldeni.
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101. Azokat az Ugyiratokat, amelyeket az 6rs eredetben akar elkul-
deni, hatirati intézkedéssel kell elkésziteni. llyen esetben a fogalmazvéany
egyben kiadméany is. A hatirati elintézéssel készitett Ugyiratra a cimzes
folé piros irénnal ,,E” vagy ,VE” jelzést kell alkalmazni.

Az ,E” (eredetben) jelzés azt jelenti, hogy az 6rs az Ugyiratot a
megkeresés teljesitése utan visszavéarja. ,,VE” (végleg eredetben) jelzés(i
Ugyiratot visszakildeni nem kell, az véglegesen a cimzett hatdsag, szerv
rendelkezésére all.

Ha az &rs valamely Ugyiratot ,,E” vagy ,,VE” jelzéssel kild el, ebben
az esetben az iktatokonyv ,Elintézés” rovataban az ,,E” vagy ,,VE” jelzés
aIkaIOn;azéséval kell az uUgyiratot kivezetni. (Pl. VE. Rkap. Kunhegyes,
V. 10.

Az ,E” jelzéssel ellatott Ugyiratoknal iratpétlot (kutyanyelvet) Kkell
késziteni és azt az irattari anyagban az Ugyirat helyére kell tenni. Az irat-
potlénak tartalmaznia kell az Ggyirat iktatdszaméat, a megkeresett hatdsag,
hivatal vagy szerv megnevezését, székhelyét és az elkiildés idejét.

13. &

AZ UGYIRATOK ELKULDESE.

102. Az G6rsparancsnok az Ugyiratnak a kézbesitési, illetleg posta-
kényvbe tortén6é bevezetése és elkildése el6tt a visszamaradd fogalmazva-
nyon jegyezze fel az elklldés napjat és azt kézjegyével lassa el. Ezzel egy-
id6ben az iktatokonyv ,Elintézések” rovatdba az aldbbiakat jegyezze be:

a) az Ugyirat elkildésének hdnapjat és napjat;

b) hova kuldte az Ugyiratot (t6bb cimzett esetén valamennyi cim-
zettetfel kell tlintetni és romal szammal megszamozni);

c) azt a megjegyzést, hogy eredetiben (E) vagy végleg eredetben
(VE) kuldték el az ugyiratot;

d)a kiadmany nélkil egyszerlien csak irattdrba helyezés jelzését az
1" bet(it, valamint az irattarba helyezés hdnapjat és napjét;

e) azoknal az Ugyiratoknal, amelyeket valamely méas szémhoz csa-
tolt, ezt a korllményt; ha pedig az elintézés nem az Ugyirat szamanal tor-
tént, azt, hogy az elintézés milyen szam alatt tortént.

14. 8.

AZ UGYIRATOK KEZBESITESE.

103. Minden kiadményt lehet6leg az elintézés napjan tovabbitani kell.

104. Az Ors székhelyen lévé hatosagok, hivatalok és szervek részére
az Ugyiratokat kézbesit6konyv (5. sz. minta) vagy kézbesitési iv haszné-
lataval kell kézbesiteni. Az atvételt a kézbesit6konyvben vagy kézbesit6 iven
igazoltatni kell.

A titkos Ugyiratok kézbesitésére vonatkozoan Kkilén szabalyzat
intézkedik.

105. Az &rs &lloméashelyén kivil esé hatésdgokhoz, hivatalokhoz
vagy szervekhez cimzett Ugyiratokat a postai feladokényvbe (6. sz. minta)
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be kell vezetni és a postahivatalnak at kell adni. Az atvételt a postahivatal
bélyegz6jével és az atvevd alairasaval i%azolja.

106. Ajanlottan a fontosabb és bizalmas jellegl szolgalati iratokat
vagy a nehezen potolhatd okméanyokat tartalmazo Ugyiratokat kell feladni.

Expresszként a leveleket csak akkor szabad feladni, ha ezzel jelent6s
tavirati koltségeket lehet megtakaritani, vagy ha azt az eldljaré rend6ri
hatésag kifejezetten elrendelte.

Az expressz vagy ajanlottan feladott kildemények esetében a posta-
hivatal altal alairt és lebélyegzett feladdvevényt a vonatkozd (gyirat fogal-
mazvanyahoz kell csatolni.

107. A boritékon, annak jobb fels6 sarkaban az 6rs korbélyegzéje-
nek lenyomatat kell elhelyezni, a boriték kdzepen a cimzett hatésdg, hivatal
vagy szerv megnevezését, a boriték jobb alsé sarkdban a cimzett allomas-
helyét kell irni, lehet6leg irogéppel. Ha a killdeményt ajanlottan vagy expressz
adjak fel, ezt a boriték bal alsé sarkaban fel kell tintetni.

108. A boriték kiils6 részén az ugyiratok szamat feltiintetni nem sza-
bad, e helyett abban az esetben, ha a boriték két vagy tobb Ugyiratot tar-

talmaz, az Ugyiratok szamét papirszeleten kell feltlintetni és azt a boriték-
ban kell elhelyezni.

15. 8§.
IRATTARI TEENDOK.

109. A véglegesen elintézett Ugyiratokat szamszerinti sorrendben,
hosszdban kettéhajtott féliv alakjaban, 100 vagy 200 darabonként csoma-
golva, kemény fedelek kozé téve irattdrban kell meg6rizni.

110. Az irattar jol zarhat6 helyiségben, zarhatd és lehet6leg tliz-
biztos helyen legyen.

111. A becsomagolt Ugyiratok karton fedelére fel kell jegyezni, hogy
a csomag melyik évi és milyen szamu (gyiratokat tartalmazza.

16. &
IRATOK KIADASA HIVATALOS HASZNALATRA.

112. Ha valamely (gyirat nem mas Ugyirathoz csatolas céljabdl,
hanem masnemd( hivatalos hasznalatra (pl. tanulmanyozas) szikséges, az
Ugyiratokat csak elismervény ellenében szabad kiadni. Az elismervenyt az
iratcsomd helyén mindaddig meg kelj 6rizni, amig az Ugyirat az irattarba
vissza nem érkezik. Az Ugyirat kKiadasat az iktatokonyv megfelel6 rovataban

is grafitironnal fel kell jegyezni. Visszaérkezés utan a feljegyzést torolni
kell.

17. &

AZ IRATTARBAN ELHELYEZETT UGYIRATOK SELEJTEZESE.

113. Az irattarat az Gjonnan keletkezd iratok elhelyezésének bizto-
sitdséra, valamint a papirosgazdalkodashoz f(iz6d6 érdekekre tekintettél
minden év nyari honapjaiban selejtezni kell.

Az iratok selejtezésével kapcsolatos eljarast kilon utasitads szabé-
lyozza.
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. FEJEZET

Egyéb tudnivalok

18. 8.

ERTEKEK ES TARGYAK KEZELESE AZ ORSON

114. A rend6rérsnek az Orizetbevett vagy talalt targyakat, értékeb
kilon jegyzékkel és az tgyre vonatkozé jelentéssel (feljelentéssel) egyitt az
illetékes bir6sadghoz, Ugyészséghez, megyei rendérkapitanysaghoz, illetéleg
varosi vagy jarasi kapitanysaghoz kell kildenie.

A terjedelmuknél vagy sulyuknal fogva nehezen szallithato térglya-
kat jegyzék, a blinjelt képezd targyakat blnjeljegyzék (7. sz. minta) mellet
a kozségi tanacs végrehajtébizottsaganak kell atadni meg6rzés végett.

A konnyen romlé vagy csak koltség mellett fenntarthaté targyakat
értékesités céljabdl a mindenkori irdnyarak ellenében allami vallalatnak vagy,
szovetkezetnek kell atadni és az ellenértéket kell az illetékes hatosaghoz
megkuldeni. Hasonloképpen kell eljarni a nagyobb mennyiségben d&rizetbe
vett kozsziikségleti cikkekkel és targyakkal is.

Ha konnyen romld élelmiszereket és egyéb kozszlkségleti cikkeket
allami véllalatnak vagy szovetkezetnek valamely okbdl atadni nem lehet,
azokat ugyancsak jegyzék mellett a kozségi tanacs végrehajtobizottsdganak
kell &tadni, egyidejlleg pedig az igazsagugyi, hatésag dontését kell kérni.

115. A jelenteés, illet6leg a feljelentés elkildése utdn az 6rsén sem be-
szolgéltatott, sem Grizetbevett targyat kezelni vagy tartani nem szabad.

19. &

BELUGYI KOZLONY

d K 116. A Bellgyi Kozlony hivatalos lap, amelyet a beligyminiszter
ad ki.

A Bellgyi Kozlony 111, része tartalmazza: a renddrség munkajat
érint6 jogszabalyokat, a beligyminiszter altal kiadott szervezeti vonatkozasu
rendeleteket, a rend6rség szabélyzatainak, utasitasainak kiadasara, helyes-
bitésére vonatkoz6 rendelkezéseket, sth.

A Belugyi Kozlény megjelenésére és elosztasara vonatkozo szabalyo-
kat a belugyminiszter idénként rendeletileg szabalyozza.
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117. Az 6rs koteles a Belligyi Kozlony példanyait gy(jteni és minden
év végén, évfolyamonként tartalomjegyzékkel egyutt bekdtve megdrizni.

A Bellgyi Kozlony tartalméat az 6rsparancsnok koteles alarendeltjei-
nek tudomaésara hozni.

A Belugyi Kozlonyben elrendelt helyesbitések végrehajtaséért, fel-
jegyzéséért az Orsparancsnok felel6s.

20. 8.

BELYEGZOK

118. Minden rend6rérs csak az el6irt, szabalyszer( feliratd kor- és
iktatobélyegz6t hasznéalhatja.

A belugyminiszter a szlkséges bélyegzdket kozpontilag készitteti el
és adja Kki.

A bélyegzbket kilonds gonddal gy kell meg6rizni, hogy velik visz-

szaélés ne torténhessék. A bélyegz6k hasznélataért és Orzéséért az O6rs-
parancsnok felel6s.

21. &

TAVBESZELOK HASZNALATA. TAVMONDAT.

119. Tavbeszéldn — tdvmondatként — parancsok is tovabbithatdk.
Fontos esetekben a tavmondati parancsot utdlag irdsban is ki kell adni.

_ A tavbesz€lg, hivo jelzésére, a hivott fél vegye kezébe a hallgatot és
jelentkezzék az ,,itt” sz6 el6rebocsatdsaval, mondja be sajat tavbeszéld-
allomasanak (mellékallomasanak) szamat. Ezutan a hivo fél nevezze meg
magat.

A tavmondat leadasanal a leadd a teljes sz6veget mondja be a fel-
vevének, aki ezt kilén ivre jegyezze.

A nehezen érthet§ szavakat és szamokat betlizve kell leadni.
A szdveg helyes felvételérdl agy kell meggy6z6dni, hogy a szdveget
a felvevdvel ismételtetjik.

A tavmondatot leadd és felvevd fél neveét, rendfokozatat, tovabba a
tavmondat leadasanak (felvételének) id&pontjat (6ra, perc) a tavmondat
vegen fel kell jegyezni.

A tavbeszél6 utjan érkezett parancsot (rendeletet, stb.) be kell iktatni
és ugy kell kezelni, mint barmely méas beérkezett tgyiratot.

Az 8rsokon (Budapest kivételével) ,,Videki telefonbeszélgetések jegy-
zéké”-t is kell, vezetni, mely tartalmazza a beszélgetés* targyat, idejet,
valamint igazolés és jegyzet rovatokat. (8. sz. minta).

20

ABTL - 4.2 - sz.n - Beliigyminiszter szabalyzata (A Beliigyin. 16.000/1951. BM sz. utasitashoz) /21



ABTL - 4.2 - sz.n - Belliigyminiszter szabalyzata (A Belugyin. 16.000/1951. BM sz. utasitashoz) /22



1. sz. minta.

Szentendrei kapitanysag. Jénas Zsigmond r. &rm.

Szolgalati jegy.
Jarasi kapitanysagnak
Szentendre.

Jelentem, hogy a mai napon szabadsagomrdl bevonultam és az 6rs parancsnok-
sagat atvettem.

Tahitétfalu, 1951. augusztus 25.

(Jonéas Zsigmond)
r. 6rm. Orsparancsnok.

62711/4
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2. sz. minta.

Erkezett
Az alapszam targyaban késébb érkezett
Iktato- kitdl, honnan, milyen A Ugyiratok alszamai
szam keltezéssel és szam alatt. Targy
mikor Sajat kezdeményezés
esetén a rend6r(ok)
neve, rendfokozata Al | )
s7am Erk. Targy Az elintézés moédja és ideje
| 2 3 4 6 7 8 9

!
2
3
5 Az alapszam elintézésének 4

maodja és ideje
1
2
3
5 Az alapszam elintézésének 4

modja és ideje
!
2
3
5 Az alapszam elintézésének 4

modja és ideje
!
2
3
5 Az alapszam elintézésének 4

modja és ideje
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3. sz. minta

Targy Iktatdsza m
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Szentendrei kapitanysag tahitotfalui 6rse. 4. sz. minta.

Telefon: ... Postafiok :

29/1951. szam. Targy.
Hiv. szam:
Melléklet

Hatarid6 :
Jaréasi kapitanysagnak!

Szentendre.

Tahitotfalt, 1951. majus 31.

Jonas Zsigmond r. Grm. Korbelyegzo.

Orsparancsnok.

62711 4
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5. sz. minta.

A kuldemeény

A
. . oz A cimzett hat6sa kézbesités ) P
folyo- . iktatoszama vagy fél megnevezése ideje Az atvevl alairasa
szama és a mellékletek darabszama (h6 és nap)

Rsz: W—19. (Kézbesit6konyv).
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6. sz. minta.

Az Ugydarab A cimzett hatésag
feladés vagy fe|,
#  szama  sulya megnevezése

Rendeltetési Ajanlasi - . Az atvétel
hely ragszam Lefizetett dj elismerese

R sz. v-27.
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7. sz. minta.

A renddrség KapitAnysaga e e drs.

Szama . /195..
Blnjeljegyzek

............... . . o miatt terhelt
(és tarsai) elleni buntet6lgyben

- - -nak atadott targyakrol

Az atadast elrendel6 hatarozat kelte és szama:..... ...... . 195
Mennyiség, -
Folyé- darabszam, Grizetbe vett Atgronzlgitrt\)gkvgttth ﬂﬂg{t
szam stly, Grméret Az lefoglalt  targy leirasa ay Kencri J
sth. épezi
/
D-62. rsz. (B (njeljegyzék) 62711/4 Voros Csillag Nyomda, Budapest. i9
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Mennyiseg, Az Grizetbe vett, lefoglalt

Folyo6- darabszam, Orizetbe vett : ; ; 5
széym stly, (rméret Az lefoglalt targy leirasa targy k'nflé( gzitulajdonat
stb. p
[
195.. hé n.

Nyilatkozat: Alulirottak bizonyitjuk, hogy ebben a b(linjeljegyzékben felsorolt targyak mennyi-
ségének és mindsegének feltlintetése a valdsdgnak megfelel, azokon Kivil az Ugyben eljart és fenti ala-
irasukkal szerepld rend6regyenek mast &rizetbe nem vettek. Végil azt is igazoljuk, hogy a targyakat
el6ttink sajatkeziileg irt cimkével lattdk el.

a ey 195 ho n.

az Orizetbe vett térﬂy tulajdonosanak vagy
birlaléjanak vagy ezek megbizottjanak alairasa)

polgéri tanuk.

l.
Atvételi elismervény

) A binjeljegyzékben felsorolt targyakat (cimkével lezarva) tovabbi intézkedésig leend6 megdrzés
céljabol hianytalanul atvettem.

. 195.. ho . n

P. H. végrehajtébizotlsdg megbizottja

mint tanuk.
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8. sz. minta.

A

A beszélgetés targya ?Sg%;ﬁ?a?i?as Igazolas Jegyzet

hany perc

Rsz: 1-29. (Nyilvantartas tavolsagi beszélgetésekrél.) 62711/4 — Vo6ros Csillag Nyomda, Budapest.
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Felhivas ideje

Kivel folyt le a_
beszélgetés (névszerint)

A telefont hasznal6

A
neve felhivott allomas

) . . szama
év ho nap Ora  perc

Folydszam
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N

Allambiztonsagi buntetSintézet
Budapest. VI/2. 111. dosztaly.

13-693/951

Jelentes.
Budapest, 1952. februar ho 4-é

Jelenjem, hogy az Uj ugyviteli szabalyzattal kapcsolatban észre-
vételem nincs. Javaslatomat a kovetkezOkben teszem eQ:

1./ Javasolom az elitéltekkel kapcsolatos Ugydarabok iktatasat
tovabbra is az elitéltek iktatokartonjan, azert 1ert mar el6for-
dult, hogy egyes elitélteket atszallitanak mas, nem a Hatésag ko-
te likhe tartozo intézetbe és akkor az Osszes iratat vele kll

& 7

IIEUIngni s az iktatobolyegz6nk lenyomata,tobb alairas kerul asok
ezébe.

2./ Szukséges volna egy elnoki iktatd, amelybe an psta lenne
iktatva, amely elitéltekre,- volt li. dkalmazottakra , stb. -re
vonatkozik, de mar nincsenek az iNntézetben és azt tovabb kell
kuldeni, nivel ezek az lUgydarabok zart boritékban jonnek, ezeket
fel kell bontani és iktatni kell.

Kérink enjedélyt ezekre  develekre, bgy mt kézénséges postat
adjuk fel, mert geknek szama elég nagy és ajanlottan kuldve
nagyon sokba kerul.

Bankuti Antal av.szds - Papczi Jozsef av.alhdgy.
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