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6. sz. melléklet

A rendőri szerveknél használt könyvek (segédeszközök) felsorolása 
és a ny ilván tartássa l, ik ta tássa l kapcsolatos egyéb feladatok.

1. A rendőri szerveknél használt könyvek (segédeszközök)

Fő nyilvántartó könyv

Iktatókönyv (iktatólap) és Tárgymutató. Ik tatókönyvet és tá rg y ­
m u ta tó t kell fe lfek tetn i:

-  a titkos iratok,

-  a nem  titkos iratok,
-  a bűnügyi iratok, 

-  a fegyvertartási iratok,

-  a rendőrhatósági felügyeleti ira tok  (csak a rendőrfőkap itány- 
ságokon),

-  a szabálysértési ira tok  (csak a rendőrkap itányságokon),

-  az önkéntes rendőrök  szem élyügyi ira ta in ak  (azoknál a szer­
veknél, ahol ilyen jellegű ira to k a t kezelnek)

nyilvántartásához.

Átadókönyv (a huzam osabb ideig k in tm aradó  iratokhoz), 

Átmenőnapló, Kiadási füzet, Külső kézbesítőkönyv.

Az osztályokon (alosztályokon) a megbízottaknál
-  átadókönyv,

-  m unkakönyv,

-  szükség esetén dosszié, ta rta lom jegyzék  és m unkafüzet.

A főkapitányságokon az ügykezelő a m egbízottaknak k iadhat fő 
ny ilván tartó  könyvet és huzam osabb ideig kintlevő ira tok  nyil­
ván tartásához átadókönyvet. (Ez esetben e könyvek vezetésével 
kapcsolatos fe ladatokat a m egbízottak  lá tjá k  el.)
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A vezetőknél és beosztottaknál
szükség esetén átadókönyv, m unkakönyv, dosszié, ta rta lom jegy­
zék és m unkafüzet.

A sokszorosítást végzőknél

sokszorosítást ny ilván tartó  könyv.

Az ügyeletnél

kulcsdoboz ny ilván tartó  könyv, 
szükség esetén átadókönyv, ik tató lap .

M egjegyzés: Azoknál a  szerveknél, ahol szükséges, m unkakönyv 
helyett átadókönyv használható.

A kiadási füzet használatához

a) A sokszorosított vagy nyom dai ú ton  előállíto tt ira tok  nyil­
v án tartásához két k iadási füzetet kell használni-

-  egyet a  parancsok, u tasítások,

-  egyet pedig az egyéb ira tok  (szabályzatok, tananyagok,
 tá jékoztatók , körlevelek)

nyilvántartásához.

A főkapitányságokon az egyes ira tfa jtá k  ny ilvántartásához 
külön kiadási füzetet is lehet használni (pl.: a tá jékoztatók  
és tananyagok részére).

K iadási füzetet használhatnak  továbbá az osztályok (alosz­
tályok) a kezelésükben levő ilyen jellegű ira tok  esetenkénti 
á tadásának  és visszavételének ny ilvántartásához.

b) A kiadási füzet rovata iba  -  a fejrészen fe ltün te tteken  k í­
vül -  az a lább iakat kell bejegyezni:

-  Az " Ik tatószám  és tá rg y ” ro v a tb a  a példányok szám át 
(pl.: 85- 110-ig, vagy 1- 25-ig) és az érkezett ira toknál a 
küldő szerv m egnevezését. Ha nincs az ira t sorszám m al 
ellátva, akko r 1-től kezdődően sorszám ozni kell. Ide kell 
bejegyezni az esetleg m ásolt példányokat is.

-  A „Példány sorszám a” rovatba valam ennyi példányt. Ha 
egyes alsóbb szervek több példányt kapnak , azt összevon­
ta n  is, lehet jelezni. Pl.: 89- 90. Az alsóbb szerveknek
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k ü ldö tt iratokhoz külön elosztót is lehet használni, m elyet 
az ira ttá rb a  helyezett példányon kell fe ltün te tn i, vagy 
ahhoz csatolni. Ezt a kiadási füzetbe is be ke]l jegyezni. 
Pl.: 123- 140-ig kapitányságoknak , elosztón.

-  Az „Átvevő alá írása” rovatba  az illetékes osztály (sze­
mély), szerv m egnevezését és az elküldés m eg tö rtén tét kell 
beírni. 

-  A „M egjegyzés” ro v a tb a  a visszavétel időpontját, az ira t­
tá rb a  (dossziéba) helyezést és a m egsem m isítés m egtör­
téntét.

c) Az ira tok  n y ilván tartásba  vétele u tán  az esetleges későbbi 
k iadások  bejegyzésére megfelelő szám ú rovato t kell kihagyni. 
(Fél oldal, egész oldal is felhasználható.)

 d) A kiadási füzetet úgy kell vezetni, hogy az abban nyilván- 
 ta r to tt  ira tok  m inden példányával bárm iko r el tud jo n  számol­

ni a ny ilván tartó , és az egyes példányok ú tja  követhető 
legyen.

3. A fegyvertartási engedélyek, a rendőrhatósági felügyeletek és az 
önkéntes rendőrök személyügyi iratainak iktatása

(Nem vonatkozik a B udapesti R endőrfőkapitányságra és a k e rü ­
le ti rendőrkapitányságokra.) 

A  fegyvertartási engedélyek, a rendőrhatósági felügyeletek és 
az önkéntes rendőrök  személyzeti ügyeiben több éven á t kelet­
keznek iratok. E zért ik ta tá su k a t év végén nem  kell záradékolni, 

 hanem  a soron következő szám on kell fo ly tatn i. Az egyes ügyek­
ben keletkezett ira tok  ik ta tása  egy alapszám on, alszám ra tö r ­
tén ik , függetlenül attól, hogy az u tóbbi ira tok  m elyik évben 
érkeztek. Az ik tatószám  u tán  m inden esetben a folyó év szám át 
kell fe ltün te tn i. (Pl.: Ha a fegyvertartási engedély első ira tá t
1967-ben 1- 220/1967. szám on ik ta tták , az ezzel kapcsolatban
1968-ban keletkezett ira t 1- 220/1/1968. ik tatószám ot kapja.) 
Ilyen esetben az ik ta tókönyvbe az évszám ot is be kell jegyezni.

Az iktatószám hoz elő jelként az alábbi szám okat kell használni:

-  fegyvertartási engedélyeknél 1

-  rendőrhatósági felügyeleti ügyeknél 2

-  önkéntes rendőrök  ügyeinél 3 (Pl.: 3- 45/3/1967)
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A m ennyiben az önkéntes rendőr szolgálata m egszűnik (leszerelés, 
elbocsátás stb.), a keletkezett összes ira to k a t az ügykezelő ira t­
tá ráb a  kell elhelyezni.

4. Az iktatókönyv rovatainak kitöltése

Az első rovatba  be kell jegyezni a sorszám ot (ik tatás alapszá­
m át), illetve az alszám ot, az ik ta tá s  ide jé t (hó, nap), valam int 
az ügyintéző osztály (alosztály), illetve az ügyintéző nevét.

A második rovatba a küldő szerv m egnevezését és az érkezett 
i ra t ik tatószám át (idegen szám) írjük . M agánbeadványnál a név 
u tán  a pontos lakcím et is be kell jegyezni. M agánfél esetén „M b” 
(m agánbeadvány), sa já t kezdem ényezésű ira tn á l „S” (saját) je l­
zést kell beírni.

A harm ad ik  rovatba az ü g y ira t tá rg y á t kell bejegyezni. A lénye­
get legjobban kifejező vezérszót (címszót) nagyobb alakú  betű k ­
kel k i lehet emelni.

A bejegyzés lehetőleg az ira ton  fe ltü n te te tt tá rggyal azonos szö­
vegű legyen. Ha azonban a fe ltü n te te tt szöveg az ügy lényegét 
nem  fedi, vagy tárgyszöveg nincs fe ltün tetve, az ügykezelő köte­
les az ira tbó l m egállapítani az ügy tárgyát.

Az ügy tá rg y á t csak a kezdő (alap) ira t ik ta tásak o r kell beje­
gyezni. Az ügyben később keletkezett ira tok  (alszám) ik ta tásako r 
a tá rgy rova tba  nem  kell ú jabb  bejegyzést írni. Ha azonban az 
ügy tá rg y a  m egváltozik, vagy e ltér az eredetitől, a m egváltozott 
tá rg y ú  ira to t új ik ta tószám  (kezdőirat) a la tt kell ik ta tn i, és az 
előzm ényt hozzá kell csatolni.

Közös beadványnál csak az első aláíró nevét kell fe ltü n te tn i az 
iktatókönyvben, m íg a több it „és tá rsa i” kifejezéssel kell jelölni. 
Ha a beadvány több önálló tá rg y ra  vonatkozik, az ik tatókönyvbe 
m indegyiket fel kell tün te tn i.

A negyedik rovat az ira t  elintézési m ódjának  feljegyzésére szol­
gál. A m ásodik a lrovatba  a továbbítás idejét, a következő rova­
tokba a cím zett nevét és az ira ttá rb a  helyezés ide jé t kell beírni

Az ötödik rovatba az ira tta l kapcsolatos m egjegyzések kerülnek. 
A „K ülönleges” jelzésű a lrovatába pl.: bűnügyi ira t esetén a 
fe lté tlenü l szükséges kiegészítő sta tisztikai adatok, valam int a 
lefoglalt é rték  ny ilván tartó  nap ló jának  sorszám a.

Az „Egyéb” rovat az ira tok  szerelése, csatolása, á tik ta tása , ik ta ­
tó lapon tö rténő  folytatása, a selejtezéssel kapcsolatos megőrzési 
idő, a  kiselejtezés stb. feljegyzésre szolgál.
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5. Az átm enőnapló használata
Ik ta tás  nélkül az á tm enőnaplóban kell ny ilv án ta rtan i és végle­
gesen kiosztani:
-  m ás szervektől érkezett fegyvertartási engedélyekkel, rendőr- 

hatósági felügyeleti ügyekkel, valam in t a bűnügyi m unkával 
kapcso latban  keletkezett k a rto n o k a t (az esetleges kísérő ira ­
tokkal együtt),

-  a rendőrfőkapitányságokon a pénzügyi bizonylatokat (szám­
lák, postadíjak , kap itányságok  m enetlevelei, étkezési hozzá­
já ru lás  stb.).

Az egyes ira tfa jtá k  n y ilv án ta rtá sá ra  szolgáló átm enőnaplót az 
az illetékes osztály m egbízottja  is használhatja . Ebben az esetben 
az ügykezelőn k ívül a m egbízott is az átm enőnaplóban  ad ja  á t 
az irato t.

6. Egyes bűnügy i anyagok n y ilván ta rtása

a) A szervnél ellenőrzés a la tt álló veszélyes bűnözők dossziéit 
ik tató lapon, alszám ra kell ik tatn i. Az ik ta tó lapo t év végén 
záradékolni kell. A dossziékat nem  kell évenként új ik ta tó ­
szám ra á tik ta tn i. Az ik ta táshoz m inden évben azonos alap­
szám ot kell használni és az ik tatókönyvbe be kell jegyezni: 
„Veszélyes bűnözők dossziéja, ik ta tá su k  ik ta tó lapon” szöve­
get.

A dossziékra a szerv m egnevezését (fejbélyegző) és a lá  az 
ik tatószám ot kell feljegyezni.

Ik ta tásk o r a dosszién szereplő előző ik tatószám ot á t kell 
húzni.
Ha a m ás szervnek tovább íto tt dosszié visszaérkezik, azt a 
soron következő szám on ism ét ik ta tn i kell.

A dosszié m ás szervnek tö rténő  elküldését vagy holt anyagba 
helyezését az ik ta tó lap  m egfelelő rova tában  jelezni kell.

Ha a dossziét kicserélik (elhasználódott stb.) az új dosszién 
csak az utolsó ik tatószám ot kell fe ltün tetn i.

A m ennyiben a veszélyes bűnözők ellenőrzése m egszűnt, a 
dossziét ira ttá rb a  helyezés céljából a főkapitányság  ny ilván­
ta rtó ján ak  kell m egküldeni.

A zokat az ik ta tó lapokat, am elyeken még ellenőrzés a la tt álló 
dossziék szerepelnek, együtt kell kezelni, függetlenül attól, 
hogy m elyik évben keletkeztek.
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A veszélyes bűnözőket tá rgym uta tóba  nem  kell bevezetni, 
m ivel azt a bűnügyi n y ilván ta rtás kartonrendszere  helyette­
síti.

b) Egyéb operatív  adatgyű jtő  dossziékat -  am elyeket az ope­
ra tív  ny ilván tartó  nem  ta r t  nyilván -  a veszélyes bűnözők 
dossziéival azonos m ódon kell kezelni. Ik ta tá su k  külön alap­
szám on tö rtén ik .

c) Az a) és b) bekezdésben felsorolt dossziékba le rak ásra  kerülő, 
valam in t a figyelm eztető levelekkel kapcsolatban keletkezett 
ira to k a t külön ik ta tó lapon  kell ik ta tn i, a szükséges bontások­
nak  megfelelően. A főkapitányságokon a m ás szervhez továb ­
b ítás céljából érkezett dossziék kísérő ira ta it is it t  kell ik ­
ta tn i, a dossziékon az ik tatószám ot nem  kell fe ltün tetn i.

Az olyan ügyek irataiból, am elyekből az illetékes osztály is 
őriz egy példányt, az ügykezelőnél ira ttá r i példányt nem  kell 
elhelyezni. Az ügykezelő az ilyen jellegű ira to k a t véglegesen 
ad ja  ki.
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7. sz. melléklet

B ŰNÜGYI ÜGYKEZELÉS

A bűnügyi ira to k a t a m ás tárg y k ö rű  ira tok tó l elkülönítve kell 
kezelni.
A bűnügyi ira tok  körébe tartoz ik  m inden olyan ügy (feljelentés, 
panasz, bejelentés, h ivatalos észlelésről készíte tt feljegyzés), am ely 
bűncselekm ény alapos g y an ú já ra  utaló  adatokat ta rta lm az, és ab ­
ban a rendőrség nyom ozási cselekm ényt foganatosít.

1. A szervhez érkező ira to k a t ik ta tá s  elő tt beérkezésük nap ja  
szerin t érkezési (dátum ) bélyegzővel, sürgősség esetén óra, perc 
feltün tetésével kell ellátni. Ha a kü ldem ény pénzt vagy egyéb 
értéket, illetve tá rg y a t is ta rta lm az, ezt is fel kell jegyezni az 
ira t külső részére (pl.: 1 db aranynak  látszó karikagyűrű , 1 db 
rozsdás tő r  stb.). Az „S.k. fe lbon tásra” jelzésű küldem ényeknél 
a dátum bélyegzővel le kell bélyegezni a borítékot.

A m ennyiben a ha tá ridő  betartásához jogkövetkezm ény fűződik, 
vagy az ira t (küldem ény) feladási időpon tjának  igazolása szük­
séges, továbbá, ha a küldő neve, lakcím e csak a borítékon van  
fe ltün tetve, a borítékot csatolni kell az irathoz. Ügyelni kell 
a rra , hogy az ilyen borítékoknál a feladó neve, címe, a postai 
bélyegző, keletbélyegző sérte tlen  m aradjon. (Tilos a borítékon 
levő bélyegeket levenni.)

2. Az ira to k a t az érkezés nap ján  (m unkanapon), a sürgős (ide­
értve m inden  őrizetes ügyet), továbbá a  halál és tűzesetről 
szóló ira to k a t az érkezés u tán  soron k ívül be kell m u ta tn i az 
in tézkedésre jogosult vezetőnek.

3. A bűnügyi ira tok  szignálására jogosultak

-  a rendőrfőkapitányságokon a vizsgálati, a bűnügyi, tt. és 
közlekedésrendészeti osztály (közlekedésrendészeti alosztály) 
vezetői, illetve helyetteseik,

-  a  kapitányságokon a kapitányság  vezetője, illetve helyet­
tese,
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-  a rendőrőrsök hatáskörébe tartozó  ira tok  szignálására a k a ­
p itányság vezetője, illetve az á lta la  m egbízott bűnügyi al­
osztályvezető vagy a közrendvédelm i alosztályvezető,

-  a rendőrőrsök (beleértve a közrendvédelm i, vasú ti víziren­
dészeti őrsöket) ha táskörébe tartozó bűnügyekben (saját 
kezdem ényezés vagy feljelentés esetén egyaránt) keletkezett 
íra tok  szignálására az őrsparancsnokok,

-  a vasútbiztosító  rendőrőrs ha táskörébe tartozó  ügyek szig­
nálására  á lta lában  a rendőrfőkap itányságok vizsgálati osz­
tá ly án ak  vezetője, a megye székhelyétől távol eső vasúti 
rendőrőrsök ira ta in ak  szignálására az őrs parancsnoka.

A h a tásk ö rt m eghaladó esetekben az ira to t a szignálásra jogo­
sult felettes szervhez kell felterjeszteni.

4. Szignálás elő tt meg kell á llapítani, hogy az ira tn ak  van-e  előz­
m énye. Előzm ény esetén a  később keletkezett ira to k ra  fel kell 
jegyezni az elő irat szám át és az ik ta tás u tán  hozzá kell csatolni. 
Az előzm ény k u ta tá sá t (priorálását) akkor is el kell végezni, 
ha az ira t (általában  feljelentés) közvetlenül a szignálást végző 
vezetőtől érkezik.

5. A h ivatalos idő u tán  érkezett ira to k a t az ügyeleti szolgálat a 
következő m unkanap  kezdetén ad ja  á t az ügykezelőnek. Ha az 
ügyben h a lasz tha ta tlan  nyom ozási cselekm ények teljesítése 
szükséges, az ügyeleti szolgálat foganatosítja .

6. A hivatalos idő a la tt érkezett szignálásra kerülő  ira tok  bem u­
ta tá sá t lehetőleg szem élyesen végezze a bűnügyi ügykezelő. Ha 
e rre  nincs lehetőség, az ügykezelő a b em uta tásra  (szignálásra) 
kerülő ira to k a t átm enőnaplóba ír ja  be, és azt a vezetővel vagy 
annak  a m egbízottjával vetesse át.

7. Az ira tok  szignálása az a lábbiak  szerin t tö rtén ik :

-  el kell dönteni, hogy az ira t bűnügyi vagy általános (közig.) 
ik ta tókönyvbe legyen-e ik ta tva . Az erre  vonatkozó döntést 
fel kell jegyezni az ira tra . (PL: „bü.”, „ált.”);

-  meg kell jelölni az ira tb an  szereplő b ű n te tte t vagy esem ényt 
pl.: tá rsadalm i tu la jd o n t károsító  cem entlopás, ism eretlen 
te tte s  álta l elkövetett t t .- t  károsító  csalás stb.;

-  szükség esetén fel kell tü n te tn i a kü lön  u tasítás t és az é r­
demi döntést pl.: őrizetes, bűnjeles, sürgős nyom ozást el­
rendelni, szakértő t m egbízni stb.;
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-  k i kell jelölni az ügy feldolgozására illetékes alosztályt (ügy­
intézőt) és a h a tá ridő t;

-  am ennyiben az ira t ta rta lm ábó l az á llap ítható  meg, hogy az 
eljárás m eghalad ja  a szerv hatásk ö ré t vagy illetékességét, 
in tézkedni kell az ira t azonnali tovább ítására ;

-  a szignálás alkalm ával te t t  feljegyzést, keltezéssel -  sürgős 
esetben óra, perc fe ltün tetésével -  és aláírással kell ellátni;

-  a szerv vezetője (főkapitányságokon, kapitányságokon) ál­
landó jelleggel elrendelheti, illetve engedélyt adha t a  b ű n ­
ügyi ügykezelőnek arra, hogy egyes m eghatározott ira to k a t -  
m in t pl.: priuszos, előzményes (alszámos) -  bem utatás nél­
kü l közvetlenül továbbítson a feldolgozásra illetékes ügy­
intézőnek.

8. A bűnügyi vonatkozású, ny ílt in tézkedést igénylő ira tokat, az
 ügyészség álta l e lrendelt nyom ozásokat, az alsóbb rendőri szer­

vek á lta l elin tézett és fe lterjesz tett ira tokat, valam in t azokat, 
am elyek m ás rendőri szervtől VE érkeztek nyom ozás tovább­
fo ly tatása  végett, a bűnügyi ik ta tókönyvbe kell ik tatn i.

A bűnügyi ik ta tókönyvbe csak olyan ügyek vezethetők be, am e­
lyekben nyom ozás elrendelése vagy m egtagadása tö rtén t.

9. A bűnügyi vizsgálati ira to k  közül nem  kell ik ta tn i azokat, 
am elyek külön, érdem leges in tézkedést nem  igényelnek. (Pl . : 
tanúk iha llga tási jegyzőkönyveket, erkölcsi, vagyoni b izonyítvá­
nyokat és priuszlapokat, rövid ú ton  szerzett iratokat.) Ezeket 
az ira toka t á tm enőnaplóban n y ilv án ta rtv a  kell az ügyintéző­
nek kiadni.

10. A bűnügyi ik ta tá s  az év első m unkanap ján , 1-es sorszám m al 
kezdődik.

Az ik ta tókönyv "Érkezett, hon n an ” rovatába  a rendőri szervek 
á lta l fe ld eríte tt ügyeknél „S” (saját) jelzést kell alkalm azni. 
M agánszem ély feljelentése, panasza stb. esetén „M b” (m agán­
beadvány) bejegyzést kell írni.

Más szervtől érkezett ira tok  esetén a küldő szerv m egnevezését 
kell bejegyezni.

A „T árgy” rovatba  kell bejegyezni a  feljelentő  vagy sérte tt 
személy, illetve szerv nevét, címét, lakhelyét, az elkövetett bűn- 
cselekm ényt.
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A bűncselekm ény m inősítésénél közelebbi m egjelölést is kell 
alkalm azni pl.: „cem entlopás”, tt., „zsebtolvajlás”, szem. t ul. stb.

Ha az ügyben több gyanúsíto tt vagy te rh e lt személy van, akkor 
az első személy nevét és lakcím ét kell bejegyezni és m ellé a 
tá rsa  (társai) szót kell beírni. Ez esetben az ügykezelő ik ta tás 
u tán  azonnal köteles bevezetni a bűncselekm ény elkövetőinek 
szem élyadatait a névm utatóba.

Ha az ik ta tá sk o r a te ttes ism eretlen, és a nyom ozás fo ly tán  
ism ertté  válik, az ik tatókönyvbe pótlólag kell beírn i a nevét, 
adatait, és a m uta tókönyvbe is pótlólag kell bejegyezni.

A lszám ok esetén az ik ta tókönyv  tá rg y  rova tába  az alszámos 
ira t tá rg y á t akkor kell bejegyezni, ha e lté r az alapszám  tá r ­
gyától.

Ha az ügyben bűn je l is van, be kell vezetni az érték  vagy 
tá rg y le té t n y ilván tartó  könyvbe, és n y ilván tartási szám ot az 
ik ta tókönyv „M egjegyzés” rovatának  „K ülönleges” részébe be 
kell jegyezni (pl.: é rtéknél: É- 22/1967., tá rgy le té tnél: T- 22/ 
1967).,

Az ik ta tókönyv elintézés rovatának  kitöltése a szöveg értelm ezé­
se szerin t tö rtén ik , azzal a  különbséggel, hogy az alapszám  elin­
tézési ro v a tá t akkor kell kitölteni, ha  az ira t vádem elés, tá rsa ­
dalm i bírósághoz való á tadás stb. végett az ügyészséghez került. 
Ez esetben az alapszám m al továbbíto tt, illetve hozzá csatolt 
alszám okat a „M egjegyzés” rovat „Egyéb” részébe kell be je ­
gyezni. Pl.: 1-től 4-es alszám ig csatolva. Az alszám okat nem  
kell kivezetni. A m ennyiben az ira t az ügyészségtől pótnyom o­
zásra stb. visszaérkezik, a következő alszám ra kell ik ta tn i. Az 
ira t végleges elintézése u tán  az utolsó alszám on kell az elin té­
zést bejegyezni.

A vádem elési javasla tta l, m egszüntetéssel vagy m egtagadással 
befejezett ira to k a t csak „h a tá ro zatta l” tö rténő  érdem i in tézke­
déssel szabad ira ttá rb a  helyezni.

Az ik ta tókönyv „M egjegyzés” ro v a tán ak  „K ülönleges” részébe 
kell beírn i a  statisztikához szükséges adatokat. (Pl.: vádemelés, 
m egszüntetés, felfüggesztés, m egtagadás. Ezeket lehet rövidí­
ten i is.) Ide kell bevezetni az ügyben k iá llíto tt bűnügyi statisz­
tik a i lapok darabszám át is. (Pl.: T /1., B/2., valam in t az ügyben 
keletkezett k á ré rték e t 1 000 F t-on  alul - 1 000 F t, 1 000 F t-on 
felü l + 1  000  Ft.)
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A „M egjegyzés” rovat "Egyéb" részébe kell bejegyezni az ira tok  
csatolását, áti k ta tásá t, selejtezését, határidőzését stb.

Az előző évben ik ta to tt ira tta l kapcsolatos ú jabb  ira to t az a lap­
ira t alszám ára kell ik ta tn i és az előiratotkat szerelni kell. Ilyen­
kor az ik tatószám  az alapszám ból, az alszámból, az alapszám  
ik ta tási évének szám ából és a folyó év szám ából tevődik  össze. 
(Pl.: 126/4/1966/1967. bü.) Az új alszámot, illetve az ügy alap- 
szám ának tá rg y á t a folyó évi m utatókönyvbe be kell írni.

11. Az ira tok  könnyebb m egtalálása céljából az ik ta tókönyv  m ellett 
név-, illetve tá rg y m u ta tó t kell vezetni.

A tá rgym uta tó  vezetése m egegyezik az álta lános részben fog­
laltakkal, azzal a különbséggel, hogy a bűnügyi ira tok  m u ta ­
t ózásánál az ügyben szereplő összes feljelentőt, sé rte tte t és 
te rh e lte t külön-külön  név szerint is m utatózni kell. Ezenkívül

 a bűncselekm ény m egjelölését, va lam in t az ügy lényegét k ife­
jező vezérszavak kezdőbetűje szerin t is m utatózni kell, és az 
ik tatószám ot fel kell tün te tn i.

12. Az ira tok  készítése megegyezik az á ltalános szabályokban fog­
laltakkal, azzal a különbséggel, hogy a k ész íte tt ira tok  ik ta tó ­
szám ának, évszám ának jelzése u tán  „bü” jelzést kell alkalm azni. 
Pl.: 116/4/1967/bü.

13. Az őrs hatáskörébe tartozó ügyekben az őrsparancsnok  dönt 
a nyom ozás elrendelése, a feljelentés kiegészítése vagy m eg­
tagadása  kérdésében. Ha elrendeli a  nyom ozást, a ha tá roza t egy 
példányát -  ik ta tá s  végett -  a kap itányság ra  kell küldenie.

Ha az őrs a nyom ozást befejezte, vagy a nyom ozást m egtagadja, 
a h a tá roza t m eghozatala u tán  az összes ira to k a t fel kell te rjesz­
ten ie  a kapitánysághoz (vasúti őrsöknek a főkapitánysághoz) 
további intézkedés, illetve jóváhagyás végett.

A feljelentés kiegészítésének elrendeléséről az őrsparancsnok 
sa já t ha táskörében  dönt.

14. Ha m ás rendőri szervtől érkezik ira t, nyom ozás továbbfo ly ta­
tása  céljából, és a küldő szerv a nyom ozást m ár elrendelte, 
a sta tisz tikai adatlapo t is csatolni kell. Ha a küldő szervnél a 
s ta tisztikai adatszolgáltatás m ár m egtörtént, ezt a sta tisztikai 
lapon is jelezni kell. Ilyenkor a szerv az ik tatókönyvben is jelzi, 
hogy az adatszo lgáltatás m egtörtént.
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15. A bűnügyi ik ta tókönyvet m inden hónap végén a szignálásra 
jogosult vezető köteles ellenőrizni, s az ellenőrzés m eg tö rtén tét 
alá írásával igazolni.

16. Az á llam titko t tarta lm azó  bűnügyi ira to k a t a titkos ügykeze­
lésre vonatkozó rendelkezések szerin t elkülönítve kell kezelni. 
Ha titkos ira tok  a bűnügyi ik ta tóban  n y ilv án ta rto tt ira tokkal 
összefüggnek, a titkos és a bűnügyi ik tatókönyv „M egjegyzés” 
rovatának  „Egyéb” részébe az ik tatószám ot be kell írni.

17. A közbiztonság helyzetével kapcsolatos bejelentéseket, je len té­
seket, feljelentéseket, vagy nyom ozási intézkedések (részfela­
datok) m egtételére m ás rendőri szervtől é rk eze tt m egkeresése­
k e t (pl.: k ihallgatás, házku ta tás stb.) az általános ik tatókönyvbe 
ke ll ik ta tn i.

A m ennyiben ezekből nyom ozati ügy keletkezik, á t kell ik ta tn i 
a bűnügyi ik tatóba.

-  6 -
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HK: 8/1969. mi h ut
8. sz. m elléklet

SZABÁLYSÉRTÉSI ÜGYKEZELÉS

1. Az iktatást megelőző eljárás

Az érkező szabálysértési ira tokat, felje len téseket ik ta tás előtt be 
kell m u ta tn i a szabálysértési előadónak. Az ira t darabszám át

 külön füzetben, kell fe ltü n te tn i és az ira tok  á tvételé t az előadóval 
alá kell íra tn i.

A h ite lesíte tt átadó füzet az alábbi rovatokat ta rta lm a z za :

-  az á tadás napja,

-  az á tad o tt ügy ira tok  darabszám a,

-  az á tvétel elism erése az előadó által,

-  a visszaadás n a p ja ,  

-  a v isszaadott ügyiratok  a következő m egoszlásban:

...........  db ik ta tásra , ............ db RU -ra, ...........  db ált. ik ta ­
tásra , átvevő aláírása.

Az előadó a kapo tt ira tok  m egvizsgálása u tán  azon ügydarabo­
kat, am elyek nem  ta rtoznak  illetékességi, illetve hatáskörébe, az 
ügykezelőnek visszaadja, aki ik ta tá s  nélkül röv idutas könyvvel
-  annak  sorszám a a la tt -  az illetékes szervnek küldi meg. 
A röv idutas könyv használa tá t mellőzni lehet az őrsöktől 
érkezett szabálysértési feljelentéseknél. Ebben az esetben a to ­
vábbítás az őrs átadókönyvéből k apo tt n y ilván ta rtási számon 
tö rtén ik . A megyei közlekedést ellenőrző szerveknél a szabály­
sértési feljelentéseket átadókönyvben kell ny ilván tartan i, s az 
á tadás és továbbítás az ebből k apo tt szám on történik .

A zokat az ügydarabokat, am elyeknek elintézése a fennálló jog­
szabályok értelm ében a szerv hatáskörébe vannak  u talva, ik ta tás 
végett kell visszaadni az ügykezelőnek.
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Az 1960. 14. tv r-b e  ütköző szabálysértések (garázdaság, közve­
szélyes m unkakerü lés, üzletszerű ké jelgés) szignálás joga a 
hatóság vezetőjét illeti meg. Ha a hatóság vezetője az ügyet 
szabálysértési e ljá rásra  u ta lja , az alábbi szövegű határozato t kö­
teles az ü g y ira tra  rávezetni:

„H atározat. A rendelkezésem re álló adatokból m egállapíto ttam , 
hogy X. Y. cselekm énye k im eríti az 1960. évi 14. tv r. 1. §. (1)
bekezdésébe ü tk ö z ő ...........szabálysértést. Ezért a 3/1960. BM sz.
U tasítás I. fejezet (1) bekezdésében b iztosíto tt jogom nál fogva 
szabálysértési e ljárás le fo ly tatását rendelem  el. D átum , a hatóság 
vezetőjének alá írása”.

Ha a hatóság vezetője a szabálysértési eljá rás  lefo ly ta tásá t ren ­
delte el -  különösen őrizetbe vétel esetén -  az ügy irato t soron 
kívül az ügykezeléshez kell továbbítani.

2. Az ira tok  érkeztetése és ik ta tása

A szervhez érkező m inden olyan ügyirato t, feljelentést (akár 
rendőri vagy polgári szem élytől érkezik), beadványt, kifogást, 
fellebbezést, panaszlevelet, vá laszira to t stb .-t, m ely szabálysértésre 
u taló  adato t tarta lm az, vagy előzménye a szabálysértési hatóság­
ná l elfekszik, m inden esetben az érkezésikor keltezési bélyegzővel 
kell éllátni.

A szabálysértési ügyekről az I. fokú szabálysértési hatóságnál 
kü lön  ik tatókönyvet kell vezetni. A szabálysértési ügyeket egyéb 
ügyektől elkülönítve kell kezelni.

A II. fokú rendőri szabálysértési hatóságoknál a szabálysértési 
ügy ira tokat az „általános ik ta tókönyv”-be kell ik ta tn i, illetve 
ny ilván tartan i.

M inden szabálysértési beadvány t az érkezés nap ján  kell beik­
ta tn i.

Ha a postán érkező beadvány tá rg y a  kifogás, fellebbezés, igazo­
lási kérelem  stb., a beadvány b o ríték já t m ellék letként az irathoz 
csatolni kell.

Ügyelni kell a rra , hogy ezen beadványok bo ríték ján  a postai 
keletbélyegző sérte tlen  m aradjon .

A szervhez érkező és ik ta to tt szabálysértéssel kapcsolatos ira to t 
a munkaikönyvbe tö rténő  beírás u tán  az előadó csak az ügyke­
zelőtől vehet át.
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Nem kell ik ta tn i a kézbesítést tanúsító  tértivevény t, a fogda- 
kezelőtől vagy a B V -szervektől érkező, az elzárás letöltéséről 
szóló igazolást, a pénzbírság befizetését igazoló levelezőlapot, 
valam in t a m eghallgatásról készült jegyzőkönyveket.

Más szabálysértési hatóság m eghallgatás foganatosítását kérő 
m egkeresését az általános ik ta tó b a  kell beik tatn i.

Az iktatóbélyegző lenyom ata a la tt meg kell jelölni az irathoz 
csatolt pénz összegét vagy a m ellékelt egyéb é rtéket (pl.: ille­
tékbélyeget), illetőleg fontosabb okirato t, az őrizetbe v e tt vagy 
lefoglalt tá rgyak  n y ilván tartásba  tö rténő  bejegyzését, fia ta lkorú  
elkövető esetén „F ”, őrizetben levő esetén „Ő” és sürgősség ese­
tén  pedig „Sürgős!” jelzést kell alkalm azni.

A szabálysértési feljelentésre az ik ta tá s  alkalm ával a fentieken 
 k ívül fel kell jegyezni azt is, hogy az elkövető ellen a fe lje len te tt 
cselekm ény m iatt egy éven belül indu lt-e  e ljárás vagy sem (pri­
orálás). A p rio rá lást a m utatókönyvek  a lap ján  kell végezni.

H a a fe lje len te tt személy m ár volt bírságolva,  az ü g y ira tra  rá  
kell vezetni, hogy „egy éven belül . . . .  cselekm ény m iatt b írsá­
golva vo lt”. A m ennyiben egy éven belül nem  követe tt el szabály- 
sértést, az ü g y ira tra  fel kell jegyezni: „N yilván tartásban  nem  
szerepel”.

Az ik tatószám ot „szab” jelzéssel kell ellátn i (Pl : 275/1967  szab)

3. Az iktatókönyv vezetése

Az ügyhöz tartozó m inden egyes ügydarabo t (beadványt) egy 
ik tatószám  ala tt kell ny ilván tartan i.

Az ik tatókönyv 2. rovatában  az iktatószám ok m inden év jan u á r 
1. nap já tó l decem ber 31. nap jáig  az 1-től felfelé növekvő sor­
rendben következnek.

Az ik ta tó ív  16 rovato t tartalm az. Az ügy beik ta tásko r az 1- 5. 
rovatokat kell kitölteni.

Az 1. rovatban a feljelentés beérkezésének időpon tjá t kell fel­
tün te tn i. Az 1960. évi 14. tv r-b e  ütköző szabálysértések esetén
-  B udapest kivételével -  a hatóság vezetője á lta l határoza- 
tilag  tö rtén t elrendelés időpontját, B udapesten a Rendészeti 
Bírságoló Csoporthoz tö r té n t érkezés időpon tjá t kell fe ltün tetn i.
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A 2. rovatban  az ik tatószám on k ívül az előadó nevét is fel kell 
tün te tn i. M inden szabálysértési ügy egy ik tatószám ot kap a be­
érkezés idejének sorrendjében. Az azonos ügyben érkező további 
ira tokat, beadványokat stb. az ügy iktatószám ához alszám ra kell 
ik ta tn i.

C

A 3. rovat az ügy különleges jelzéseire szolgál:

a) "F " betűvel kell jelezni, ha az elkövető fiatalkorú .

b) „Ő” b e tű t kell bejegyezni, ha  az elkövető ellen az eljárás
-  az 1960. évi 14. tv r-b e  ütköző szabálysértés m ia tt -  őri­
zetbe vétellel indult.

c) „E” b e tű t kell bejegyezni, ha a szabálysértési előadó
-  szabálysértés esetén -  az ellenőrző lapo t m arasztaló h a tá ­
rozatta l bevonta. Az ellenőrzőlap bevonását a szabálysértési 
előadónak az ira tok  külső részén is jelölni kell.

d) Az 1960. évi 14. tvr-be, valam int a Btké. 46. és 47. §-ába 
ütköző szabálysértések esetén az ik tatószám ot m indig be kell 
karikázni.

A 4. rovatba a felje len tést tevő rendőri szerv m egjelölését és 
ik tatószám át vagy az állam polgár nevét kell beírni.

Az 5. rovatba az elkövető nevét (az 1960. évi 14. tv r. és a Btké. 
46- 47. §-ába ütköző szabálysértés elkövetőinél az asszonyok 
leánykori nevét is) születési évét, helyét, any ja  nevét és pontos 
lakcím ét kell írni.

Ha a feljelentésben több elkövető szerepel, a tá rsa k a t szám m eg­
jelöléssel kell bejegyezni (pl.: X. Y. és 4 társa). Ilyen esetben a 
tá rs  elkövetőket is be keli vezetni a m utatókönyvbe.

Ha kiderül, hogy az elkövetőnek m ás a neve, m in t am elyen fel­
je len te tték , az új nevét az ik tatókönyvbe -  az előző bejegyzés 
áthúzása u tán  -  pótlólag be kell jegyezni.

A m ennyiben garázdaság, botrányos verekedés, csendháborítás, 
tilto tt szerencsejáték szabálysértése ügyében több elkövető sze­
repel és ellenük külön-külön  szem élyre szólóan te ttek  fe lje len­
tést, úgy a 14. tv r-b e  ütköző szabálysértések esetében a kap i­
tányság  vezetője, egyébként pedig az előadó köteles intézkedni, 
hogy az ügyet egy szám a la tt iktassák.
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Az 5. rovatba  kell bejegyezni az elkövetett cselekm ény rövid 
m egjelölését. K erü ln i kell az általános gyűjtőfogalm akat pl.: köz­
rend elleni szabálysértés, vagy közlekedési szabálysértés stb.).

A 6. rovatba a lefoglalt tá rg y ak a t ny ilván tartó  napló vonatkozó 
té te lszám át kell bejegyezni.

Az „Alapszám elintézései” rova t k itö ltése az alábbiak  szerint 
tö r té n ik :
-  ha  feljelentésből a szabálysértési előadó m egállapítja , hogy 

az ügy elb írálása m ás hatóság hatáskörébe  tartozik , vagy 
e lb írá lásra  nincs illetékessége, úgy az á tté te l rovat u tán  a 
32/1955. M T szám ú rendelet m egfelelő §-át és annak  a h a tó ­
ságnak a székhelyét kell beírni, ahová az ira to k a t á tte tte ;

-  ha a bejelentésből az tű n ik  ki, hogy az e ljárást képező cse­
lekm ény nem  szabálysértés, vagy az R. 25. §-ában foglaltak 
forognak fenn, úgy az e lu tasítás u tán  a h ivatkozott rendelet 
§-át kell fe ltün te tn i;

-  a b )  pon tban  fog laltakat értelem szerűen a m egszüntetéskor 
is alkalm azni kell;

-  h a az 1960. évi 14. tv r ., vagy a Btké. 46., 47. §-ába ütköző 
szabálysértés esetén a vég reha jtást felfüggesztik, úgy a h i­
vatkozott tv r. 12. § (1) bekezdését vagy a Btké. 61. §-át kell 
a felfüggesztés rovat alá bejegyezni.

Felfüggesztés esetén értelem szerűen a 10- 16. rova toka t is ki 
kell tölteni.

A cselekm ényt m inősítő jogszabály jelölése

-  fel kell tü n te tn i azt a jogszabályt, am elybe a cselekm ény 
ütközik, s am ely a lap ján  a pénzbírságot vagy az elzárást 
k iszabták (pl.: 1/1963/III . 5. BM sz. rend. 13. §. Btké. 48. §).

-  nem  kell bejegyezni sem m it á tté te l esetén és ha a fe lje len­
té s t e lu tasítják , továbbá, ha a cselekm ény nem  bizonyítható 
és ezért m egszüntető határozato t hoztak.

A 11. rovatot csak akkor kell kitölteni, ha  ugyanabban  az ügyben 
több elkövető szerepel. Csak családi nevet kell fe ltün te tn i (azo­
nos családi név esetén az u tónév  kezdőbetű jét is be kell írni).

Az 5. rovatban  m ár szereplő elkövetők nevét ebben a rovatba 
még több elkövető esetén sem  kell fe ltün te tn i.
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A 12. rovatba  a kiszabott pénzbírságot kell beírni. (Több elkö ­
vető esetén szem élyenként külön-külön.) Ha a tá rsak  közül 
valam elyikkel szemben nem  szabnak ki pénzbírságot, hanem  
m egszüntető h atározato t hoznak; azt az e ljárás alá vont neve 
u tán , nem  pedig a „m egszüntetés” alá kell írni.

A 13. rovatot akkor is k i kell tö lteni, ha  az e lm arasztalt személlyel
 szem ben pénzbírságot szab tak  ki. Ilyen esetben fel kell 

tü n te tn i, hogy a pénzbírságot hány napi e lzárásra változ ta tják  
át (pl.: 400 fo rin to t szabott ki és 8 napi elzárással fenyegeti az 
elkövetőt, úgy a 8 napo t kell beírni).

A 12- 13. rovatot akkor is ki kell tölteni, ha  a vég rehajtását 
próbaidőre feltételesen felfüggesztették.

A 14. rovatot csak akkor kell kitölteni, ha  a m arasztaló  h a tá ­
rozatban  eljárási (végrehajtási) költséget á llap íto ttak  meg.

A 15. rovatot csak akkor kell kitölteni, ha  a szabálysértés el­
követőjét rendbírságolták . A tanú  és szakértő esetén alkalm azott 
rendbírságot nem  kell k im uta tn i az ik tatókönyvben.

A „M egjegyzés” rovatba  kell bevezetni a szabálysértési előadó 
á lta l engedélyezett részletfizetést.

A m ennyiben az elkövető a pénzbírságot, rendb írságo t vagy az 
e ljárási költséget nem  fizette  be, és az ügy behajtás végett a 
tanácshoz kerül, úgy az összeggel párhuzam osan a „M egjegyzés” 
rovatba  egy „T” b e tű t és időt kell bejegyezni.

Ha a pénzbírságot, eljárási költséget, rendb írságo t az elkövető 
befizette, illetve az elzárást k itö ltö tte , az összeget, illetve a napok 
szám át be kell karikázni. Esetleges k ifogás vagy fellebbezés ese­
tén , ha  a tárgyalás, illetve a  m ásodfokú határozat, vagy kére­
lem re a BM II/II- 3 osztály döntése a bírság  összegét vagy az 
elzárási napok szám át m egváltoztatja  (csökkenti vagy emeli), az 
első fok á lta l kiszabott összeget (napok szám át) át kell húzni, és 
a m ásodfokú h a tá roza t ik ta tásáva l egyvonalban kell az új összeget

 (napok szám át) bejegyezni. Befizetés esetén ezt az összeget 
kell bekarikázni. H a a BM II/II- 3 osztály hatá ro za ta  a pénz­
b írság  (elzárás) te ljes elengedését rendeli el, a bírság összegét 
(napok szám át) á t kell húzni.

E ljárási költség vagy rendb írság  befizetés esetén hasonló módon 
kell e ljárn i, m in t az előző pontban. E ljárási költség vagy rend-
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bírság be nem  fizetése esetén a pénzösszeget nem  szabad e lzá­
rá s ra  változtatn i, hanem  a pénz beh a jtá sá ra  a tanácso t kell fe l­
kérni.

Ha a tanács értesítést kü ld  a pénzbírság behajtásáró l, az össze­
get és a „M egjegyzés” rovatban  szereplő „T” jelzést is be kell 
karikázni. Ha a tanács nem leges zálogolási jegyzőkönyvet küld, 
a „T” jelzés u tán  ,,N” jelzést kell alkalm azni.

A m ennyiben az első fokú szabálysértési hatóság az e ljárás alá 
vont kérelm ére részletfizetést engedélyez, a részletfizetések összegeit

 a „M egjegyzés” rovatban  kell fe ltün tetn i.

A „M egjegyzés” rovatban  csak akkor jegyezhetik  be az ira ttá rb a  
helyezésre vonatkozó u tasítást, ha  a pénzbírságot m ár befizették 
vagy az elzárást letö ltö tték , illetve in tézkedtek  a tanács pénzügyi 
szerveinél a beh a jtás  irán t. A zokat az ira tokat, am elyek a tanács

 behajtás végett való m egkeresése u tán  kerü ltek  ira ttá rb a , és az 
elkövető a tanácshoz való á tté te l u tán  a pénzbírságot a válaszos 
levelezőlapon befizette, az ira ttá rb ó l ki kell em elni -  és a tanács 
értesítése végett -  „Sürgős” jelzéssel az előadó  m unkakönyvébe 
be kell írni.

Ha az elkövető a szabálysértés elbírálása, illetve érdem i h a tá ­
rozat (pénzbírság, elzárás, elu tasítás vagy m egszüntetés) meg­
hozatala előtt ú jab b  szabálysértést követe tt el, az új feljelentést 
az előző ira t alszám aként kell be ik ta tn i és az ira to t soron kívül 
k i kell adni a szabálysértési előadónak, hogy a két ügyben együtt 
hozzon határozatot.

Az ik ta tókönyv szabályos vezetését az előadó köteles ellenőrizni 
és he tenkén t a szerv vezetőjének bem utatn i, aki az ik ta tás heti 
ellenőrzését kézjegyével igazolja.

Az ik tatókönyvet m inden év decem ber 31-ével le kell zárni.

K ét vagy több szabálysértési ira t egyesítése esetén az összes 
ira to t az először ik ta to tt ira t ügyszám a a la tt kell kezelni és ezt 
a szám ot a többi ügynél az ik ta tókönyv „M egjegyzés” rovatába 
kell fe ltün tetn i. A m utatókönyvben  ennek m egfelelően az egye­
sítésre k e rü lt ügyek iktatószám ai közül a legelsőt kell meg­
hagyni, a többit á t kell húzni.

Az egyesítés m egszüntetésekor az egyesítésre utaló  feljegyzéseket 
á t kell húzni és az ügyeket az eredeti szám ok a la tt kell tovább 
kezelni.
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A határidős ira to k a t külön-külön  kell elhelyezni. A m eghallga­
tásra  k itűzö tt ügyeket az előadó m agánál ta rtja .

A befejezett, további in tézkedést nem  igénylő ügyek ira ta it 
-  kö tegenkén t és ezen belül ik tatószám  szerin ti sorrendben -  
ira ttá rb a n  kell elhelyezni. Az egyes kötegek fedőlap ján  az év­
számot, valam in t a kötegben elhelyezett első és utolsó ira t ügy- 
szám át fel kell tün te tn i.

Ügyészi óvások és felszólalások n y ilv án ta rtá sá ra  h ite lesíte tt 
ny ilván tartókönyvet kell felfektetni.

Az 1960. évi 14. tvr. 1. §. ( 1) bekezdésébe ütköző szabálysértések 
ira ta it a fellebbezésekkel együ tt m ás szabálysértési ira tok tó l el­
különítve, külön borítékban , sürgős jelzéssel kell felterjeszteni. 
M ásodfokú szabálysértési hatóságtól az 1960. évi 14. tv r-re l kap ­
csolatos v isszaérkezett ira to k a t az alszám ra való ik ta tás  u tán  az 
előadónak soron k ívül kell kiosztani.

4. Tárgym utató vezetése

Az iktatókönyvbe bejegyzett ügyekről m utatókönyvet kell vezet­
ni. M inden évben új m utatókönyvet kell ny itn i (kivételt képez­
nek azok a szervek, ahol kü lön  engedéllyel k a rto n n y ilv án ta rtá s t 
vezetnek).

A m utatókönyvbe a m egfelelő betű  a la tt az elkövető nevét (le­
ánykori nevét), lakását, a szabálysértés m egnevezését és az ik ­
tatószám ot kell bejegyezni.

Ha egy szabálysértési ügyben több elkövető szerepel, az ügyet 
valam ennyi elkövető neve a la tt be kell vezetni a m utatókönyvbe. 
Több azonos nevű  személy előfordulása esetén az elkövető anyja  
nevét és születési évét is be kell jegyezni.

Ha valam elyik elkövető ú jabb  szabálysértést követe tt el, a m u­
ta tókönyvben  a nevére tö rtén t első bejegyzés u tán  az új ik ta tó - 
szám ot és az elkövetett cselekm ény m egnevezésének rövid ítését 
kell bejegyezni.

A keresések m egkönnyítése érdekében az 1965. évi 16. tv r-b e  és 
az 1960. évi 14. tv r-b e  ütköző cselekm ények m utatózásakor -  a 
központosíto tt k a rto nny ilván tartássa l dolgozó szervek kivételé­
vel -  az ik ta tó  szám ot a m utatókönyvben  piros ironnal be kell 
karikázni.

-  8 -
ÁBTL -4.2. - 10-23/ 5/1966 /21



A kioszto tt ügy ira tokat az iktatószám ok sorrendjében  naponta 
be kell írn i a m utatókönyvbe.

5. Lefoglalt, elkobzott dolgok és értékek kezelése, továbbítása

A lefoglalt és elkobzott dolgokról (tárgy, pénz) ny ilván tartóköny­
vet kell vezetni. 

Ha szabálysértési feljelentéssel együ tt lefoglalt dolog, tárgy, 
pénz stb. is érkezik, az ira to t soron k ívül kell b e ik ta tn i és ugyan­
csak soron kívül kell az előadónak kiosztani.

Az előadó a kiosztás u tán  nyom ban elkészíti a lefoglalási h a tá ­
rozatot, m ajd  ennek alap ján  a szabálysértési ik ta tónak  vagy a 
tárgykezeléssel m egbízott szem élynek a lefoglalt és elkobzott 
dolgot ny ilván tartásb a  való bejegyzés és további kezelés végett 

 visszaadja az irato t.

Az ik tató  vagy a tárgykezelő a lefoglalási h a tározatban  fe ltü n ­
te te tt  dolgokat egyezteti, m ajd  ennek m egtörtén te  u tán  bevéte­
lezi a ny ilván tartásba . Ennek m egtö rtén té t az ü g y ira tra  rá  kell 
vezetnie.

A lefoglalt dolgokat a bűnjelekhez hasonlóan be kell csomagolni, 
ik ta tó - és ny ilván ta rtási tételszám m al kell ellátni.

A lefoglalt tá rg y ak a t a  szabálysértési e ljá rás lefo lytatásáig  biz­
tonságos helyen kell őrizni.

A lefoglalt dolgok további sorsáról az ügyben hozott érdemi 
h atározatban  az előadó rendelkezik.

A m ennyiben az előadó a lefoglalt pénz elkobzásáról hoz h a tá ro ­
zatot, az összeget az e ljá rást lefo lytató  szabálysértési hatóság 
székhelye szerin t illetékes tanács vb. pénzügyi osztály bevételi 
csekkszám lájára kell befizetni.

A befizetés m eg tö rtén té t igazoló csekkszelvényt a n y ilván tartó ­
könyv m ellett kell kezelni. A befizetés nap já t, a csekklap szá­
m át a ny ilván tartókönyv  erre  szolgáló rovatában  fel kell tün te tn i.

A m ennyiben a határozat a  lefoglalt dolog elkobzását rendeli el, 
a ha tá roza t jogerőre em elkedése u tán  az elkobzott dolgot a 
ha tározat egy példányával és á tira tta l együtt az e ljá rást lefoly­
ta tó  szabálysértési szerv székhelye szerin t illetékes tanács vb. 
pénzügyi osztályának kell m egküldeni értékesítés végett.
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A szabálysértési e ljá rás során lefoglalt fegyvereket az érdem i 
hatá roza t m eghozataláig, az egyéb lefoglalt tárgyakhoz hason­
lóan kell kezelni.

A m ennyiben a ha tá roza t a fegyver elkobzását rendeli el, a 
fegyvert a h a tá roza t jogerőre em elkedése u tán  a megyei (buda­
pesti) rendőrfőkap itányság  anyagi osztályára kell felterjeszteni. 
(Tilos a fegyvereket értékesíteni!)

A m ennyiben az előadó a lefoglalt pénz vagy dolog visszaadását 
rendeli el, a tárgykezelő intézkedik, hogy a pénzt vagy dolgot 
a  tu la jdonosnak  kiadják . Visszaadás esetén á tvéte li elism ervényt 
kell a lá íra tn i az elkövetővel.

A ny ilván tartó  könyv szabályos vezetéséért az ezzel m egbízott 
beosztott felelős. Az előadó havonta  köteles egyeztetni a ny il­
ván tartó  könyv ad a ta it a tá rg y ak k a l és azokkal az iratokkal, 
am elyekben lefoglalás tö rtén t.

Év végén a ny ilván tartó  könyvet előírás szerin t le kell zárni. 
Az elintézetlen té te leket figyelem m el kell k ísérni, s ezekről h a tá ­
rozatilag rendelkezni kell.
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9. sz. melléklet

RENDŐRÖRSÖK ÉS KÖRZETI MEGBÍZOTTAK ÜGYKEZELÉSE

1. Általános rendelkezések

a) A közbiztonsági, vasúti, vízi, légirendészeti rendőrőrsök (ki- 
rendeltségeket, a kihelyezett községi, vízi és légirendészeti 
körzeti m egbízottak ira ta in ak  kezelésére a szabályzat rendel­
kezései értelem szerűen vonatkoznak. (A hatósági jogkört 
gyakorló rendőrőrsöknél az ira to k a t a rendőrkap itányságokra

 vonatkozó előírások szerin t kell kezelni.)

b) M inden érkezett vagy az őrs (kmb) kezdem ényezésére k e le t­
kezett, n y ilv án ta rtá s t igénylő ira to t az é rkezés, illetve a 
keltezés n ap ján  be kell jegyezni a n y ilv án ta rtá sra  szolgáló 
könyvbe.

Azokat az ira tokat, am elyek érdem leges in tézkedést nem 
igényelnek, nem  kell n y ilván tartásba  venni. P l .: átvételi 
elism ervények, közlönyök, hivatalos értesítők, m eghívók, szol­
gálati jegyek, körözési értesítők.

Nem kell a ny ilván tartó  könyvbe bejegyezni azokat az ira to k a t 
sem, am elyek külön ny ilván tartásb a  kerü ltek  (személyi iga­
zolványok, határövezeti engedélyek stb.).

c) A ny ilván tartó  könyvekből kapo tt sorszám  (pl.: 1351/1967) az 
ira t á tadásának  és tovább ításának  igazolására szolgál. (Ilyen 
értelem ben szükség esetén ik tatószám kén t használható.)

d) A ny ilván tartó  könyvekbe a statisztikához szükséges adatokat 
is be kell jegyezni.

e) A rendőrőrsökön, a körzeti m egbízottaknál a titkos és nem  
titkos ira to k a t együtt -  egy könyvben -  lehet n y ilv á n ta r­
tani, azonban a „Szigorúan titkos!” ira to k a t a nem  titkos 
ira tok tó l elkülönítve kell őrizni.

f) Az őrsök és körzeti m egbízottak „Szigorúan titkos!” m inősí­
tésű ira tá t m ás szerveknek -  vezetői engedély nélkül -  egy 
BM beosztott is kézbesíthet.
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g) A küldem ények továbbítása  külső kézbesítőkönyvvel, kézbe­
sítőívvel vagy postakönyvvel történik .

h) A ny ilván ta rtási fe ladatokat ellátó köteles rendszeresen ellen­
őrizni az ira tok  elintézését, a ha tá ridők  betartásá t.

i) Az őrsökön az ira to k  őrzéséhez használt szekrények kulcsát 
nem  szabad kiv inni a z  épületből. Az épületből való távozáskor 
a szekrények kulcsát az ügyeletesnek kell leadni.
A kihelyezett körzeti m egbízott az iroda és lem ezszekrény 
(TÜK-láda) kulcsát köteles állandóan m agánál ta rtan i. Az 
épületből való távozáskor a lem ezszekrényt (lágyviasz és pe­
csétnyom ó felhasználásával) le kell pecsételn i.

Az őrs szekrénykulcsának  m ásodpéldányát leragaszto tt borí­
ték b an  a kapitányság  vezetőjénél, a körzeti m egbízottakét 
pedig az őrsparancsnoknál kell őrizni.

j) Az ira to k  kezelésének ren d jé t a közrendvédelm i alosztályok 
vezetői kötelesek m egszervezni. G ondoskodniuk kell arról, 
hogy indokolatlanul több példányban  ne készüljenek ira tok  
s hogy a felesleges, párhuzam os ira ttározások  m egszűnjenek, 
hogy egyes ira tfa jták b ó l hány  példány készíthető, s hol ira t-  
tározható . (K ivételek azok az ira tok  m elyek készítéséről, ira t­
tározásáró l ettől eltérő u tasítás  vagy szabályzat rendelkezik.) 
Azokon a k ihelyezett rendőrőrsökön, ahol az ira tforgalom  
indokolttá  teszi, a közrendvédelm i alosztály vezetője engedé­
lyezheti, hogy átadókönyv helyett ik ta tókönyvet használjanak.

2. A rendőrőrsök ügykezelése

A rendőrőrsök ira ta in ak  kezelése az alábbiak figyelem bevéte­
lével, a rendőrkap itányságok  alosztályaira vonatkozó előírások 
szerin t tö rtén ik :

a) A rendőrőrsök ira ta in ak  ny ilv án ta rtása  átadókönyvben tö r­
ténik.

Az átadókönyvben a bűnügyek  szám át piros, a szabálysértési 
ügyek szám át pedig kék  irónnal kell bekarikázni.

Az egyes ira tfa jtá k  ny ilván tartásához külön átadókonyv hasz­
nálható. Ebben az esetben szám keretet kell m eghatározni. 
(Pl.: szabálysértési feljelentések 1- 1000-ig, bűnügyi ira tok  
1001- 1500-ig, egyéb ira tok  1501-től, vagy sa já t kezdem é­
nyezésre keletkezett ira tok  1- 1500-ig, rendőrkap itányság  ú t­
ján  érkezett ira tok  1501-től.)
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Az átadókönyv rovata iba  az a lább iakat kell bejegyezni:

- a „Sorszám ” rovatba a soron következő szám ot;

-  a „K elt” rovatba  az ira t érkezésének, illetve készítésének 
idejét;

-  az „Iktatószám  és lapok szám a” rovatba  az érkezett ira t 
iktatószám át, am ennyiben nem  a rendőrkapitányság tó l ér­
kezett, a küldő szerv m egnevezését, ha  m agánféltől érke­
zett „M b” m egjelölést, sa já t kezdem ényezésre keletkezett 
ira tok  esetén pedig „S” jelzést;

-  a „Tárgy, elintézés m ódja stb .” rovatba  az ira t tá rgyát, a 
statisztikához szükséges adatokat; (Szükség esetén erre  a 
célra színes irón  is használható.)

-  az „Á tadás” rovatba  az ira to t feldolgozásra átvevő nevét 
s az á tvétel idejét; (A m ennyiben az ira to t nem  személyesen

 veszik át, az elküldés m ódját (postán, fu tá rra l) be kell
jegyezni.)

-  a „V isszaérkezés” rovatba  az ira t visszavételének, illetve 
visszaérkezésének időpontjá t; 

-  a „T ovábbítva” rovatba  az ira t tovább ításá t; (Ha nem  a 
rendőrkap itányság  ügykezelője veszi át, ide kell bejegyezni

 az elküldés m ódját és az ira ttá rb a  helyezést is. Ha az ira to t 
szem élyesen továbbítják , be kell jegyezni a kézbesítő sze­
mély nevét is.) 

-  a „Lapok szám a” rovatokba szigorúan titkos ira t esetén 
a lapok szám át vagy a példányok sorszám át, a nem  titkos 
ira toknál az esetleges m ellékletek szám át kell bejegyezni.

Egyes ira tok  nyilván tartásához az átadókönyv több rovatá t 
is fel lehet használni.

b) Ik ta tó lapo t lehet használni a rendszeres időközben érkezett 
vagy készíte tt azonos tá rgyú  ira tok  nyilvántartásához. (Pl.: 
elővezetési parancsok, lakcím kim utatás irán ti m egkeresések, 
rendőri felügyelet a la tt állók ellenőrzése.)

c) A sokszorosított vagy nyom dai ú ton  előállíto tt ira tok  (paran­
csok, u tasítások, szabályzatok, tananyagok stb.) n y ilv án ta rtá ­
sához az őrsön külön k iadási füzetet kell használni. Ezeket 
az ira to k a t nem  kell az átadókönyvben is ny ilván tartan i. Az 
ira tok  n y ilván ta rtási szám át a kiadási füzet szám a és az abból 
k apo tt sorszám  képezi, m elyet az ira t bal felső sa rk ára  -  az 
ik tatószám  a la tt -  kell feljegyezni. (Pl.: Ksz. 38/19/1967.)
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A kiadási füzet rovataiba a következőket kell bejegyezni:

-  a „Sorszám ” rovatba  a soron következő szám ot;

-  az „Iktatószám  és tá rg y ” rovatba  a küldő szerv m egneve­
zését, az ira t ik tatószám át, tá rg y á t és a példányok szám át; 
(Ha nincs az ira t sorszám m al ellátva, akkor 1-től kezdő­
dően sorszám ozni kell.) 

-  a „Példány sorszám a” rovatba  valam ennyi példány t külön- 
k ü lö n ;

-  az „Ideje” rovatba  a kiadás időpon tjá t;

-  az „Átvevő alá írása” rovatba  az átvevő nevét, a lá írását 
vagy az elküldés m ódját;

-  a  „M egjegyzés” rovatba  a visszavétel idejét, a lerakás 
(irattározás) helyét, vagy a m egsem m isítést stb.

A z  egyes ira tok  ny ilván ta rtásb a  vétele u tán  az esetleges ké­
sőbbi kiadások bejegyzésére m egfelelő szám ú rovato t kell k i­
hagyni. (Fél oldal, egész oldal is felhasználható.)

3. Körzeti megbízottak ügykezelése

A körzeti m egbízott a hozzá érkezett és az á lta la  készíte tt ira ­
to k a t a körzeti m egbízott ny ilván tartó  könyv „M unkanapló” 
(esem énykönyv) részében ta r t ja  nyilván.  

A kmb. nyilvántartó könyv rovataiba -  a kitöltésre vonatkozó 
utasításban előírtakon kívül -  az alábbiakat kell bejegyezni:
-  az első rovatba  a sorszám ot;

-  a m ásodik rovatba  az ira t érkezésének, illetve készítésének 
idejét, ha  sa já t kezdem ényezésű „S”, ha  m agánféltől származó 
„M b” jelzést, am ennyiben nem  a rendőrőrstő l érkezett, a kü l­
dő szerv m egnevezését;

-  a harm adik  rovatba  a tá rg y a t és a statisztikához szükséges 
adatokat;

-  a negyedik rovatba  az érkezett ira t ik tatószám át, a cím zett 
szerv vagy személy nevét, pontos címét, a tovább ítás idejét 
és m ódját.

A szigorúan titkos ira tok  esetén a n y ilván tartásba  be kell je ­
gyezni a lapok darabszám át vagy a példányok sorszám át.
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