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z 6. sz. melléklet

3

A rendéri szerveknél haszndlt konyvek (segédeszkdzok) felsoroldsa
és a nyilvantartéssal, iktatassal kapecsolatos egyéb feladatok.

1. A rendéri szerveknél hasznalt kényvek (segédeszkdzok)
) nyilvﬁntarié konyv
Iktatokonyv (iktatélap) és Targymutaté. Iktatokonyvet és targy-
mutatét kell felfektetni:
— a titkos iratok,
-— a nem titkos iratok,
— a bilinligyi iratok,
-—- a fegyvertartdsi iratok,
— a renddrhatésagi feliigyeleti iratok (csak a rend6rfékapitany-
sagokon), ¢
— 2 szabalysértési iratok (csak a rendérkapitéﬁységokox),

—-az Onkéntes rendérok személyligyi iratainak (azoknal a szer-
veknél, ahol ilyen jellegli iratokat kezelnek)

nyilvantartaséhoz.

Atadékényv (a huzamosabb ideig kintmaradé iratokhoz),
Atmenénaplé, Kiadasi fiizet, Kiilsé kézbesit6konyv.

Az osztalyokon (alosztilyokon) a meghizottaknal

— atadokonyv,

— munkakonyv,

— szikség esetén dosszié, tartalomjegyzék és munkafiizet.

A fokapitdnysagokon az lUgykezeld a megbizottaknak kiadhat 6
nyilvantarté konyvet és huzamosabb ideig kintlevd iratok nyil-

vantartdsahoz &tadokonyvet. (Ez esetben e konyvek vezetésével
kapesolatos feladatokat a megbizottak 1atjak el)
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A

vezeidknél és beosztottaknal

sziikség esetén &tadokonyv, munkakonyv, dosszié, tartalomjegy-
zék és munkafizet.

A

sokszorositast végzoknél

sokszorositast nyilvantarté konyv.

Az iigyeletnél

kulesdoboz nyilvantarté koényv,
szlikség esetén ataddkonyv, iktatélap.

Megjegyzés: Azoknal a szerveknél, ahol éziikséges, munkakonyv

. A

a)

b)

helyett atadokonyv hasznélhaté.

kiaddsi fiizet hasznalatihoz

A sokszorositott vagy nyomdai tton eléallitott iratok nyil-
vantartasdhoz két kiaddsi flizetet kell hasznélni:

— egyet a parancsok, utasitésok,

— cgyet pedig az egyéb iratok (szabalyzatok, tananyagok,
- tajékoztaték, korlevelek)

nyilvéntartdsdhoz.

A fokapitanysdgokon az egyes iratfajtdk nyilvantartdsahoz
kiilon kiadasi flizetet is lehet haszndlni (pl.: a tajékoztaték
és tananyagok részére).

Kiadasi fuizetet hasznilhatnak tovabba az osztalyok (alosz-
talyok) a kezelésiikkben levé ilyen jellegli iratok esetenkénti
atadasdnak és visszavételének nyilvantartasghoz.

A kiadasi fizet rovataiba — a fejrészen feltiintetteken ki-

viill — az alidbbiakat kell bejegyezni:

— Az ,Iktatészdm és targy” rovatba' a példanyok szamat
(pl.: 85—110-ig, vagy 1—25-ig) és az érkezett iratoknil a
klld6 szerv megnevezését. Ha nincs az irat sorszdmmal
ellatva, akkor 1-t8] kezdédSen sorszédmozni kell. Ide kell
bejegyezni az esetleg masolt példanyokat is.

— A ,Példény sorszama” rovatba valamennyi példanyt. Ha
egyes alsobb szervek tobb példanyt kapnak, azt Osszevon-
tan is, lehet jelezni. Pl.: 89—90. Az alsébb szerveknek
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kiildstt iratokhoz kiilon elosztét is lehet hasznédlni, melyet
az irattarba helyezett példédnyon kell feltiintetni, vagy
ahhoz csatolni. Ezt a kiadési flizetbe is be kell jegyezni.
Pl.: 123—140-ig kapitédnysdgoknak, elosztén.

— Az ,Atvevd alairdsa” rovatba az illetékes osztaly (sze-
mely), szerv megnevezését és az elkiildés megtorténtét kell
beirni. :

— A , Megjegvzés” rovatba a visszavétel idépontjat, az irat-
tarba (dossziéba) helvezést és a megsemmisités megtor-
téntét.

c) Az lratok nyﬂvantartasba vétele utédn az esetleges késdbbi
kiadéasok béjegyzésére megfeleld szdmu rovatot kell kihagyni.
(Fél oldal, egész oldal is felhasznalhaté.)

"d) A kiadéasi fiizetet Ggy kell vezetni, hogy az abban nyilvan-
tartott iratok minden példdnyaval barmikor el tudjon szdmol-
ni a nyilvantarts, és az egyes példanyok utja kovethetd

legyen.
=

3. A fegyvertartasi engedélyek, a rendérhatésagi feliigyeletek és az
6nkéntes renddrok személyiigyi iratainak iktatasa

(Nem vonatkozik a Budapesti Rendorfokapltanységra és a kerii-
leti rendorkap1ta1ysa00kra) i~

A fegyvertartasi engedélyek, a rendérhatosagi feliigyeletek és
az onkéntes rendérok személyzeti ligyeiben tobb éven 4t kelet-
keznek iratok. Ezért iktatasukat év végén nem kell zaradékolni,
hanem a soron kovetkez6 szdmon kell-folytatni. Az egyes ligyek-
ben keletkezett iratok iktatdsa egy alapszamon, alszdmra tor-
ténik, fliggetleniil attél, hogy az utébbi iratok melyik évben
érkeztek. Az iktatészam utdn minden esetben a folyd év szamat
kell feltintetni. (Pl.: Ha a fegyvertartdsi engedély els§ iratat
1967-ben 1—220/1967. szamon iktattdk, az ezzel kapcsolatban
1968-ban keletkezett irat 1—220/1/1968. iktatészéamot kapja.)
Ilyen esetben az iktatékonyvbe az évszamot is be kell jegyezni.

Az iktatészamhoz elGjelként az aldbbi szdmokat kell hasznalni:

— fegyvertartdsi engedélyeknél 1

— renddrhatcségi felligyeleti tigyeknél 2

— oOnkéntes renddrok iligyeinél 3 (Pl.: 3—45/3/1967)
i LT
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Amennyiben az dnkéntes renddr szolgdlata megsziinik (leszerelés,
elbocsatas stb.), a keletkezett Gsszes iratokat az tligykezel§ irat-
taréba kell elhelyezni.

. Az iktatékonyv rovatainak kitiiliése

Az elsé rovatha be kell jegyezni a sorszémot (iktatds alapsza-
mat), illetve az alszamot, az iktatas idejét (hé, nap), valamint
az Ugyintéz6 osztaly (alosztdly), illetve az lgyintézd nevét.

A masodik rovatba a kiild6 szerv megnevezését és az érkezett
irat iktatészdmaéat (idegen szdm) irjuk. Magéanbeadvanyndl a név
utdn a pontos lakcimet is be kell jegyezni. Maginfél esetén , Mb”
(magénbeadviny), sajat kezdeményezésl rra‘mél 537 (sajat) jel-
zést kell beirni. :

A harmadik rovatba az lgyirat térg&ét kefl bejegyezni. A lénye-
get legjobban kifejezd vezérszot (c1mszot) nagyobb alakd betik-
kel ki lehet emelni.

A bejegyzés lehetdleg az iraton feltiintetett targgyal azonos sz6-

vegli legyen. Ha azonban a feltintetett szoveg az ligy lényegét
nem fedi, vagy targyszoveg nincs feltiintetve, az ligykezeld kote-
les az iratbol megallapitani az gy targyét.

Az Ugy térgyat csak a kezd§ (alap) irat iktatdsakor kell beje-
gyezni. Az ligyben késébb keletkezett iratok (alszam) iktatdsakor
a targyrovatba nem kell Gjabb bejegyzést irni. Ha azonban az
ligy tadrgya megvaltozik, vagy eltér az eredetitsl, a megvaltozott
targyu iratot 4j iktatészam (kezddirat) alatt kell iktatni, és az
elézményt hozza kell csatolni.

Ko6z6s beadvanynal csak az els6 aldiré nevét kell felt untetm az
iktatékonyvben, mig-a tobbit ,,és tarsai” kifejezéssel kell jelolni.
Ha a beadvany tobb 6nallé tdrgyra vonatkozik, az iktatékdnyvbe
mindegyiket fel kell tlintetni.

A negyedik rovat az irat elintézési modjanak feljegyzésére szol-
gal. A mésodik alrovatba,a tovabbitas idejét, a kovetkezd rova-
tokba a cimzett nevét és az irattidrba helyezés idejét kell beirni
Az 6tédik rovatba az irattal kapesolatos megjegyzések- keriiinek.
A [ Kilonleges” jelzésti alrovatdba pl.: blniigyi irat esetén a
feitétlentl szitkséges kiegészité statisztikai adatok, valamint a
lefoglalt érték nyilvantarté napldojanak sorszéma.

Az ,Egyéb” rovat az iratck szerelése, csatoldsa, atiktatasa, ikta-
télapon torténé folytatdsa, a selejtezéssel kapcsolatos megdrzési
ids, a kiselejtezés stb. feljegyzésre szolgal.
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5. Az atmendnaplé haszhﬁlata A

Iktatas nélkil az atmendnaploban kell nyilvantartani és végle-
gesen Kkiosztani:

— maés szervektsl érkezett fegyvertartdsi engedélyekkel, rendér-
hatosagi felligyeleti ligyekkel, valamint a biiniigyi munkaval
kapcsolatban keletkezett kartonokat (az esetleges kisérd ira-
tokkal egyiitt), p

— a rend6rfékapitdnysagokon a pénziigyi bizonylatokat (szdm-
lék, postadijak, kapitdnysidgok menetlevelei, étkezési hozza-
jarulés stb.).-

Az egyes iratfajtdk nyilvantartdsara szolgdlé &tmenénaplét az

az illetékes osztily megbizottja is hasznalhatja. Ebben az esetben

az ugykezelén kiviil a megbizott is az atmenénapléban adja at
az iratot. :

6: Egyes biiniigyi anyagok nyilvantartisa

a) A szervnél ellenérzés alatt 4116 veszélyes bilinézdk dossziéit
iktatélapon, alszdmra kell iktatni. Az iktaélapot év végén
zéradékolni kell. A dossziékat nem kell évenként Gj iktaté-
szdmra 4tiktatni. Az iktatdshoz minden évben azonos alap-
szdmot kell haszndlni és az iktatékényvbe be kell jegyezni:
,» Veszélyes bilinozék dossziéja, iktatdsuk iktatélapon” széve-
get. ;

A dossziékra a szerv megnevezését (fejbélyegz8) és 4alad az
Jiktatészdmot kell feljegyezni- .
Iktatdskor a dosszién szerepld el6z8 iktatészdmot &t kell
htizni.

Ha a mé&s szervnek tovabbitott dosszié visszaérkezik, azt a
soron kovetkezd szdmon ismét iktatni kell.

A dosszié més szervnek torténd elkiildését vagy holt anyagba
helyezését az iktatolap megfeleld rovatidban jelezni kell.

Ha a dossziét kicserélik (elhaszndlédott stb.) az Gj dosszién
csak az utolsé iktatészamot kell feltiintetni.

Amennyiben a veszélyes bilin6z6k ellendrzése megsziint, a
dossziét irattdrba helyezés céljabol a fékapitdnysdg nyilvan-
tartéjanak kell megkiildeni.

Azokat az iktatélapokat, amelyeken még ellenérzés alatt &1l
dossziék szerepelnek, egylitt kell kezelni, fiiggetleniil attél,
hogy melyik évben keletkeztek.

B
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b)

A veszélyes bilindzdket targymutatéoba nem kell bevezetni,
mivel azt a biniligyi nyilvintartds kartonrendszere helyette-
siti.

Egyéb operativ adatgylijté dossziékat — amelyeket az ope-
rativ nyilvintarté nem tart nyilvin — a veszélyes blinozdk
dossziéival azonos médon kell kezelni. Tktatasuk kiilén alap-
szamon torténik.

Az a) és b) bekezdésben felscrolt dossziékba lerakéasra keriils,
valamint a figyelmeztetS levelekkel kapesolatban keletkezett
iratokat kiildn iktatélapon kell iktatni, a sziikséges bontasok-
nak megfelelden. A f6kapitanysdgokon a mas szervhez tovib-
bitds céljabdl érkezett dossziék kisérd -iratait is itt kell ik-
tatni, a dossziékon az iktat6szamot nem kell feltiintetni.

Az olyan ligyek irataibdl, amelyekbsl az illetékes osztaly is
6riz egy példanyt, az ligykezel6nél irattdri példdnyt nem kell
elhelyezni. Az ugykezels az ilyen jellegl iratokat véglegesen
adja ki.

e,
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7. sz. melléklet

BONUGYI UGYKEZELES

7

A biniigyi iratokat a més targvkord iratoktél elkiilonitve kell
kezelni. i

A biinligyi iratdk korébe tartozik minden olyan iigy (feljelentés,
panasz, bejelentés, hivatalos észlelésrdl készitett feljegyzés), amely
blincselekmény alapos gyandjara utalé adatokat tartalmaz, és ab-
ban a renddérség nyomozasi cselekményt foganatosit.

1. A szervhez érkez8 iratokat iktatds el6tt beérkezésiik napja

szerint érkezési (datum) bélyegzdével, slirgbsség esetén ora, perc
feltiintetésével kell ellatni. Ha a kiildemény«pénzt vagy egyéb
értéket, illetve targyat is tartalmaz, ezt is fel kell jegyezni az
irat kiils6 részére (pl.: 1 db aranynak latszo karikagyurti, 1 db
rozsdas tér stb.). Az ,S.k. felbontésra” jelzést kiilldeményeknél
a datumbélyegzével le kell bélyegezni a boritékot.
Amennyiben a hataridé betartdsdhoz jogkdvetkezmény ffiz6dik,
vagy az irat (kiildemény) feladasi id6pontjanak igazoldsa sziik-
déges, tovabba, ha a kiildé neve, lakcime csak a boritékon van
feltiintetve, a boritékot csatolni kell az irathoz. Ugyelni kell
arra, hogy az ilyen boritékoknal a feladé neve, cime, a postai
bélyegzs, keletbélyegzd sértetlen maradjon. (Tilos a boritékon
levé bélyegeket levenni.)

2. Az iratokat az érkezés napjin (munkanapon), a siirgés (ide-
értve minden drizetes ligyet), tovabba a haldl és tilizesetrsl
sz6l6 iratokat az érkezés utan soron kiviil be kell mutatni az
intézkedésre jogosult vezetének.

3. A blnligyi iratok szignélasara jogosultak

— a rendSrfékapitanysigokon a vizsgélati, a blnugyi, tt. és
koézlekedésrendészeti osztaly (kozlekedésrendészeti alosztaly)
vezet6i, illetve helyetteseik,

— a kapitdnysadgokon a kapitdnysag vezetdje, illetve helyet-
tese,

i e
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— a renddrérssk hataskérébe tartozé iratok szignalasara a ka-
pitanysdg vezetGje, illetve az &ltala megbizott blniigyi al-
osztalyvezetd vagy a kozrendvédelmi alosztalyvezet6,

— a rendfrérsok (beleértve a kozrendvédelmi, vasuti viziren-
dészeti Orsoket) hataskorébe tartozé biinligyekben (sajat
kezdeményezés vagy feljelentés esetén egyarant) keletkezett
iratok szignaldsira az érsparancsnokok,

-— a vasutbiztosité rendérérs hataskorébe tartozod lgyek szig-
naldsara &ltaldban a renddérfékapitdnysidgok vizsgalati osz-
talydnak vezetje, a megye székhelyétol tavol esé vasuti
rendSrérsok iratainak 'szignaldsara az 6rs parancsnoka.

A hataskort meghalad6 esetekben az iratot a szignaldsra jogo-
sult felettes szervhez kell felterjeszteni.

. Szignalas el6tt meg kell dllapitani, hogy az iratnak van-e elGz-

ménye. Elézmény esetén a késébb keletkezett iratokra fel kell
jegyezni az eldirat szdmat és az iktatéds utdn hozza kell csatolni.
Az elézmény kutatasdt (prioralasat) akkor is el kell végezni,
ha az irat (dltaldban feljelentés) kozvetleniil a szignalast végzé
vezet6tol érkezik.

. A hivatalos idé utan érkezett iratokat az ugyeleti szolgilat a

kovetkez6 munkanap kezdetén adja 4t az ligykezelének. Ha az
igyben halaszthatatlan nyomozéisi cselekmények teljesitése
sziikséges, az Ugyeleti szolgalat foganatositja.

. A hivatalos idé alatt érkezett szignélasra keriil iratok bemu-

tatasat lehetlleg személyesen végezze a blniigyi tgykezels. Ha
erre nincs lehetéség, az ugykezel6 a bemutatésra (szignaldsra)
kertil6 iratokat dtmendénapléba irja be, és azt a vezetdvel vagy
annak a megbizottjaval vetesse at.

. Az iratok szignédlasa az aldbbiak szerint toérténik:

— el kell donteni, hogy az irat blniigyi vagy altalanos (kozg.)
iktatokdonyvbe legyen-e iktatva. Az erre vonatkozé dontést
fel kell jegyezni az iratra. (Pl.: ,bii.”, ,,alt.”);

— meg kell jelolni az iratban szerepld blntettet vagy eseményt
pl.: tarsadalmi tulajdont kéarosité cementlopds, ismeretlen
tettes altal elkovetett tt.-t karosité csalds stb.;

— szikség esetén fel kell tiintetni a kilon utasitast és az ér-
demi dontést pl.: Orizetes, bilinjeles, slirgds nyomozast el-
rendelni, szakért6t megbizni stb.;

— 2 -
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~— ki kell jelslni az ligy feldolgozasara illetékes alosztdlyt (ligy-
intéz6t) és a hataridoét;

— amennyiben az irat tartalm&bél az allapithaté meg, hogy az
eljardas meghaladja a szerv hataskorét vagy illetékességét,
intézkedni kell az irat azonnali tovébbitasara;

— a szignalas alkalméval tett feljegyzést, keltezéssel — slirgbs
esetben ora, perc feltintetésével — és aldirassal kell ellatni;

— a szerv vezetSje (fokapitanysagokon, kapitanysdgokon) 4&l-
landé jelleggel elrendelheti, illetve engedélyt adhat a biin-
ugyi ugykezelének arra, hogy egyes meghatarozott iratokat —

mint pl.: priuszos, elézményes (alszamos) — bemutatas nél-
kil kozvetlentl tovabbitson a feldolgozasra illetékes iigy-
intézének.

8. A bunilgyi vonatkozasu, nyilt intézkedést igényls iratokat, az
lUgyészség &ltal elrendelt nyomozésokat, az alsébb renddri szer-
vek 4ltal elintézett és felterjesztett iratokat, valamint azokat,
amelyek mas rendéri szervtél VE érkeztek nyomozas tovabb-
folytatdsa végett, a biinligyi iktatékonybe kell«ktatni.

A bliniligyi iktatékonyvbe csak olyan ligyek vezethété')k be, ame-
lyekben nyomozis elrendelése vagy megtagadasa tortént.

9. A bliniigyi vizsgalati iratok koziil nem kell iktatni azokat,
amelyek - kiilon, érdemleges intézkedést nem igényelnek. (Pl.:
tanikihallgatasi jegyz6konyveket, erkolesi, vagyoni bizonyitva-
nyokat és priuszlapokat, révid uton szerzett iratokat.) Ezeket
az iratokat atmenénapléban nyilvantartva kell az ugyintézs-
nek kiadni.

10. A bilniigyi iktatds az év elsd munkanapjé.n, l-es sorszdmmal
kezdédik.

Az iktatékényv ,Erkezett, honnan” rovatiba a renddri szervek
dltal felderitett ligveknél ,,S” (sajat) jelzést kell alkalmazni.
Magénszemély feljelentése, panasza stb. esetén ,,Mb” (magan-
beadvany) bejegyzést kell irni.

Mas szervtél érkezett iratok esetén a kiildé szerv megnevezését
kell bejegyezni.

A , Targy” rovatba kell bejegyezni a feljelent6 vagy sértett
személy, illetve szerv nevét, cimét, lakhelyét, az elkovetett biin-
cselekményt.

S
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A Dbiincselekmény mindsitésénél kézelebbi megjelolést is kell
alkalmazni pl.: ,cementlopés”, tt., ,zsebtolvajlas”, szem. tul. stb.

Ha az iligyben tébb gyanusitott vagy terhelt személy van, akkor
az els6 személy nevét és lakcimét kell bejegyezni és mellé a
tarsa (tarsai) szét kell beirni. Ez esetben az tigykezel6 iktatés
utan azonnal koteles bevezetni a bilincselekmény elkévetSinek
személyadatait a névmutatoéba.

Ha az iktataskor a tettes ismeretlen, és a nyomozéas folytan
ismertté valik, az iktatékonyvbe potldlag kell beirni a nevét,
adatait, és a mutatékonyvbe is potlélag kell bejegyezni.

Alszémok esetén az iktatokonyv targy rovatéba az alszdmos
irat targyat akkor kell bejegvezni, ha eltér az alapszam tar-
gyatoél.

Ha az Ugyben binjel is van, be kell vezetni az érték vagy
targyletét nyilvantarté6 konyvbe, és nyilvantartdsi szédmot az
iktatékonyv ,.Megjegyzés’ rovatanak ,Kiilonleges” részébe be
kell jegyezni (pl: értéknél: E—22/1967., targyletétnél: T—22/
1967). .

Az iktatokonyv elintézés rovatanak kitoltése a széveg értelmezé-
se szerint torténik, azzal a kiillonbséggel, hogy az alapszdm elin-
tézési rovatat akkor kell kitolteni, ha az irat vademelés, tarsa-
dalmi birésaghoz valé étadas stb. végett az ligyészséghez keriilt.
Ez esetben az alapszammal {ovabbitott, illetve hozza csatolt
alszdmokat a ,,Megjegyzés” rovat ,,Egyéb” részébe kell beje-
gyezni. Pl: 1-t6] 4-es alszdmig csatolva. Az alszdmokat nem
kell kivezetni. Amennyiben az irat az ligyészségtél poétnyomo-
zasra stb. visszaérkezik, a kovetkezd alszamra kell iktatni. Az
irat végleges elintézése utdn az utols6é alszdmon kell az elinté-
zést bejegyezni.

A vademelési javaslattal, megsziintetéssel vagy megtagadéssal
befejezett iratokat csak ,hatarozattal” torténd érdemi intézke-
déssel szabad irattarba helyezni. :

Az iktadkonyv ,,Megjegyzés” rovatidnak ,Kilonleges” részébe
kell beirni a statisztikdhoz sziikséges adatokat. (PL: vademelés,
megszintetés, , felfiiggesztés, megtagadas. Ezeket lehet rovidi-
teni is.) Ide kell bevezetni az ligyben kiallitott biiniligyi statisz-
tikai lapok darabszamaét is. (Pl.: T/1., B/2., valamint az iligyben
keletkezett karértéket 1000 Ft-on alul —1 000 Ft, 1000 Ft-on
felul -1 000 Ft.)

ST s
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A ,Megjegyzés” rovat_:;'Egyéb" részébe kell bejegyezni az iratok
csatolasat, atiktatasat, selejtezését, hataridézését stb.

Az eldz6 évben iktatott irattal kapesolatos tijabb iratot az alap-
irat alszamara kell iktatni és az elSiratokat szerelni kell. Ilyen-
kor az iktatoszam az alapszambdl, az alszdmbdl, az alapszam
iktatési évének szamdabol és a folyo év szdmabol tevédik Ossze.
(Pl.: 126/4/1966/1967. bii.) Az uj alszamot, illetve az ligy alap-
szamanak targyat a folyé évi mutatokonyvbe be kell irni.

11. Az iratok kénnyebb megtaldlasa céljabdl az iktatékonyv mellett
név-, illetve tdrgymutatét kell vezetni.

© A targymutatQ vezetése megegyezik az altaldnos részben fog-
laltakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy a bilniligyi iratok muta-
tézdsanal az Ulgyben szerepls Osszes feljelentSt, sértettet és
terheltet kiilon-kiilon névszerint is mutatézni kell. Ezenkiviil
a bilincselekmény megjelolését, valamint az ligy lényegét kife-
jezd vezérszavak kezdbbetlije szerint is mutatozm kell, és az
iktatészamot fel kell tlintetni.

7

12. Az iratok készitése megegyezik az altaldnos szabalyokban fog-
laltakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy a készitett iratok iktat6-
szédméanak, évszdmanak jelzése utan ,bu” jelzést kell alkalmazni.
Pl.: 116/4/1967/bii.

13. Az 6rs hataskorébe tartozé ligyekben az &rsparancsnok”dont
a mnyomozds elrendelése, a feljelentés kiegészitése vagy meg-
tagadasa kérdésében. Ha elrendeli a nyomozast, a hatarozat egy
példanyat — iktatds végett — a kapitdnysdgra kell kiildenie.

Ha az Ors a nyomozast befejezte, vagy a nyomozast megtagadia,
a hatdrozat meghozatala utdn az Osszes iratokat fel kell terjesz-
tenie a kapitdnysdghoz (vasuti 6rscknek a fékapitanysidghoz)
tovabbi intézkedés, illetve jovihagyas végett.

A feljelentés kiegészitésének elrendelésérél az &rsparancsnok
sajat hatdskorében dont.

14. Ha méas renddri szervt6l érkezik irat, nyomozis tovabbfolyta-
tasa céljabdl, és a kiildd szerv a nyomozast mar elrendelte,
a statisztikai adatlapot is csatolni kell. Ha a kiildd szervnél a
statisztikai adatszolgaltatds mar megtortént, ezt a statisztikai
lapon is jelezni kell. Ilyenkor a szerv az iktatékdnyvben is jelzi,
hogy az adatszolgéltatds megtortént.

e
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15.

16.

1%7:

A biniigyi iktatékonyvet minden hoénap végén a szignalasra
jogosult vezeté koteles ellendrizni, s az ellenfrzés megtorténtét
alairdsaval igazolni.

Az &llamtitkot tartalmazé blintgyi iratokat a titkos ligykeze-
lésre vonatkozé rendelkezések szerint elkiilénitve kell kezelni.
Ha titkos iratok a blinligyi iktatéban nyilvantartott iratokkal
osszefiiggnek, a titkos és a blinligyi iktatékényv ,Megjegyzés”
rovatédnak , Egyéb” részébe az iktatdészédmot be kell irni.

A kozbiztonsag helyzetével kapcsolatos bejelentéseket, jelenté-
seket, feljelentéseket, vagy nyomozasi intézkedések (részfela-
datok) megtételére mas rendéri szervtdl érkezett megkeresése-
ket (pl.: kihallgatés, hazkutatds stb.) az 4ltalanos iktatékonyvbe
kell iktatni. :

Amennyiben ezekbdl nyomozati iigy keletkezik, 4t kell iktatni
a bliniligyi iktatoba.

— G —
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SZABALYSERTESI UGYKEZELES

Az iktatist megel6z6 eljaras

Az érkezd szabalysértési iratokat, feljelentéseket iktatds el6tt be

kell mutatni a szabalysértési el6adénak. Az irat darabszamat
‘kiilon fiizetben kell feltiintetni és az iratok atvételét az el6addval

ala kell iratni.

A hitelesitett étadé flizet az aldbbi rovatokat #artalmazza:
— az &tadas napija, '

— az atadott lgyiratok darabszama,

— az 4tvétel elismerése az el6adéd altal,

’

— a visszaadds napja, P

— - visszaadott ligyiratok a kovetkezé megoszlasban: -
......... db iktatasra, ......... db RU-ra, ......... db alt. ikta-

tésra, 4tvevd aldirasa.

Az elBad6 a kapott iratok megvizsgaldsa utdn azon ligydarabo-
kat, amelyek nem tartoznak illetékességi, illetve hataskoérébe, az
ltgykezel6nek visszaadja, aki iktatéds nélkiill rovidutas konyvvel
— annak sorszama alatt — az illetékes szervnek kiildi meg.
A rovidutas konyv hasznalatdt mellézni lehet az &rsoktol
érkezett szabdlysértési feljelentéseknél. Ebben az esetben .a to-
vabbitds az 6rs ataddkonyvébsl kapott nyilvantartdsi szamon
torténik. A megyei kozlekedést ellendrzd szerveknél a szabaly-
sértési feljelentéseket atadékényvben kell nyilvantartani, s az
4tadés és tovabbitds az ebbél kapott szamon torténik.

Azokat az ligydarabokat, amelyeknek elintézése a fennillé jog-
szabalyok értelmében a szerv hatdskorébe vannak utalva, iktatés
végett kell visszaadni az ligykezeldnek.

ST
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Az 1960. 14. tvr-be (itkoz8 szabdlysértések (garazdasig, kozve-
szélves munkakeriilés, Uzletszerli kéjelgés) szigndlds joga a
hatésdg vezet6jét illeti meg. Ha a hatésdg vezetSje az Ugyet
szabalysértési eljardsra utalja, az alabbi szdveg(i hatdrozatot ko-
teles az ligyiratra rivezetni:

,Hatdrozat. A rendelkezésemre 4all6 adatokbdél megallapitottam,
hogy X. Y. cselekménye kimeriti az 1960. évi 14. tvr. 1. §. (1)
bekezdésébe 1tkozs ...... szahélysértést. Ezért a 3/1960. BM sz.
Utasitdas I. fejezet (1) bekezdésében biztositott jogomnal fogva
szabalysértési eljaras lefo;ytafasat rendelem el. Ditum, a hatésag
vezetSjének aldirdsa”. :

Ha a hatésig vezetdje a szabalysértési é}jérés lefolytatasat ren-
delte el — kilonosen 6rizetbe vétel esetén — az ligyiratot soron
kivil az tigykezeléshez kell tovabbitani.

. Az iratok érkeztetése és iktatdsa

A szervhez érkez6 minden olyan ugyiratot, feljelentést (akéar
rend6ri vagy polgari személytél érkezik), beadvanyt, kifogast,
fellebbezést, panaszlevelet, valasziratot stb.-t, mely szabalysértésre
utalé adatot tartalmaz, vagy elézménye a szabdlysértési hatésig-
nél elfekszik, minden esetben az érkezéskor keltezési bélyegzével
kell ellatni.

A szabalysértési iligyekrél az I. foku szabalysértési hatésagnal
kiilon iktatokényvet kell vezetni. A szabalysértési ltigyeket egyéb
tgyektsl elkilonitve kell kezelni.

A II. fokui rend@ri szabalysértési hatésagokndl a szabalysértési
Ugyiratokat az ,altaldnos iktatokonyv’-be kell iktatni, illetve
nyilvéntartani.

Minden szabdlysértési beadvanyt az érkezés napjan kell beik-
tatni.

Ha a postan érkezé beadvany targya kifogas, fellebbezés, igazo-
lasi kérelem: sth., a beadvany boritékjat mellékletként az irathoz
csatolni kell. :

Ugyelni kell arra, hogy ezen beadvanyok boritékjan a postai
keletbélyegzd sértetlen maradjon.

A szervhez érkezd és iktatott szabalysértéssel kapcsolatos iratot
a munkakényvbe torténé beirds utdn az eléado csak az lgyke-
zel6t6l vehet 4t.

ks
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Nem kell iktatni a kézbesitést tanusité tértivevényt, a fogda-
kezel6t6l vagy a BV-szervekt6l érkezd, az elzaras letoltésérol
sz616 igazolast, a pénzbirsig befizetését igazolé levelezdlapot,
valamint a meghallgatésrol késziilt jegyzSkonyveket.

Mas szabdlysértési hatosdg meghallgatés foganatdsitasat kérd
megkeresését az altalanos iktatéoba kell beiktatni.

Az iktatébélyegz8 lenyomata alatt meg kell jelolni az irathoz
csatolt pénz Osszegét vagy a mellékelt egyéb értéket (pl.: ille-
tékbélyeget), illet6leg fontosabb okiratot, az &rizetbe vett vagy
lefoglalt targyak nyilvantartasba torténé bejegyzését, fiatalkoru
elkoveté esetén ,,F”’, 6rizetben levé esetén ,O” és siirgésség ese-
tén pedig ,,Strgés!” jelzést kell alkalmazni.

A szabalysértési feljelentésre az iktatas alkalméval a fentieken
“kivil fel kell jegyezni azt is, hogy az elkovetd ellen a feljelentett
cselekmény miatt egy éven belil indult-e eljaras vagy sem (pri-
oralas). A priordlast a mutatokonyvek alapjan kell végezni.

Ha a feljelentett személy mar volt birsigolvad, az iigyiratra ra
kell vezetni, hogy ,egy éven belil ....cselekmény miatt birsa-
golva volt”. Amennyiben egy éven beliil nem kovetett el szabily-
sértést, az ligyiratra fel kell jegyezni: ,Nyilvantartdsban nem
szerepel”.

Az iktatészamot ,,;szab” jelzéssel kell ellatni (PL: 275/1967.7 szab)

7 - ) =

3. Az iktatokonyv vezetése

Az ligyhoz tartozé minden egyes ugydarabot (beadvanyt) egy
iktatészam alatt kell nyilvantartani.

Az iktatékoényv 2. rovatdban az iktatészdmok minden év januar
1. napjatél december 31. napjaig az 1-t8l felfelé novekvd sor-
rendben kovetkeznek.

Az iktatéiv 16 rovatot tartalmaz. Az ligy beiktatdskor az 1--5.
rovatokat kell kit6lteni.

Az 1. rovatban a feljelentés beérkezésének idépontjat kell fel-
tintetni. Az 1969. évi 14. tvr-be iitkozé szabélysérfések esetén
— DBudapest kivételével — a hatésdg vezetéje altal hataroza-
tilag tortént elrendelés id6pontjat, Budapesten a Rendészeti
Birs4golo Csoporthoz tértént érkezés idépontjat kell feltiintetni.

oo
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A 2. rovatban az iktatészamon kivil az el6add nevét is fel kell
tiintetni. Minden szabalysértési ligy egy iktatészamot kap a be-
érkezés idejének sorrendjében. Az azonos ligyben érkezd tovabbi
iratokat, beadvanyokat stb az ligy iktatdszamahoz alszdmra kell
iktatni.

A 3. rovat az Ugy kﬁlb‘hleges jelzéseire szolgal:
a) ,,F” betlvel kell jelezni, ha az elkovetd fiatalkort

b) ,,0” betiit kell bejegyezni, ha az elkévetd ellen az eljaras
— az 1960. évi 14. tvr-be utkozo szabalysertes miatt — &ri-
zetbe vétellel indult.

X :

¢ B’ Dbetlit kell bejegyezni, ha a szabalysértési el8add

— szabdlysértés esetén — az ellen6rz6 lapot marasztalé hata-

rozattal bevonta. Az ellen6érz6lap bevonasat a szabalysértési
eléadénak az iratok kiilsé részén is jelolni kell.

d) Az 1960. évi 14. tvr-be, valamint a Btké. 46. és 47. §-aba
1itkoz6 szabalysértések esetén az iktatészamot mindig be kell
karikdzni.

A 4.'rovatba a feljelentést tevé rend6ri szerv megjelolését és
iktatészamat vagy az allampolgar nevét kell beirni.

Az 5. rovatba az elkovet6 nevét (az 1960. évi 14. tvr. és a Btké.
46—47. §-aba 1tkoz6 szabalysértés elkovetdinél az asszonyok
lednykori nevét is) sziuletési évét, helyét, anyja nevét és pontos
lakeimét kell irni,

Ha a feljelentésben tobb elkovetd szerepel, a térsakat szammeg-
jeloléssel kell bejegyezni (pl.: X. Y. és 4 térsa). Ilyen esetben a
tars elkovetdket is be kell vezetni a mutatékonyvbe. 8

Ha kideril, hogy az elkdvetének mdés a neve, mint amelyen fel-
jelentették, az 0j nevét az iktatékonyvbe =— az el6z8 bejegyzés
athuzasa utan — pé6tlolag be kell jegyezni.

Amennyiben garizdasag, botranyos verekedés, csendhéaboritas,
tiltott szerencsejaték szabalysértése ligyében tébb elkdvetd sze-
repel és elleniik kilén-kiilon személyre széléan tettek feljelen-
tést, tigy a 14. tvr-be Utkoz6 szabalysértések esetében a kapi-
ténysag vezetSje, egyébként pedig az elbéadé koteles intézkedni,
hogy az ligyet egy szam alatt iktassak.

SO,
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Az 5. rovatba kell bejegyezni az‘ elkdvetett cselekmény rovid
megjeldlését. Kertilni kell az 4ltaldnos gytjtéfogalmakat pl.: kéz-
rend elleni szabdalysértés, vagy kozlekedési szabalysértés stb.).

A 6. rovatba a lefoglalt targyakat nyilvantarté naplé vonatkozé

tételszamat kell bejegyezni.

Az ,Alapszam elintézései” rovat kitdltése az aldbbiak szerint

torténik:

— ha feljelentésb6l a szabdlysértési eiéadod megé]l-apitja; hogy
az ligy elbirdldsa mas hatésag hataskorébe tartozik, vagy
elbiraiasra (nines illetékessége, gy az &ttétel rovat utén a
32/1955. M T szadmu rendelet megfeleld §-at és annak a haté-
sdgnak a székhglyét kell beirni, ahova az iratokat attette;

— ha a bejelentésbdl az tinik ki, hogy az eljarast képezd cse-
lekmény nem szabélysértés, vagy az R. 25. §-4dban foglaltak
forognak fenn, Ugy az elutasitds utdn a hivatkozott rendelet
§-at kell feltlintetni;

2

— a b) pontban foglaltakat értelemszertien a megsziintetéskor
is alkalmazni kell;

— hg az 1960. évi 14. tvr.. vagy a Btké 46., 47. §-dba utkozo
szabalysértés esetén a vedreha]tast felfuggesztlk ugy a hi-

vatkozott tvr. 12. § (1) bekezdését vagy a Btké. 61. §- at kell
a felfliggesztés rovat alé beJegyezm

Felfuggesztes esetén entelemszeme-n a 10—16. rovatokat is ki
kell tolteni.

A cselekményt mingsité jogszabaly jelolése

— fel kell tintetni azt a jogszabalyt, amelybe a cselekmény
utkozik, s amely alapjdn a pénzbirsdgot vagy az elzarast
kiszabtak (pl.: 1/1963/i11. 5. BM sz. rend. 13. §. Btké. 48. §).

— nem kell bejegyezni semmit attétel esetén és ha a feljelen-
tést elutasitidk, tovabba, ha a cselekmény nem bizonyithatd
és ezért megszilintetd hatarozatot hoztak.

A 11. rovatot csak akkor kell kitolteni, ha ugyanabban az ligyben
tobb elkévets szerepel. Csak csaladi nevet kell feltiintetni (azo-
nos csaladi név esetén az uténsév kezdébetlijét is be kell irni).

Az 5. rovatban mar szerepld elkovet6k nevét ebben a rovatba
még tobb elkovetd esetén sem kell feltiintetni.

e

ABTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /18



A 12, rovatba a kiszabott pénzbirsigot kell beirni. (Tobb elkd-
vet6 esetén személyenként killon-kilon.) Ha a tarsak koziil
valamelyikkel szemben nem szabnak ki pénzbirsidgot, hanem
megsziintet6 hatarozatot hoznak; azt az eljaréds ald vont neve
utan, nem pedig a ,megsziintetés” ald kell irni.

A 13. rovatot akkor is ki kell t6lteni, ha az elmarasztalt személy-
lvel szemben pénzbirsdgot szabtak ki. Ilyen esetben fel kell
tlintetni, hogy a pénzbirsdgot hany nap1 elzdrasra valtoztatjsk
a4t (pl.: 400 forintot szabott ki és 8 napi elzdrdssal fenyegeti az
elkovet6t, ugy a 8 napot kell beirni).

A 12—13. rovatot akkor is ki kell télteni, ha a végrehajtasat
probaiddre feltételesen felfliggesztették.

A 14. rovatot csak akkor kell kitolteni, ha a marasztalé haté-
rozatban eljarasi (végrehajtasi) koltséget allapitottak meg.

A 15. rovatot csak akkor kell kitolteni, ha a szabalysértés el-
kovetdjét rendbirsdgoltak. A tanu és szakért6 esetén alkalmazott
rendbirsigot nem kell kimutatni az iktatékényvben.

A ,Megjegyzés” rovatba kell bevezetni a szabdlysértési el6adéd
altal engedélyezett részletfizetést.

Amennyiben az elkévetd a pénzbirsagot, rendbirségot vagy az
eljarasi koltséget nem fizette be, és az ligy behajtas végett a
tanacshoz keril, tigy az 6sszeggel parhuzamosan a ,,Megjegyzés”
rovatba egy ,, T” betlt és id6t kell bejegyezni.

Ha a pénzbirsdgot, eljarisi koltséget, rendbirsdgot az elkovetd
befizette, illetve az elzarast kitoltotte, az dsszeget, illetve a napok
szamat be kell karikdzni. Esetleges kifogas vagy fellebbezés ese-
tén, ha a targyalds, illetve a maésodfokt hatarozat, vagy kére-
lemre a BM II/II—3 osztaly dontése a birsig osszegét vagy az
elzarédsi napok szdmat megvaltoztatja (csokkenti vagy emeli), az
els6 fok altal kiszabott Osszeget (napok szdmat) &t kell huzni, és
a masodfokl hatdrozat iktatdsival egyvonalban kell az Uj 8sz-
szeget (napok szamat) bejegyezni. Befizetés esetén ezt az 6sszeget
kell bekarikdzni. Ha a BM II/II—3 osztaly hatdrozata a pénz-
birsag (elzéras) teljes elengedését rendeli el, a blrsag Osszegét
(napok szamét) at kell huzni.

Eljarési koltség vagy rendbirsdg befizetés esetén hasonlé médon
kell eljarni, mint az el6z6 pontban. Eljarasi koltség vagy rend-
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ABTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /19

A



birsdg be nem fizetése esetén a pénzosszeget nem szabad elza-
rasra valtoztatni, hanem a pénz behajtésira a tandcsot kell fel-
kérni.

Ha a tandcs értesitést kiilld a pénzbirsag behajtasardl, az ossze-
get és a ,,Megjegyzés” rovatban szerepld ,, T” jelzést is be kell
karikdzni. Ha a tandcs nemleges zdlogolasi jegyz6konyvet kiild,
a ,,T” jelzés utan ,,N” jelzést kell alkalmazni.

Amennyiben az els6 foku szabalysértési hatésdg az eljéras ald
vont kérelmére részletfizetést engedélyez, a részletfizetések Osz-
szegeit a ,,Megjegyzés” rovatban kell feltiintetni.

LA ,,Megje‘gyzés;” rovatban csak akkor jegyezhetik be az irattdrba
helyezésre vonatkoz6 utasitast, ha a pénzbirsdgot méar befizették
vagy az elzarast letosltotték, illetve intézkedtek a tandcs pénziigyi
.szerveinél a behajtds irdnt. Azokat az iratokat, amelyek a tanécs
behajtas végett valé megkeresése utédn keriiltek irattarba, és az
elkovetd a tandcshoz valo attétel utan a pénzbirsdgot a véalaszos
levelezélapon befizette, az irattarbol ki kell emelni — és a tandcs
értesitése végett — ,.Siirgss” jelzéssel az el6add” munkakdnyvébe
be kell irni.

Ha az elkovet6 a szabdalysértés elbiralasa, illetve érdemi hata-
rozat “(pénzbirsdg, elzaras, elutasitds vagy megsziintetés) meg-
hozatala el6tt tijabb szabalysértést kovetett el, az 0j feljelentést
az €l6z6 irat alszamaként kell beiktatni és az iratot soron”kiviil
ki kell adni a szabdlysértési eléadonak, hogy a két ligyben egyiitt
hozzon hatérozatot.

Az iktatékonyv szabdlyos vezetését az eléadd koteles ellendrizni
és hetenként a szerv vezet6jének bemutatni, aki az iktatds heti
ellenérzésst kézjegyével igazolja.

Az iktatékonyvet minden év december 31-ével le kell zérni.

Két vagy tobb szabdlysértési irat egyesitése esetén az Osszes
iratot az el6szor iktatott irat ligyszama alatt kell kezelni és ezt
a szdmot a tobbi tigynél az iktatokonyv ,,Megjegyzés”’ rovataba
kell feltiintetni. A mutatékonyvben ennek megfeleléen az egye-
sitésre keriilt tligyek iktatészamai koziil a legels6t kell meg-
hagyni, a tobbit 4t kell htzni.

Az egyesités megszintetésekor az egyesitésre utalé feljegyzéseket

at kell huzni és az ugyeket az eredeti szamok alatt kell tovabb
kezelni.
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A hatarid6s iratokat kiilon-kiilon kell elhelyezni. A meghallga-
tasra kitlizott ligyeket az el6addé magénal tartja.

A Dbefejezett, tovabbi intézkedést nem igényls iigyek iratait
— kotegenként és ezen bellil iktatészam szerinti sorrendben —
irattdrban kell elhelyezni, Az egyes kotegek fedSlapjan az év-
szadmot, valamint a kotegben elnelyezett els6 és utolsé irat ligy-
szamat fel kell tlintetni.

Ugyészi 6vasok és felszélaldsok nyilvantartisira hitelesitett
nyilvidntartokonyvet kell felfektetni.

Az 1960. évi 14. tvr. 1. §. (1) bekezdésébe 1itkozd szabalysértések
iratait a fellebbezésekkel egyiitt més szabalysértési iratoktél el-
kiilonitve, kilén boritékban, siirgds jelzéssel kell felterjeszteni.
Masodfokl szabalysértési hatosagtol az 1960. évi 14. tvr-rel kap-
csolatos visszaérkezett iratokat az alszdmra vald iktatas utén az
eldaddénak soron kivil kell kiosztni.

. Targymutaté vezetése

Az iktatékényvbe bejegyzett tigyekrsl mutatékdnyvet kell vezet-
ni. Minden évben dj mutatokonyvet kell nyitni (kivételt képez-
nek azok a szervek, ahol kiilon engedéllyel kartonnyilvantartést
vezetnek).

A mutatékoényvbe a megfeleld betd alatt az elkévets nevét (le-
dnykori nevét), lakasat, a szabalysértés megnevezését és az ik-
tatészamot kell bejegyezni.

Ha egy szabdlysértési ligyben tobb elkovetd szerepel, az iigyet
valamennyi elkovets neve alatt be kell vezetni a mutatékényvbe.
To6bb azonos nevi személy eléfcrdulasa esetén az elkévetd anyja
nevét és szliletési évét is be kell jegyezni.

Ha valamelyik elkvet8 Gjabb szabalysértést kovetett el, a mu-
tatékonyvben a nevére tortént elsé bejegyzés utdn az 0j iktats-
szadmot és az elkovetett cselekmény megnevezésének roviditését
kell bejegvezni. ;

A keresések megkénnyitése érdekében az 19565. évi 16. tvr-be és
az 1960. évi 14. tvr-be itkoz6 cselekmények mutatdzédsakor — a
kozpontositott kartonnyilvantartdssal dolgozd szervek kivételé-
vel — az iktaté szamot a mutatdkényvben piros ironnal be kell
karikdzni.
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A kiosztott ligyiratokat az iktatdészémok sorrendjében naponta
be kell irni a mutatékonyvbe.

5. Lefoglalt, elkobzott dolgok és értékek kezelése, tovabbitasa

- A lefoglalt és elkobzott dolgokrc’ﬂ (targy, pénz) nyilvantartékony-
vet kell vezetni. ;

Ha szabalysértési feljélentéssel egyiitt lefoglalt dolog, targy,
pénz stb. is érkezik, az iratot soron kiviil kell beiktatni és ugyan-
csak soron kiviil kell az eléadéna:k kiosztani.

Az elBado a klosz».as utdn nyomban elkésziti a lefoglalasi hata-
rozatot, majd “ennek alapjan a szabdlysértési iktaténak vagy a
targykezeléssel megbizott személynek a lefoglalt és elkobzoft
_dolgot nyilvantartdsba valé bejegyzés és tovabbi kezelés végett
visszaadja az iratot.

e

Az iktaté vagy a tiérgykezel6 a lefoglaldsi hatdrozatban feltiin-
tetett dolgokat egyezieti, majd ennek megtértgr}te utan bevéte-
lezi a nyilvantartdsba. Ennek megtorténtét az tgyiratra ré kell
vezetnie.

A lefoglalt dolgokat a bilinjelekhez hasonléan be kell esomagolni,
iktaté- és nyilvantartési tételszammal kell ellatni.

A lefoglalt tdrgyakat: a szabalysértési eljéras 'lef’o]yta‘téséi'g biz-
tonsdgos helyen kell Grizni. - 4

A lefoglalt dolgok tovabbi sorsar6l az ligyben hozott érdemi
hatédrozatban az eléadé rendelkezik.

Amennyiben az eléadé a lefoglalt pénz elkobzésiarél hoz hataro-
zatot, az Osszeget az eljardst lefolytaté szabalysértési hatdsag
székhelye szerint illetékes tandcs vb. pénzligyi osztadly bevételi
csekkszamléjara kell befizetni.

A befizetés megtorténtét igazolé csekkszelvényt a nyilvantarté-
konyv mellett kell kezelni. A befizetés napjat, a csekklap sza-
mét a nyilvantartékonyv erre szolgal6 rovatdaban fel kell tiintetni.

Amennyiben a hatdrozat a lefoglalt dolog elkobzésat rendeli el,
a hatérozat joger6ére emelkedése utdn az elkobzott dolgot a
hatérozat egy példanyaval és atirattal egyiitt az eljarast lefoly-
taté szabdlysértési szerv székhelye szerint illetékes tamdcs vb.
pénziigyi osztalydnak kell megkiildeni értékesités végett.
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A szabalysértési eljaras sordn lefoglalt fegyvereket az érdemi
hatirozat meghozatalaig, az egyeb lefoglalt targyakhoz hason-
16an kell kezelni.

Amennyiben a hatdrozat a fegyver elkobzasat rendeli el, a
fegyvert a hatdrozat jogerdére emelkedése utdn a megyei (buda-
pesti) renddéri6kapitdnysdg anyagi osztalyara kell felterjeszteni.
(Tilos a fegyvereket értékesiteni!)

Amennyiben az el6adé a lefoglalt pénz vagy dolog visszaadésat
rendeli el, a térgykezel§ intézkedik, hogy a pénzt vagy dolgot
a tulajdonosnak kiadjak. Visszaadds esetén atveteh elismervényt
kell aldiratni az elkovetdvel.

A nyilvantarté konyv szabalyos vezetéséért az ezzel megbizott
beosztott felelés. Az el6adé havonta koteles egyeztetni a nyil-
vantarté konyv adatait a targyakkal és azokkal az iratokkal,
amelyekben lefoglalas tortént.

Ev végén a nyilvantarté ki;inyvet. eléiras szerint le kell zarni.
Az elintézetlen tételeket figyelemmel kell kisérni, s ezekrsl hata-
rozatilag rendelkezni kell.
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9. sz. melléklet

RENDOROSOK ES KO'RZETI, MEGBIZOTTAK UGYKEZELESE

/

1. Altalanos rendelkezések

a)

.
.

A kozbiztonsagi, vasuti, vizi, 1égirendészeti rendérérsok (ki-
rendeltségek), a kihelyezett kozségi, vizi és légirendészeti
korzeti megbizottak iratainak kezelésére a szabalyzat rendel-
kezései értelemszertien vonatkoznak. (A hatésagi jogkort
gyakorlé rendérérsdknél az iratockat a rendérkapitdnysagokra
vonatkozé eldirdsok szerint kell kezelni.)

b) Minden érkezett vagy az 6rs (kmb) kezdeményezésére kelet-

)

d)

e)

f)

kezett, nyilvintartdst igénylSé iratot az érkezés, illetve a
keltezés napjan be kell jegyezni a nyilvintartisra szolgilo
konyvbe.

Azokat az iratokat, amelyek érdemleges intézkedést nem
igényelnek, nem kell nyilvantartisba wvenni. PlL: atvételi
elismervények, kozlonyok, hivatalos értesiték, meghivdk, szol—
galati jegyek, korozési értesitok.

Nem kell a nyilvantart kényvbe bejegyezni azokat az iratokat
sem, amelyek kilon nyilvantartasba keriiltek (személyi iga-
zolvanyok, hatarovezeti engedélyek stb.).

A nyilvantarté konyvekbol kapott sorszim (pl.: 1351/1967) az
irat atadasanak és tovabbitdsanak igazolaséra szolgal. (Ilyen
értelemben sziikség esstén iktatészdmként hasznalhato.)

A nyilvantarté kdnyvekbe a statisztikdhoz sziikséges adatokat
is be kell jegyezmni.

A rendérérsokon, a korzeti megbizottakndl a titkos és nem
titkos iratokat egyilitt — egy konyvben — lehet nyilvantar-
tani, azonban a ,,Szigortan titkos!” iratokat a nem titkos
iratoktol elkiilonitve kell 6rizni.

Az 6rsdk és korzeti megbizottak ,,Szigortian titkos!” mingsi-
tésl iratdt mas szerveknek — vezetéi engedély nélkiill — egy
BM beosztott is kézbesithet.

SRR
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g) A kildemények tovabbitasa kiils6 kézbesitékényvvel, kézbe-
sitéivvel vagy postakényvvel térténik.

h) A nyilvantartasi feladatokat ellaté koteles rendszeresen ellen-
6érizni az iratok elintézését, a hataridSk betartasat.

i) Az Orstkdn az iratok Orzéséhez haszndlt szekrények kulesat
nem szabad kivinni az‘éptiletbdl. Az épliletbdl vald tavozaskor
a szekrények kulcsat az tgyeletesnek kell leadni.

A kihelyezett kérzeti megbizott az iroda és lemezszekrény
(TUK-ldda) kulesat koteles 4llandéan magénal tartani. Az
épiiletbél valé tavozaskor a lemezszekrényt (lagyviasz és pe-
csétnyomé felhaszndlasaval) le kell pec¢sételni. -

Az 6rs szekrénykulesanak masodpéldényat leragasztott bori-
tékban a kapitidnysig vezetjénél, a korzeti megbizottakét
pedig az 6rsparancsnokndl kell &rizni.

j) Az iratok kezelésének rendjét a kozrendvédelmi alosztalyok
vezet6l kotelesek megszervezni. Gondoskodniuk kell arrél,
hogy indokolatlanul tobb példanyban ne késziiljenek iratok
s hogy a felesleges, parhuzamos irattadrozéasck megsziinjenek,
hogy egyes iratfajtakbol hény példany készithets, s hol irat-
tarozhato6. (Kivételek azok az iratock melyek készitésérdl, irat-
tarozésardl ettdl eltéré utasitas vagy szabalyzat rendelkezik.)
Azckon a kihelyezett rendérérsokén, ahol az iratforgalom
indokoltta teszi, a kozrendvédelmi alosztaly vezetdje engedé-
Iyezheti, hogy atadokonyv helyett iktatokonyvet hasznaljanak.

2. A rendordrsok tigykezelése

A rendérérsok iratainak kezelése az aldbbiak figyelembevéte-
lével, a rend6rkapitanysigok alosztdlyaira vonatkozé elSirdsok
szerint torténik: :

a) A renddrérsdk iratainak nyilvantartdsa &tadékdnyvben tor-
ténik.
Az atadokoényvben a bilnligyek szdmat piros, a szabalysértési
ugyek szamat pedig kék irénnal kell bekarikazni.

Az egyes iratfajtdk nyilvantartdsdhoz kilon ataddkémyv hasz-
nilhaté. Ebben az esetben szamKeretet kell meghatarozni.
(PL: szabalysértési feljelentések 1—1000-ig, bilniligyi iratok
1001—1500-ig, egyéb iratok 1501-t6l, vagy sajat kezdemé-
nyezésre keletkezett iratok 1—1500-ig, rendérkapitdnysig ut-
jan érkezett iratok 1501-t6l)
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Az atadokonyv rovataiba az aldbbiakat kell bejegyezni:
— a ,,Sorszam” rovatba a soron kovetkezd szamot;

— a ,,Kelt” rovatba az irat érkezésének, illetve készitésének
idejét;

— az ,lktatészam és lapok szdma” rovatba az érkezett irat
iktatészamaét, amennyiben nem a rendérkapitdnysagtol ér-
kezett, a kiild6 szerv megnevezését, ha magénféltsl érke-
zett ,,Mb” megjelolést, sajat kezdeményezésre keletkezett
iratck esetén pedig ,,S” jelzést;

— a ,,Targy, elintézés moédja stb.” rovatba az irat targyat, a
statisztikdhoz sziikséges adatokat; (Sziikség esetén erre a
célra szines irén is hasznalhatd.)

— az ,,Atad4s” rovatba az iratot feldolgozasra &tvevs nevét

: s az &tvétel idejét; (Amennyiben az iratot nem személyesen

. veszik 4t, az elkiildés modjat (postan, futarral) be kell
iegyezni’)

— a ,,Visszaérkezés” rovatba az irat visszavételének, illetve
visszaérkezésének idépontjat; e

— a ,,Tovabbitva” rovatba az irat tovabbitasat; (Ha nem a
rend6rkapitanysig tigykezel6je veszi at, ide kell bejegyzni
«az elkiildés modjat és az irattarba helyezést is. Ha az iratot
személyesen tovabbitjadk, be kell jegyezni a kézbesitd sze-
mély nevét is.) . ! -

— a ,,Lapok szadma” rovatokba szigoruan titkos irat esetén
a lapok szamat vagy a példanyok sorszamat, a nem titkos
iratoknél az esetleges mellékletek szamat kell bejegyezni.

Egyes iratok nyilvantartasahoz az atadékoényv tobb rovatat
is fel lehet hasznalni.
b) Iktatélapot lehet haszndlni a rendszeres id6kozben érkezett
vagy készitett azonos targyu iratok nyilvantartdsdhoz. (PL:
elévezetési parancsok, lakcimkimutatés irdanti megkeresések,
renddri felligyelet alatt allék ellenérzése.)

~

¢) A sokszorositott vagy nyomdai tton elSallitott iratok (paran-
csok, utasitasok, szabdlyzatok, tananyagok stb.) nyilvantarti-
sdhoz az 6rson kilon kiadasi flizetet kell haszndlni. Ezeket
@z iratokat nem kell az 4tadékényvben is nyilvantartani. Az
iratok nyilvantartdsi szamaéat a kiadési flizet szdma és az abbol
kapott sorszam képezi, melyet az irat bal fels6 sarkara — az
iktatoszam alatt — kell feljegyezni. (Pl.: Ksz. 38/19/1967.)
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A kiadasi fiizet rovataiba a kovetkezéket kell bejegyezni:
— a ,,Sorszdm” rovatba a soron kovetkezd szédmot;

— az ,,Jktatészam és targy” rovatba a kiildé szerv megneve-
zését, az irat iktatoszamat, targyat és a példanyok szamat;
(Ha nines az irat sorszdmmal elldtva, akkor 1-t6l kezdd-
dden sorszamozni kell.)

— a ,,Példény sorszama” rovatba valamennyi példanyt kiilén-
kiilon;

— az ,Ideje” rovatba a kiadas idépontjat;

— az ,Atvevé alairdsa” rovatba az atvevd nevét, alairdsat
vagy az elkild& maédjat;

— a ,Megjegyzés” rovatba a visszavétel idejét, a lerakas
(irattdrozas) helyét, vagy a megsemmisitést stb.

Az egyes iratok nyilvantartasba vétele utan az esetleges ké-
s6bbi kiadasok bejegvzésére megfeleld szamu rovatot kell ki-
hagyni. (Fél oldal, egész oldal is felhasznalhato.)

3. Korzeti megbizottak iigykezelése

A korzeti megbizott a hozza érkezett és az altala készitett ira-
tokat a korzeti megbizott nyilvantarté kényv Munkanaplo”
(eseménykonyv) részében tart_]a nyilvan. 4 z

A kmb. nyilvantarté konyv .rovatalba — a kitoitésre vonatkozp
utasitasban elGirtakon kiviill — az alabbiakat kell bejegyezni:

— az els6 rovatba a sorszamot;

s

— a masodik rovatba az irat érkezésének, illetve készitésének
idejét, ha sajat kezdeményezésli ,,S”, ha maganféltél szarmazéd
,»,Mb” jelzést, amennyiben nem a rendérdrstél érkezett, a kil-
dé szerv megnevezését;

— a harmadik rovatba a targyat és a statisztikdhoz szikséges
adatokat; .

— a negyedik rovatba az érkezett irat iktatészédmat, a cimzett
szerv vagy személy nevét, pontos cimét, a tovabbitas idejét
és modjat.

A szigoruan titkos iratok esetén a nyilvantartdsba be kell je-
gvezni a lapok darabszdméat vagy a példanyok sorszamét.
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