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Tárgy: A Rendőrség Ügyviteli Szabályzatának kiadása

A Belügyminiszter elvtárs 006/1964. számú parancsa alap­
ján a  Rendőrség Ügyviteli Szabályzatát kiadom.

Az Ügyviteli Szabályzat vonatkozik -  a politikai nyomozó, 
valamint az ,,M” szervek kivételével -  a rendőrség vala­
mennyi szervére.
Az Ügyviteli Szabályzatban foglaltak végrehajtása érdekében 

m e g p a r a n c s o l o m :
1. A rendőri szervek az ügykezelési feladatokat 1967. január 

1-től a jelen Ügyviteli Szabályzat szerint végezzék.
2. Az Ügyviteli Szabályzat rendelkezéseit az érintett sze­

mélyi állomány ismerje meg.
3. Az Ügyviteli Szabályzat rendelkezéseinek végrehajtását 

az illetékes vezetők (parancsnokok) folyamatosan ellen­
őrizzék.

Az Ügyviteli Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az 
alábbi szabályzatok, utasítások hatályukat vesztik:

8 - 99/1957. ORFK vezetőjének 14. sz. utasítása.
(A Rendőrség Ügykezelési Szabályzat kiadá­
sáról.)

A MAGYAR NÉPKÖZTÁRSASÁG 
BELÜGYMINISZTERHELYETTESÉNEK

5. számú 
P A R A N C S A  

Budapest,1966. évi november hó 15-én.
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8- 700/1957. A Rendőrség Ügykezelési Szabályzata. 
50- 6 /8/1958. ORFK vezetőjének 8. sz. utasítása. 

(Bűnügyi Ügyviteli Szabályzat része.)
50- 6/9/1981. ORFK vezetője bűnügyi helyettesé­

nek 9. sz. utasítása.
(Bűnügyi operatív anyagok kezelése.)

20600/1961. sz. ORFK Titkársága vezetőjének 
utasítása.
(Szabálysértési ügyiratok kezelése.)

10130/1/1962. sz. ORFK Titkársága vezetőjének: 
rendelkezése.
(Szabálysértési iratok iktatásának szabá­
lyozása.)

380/1965. sz. BM II. Fcsf.-ség Titkársága vezetőjé­
nek rendelkezése.
(Újrendszerű iktatókönyv használatának el­
rendelése a rendőrőrsökön és a körzeti meg­
bízottaknál.)

A hatályukat vesztett szabályzatokat, utasításokat, -  bevo­
násuk után -  jegyzőkönyvileg meg kell semmisíteni.

Kőrösi György s. k.,
r. vezérőrnagy 

miniszterhelyettes
K észült: 1200 példányban.
Felterjesztve: M iniszter elv társnak.
K apják : M iniszterhelyettesek.

Főcsoportfőnökök.
I. és IV. Főcsoportfőnökség Csoportfőnökei,
BM Fegyelm i Osztály vezetője,
II. Főcsoportfőnökség csoportfőnökei, osztályvezetői, 
Megyei (budapesti) rendőrfőkapitányságok, 
rendőrkapitányságok,
rendőriskolák,
rendőrőrsök.
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ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

Ez a szabályzat a rendőrség szerveinél a  titkos és nem titkos 
iratok készítésének, nyilvántartásának, kezelésének, őrzésé­
nek, továbbításának, irattározásának és selejtezésének rend­
jét, valamint az államtitok és a szolgálati titok őrzésének 
alapvető szabályait határozza meg.

E szabályzattól eltérő iratkezelést a szerv vezetőjének javas­
latára a BM II. főcsoportfőnök engedélyezhet.

A vezető, parancsnok (továbbiakban: vezető) felelős az állam­
titok és a szolgálati titok őrzésére vonatkozó jogszabályok és 
utasítások megtartásának rendszeres ellenőrzéséért, a  meg­
őrzés feltételeinek biztosításáért. 

Aki államtitkot, szolgálati titkot tartalmazó iratot kezei, leír, 
kézbesít vagy ilyen iratokba betekint, köteles az államtitkot 

, vagy szolgálati titkot megőrizni.

Az államtitkot képező iratokat (továbbiakban: titkos irat) aj 
titkos ügykezelés, a szolgálati titkot képező és egyéb állam­
titkot nem tartalmazó iratokat (továbbiakban: nem titkos irat) 
a nem titkos ügykezelés szabályai szerint kell kezelni és 
őrizni.

1. Az iratok védelmével kapcsolatos szabályok
a) az iratok tartalmát illetéktelenek nem ismerhetik,

b) magánszemélyek az iratokba -  a jogszabályokban 
előírt iratok kivételével - nem tekinthetnek be,

I.

-  11 -
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c) az iratok tartalmáról a  sajtónak, rádiónak, televízió­
nak vagy más szervnek csak az ügyrendben meghatá­
rozott BM-szervek vezetőinek engedélyével szabad 
adatokat, illetve tájékoztatást adni.

Tilos:
d) a titkos iratokat szolgálati helyen kívül feldolgozni és 

őrizni (kivéve ha más utasítás vagy szabályzat más­
ként nem rendelkezik);

e) nyilvántartásba vétel nélkül titkos iratokat őrizni, író­
asztalban és faszekrényben tárolni;

f) államtitkot képező adatokat hírközlő eszközökön, rejt­
jelzés nélkül továbbítani;

g) nem titkos iratokat a szolgálati helyen kívül vezetői 
engedély nélkül feldolgozni, illetve tanulmányozni.

2. Az iratok, katonai térképek, körbélyegzők eltűnése ese- 
 tén követendő eljárás

a) A titkos iratok, katonai térképek, körbélyegzők eltű­
nése, elvesztése esetén a szerv vezetőjének azonnal 
intézkednie kell az irat felkutatásáról és a mulasztó 
fegyelmi vagy büntető úton történő felelősségre voná­
sáról. Az intézkedésről a  szolgálati út betartásával 
jelentést kell tenni a  BM II. Főcsoportfőnökség Tit­
kársága vezetőjének.

b) A nem titkos iratok eltűnése, elvesztése esetén az el­
járás azonos az a) bekezdésben foglaltakkal, azonban 
ezt nem kell jelenteni a  BM II. Főcsoportfőnökség 
Titkársága vezetőjének.

c) Az ügy lezárása után az eltűnt anyag nyilvántartásá­
nak „Megjegyzés” rovatába be kell jegyezni az eltű­
nés tényét, valamint a mulasztó felelősségre vonásá­
ról szóló irat számát.

-  12  -
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Iratfajták:

3. A parancs

A parancs (1. és 2. sz. minta) a vezetőnek a személyi állo­
mány egészére, meghatározott részére vagy személyre 
vonatkozó írásbeli rendelkezése, amely általában fő vo­
nalaiban határozza meg a jogokat, a kötelességeket és a 
feladatokat.

4. Az utasítás 

Az utasítás (3. sz. minta) a  vezetőnek a személyi állo- 
mány egészére, illetve meghatározott részére vagy sze­
mélyére vonatkozó írásbeli rendelkezése, amely rendsze­
rint részletesen meghatározza a jogokat, a kötelessége­
ket és a feladatokat.

A parancs és az utasítás tartalmazza:

-  a  kiadó szerv megjelölését,
-  az iktatószámot,
-  a minősítő fokot, a példányok sorszámát (esetleges 

mellékleteit),
-  a számát, keltét és tárgyát,
-  a rendelkezést, 
-  a tudomásulvételre kötelezettek körét,
-  a kiadó vezető nevét, rendfokozatát és beosztását.

5. A jelentés

A jelentés (4. sz. minta) valamely esemény, helyzet, ered­
mény vagy intézkedés leírása, amely készülhet saját kez­
deményezésből vagy utasításra.

-  13 -
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-  a jelentést tevő beosztási helyét,
-  az iktatószámot,
-  az esetleges minősítő fokot, tárgyat,
-  a jelentéshez csatolt mellékleteket,
-  a „Jelentés” szó feltüntetését és alatta a jelentésírás 

keltét,
- a jelentés szövegét,

-  a  jelentést készítő aláírását, rendfokozatát és beosz­
tását.

6. A feljelentés

A feljelentés szabálysértés vagy bűncselekmény észlelé- 
sét rögzítő irat, amely röviden megfogalmazva rögzíti az 
elkövetett cselekményt. (A feljelentés külalakja a jelen- 
téssel azonos.)

7. A javaslat

A javaslat valamely ügy megoldására vonatkozó rövi- 
debb vagy hosszabb előterjesztés, amely általában a ja­
vaslatból és a javaslat indokolásából áll. (A javaslat kül­
alakja a jelentéssel azonos.)

8. Az átirat

Az átirat (5. és 6. sz. minta) a rendőri szervek egymás 
közötti és a külső szervekkel, hatóságokkal, intézmények­
kel történő levelezésének formája.

Az átirat tartalmazza:

-  a küldő szerv megjelölését,
-  az iktatószámot, az esetleges hivatkozási számot,
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-  az irat esetleges minősítését,
-  az irat tárgyát, szövegét,
-  a mellékletek számát,
-  a címzett szerv megjelölését,
-  a keltezést és az aláírást.

9. A szolgálati jegy

A szolgálati jegy (7. sz. minta) a rendőrség tagjának ve­
zetőjéhez írásban előterjesztett szolgálati jelentése vagy 
személyi kérelme.

10. A beadvány

A beadvány a rendőri szerv ügykörébe eső államigazga­
tási, szabálysértési vagy büntetőjogi cselekményekre irá­
nyuló előterjesztés (kérelem, fellebbezés, panasz, köz­
érdekű bejelentés, a  szabálysértési eljárásban a kifogás 
és a határidő igazolás).

11. A kérelem (kérvény) 

A kérelem a rendőri szervhez intézett irat, amelyben 
a kérelmező valamilyen jog megszerzését, megváltozta­
tását, megszüntetését, illetve az ezt tanúsító irat (enge­
dély, bizonyítvány, igazolás) kiadását kéri.

12. A fellebbezés

A fellebbezés a felsőbb szervhez küldött olyan irat, 
amelyben a fellebbező jogsértés vagy kérelem elutasítása 
miatt jogorvoslatot kér.

Fellebbezésnek csak a jogszabályokban meghatározott 
esetekben és a meghatározott időn belül van helye. Az 
ettől eltérő módon írt fellebbezést panaszként kell elbí­
rálni. A határidőben, de tévesen, más rendőri szervhez
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benyújtott fellebbezést is szabályszerűnek kell tekinteni, 
és azt az illetékes szervhez kell továbbítani.

13. A panasz

A panasz magánsérelem, vagy fellebbezéssel meg nem 
támadható sérelem orvoslását kérő irat.

14. A közérdekű bejelentés

A közérdekű bejelentésben a bejelentő a köz érdekeinek 
sérelmére hívja fel az illetékes szervek figyelmét.

A névtelen beadvány nem szolgálhat eljárás alapjául, de 
előfordulhat, hogy indokolt esetben az illetékes szervek 
megvizsgálják tartalmának valószínűségét.

15. A kifogás

A kifogás olyan irat, amelyben tárgyalás megtartását 
kéri az a személy, akit szabálysértés miatt -  a tárgyalás 
mellőzésével -  pénzbírsággal sújtottak.

16. A jegyzőkönyv

A jegyzőkönyv (8. sz. minta) valamely sérelmet, tényt, 
kifogást, panaszt, vallomást stb.-t rögzítő irat.

A jegyzőkönyv elkészítésének módját jogszabályok vagy 
más utasítások határozzák meg.

17. Az igazolás

Az igazolás lehet:

a) magánfelek által benyújtott irat, amelyet büntető, 
szabálysértési vagy államigazgatási ügyben a határ­
idők vétlen elmulasztása miatt nyújtanak be;
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b) rendőri szervek által a fél részére kiadott irat sze­
mélyi igazolvány bevonása, annak elvesztése, munka­
idő igazolása stb. esetén.

18. A határozat

Határozatnak nevezzük a szervek jogszabályokban meg­
határozott módon tett akaratkijelentését.

a) A határozat tartalmazza:

-  a  szerv megjelölését,

-  az iktatószámot,

 -  a  tárgyat,

-  a rendelkező részt,

-  a  jogorvoslati lehetőséget (a benyújtási hely, a 
határidő és az illeték-kötelezettség feltüntetésé- 
vel),

-  az indokolást, a tényállást, a bizonyítékokat és a 
döntés alapját képező jogszabályokat, 

-  a keltezést és aláírást.

b) Az érdemi határozat általában alakszerűséghez kötött. 
E követelmény nem áll fenn az átirati formában kö­
zölt közbeeső döntéseknél, továbbá, ha az érdemi ha­
tározat más elnevezésű irat (engedély, bizonyítvány, 
jogosítvány stb.) formájában készül.

19. A kiadmány

A kiadmány az általános ügyvitel szempontjából a szerv­
hez, hatósághoz vagy magánfélhez címzett irat, amely 
utasítást, megkeresést, közlést vagy határozatot tartal­
maz.
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20. A melléklet

A melléklet -  tartalmától és elnevezésétől függetlenül
-  az üggyel kapcsolatos irat vagy az ügyhöz csatolt 
egyéb küldemény.

21. A másolat

A másolat valamely irat szószerinti leírása. Másolatnál 
az irat eredeti formájának (alakjának) megtartása nem 
feltétlenül kötelező, azonban a „Másolat” megjelölést 
fel kell tüntetni és hitelesítési záradékkal el kell látni.

2 2 . Az idézés

Az idézés olyan irat, amelyben a rendőri szervek valakit 
meghatározott helyen és időben személyes megjelenésre

- köteleznek.

Az idézésben fel kell tüntetni azt is, hogy az idézés mi­
lyen ügyben és minőségben történik.

\

23. A hivatalos feljegyzés

A hivatalos feljegyzés olyan inat, amelyet különböző in­
tézkedések megtétele esetén emlékeztetőül írnak, az irat­
hoz csatolnak vagy határidő nyilvántartásba tesznek.

24. Az ügyintézés

a) Az ügyintézők (előadók) feladata az ügyek érdemi el­
intézése.

Az ügyintéző az ügyeket érkezési sorrendjüknek és 
sürgősségüknek figyelembevételével köteles elintézni.

b) Az iratot, ha benne foglalt ügy elintézése más szerv 
hatáskörébe tartozik, az illetékes szervhez kell továb-
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bítani. Ha az elintézés nem BM szerv hatáskörébe 
tartozik, erről a küldő szervet (ügyfelet) értesíteni 
kell.

c) Kerülni kell a  levelezést, ha az ügy érdemi elintézését 
szóbeli vagy távbeszélőn történt intézkedés megköny- 
nyíti és meggyorsítja. Ebben az esetben az intézke­
dést vagy megbeszélést az iratra fel kell jegyezni. 
(A feljegyzés tartalmazza, hogy kivel, mikor történt 
a  megbeszélés, s ezt az ügyintéző aláírja.)

d) A szerven belüli (osztályok, alosztályok egymás kö­
zötti) levelezéseknél kerülni kell az ügykezelő útján 
történő továbbítást. Mellőzni lehet a kísérő átiratok 
készítését olyan iratoknál, melyeknek küldését pa­
rancs, utasítás stb. előírja. (Pl.: előléptetési, kitünte­
tési és egyéb javaslatok, személyi adatgyűjtők, idő­
szakos havi- negyedévi és egyéb jelentések, s olyan 
iratok, amelyeknek szövegét a rendszeresített nyom­
tatványokra, sokszorosított vagy számozott űrlapokra 
írták.)

e) Az ügyek intézésének határidejét az államigazgatási 
eljárásról szóló 1957. évi IV. törvény, a büntetőeljá­
rásról szóló 1962. évi 8. számú tvr., az azt módosító
1966. évi 16. számú tvr. és más jogszabályok szabá­
lyozzák.
Soron kívül kell intézkedni azokban az ügyekben, 
amelyeket a vezető soron kívülinek, sürgősnek stb. 
minősít.
A szervek vezetői a  határidők nyilvántartásának és 
ellenőrzésének rendjét saját hatáskörükben határoz­
zák meg. A határidők nyilvántartása és ellenőrzése, 
a vezetők, illetve az ügykezelők és az osztályok (al­
osztályok) adminisztrátorainak a feladata.
Az olyan ügyeknél, amelyekben intézkedés megtétele 
szükséges, vagy az elintézésről az érintett szervnek
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(ügyfélnek) értesítést kell adni, mindig határidőt kell 
megállapítani.

A vezetők egyes iratfajtákra vonatkozóan állandó jel­
leggel is meghatározhatnak határidőt (Pl.: panasz­
ügyek). Az ilyen iratokon nem kell a határidőt feltün­
tetni, ezt az ügyintéző köteles figyelemmel kísérni.

Megkeresés esetén a szervnél maradó iratokat határ­
idő nyilvántartásba kell helyezni.

A kiadmányozó, illetve az ügyintéző határidőt 
jelölhet meg az alárendelt szervnek. Az azonos 
hatáskörű szerveket rövid indokolással kell felkérni 
a határidő betartására.

A határidőt úgy kell megállapítani, hogy az intézke­
dést végrehajtó szervnek vagy személynek (ügyintéző, 
ügyfél) elegendő idő álljon rendelkezésére.

Ha az ügyintéző nem tudja elintézni az ügyet a határ­
időig, amint az akadály ismeretessé vált előtte, köte­
les jelenteni a vezetőjének. Ha a határidőt felsőbb 
szerv állapította meg, távbeszélőn vagy írásban hosz- 
szabbítást kell kérni. Távbeszélőn adott határidő hosz- 
szabbítás esetén az iratra fel kell jegyezni az új ha­
táridőt, az engedélyező nevét, rendfokozatát, az enge­
délyezés idejét, és ezt az engedélyt kérőnek alá kell 
írnia.

25. Kiadmányozás
a) A kiadmányozási jog általában mindenütt a szerv ve­

zetőjét illeti meg. E jog gyakorlását a szerv ügy­
rendje, valamint az idevonatkozó jogszabályok és ren­
delkezések határozzák meg. A vezető egyéni felelős­
sége akkor is fennáll, ha a kiadmányozási jog gyakor­
lását kisebb-nagyobb mértékben a beosztott vezetők 
vagy ügyintézők gyakorolják.
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b) A kiadmányt ,,s. k .” jelzéssel csak az alárendelt rend­
őri szerveknek vagy magánfeleknek szabad küldeni. 
Ennek hitelesítése az ügykezelő feladata.

c) A kiadmányozási jogkörrel rendelkezők névaláírásu­
kat helyettesítő bélyegzőt csak a BM II. Főcsoport- 
főnökség Titkársága vezetőjének külön engedélyével 
használhatnak akkor, ha az azonos ügyben kiadott 
ügyiratok nagy száma feltétlenül indokolja.

26. Az ügyfelek fogadása, tájékoztatása

a) Az ügyfelek rendszeres fogadásának idejét és rendjét 
a szerv vezetője -  a dolgozók érdekeinek és a  munka 
zavartalan biztosításának figyelembevételével -  kö­
teles meghatározni.

b) Az ügykezelők a magánfeleknek vagy azok megbízot- 
tainak az ügyre vonatkozó irat számáról és az intéz­
kedésre jogosult szerv elnevezéséről adhatnak felvi­
lágosítást. További felvilágosítás adására az illetékes 
vezető vagy megbízásából az ügy előadója jogosult.

 
27. A szabályzat oktatása

a) A vezető köteles gondoskodni arról, hogy a próba­
idős vagy más területről áthelyezett ügyintézők -  
mielőtt az iratok készítésével, feldolgozásával meg­
bízzák őket -  a szabályzatot megismerjék és tudo­
másulvételét aláírásukkal igazolják.

b) A próbaidős kinevezett ügykezelők, adminisztrátorok 
és gépírók 6 hónapon belül a szerv vezetője által ki­
jelölt bizottság előtt kötelesek az ügykezeléssel kap­
csolatos tananyagokból vizsgát tenni. A vizsga ered­
ményét a „Szolgálati adatlap”-on fel kell jegyezni.
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AZ IRATOK MINŐSÍTÉSE 

28. Az iratok minősítő fokozatai

a) Az iratokon -  tartalmuk szerint -  három minősítő 
jelzést kell alkalmazni:

-  „Szigorúan titkos, különösen fontos!” ,

-  „Szigorúan titkos!” és

-  „Szolgálati használatra!” .

b) Az irat minősítő fokát minden esetben az irat készítő­
jének kell megállapítania és az irat jobb felső sar­
kára feljegyeznie. Ugyanakkor az iratot kiadmányozó 
(aláíró) is felelős az irat helyes minősítéséért.

29. Az államtitkot képező iratok minősítése

a) Minden olyan iratot, okmányt, tervet, vázlatot, mo­
dellt stb.-t, amely az 1961. évi V. törvény (BTK) 163. 
§-a, valamint a 31/1963. (XI. 17.) Korm. számú ren­
delet (1. és 2. sz. melléklet) szerint államtitkot tartal­
maz „Szigorúan titkos, különösen fontos!” vagy „Szi­
gorúan titkos!” irattá kell minősíteni.

b) „Szigorúan titkos, különösen fontos!”-nak minősül­
nek az ország egész rendőrségének fegyverzetét, lét­
számát, harcértékét, anyagi és pénzügyi ellátottságát 
vagy más hasonló fontosságú adatokat tartalmazó ira­
tok.

c) „Szigorúan titkos!”-nak minősülnek mindazok az ál­
lamtitkot képező iratok, adatok stb., amelyek nem 
tartoznak a „Szigorúan titkos, különösen fontos!”-ak 
közé.
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d) Az iratok minősítésekor a szabályzat 1-es és 2-es. sz. 
mellékletében foglaltakon kívül figyelembe kell venni 
a rendőri szervekre vonatkozó titkos iratok, adatok 
stb. körét meghatározó ügykörjegyzéket is. (Az ügy­
körjegyzéket a szervek az ügyviteli szabályzat mel­
lékleteként kezeljék.)

e) A Honvédelmi Minisztérium, a  BM Határőrség Or­
szágos Parancsnoksága és a BM Karhatalom Orszá­
gos Parancsnoksága „Titkos!” minősítésű iratait a 
rendőri szerveknél „Szigorúan titkos!” iratként kell 
kezelni. 

30. A nem titkos iratok jelzése
a) A nem titkos iratok közül „Szolgálati használatra!” 

jelzéssel kell ellátni a sokszorosított vagy nyomdai 
úton előállított szolgálati titkot tartalmazó anyagokat 
(parancsokat, utasításokat, szabályzatokat, tananyago­
kat stb.). A rendőri szervek államtitkot nem képező 
iratai, adatai, stb. közül szolgálati titoknak minősül­
nek mindazok, amelyek nyilvánosságra nem kerülhet­
nek, tartalmukat- csak a rendőrség állománya ismer­
heti. 

b) A többi nem titkos iraton minősítő jelzést nem kell 
feltüntetni.

c) Azokat a nem titkos iratokat, amelyeknek tartalmát 
csak a címzett ismerheti, „Sajátkezű felbontásra!” 
jelzéssel kell továbbítani (Pl.: személyügyi és fegyel­
mi ügyek). Ezt az ügykezelővel közölni kell a szerv­
nél maradó példányon.

31. A titkossá minősítő fokozat megváltoztatása
a) A BM-szervek egymáshoz küldött iratai

A felsőbb szervektől érkező titkos iratok minősítése 
kötelező erejű.
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Azonos szintű szervektől érkezett iratok esetén a mi­
nősítés megváltoztatásához a küldő és a címzett szerv 
vezetőjének kölcsönös megállapodása szükséges. Ha 
a küldő szerv vezetője nem járul hozzá a minősítés 
megváltoztatásához, akkor az eredeti minősítés köte­
lező erejű.

A felsőbb szervek jogosultak az alárendelt szervektől 
érkező iratok minősítő fokozatát megváltoztatni.

4

b) A más szervektől érkezett iratok

A felsőbb szervek, valamint a Honvédelmi Miniszté- 
térium szerveinek minősítése kötelező erejű. Ezeket 
visszaminősíteni csak a minősítő szerv előzetes írás­
beli engedélye alapján szabad.

Más külső szervek minősítését kölcsönös megállapo­
dással is meg lehet változtatni.

c) Ha a titkos iratokból olyan részadatokat tartalmazó 
iratokat készítenek, amelyek már nem merítik ki a 
titkosság fogalmát, azokat nem titkosként kell kezel­
ni (szabályzat 37. pont).

d) Ha a titkos irat már nem képez államtitkot, vissza 
kell minősíteni és a nem titkos iktatókönyvbe kell át­
iktatni. (Ez alól kivételek a szabályzat 37. pontjában 
felsorolt esetek.) Át kell iktatni azokat a nem titkos 
iratokat is, amelyek -  később -  titkos minősítést 
kapnak. Az átiktatást a régi iktatókönyv „Megjegy­
zés” rovatába -  az új iktatószám feltüntetésével -  
be kell jegyezni.

e) A titkos iratokat a szerv vezetője és a  feldolgozásra 
illetékes osztály (alosztály) vezetője minősítheti vissza

. A visszaminősítést az iraton aláírással kell iga­
zolni.
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32. Az MSZMP szerveivel történő levelezések iratainak 
kezelése és minősítése

a) A rendőri szervekhez az MSZMP szerveitől érkező 
pártiratokat felbontás és iktatás nélkül -  átmenő­
naplóval -  végleg eredetben kell a címzettnek át­
adni.

b) Ha a pártszervektől érkező küldemények rendőri in­
tézkedést igényelnek, azokat minősítő fokozatuknak 
megfelelő iratként kell kezelni.

A rendőri szerveknél a pártszervektől érkező
-  „Bizalmas!’’ és „Szigorúan bizalmas!” iratokat 

„Szigorúan titkos!’’-ként,
-  a „Különösen fontos, szigorúan bizalmas!” irato­

kat pedig „Szigorúan titkos, különösen fontos!”- 
ként 

kell kezelni.

I I I .

AZ ÜGYKEZELÉS SZERVEZETE,
AZ ÜGYKEZELŐK FELADATA

33. Az ügykezelés szervezete

a) A titkos és nem titkos ügykezelési feladatokat a szer­
vek ügykezelési csoportjai vagy ügykezelői végzik, 
a szerv vezetőjének megbízása alapján.

b) Az ügykezelési csoportok, illetve az ügykezelők (a to­
vábbiakban: ügykezelő) a rendőrfőkapitányságokon 
a titkárság vezetőjének, a rendőrkapitányságokon a 
kapitányság vezetőjének vannak alárendelve.

-  25 -

ÁBTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /26



34. Az ügykezelő feladata és elhelyezése

a) Az ügykezelő feladata:

-  a hatáskörébe tartozó iratok kezelése (átvétele, 
bemutatása, nyilvántartása, iktatása, mutatózása, 
irattározása, a határidők nyilvántartása stb.),

-  a sokszorosítás,

-  a bélyegzők, valamint a titkos adatok feljegyzésé­
hez használt könyvek (segédeszközök) nyilvántar­
tása,

-  az iratok selejtezésének megszervezése,

-  a szerv vezetőjének megbízása alapján a szabály­
zatban foglaltak végrehajtásának ellenőrzése.

b) Az ügykezelő azokat az iratokat, amelyeknek nyilván­
tartását, elintézésének figyelemmel kísérését és őrzé­
sét (irattározását) más utasítás vagy szabályzat az ille­
tékes osztály (alosztály) hatáskörébe utalja, átmenő 
anyagként kezeli. (Pl.: az érkezett iratot nyilvántartja 
és kiadja, a készített iratot más szervnek továbbít­
ja.) Az ilyen jellegű iratokat (Pl.: fegyvertartási 
ügyek kartonjai, egyes bűnügyi, személyzeti, anyagi 
és pénzügyi iratok) véglegesen kiadja, azok elintézé­
sének, visszaérkezésének, meglétének, irattározásá­
nak stb. ellenőrzése nem tartozik feladatkörébe.

c) A főkapitányságokon és kapitányságokon az ügykeze­
lésnek biztonsági zárral ellátott külön helyiséget kell 
biztosítani. Az íróasztalokat és szekrényeket korláttal 
kell elválasztani a helyiség többi részétől. A titkos 
iratokat -  a lehetőséghez mérten -  külön helyiség­
ben kell kezelni.
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35. Az osztályok (alosztályok) adminisztrátorainak feladata

a) Az osztályok (alosztályok) iratait a vezető által meg­
bízott adminisztrátor (továbbiakban: megbízott) kezeli.

b) A megbízott feladata:
-  az ügykezelőtől az iratok átvétele és bemutatása 

a  vezetőnek, majd az ügyintézők részére történő 
kiadása,

-  a készített iratok nyilvántartása,
-  az elintézett ügyek iratainak átadása az ügykeze­

lőnek,
-  a vezető által meghatározott határidők nyilván­

tartása. 

c) Azokon az osztályokon (alosztályokon), ahol nincs 
megbízott kijelölve, ott az ügykezelőtől -  az iratfor­
galomtól függően -  a  vezetők vagy a beosztottak ve­
szik át az iratokat.

IV.

AZ ÜGYKEZELÉS KÖNYVEI (SEGÉDESZKÖZEI)

36. Az ügykezeléshez használt könyvek (segédeszközök)

Fő nyilvántartó könyv a titkos ügykezeléshez használt 
könyvek, naplók, füzetek dossziék nyilvántartásához. (9. 
sz. minta.)

Iktatókönyv, iktatólap a titkos és nem titkos iratok ikta­
tásához. (10. és 11. sz. minta.)

Iktatókönyv a szabálysértési ügyek iratainak iktatásához. 
(12. sz. minta.)
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Tárgymutató a titkos és nem titkos inatok név, illetve 
tárgy szerinti nyilvántartásához. (13. sz. minta.)

Átmenőnapló a  titkos és nem titkos ,,s. k., felbontásra” 
jelzéssel érkezett küldemények, valamint az iktatást nem 
igénylő iratok kiadásának nyilvántartásához. (14. sz. 
minta.)

Kiadási füzet a titkos és nem titkos sokszorosított vagy 
nyomdai úton előállított iratok nyilvántartásához. (15. 
sz. minta.)

Átadókönyv a titkos iratok kiosztásához, szerven belüli 
átadásához és ott készített titkos iratok nyilvántartásá­
hoz. (16. sz. minta.)

Munkakönyv a nem titkos iratok kiosztásához, átadásá­
hoz. (17. sz. minta.)

Külső kézbesítőkönyv, kézbesítőív a saját futárral más 
szervhez továbbítandó titkos és nem titkos küldemény­
hez. (18. sz. minta.)

Sokszorosítást nyilvántartó könyv a sokszorosított titkos 
és nem titkos anyagok nyilvántartásához. (19. sz. minta.)

Kulcsdoboz nyilvántartó könyv a  lemezszekrény kulcso­
kat tartalmazó dobozok átvételének és átadásának igazo-  
lására. (20. sz. minta.)

Munkafüzet titkos adatok feljegyzéséhez.

Dosszié és tartalomjegyzék a  belső használatra készített
-  iktatásra nem kerülő -  titkos iratok lerakásához és 
nyilvántartásához. (21. sz. minta.)

Az egyes szerveknél használt könyvek (segédeszközök) 
felsorolását a szabályzat 6. sz. melléklete tartalmazza.
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37. A titkos és nem titkos iratok megkülönböztetett kezelése

a) A titkos iratokat a nem titkos iratoktól elkülönítve 
kell kezelni és őrizni, nyilvántartásukhoz külön köny­
veket (segédeszközöket) kell használni. Ez alól ki­
vétel:

-  azoknál a szerveknél ahol a titkos és nem titkos 
ügykezelés egy helyen történik (egy fő, illetve 
csoport végzi) az átmenőnaplóba (szabályzat 43. 
pont), a kiadási füzetbe (szabályzat 44. pont), a  
külső kézbesítőkönyvbe (szabályzat 59. pont), a 
huzamosabb ideig kinn maradó iratok bejegyzé­
sére szolgáló átadókönyvbe (szabályzat 48. pont) 
és a sokszorosítást nyilvántartó könyvbe (szabály­
zat 72. pont) bejegyzett iratok. Ezekben a segéd­
eszközökben érkezésük sorrendjében együtt kell 
nyilvántartani a titkos és nem titkos i ratokat.

-  a  titkos iktatókönyvben (iktatólapon) együtt kell 
 iktatni a titkos és nem titkos személyügyi és fe­
gyelmi iratokat, továbbá a titkos iratokból kelet­
kező olyan részadatokat, amelyek a titkosság fo­
galmát nem merítik ki.

b) A titkos iratokkal együtt kezelt nem titkos iratokon 
a titkos iktatószámot kell feltüntetni és a titkos ira­
tokkal egy helyen kell irattározni. Ezeken minősítő 
jelzést nem kell feltüntetni. Készítésükre, átadásukra, 
továbbításukra stb. a nem titkos iratokra vonatkozó 
rendelkezések érvényesek.

c) A nyilvántartó könyvekbe (segédeszközökbe) be kell 
jegyezni:

-  titkos iratok esetén az érkezett, készített, továb­
bított és irattárba helyezett lapok darabszámát 
vagy a példányok sorszámát,
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-  nem titkos iratoknál az esetleges mellékletek 
számát,

-  „Szolgálati használatra!” jelzésűeknél a példány 
sorszámát.

d) A többi -  titkos és nem titkos iratok kezelése közötti
-  különbség a szabályzatban az egyes feladatok meg­
határozásánál van kiemelve.

38. Az ügykezeléshez használt könyvek (segédeszközök) nyil­
vántartása és kezelése

a) A fő nyilvántartó könyvbe kell bejegyezni használat­
ba vétele előtt:

-  a titkos ügykezeléshez használt könyveket, napló­
kat, füzeteket,

-  a szaknyilvántartási könyveket, füzeteket, ame­
lyekben államtitkot tartalmazó adatokat jegyez­
nek be (névsorok, létszám, fegyverzet stb.),

-  a vezetők és beosztottak által belső használatra 
készített titkos iratok lerakásához használt dossziékat

.

b) Az ügykezelő a fő nyilvántartó könyvet és az abban 
nyilvántartott könyveket, naplókat, füzeteket haszná­
latba vétel előtt hitelesíti: lapjait sorszámmal látja 
el, a borítólap belső oldalán feltünteti: ,,Ez a könyv
. . . .  számozott lapot tartalmaz. 196.. é v .................
hó .......... nap” , aláírja és a szerv körbélyegzőjével
lebélyegzi.

c) A könyvek (segédeszközök) borítólapján fel kell tün­
tetni a fő nyilvántartó könyvből kapott sorszámot, a 
minősítő jelzést, a megnyitás időpontját, a használó 
nevét, használatból kivonáskor a lezárás időpontját.
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A dossziékra csak a fő nyilvántartó könyvből kapott 
sorszámot és az évszámot kell feljegyezni.

d) Szükség esetén a fő nyilvántartó könyvben az egyes 
személyek vagy osztályok (alosztályok) anyagait egy 
helyen (külön lapon vagy könyvben) lehet nyilvántar­
tani.

e) A fő nyilvántartó könyvet év végén nem kell lezárni, 
a nyilvántartást a soron következő számon kell foly­
tatni.

f) Ha a  könyvek (segédeszközök) beteltek, a használat­
ból kivonják, irattárba helyezik vagy megsemmisítik, 
az időpont megjelölésével a fő nyilvántartó könyv

 megfelelő rovatába be kell jegyezni.
g) Az ügykezeléshez használt nyilvántartásokba tintá­

val kell írni. A tévesen beírt szöveget úgy kell át­
húzni, hogy az továbbra is olvasható legyen, radíroz­
ni, kaparni, leragasztani stb. tilos.

h) Az ügykezeléshez használt könyveket, naplókat -  a 
fő nyilvántartó könyv, kulcsdoboz nyilvántartó könyv, 
a huzamosabb ideig kintmaradó iratok nyilvántártá-
sára szolgáló átadókönyv és a szabályzatban külön 
meghatározott iktatókönyvek kivételével -  év végén 
közvetlenül az utolsó bejegyzés után záradékolni kell. 
Továbbá záradékolni kell valamennyi könyvet, naplót 
és dosszié tartalomjegyzékét, ha kivonják a használat­
ból. A záradékolás szövege:
„Lezárva . . .  . é v ............. hó . . . .  nap” . Ezt a könyv
használója aláírja. Ha az év végén lezárt könyvben 
még üres lapok vannak, a következő évi nyilvántar­
tást abban lehet folytatni.
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A KÜLDEMÉNYEK 
(IRAT, LEVÉL, TÁVIRAT, ÉRTÉK,TÁRGY, CSOMAG STB.) 

ÁTVÉTELE ÉS FELBONTÁSA 

39. A küldemény átvétele

a) A küldemények a központi futárszolgálat, a szolgálati 
(állami) híreszközök, a postai vagy hivatali kézbesí­
tés és a magánfelek személyes benyújtása útján kerül­
nek a szervekhez .

b) A küldemények átvételére jogosultak:

-  a szervek vezetői,

-  az ügykezelők,

-  az ügyeleti szolgálatot teljesítők,

-  a szerv vezetője által felhatalmazott személyek,

-  továbbá mindazok, akiket erre külön utasítás 
vagy szabályzat feljogosít.

c) Azokat a küldeményeket, amelyek nyilvántartása, ik­
tatása az ügykezelő hatáskörébe tartozik:

-  hivatali idő alatt az ügykezelőnek,

-  hivatali idő után az ügyeletesnek 
kell átvenni, illetve átadni. 

Az ügyeletes az érkezett küldeményeket aláírás elle­
nében adja át az ügykezelőnek.

d) A küldeményeket átvevő személy köteles ellenőrizni:
-  a  címzés alapján az átvétel jogosságát,

V.
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-  a kézbesítő okmányon jelzett és az érkezett külde­
mények mennyiségének, számának azonosságát,

-  a boríték, csomagolás sértetlenségét, 
ha nem borítékban érkezett:
-  az iratokon a jelzett mellékletek meglétét,
-  az illetékköteles iratoknál, az előírt értékű illeték- 

bélyeg lerovását.

e) Az átvevő a kézbesítő okmányon olvasható aláírásával 
és az átvétel idejének (hó nap, „Sürgős!” és „Azon­
nal!” jelzésű küldemények esetén óra, perc) feltünte­
tésével köteles az átvételt elismerni.

f) Ha valamely küldeményen olyan sérülés észlelhető, 
amely felbontási kísérletre vagy felbontásra utal, 
azonnal intézkedni kell a sérülés körülményeinek 
megállapításáról.

g) A postahivatalban történő átvétel során az érkezett 
küldemények sérülését, egyéb rendellenességet a 
posta alkalmazottjával a postakönyvbe be kell íratni.

h) A sérült csomagot súlyának utánmérésével kell ellen­
őrizni.

i) A téves címzés vagy helytelen kézbesítés következté­
ben érkezett küldeményeket -  lehetőleg az átvétel 
mellőzésével -  azonnal továbbítani kell a címzett­
hez.

j) Tértivevénnyel érkező küldemények átvételénél a kéz­
besítés megtörténtének igazolására szolgáló rovatot 
ki kell tölteni, és a tértivevényt a feladónak vissza 
kell küldeni.

k) A gyors elintézésre utaló („Sürgős!” , „Azonnal!” stb.) 
jelzésű küldeményeket az ügykezelő köteles a cím­
zettnek vagy a szignálásra jogosult vezetőnek soron 
kívül bemutatni, illetve átadni.
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40. A küldemények felbontása

a) Az ügykezelő a hozzá érkezett küldeményeket -  az 
„S. k. felbontásra!” jelzésűek kivételével -  felbont­
hatja.

b) Az „S. k. felbontásra!” jelzéssel érkezett küldeménye­
ket az ügykezelő felbontás nélkül, átmenőnaplóban 
köteles a címzettnek átadni. Az ilyen iratokat -  ha 
az a rendes ügymenetben kerül elintézésre -  a fel­
dolgozás megkezdése előtt (a borítékkal együtt) ikta­
tás végett az ügykezelőnek kell átadni.

Ha az ,,S. k. felbontásra!” jelzéssel érkezett irat olyan 
tartalmú, amit az ügykezelő nem ismerhet, a vezető 
köteles az ügykezelővel közölni az iktatáshoz szüksé­
ges adatokat (tárgy, esetleg fedőnév, ügyintéző neve 
stb.), és a kapott iktatószámot az iraton feltüntetni. 
Az ilyen iratokat elintézés után -  szükség esetén
-  zárt borítékban is lehet az ügykezelőnél irattá-
rozni.

\

Az ,,S. k. felbontásra!” jelzésű leveleket abban az 
esetben kell küldeni, ha azok tartalmát csak a címzett 
ismerheti.

Szükség esetén a  szerv vezetője -  a „Szigorúan tit­
kos, különösen fontos!"  minősítésű iratok kivételével
-  engedélyezheti, hogy az ügykezelő az alsóbb és 
azonos szintű szervektől érkező ,,S. k. felbontásra!” 
jelzésű küldeményeket felbontsa.

c) Ha a küldeményt tévedésből vagy téves címzés követ­
keztében bontották fel, a borítékon ezt és az időpon­
tot, valamint a felbontást végző személy nevét jelezni 
kell.

d) A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a feltün­
tetett iratok, mellékletek meglétét. Hiány esetén -
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amennyiben az irat rövid időn belül (távbeszélő útján) 
nem kutatható fel -  jegyzőkönyvet kell felvenni és 
azt kivizsgálás céljából a küldeményt feladó szervnek 
kell megküldeni.

e) A borítékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a 
feladó neve és pontos címe az iratból nem állapítható 
meg. 

f) Amennyiben a küldemény pénzt vagy egyéb értéket 
(illetékbélyeget) tartalmaz, az értéket a felbontó kö­
teles részletesen feltüntetni az iraton.

VI.

AZ ÜGYINTÉZŐ KIJELÖLÉSE 

41. Az iratok bemutatása a vezetőnek 

a) Az ügykezelő az érkezett iratokat -  az ügyintéző ki­
jelölése (szignálás) végett -  iktatás előtt a szerv ve­
zetőjének vagy megbízottjának köteles bemutatni.

b) Ha az ügykezelő nincs jelen az ügyintéző kijelölésé­
nél, az iratokat átmenőnaplóba jegyezze be és vissza­
érkezésüket ellenőrizze. A vissza nem érkezett irato­
kat a vezetőnek hetenként jelentse.

c) Amennyiben a szignálásra jogosult másként nem ren­
delkezik, nem kell bemutatni azokat az iratokat, ame­
lyeknek iktatott előzménye van, vagyis, ha az ügy 
feldolgozására illetékes ügyintéző kijelölése már 
megtörtént. A vezető engedélyezheti továbbá:
-  az iratok szignálás előtti iktatását és
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-  egyes meghatározott tartalmú iratok szignálás 
nélküli kiosztását mind az ügykezelő mind az osz­
tályok, alosztályok megbízottai részére.

42. Az ügyintéző kijelölése

Az iratok szignálására jogosult:
-  meghatározza, hogy az iratot melyik iktatókönyvbe 

iktassák, 
-  kijelöli az ügyintézőt (osztályt, alosztályt vagy sze­

mélyt),
-  közli az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön uta­

sításait (határidő, sürgősségi fok stb.).

Ezeket a szignálás idejének megjelölésével feljegyzi az
iratra és aláírja.

VII.

AZ ÍRATOK NYILVÁNTARTÁSA, IKTATÁSA 
ÉS KIOSZTÁSA

Az iratokat lehetőleg a beérkezés napján, a ,,Sürgős!” , 
„Azonnal!” jelzésűeket pedig soron kívül kell nyilvántartásba 
venni és az ügyintézőnek kiosztani.

Az ügykezelőnél az iratok nyilvántartása történhet:
-  átmenőnaplóban,
-  kiadási füzetben,
-  iktatókönyvben (iktatólapon) és
-  név-, illetve tárgymutatóban.
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Az ügykezelő a véglegesen kiadott iratokat (szabályzat 34. 
pont b) bekezdés) a szükségnek megfelelően átmenőnaplóban 
vagy iktatókönyvben (iktatólapon) tartja nyilván.

43. Az iktatásra nem kerülő iratok nyilvántartása

Az ügykezelőhöz érkezett, iktatásra nem kerülő iratok 
nyilvántartásához átmenőnaplót kell használni. Átmenő­
naplóban kell nyilvántartani:

a) az ,,S. k. felbontásra!” jelzéssel érkezett küldeménye­
ket, 

b) a bemutatás vagy jóváhagyás céljából visszavárólag 
érkezett iratokat,

c) az érdemleges intézkedést nem igénylő iratokat (Pl.: 
meghívók).

Átmenőnaplóban lehet nyilvántartani továbbá a véglege­
sen kiadott iratokat (szabályzat 34. pont b. bekezdés).

Az ügykezelő a fenti a) és b) bekezdésekben felsorolt 
iratok visszaérkezését, illetve elintézését havonként kö­
teles ellenőrizni. A többi iratokat pedig véglegesen ki­
adja az ügyintézőnek.

Átmenőnaplóba be kell jegyezni a  küldemény (levél, irat 
stb.) iktató -  vagy ajánlási ragszámát, a küldő szerv 
megnevezését, valamint az átvétel időpontját és ezt az 
átvevő aláírásával el kell ismertetni. Be kell jegyezni 
továbbá az iratok elintézésének módját. (P l.: ha az ügy­
kezelő az ,,S. k. felbontásra!” jelzéssel érkezett iratot 
iktatásra visszakapja, az iktatószámot: a visszavárólag 
érkezett irat esetén, a visszaküldés megtörténtét: a végle­
gesen kiosztott iratoknál, a  „VE” jelzést.)

Az a) és b) bekezdésekben felsorolt iratokon, leveleken 
stb. fel kell tüntetni az átmenőnaplóból kapott számot
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(Pl.: átm. 25/185). Szükség esetén erre a célra bélyegzőt 
is lehet használni.

44. A sokszorosított vagy nyomdai úton előállított iratok 
(parancsok, utasítások, szabályzatok, tananyagok, tájé­
koztatók, körlevelek stb.) nyilvántartása és elosztása

a) A felsőbb szervektől érkezett és a szervek által ki­
adott sokszorosított vagy nyomdai úton előállított ira­
tok közül a parancsok, utasítások, szabályzatok, tan­
anyagok, tájékoztatók elosztásának, kiadásának, visszavételének

, esetleges másolati példányai készítésé­
nek nyilvántartása és selejtezésének igazolása kiadási 
füzetben történik.

A felsőbb szervektől érkezett parancsokat, utasításo­
kat, szabályzatokat, tananyagokat, tájékoztatókat 
nem kell iktatni. Az iktatószámot a  kiadási füzetből 
kapott nyilvántartási szám helyettesíti. A felsorolt 
iratok közül csak azokat kell iktatni, amelyekben le­
velezés történik.
A szerv által kiadott ilyen jellegű iratokat iktatni 
kell.
A szerven belül kiosztásra kerülő iratokon -  az ik­
tatószám alatt -  fel kell tüntetni a kiadási füzetből 
kapott nyilvántartási számot. A nyilvántartási számot 
a kiadási füzet száma és a kiadási füzetből kapott 
sorszám képezi. (Pl.: Ksz.: 25/1/1967.) Az alsóbb 
szerveknek küldött iratokon a nyilvántartási számot 
nem kell feljegyezni, továbbításuk a kiadó szerv ik­
tatószámán történik. Több példány esetén a borítékon 
a példányok sorszámát is fel kell tüntetni. (Pl.: 50-  
100/11/1967.; 80 - 84-ig.)

Az iktatott iratok esetén az iktatókönyv (iktatólap) 
„Megjegyzés” rovatába be kell jegyezni a kiadási fü­
zetből kapott nyilvántartási számot.
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Ha az iratot bevonják (hatálytalanítják) és visszakül­
dik a kiadó szervnek, a kiadási füzetben -  az utolsó 
bejegyzés után -  fel kell tüntetni a  visszaküldés idő­
pontját és a kísérő irat iktatószámát.

b) Az a) bekezdésben fel nem sorolt sokszorosított vagy 
nyomdai úton előállított iratokat (Pl. körlevelek) 
a  tárgyuknak megfelelő iktatókönyvben (iktatólapon) 
kell iktatni. Ezek közül csak azokat kell a kiadási fü­
zetbe bejegyezni, amelyekből szerven belül egynél 
több példányt adnak ki. Az alsóbb szerveknek küldött 

példányok nyilvántartásához elosztót kell hasz­
nálni.
Az elosztón fel kell tüntetni az iktatószámot, az érke­
zett, illetve készített példányok számát, az egyes pél­
dányokat melyik szervek kapták és az elküldés ide­
jét. (Az elosztás feljegyzése külön papírlapon vagy 
a  szervnél maradó példányon történjék.)

45. Az ügykezelés iktatási rendszere

a) Az iktatás alszámos rendszerrel történik. Az alszámos 
iktatási rendszerben minden kezdő (alap) iratot tár-
gyának feltüntetésével egyszer kell bejegyezni. 
A tárgyban keletkezett minden újabb irat a kezdő irat 
iktatószáma alatt 1-től növekvő alszámot kap.

b) Nagyobb iratforgalmú szerveknél, ahol szükséges, 
hogy az iratok iktatása tárgykörönként (szakágan­
ként) történjék, vagy a szerv hivatali elhelyezése in­
dokolja ezt, az iratok iktatására titkos és nem titkos 
számkeretet lehet biztosítani. (Pl.: anyagi jellegű 
ügyek 1001 -  1500-ig, pénzügyi jellegű ügyek 
1501- 2000-ig, személyzeti és fegyelmi ügyek 0501- 
től stb.)

c) Szükség esetén a szerv vezetője engedélyezheti, hogy 
az ügykezelő egyes osztályok (alosztályok) részére ik-
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tatószámot adjon ki, olyan iratok iktatásához, amelyek 
elintézésének figyelemmel kísérését, őrzését (irattáro­
zását) más utasítás vagy szabályzat az osztály (alosz­
tály) hatáskörébe utalja. Ebben az esetben az iktatás 
történhet iktatólapon vagy az osztály által használt 
egyéb nyilvántartókönyvben. Az iratok iktatószámául 
az ügykezelő által adott iktatószám és a nyilvántartás­
ból kapott sorszám szolgál. (Pl.: 035/81/1967.)

d) Azokat az iratokat, amelyek

-  államtitkot tartalmaznak, a szigorúan titkos ik­
tatókönyvbe,

-  bűncselekménnyel kapcsolatosak és a vezető bűn­
ügynek szignálta, a bűnügyi iktatókönyvbe,

-  szabálysértéssel kapcsolatosak, a szabálysértési 
iktatókönyvbe

kell iktatni.

Minden olyan iratot, amely nem képez államtitkot, 
sem konkrét bűnügyet vagy szabálysértési ügyet az 
általános iktatókönyvbe kell iktatni.

Azokat az ügyeket, amelyekben több éven keresztül 
intézkedhetnek évről-évre -  folyamatosan -  azo­
nos számon kell nyilvántartani. (Pl.: fegyvertartási 
engedélyek, ref. ügyek.) Erre a célra külön-külön kell 
iktatókönyvet felfektetni és előszámmal ellátni. Év 
végén az iktatókönyvet nem kell lezárni, hanem folya­
matosan tovább kell vezetni. Az iktatószám után
a folyó év számát kell feljegyezni.

e) Az iktatás -  a folyamatos iktatás kivételével -  min­
den év január 1-én 1-es sorszámmal kezdődik és a 
naptári év végéig emelkedő sorszámon folytatódik.
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f) Az irat iktatásakor annak minősítő foka szerint
-  titkos iratoknál az iktatószám elé 0 (nulla) jelzést 

(Pl.: 0121/1967.),
-  bűnügyi iratoknál az iktatószám és az évszám 

után a ,,bü” jelzést (Pl.: 121/1987. bü.) ,
-  szabálysértési iratoknál pedig „szab” (Pl.: 121/

1967. szab.) jelzést
kell alkalmazni.

g) Az iktatásra -  a folyamatos iktatást igénylő iratok 
kivételével -  az év kezdetén újonnan nyitott bekö­
tött, lapszámozott és hitelesített iktatókönyvet kell 
használni. A folyamatos iktatást igénylő iratok ré­
szére az iktatókönyvet 5 évi szükségletet figyelembe 
véve kell beköttetni.

46. Az iratok iktatása

a) Iktatókönyvben (iktatólapon) kell iktatni:
-  a más szervektől érkezett iratokat (a szabályzat 

43. és 44. pontjában foglaltak kivételével),
-  a készített iratok közül azokat, amelyeket más 

szervekhez továbbítanak. (A belső használatra ké­
szített iratok közül csak azokat kell iktatni, ame­
lyekre az illetékes vezető külön utasítást ad.)

b) Az iktatás az iratnak iktatókönyvbe való bevezetésé­
vel és az iktatószámnak az iratra való feljegyzésével 
történik.

c) Iktatás előtt a tárgymutató alapján ellenőrizni kell, 
hogy van-e az ügynek kezdő (alap) irata, ha van, ak­
kor annak az iktatószámához alszámra, ha nincs, ak­
kor a soron következő iktatószámra kell iktatni.

d) Az iktatásra kerülő iraton -  kivéve a más szervekhez 
továbbítandó iratokat -  az iktatóbélyegző lenyoma-

-  41 -

ÁBTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /42



tát kell elhelyezni és rovatait kitölteni. Az iktatóbé­
lyegzőt az irat külső -  tiszta -  oldalának felső ré­
szére (a hátirati elintézéssel érkező iraton az utolsó 
intézkedés alatt), hely hiányában az irathoz fűzött la­
pon kell elhelyezni. Az utóbbi esetben az iratra az ik­
tatószámot kell feljegyezni.

Az iktatószámot a mellékletre is fel kell jegyezni 
„Melléklet . . .   számú irathoz” szöveggel. (Erre a 
célra bélyegzőt is lehet használni.)

e) Ha az érkezett irattal kapcsolatban más iratot készí­
tenek (válasz, jelentés stb.), azt nem kell a soron kö­
vetkező alszámra iktatni, hanem az iraton az alapirat 
iktatószámát kell feltüntetni. Azokat az iratokat, 
amelyek saját kezdeményezésre keletkeztek (nincs 
előirata) elkészítésük után a soron következő iktató­
szám alatt kell iktatni.

f) Az olyan iratot, amelyet különösen titkos jellegénél 
fogva a vezető maga borítékol, a következőképpen 
kell iktatni:

A vezető az ügykezelőtől kért iktatószámot feltünteti 
az iraton és a borítékon, a borítékot lezárva, megcí­
mezve adja át az ügykezelőnek, egyben közli, hogy 
milyen tárgy elnevezéssel (esetleg fedőnévvel) kell az 
iratot iktatni.

g) Ha egy ügyben az ugyanabban az évben érkezett ira­
tok iktatásához az iktatókönyv alszámrovata nem ele­
gendő, a soron következő iktatószámon kell folytatni 
az iktatást. Ebben az esetben a „Megjegyzés” rovat­
ba jelezni kell, hogy „folytatása” milyen szám alatt 
található. (Erre a  célra iktatólapot is lehet használni, 
ha az ügyben előreláthatóan több irat keletkezik.)
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h) Amennyiben az iktatott irathoz előző években kelet­
kezett irat csatolása szükséges, akkor az előző évi ik­
tatás „Megjegyzés” rovatába be kell jegyezni a folyó 
évi iktatószámot, amelyhez a csatolás történt. (Pl.: 
csatolva 825/1967. sz. irathoz). Az iraton az iktató­
bélyegző lenyomata alatt és az iktatókönyv „Megjegy­
zés” rovatába pedig fél kell tüntetni a  csatolt irat ik­
tatószámát és lapjainak darabszámát. (Pl.: csatolva 
182/1966 -  5 lap.)

Azonos módon kell eljárni a  folyó évben iktatott ira­
tok csatolása esetén is. Az iratot minden esetben 
a legutóbb iktatott irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irattárba helyezett iratokhoz a későb­
biek során újabb irat érkezik, az irattárba helyezésre 
vonatkozó bejegyzést az iktatókönyvben át kell húzni, 
ez jelzi, hogy az iratcsatolás megtörtént .

i) Az azonos tárgyú, rendszeresen érkező vagy kelet­
kező, általában egy intézkedéssel lezáruló ügyek ira­
tait tárgyanként, gyűjtőszámon (egy alapiktatószámra 
és annak alszámaira) kell iktatni. Az iktatás iktató-
lapon történik. Pl.: Gyűjtőszámon kell iktatni:

-  a szerv vezetői által kiadott parancsokat, utasítá­
sokat (a szükséges bontásban),

-  a munkaterveket,

-  az értekezletek anyagait,

-  az időszaki jelentéseket.

Az iktatólapra az iktatókönyvből kell iktatószámot 
adni, s az iktatókönyv „Megjegyzés” rovatába „Foly­
tatása iktatólapon” szöveget kell bejegyezni. Az ik­
tatólapokat -  iktatókönyvenként csoportosítva -  
minden naptári év végén össze kell fűzni és az iktató­
könyvvel együtt kell megőrizni.
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Az iktatólapot a következőképpen is fel lehet hasz­
nálni:

-  A személyekre vonatkozó ügyek iratainak iktatá­
sához ábécérendben felfektetett iktatólapokat le­
het alkalmazni, ezzel a tárgymutató használata 
megszüntethető. Az iktatólapon az ábécé betűit 
a szükségnek megfelelően össze lehet vonni.
Pl.: egy iktatólapon történhet az a, b, c és d be­
tűvel kezdődő ügyek iktatása. Azonos alapiktató- 
számot kell adni az iktatólapoknak, s mindegyik 
iktatólapon 1-es alszámmal kell kezdeni az ikta­
tást. Az iktatószámot az alapszám, az alszám és 
az iktatólap betűjelzése (amennyiben több betűt 
vontak össze az első) képezi. (Pl.: 015/l-a/1967.)

-  Ha a gyűjtőszámon iktatott ügyek iratai egy in­
tézkedéssel nem intézhetők el, az iktatáshoz két 
vagy több rovatot is fel lehet használni. Ebben az 
esetben az ügy irata egy alszámot kap, s az azzal 
kapcsolatban keletkezett -  a többi rovatba be­
jegyzett -  iratokon (Pl.: válasz) az ábécé betűi­
nek jelzését kell alkalmazni. (Pl.: a második irat 
iktatószáma: 01 8 /1 - a/1967.)

j) A „Gyűjtőív” nyilvántartási és iktatási segédeszköz, 
és akkor célszerű használni, amikor ugyanabban az 
ügyben több szervtől érkezik válaszirat.

A ,,Gyűjtőív”-et mindig a vonatkozó alapirat soron 
következő alszámára kell iktatni.

A ,,Gyűjtőív” az alapirat iktatószámát, a sorszámo­
zást, a választ küldő szerv megnevezését, a küldött 
irat iktatószámát, titkos irat esetén lapjainak darab­
számát tartalmazza. A ,,Gyűjtőív” iktatószámát és a 
gyűjtőívről kapott sorszámot a nyilvántartásba vett 
iratokra is fel kell jegyezni. A parancsok, utasítások
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szétküldéséhez készült külön elosztó egyben gyűjtőív 
is lehet. A ,,Gyűjtőív”-et a  hozzátartozó iratokkal 
együtt kell kiadni, illetve irattárba helyezni.

k) Az iktatott iratot a szerven belüli más szakvonalnak 
történő végleges átadás esetén az illetékes vezető írás­
beli rendelkezése alapján át kell iktatni. Az átiktatást 
végző ügykezelő köteles:

-  az iratot a  tárgyának megfelelő iktatókönyvbe 
(alapszámra, ha pedig az átiktatás évében már 
előzménye van, annak alszámára) átiktatni,

-  az iraton az előző iktatóbélyegző lenyomatát á t­
húzni,

-  az iratra a  megfelelő iktatóbélyegző lenyomatát 
elhelyezni és az új iktatás adataival kitölteni,

-  a korábbi iktatószámot tartalmazó iktatókönyv 
„Megjegyzés” rovatába az új iktatószámot beje-
gyezni. (Pl.: átiktatva 137/1967. számra)

1) Az illetékköteles iraton a felragasztott illetékbélyeget 
az iktatás alkalmával érvényteleníteni (felülbélyegez­
ni) kell. Az illetékkel kapcsolatos egyéb eljárásokat 
az illetékszabályzatban foglaltak szerint kell végre­
hajtani. (A rendőri szervek illetékbélyeg értékesíté­
sével, beszerzésével nem foglalkozhatnak.)

47. Az iratok mutatózása

a) Az iktatókönyvek és a  kiadási füzetek megnyitásával 
egyidejűleg betűsoros mutatókönyvet kell felfektetni. 
Nagy ügyforgalmú szerveknél célszerű az ún. szoros 
ábécérend szerinti bontás, illetve a  tömegesen elő­
forduló nevek részére külön lapok fenntartása.

A mutatózás alapvető követelménye, hogy a  bejegy­
zések az irat olyan lényeges adatait tartalmazzák,
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(amelyek alapján a keresett irat bármikor könnyen 
megtalálható, illetőleg priorálható.

Szükség esetén az iratra vonatkozó adatokat -  figye­
lemmel az ügy lényegére, az ügyben szereplő szemé­
lyek számára stb. -  több helyen is mutatózni kell.

A mutatókönyvbe be kell jegyezni az ügyben szereplő 
személyek nevét (jogi személyek elnevezését), az azo­
nosításukra alkalmas személyi adatokat, az irat tár­
gyát, iktatószámát (szükség esetén az üggyel kapcso­
latos egyéb iratok iktatószámát is).
Ha a mutatózott üggyel kapcsolatban új nevek (ada­
tok) merülnek fel, azokat pótlólag, a  megfelelő betű­
csoportnál kell mutatózni.

A mutatókönyvbe történő bejegyzéseknél csak min­
denki által jól érthető rövidítéseket szabad alkal­
mazni.

Az általános szabályok betartása mellett, az egyes 
szakterületekhez (bűnügy, szabálysértés) tartozó ira­
tokat az érintett szakág speciális követelményeit fi­
gyelembe véve kell mutatózni.

A mutatózás végrehajtását az iktatókönyvben és a  ki­
adási füzetben jelezni kell.

A kisebb ügyforgalmú rendőri szerveknél ahol az évi 
iktatások száma nem haladja meg a 300-at, nem szük­
séges mutatókönyvet nyitni.

b) Az „Idegen számmutató” az érkezett iratok -  küldő 
és saját iktatószámok szerinti -  nyilvántartására 
szolgál. Az „Idegen számmutató” használata nem kö­
telező, alkalmazása azonban a nagy iratforgalmú 
szerveknél célszerű.
Az „Idegen számmutató” céljára rendszeresített 
nyomtatvány tíz fő rovatának mindegyike 3 - 3 alro-
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vatot tartalmaz. A fő rovatok számjelzése 1-gyel kez- 
kezdődik, folyamatosan a 9-es számig emelkedik és
0-val zárul. Az alrovatok nincsenek számozva.

Az egyes iratokra vonatkozó számnyilvántartási be­
jegyzéseket abba a fő rovatba kell írni, amelynek mu- 
tatószáma az érkezett irat idegen iktatószámának 
utolsó számjegyével -  az évszám figyelembevétele 
nélkül -  megegyezik.

Az alrovatok közül az elsőbe az irat saját iktatásának 
keltét, a másodikba az idegen számot, a harmadikba 
a saját iktatószámot kell beírni. A küldő szerv meg­
nevezését az idegen és a saját iktatószám felett, lehe­
tőleg rövidítve kell feltüntetni.

48. Az iratok kiadása

a) Ugyanazon ügyre vonatkozó alapszámra és alszámra 
iktatott valamennyi iratot együtt kell kezelni. Ezért 
az utóbb érkezett irat minden elintézett és elintézet­
len előiratát -  az ügyintézésre való kiadás előtt -  
szerelni kell. 

Az előiratok szerelését az utóiraton az iktatóbélyegző 
lenyomata alatt „Előzmény szerelve” szöveggel kell 
jelezni. Azokban az esetekben, amikor az előiratok 
nem szerelhetők (Pl.: továbbítása VE történt stb), 
a kérdéses előirat hollétéről az ügyintézőt tájékoztat­
ni kell. Ilyen esetekben az utóbb érkezett irat iktató­
bélyegzőjének a lenyomata alatt a megfelelő szöveget 
(Pl.: „Előzménye VE . . . .  nek, keltezés” , „Előzmény 
ügyintézőnél, keltezés” stb.) kell feltüntetni.

Ha az előirat irattárban vagy határidő nyilvántartás­
ban van, akkor az ügykezelő, ha pedig az előzmény 
az ügyintézőnél van, ő köteles az utóbb érkezett irat­
hoz szerelni.

-  47 -

ÁBTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /48



Az ügyintéző rendelkezhet úgy is, hogy az elintézett 
ügyek előiratait az ügykezelő csak külön utasításra 
szerelje. Ilyen esetekben is irattárban együtt kell ke­
zelni az ügyre vonatkozó összes iratokat.

b) Az ügykezelő, illetve az osztály (alosztály) meg­
bízottja az iratokat csak annak adhatja ki, akit a ve­
zető erre kijelölt (szabályzat 41. pont).

c) Az iratok kiosztásakor az ügykezelő az átvevő átadó­
könyvébe, illetve munkakönyvébe bejegyzi a  kiadás­
ra kerülő irat számát, titkos irat esetén lapjainak da­
rabszámát vagy a példány sorszámát.

d) Az év elején elrendelt tételes ellenőrzés során, amennyiben
 az irat a továbbiakban is kintmarad, a huza­

mosabb ideig kintmaradó iratok nyilvántartására fel­
fektetett átadókönyvbe kell bejegyezni, és az átvételt 
az irat használójával -  őrzőjével -  el kell ismer­
tetni. Az iktatókönyv (iktatólap) és a kiadási füzet 
„Megjegyzés” rovatába be kell írni az átadókönyv­
ből kapott számot.

Megjegyzés: A nyilvántartással, iktatással kapcsolatos
egyéb feladatokat a szabályzat 6. sz. melléklete tartal­
mazza.

VIII. 

AZ IRATOK KÉSZÍTÉSE 

49. A fogalmazvány készítése
|

a) A fogalmazvány valamely ügy írásbeli elintézésének 
tervezete.
A fogalmazványban rövidítéseket lehet alkalmazni.

-  48 - 

ÁBTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /49



A szövegben többször előforduló hosszabb kifejezése­
ket a rendőri szerveken kívüli levelezésekben is lehet 
rövidíteni, első alkalommal azonban a teljes szövegű 
meghatározás mellett fel kell tüntetni zárójelben a to­
vábbiakban használt rövidítést.

b) Különböző ügyeket ugyanabban a fogalmazványban 
nem szabad tárgyalni, kivéve, ha az együttes elinté­
zést a tárgyak szoros egybetartozása, összefüggése 
feltétlenül indokolja.

c) A fo g a lmazványt lehetőleg az alapiraton kell elkészí­
teni, ha erre nincs megfelelő hely, akkor külön pa­
píron.

d) Ha kettő vagy több, más-más iktatószámon bejegyzett 
ügyet egyszerre intéznek el, a fogalmazványban fel 
kell tüntetni mindegyik irat iktatószámát. Azt, hogy 
az ügy elintézése milyen számon történt, az ügyke­
zelő az iktatókönyvben köteles jelezni. Az elintézést
ily en  esetben a legmagasabb számú iraton kell je­
lölni. Az együtt intézett iratokon fel kell tüntetni, 
hogy az ügyet milyen szám alatt intézték el, ezt a fel­
jegyzést az ügyintézőnek keltezéssel és aláírással kell 
ellátnia.

e) Különös gonddal kell ügyelni arra, hogy a „Tárgy” 
megjelölése az ügydarab tartalmát helyesen fejez­
ze ki.

f) A „Hivatkozási szám”-nál az utasítást adó szerv vagy 
a megkereső fél ügyszámát kell feltüntetni. Ha ugyan­
abban az ügyben két vagy több irat érkezett, s azokra 
egy jelentéssel vagy átirattal válaszoltak, egymás 
után valamennyi hivatkozási számot fel kell tüntetni.

g) Ha valamely sürgős ügyben hírközlőeszközök útján 
kell intézkedni, a fogalmazványon fel kell tüntetni
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a hírközlőeszköz megnevezését (távbeszélőn, géptáví
rón stb.).

h) A kiadmányozó a fogalmazványt a  szöveg utolsó sora 
után jobb oldalon írja alá (kiadmányozza).

50. A kiadmány készítése

a) A kiadmány tisztázatait az iratok minősítésére vonat­
kozó szabályok betartásával, egységes külalakban, 
a kiadmányozott szöveg szószerinti leírásával úgy 
kell elkészíteni, hogy az iratra vonatkozó adatok (ik­
tatószám, tárgy, melléklet stb.) a kiadmány előírt he­
lyén fel legyenek jegyezve.

b) Azokban az ügyekben, amelyekben a fogalmazványt 
a készítője kiadmányozza, továbbá, amelyek tömege­
sen fordulnak elő és a kiadmányozás során tartalmuk 
megváltoztatása nem valószínű, a fogalmazványt és a 
kiadmányt egyidejűleg kell elkészíteni.

A kiadmány készítése (gépelése és sokszorosítása) so­
rán -  különösen a szervnél maradó irattári példá­
nyoknál, takarékossági okokból -  lehetőleg a papír­
lap mindkét oldalát fel kell használni.

c) A kiadmányt a kiadmányozó saját kezű (eredeti) vagy 
ezt helyettesítő s. k.-zott aláírásával és a szerv körbé­
lyegzőjének lenyomatával ellátva kell továbbítani. 
Az s. k.-zott aláírású kiadmányokat -  a szöveg alatt 
a bal oldalon -  hitelesítési záradékkal kell ellátni. 
A hitelesítési záradékot ,,A kiadmány hiteles” szöveg 
és az ügykezelő aláírása (név, rendfokozat) képezi.

51. Az iratok külalakja

A fogalmazványon, illetve a kiadmányon az alábbi adato­
kat kell feltüntetni: (5. és 6. sz. minta.)
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a) Az irat bal felső sarkán:
-  az iratot készítő szerv megnevezését,
-  az iktatószámot.

b) Az iktatószám alatt:
-  a címzett szerv (indokolt esetben vezetőjének ne­

vét, rendfokozatát és beosztását is) és székhelye 
megnevezését (címét).

c) Az irat jobb felső sarkán:
-  szükség szerint a minősítő fokot, a „Sürgős!” jel­

zést, az alsóbb szervek részére az intézkedés határ­
idejét,

-  a kettőnél több példányban készült titkos minősí­
tésű és „Szolgálati használatra!” jelzésű iratok 
esetén, a sorszámot (példányszámot),

-  a tárgyat,

-  válasz esetén a hivatkozási számot,

-  az esetleges mellékletek számát (10 lapig dar ab- 
szám, azon felül csomag megjelöléssel).

A kiadmányhoz készített mellékletek jobb felső sar­
kára „Melléklet a . . . . számú irathoz” szöveget kell 
feljegyezni.

d) A szöveg alatt jobb oldalon:
-  a kiadmányozó nevét, rendfokozatát és beosztását.

e) A szöveg alatt bal oldalon:
-  a  keltezést (székhely, év, hó, nap),
-  az s. k.-zott kiadmányokon, a hitelesítési záradé­

kot (ez alól kivételek a nyomdai úton készített 
kiadványok),
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-  az átadókönyvből a nyilvántartási számot,

-  a  készített példányok számát,

-  ha az irat kettőnél több példányban készül, 
kik kapják az egyes példányokat (szerven­
ként, személyenként, illetve általános meg­
nevezéssel).

f) A „Szigorúan titkos, különösen fontos!” minősítésű 
iratokat - a nyomtatványok és bekötött anyagok ki­
vételével -  borítólappal kell ellátni. A borítólapon 
fel kell tüntetni az iktató -  vagy nyilvántartási szá­
mot, a tárgyat, a „Szigorúan titkos, különösen fon­
tos!” jelzést, a példány sorszámát, és ezt követően 
„lássa, engedélyező aláírása, látta, év, hó, nap” szö­
veget. Nem belügyi szervekhez történő továbbítás 
esetén borítólap nem kell, illetőleg ha van az iraton, 
le kell emelni róla és a szervnél maradó példányhoz 
kell csatolni. (Bekötött anyagok esetén a fenti adato­
kat az első lapon kell feltüntetni.)

g) A felsoroltakon kívül a fogalmazványon, illetve a 
szervnél irattározásra kerülő példányon fel kell tün­
tetni:

-  sokszorosítás esetén: hány példányban kell sok­
szorosítani,

-  másolás vagy stencilre írás esetén kik egyeztették 
(az egyeztetés megtörténtét az egyeztetők aláírá­
sukkal kötelesek igazolni),

-  amennyiben szükséges: kik lássák az iratokat,

-  az ügykezelőhöz kerülő iratokon, az iratkezelői 
utasítást.

-  titkos iratokon:
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(Pl.: melyik mellékletet kell csatolni; " S. k. fel­
bontásra!” jelzéssel, tértivevénnyel, ajánlva kell-e 
továbbítani; irattárba, határidőbe kell-e helyezni.)

A végleges elintézés után irattárba kerülő iratokon 
fel kell tüntetni az irat megőrzésének idejét:
-  a nem selejtezhető iratokon „Nem selejtezhető” 

szöveggel,
-  a selejtezhető iratokban az évszám feltüntetésével 

(Pl.: Selejtezhető: 1975-ben).

Az ügyintéző a fenti utasításokat (az egyeztetésre vo­
natkozó adatok kivételével) a  kiadmányozás előtt kö­
teles feljegyezni és aláírásával igazolni.

52. A készített titkos iratok nyilvántartása

a) Azok, akik titkos iratok gépírásával, fordításával, sok­
szorosításával és fénymásolásával foglalkoznak, az ál­
taluk végzett munkát kötelesek az ügykezelő által 
nyilvántartott átadókönyvbe, illetve sokszorosítást 
nyilvántartó könyvbe (szabályzat 72. pont c) bekez­
dés) bejegyezni.

A készített (gépelt) iratokat az osztály (alosztály) 
megbízottja átadókönyvébe tartja nyilván. Ahol 
nincs megbízott, a  készített iratokat a vezető, illetve 
a beosztottak átadókönyvében kell nyilvántartani. 
(A készített iratok lapjainak darabszámát az „Iktató­
szám és lapok száma” rovatba kell beírni. Pl.: 6 lap. 
Ha iktatott irattal kapcsolatban készítenek iratot, ak­
kor azt ugyanabban a rovatba jegyzik be. Pl.: 6 lap 
+ 2.) Szükség esetén egyes ügyek iratainak nyilván­
tartásához több rovatot is fel lehet használni.

b) A készített (gépelt) iratokon -  a szöveg alatt bal 
oldalon -  fel kell tüntetni az átadókönyv számát és 
az iratnak az átadókönyvben kapott sorszámát
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(PL: Nyt. sz.: 25/229). Ez a szám az irat nyilvántar­
tási számát is jelenti az irat iktatásáig vagy dossziéba 
rakásáig.

Az átadókönyvbe történő bejegyzést, illetve a nyil­
vántartási szám használatát mellőzni lehet olyan ese­
tekben, amikor az iratot az ügykezelő gépeli, s köz­
vetlen az elkészítés után iktatókönyvben (iktatólapon) 
nyilvántartásba veszi, továbbá amikor az iratot köz­
vetlen elkészítés után dossziéba helyezik, s ott ta r­
talomjegyzéken nyilvántartják.

c) Az érkezett (iktatott) irattal kapcsolatos választ, jelen­
tést stb-t nem kell új rovatba bejegyezni. Ebben az 
esetben a készített iratra az érkezett irat bejegyzésé­
nek sorszámát kell nyilvántartási számként felírni.

d) A javítás vagy más okból ismét gépelt iratot nem kell 
új rovatba bejegyezni. A fogalmazványokat, javított, 
elrontott példányokat az irat készítőjének kell vissza­
adni, aki az előírásoknak megfelelően gondoskodik 
megsemmisítésükről.

e) Az iratról készült másolatot vagy kivonatot új rovat­
ban kell nyilvántartani. Az iktatott iratról készített 
másolatot vagy kivonatot az ügykezelővel is nyilván­
tartásba kell vetetni.

53. Az iratok másolása

a) Másolás vagy kivonat készítés esetén az eredeti ira­
ton fel kell tüntetni, hogy kinek a részére hány pél­
dányban készült és ezt az ügyintéző aláírja. A másola­
ton a következőket kell feltüntetni: az irat első olda­
lán felül, középen: „Másolat” , az s. k.-zott aláírás 
után: „A másolat hiteles” , dátum és a másolatot ké­
szítője aláírja.
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Illetékköteles iratok esetén a  másolaton meg kell je­
lölni az eredeti irat illetékbélyegének értékét is.

b) „Szigorúan titkos, különösen fontos!” iratot (jelentést, 
parancsot stb.) lemásolni vagy abból kivonatot készí­
teni csak a kiadó szerv vezetőjének engedélyével sza­
bad,

c) A „Szigorúan titkos!” parancs, utasítás másolását 
vagy abból kivonat készítését (ha azt a parancs, uta­
sítás kifejezetten nem tiltja) csak a  szerv vezetője en­
gedélyezheti. Egyéb „Szigorúan titkos!” iratokról 
másolat, kivonat készítését a közvetlen vezető enge­
délyezheti. (Az engedély megadása az eredeti iraton 
történik.)

IX.

AZ IRATOK KEZELÉSE AZ ÜGYINTÉZŐKNÉL

54. Az iratok nyilvántartása és átadása

a) Az osztályokra (alosztályokra) érkező és az ott készült 
iratok nyilvántartása, átadásának igazolása átadó­
könyvben, illetve munkakönyvben történik.

b) Azokon az osztályokon (alosztályokon), ahol iratokat 
kezelő megbízott van, a nyilvántartást ő látja el. 
Szükség esetén az ügyintézők az iratok nyilvántartá­
sához, az iratok átadásának elismertetéséhez külön 
átadókönyvet, illetve munkakönyvet használhatnak.

c) Ahol nincs megbízott, az irat forgalmától függően 
vagy minden ügyintéző vagy csak a vezető rendelkez­
het átadókönyvvel, illetve munkakönyvvel.
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d) A szerven belül az osztályok (alosztályok, csoportok) 
egymásnak közvetlenül átadhatják: a  saját kezdemé­
nyezésre keletkezett (nem iktatott) iratokat, (jelenté­
seket, feljegyzéseket stb.) és a véleményezésre, jóvá­
hagyásra váró iktatott iratokat.

e) Az ügykezelőnek kell átadni:
-  az iktatott iratok közül a szerven belül más osz­

tálynak (alosztálynak) végleges átadásra,
-  a  más szervekhez továbbításra, valamint
-  a  határidőbe és irattárba helyezésre váró iratokat.

f) Az osztályok (alosztályok) vezetői a nem titkos iratok 
átadásának rendjét határozzák meg. A nem titkos ira­
tokat átvétel elismertetése nélkül is át lehet adni, 
azonban iktatott iratok esetén a munkakönyvbe be 
kell jegyezni, hogy mikor, kinek adták át. (Az átvé­
tel elismertetése az irat másodpéldányán is történhet.)

g) A titkos iratok átadása az átvétel elismertetésével tör­
ténik, aláírás ellenében vagy az iratot visszaadó sze­
mély jelenlétében a visszaérkezés időpontjának fel­
tüntetésével.

h) A vezetőnek a  titkos iratokat átvétel elismertetése 
nélkül is át lehet adni. Ilyenkor a  nyilvántartásba be 
kell jegyezni a  vezető nevét és az átadás időpontját.
A vezetőn kívül az adminisztrátor is átvehet és át­
adhat titkos iratot.

i) Az átadó saját felelősségére mellőzheti a titkos irat 
átadásának elismertetését, nyilvántartását olyan eset­
tekben is, amikor a visszaadás rövid időn belül meg­
történik. (Ilyen esetek lehetnek a véleményezés, tudo­
másulvétel stb. céljából történő átadások.)

j) A „Szigorúan titkos, különösen fontos!” iratokat szer­
ven belül csak személyesen, ha erre lehetőség nincs,
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„S. k. felbontásra!” jelzéssel ellátott borítékban kell 
átadni. Az átadás minden esetben csak az átvétel el­
ismertetésével történhet.

k) Az átadókönyv használója köteles feltüntetni a könyv­
ben a titkos iratok elintézésének módját illetve azt, 
hogy az iratok hol, kinél találhatók. Elintézettnek 
csak az az ügy tekinthető, amelynek iratát az ügyke­
zelőnek átadták, dossziéba helyezték vagy más osz­
tálynak, alosztálynak (csoportnak) véglegesen átad­
ták. Ez a titkos iratok valamennyi példányára vonat­
kozik.

55. Betekintés az iratokba

a) Az ügyintézőknél levő iratokba (nyilvántartásokba) 
az illetékes vezetőkön kívül más személy csak akkor 
tekinthet be, ha azt az ügy elintézése szükségessé 
teszi.

b) Magánszemélyeknek az iratokba való betekintési jo­
gát az államigazgatási, illetve a büntetőeljárásra vo­
natkozó jogszabályok vagy egyéb rendelkezések határozzák

 meg.
c) A „Szigorúan titkos!” iratoknak a más szervnél, osz­

tályon (alosztályon) dolgozó ügyintézőnek történő be-
mutatásához vagy átadásához vezetői engedély szük­
séges.

d) Csak a szerv vezetője engedélyezhet betekintést a 
„Szigorúan titkos, különösen fontos!” iratokba. Az 
engedély megadása írásban (az iraton vagy külön la­
pon) történik. Ha a készítőn, leírón, s az illetékes ve­
zetőkön kívül más személy is betekint az iratba, azt 
az iraton aláírással kell igazolnia.

e) A BM szervek ellenőrzésre jogosító nyílt paranccsal 
rendelkező beosztottai az ellenőrzés tárgyával kapcso­
latos iratokba bármikor jogosultak betekinteni.
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56. A huzamosabb ideig kint maradó iratok kezelése

Az ügyintézők huzamosabb ideig maguknál tarthatják

-  azokat az ügykezelő által nyilvántartott és iktatott 
iratokat, amelyeknek kint maradását a feladatok ellá­
tása indokolja (Pl.: parancsok, utasítások, szabályza­
tok), és

-  a belső használatra készített (iktatásra nem kerülő) 
iratokat (Pl.: jelentések, munkatervek).

A kint maradó iratok kezelése

a) Az ügykezelő által kiadott iratokat az ügykezelő, 
illetve az osztály (alosztály) megbízottja tartja nyil­
ván.

Ezeket az iratokat a többi iratoktól elkülönítve, a  
szükségnek megfelelően rendszerezve kell őrizni.

Az osztályok (alosztályok) vezetői meghatározhatják 
az egyes iratfajták visszaadásának időpontját (1/4 év, 
1/2 év stb.).

b) A belső használatra készített iratokat felhasználás 
után, tárgykör szerint csoportosítva kell az ügykeze­
lőnek átadni.

c) A belső használatra készített titkos iratokat az ügyke­
zelő által nyilvántartott dossziéba helyezve, tartalom- 
jegyzéken nyilvántartva kell őrizni.

A dosszié és tartalomjegyzék használata csak akkor 
mellőzhető, ha az ilyen jellegű iratokat is az ügyke­
zelő iktatja (szabályzat 46. pont a) bekezdés).

Az iratokat általában felhasználás után, de legkésőbb 
az év végéig kell a dossziékban levő tartalomjegyzé­
ken nyilvántartásba venni.
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A tartalomjegyzéken fel kell tüntetni a sorszámot, az 
irat nyilvántartási számát, tárgyát, példány-sorszámát 
vagy lapjainak darabszámát és a dossziéba helyezés 
keltét. Az iratra pedig e rovat sorszámát kell felje­
gyezni. Ha a dossziéból iratot emelnek ki, azt a ta r­
talomjegyzék „Megjegyzés” rovatában jelezni kell.

57. Az iratok átadása az ügykezelőnek

a) Az iratok átadása az ügykezelőnek (szabályzat 54. 
pont e) bekezdés) átadókönyvvel, illetve munkakönyv­
vel történik.

b) Az ügykezelő az iratok átvétele előtt köteles ellen­
őrizni, hogy az ügykezelés szabályainak (külalak, irat- 
kezelési utasítás stb.) eleget tettek-e.

X.

AZ IRATOK TOVÁBBÍTÁSA

 58. Az iratok továbbításával kapcsolatos ügykezelői felada­
tok

Az ügykezelő az iratok átvétele után köteles:

-  az ,,S. k .”-zott iratokat hitelesítési záradékkal (,,A 
kiadmány hiteles” szöveg, aláírás, körbélyegző le­
nyomat) ellátni,

-  a más szervekhez továbbítandó -  eredeti aláírással 
ellátott -  iratokon a kiadmányozó aláírása és a kel­
tezés között a szerv körbélyegzőjének lenyomatát el­
helyezni,
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-  az iktatókönyvbe a továbbítás megtörténtét beje­
gyezni,

-  az irattárban maradó példányon a továbbítás időpont­
ját feljegyezni és aláírni,

-  az iratokat a címzettnek továbbítani az utasításban 
meghatározottak szerint, legkésőbb az átvételtől szá­
mított 48 órán belül, sürgős esetben azonnal.

59. Az iratok továbbítása

a) Az iratokat más szervekhez borítékban (szükség ese­
tén csomagban) kell továbbítani.
Azonos szerveknek szóló több iratot lehetőleg egy bo­
rítékba kell elhelyezni és a borítékra valamennyi irat 
iktatószámát fel kell jegyezni.

b )  A boríték címoldalán fel kell tüntetni:
-  a küldő szerv megnevezését,
-  az irat iktatószámát, több példány esetén a pél­

dányok sorszámát,
-  szükség szerint az ,,S. k. felbontásra!” , illetve a  

„Sürgős!” jelzést,
-  a címzett megnevezését és címét.

c) A szerv futára (kézbesítője) a  küldeményt csak a cím­
zett szerv ügykezelőjének, irat átvételre jogosult dol­
gozójának adhatja át, a  külső kézbesítőkönyv, illetve 
kézbesítőív aláírása ellenében. A kézbesítőívet a kül­
dő szervnél maradó irathoz kell csatolni.

d) Tárgyalásra, megbeszélésre iratot csak vezető enge­
délyével szabad az épületből kivinni. Iratot más szerv­
nek átadni csak elismervény ellenében szabad, az el­
ismervényt a szervnél maradó irathoz kell csatolni.

e) A megyei rendőrfőkapitányságok és a rendőrkapi­
tányságok között az iratokat futárzsákban továbbítják.
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A rendőrkapitányságok részére 2 db futárzsákot kell 
rendszeresíteni. A futárzsákok lezárásához lakatot vagy 
zsineget kell használni. Az utóbbi esetben a zsineg vé­
gére kötött csomót körbélyegzővel ellátott papírszalag 
közé kell ragasztani.

A titkos iratokat leragasztott postai borítékba, a nem 
titkos iratokat pedig boríték nélkül, zsineggel átkötve 
vagy kartonlapok közé kötve kell a futárzsákba elhe­
lyezni.

 Két példányban átvételi elismervényt kell készíteni, 
ezen a rendőrkapitányság megnevezését és a küldemé­
nyek iktatószámát kell feltüntetni. Az átvételi elismervény

 egyik példányát a küldő szerv körbélyegzőjével 
kell ellátni és a  küldeményekkel együtt a címzett szerv­
nek megküldeni, a másik példány a küldő szervnél ma­
rad. 

60. A nem titkos iratok továbbítására vonatkozó egyéb ren­
delkezések

a) A nem titkos iratokat a futárszolgálat hálózatába be- 
kapcsolt BM szerveknek a futárszolgálattal (futár-
könyvvel), más szervhez postán (postakönyvvel) vagy 
saját futárral (külső kézbesítőkönyvvel, kézbesítőív­
vel) kell továbbítani.

b) A BM-szervek egymás közötti irattovábbításánál a bo­
ríték használatát a lehetőséghez mérten mellőzni kell. 
Az iratot fűzőkapoccsal lehet összetűzni.

c) A szerv vezetője elrendelheti, hogy egyes iratfajták 
postai úton történő továbbítása is boríték nélkül tör­
ténjék.

d) Épületen kívül csak táskában szabad iratokat szállí­
tani.
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e) Ha ,,S. k. felbontásra!” jelzésű iratot (személyzeti, fe­
gyelmi ügyek stb.) postán kell továbbítani, az iratot 
két borítékba kell helyezni. Az ,,S. k. felbontásra!” 
jelzést a belső borítékon kell feltüntetni.

61. A titkos iratok továbbítására vonatkozó egyéb rendel­
kezések

a) A titkos küldemények borítékjait ragasztószalaggal, 
körbélyegzővel úgy kell lezárni, hogy a boríték a leragasztás

 megsértése nélkül ne legyen felbontható.

b) A borítékon a minősítő jelzést is fel kell tüntetni.

c) A „Szigorúan titkos, különösen fontos!” minősítésű 
iratokat minden esetben ,,S. k. felbontásra!” jelzéssel 
kell továbbítani.

A " Szigorúan titkos!” iratok borítékain az ,,S. k. fel­
bontásra!” jelzést csak akkor szabad feltüntetni, ha az 
iratkezelési utasításban (a szervnél irattározásra ke­
rülő példányon) előírták.

d) A futárszolgálat hálózatába bekapcsolt szervekhez -  
rendkívül sürgős esetek kivételével -  csak a futár­
szolgálattal szabad továbbítani a  küldeményeket.

e) A futárszolgálat hálózatába be nem kapcsolt helyekre 
saját futárral kell kézbesíteni a küldeményeket.

f) Épületen kívül titkos iratokat csak zárt és megcímzett 
borítékban, táskában elhelyezve két személy együtt 
továbbíthat. Gépkocsival történő szállítás esetén a  
kézbesítő kísérője lehet a  gépkocsivezető is.

g) Repülőgépen csak a szerv vezetőjének engedélyével 
szabad iratot szállítani.
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h) „Szigorúan titkos!"  anyagokat kiküldetés esetén a 
szállodában tartani tilos, azokat munkaidő után a 
szervnél (ügyeleten, ügykezelőnél stb.) lezárt boríték­
ban kell elhelyezni.

i) Amennyiben kiküldetés, kézbesítés stb. esetén a „Szi­
gorúan titkos!” minősítésű iratok továbbításához 
szükséges két fő nem áll rendelkezésre, a  szerv veze­
tője írásban engedélyt adhat az egy fővel történő to­
vábbításra.

j) Ha a „Szigorúan titkos!” iratnak futárral történő to­
vábbítására nincs lehetőség, az iratot kizárólag a 
szerv vezetőjének írásbeli engedélye alapján, kettős 
csomagolásban és ajánlott küldeményként szabad pos- 
tára adni. Postai továbbítás esetén a  külső borítékon 
csak a küldő és a címzett szerv megnevezését és cí­
mét kell feltüntetni. A „Szigorúan titkos!” jelzést 
csak a belső borítékra kell ráírni.

k) A továbbítással kapcsolatos írásbeli engedélyeket 
a küldő szervnél maradó irathoz kell csatolni. Az írás­
beli engedély megadása az irattári példányon is tör­
ténhet.

XI.

AZ IRATOK HATÁRIDŐ NYILVÁNTARTÁSBA 
ÉS IRATTARBA HELYEZÉSE

Iratokat határidő nyilvántartásba, irattárba helyezni csak a 
kiadmányozásra jogosult engedélyével szabad. Az engedélyt 
a szervnél maradó iraton kell megadni. (PL: ,,Hi.: V. 10” , 
vagy „Irattárba” , dátum, aláírás.)
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62. Az iratok határidő nyilvántartásba helyezése

a) Az ügykezelőnél kell határidő nyilvántartásba he­
lyezni azokat az iratokat, amelyek végleges elintézése 
valamilyen közbeeső intézkedés elvégzése után válik 
lehetővé. 

b) A határidőt az iktatókönyv „Megjegyzés” rovatába, 
a naptári nap megjelölésével fel kell tüntetni.

c) Az ügykezelő a határidőzésre átvett iratokat köteles:
-  az egyéb iratoktól elkülönítve, a határidőként 

megjelölt naptári napok és az iktatószám sorrend­
jében elhelyezni vagy nyilvántartani,

-  a határidő előtti napon -  amennyiben időközben 
nem intézkedtek -  az iktatókönyvből történő ki­
vezetés után az ügyintézőnek kiadni.

63. Az iratok irattárba helyezése

a) Az ügykezelőnél kell irattárba helyezni a tudomásul 
vett, véglegesen elintézett iratokat.

b) Irattárba helyezés előtt az ügykezelő köteles az ira­
tot átvizsgálni, hogy a kezelési utasításoknak, illető­
leg az ügykezelés szabályainak eleget tettek-e. Az 
esetleges mulasztást pótolni kell.

c) Az iktatókönyv (iktatólap) megfelelő rovatába fel kell 
jegyezni az irattárba helyezés időpontját, titkos irat 
esetén lapjainak darabszámát vagy a példány sorszá­
mát. Ha az iratot véglegesen kiadták (szabályzat 34. 
pont b) bekezdés), „VE” jelzést kell alkalmazni. Az 
ügykezelő kísérő iratot csak az irattal (melléklettel) 
együtt helyezhet irattárba.

d) Az iratokat az iktatószám emelkedő sorrendjében kell 
i rattározni.
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e) Az irattárba helyezett iratok kiadását és visszaérke­
zését az iktatókönyv (iktatólap) „Megjegyzés” rova­
tába jelezni kell. Ahol szükséges, az iratok kiadásá­
nak nyilvántartásához külön füzetet lehet használni.

f) A betelt, lezárt könyveket, naplókat stb.-t az irattárba 
helyezett iratokkal együtt kell megőrizni, a selejte­
zési ügykörjegyzékben meghatározott időpontig.

g) Az ügykezelő az osztályok (alosztályok) által leadott, 
belső használatra készített nem titkos iratokat a szük­
ségnek megfelelően csoportosítva -  nyilvántartásba 
vétel nélkül -  köteles elhelyezni az irattárban.

h) Az ügykezelő az osztályok (alosztályok) által leadott 
titkos tartalmú dossziékat a fő nyilvántartó könyvből 
történő kivezetés után, hitelesített füzetben nyilván­
tartva köteles elhelyezni az irattárban, és átvétel 
előtt a tartalomjegyzék alapján az iratok  meglétét té­
telesen is ellenőrizni.

64. Az irattárak működése

a) Az irattárba a titkos és nem titkos iratokat a  nyilván­
ta rtó  könyvekkel (segédeszközökkel) együtt, évenként 
csoportosítva kell elhelyezni.

b) Az irattárat tűz, víz és külső behatolás ellen védetté 
kell tenni. Az irattár ajtóinak kulcsát az ügykezelő 
kezeli, a kulcsokat hivatalos idő után kulcstartó doboz­
ban az ügyeleten kell őrizni. Az ügyeletes az irattár 
helyiségét csak halasztást nem tűrő esetben (tűz, víz- 
ömlés) nyithatja fel.

c) Az iratok kiadását külön füzetben kell nyilvántartani. 
A füzet a következő rovatokat tartalmazza: a kiadás 
napja, az irat iktatószáma, tárgya, lapjainak darab­
száma, az átvevő személy neve és aláírása, a  vissza - 
érkezés időpontja.
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d) Az ügykezelő az irattárból iratot véglegesen csak az 
illetékes vezető írásbeli engedélye alapján adhat ki. 
Ez alól kivétel, ha az iratot más iktatott irathoz csa­
tolják. Ebben az esetben az iktatókönyvbe (iktató­
lapra) be kell jegyezni, hogy az iratot mely szervnek 
adták át, illetve mely iktatószámhoz csatolták.

e) Az irattárból polgári személynek vagy szervnek ira­
tok (adatok) másolatát csak az illetékes vezető engedé­
lyével szabad kiadni.

f) Munkaviszony igazolásokat az 1945 előtti időszakról 
a BM Titkárság, az 1945 utáni időszakról a  BM Sze­
mélyügyi szervei adnak ki.

g) Az irattárban a politikai osztály iratainak elhelyezé­
sére külön részt (szekrényt vagy polcot) kell biztosí­
tani. Ezeket az iratokat a politikai osztály ügykeze­
lője becsomagolva helyezi el az irattárba és gondos­
kodik további kezelésükről. A politikai osztály ügyke­
zelőjén kívül más személy, csak a szerv vezetőjének 
vagy a politikai osztály vezetőjének írásbeli engedé­
lye alapján tekinthet be a csomagolt iratokba.

XII.

AZ ÜGYKEZELÉSSEL KAPCSOLATOS EGYÉB 
RENDELKEZÉSEK 

65. Az egyes szakterületek ügykezelésének szabályozása

a) Az egyes szakterületek ügykezelésével kapcsolatos 
feladatokat a szabályzat alább felsorolt mellékletei 
tartalmazzák:
-  a bűnügyi iratokét a 7. számú,
-  a szabálysértési iratokét a 8. számú,
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-  a rendőrőrsök és körzeti: megbízottak ügykezelé­
sét a 9. számú és

-  a büntető eljárás sorás lefoglalt, illetőleg elkob­
zott dolgok kezelését és nyilvántartását a  10. szá­
mú.

b) Az egyes szakterületek ügykezelésére a jelen szabály­
zat rendelkezései értelemszerűen vonatkoznak.

66. Az ügyeleti szolgálat iratainak nyilvántartása

Az ügyeleti szolgálat az érkezett és a keletkezett titkos 
és nem titkos iratokat (küldeményeket) az ügyeleti napló­
ban tartja nyilván. Ahol szükséges, az ügyeleti napló he­

ly e t t  erre a célra átadókönyvet vagy iktatólapot lehet 
használni. Ebben az esetben az iratok (küldemények) át­
adásának elismertetése az átadókönyvben, illetve az ik­
tatólapon (a „Továbbítva” rovatban) történik.

67. A parancsok, utasítások kezelése

a) A parancsokat a nyilvántartásba vétel után (szabály­
zat 44. pont) a  parancsgyűjtő dossziéban elhelyezett 
tartalomjegyzékre fel kell jegyezni. (Ez vonatkozik 
a Belügyi Közlönyben megjelent parancsokra, utasí­
tásokra is. Ebben az esetben a tartalomjegyzékre 
a parancs, utasítás, számát, tárgyát és a  közlöny szá­
mát kell feljegyezni.) A parancsgyűjtő dossziékat a 
szerv vezetője által megbízott személy kezeli.

b) Külön-külön gyűjtődossziékban kell elhelyezni:
-  a miniszteri parancsokat,
-  a miniszteri utasításokat,
-  a  miniszterhelyettesi parancsokat,
-  a  miniszterhelyettesi utasításokat,
-  a főcsoportfőnöki, csoportfőnöki, valamint a kö­

zös utasításokat, parancsokat.
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Megjegyzés: A rendőrkapitányságokon erre a célra 
egy gyűjtődossziét kell felfektetni.

c) A gyűjtődosszié kezelője felelős a parancsok, utasítá­
sok megőrzéséért. A betekintésre nem jogosultak ré­
szére parancsot kiadni csak az illetékes vezető enge­
délyével szabad.

d) A dossziékba kerülő parancsokat a betekintőkkel alá 
kell íratni. 

68. A tananyagok kezelése

a) Ha az ügykezelő osztja ki a tananyagokat, nyilvántar­
tásuk a szabályzat 44. pontjában foglaltak szerint tör­
ténik. Ahol a  tananyagokat nem az ügykezelő osztja 
ki, a  nyilvántartáshoz külön kiadási füzetet kell hasz­
nálni. Ilyenkor az ügykezelő a tananyagokat átmenő­
naplóba nyilvántartva adja át a  megbízottnak, a k i  
gondoskodik a kiadási füzetben történő nyilvántartá­
sukról. A kísérő iratokat a tananyagok kezelője kü­
lön dossziéban őrzi.

b) Ahol a tananyagok példányai több alkalommal kerül­
nek kiadásra, ott az átadáshoz kartont is lehet hasz­
nálni. Minden példány részére külön kartont kell ki­
állítani a következő adatokkal: felső részén a nyilván­
tartási szám, a tárgy és a példány sorszáma, alatta: 
a kiadás ideje, az átvevő aláírása és a visszaadás ideje.

69. A Belügyi Közlöny kezelése

a) A Belügyi Közlöny „Szolgálati használatra!” jelzés­
sel kerül kiadásra. A közzétett belügyi rendelkezé­
sek szolgálati titkot képeznek. A közlönyt a hivatali 
helyiségből kivinni nem szabad. Munkaidőn kívül el­
zárva kell tartani.
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b) A vezető kijelöli azokat, akik a Belügyi Közlönyt ke­
zelik és gyűjtik. A Belügyi Közlönyöket évfolyamon­
ként, sorszám szerint kell összegyűjteni és lehetőség 
szerint beköttetni. A kezeléssel megbízott felelős az 
előírás szerinti kezeléséért és megőrzéséért.

70. Katonai térképek kezelése

A katonai térképek kezelésével kapcsolatos rendelkezé­
seket a BM Titkárság vezetője által kiadott körlevél
(a szabályzat 5. sz. melléklete) tartalmazza.

71. A nyílt parancsok kezelése

a ) A rendőrség meghatározott feladattal (ellenőrzéssel) 
megbízott tagja részére a szerv vezetője aláírásával 
ellátott nyílt parancsot ad ki.

b) Halaszthatatlan esetben, egy konkrét ügy kivizsgálá­
sára a központi ügyelet vezetője is adhat nyílt pa­
rancsot, ezt a  vizsgálat befejezése után a kiállítónak 
kell visszaadni.

c) A nyílt parancs érvényességi ideje negyedév, indo­
kolt esetben egy év is lehet.

d) A nyílt parancs űrlapja 50 lapos tömbökben, ellenőrző 
tőszelvénnyel készül. Igénylése a szerv vezetője vagy 
helyettese által aláírt szolgálati jegyen a BM II. Fő­
csoportfőnökség Titkárságától történik.

e) A nyílt parancs tömbök központi kezelését, nyilván­
tartását, az osztályoknak való kiadását, visszavételét 
és megsemmisítését az ügykezelő végzi.

f) A nyílt parancs tömb kezelője köteles az ellenőrző 
tőszelvényt vezetni és a nyílt parancsot -  érvényes­
ségi idejének lejártával -  használójától bevonni.
A bevont nyílt parancsot egyeztetni kell a tőszelvénnyel

. Ha a tömbből felhasználásra kiadott valamennyi
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(50 db) nyílt parancs visszaérkezett, akkor megsemmisítés
 végett az ügykezelőnek vissza kell adni.

g) Az ellen, aki a részére kiadott nyílt parancsot elvesz­
tette, -  jegyzőkönyv felvétele mellett -  fegyelmi 
úton kell eljárni.

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:
-  a nyílt parancs sorszámát, érvényességének idejét, 

az elvesztés idejét, helyét és körülményeit,
-  felkutatására tett intézkedéseket.

h) Az ügykezelő köteles a nyílt parancsok meglétét és 
kezelését rendszeresen ellenőrizni.

72. Az iratok sokszorosítása

a) A sokszorosítógépek az ügykezelő felügyelete alatt 
állnak.

b) A sokszorosító gépeket úgy kell őrizni, elhelyezni, 
hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek. Ha 
a sokszorosítógép nem az ügykezelő helyiségében 
van elhelyezve, akkor a helyiség ajtaját biztonsági 
zárral kell ellátni. A helyiségben a takarítás is csak 
felügyelet mellett történhet. A helyiség kulcsát hiva­
tali idő alatt az ügykezelőnél, hivatali idő után pedig 
kulcstartó dobozban az ügyeleten kell tartani.

c) Az iratok sokszorosítását csak a szerv vezetője által 
kijelölt beosztottak végezhetik. A sokszorosítással 
megbízott személy sokszorosítást nyilvántartó köny­
vet köteles vezetni.

d) A stencileket elzárva kell őrizni.

e) Az iratok sokszorosítását a készítő osztály (alosztály) 
vezetője engedélyezi. Az engedély megadása az ira­
ton történik.
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f) Az ügykezelő köteles ellenőrizni, hogy a sokszorosí­
tás előkészítése (iktatás, külalak, egyeztetés, a sok­
szorosítás engedélyezése stb.) az előírások szerint tör­
tént-e.

g) A sokszorosítandó titkos és „Szolgálati használatra!” 
jelzésű iratokat átadás előtt sorszámmal kell ellátni 
a sokszorosítóban.

h) Az elhasznált stencileket, selejtpapírokat megsemmi­
sítésig az ügykezelő elzárva köteles őrizni.

73. A nyomdai kiadványok készítése

 a) A kiadványokat a szerv vezetőjének engedélyével, 
nyomdai úton is el lehet készíttetni.

b) A „Szigorúan titkos!” kiadványokat a Belügyminisz­
térium nyomdája készíti el.

c) Nem titkos kiadványokat más nyomdában is el lehet 
készíttetni. A nyomdával kötött szerződésben rögzí­
teni kell a szolgálati titok megőrzésével kapcsolatos
feladatokat (kézirat, kefelevonat, korrektúra vissza­
adása, selejt-anyagok megsemmisítése stb.). A kiad­
ványokból a nyomda nem tarthat vissza, más hatóság­
nak nem adhat át, köteles valamennyi példányt a meg­
rendelő szervnek megküldeni.

d) A kefelevonaton és a korrektúrán bármilyen változ­
tatásra csak a kéziratot jóváhagyó vezető jogosult en­
gedélyt adni.

74. A nyomtatványok készítése

a) A szervek csak a rendszeresített nyomtatványokat 
használhatják, felsorolásukat a mindenkor érvényben 
levő „cikkjegyzék” tartalmazza.
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b) Ú j nyomtatványok készítése v a g y  rendszeresített 
nyomtatványok módosítása, érvénytelenítése csak a 
BM II. Főcsoportfőnökség Titkársága előzetes enge­
délyével történhet.

75. A munkafüzet használata

a) A szervek munkájára vonatkozó titkos adatok feljegy­
zéséhez (értekezlet, továbbképzés, ellenőrzés stb.) az 
ügykezelő által hitelesített és nyilvántartott munka­
füzetet kell használni. A munkafüzetbe lehet írni a fo­
galmazványokat.

b) Iskolákon, tanfolyamokon a foglalkozás titkos anya­
gának feljegyzésére a hallgatóknak munkafüzetet kell 
kiadni. Ezt a füzetet további használatra titkos anyag-
ként az iskola parancsnokának engedélyével el lehet 
küldeni ahhoz a szervhez, ahová a hallgató távozott. 
A szervek ügykezelőinek az ilyen füzetet nyilvántar-
tásba kell venniük.

c) A beosztottak külső munkára üres, nem hitelesített fü­
zetet (blokkot) vihetnek magukkal. A lapokat a fel­
jegyzett adatok feldolgozása után kötelesek megsem­
misíteni.

76. A bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések

a) A szervek csak a bélyegzőnormában foglalt hivatalos 
szövegű és formájú bélyegzőket jogosultak használni.

b) A szerv elnevezését tartalmazó kör-, valamint az ún. 
fejbélyegzőt, továbbá az iktatóbélyegzőt és a lemez- 
szekrényekhez használt negatív pecsétnyomót -  a 
szolgálati út betartásával -  a BM II. Főcsoportfőnök­
ség Titkárságán kell rendelni.

Ilyen bélyegzőket polgári vállalatokkal készíttetni 
tilos.
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A régi bélyegzőt az új bélyegző megérkezése után a 
II. Főcsoportfőnökség Titkárságának vissza kell kül­
deni. A személyi igazolványok kiállításához használt 
bélyegzők igénylése a BM II/II- 3. Osztály hatás­
körébe tartozik. A bélyegzők kicserélését írásban 
kell kérni és csatolni kell a  lenyomatát is. Amennyi­
ben a bélyegző szövege olvashatatlan, a bélyegző ere­
deti szövegét a  lenyomata alá kell írni. Új, normán 
felüli kör-, illetve fejbélyegzőt a  szerv vezetője 
által aláírt indokolás alapján lehet igényelni. A kör­
bélyegzőket szigorúan titkosként kell továbbítani.

c) A bélyegzőket, a  pecsétnyomókat nyilvántartó lapo­
kon (a szabályzat 22., 23., és 24. sz. mintái) az ügy­
kezelő tartja nyilván. A felsőbb szervek kötelesek az 
irányításuk alá tartozó szervek bélyegzőit is szerven­
ként nyilvántartani.

 
A bélyegző nyilvántartó lapját úgy kell vezetni, hogy 
abból bármikor megállapítható legyen, hogy a bélyeg­
zőt mettől-meddig ki használta.

d) Szárazbélyegzőt szolgálati igazolványok, személyzeti 
okiratok, személyi igazolványok, gépjárművezetői 
igazolványok, útlevelek kiállításához, a negatív fém­
bélyegzőt érték, tárgy, bűnjelek csomagolásának 
viaszpecséttel történő lezárásához kell használni.

e) Címeres körbélyegzőt a  szerv ügykörébe tartozó hi­
vatalos kiadmányokra, a kiadmányozási jogkörrel ren­
delkezők saját kezű aláíráshoz, illetve a kiadmányok 
(másolatok) hitelesítéséhez, valamint a küldemények 
lezárásához és átvételéhez szabad használni.

A szerven belüli levelezéshez (jelentések, szolgálati 
jegyek stb.) nem kell címeres körbélyegzőt használni.

f) Tilos üres lapokat, ki nem töltött nyomtatványokat 
kör- vagy szárazbélyegzővel ellátni, illetve a kiad-
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mányt hitelesíteni, ha ezt a  kiadmányozó még nem 
irta alá.

g) A bélyegző (pecsétnyomó) használója felelős a bé­
lyegző rendeltetésszerű használatáért, biztonságos őr­
zéséért. Ezért a  bélyegzőt
-  csak a hivatali munkával kapcsolatban használ­

hatja,
-  a hivatalos idő befejezése után, illetve a hivatali 

helyiségből való távozáskor köteles elzárni. (Ki­
vételt képeznek a pecsétnyomók és a külső munka 
alkalmával használt bélyegzők.)

-  másnak csak az ügykezelőnél történt előzetes át­
írás útján adhatja át,

-  áthelyezés, leszerelés stb. esetén köteles az ügy­
kezelőnek visszaadni,

-  ha elvesztette vagy valami oknál fogva eltűnt, ve­
zetőjének azonnal jelenteni köteles. (A körbélyeg- 
ző eltűnése esetén követendő eljárást a szabályzat 
2. pontja tartalmazza.)

h) A pecsétnyomót a használó személy köteles magánál 
tartani.

77. Az iratok átadása munkakör átadás esetén

a) Munkakör átadása esetén az iratokat és egyéb anya­
gokat a vezető által megbízott személynek jegyző­
könyvileg kell átadni. A jegyzőkönyvet egy példány­
ban kell elkészíteni és ha a vezető láttamozta (aláírta), 
az ügykezelőnél irattárba keli helyezni.
Az iratok átadása (átvétele) az ügykezelő bevonásával 
történik. A kiadott dossziék, munkafüzetek és egyéb 
okmányok meglétét, az esetleges hiányokat, az átadás 
(átvétel) megtörténtét az ügykezelő köteles ellenőriz­
ni, és a  jegyzőkönyvben aláírásával igazolni.
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A jegyzőkönyvnek -  a felvételre kötelezően előírt 
adatokon kívül -  tartalmaznia kell: az iratok, dossziék

, munkafüzetek és egyéb okmányok, bélyegzők 
stb. megnevezését, iktató -  és nyilvántartási számát, 
a lehetőséghez mérten számtól számig.

b) Az ügykezelő munkakörének átadásánál a szerv ve­
zetőjének vagy megbízottjának is jelen kell lennie. 
Az átadás során az irattárba helyezett titkos iratokat 
egy évre visszamenően tételesen, a  többi irattári 
anyagot próbaszerűen kell ellenőrizni. A könyvek 
(segédeszközök), bélyegzők, pecsétnyomók átadását 
a nyilvántartásba kell bejegyezni. Az átadásról (átvé­
telről) egy példányban jegyzőkönyvet kell felvenni és 
ha a szerv vezetője láttamozta, az ügykezelőnél irat­
tárba kell helyezni.

c) A szervek megszűnése esetén az el nem  intézett, ille­
tőleg a folyamatban levő ügyek iratait jegyzék kísére­
tében (a lehetőséghez mérten számtól számig felsorol­
va) át kell adni a jogutód szervnek. Az átadott irato­
kat a jogutód szerv iktatókönyvébe be kell iktatni.

 
A megszűnt szerv irattárát az érvényben levő szabá­
lyok szerint kell megőrizni, illetve selejtezni. Az 5 és 
10 évig megőrzendő, valamint a nem selejtezhető ira-
tokat külön kell választani és a jogutód szervnek vagy
az illetékes felsőbb szervnek kell átadni.

78. Az iratok őrzése, lemezszekrények használata

a) Az iratokat úgy kell kezelni és őrizni, hogy azokba 
illetéktelenek ne tekinthessenek be.

b) A titkos iratokat és mindazokat az anyagokat, ame­
lyekről a titkos adatok leolvashatók (használt indigók 
stb.) lemezszekrényben kell őrizni. A beosztottak által 
kezelt iratokat a szükségnek megfelelő módon elkülö­
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nítve, külön lemezszekrényben kell tartani. A helyi­
ség elhagyásakor a  titkos iratokat lemezszekrénybe 
kell elzárni.

c) Ha a beosztottnak nincs lemezszekrénye, akkor a hiva­
talos idő befejezésekor a titkos iratait köteles átadni 
vezetőjének vagy az ügykezelőnek.

d) Azokban a helyiségekben, ahol nagyobb mennyiség­
ben tárolnak titkos iratokat (pl. irattári anyagokat, 
különböző nyilvántartásokat), a  lemezszekrények 
használatától el lehet tekinteni, ha a helyiség külső 
behatolás ellen biztosítva van. (A helyiség ajtajára 
biztonsági zárat vagy lakatot, s amennyiben földszin­
ten van elhelyezve, az utcai ablakra rácsot kell felsze­
relni. Ha a  helyiség nem folyosóra nyílik, ajtaját lágy- 
viasszal kell lepecsételni.) A helyiség ajtajának kul­
csát a lemezszekrény-kulcsokkal azonos módon kell 
kezelni.

e) Azokban a helyiségekben ahol állandóan tartózkodnak 
mellőzni lehet a lemezszekrények használatát, és a 
titkos iratokat biztonsági zárral ellátott faszekrények­
ben lehet tárolni. A faszekrényeket a  szükségnek 
megfelelően a lemezszekrényhez hasonlóan lágyviasz- 
szal kell lepecsételni.

f) A nem titkos ir atokat a hivatalos idő befejezésekor 
faszekrénybe vagy íróasztalfiókba kell elzárni.

79. A lemezszekrény kulcsok kezelése

a) A lemezszekrény használója épületen belül magánál 
tarthatja a  szekrény kulcsát. Az épületből való távo­
zásakor a  szekrénykulcsot (kulcstartó dobozban) az 
osztály (alosztály) titkárságán vagy a szerv ügyeletén 
kell leadnia.

b) Hivatalos idő után a  lemezszekrényeket be kell zárni 
és amennyiben más biztonsági berendezést nem sze­
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reltek fel, lágyviasz, falakat és zsineg felhasználá­
sával le kell pecsételni. A lemezszekrény kulcsát le­
pecsételt kulcstartó dobozban az ügyeletesnek aláírás 
ellenében (kulcsdoboz nyilvántartó könyvben) kell át­
adni.

c) A lemezszekrény lezárásához használt falakatot és a 
kulcstartó dobozt úgy kell a negatív pecsétnyomóval 
lepecsételni, hogy a pecsétnyomó száma jól olvasható 
legyen. A külön kulccsal zárható dobozt nem kell le­
pecsételni.

d) A dobozok oldalán fel kell tüntetni a doboz sorszámát 
(a dobozokat 1-től kezdődően sorszámozni kell), fede­
lén pedig a doboz átvételére jogosult személyek nevét 
és a negatív pecsétnyomó számát. Amennyiben egy 
dobozba több lemezszekrény kulcsát helyezik el, ak­
kor több negatív pecsétnyomó számot kel l feltüntetni.

e) A kulcstartó doboz átvételét az ügyeletes a nyilván­
tartó könyvben időpont, dobozszám megjelölésével és 
aláírásával igazolja. Visszavételét a doboz használója 
aláírásával és az időpont feltüntetésével igazolja.

f) A szekrény másodpéldány kulcsát leragasztott boríték­
ban a vezető szekrényében kell őrizni.

g) Kulcs eltűnése esetén a zárat át kell alakítani.

80. A lemezszekrény felnyitása

a) A kulcstartó dobozt és lemezszekrényt csak a hasz­
nálója nyithatja fel. Halasztást nem tűrő esetben -  
ha a szekrény használója nincs jelen -  a kulcstartó 
dobozt és a szekrényt az illetékes vezető által meg­
bízott személy is (legalább 2 fő) felnyithatja.
A felnyitásról jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyet 
a szekrény használójának kell átadni. A jegyzőkönyv 
tartalmazza:
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-  kinek a parancsára nyitották fel a  kulcstartó do­
bozt és a szekrényt,

-  mit vettek ki a szekrényből,
-  az ismételten lezárt szekrényt és kulcstartó dobozt 

hányas számú pecsétnyomóval pecsételték le.

b) Az ügykezelő lemezszekrénye csak a szerv vezetőjé­
nek engedélyével nyitható fel.

c) A vezetők lemezszekrénye -  távollétük alatt -  csak 
felsőbb szolgálati elöljáró vagy helyettesének paran­
csára nyitható fel.

81. Az iratok selejtezése és a selejtpapírok megsemmisítése

a) Az iratok selejtezését a  BM Titkárság vezetője által 
kiadott szabályzat (4. sz. melléklet) előírásai szerint 
kell végrehajtani. Iktatott és tartalomjegyzéken nyil­
vántartott iratokat csak az iratselejtezési szabályzat­
ban foglaltak szerint szabad selejtezni.

b) Azoknak a belső használatra készített titkos iratoknak 
megsemmisítését, amelyek csak az átadókönyvben 
vannak nyilvántartva, az irat készítője az átadókönyv­
be jegyzi be. (Ez alól kivételek a felesleges fogalmaz­
ványok, javított, elrontott példányok.)

c) Elévült, értéktelen iratokat vagy felesleges példányokat
 -  indokolt esetben -  a  vezető engedélyével év­

közben is meg lehet semmisíteni. A megsemmisítést 
a vezető által kijelölt személyek (legalább 2 fő) vég­
zik. A megsemmisítendő iratokról jegyzőkönyvet kell 
felvenni, amelyben fel kell tüntetni az iratok iktató­
számát, a titkos és a „Szolgálati használatra!” jelzésű 
iratok példányszámát vagy lapjainak darabszámát.

A jegyzőkönyvet a vezető a megsemmisítés előtt jóvá­
hagyja, a megsemmisítés után pedig aláírják mind­
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azok akik a megsemmisítést végezték. A jegyzőköny­
vet az ügykezelőnek megőrzésre kell átadni. A feles­
leges példányok megsemmisítését a kiadási füzetben 
(elosztón) vagy a tartalomjegyzéken is lehet jelezni, 
ez esetben nem kell jegyzőkönyvet felvenni.

d) A hatályon kívül helyezett rendeletet, szabályzatot, 
parancsot stb.-t be kell vonni, és amennyiben a kiadó 
szerv másként nem rendelkezik, az ügykezelő bevo­
násával meg kell semmisíteni.

e) A selejtpiapírokat (felesleges vagy elrontott fogalmaz­
ványokat, feljegyzéseket, használt borítékokat) zúzó­
géppel kell megsemmisíteni vagy zsákba gyűjteni és

 az évi rendszeres selejtezésig megőrizni. A szervekre, 
munkájukra utaló adatokat tartalmazó selejtpapírokat 
(elhasznált borítékok, indigók stb.) tilos papírkosa­
rakba elhelyezni. A MÉH-nek csak zúzott állapotban 
szabad selejtpapírt átadni.

f) Elhasznált indigókat, stencileket csak olyan kályhában 
(kazánban) szabad elégetni, amelynek a füst kivezető 
csövében drótháló van elhelyezve.  
  

82. Az ügyvitellel kapcsolatos munka ellenőrzése

a) Az ügyvitel központi szervezését, irányítását és ellen­
őrzését a BM Titkárság felügyelete mellett a BM II. 
Főcsoportfőnökség Titkársága végzi.

b) Az alárendelt szervek ügyvitelének ellenőrzését a  fel­
sőbb szerv által megbízott személyek (megbízottak) 
végzik.

c) Az ügykezelő köteles:
-  folyamatosan ellenőrizni az ügyviteli szabályzat 

betartását. Az ellenőrzés során tapasztalt rendelle­
nességeket közvetlen vezetőjének jelentse.
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-  minden hónap 5-ig írásban jelenteni a vezetőjének
-  szám, tárgy, ügyintéző neve szerint -  az egy 
hónapnál hosszabb idő óta kintlévő, elintézetlen 
inatokat. Kivételt képeznek a véglegesen kiadott 
és a sokszorosított vagy nyomdai úton előállított 
iratok. Ezek közül csak azokról jelentsen, ame­
lyekre az illetékes vezető külön utasítást ad.

d) Az osztályok (alosztályok, csoportok) vezetői féléven­
ként legalább e g y  esetben kötelesek ellenőrizni az ira­
tok készítésének, nyilvántartásának és kezelésének 
rendjét, a határidők betartását s általában az előírt 
rendelkezések végrehajtását. Az ellenőrzéssel kapcso­
latos észrevételeket és utasításokat az átadókönyv 
(munkakönyv) soron következő rovatába jegyzik be.

e) A vezetők adminisztrátorai havonta kötelesek jelen­
teni a közvetlen vezetőiknek, melyik iratot nem kap­
ták még vissza (az ,,S. k. felbontásra!” jelzéssel érke- 
zetteket is).

f) Az ügyvitelt minden év első negyedévében a szerv
vezetője által kijelölt, legalább két főből álló bizott­
ságnak keli ellenőriznie.

Az ellenőrzés kiterjed:
-  az ügyvitel szabályainak ismeretére,
-  az iratok készítésének, nyilvántartásának, kezelé­

sének, őrzésének és továbbításának rendjére,
-  az ügyek elintézésére, 
-  az iratok meglétére.

A z  iratok meglétének tételes ellenőrzése kiterjed:
-  az ügykezelő által iktatott és a  kiadási füzetben 

nyilvántartott titkos és nem titkos iratok közül: az 
előző évben érkezettekre és a vezetőknél és be­
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osztottaknál levőkre -  függetlenül attól, hogy 
mikor adták ki (esetleg évekkel korábban),

-  a  vezetőknél és beosztottaknál levő belső haszná­
latra készített, dossziékban őrzött, tartalomjegy­
zéken nyilvántartott titkos iratokra,

-  a fő nyilvántartó könyvben szereplő anyagokra 
(könyvekre, dossziékra stb.) és

-  bélyegzőkre, pecsétnyomókra.

Az iratok tételes ellenőrzése az iktatókönyv (iktató­
lap), a kiadási füzet és a huzamosabb ideig kint mara­
dó iratok nyilvántartására szolgáló átadókönyv alap­
ján történik.

A bizottság az ellenőrzés eredményéről jegyzőköny­
vet készít. Ez tartalmazza a hiányosságokat, irat­
hiány esetén az iratok iktatószámát, tárgyát, példány­
vagy lapszámát, valamint a felelős személy nevét, 
rendfokozatát és beosztását. A jegyzőkönyvet a szerv 
vezetője láttamozza és feltünteti a  hiányosságok meg­
szüntetésére és a mulasztást elkövetők felelősségre-

 vonására (szabályzat 2. pont) tett intézkedéseket.

A főkapitányságok a kapitányságok jegyzőkönyveit 
összesítve minden év március 31-ig a BM II. Főcso­
portfőnökség Titkárságára kötelesek felterjeszteni. 
A BM II. Főcsoportfőnökség Titkársága köteles je­
lenteni az ellenőrzés országos tapasztalatait -  össze­
sítve -  április 15-ig a BM Titkárságának.

g) A tételes ellenőrzés után az iktatókönyvben (iktató­
lapon) és a kiadási füzetben szerepelnie kell annak, 

 hogy az irat hol található (Pl.: irattárban, véglegesen 
megküldték vagy még nem érkezett vissza). Az ügy­
kezelő az elintézés alatt álló ügyeket feljegyzi és visszaérkezésüket

 ellenőrzi. (Ha az irat továbbra is kint
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marad, a szabályzat 48. pont d) bekezdésében foglal­
tak szerint kell eljárni.)

h) A vezető esetenként ellenőrzést rendelhet el a szerv 
területén, munkaidő után. Az ellenőrzés két személy 
(az egyik lehetőleg az ügykezelő legyen) együttes je­
lentlétében történhet. Az ellenőrzés kiterjedhet:
-  a  titkos és nem titkos iratok biztonságos őrzésére,
-  a  lemezszekrények lezárására és lepecsételésére,
-  stencilek, használt indigók és a  hivatalos munká­

val kapcsolatos papírhulladékok biztonságos elzá­
rására,

-  az általános rendre.

Az ellenőrzést végzők a nyitott, vagy sorozatkulccsal 
nyitható íróasztalokba, szekrényekbe is jogosultak 
betekinteni.
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1. sz. melléklet

K I V O N A T
a Magyar Népköztársaság Büntetőkönyvéből 

(1961. évi V. Törvény)

AZ ÁLLAMTITOK ÉS A SZOLGÁLATI TITOK FOGALMA

BTK 163. §.

(1) Á llam titok  m inden olyan adat, am elynek ille ték telen  személy tu ­
dom ására ju tá sa  a M agyar N épköztársaság biztonságát vagy 
m ás fontos érdekét veszélyezteti.

(2) M inden esetben állam titoknak  m inősül a jogszabály vagy jog­
szabályon alapuló rendelkezés á lta l annak  ny ilván íto tt ad a t.

(3) Szolgálati titok  az állam i szervre , tá rsadalm i szervezetre vagy 
szövetkezetre, úgyszintén ezek m űködésére vonatkozó olyan 
adat, am elynek ille ték telen  személy tudom ására  ju tá sa  az állam i 
szervek, tá rsadalm i szervezetek vagy szövetkezetek zavarta lan  
m űködését, illetve az állam igazgatás, a honvédelem , az igazság­
szolgáltatás, vagy a gazdálkodás ren d jé t veszélyezteti.

-  85 -

ÁBTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /86



ÁBTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /87



2. sz. melléklet

K I V O N A T
A Magyar Forradalmi Munkás-Paraszt Kormány 

31/1963. (XI. 17.) sz. rendeletéből az államtitoknak tekintendő

adatokról

Az állam titok  hatékonyabb védelm e és az e ljárás egyszerűsítése é r­
dekében a korm ány  az állam titoknak  tek in tendő  adatok k ö ré t az 
alábbiak  szerin t határozza m eg:

1. §.
Á llam titok:

1. A fegyveres erők (N éphadsereg, H atárőrség, K arhatalom ) a laku­
la ta inak , szerveinek é s  in tézm ényeinek elhelyezéséről, szerkeze­
téről, létszám áról, m űködéséről, h arcértékérő l és hadrafogható ­
ságáról, fegyverzetéről és védelm i berendezéseiről, m ozgósítási 
és hadm űveleti terveirő l, a határvédelem ről, va lam in t az ezekkel 
kapcsolatos állam igazgatási, ipari, közlekedési, h íradási te rv ek ­
ről, eszközökről és rendszabályokról, továbbá anyagi és pénzügyi 
ellátásró l szóló adat;

2. a fegyveres testü le tek  (rendőrség, m unkásőrség, bün tetésvégre­
h a jtási őrség) a laku la ta inak , szerveinek és in tézm ényeinek fegy­
verzetéről, létszám áról, harcértékérő l, anyagi és pénzügyi e llá tá­
sáról és -  am ennyiben nincsenek közvetlen kapcsolatban a pol­
gári lakossággal -  elhelyezéséről szóló adat;

3. a M agyar N épköztársaság és a vele szövetséges állam hatalm ak 
között lé tre jö tt ka to n a i szerződések, tervek , had iipari kapacitá­
sok, a  személyi, va lam in t a népgazdasági m ozgósítási tervek , to ­
vábbá a fegyveres erők e llá tásával kapcsolatos együttm űködési 
te rvek rő l szóló adat;
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4. az iparválla la tok  beruházásainak  te ljes tervdokum entáció ja, va­
lam in t a honvédelm i m in iszter á lta l m eghatározott védelm i je l­
legű beruházások;

5. a had iipari gyártm ányokkal kapcsolatban az ip a r  terveire , üzemi 
kapacitására , felszereléseire, a felszerelések á llapo tára  és elhe­
lyezésére, gyártási dokum entációira, pénzügyi és egyéb gazdasági 
m u ta tó ira  vonatkozó adat, továbbá a honvédelm i jelentőségű 
m űszaki és egyéb felfedezések, találm ányok, újítások, fegyverek 
tervei és leírásai, az ezekre vonatkozó k u ta tó  és kísérleti m un­
kákró l szóló adat és összefoglaló jelentés;

6. a  geodéziára és a térképészetre  vonatkozó honvédelm i je len tő ­
ségű adat, továbbá a M agyar N épköztársaság te rü le tén  folyó 
honvédelm i jelentőséggel b író  (pl. gravitációs) m érési adat;

7. egyes -  az illetékes m iniszterek, országos hatásk ö rű  szervek 
vezetői á lta l a belügym iniszter egyetértésével -  m eghatározott 
iparágak, vagy cikkek term elésére és kapacitására  vonatkozó or­
szágos összesített adat és terv ;

8. az ország védelm ét és biztonságát szolgáló anyag - , á ru  és te r
m énykészletekre, ezek alakulására, elhelyezésére és őrzésére vo­
natkozó összefoglaló, vagy részösszesítő adat;

9. a központi fö ld tani hatóság á lta l m eghatározo tt ásványkincs­
készletek és lelőhelyek pontos fö ld rajz i-koord ináta  adatai;

10. a hasadó anyagok lelőhelyeire, készleteire, term elésére  és feldol­
gozására vonatkozó adat;

11. a népgazdaság szem pontjából különösen kiem elkedő tudom ányos 
k u ta tások  új eredm ényei;

12. a mozdony-, vagon és g ép já rm ű p ark  -  kivéve a szem élygép­
kocsi és trak to rá llom ány  -  nagyságára, m inőségére, technikai 
állapotára , kapacitására , valam in t felhasználására  vonatkozó 
országos összesített ad a t és terv , továbbá nagyjelentőségű vasúti 
csom ópontok és vasútállom ások átbocsátó képességének adata i;

13. egyes -  az illetékes m in iszterek  á lta l a belügym iniszter egyet­
értésével -  m eghatározott ipari objektum ok, válla la tok  és in ­
tézm ények őrzésére vonatkozó adat;

14. a M agyar N épköztársaság tu la jd o n á t képező deviza és v a lu ta ­
készletek országos összesítéséről, az állam i nem esfém  és pénz­
készletek elhelyezéséről őrzéséről és szállítási rend jérő l szóló 
adat; 
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15. a M agyar N épköztársaság m ás állam okkal fo ly ta to tt tá rgyalása i­
nak  és m egállapodásainak előkészítő adatai, a nem zetközi kap­
csolatokat érin tő  intézkedések tervezetei, valam in t a lé tre jö tt 
m egállapodások, ha  azokat az illetékes m iniszter, országos h a tás­
körű  szerv vezetője állam titokká m inősíti;

16. az állam i re jtje lek  és re jtje les  h íradás ta rta lm a ; továbbá az ál­
lam i szervek, hatóságok haszná la tá ra  rendelt különleges hírközlő 
berendezésekre, valam in t az egyes fontosabb iparválla la tok  és 
intézm ények h írh á ló za tá ra  vonatkozó adat;

17. azok a korm ányelőterjesztések, jogszabálytervezetek, am elyeket 
az előterjesztő á llam titokká m inősít.

2. §.
Az 1. §-ban felsorolt adat, illetőleg adatok köre nem  állam titok , ha 
az illetékes m in isz te r (országos hatásk ö rű  szerv vezetője) ilyen é rte ­
lem ben rendelkezik, vagy ha azt h ivatalosan  nyilvánosságra hozzák.

4. §.

Ez a rendelet k ih irdetés n ap ján  lép ha tá lyba ; egyidejűleg a 9/1955. 
(II. 15.) MT szám ú rendelet és a 34/1957. (VI. 16.) Korm . szám ú ren ­
delet h a tá ly á t veszti. 
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3. sz. melléklet

K I V O N A T
a Magyar Népköztársaság Büntetőtörvénykönyvéből

V

(1961. évi V. törvény)

 ÁLLAMTITOKSÉRTÉS

BTK 160. §.
(1) Aki

a) á llam titko t jogosulatlanul megszerez,

b) tudom ására , illetőleg b irto k áb a  ju to tt á llam titko t jogosulat­
lan u l felhasznál, ille ték telen  szem ély részére hozzáférhetővé 
vagy az a rra  illetékes szem ély részére hozzáférhetetlenné 
tesz,

am ennyiben súlyosabb b ű n te tt nem  valósul meg, h a t hónap­
tó l öt évig terjedhető  szabadságvesztéssel büntetendő.

(2) A bün te tés

a) ké t évtől nyolc évig terjedő  szabadságvesztés, ha  a b ű n te tte t 
különösen fontos á llam titok  tek in te tében  követték  el, vagy 
az súlyos h á trá n y t okozott;

b) ö t évtől tizenként évig terjedő  szabadságvesztés, ha az állam ­
tito k  ille ték telen  külföldi szem ély részére vált hozzáférhetővé.

(3) Aki az á llam titoksértést gondatlanu l követi el egy évig, a (2) be­
kezdés eseteiben az o tt í r t  m egkülönböztetés szerin t ké t évig, 
illetőleg h a t hónaptó l öt évig terjedő  szabadságvesztéssel bün ­
tetendő.
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SZOLGÁLATI TITOKSÉRTÉS

BTK 161. §.
(1) Aki

a) szolgálati titk o t jogosu latlanul m egszerez vagy

b) tudom ására, illetőleg b irtokába  ju to tt szolgálati titk o t jogosu­
la tlanu l felhasznál vagy illetéktelen  személy részére hozzá­
férhetővé tesz,
am ennyiben súlyosabb b ű n te tt nem  valósul meg, egy évig 
terjedő  szabadságvesztéssel büntetendő.

(2) A b ün te tés három  évig terjedő  szabadságvesztés, ha a b ű n te tt
súlyos h á trá n y t okozott.

(3) A bün te tés
a) h a t hónaptó l öt évig terjedő  szabadságvesztés, ha a b ű n te tt 

következtében szolgálati titok ,

b) ké t évtől nyolc évig terjedő  szabadságvesztés, h a  a b ű n te tt 
következtében katonai szolgálati titok
illetéktelen  külföldi személy részére hozzáférhetővé vált.

ÁLLAMTITOKSÉRTÉS FELJELENTÉSÉNEK ELMULASZTÁSA

BTK 162. §.

(1) Aki hitelt érdem lő tudom ást szerez arról, hogy á llam titoksértés

a) elkövetése készül vagy
b) még le nem  leplezett ily szándékos b ű n te tte t követtek  el, és 

errő l a hatóságnak  -  m ihelyt teheti -  je len tést nem  tesz,
egy évig te rjed ő  szabadságvesztéssel büntetendő.

(2) Az (1) bekezdés b) .pon tja  a lap ján  - az elkövető hozzátartozója 
nem  büntethető .

HIVATALI VISSZAÉLÉS

BTK 144. §.

Az a h ivatalos személy, aki azért, hogy jog ta lan  h á trá n y t okozzon, 
illetőleg m agának  vagy m ásnak jog ta lan  előnyt szerezzen, h ivata li
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kötelességét megszegi, ha táskö ré t tú llépi vagy h ivata li helyzetével 
egyébként visszaél, három  évig terjedő  szabadságvesztéssel bün te ­
tendő.

JOGTALAN ELŐNY KÖVETELÉSE VAGY ELFOGADÁSA

BTK 149. §.

(1) Az a h ivatalos személy, aki h ivata li kötelességének megszegésére, 
hatáskörének  tú llépésére vagy a h ivata li helyzetével összefüggő 
egyéb visszaélésre a neki vagy tu d a táv a l m ásnak  ado tt vagy 
ígért e lőnyért ajánlkozik vagy vállalkozik, illetőleg ezért a m aga 
vagy m ás részére előnyt követel, k ér vagy elfogad, illetőleg az 
előny elfogadójával egyetért, h a t hónaptó l öt évig terjedő  sza­
badságvesztéssel- büntetendő.

(2) A b ü n te tés ké t évtől nyolc évig terjedő  szabadságvesztés, ha  az
(1) bekezdésben m eghatározott b ű n te tte t

a) fontosabb ügyekben az in tézkedésre h iv a to tt hivatalos sze­
mély, vagy

b) m ás h ivatalos személy fontosabb kötelesség tek in te tében  kö­
v e tte  el. 

KÖZOKIRATHAMISÍTÁS

BTK 220. §.
Aki

a) ham is közokirato t készít vagy közokirat ta r ta lm á t m egham i­
sítja,

b) m ás á lta l készíte tt ham is, vagy m ás á lta l ham isíto tt, illetőleg 
m ás nevére  szóló valódi közokirato t felhasznál,

c) közrem űködik abban, hogy valak inek  jogai vagy jogviszonyai 
lényegére vonatkozó való tlan  adatokat, tényeket vagy ny ila t­
kozatokat vezessenek közokiratokba,
három  évig terjedő  szabadságvesztéssel büntetendő.
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BTK 221. §.

Az a h ivatalos személy, aki h ivata li hatáskörével visszaélve

a) ham is közokirato t készít vagy közokirat ta r ta lm á t m egham i­
sítja,

b) az á lta la  készíte tt közokiratba lényeges tén y t ham isan  vezet be, 
h a t hónaptól öt évig terjedő  szabadságvesztéssel büntetendő.

M AGÁNOKIRAT-HAM ISÍTÁS

BTK 222. §.

Aki valam ely  jog vagy kötelezettség létezésének, m egváltozásának 
vagy m egszűntének bizonyítására  ham is vagy ham isíto tt m agán­
ok ira to t használ, egy évig te rjedhe tő  szabadságvesztéssel bün te ­
tendő.

VISSZAÉLÉS OKIRATTAL

BTK 223. §.

(1) A ki olyan közokiratot, am ely nem, vagy nem  kizárólag a sajá tja , 
mástól, annak  beleegyezése nélkül jog ta lanu l megszerez, m eg­
sem m isít, m egrongál vagy  eltitkol, k é t évig terjedő  szabadság- 
vesztéssel büntetendő.

(2) Aki azért, hogy m ásnak  h á trá n y t okozzon, az előző bekezdésben 
le ír t tevékenységet m agánok ira t vonatkozásában követi el, egy 
évig te rjedő  szabadságvesztéssel büntetendő.

BÉLYEGHAM ISÍTÁS

BTK 245. §.

(1) A ki bélyeget forgalom ba hozatal vagy felhasználás céljából u tá ­
noz vagy m egham isít, avagy a m ás á lta l u tán zo tt vagy m egha­
m isíto tt bélyeget ugyanilyen célból megszerzi, három  évig te r ­
jedő szabadságvesztéssel büntetendő.

(2) U gyanígy kell bün te tn i azt is, aki ham is, m egham isíto tt vagy 
m ár felhasznált bélyeget -  m in t valódit, illetőleg fel nem  hasz­
n á lta t -  forgalom ba hoz vagy felhasznál.
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(3) A b ü n te tés h a t hónaptól Öt évig terjedő  szabadságvesztés, ha a 
bélyegham isítást

a) bűnszövetségben,

b) nagy m ennyiségű vagy é rtékű  bélyegre követték  el.

(4) A bün te tés egy évig terjedő  szabadságvesztés, ha  a felhasznált 
vagy forgalom ba hozott b é lyegm enny isége  vagy értéke  nem  je ­
lentős. 

 BTK 246. §.

(1) A 245. §. a lkalm azásában  bélyeg:

a) postai vagy pénzügyi használat céljára  rendelt, forgalom ban 
lévő, abból k ivon t vagy abba m ég nem  k e rü lt bélyeg,

b ) a  posta bárm ely  tevékenységi körében használat céljára  ren ­
delt, forgalom ban levő, abból k ivon t vagy abba még nem  ke­
rü lt  értékcikk, a postai bérm entesítő  géplenyom at, alkalm i és 
m ás felülnyom ás, nem zetközi válaszdíj szelvény, postai igazoló 
jegy, továbbá a díjazással kapcsolatban a posta á lta l alkalm a­
zott bárm ely  felírás vagy jelzés,

c) a szigorú szám adás alá eső állam igazgatási nyom tatvány , ak ár 
van ra jta  bélyeglenyom at, ak á r nincs, 

d) az o lyan  hatósági jegy, vagy pecsét, am ely adó biztosítására, 
fém  term észetének  és ta rta lm án ak , anyag átvételének, m inő­
ségének vagy m ennyiségének b izonyítására  szolgál, vagy 
am elyet pénzügyi hatóság vagy közeg alkalm azott.

MAGÁNTITOK MEGSÉRTÉSE

BTK 264. §.

(1) A ki a foglalkozásánál vagy közm egbízatásánál fogva m egtudott 
m agán titko t alapos ok nélkül felfedi, h a t hónapig terjedő  ja ­
vítónevelő m unkával vagy pénzbüntetéssel büntetendő.

(2) A b ün te tés egy évig te rjedő  szabadságvesztés, ha a b ű n te tt sú­
lyos h á trá n y t okozott,
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LEVÉLTITOK MEGSÉRTÉSE, TÁVKÖZLÉSI TITOK 
KIFÜRKÉSZÉSE

BTK 265. §.

(1) Aki m ásnak levelét, zá rt ira tá t vagy tá v ira tá t fe lbontja  vagy 
megszerzi avégett, hogy annak  ta rta lm á t m egtudja, avagy aki 
azt ilyen célból m ásnak  á tad ja , úgyszintén az is, aki távbeszélő 
vagy m ás távközlési berendezés ú tjá n  to vább íto tt közlem ényt 
kifürkész,
h a t hónapig terjedő javítónevelő  m unkával vagy pénzbüntetés­
sel büntetendő.

(2) A b ü n te tés egy évig terjedő  szabadságvesztés, h a  az elkövető a 
m eg tudott titk o t felfedte.

A TÁRSADALMI TULAJDONT KÁROSÍTÓ 
LOPÁS, SIKKASZTÁS, CSALÁS ÉS HŰTLEN KEZELÉS 

BÜNTETÉSE

BTK 295. §.

(1) A ki tá rsadalm i tu la jd o n t károsító  lopást, sikkasztást, csalást 
vagy h ű tlen  kezelést követ el, h a t hónaptól öt évig terjedő  sza­
badságvesztéssel büntetendő.

HANYAG KEZELÉS

BTK 298. §.

(1) A kit tá rsadalm i vagyon kezelésével vagy felügyeletével b íztak 
meg, és e m egbízásból folyó kötelessége megszegésével vagy el­
hanyagolásával a vagyonban gondatlanu l k á rt okoz, egy évig 
terjedő  szabadságvesztéssel büntetendő.

RONGÁLÁS

BTK 302. §.

(1) Aki idegen vagyontárgy  m egsem m isítésével vagy m egrongálá­
sával k á r t okoz, ké t évig, h a  pedig a vagyontárgy  társadalm i 
tu la jdonban  áll, három  évig terjedő  szabadságvesztéssel b ü n te ­
tendő.
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ELLENŐRZÉS ELMULASZTÁSA

BTK 325. §.

(1) Aki elö ljárói kötelességét megszegve, a lá ren d e ltjé t szolgálati kö­
telességének teljesítésében  nem  ellenőrzi és ebből a szolgálatra 
vagy a fegyelem re h á trán y  szárm azott, egy évig terjedő  szabad­
ságvesztéssel büntetendő.
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4. sz. melléklet

S Z A B Á L Y Z A T

Tárgy: A  BM szervek iratainak védelm ével és selejtezésével kapcso­
latos feladatok.

1. Je len  szabályzat -  a BM III. Főcsoportfőnökség szerveinek k i­
vételével -  valam ennyi BM szervre  vonatkozik.

2. A BM központi szerveinél m inden év első felében (január 1-től 
jún ius 30-ig) a megyei, budapesti szerveknél pedig az év m áso­
dik felében (július 1-től decem ber 31-ig) a 3 évnél régebben 
ira ttá rb a  helyezett ira to k a t selejtezés alá kell vonni.

3. A selejtezés idejére  a  BM valam ennyi szervénél -  a rendőr­
őrsök kivételével -  3 tag ú  selejtező bizottságot kell alakítani. 
A bizottság  vezetőjét a  szerv vezetője jelölje ki. 

A selejtező b izottság feladata:
-  az iratselejtezési és ira ttározási m unka megszervezése, irá ­

ny ítása  és ellenőrzése, a k ise le jteze tt ira to k  felülvizsgálata,

-  a k iselejtezett ira to k  bezúzásának, illetve pap írgyárba  tö r­
ténő szállításának ellenőrzése,

-  az ira tselejtezés során  az á llam titok  és szolgálati titok  védel­
m ének biztosítása.

A felsőbb szervek selejtező bizottságai kötelesek az irány ításu k  
alá tartozó szerveknél folyó iratselejtezési és ira ttározási m un­
káka t ellenőrizni.

4. A rendőrőrsök és körzeti m egbízottak  a 3 évnél r é g e b b e n  ira t­
tá rb a  helyezett ira ta ik a t közvetlen fele ttes szerveikhez (őrs, 
illetve rendőrkapitányság) szállítsák be, s azok m egőrzése o tt 
történik . A selejtezést a  fe le ttes szerv vezetője á lta l m egbízott 
személyek végezzék.
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5. A selejtezést a szervekre vonatkozó ügykörjegyzékek alap ján  
kell végezni.

A jegyzékek az 1, 3, 5 és 10 évig megőrzendő, valam in t a nem  se­
lejtezhető  ira tfa jtá k a t sorolják fel.

A 3 évnél régebben ira ttá rb a  helyezett ira tok  selejtezése során 
külön  kell összegyűjteni:

-  a selejtezésre k iválogato tt ira tokat,
-  az 5 év u tán  selejtezhető ira tokat,

-  a 10 év u tán  selejtezhető ira to k a t és

-  a nem  selejtezhető ira tokat. 

6. A kiselejtezésre kerü lő  ira tok  n y ilván tartási anyagában (ik tató­
könyv, ik tató lap) ezt fel kell tün te tn i.

Az 5 és 10 év u tán  selejtezhető ira to k a t e m egőrzési idő u tán  
kell selejtezni.
Az ira tselejtezés során  gondoskodni kell a politikai, tudom ányos 
(történeti) és gazdasági szem pontból jelentős és a folyam atos 
ügyintézéshez hosszabb ideig szükséges ira tok  további m egőrzé­
séről. U gyanakkor el kell érni, hogy a felesleges, elavult ira tok  
k iselejtezése m egtörténjék .

7. A szigorúan titkos (bizalm as és szigorúan bizalm as) ira tok  selej­
tezését csak az illetékes vezetők (csoport, alosztály, osztályveze­
tők) végezzék. 

8. A selejtezési m unka folyam án, az egyes ira to k  ta rta lm i e lb írá­
lásánál, vagy a m egőrzési idő tek in te tében  felm erülő kétely  ese­
tén  a szerv selejtezési b izottságának vezetője, különleges esetek­
ben a szerv vezetője dönt.

9. Az ira tsele jtezés során külön-külön  jegyzőkönyvet kell felvenni 
a 3, az 5 és 10 év u tán  selejtezhető iratokról. A jegyzőkönyvben 
fel kell tü n te tn i a k iselejtezett ira to k  évfolyam át és tá rg y á t (pl.: 
1950. évi illetm ényelőlegekre vonatkozó iratok), a selejtezés ide­
jé t és a selejtező nevét.

A jegyzőkönyvet az ira tsele jtezést végző beosztott, a selejtezési 
bizottság  egyik ta g ja  és a szerv vezetője ír ja  alá.

Az állam titko t ta rta lm azó  kiselejtezésre kerülő ira tok  jegyző­
könyvében az egyes ira to k a t ik tatószám  szerin t kell fe ltün te tn i.
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10. A kisele jtezett ira to k a t csak zú zo tt á llapotban  szabad átadni 
a M ÉH-nek, illetve a papírgyárnak . A pap írgyárban  tö rténő  be- 
zúzásnál a szállító szerv m egbízottainak m indaddig  o tt kell m a­
radniuk , am íg az ira to k  bezúzása m eg nem  tö rtén t.

A BM központi és m egyei (budapesti) szerveinek vezetői szervez­
zék m eg a sa já t és az irán y ításu k  alá tartozó szervek k isele jte­
zett ira ta in ak  összegyűjtését és a pap írgyárba  szállítását. Ira tok  
szállítása csak zsineggel á tk ö tö tt zsákokban (csomagokban) s a 
selejtező b izottság  egyik tag ján ak  k íséretében  tö rténhet.

A szállításról és bezúzásról jegyzőkönyvet kell felvenni, m elyet 
az ira tsele jtezésrő l szóló jegyzőkönyvhöz kell csatolni. A jegy­
zőkönyveket az ira ttá rb a n  külön kell kezelni és őrizni.

11. A k iselejtezett ira tan y ag  értékesítéséből befolyt összeg 40 % -át 
a selejtezésben részt v e tt dolgozók ju ta lm azására  lehet felhasz­
nálni. (BM T erv- és Pénzügyi Főosztály 18- 1960. sz. u tasítása, 
1960. évi B elügyi Közlöny 8. szám 168. oldal.)

12. A BM szervek vezetői felelősek az ira to k  épen és rendezetten  
való m egőrzéséért. K ötelesek gondoskodni az ira to k  megfelelő 
kezeléséhez szükséges helyiségekről és azok berendezéséről.
A BM szerveknél az ira ttá ra k  kezelését az ügykezelési csopor­
tok (ügykezelők) lá tjá k  el.

13. Az iratselejtezést, az ira ttá ro zás t központilag a BM T itkárság  
irán y ítja  és ellenőrzi. Az Országos L evéltár m egbízottja  ellen­
őrzést csak a BM T itkárság  vezetője á lta l írásban  felhatalm azott 
személy, a BM T itkárság  vagy az illetékes országos parancsnok­
ság m egbízottjával együttesen végezhet.

Megjegyzés:

1. A BM T itkárság  vezetőjének 10- 1979/1963. sz. rendelkezése a se­
lejtezési ügykörjegyzék (1. sz. m elléklet) 2. p o n tjá t a következő­
képpen m ódosítja:

„A Békés, H a jd ú -B ih ar és N ógrád m egyei R endőrfőkapitányságokon 
a felsőbb szervek á lta l k iado tt parancsok, u tasítások, rendeletek, 
tájékoztatók, szakkönyvek (tananyagok, segédletek, szabályzatok) 
nem  selejtezhetők. Ezekből egy-egy példányt, meg kell őrizni. 
H árom  év u tán  csak a felesleges példányok sem m isíthetők meg. 
Ha hatályon  k ívül helyezett anyag visszaküldésére kapnak  u ta ­
sítást, e rendelkezésre h ivatkozva egy példány t ta rtsan ak  vissza.”
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2. A BM szervek ira ta in ak  védelm ével és selejtezésével kapcsolatos 
fe ladatokkal a BM T itkárság  á lta l k iado tt 10- 2300/2/1960. sz. 
„Iratsele jtezés és ira ttá ro zás a B elügym inisztérium  szerveinél” 
cím ű tananyag  részletesen  foglalkozik.
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5. sz. melléklet
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K Ö R L E V É L
a katonai térképek igényléséről és kezeléséről

A Honvédelm i M inisztérium  1454/1960. Hdm. Csf.-ség szám ú u tasí­
tása  a lap ján  a katonai té rképek  igénylését és kezelését az alábbiak  
szerin t szabályozom :

1. Az 1092/1954. (X I 7.) Mt. h. m inisztertanácsi h a tá roza t értelm ében 
m indazok a térképek , am elyeknek m értékaránya  1:25 000, 
1 :500 000, vagy pedig e ké t m érték arán y  közé esnek és dom borza­
to t tü n te tn ek  fel, katonai té rképeknek  m inősülnek, s m in t ilye­
neknek a készítése, k iadása a Honvédelm i M inisztérium  h a tás­
körébe tartozik .

2. A katonai té rkép  (továbbiakban: térkép) csak alaposan indokolt 
esetben igényelhető, am ikor a rra  a m unka végzéséhez feltétlen  
szükség van. T érképekét feleslegesen igényelni és azokat taro ln i 
tilo s. A térképek  beszerzéséről a  BM T itkárság  gondoskodik. Az 
igénylést a rendőri és a tűzoltó szervek az országos parancsnok­
ságuk ú tján , a többi szervek pedig közvetlen kü ld jék  meg a BM 
T itkárságának . Az igénylésen részletesen indokolják  meg, hogy a 
térképek  m ilyen célra szükségesek. Az igénylést a BM szerv ve­
zetője vagy helyettese ír ja  alá.
A térképszelvények m egnevezése a N éphadseregben rendszeresí­
te t t  „Á ttek in tő lap’’ szerin t tö rtén ik .

3. A térképek  titkosak, azok kezelése és őrzése a titkos ügykezelés 
szabályai a lap ján  tö rtén jék . E ttő l eltérő rendelkezések a követ­
kezők :

a) Az országos parancsnokságokon, s a  m egyei rendőrfőkap itány­
ságokon a térképek  kezelésével (igénylés, ny ilván ta rtás, ellen­
őrzés) egy tiszt e lv tá rsa t bízzanak meg, akinek nevét, rendfo­
kozatát, beosztását írásban  közöljék a BM T itkárságával.
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A többi BM szerveknél e fe ladatokat a tovább iakban  is a „T” 
ügykezelő lássa el (továbbiakban: térképkezelő).

A  BM T itkárság  a té rképeke t té rképellá tási jeggyel küldi meg 
az igénylő szervnek.

A térképkezelők a k iu ta lt té rk ép ek e t közvetlen á tvétel u tán
-  a té rképellá tási jegyen felsorolt sorrendben, m inden szel­
vénylapot külön - vegyék ny ilván tartásba . A ny ilv án tartás  
(iktatás) titko síto tt m unkafüzetben  tö rtén jék . A ny ilván tartó  
füzetet a  térképkezelő  készítse el és a „T” ügykezelő lássa el 
ik tatószám m al. A füzet a következő rovatokat tarta lm azza:

-  ik tatószám  (a „T” ügykezelőtől k apo tt alapszám ból és a ro­
va t sorszám ából áll),

-  a  térképellá tási jegy ik tatószám a és az ik ta tá s  napja,

-  a térképszelvény m egnevezése (pl. L- 34- 40- A.),

-  a k iadás nap ja , s  az átvevő aláírása,

-  m egjegyzés rova t (ide jegyezzék be a visszaérkezést, az 
ügy irathoz tö rténő  csatolást, vagy a m egsem m isítés m eg­
tö rtén té t).

Az ik ta to tt té rképek  hátsó oldalának közepén a szerv m egne­
vezését (fejbélyegző) és az ik tatószám ot jegyezzék fel.

Ha té rk ép ek e t összeragasztanak a soron következő alszám on 
ik tassák  a következőképpen:

-  a  tá rg y  rovatban  az összeragasztott té rképek  alszám ait,

-  az összeragasztott té rképek  m egjegyzés rovata iban  az összeragasztott
 té rk ép  alszám át,

-  az összeragasztott té rk ép  első o ldalának jobb felső sa rk á ra  
a  szerv m egnevezését és az ik tatószám ot

tün tessék  fel.

H a té rk ép e t valam ely  ira thoz (tervhez, dokum entációhoz) csa­
to lnak, a  ny ilván tartó  füzet m egjegyzés rova tába  jegyezzék be 
az ira t ik tatószám át.

A té rk ép  kezeléssel kapcsolatban keletkezett ira to k a t (igény­
lés, m egsem m isítésről fe lvett jegyzőkönyv stb.) külön ik ta tó ­
szám ra, ik ta tó lap  felhasználásával ik tassák  és külön dossziéban 
őrizzék.

b) A térképeke t m ásolni, sokszorosítani tilos!
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c) A térkép  használója a nála  levő té rképeke t végleg m ás beosz­
to ttn ak  csak a térképkezelőn keresztü l ad h a tja  át.

A haszná lha ta tlanná  vált té rk ép ek e t az a rra  kijelö lt bizottság  
jegyzőkönyvileg sem m isítse meg. A jegyzőkönyv szám át a té r-  
képkezelő a ny ilván ta rtó füzet m egjegyzés rova tába  tün tesse 
fel.

d) A térképkezelő  köteles, félévenként -  ja n u á r 15-ig és jú lius 
15-ig -  a té rképek  m eglétét, kezelését s őrzését ellenőrizni és 
ennek m eg tö rtén té t a ny ilv án ta rtó  füzet soron következő ik ­
tatószám  rovatában  bejegyezni és a lá írásával igazolni.
(A té rk ép  elvesztése esetén az ügyviteli szabályzat 2. p o n tjá ­
ban  elő írt m ódon kell eljárni.)

e) BM szervek összevonása esetén a té rképek  m eglétét ellenőriz­
zék és a n y ilv án ta rtá s t egy füzetben  folytassák.

4. Je len  szabályzatot ism ertessék a  té rk ép ek  használóival, akik  an ­
nak  tudom ásulvételét a lá írásukkal igazolják.

5. A térképek  szabályszerű kezeléséért, rendelte tésszerű  fe lhaszná­
lásáért, m eglétéért, á lta lában  az éberségi követelm ények b e ta r­
tá sá é r t és azért, hogy az igénylés csak a m unkához fe lté tlen  
szükséges té rképeke t tarta lm azza, elsősorban a szervek vezetői 
felelősek.
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T Á J É K O Z T A T Ó
az áttekintőlap használatához

Az áttek in tő lap  alap ján  1:100 000, 1:50 000, 1:25 000 m ére ta rán y ú  k a­
tonái té rképek  igényelhetők.

A té rkép  igénylése e lő tt az áttek in tő lapon  jelö ljék  meg azt a te rü ­
letet, am elyről a té rk ép e t igényelik. U tána vegyék figyelem be, hogy 
a m egjelölt rész az áttek in tő lapon  a 18° és 48° m elyik  o ldalára esik:

-  a 18° baloldalán és a 48° fe le tt levő te rü le tn é l M- 33,
-  a 18° jobboldalán és a 48° fe le tt levő te rü le tné l az M- 34,
-  a 18° balo ldalán és a 48° a la tt  levő te rü le tn é l L- 33,
-  a 18° jobboldalán  és a 48° a la tt levő te rü le tn é l L - 34 

jelzést tün tessék  fel az igénylésen.

Az á ttek in tő lap  négyzetes felosztású és az abban levő számok, be tűk  
a térképszelvény m ére ta rán y á t jelzik: Pl.:

-  az 1:100 000 m ére ta rán y t a négyzet közepén levő s zám (Pl.: 24.)
-  az, 1:50 000 m ére ta rán y t a nyom ta to tt nagybetű  (Pl.: A.)
-  az 1:25 000 m ére ta rán y t a k isbetű  (Pl.: a.)

Ha igényelni ak a rják  a Bács-K iskun m egye te rü le té re  eső 40. koc­
kát, akkor az igénylést az a lább iak  szerin t készítsék el.

-  ha  1:100 000 m ére ta rányban  igénylik:
L- 34- 40 
(1 térképszelvény)

-  ha 1:50 000 m ére ta rányban  igénylik:
L- 34- 40- A 
L- 34- 40- B 
L- 34- 40- C 
L- 34- 40- D 

(4 térképszelvény)
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-  h a  1 :25 000 m ére ta rányban  igénylik 
L- 34- 40- A- a 
L- 3 4 -4 0 - A- b 
L- 34- 40- A- c 
L- 34- 40- A- d 
L- 34- 40- B- a 
L- 34- 40- B- b 
L- 34- 40- B- c 
L- 34- 40- B- d 
L - 34- 40- C- a 
L- 34- 40- C- b 
L- 34- 40- C- c 
L- 34- 40- C- d 
L- 34- 40- D- a 
L- 34- 40- D- b 
L- 34- 40- D- c 
L- 34- 40- D- d

(16 térképszelvény)
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SZOLNOK MEGYEI RENDŐRFŐKAPITÁNYSÁG Szigorúan titkos!

010/1/1967. .............. példány

1. sz. minta

RENDŐRFŐKAPITÁNYSÁG VEZETŐJÉNEK 

01. számú 

P A R A N C S A  

Szolnok, 1967. évi január hó 12-én.

T árg y : .......................................................................................................................

Szöveg: ......... ......................... . ......................................................... ...................

K. P é te r rendőrezredes s. k., 
rendőrfőkap itány

A k iadm ány h iteles:

(N. Pálné ri. I. o. ft.) 
ügyk. csop. vezető

Készült: 35 példányban.
K apják: megyei osztályvezetők,

valam ennyi kapitányság vezetője
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SZOLNOK MEGYEI RENDŐRFŐKAPITÁNYSÁG Szolgálati használatra!

2. sz. minta

012/5/1967. ............sz. példány

R E N D Ő R F Ő K A P I T Á N Y S Á G I

5. számú 

H E T I P A R A N C S  

Szolnok 1967. évi ja n u á r  h ó 20-án.

1.
Szolgálat:

2.

Felsőbb szervek 
parancsai, u ta s ítá sa :

3 .
Belső rendelkezések:

F. K ároly  r. alezredes s. k., 
rendőri helyettes

A kiadm ány hiteles:

(N. Pálné ri. I. o. ft.) 
ügyk. csop. vezető

Készült: 10 példányban. 
Kapják: osztályvezetők,

ÁBTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /114
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SZOLNOK MEGYEI RENDŐRFŐKAPITÁNYSÁG Szolgálati használatra!

3. sz. minta

011/3/1967.  .............. sz. példány

r e n d ő r f ő k a p i t á n y s á g  v e z e t ő j é n e k

 3. szám ú

U T A S Í T Á S A  

Szolnok, 1067. évi ja n u á r hó 15-én.

Tárgy: ................................................................................................. ..............

Szöveg: .....................................................................................................................

K. P é te r rendőrezredes s. k., 
rendőrfőkap itány

A k iadm ány  hiteles:

(N. Pálné ri. I. o. ft.) 
ügyk. csop. vezető

Készült: 35 példányban.
K apják: megyei osztályvezetők.

valam ennyi kapitányság vezetője
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B udapest, III. k er. R endőrfőkapitányság  4. sz. minta
4. sz. R endőrőrs_______________________

562/1/1967. ‘ Tárgy: ...........................................
Mell.: .............  lap

 J E L E N T É S
V

Budapest, 1967. évi január hó 10-én.

Budapesti III. k er. R endőrkapitányság  V ezetőjének!

(K. István  r. őrm.)
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B u d a p e s t

Jelentem , hogy ......................

O lvastam !

(T. K álm án r. hdgy) 
őrsparancsnok
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5. sz. minta
Városi és Já rási R endőrkapitányság 

M a k ó  

121/1967. Tárgy: ......................

H i v sz .: ............................

 Mell.: .............  lap

Csongrád m egyei R endőrfőkapitányság 

II/II- 1. Osztály Vezetőjének!

S z e g e d

Szöveg:

Makó, 1967. jan u á r hó 15.

(M. K ároly  r. őrgy) 
a kap itányság  vezetője

-  119 -

ÁBTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /120



ÁBTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /121



Bé k é s  m e g y e i  r e n d ő r f ő k a p i t á n y s á g
6. sz. minta

0121/1967. Szigorúan titkos!

......................  sz. példány

Tárgy: ................................

 Mell.: ..............  lap

Valamennyi Rendőrkapitányság Vezetőjének! 

S z é k h e l y e i n

Szöveg:

Békéscsaba, 1967. ja n u á r hó 10.

(K. József r. ezredes) 
rendőri helyettes

Nytsz.: 77/124

Készült: 12 példányban,
K apják: megyei osztályvezetők,

valam ennyi kapitányság vezetője
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Városi és Járási Rendőrkapitányság 
Szeged, 2. sz. Rendőrőrs

7. sz. minta

SZOLGÁLATI JEGY 

Szeged, 1967. január hó 10.

K érem  részem re f. hó 15-től 17-ig (3 nap) rendkívüli szabadság (csa­

ládi ügyben) engedélyezését.

Szabadságom at szüleim nél (Makó, A rany Ján o s u. 19. sz.) szándéko­

zom eltölteni.

(V. Sándor r. őrm.) 
körzeti m egbízott

 

Javasolom :

(F. M iklós r. hadnagy) 
őrsparancsnok

Városi és Já rási R endőrkapitányság 

V ezetőjének!

S z e g e d
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SZOLNOK MEGYEI RENDŐRFŐKAPITÁNYSÁG
8. sz. minta

0120/1967.

J E G Y Z Ő K Ö N Y V

K észült .....................................  (hely) ............ év ................  (hó).......  (nap)

(esetleg óra, perc is fe ltün tethető)

Jelen  vannak : Az a lu líro ttak

Tárgy: K. P é te r r. őrgy e lv társ m unkakörének átadása

Szöveg: .....................................................................................................................

átadó átvevő

ügykezelő

jkv. vezető

L á tta :

rendőrfőkapitányság vez.

-  125 -

ÁBTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /126



ÁBTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /127



FŐ NYILVÁNTARTÓ KÖNYV 9. sz. minta

Sor­
szám

T i t k o s  ü g y k e z e l é s i  k ö n y v e k ,  i r a t g y ű j t ő k  s t b .

t á r g y a
(megnevezése)

a  lapok 
száma

titkossági
foka

megkezdésének lezá­
rásának Ki

használja
Megsem­
misítve

Megjegy­
zés

időpontja (év, hó, nap)

NB- 1301
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IK TA TÓKÖNYV 10. sz. minta

I k t a t á s É r k e z e t t

száma

alap al

id
ej

e honnan milyen
számon

la
po

k
db sz

ám
a T á r g y

X
Ügyintéző: 1

2
3 i
4
5

\

X
Ügyintéző: 1

2
3
4
5

NB 1302 -  Iktatókönyv alszámos
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E l i n t é z é s
Megjegyzés

ké
sz

íte
tt

la
po

k
sz

ám
a

továbbítva irattárba

m
ik

or

h o v a lap
(db) m

ik
or lap

(db) különleges egyéb
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11. sz. minta

IKTATÓLAP Sorsz.: ...............
........................... / 1 9 . . . . s z á m h o z

T árgy: Ügyintéző:

Ik tatás Érkezett Elintézés

m
ily

en
sz

ám
on

továbbítva irattárba Meg­
jegyzésalszáma

id
ej

e

ho
nn

an

tag
ok

 
db 

sz
ám

a T á r g y

készített lapok száma

m
ik

or

hová

la
p (d
b)

m
ik

or
la

p (d
b)

\

-

NB 1303 1/2 lap, 100 gr-os könyvpapírból 
NB 1319 1/4 lap, levelezőlap kartonból
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12. sz. minta
IKTATÖKÖNYV

(Szabálysértési ügyek részére)
Az ügyhöz tartozó iratok  A 

meg­
bírságolt 

sze­
m ély(ek) 

neve-i

A kiszabott bírság

M
eg

je
gy

zé
s

A
ls

z.

É
rk

. Tárgy
Elintézés

módja,
ideje

ös
sz

eg
e

Ft na
p

E
ljá

rá
si

kö
lts

ég
Ft R
en

d­
bí

rs
ág

F
t

A lapszám  elintézései: Á ttétel: E lutasítás: M egszüntetés: Felfüggesztés:

A cselekm ény m ilyen jogszabály §-ba 
ü tközik :

1

2

3

4

5

Alapszám elintézései: Á ttétel: E lutasítás: M egszüntetés: Felfüggesztés:

A cselekmény m ilyen jogszabály §-ba 
ü tközik :

1

2

3

4

5

NR--1705
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É
rk

ez
et

t

Iktatósz.
előadó
neve

Az ügy 
jelzése 

,,E”
„ Ő”
„F ”

A feljelentés

honnan,
kitől

érkezett
száma A szabálysértést elkövető

L
ef

og
l. 

ny
t. 

sz
.

Neve:

Szül. éve, helye: 

A nyja neve: 

Lakcíme: 

Cselekménye:
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Neve:

Szül. éve, helye:

A nyja n eve :

Lakcíme:

Cselekménye:



TÁRGYMUTATÓ
13. sz. minta

V e z é r s z ó  
(név, hely vagy tárgy) T á r g y Az ügy alapszám a

NR- 2402
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N
B

-
1304

- 
13 -
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Sorszám

Iktató­
szám

H
onnan 

érkezett

Lapok száma

Kinek lett 
kiadva

Az átvétel 
kelte és 
az átvevő 
aláírása

Visszaérke­
zés ideje

Elintézés
módja

M e g je g y z é s

Á
TM

ENŐ 
N

A
PLÓ

14. sz. minta



KIADÁSI-FÜZET
15. sz. minta

So
rs

zá
m

Ikt. szám 
TÁRGY

Pé
ld

án
y-

so
rs

zá
m

ideje

Á T V É T E L  

Átvevő aláírása
Megjegyzés

NB- 1317
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16. sz. minta
Á TA D Ó-KÖNYV

So
rs

zá
m

K
el

et

Ik
ta

tó
sz

ám
 

és 
la

po
k 

sz
ám

a Tárgy, 
elintézés módja, 

stb.

Átadás Visszaérk. Továbbítva

kelte 
és az 

átvevő 
aláírása la

po
k

sz
ám

a

ke
lte

la
po

k
sz

ám
a Átvétel 

kelte 
és az 

átvevő 
aláírása la

po
k

sz
ám

a

i

NB- 1305 50 lapos 
NB- 1320 100 lapos
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M UNKAKÖNYV
17. sz. minta

NB 2406
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Elintézés hónapja és napja

Érkezés 
hónapja 
és napja

Ik tató ­
szám

közbeeső érdemleg.

ér
de

m
le

ge
s 

in
té

zk
ed

és
 

né
lk

ül
 

(ad
 

ac
ta

)

Megjegyzés

intézkedéssel •



- 
138 

-

KÜLSŐ KÉZBESITŐKÖNYV 18. sz. minta

 Iktatószám C í m z e t t
Az átvétel 
időpontja 

(nap, óra, perc)
Az átvevő aláírása Megjegyzés

NB- 1308.
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19. sz. minta
SO KSZO RO SÍTÁ ST NYILVÁNTARTÓ KÖNYV

Á
tv

ét
el

id
ej

e Ik tatószám

Stencil db sz.-a

Szerv megnevezése

Pé
ld

án
y 

 
szá

m 
|

Átvevő aláírása Megjegyzés

0

NB- 1306
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20. sz. minta
KULCSDOBOZ NYILVÁNTARTÓ KÖNYV

NB- 1311
-  140 -
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A 

doboz 
száma

Az 
átvétel 

időpontja 
n a p ,  
ó r a

Az átvevő 
aláírása

A 
vi

ss
za

­
ad

ás
id

őp
on

tja
 

na
p,

 
ór

a

A
visszavevő

aláírása

A 

doboz 

száma

A z  

átvétel 

időpontja 
nap, óra

Az átvevő 
aláírása

A  
vissza­adásidőpontja n a p ,  
ó r a

A
visszavevő

aláírása



21. sz. minta
TARTALOMJEGYZÉK

a ......................  sz. iratgyűjtőbe 196..........  évben behelyezett iratokról

So
rsz

ám
 A b e h e l y e z e t t  i r a t

Megjegyzésiktatószám a 
vagy nyt. sz. t á r g y a  lapok

száma
behelye­

zés
kelte

NB- 1309
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22. sz. minta
KÖRBÉLYEGZŐK NYILVÁNTARTÓ LAPJA

Lapszám:

A B É L Y E G Z Ő

Meg­
jegyzés

k i a d v a b e v o n v a felterjesztve

lenyom ata
év,
hó,
nap,

használó­
jának

sajátkezű
aláírása

lenyom ata
év,
hó,
nap,

aláírás
év,
hó,
nap,

hova,
m ilyen
számon

(HÁZILAGK E L L EL KÉSZÍTENI!)
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IKTATÓ, ÉS EGYÉB BÉLYEGZŐK NYILVÁNTARTÓ LA PJA
Lapszám: ..............................

23. sz. minta
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24. sz. minta
NEGATÍV PECSÉTNYOMÓK NYILVÁNTARTÓ LAPJA

Lapszám:

(HÁZILAG KELL ELKÉSZÍTENI!)
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A  jelen szabályzatban foglaltakat tudomásul vettem:

N é v  Év, hó, nap Aláírás

-
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A  jelen szabályzatban foglaltakat tudomásul vettem:

N é v Év, hó, nap Aláírás

i
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A  jelen szabályzatban foglaltakat tudomásul vettem:

N é v É v ,  h ó ,  n a p A l á í r á s
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A  jelen szabályzatban foglaltakat tudomásul vettem:

N é v  Év, hó, nap Aláírás

\
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A jelen szabályzatban foglaltakat tudomásul vettem:

N é v Év, hó, nap Aláírás
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A  jelen szabályzatban foglaltakat tudomásul vettem:

N é v Év, hó,  nap Aláírás

-
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A  jelen szabályzatban foglaltakat tudomásul vettem:

N é v Év, hó, nap Aláírás
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