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T4rgy: A Rendérség Ugyviteli Szabdlyzaténak kiaddsa

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

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

Az Ugyviteli Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsa €rdekében

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

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

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

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

S

ABTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /2



8—700/1957. A Rend6rség Ugykezelési Szabdlyzata.

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

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

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

\

Kérosi Gyorgy s. k.,

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

1. és IV. Fécsoportfénokség Csoportfénokei,

BM Fegyelmi Osztaly vezet6je,

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

rendérkapitanysagok,
renddériskolak,
renddrorsok.

Sehn s
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28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.

36.
3T.
38.

TARTALOMIJEGYZEK

?

1. Altaldnds rendelkezések

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

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

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

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

II. Az iratok mindsitése

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

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

III. Az iigykezelés szervezete, az iigykezelé feladata

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

IV. Az iigykezelés konyvei (segédeszkozei)

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

Az lgykezeléshez haszndlt konyvek (segédeszko6zok)
nyilvantartdsa és kezelése — — — — — —

0

ABTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /6

Oldal

11

12
13
18
20
21
21

22
22
23

i

25

25
26
27

27
29

30



39.
40.

41.
42.

43.
44,

45.
46.
47,
48.

49.
50.
51.
52.
53.

54.
55.
56.
57.

V. A kiilldemények (irat, levél, tavirat, érték,
targy, ecsomag stb.) atvétele és felbontasa

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

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

Az iigyintézé kijelolése — — — — — — —

VII. Az iratok nyilvantartasa, iktatasa
és kiosztasa

Az iktatasra nem Kkerul$ iratok nyilvantartdsa — —

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

Az lgykezelés iktatasi rendszere — — — — —

Az iratok iktatdésa — — — — — — 1 _-

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

VIII. Az iratok készitése

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

IX. Az iratok kezelése az ligyintézénél

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

g
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Oldal
32
34

35
36

37

38
39
41
45
47

48
50
50
53
54

55
57
58
59



58.
59.
60.

61.

62.
63.
64.

65.

66.
67.
68.
69.
70.
s+ 71,
72.
73.
74.
75.
76.
Yl
78.
79.
80.
81.
82.

X. Az iratok tovabbitasa

Oldal
Az iratok tovabbitasival kapcsolatos tigykezel6i feladatok 59
Az iratok tovabbitisa' — — — — — — — — 60

A nem titkos iratok tovabbitdsira vonatkozé egyéb ren-
delkezések — — — — — — — — — — — 61

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

XI. Az iratok hataridé nyilvantartasba és irattarba

: . helyezése
.

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

XII. Az iigykezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

T

Az egyes szakteriiletek (a bunligyi, a szabalysértési,

a rendérérs és a kmb. a lefoglalt, illetéleg elkobzott
dolgok) iigykezelésének szabalyozasa — —_ — 66
Az ligyeleti szolgélat iratainak nyilvantartdsa — — — 67
A parancsok, utasitdsok kezelése — = O bl
A fanonyagokikezelése =0 =@ 0e . - . 68
A Beliigyi Kozlony Rezelése ot amdio T on o e g
A katonai térképek kezelése — — — — — — 69
A nyilt parancsok kezelése — — — — — — — 69
Az iratok sokszorositésa — — — — — — — 70
A nyomdai kiadvanyok készitése — — — — — 71
A nyomtatvanyok készitése — — — — — — — 71
A munkafiizet hasznalata — — — — — — — 72
A Dbélyegzékkel kapcsolatos rendelkezések @— — — 72
Az iratok ataddsa munkakor 4tadas esetén — — — 74
Az iratok Orzése, a lemezszekrények hasznilata — — 75
A lemezszekrény-kulesok kezelése — — — — — 76
A lemezszekrények felnyitdsa — — — — — — T
Az iratok selejtezése és a selejtpapirok megsemmisitése 78
Az ligykezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése — — 79

i
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MELLEKLETEK

Oldal
1. sz. Kivonat a Magyar Népkoztarsasag Bilintetstor-
vénykoényvébsl (163. "§) — — — — — — 85
2. sz. A magyar forradalmi munkés-paraszt korméany
31/1963. (XI. 17.) szamu rendelete az Allamtitoknak
tekintend6 adatokrél — — — — — — — 87
3. sz. Kivonat a Magyar Népkoztarsasag Bilintetétorvény-
konyvébdl (160., 161., 162., 144., 149., 220., 221., 222,
223., 245., 246., 264., 265., 295., 298., 302. és 325. §-ok) 91
4. sz. A BM szervek iratainak védelmével és selejtezésé-
vel kapcsolatos feladatok — +— — — — — 99
5. sz. A katonai térképek igénylése és kezelése — — 103
6. sz. A rendlri szerveknél alkalmazott kényvek (segéd-
eszk6z0k) felsorolasa ¢és az iktatéssal kapecsolatos
egyéb feladatok — — — — — — — — _— Mellgy.
7. sz. A blnigyi lgykezelés — — — — — — _— Mellgy.
8. sz. A szabdalysértési ﬁgykezelés — — — — — —Mellgy.
9. sz. A rend6rérsck és a korzeti megbizottak ligykezelése Mell. gy.
10. sz. A biintetd eljaras soran lefoglalt, illetéleg elkobzott
dolgok kezelése és nyilvantartdasa — — — '— Mell gy.
MINTAK
Iratmintak: oldal
1. sz. Paranes — — — — — — — — — — — 111
2. sz. Hetiparanes — — — — — — — — — — 113
3. sz. Utasitds — — — — — — — — — — — 115
4. sz. Jelentés — — — — — — — — — — 117
5. sz. Nem titkos irat — — — — — — — — 119
6. sz. Titkos irat — — — — — — — — — 121
7. sz. Szolgalati jegy — — — — ORagsl il RIS 123
8. sz. Jegyz6konyv — — — — — — — — — 125
Az iigykezeléshez hasznalt konyvek (segédeszkozok) mintai:
9. sz. F6 nyilvantarté kényv — — — — — — — 127
10. sz. Iktatékonyv — — — — — — — — — 128

STppE
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