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BELÜGYMINISZTÉRIUM
TITKÁRSÁGA

T I T K O S  !
(selejtezésig)

A BELÜGYMINISZTÉRIUM TITKÁRSÁGA 
VEZETŐJÉNEK 
1/ 1988. számú 

P A R A N C S A

a Rendőrség Ügykezelési Szabályzatának kiadásáról 

Budapest, 1988. február 15.

A 3/1988. szám ú belügym iniszteri u tasítás  3/b. a lp o n tjáb an  ka­
po tt felhatalm azás a lap ján  a R endőrség Ü gykezelési (Iratkeze­
lési) S zabályzatát (a tovább iakban : szabályzat) kiadom .

1. A szabályzat rendelkezéseit kell a lkalm azni -  az állam biz­
tonsági szerv és az „M ” iratkezelés k ivételével -  a megyei 
(budapesti) rendőr-főkap itányságoknál és szerveiknél.

2. Az ügykezelés (iratkészítés, n y ilv án tartás , kezelés és őrzés) 
ren d jé t -  a szabályzatban  fog laltak  a lap ján  -  úgy kell meg­
szervezni, hogy az elősegítse:
-  az állam titok  és a szolgálati titok  fokozottabb védelm ét;
-  a m inősítések szakszerű alkalm azását;
-  az ügyviteli m unka további egyszerűsítését, az ügyintézés 

és az iratkezelés összhangjának k ia lak ítását;
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-  a m ég tapasz talható  indokolatlan  párhuzam os m unkafo ­
lyam atok  (ira tn y ilv án tartás, különböző adattá ro lás stb.), 
az elavult m ódszereknek, a felesleges írásos anyagok ké­
szítésének (jelentések, statisztikák) a m egszüntetését.

3. R endőrfőkap itány  e lv társak  gondoskodjanak arról, hogy a 
szabályzat és a titokvédelem  rendelkezéseit a -  hivatásos, 
k inevezett, szerződéses -  szem élyi állom ány szakm ai to­
vábbképzés k ere tében  elsajá títsa.

4. A szabályzat 1988. feb ru á r 1-jén lép hatályba, egyidejűleg  a 
BM T itkárság  vezető jének  10- 190/1975. szám ú körlevele és 
az azzal k iadott R endőrség Ü gykezelési (Iratkezelési) Sza­
bályzata  h a tá ly á t veszti.

DR. GELLER SÁNDOR s. k ,
r. vezérőrnagy 

BM T itkárság vezetője

Készült: 3000 példányban. 
K ap ják : elosztó szerint.
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A RENDŐRSÉG ÜGYKEZELÉSI 

(Iratkezelési)
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ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. E szabályzat a titkos és a nem  titkos ira to k  készítésének, 
n y ilv án ta rtá sán ak , kezelésének, tovább ításának , őrzésének, 
ira ttá ro zásán ak  és selejtezésének , v a lam in t az á llam titok  
és a szolgálati tito k  védelm ének  alapvető  szab ály a it h a tá ­
rozza meg.

A szabályzat rendelkezéseit kell alkalm azni a ren d ő r-fő k a­
p itányságoknál és a lá rendelt szerveinél, az állam biztonsági 
és az ,,M” szervek kivételével.

2. Ira tn ak  kell tek in ten i: m inden  olyan íro tt szöveget, r a j­
zot, vázlato t, te rv e t, fényképet, film et, m odellt, térképet, 
dokum entáció t, m ágneses és m ás ada tho rdozó t -  ad a t­
tá ro ló t - , v a lam in t a m egjelenési fo rm ájá tó l függetlenü l 
m inden  m ás eszközt, am ely  valam ely  szerv  m űködésével, 
ille tve szem ély tevékenységével kapcso la tban  bárm ilyen  
anyagon, bárm ely  eszköz fe lhasználásával keletkezett.

3. A rendőrfőkap itány , helyettese i és a rendőrkap itányok  (a 
tovább iakban : a szervek vezetői) felelősek az állam titok, 
ille tve a szolgálati titok  m egőrzését biztosító szem élyi és 
tárgy i fe lté te lek  m egterem téséért, valam in t azért, hogy 
akik a fe lad a tu k  (m unkakörük) során vagy a szervtől ka­
pott m egbízatásuknál fogva állam titok , szolgálati titok  b ir­
tokába ju th a tn ak , az állam titok , szolgálati titok  védelm ére 
vonatkozó szabályokat m egism erjék  és az elő írásokat m eg­
tartsák .

4. Aki állam titko t, ille tve szolgálati titk o t ta rta lm azó  ira to t 
készít, fe lhasznál, leír, sokszorosít, kezel, tovább ít, ellen­
őriz, betek in tés, szóbeli közlés vagy hírközlő eszköz, ille t­
ve szám ítástechn ika i ad a tá tv ite l ú tjá n  b árm ily en  fo rm á­
ban m egism er (a to v ább iakban : ügyintéző), kö te les az an ­
nak  védelm ére vonatkozó rendelkezéseket m egism ern i és 
m eg tartan i, az állam titko t, ille tve  a szolgálati ti tk o t m eg­
őrizni.

5. A titkos ügykezelésben őrzendő ira tn a k  (a to v áb b iak b an : 
titkos ira t)  kell tek in ten i:

I. F E JE Z E T
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a) a „szigorúan titk o s”-nak  m inősíte tt ira to t;

b) a belügyi szervek „ titkos”-nak  m inősíte tt ira tá t;

c) a fegyveres erőktől és a fegyveres testü le ttő l é rkeze tt 
„ titkos” m inősítésű  ira to t;

d) a külső szervektől (hatóságoktól, in tézm ényektő l stb.) 
érkeze tt „ titkos” m inősítésű  irato t.

6. A nem  titkos ügykezelésben  kezelendő ira tn a k  (a to v áb ­
b iakban : nem  titkos irat) kell tek in ten i: az egyéb, állam ­
titk o t, ille tve szolgálati titk o t nem  ta rta lm azó  ira to t.

Az ügykezelés m egszervezésének alapelvei

7. A szervek vezetői az ira tn y ilv án ta rtá s  és -kezelés re n d jé t 
-  a szabályzatban  fog la ltak  sze rin t -  az alább iak  figye­
lem bevételével szervezzék m eg:

a) az ira t
-  ú tja  pon tosan  követhető  és gyorsan  ellenőrizhető  

legyen;
-  ta r ta lm á t csak az a r ra  jogosu lt ism erhesse m eg;
-  biztonságos kezeléséért és ő rzéséért -  ille tő leg  a 

tito k  m eg sérté séért -  fennálló  szem élyi felelősség 
fé lreé rth e te tlen ü l m egállap ítható  legyen;

b) a szerv  je llegének  és ira tfo rg a lm án ak , v a lam in t a k o r­
szerű  ügyvitel igényeinek  leg inkább  m egfelelő olyan 
n y ilv án ta rtá s i és kezelési re n d sze rt kell k ia lak ítan i, 
am ely  b iz tosítja  egyrészt az állam titok , ille tve a szolgá­
la ti tito k  védelm ét, m ásrészt a szerv  ren d elte téssze rű  
m űködését, fe lad a ta in ak  eredm ényes és gyors m egol­
dását, tevékenységének  hatékony ellenőrzését;

c) az ira to k  n y ilv án ta rtás i, ik ta tás i ren d szerén ek  k ia lak í­
tásán á l az ira ttá r i  te rv e t oly m ódon kell a lapu l venni, 
hogy a n y ilv án ta rtás , ik tatás, v a lam in t az annak  a lap ­
ján  k ialakuló  ira ttá r i  ren d  a szerv  ügyköreivel m ind 
jobban  összefüggésben legyen;

d) gondoskodni kell arról, hogy a szerv  m u n k á já t érin tő  
fontos jogszabályok (törvények, tö rv én y e re jű  ren d e le ­
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tek, M T -rendele tek  és határozatok , m in isz te ri rendele­
tek, m in iszteri utasítások), belügyi rendelkezések, bel­
ügyi irán y m u ta táso k , szolgálati könyvek  stb., n y ilv án ­
ta r tá sa  a vezetés, illetőleg az ügy in tézés szám ára  a szük­
séges in fo rm ációkat b iztosítsa . P l.:
-  a rendelkezés h a tá ly b an  van-e;
-  a rendelkezésnek  v an -e  m ódosítása (kiegészítése), 

ha igen, m ely rendelkezés az;
-  az ad o tt kérd ésre  m ely rendelkezések  vonatkoznak ;
-  a rendelkezés v ég reh a jtá sa  érdekében  m ily en  in téz­

kedések  tö rtén tek ?

8. A szabályzat elő írásaitó l e ltérő  ira tkezelést a szervek  veze­
tőinek jav asla ta  a lap ján  a BM T itkárság  vezetője engedé­
lyezhet.

Az irat védelm ével kapcsolatos szabályok

9. M agánszem ély az ira tb a  -  a jogszabályokban e lő írt esetek 
k ivételével -  nem  tek in th e t be.

10. Az ira t  ta rta lm á ró l a sa jtónak , rád iónak , te lev íz iónak  vagy 
m ás sze rvnek  csak az ü g y ren d b en  m eg h a tá ro zo tt szervek 
vezető inek  engedélyével szabad  tá jék o z ta tá s t adni.

11. A titkos ira to t tilos:

a) szolgálati helyen  k ívül feldolgozni és őrizn i;

b) n y ilv án ta rtá sb a  v é te l n é lk ü l őrizni;

c) íróasz ta lban , faszek rényben  tá ro ln i;

d) a m unkavégzés céljából m ás szervhez vezetői (parancs­
noki) engedély  nélkü l elv inni.

12. Nem titkos ira to t szolgálati helyen  k ívül csak vezetői en ­
gedéllyel leh e t feldolgozni, ille tve  tanu lm ányozn i.

13. A távbeszélőn  ad o tt felv ilágosítás vagy  m egkeresés alkal­
m ával az éberség  és tito k ta r tá s  követe lm én y e it fokozott 
m értékben  kell be ta rtan i.
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14. Az olyan tá rg y a lás  esetén, am elyen  állam titok , ille tve szol­
g á la ti tito k  is ism ertté  válhat, a rendező  szerv vezető je 
köteles gondoskodni a tito k  m egőrzését biztosító  fe lté te lek  
m egterem tésérő l (szabályzat: 234- 239. pontjai).

15. A szervek  vezetői -  a szükségnek m egfelelően -  írásban  
h atározzák  m eg a szervükhöz ren d szeresen  érkező vagy 
o tt keletkező egyes, különösen fontos á llam titk o t képező 
ira to k  kezelésének re n d jé t (készítő, leíró  szem élye, pél­
dányszám , ki kap ja , betek in tők , ira ttá ro zás , őrzés m ódja 
stb.) [szabályzat: 68/f) alpont].

16. Nem  belügyi szervekkel tö rténő  írásbe li érin tkezés során 
különösen ügyeln i kell a titokvédelm i szabályok b e ta r tá sá ­
ra . K ülső szervvel (hatósággal, in tézm én n y e l stb.) csak a 
m unka v iteléhez fe lté tlen ü l szükséges ada tok  közölhetők.

Levelezés külföldi szervvel

17. K ülföld i szervvel -  am enny iben  jogszabály  vagy a szo­
cialista országok belügy i szerveivel k ö tö tt m egállapodás 
k iv é te lt nem  tesz -  a belügyi szervek  közvetlenü l nem  
levelezhetnek .

18. K ülföld i á llam polgár részére  o k ira to t k iadn i -  felsőbb 
szerv által ado tt külön fe lhatalm azás h iányában  -  nem  
lehet. Ezeket az üg y ek e t m eg kell k ü lden i a BM T itk á r­
ságának. (A titok  külfö ldi szervvel, ille tve szem éllyel való 
közlésével, v a lam in t az ira to k  kü lfö ld re  v itelével kapcso­
latos rendelkezéseket a 8. szám ú m ellék let tartalm azza.)

Eljárás titoksértés, illetve az őrzési és kezelési szabályok  
m egszegése esetén

19. A kinek  tu d o m ására  ju t, hogy á llam titk o t vagy szolgálati 
titk o t sértő  cse lekm ényt követtek  el, ille tve ilyen cselek­
m ény  elkövetése készül, azt a szolgálati ú t b e tartásáv a l 
h a lad ék ta lan u l kö teles je len ten i a szerv vezető jének , k ü l­
földi tartózkodás idején  pedig a M agyar N épköztársaság 
kü lképv isele ti szervének.
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20. A 19. pon tban  foglalt ese tekben  a szerv  vezető je  köteles 
in tézkedn i a titoksértésbő l adódó káros következm ények 
m egakadályozására és a fe lm erü lt h iányosságok m egszün­
te tésére .

21. A titkos ira t, körbélyegző e ltűnésé t, h iányát, elvesztését, 
tito k sé rtés  g y an ú já t a szerv  vezetője azonnal je len tse  a 
BM T itkárság  vezetőjének, és in tézk ed jen  az ira t  (körbé­
lyegző) fe lk u ta tá sá ra , a tito k sé rtés  m egakadályozására és 
a m ulasztó  fegyelm i, b ü n te tő - vagy szabálysértési e ljárás 
ú tján  tö rtén ő  felelősségre vonására. Az ügy lezárásá t 
írásban  kell je len ten i a BM T itk árság  vezető jének .

22. A titkos ira t eltűnésérő l, ille tő leg  h ián y áró l az abban  é r ­
dekelt szervet is tá jék o z ta tn i kell.

23. A nem  titkos ira t eltűnése, elvesztése esetén  az eljárás 
azonos a 21. pon tb an  foglaltakkal, azonban ezt nem  kell 
je len ten i a BM T itkárság  vezető jének .

24. Az ügy lezárása u tán  az e ltű n t anyag  n y ilv án ta rtá sán ak  
„M egjegyzés” ro v a táb a  be kell jegyezni az eltűnés, ille­
tőleg a tito k sé rtés  tényét, v a lam in t a m ulasztó  felelős­
ségre vonásáró l szóló ira t szám át.

25. Az á llam titok  és szolgálati tito k  fogalm át, az azok m eg­
sértésével kapcsolatos rendelkezéseket a szabályzat 1. és
2. szám ú m ellék lete  tarta lm azza.

A szabályzat oktatása

26. A titokvédelem re vonatkozó jogszabályokat és a jelen  Sza­
bályzat rendelkezéseit a szem élyi állom ány részére  ren d ­
szeresen -  évente legalább egy alkalom m al -  szakszolgá­
lati továbbképzés k ere tében  ok tatn i kell. A vezető köteles 
gondoskodni arról, hogy a próbaidős vagy m ás terü le trő l 
á the lyeze tt ügyintézők, ügykezeléssel m egbízottak  -  m i­
előtt ira tok  készítésével, feldolgozásával m egbízzák őket -  
a szabályzatot m egism erjék  és tudom ásul v é te lé t a lá írásuk ­
kal e llá to tt ny ilatkozatban  igazolják. (8. szám ú m inta)
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27. Az ügykezelők, titkárnők , gyors- és gépírók  m egbízatásu­
k a t követő egy éven  belü l a TÜ K -felügyelő  á lta l k ije lö lt 
b izo ttság  elő tt kö telesek  a titokvédelem re  vonatkozó jog­
szabályokból és az ügykezeléssel kapcsolatos tananyagbó l 
vizsgát tenni. Az ügykezeléshez beosztott szem ély a vizsga 
letételéig  csak a szakm ai elöljáró fokozott felügyelete  és 
szakm ai segítsége m elle tt foglalkoztatható. A vizsga e red ­
m ényes le té te lé t a „Szem élyi ad a tlap ”-on fel kell jegyezni 
(a vizsga le tételérő l az illetékes szem élyzeti szervet é rtesí­
ten i kell).

A titkos irat kezelésével kapcsolatos engedély  
megadása

28. A rendőr-főkap itányságoknál, rendőrkap itányságoknál 
szolgálatot teljesítő  állom ány fe ladata  ellá tása érdekében  a 
m unkaköréhez és beosztásához kapcsolódó titkos iratokba 
külön engedély nélkü l jogosult betek in ten i, titkos ira to t 
m egism erni, feldolgozni, készíteni, kezelni.

29. A m ennyiben  egyes fe ladatok  (m unkakörök) ellátásához az 
előző pon tban  m eghatározo tt jogosultság nem  elegendő, a 
szerv vezetője tá rg y k ö r szerin t állandó vagy ideiglenes je l­
leggel engedélyezheti a betek in tést.

30. Az engedély adható  a titkos iratok  tá rg y k ö r szerin t m egha­
táro zo tt cso p o rtjá ra  vagy  egyes ira tra  állandó, ideiglenes 
vagy  eseti jelleggel. Az írásban  k iad o tt engedélyekrő l az 
ügykezelőt é rte s íten i kell.
A b e tek in tési jogosultsággal kapcsolatos engedélyekrő l az 
ügykezelő a b e tek in tő i jogkör te rjed e lm én ek  fe ltü n te té ­
sével naprakész , név  sze rin ti n y ilv á n ta r tá s t köteles ve­
zetni.

II. FE JE Z E T

AZ ÜGYINTÉZÉS RENDJE  

A határidő m egállapítása és nyilvántartása

31. Az ügyek  elin tézésének  á lta lános h a tá r id e je  30 nap. E t­
től e ltérő  h a tá rid ő k e t az állam igazgatási e ljárás álta lános
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szabályairó l, a b ü n te tő e ljá rá sró l szóló, v a lam in t m ás jog­
szabályok határoznak  meg.
Soron kívül kell in tézkedni azokban az ügyekben, am elye­
ket a vezető  sürgősnek  m inősít.

32. A szervek  vezetői a h a tá rid ő k  n y ilv án ta rtá sá n ak  és el­
lenőrzésének  re n d jé t sa já t h a tásk ö rü k b en  h a táro zzák  meg.
A h atáridők  n y ilv án tartása  és ellenőrzése a vezetők, ille tve 
az ügykezelők, osztályok, alosztályok gépíró inak  a feladata.
Az olyan ügyeknél, am elyekben  in tézkedni, vagy  az e lin té ­
zésről az é r in te tt szervet (ügyfelet) é rtesíten i kell, m indig 
h a tárid ő t kell m egállapítani.
A vezetők egyes ira tfa jtá k ra  vonatkozóan állandó jelleggel 
is m eghatározhatnak  h a tá rid ő t (pl.: panaszügyek). Az ilyen  
ira ton  nem  kell a h a tárid ő t fe ltü n te tn i, ezt az ügyintéző 
köteles figyelem m el kísérni.

33. A kiadm ányozó, illetve az ügyintéző h a tá rid ő t je lö lhet 
m eg az a lá ren d e lt szerveknek . Az azonos h a tásk ö rű  sze r­
v ek e t röv id  indokolással kell fe lk é rn i a h a tá r id ő  b e ta r tá ­
sára.
A h a tá r id ő t úgy kell m egállap ítan i, hogy az in tézkedést 
v ég reh a jtó  szervnek  vagy szem élynek  (ügyintéző, ügyfél) 
elegendő idő álljon  rendelkezésére az ügy elintézéséhez.

34. Az ügyin téző  köteles je len ten i vezetőjének, h a  az ügyet a 
h a tárid ő ig  e lin tézn i nem  tu d ja . H a a h a tá r id ő t felsőbb 
szerv  á llap íto tta  meg, távbeszélőn  vagy írá sb a n  hosszab­
b ítás t kell kérn i. Távbeszélőn ad o tt határidőhosszabb ítás  
ese tén  az i ra tra  fel kell jegyezn i az új h a tá rid ő t, az e n ­
gedélyező nevét, rend fokozatá t, beosztását, az engedélye­
zés idejét, és ezt az engedély t k érőnek  alá k e ll írnia.

Az ügyek intézése

35. Az ügyin téző  az ügyeke t érkezési so rren d jü k  és sü rg ő s­
ségük figyelem bevételéve l köteles elintézni.

36. A tévesen  érk eze tt ira to t az e lin tézésre ille ték es  szervhez 
kell tovább ítan i. A m ennyiben  ez nem  BM szerv , a to v áb ­
b ítás tén y érő l a küldő sze rv e t (ügyfelet) é r te s íten i kell.
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37. Az ügyin tézés so rán  tö rek ed n i kell a m unkakapcso la t for­
m ájában  történő  gyors és hatékony  tájékozódásra, ille­
tőleg in tézkedésre. Az indokolatlan , párhuzam os ü g y in ­
tézést vagy a te rjen g ő s írásbe liséget m ellőzni kell.

K erü ln i kell a levelezést, ha az ügy érdem i e lin tézését 
szóbeli vagy távbeszélőn  tö r té n t in tézkedés m egkönnyíti 
és m eggyorsítja . Ily en k o r az in tézkedést az ira tra  fel kell 
jegyezni. (A fe ljegyzés tarta lm azza, hogy kivel, m ikor, m i­
lyen  m egbeszélés tö rtén t, s ezt az ügyin téző  írja  alá.)

38. Azokhoz az ira tfa jtákhoz, am elyek elintézése várhatóan  
több közbeeső ügyintézéssel tö rtén ik , borító lap  használha­
tó, am ely tarta lm azza a szükséges in tézkedések felsorolását 
oly módon, hogy az ügy elin tézésének  ú tja  és m ódja a be­
érkezéstől az ira ttá rb a  helyezésig követhető  legyen (kinek 
kell bem utatn i, m egküldeni, m ilyen adatokat kell külön 
ny ilv án ta rtásb a  venn i stb.).

39. A szerven  belüli levelezésnél k e rü ln i kell az ügykezelő ú t­
ján  tö rtén ő  tovább ítást. M ellőzni leh e t a k ísérő  á tira t  ké­
szítését olyan ira tn á l, m elynek  k ü ld ésé t m in isz teri u tas í­
tás, belügyi rendelkezés, belügyi irá n y m u ta tá s  elő írja . (Pl. 
elő léptetési, k itü n te té s i és egyéb javasla t, időszakos havi 
negyedévi és egyéb jelen tés, s o lyan  irat, am elynek  szöve­
gét a re n d sze re s íte tt n y o m ta tv án y ra , sokszorosíto tt vagy 
szám ozott ű rla p ra  írták .).

40. A véglegesen e lin téze tt, ille tve a tudom ásu l v e tt és to v áb ­
bi in tézkedést nem  igénylő ira to t ira ttá rb a  kell helyezni.

41. Az ügyintéző az ira to t ira ttá rb a  helyezés e lő tt köteles á t­
vizsgálni (együ tt v an n ak -e  az ügyhöz ta rto zó  m ellékletek  
és a csa to ltnak  je lz e tt ira tok , n incs-e  köztük  elin tézetlen  
ira t stb.), és érkezésük  so rren d jéb en  összeállítani. (Előre 
kell ten n i az a lapszám ra ik ta to tt ira to t, m ellék le te it és e l­
in tézését, ezt követően ugyan ilyen  so rrendben  az ügyben 
k e le tk eze tt tovább i ira tokat.)

Az ira tren d ezés  so rán  az ügy in tézőnek  gondoskodnia kell 
a több  péld án y b an  é rk eze tt vagy K észített ira t felesleges 
p é ld án y a in ak  selejtezésérő l. A se le jtezésre  szánt fe lesle­
ges ira to k a t az ügykezelő  felé jelezze.
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42. A k iadm ányozási jog a szerv  vezető jé t illeti m eg, gyakor­
lásá t pedig  a szerv  ügyren d je , továbbá az idevonatkozó 
jogszabályok, belügyi rendelkezések , belügyi irán y m u ta ­
tások  ha tározzák  meg. A szerv  vezető jének  egyén i felelős­
sége akkor is fennáll, ha a k iadm ányozási jog gyakorlását 
beoszto tt vezetők  részére  á tad ta .

43. A k iad m án y t ,,s. k .” jelzéssel csak a lá ren d e lt BM szervek­
nek vagy  m agánfeleknek  szabad  küldeni.

44. A k iadm ányozási jogkörre l rendelkezők n év a lá írásu k a t 
ta rta lm azó  bélyegzőt csak ak k o r használha tnak , ha ezt az 
azonos ügyben  k iad o tt ira to k  nagy  szám a fe lté tlen ü l indo­
kolja. E bélyegző h aszn á la tá t a belügym in isz ter engedélye­
zi a BM T itk árság  vezető jének  jav asla ta  a lap ján .

Az ügyfelek fogadása, tájékoztatása

45. Ahol ren d szeresen  fogadnak  ügyfeleket, a félfogadás re n d ­
jé t és id e jé t -  a hatá lyos jogszabályok e lő írása inak  m eg­
felelően -  a szerv vezetője, az ügyfelek  érdekeinek , a 
m unkaidőalap  jobb k ihasználása  és a fé lfogadás zav a rta ­
lan  b iztosítása figyelem bevételével köteles m eghatározn i.

46. Az ügykezelők  -  nem  titkos ira t ese tén  -  közölhetik  az 
ügyfe lekkel vagy  azok m egbízo tta ival az ü g y ü k re  vonat­
kozó ira t  szám át és az in tézkedő  szerv  nevét.
További fe lv ilágosítás ad ására  az ille tékes vezető  vagy 
m egbízásából az ügy in téző je  jogosult.

Az általában előforduló iratfajták

47. A jogszabályok, a belügyi rendelkezések , a b elügy i irán y - 
m utatások  előkészítésének rendjérő l, szerkesztésükkel 
szem ben tám asz to tt követe lm ényekrő l és k iadásukró l m ás 
jogszabály  rendelkezik .

48. Je len té s
A je len tés  (1. szám ú m inta) valam ely  esem ény, helyzet, 
e redm ény  vagy  in tézkedés leírása.

A kiadmányozás
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49. F elje len tés
A fe lje len tés szabálysértés vagy bűncselekm ény  g y an ú já t 
ta rta lm azó  ira t.

50. Á tira t
Az á tira t  (2- 4. szám ú m inta) a BM szervek  egym ás kö­
zött és külső szervekkel tö rténő  levelezésének  fo rm ája .

51. Szolgálati jegy
V alam ely BM szerv vagy a BM egy dolgozójának (beosz­
to ttjának ) a szolgálattal összefüggő, írásban  elő terjeszte tt 
jelentése, igénye, kérelm e. (5. szám ú m inta)

52. K érelem
Á llam igazgatási szervhez állam igazgatási ügyben kérelm et 
szóban vagy írásban  lehet benyú jtan i.

53. Fellebbezés
Az ügyfél írásban  b en y ú jto tt kérelm e az ügy érdekében  
hozott első fokú ha tá ro za t ellen.

54. K özérdekű beje len tés
A közérdekű b e je len tés  olyan kö rü lm én y re , h ib á ra  vagy 
h iányosság ra  h ív ja  fe l a figyelm et, am elynek  orvoslása, 
illetőleg m egszüntetése a közösség vagy az egész tá rsad a ­
lom  érd ek ét szolgálja.

55. Jav a s la t
A jav asla t tá rsad a lm ilag  hasznos cél e lérésére irányu ló  
kezdem ényezés.

56. Panasz
A panasz o lyan kérelem , am ely egyéni jogsére lem  vagy 
érdeksére lem  m egszün te tésére  irán y u l.

57. Jegyzőkönyv
A szóbeli kérelem ről, az ügyfél, a tanú , a szakértő  m eg­
h a llg a tásá ró l és a szem le le fo ly ta tásá ró l szól. (6. szám ú 
m inta)
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58. Igazolási kérelem

Aki a h a tá rn ap o n  nem  je len t meg, vagy  a h a tá r id ő t e lm u­
laszto tta , az e ljáró  szervnél igazolási k ére lm et te rje sz th e t 
elő.

59. H a tá ro za t

Az állam igazgatási szerv m ind  az ügy érdekében , m ind az 
e ljá rás  so rán  eldöntendő k érdésekben  h a tá ro za to t hoz.

60. M elléklet

A m ellék le t az üggyel kapcsolatos ira t  vagy  az ügyhöz 
csato lt egyéb küldem ény.

61. M ásolat

A m ásolat valam ely  ira t szó sze rin ti leírása. M ásolatnál az 
ira t  e red eti fo rm á ján ak  (a lak jának) m eg ta rtá sa  nem  k ö te ­
lező, azonban  a „M ásolat” m egjelö lést fel kell tü n te tn i, és 
h itelesíteni, záradékkal el kell látni.

62. K ivonat

A k ivonat valam ely  ira t lényeges részeinek  szó szerin ti 
idézése. Az e red e ti ira t  fo rm á ján ak  (a lak jának) m eg ta rtá sa
nem  kötelező, azonban a „ K ivonat a ..............  szám ú...........
tá rg y ú  .......................................-bó l” jelö lést fel kell tü n te tn i.

63. M ásodlat

A m ásod lat az e red eti ira tta l  ta rta lm ilag  és fo rm ailag  te l­
jesen  m egegyező, ered e ti a lá íráso k a t ta rta lm azó  irat.

64. Idézés

A hatóság  m egjelenésre felszólító értesítése.

65. H ivatalos feljegyzés

A h ivata los feljegyzés az az ira t, am elyet különböző in ­
tézkedések  m eg tételekor em lékezte tőü l írnak , az ira thoz 
csatolnak, vagy h a tárid ő n y ilv án ta rtásb a  tesznek.
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III. FEJEZET 

AZ IRAT MINŐSÍTÉSE  

A titkos irat m inősítési fokozatai

66. M inden ira to t, am ely  az 1. szám ú m ellék le tben  fog laltak  
szerin t állam titko t, ille tve szolgálati titk o t tarta lm az, „szi­
gorúan  titkos” , ille tve „ titkos” ira ttá  kell m inősíteni.

67. Az állam titko t tarta lm azó  ira t m inősítési jelölése „szigo­
rú an  titkos” . A szolgálati titko t tarta lm azó  ira t m inősítési 
jelölése „T itkos” .
Az ira t  m inősítésekor a szabályzat 1. szám ú m ellék letében  
foglaltakon  k ívü l figyelem be kell venn i a sz e rv re  v o n a t­
kozó, tito k n ak  m inősülő adatok  k ö ré t m eghatározó  m inő­
sítési ügykörjegyzéket is. A m inősítési ügykörjegyzéket a 
szervek a szabályzat m ellék letekén t kezeljék.

68. Az á llam titk o t ta rta lm azó  ira t m inősítésére  a szerv  veze­
tő je  vagy  az á lta la  fe lh a ta lm azo tt vezető beosztású sze­
m ély, a szolgálati ti tk o t ta rta lm azó  ira t  m inősítésére  a 
szervezeti egység vezető je  (a to v áb b iak b an : m inősítő) jo ­
gosult.
a) A szerv vezetője m egváltozta tha tja  azt a m inősítési fo­

kozatot, am elye t a szervezeti egységek vezetői a lkal­
m aztak.

b) A m inősítés fokát az ira t jobb felső sa rk ára  kell fe lje ­
gyezni;

c) A m inősítéssel egyidőben -  a m inősítési fokozat a la tt 
-  fel kell tü n te tn i  a m inősítés időbeli h a tá ly á t (Pl.: 
1990. decem ber). Ha ez nem  lehetséges, „visszavonásig” , 
„v ég reh a jtá sig ” vagy  „sele jtezésig” jelö lést kell a lka l­
m azni. H a a m inősítés időbeli h a tá ly a  le já rt, az ügyke­
zelő -  külön u tas ítás  nélkül -  az ira t m inősítésé t m eg­
szünteti. (Szabályzat: 74. pont.)
Az ira t időbeli h a tá ly á t az ik tatókönyvben , ik tató lapon 
jelezni kell. A m ennyiben  „visszavonásig” vagy „végre­
h a jtásig ” jelzés szerepel az iraton, annak  n y ilv án ta rtásá t 
külön füzetben  is kell vezetni. Év végén -  am ennyiben  
a m inősítő időközben m ásként nem  rendelkezik  -  felül
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kell vizsgálni a sa já t készítésű  ira tok  m inősítésének ha­
tá lyát. Az esetleges változásokról, visszam inősítésről az 
é r in te tt szervet írásban  tá jékoz ta tn i kell.

A m inősítésre  fe lh a ta lm azo tt vezetők jó v áh ag y o tt név jegy­
zékét az ügykezelő őrzi.

d) Az időbeli hatály  fe ltün te tésével „TÜ K ira tk é n t keze­
lendő” jelöléssel kell e llá tn i:
-  az o lyan  á llam titk o t vagy  szolgálati titk o t nem  ta r ­

talm azó ira to t, am elye t a szerv vezető jének  rendelke­
zése a lap ján  m eg h atá ro zo tt időre fokozott védelem ­
be kell részesíteni;

-  azt a ,,titkos”-nak  m inősíte tt ira to t, am elye t külső 
(nem  BM) szervnek  k ü ld en ek  meg, és a m inősítő  úgy 
rendelkezik , hogy azt o tt is a titkos ügykezelés sza­
b á ly a i sze rin t kezeljék . (4. szám ú m inta)

A „TÜ K  ira tk é n t kezelendő” jelö léssel e llá to tt i ra t  védel­
m ére  az á llam titk o t ta rta lm azó  ira tra  vonatkozó ren d elk e­
zések az irányadók , kivéve az o tt m eg h atá ro zo tt b ü n te tő ­
jogi követelm ényeket.
[Ha a minősítő a BM szervek szolgálati titkot tartalmazó 
„titkos” minősítésű iratára nem jegyzi fel a „TÜK iratként 
kezelendő” jelölést, akkor a külső (nem BM) szerv a „tit­
kos” minősítésű iratot a nyílt ügykezelésben kezeli.]

e) A m inősítési fokot -  az ira t jellegétől, terjedelm étő l, 
m eg jelenési fo rm ájá tó l függően -  úgy kell fe ltü n te tn i 
az ira ton , hogy könnyen  fe lism erhető  legyen. H a az ira t 
több, önállóan is kezelhető részből áll, a m inősítési fo­
ko t az ira t  titk o t ta rta lm azó  részein  m eg k e ll ism ételni. 
Az ira tn a k  azon a részén, am ely  titk o t nem  tarta lm az , 
a m inősítés foká t nem  kell fe ltü n te tn i.

f) A titok  jellegére vagy védelm ére, fon tosságára vagy 
egyéb k ö rü lm én y re  való figyelem m el a m inősítő  a m i­
nősítés fokán  k ívül az ira tra  -  a cím zett sze rv re  vo­
natkozóan  -  m ás kezelési e lő írást is ráv eze th e t. (Pl.: 
K ülönösen fontos! S a já tk ezű  fe lbon tásra! M ás szerv­
nek  nem  adható  át! Az ira t  ta r ta lm á t k ik  ism erhetik ! 
Nem  m ásolható! K ivonat nem  készíthető ! Elolvasás 
u tán  visszaküldendő! Z á rt bo ríték b an  táro landó! Sü r-
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gős! stb.) Ezen elő írásoktól csak a m inősítő  írásbe li en ­
gedélyével leh e t e ltérn i.

A nem titkos ügykezelésben kezelt irat jelölése

69. „Belső h asz n á la tra” jelzéssel kell e llá tn i a nem  titkos ada­
to k a t tarta lm azó , sokszorosított, nyom dai ú ton  vagy  egyéb 
m ódon előállíto tt ira toka t, am elyek  n y ilvánosság ra  nem  
k erü lh e tn ek , ta r ta lm u k a t csak a B elügym in isztérium  sze­
m ély i á llom ánya ism erheti. A ke ttő n él több pé ld án y b an  
k ész íte tt ira to n  fel kell tü n te tn i a p é ldány  sorszám át, hány  
p é ld án y b an  készü lt és kik k ap ják  az egyes példányokat, 
(szabályzat: 182. pont)

70. A többi nem  titkos ira to n  m inősítési je lö lést nem  kell fe l­
tü n te tn i.

71. A zokat a nem  titkos ira tokat, am elyeknek  ta r ta lm á t csak 
a cím zett ism erheti, „S ajá tk ezű  fe lb o n tá sra” jelöléssel kell 
to v áb b ítan i (pl.: szem élyügyi és fegyelm i ügyek).

A titkossá minősítő fokozat m egváltoztatása

72. A fe le ttes  szerv  vagy  más, nem  a lá ren d e lt szerv  á lta l a l­
kalm azo tt m inősítés m egváltoztatásához a szerv  előzetes 
-  „szigorúan titk o s” m inősítés esetén  írásbeli -  hozzá­
já ru lá sa  szükséges.

73. A felsőbb szervek  vezetői jogosu ltak  az a lá ren d e lt szer­
vektő l érkező ira to k  m inősítő  fokozatá t m egváltoztatn i. 
E bben az ese tben  az a lá ren d e lt sze rvet é rte s íten i kell a 
m inősítés m egváltoztatásáró l.
H a a titkos ira tb ó l o lyan ré szad a to k a t ta rta lm azó  ira to k a t 
készítenek , am elyek  ta rta lm a  m ár nem  m eríti ki a titok  
fogalm át, azokat nem  kell titk o sk én t kezelni.

74. H a a titkos ira t m ár nem  képez á llam titko t, ille tve szolgá­
la ti titko t, akkor az t vissza kell m inősíteni. H a a v issza­
m inősítés az ik ta tá s  évében tö rtén t, akkor a nem  titkos 
ik ta tókönyvbe kell á tik ta tn i az ira to t, am enny iben  a ko­
ráb b i években  ik ta to tt  ira tra  vonatkozik  a v isszam inősí­
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tés, akkor az ira to t az ik ta tás helyén kell hagyni, és a 75. 
p o n tb an  fog lalt elő írásokat az ira to n  el kell végezni. Ez 
alól a szabályzat 103. p o n tjáb an  fe lsoro lt ese tek  képeznek 
k ivéte lt. Á t kell ik ta tn i azokat a nem  titkos ira to k a t is, 
am elyek  az ik ta tás  évében  később titkos m in ő sítést kap ­
nak. Az ik ta tókönyv  „M egjegyzés” ro v a táb an  az új ik ta tó ­
szám  fe ltün te tésével kell az á tik ta tá s t bejegyezni.

75. A m inősítési fokozat m egváltoztatása, az ira t v isszam inő­
sítése esetén  az ira to n  a lkalm azo tt m inősítési jelö lést á t 
kell húzni, és a m inősítő  a lá írásával, v a lam in t keltezéssel 
el kell lá tn i.

Az MSZMP szerveivel és a társadalmi szervezetekkel 
történő levelezések iratainak kezelése és m inősítése

76. Az M SZM P szerveitő l érkező p á r tira to t ik ta tá s  nélküli 
végleg e red e tb en  kell a c ím zettnek  átadni.

77. Ha a p ártsze rv ek tő l érkező k ü ldem ények  szakm ai in tézke­
dést igényelnek , azokat m inősítő  fokozatuknak  m egfelelő 
ira tk é n t kell kezelni, és azt m egfelelő védelem ben  kell r é ­
szesíteni.

78. A szabályzat 76- 77. p o n tja ib an  fog laltak  sze rin t kell e l­
já rn i a tá rsad alm i szervezetek tő l (KISZ, szakszervezet 
stb.) é rk eze tt iratokkal is.

IV. FEJEZET

AZ ÜGYKEZELÉS SZERVEZETE, RENDJE,
AZ ÜGYKEZELŐ FELADATA

Az ügykezelés szervezete és rendje

79. Az ügykezelési fe lad ato k at a titkos és nem  titk o s ügyke­
zelési csoportok vagy „T ” ügykezelők, ille tve ügykezelők 
lá tják  el. S zerven  belül, egyes szervezeti egységeknél k ü ­
lön ügykezelési csoport vagy  ügykezelő ren d szeresíté sé t
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a szerv vezető jének  javasla tá ra , a rendőr-főkap itányság  
vezetője engedélyezheti.

80. Az ügykezelési csoportok vezető it és beoszto ttait, v a lam in t 
a „T ” ügykezelőket és az ügykezelőket (a tovább iakban : 
ügykezelő) a szerv  vezető je bízza meg.

81. A rendőr-főkap itányság  vezetője a titokvédelm i feladatok 
irán y ításá t sa já t hatáskörében  végzi, az ügyiratkezelés fe l­
ügyele té t -  m egbízása a lap ján  -  a titk á rság  vezető je (a 
tovább iakban : TÜK felügyelő) lá tja  el.

82. A ren d őr-főkap itányság  vezetőjének a titkos és nem  titkos 
ügykezelés vonatkozásában  fennálló  jogait -  fe lügyelet, 
ellenőrzés stb.) -  a TÜK felügyelő gyakorolja, tev ék en y ­
ségéről, az ügyvitel rend jérő l a rendőr-főkap itányság  veze­
tő jé t rendszeresen  tá jékozta tja .

83. Az ügykezelő a szerv  vezető jének , ille tve a TÜK  fe lügye­
lőnek van a lárendelve .

84. Az ügykezelés dolgozójaként az alkalm azható , ak i a TÜK 
felügyelő á l t a l  k ije lö lt v izsgabizottság  elő tt a m eg h a tá ­
rozo tt követe lm ények  szerin t a titokvédelem re vonatkozó 
jogszabályokból és az ügykezeléssel kapcsolatos tan an y a g ­
ból vizsgát te tt.
(szabályzat: 27. pontja)

Az ügykezelő feladata és elhelyezése

85. Az ügykezelési csoport vezetőjének fe ladata:
a) az ügykezelés m u n k á ján ak  irán y ítása , a titk o s  ira to k  

készítésének, sokszorosításának, az ügykezelésen k ívül 
tá ro lt  ira to k  kezelésének, őrzésének, fe lhasználásának  
év en k én ti ellenőrzése, az e llenőrzésrő l jegyzőkönyv fe l­
vétele  és -  a TÜ K  felügyelő  ú tjá n  -  a szerv  vezető­
jén ek  tö rtén ő  to vább ítása ;

b) a szervnél készü lt és a m ás szerv tő l é rk eze tt titkos és 
nem  titkos ira to k  átvéte le , n y ilv án ta rtása , kezelése és 
őrzése;

c) a titkos és nem  titkos ira to k  k iadása  és v isszavéte le;
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d) a titokvédelm i jogszabályok  m egism erésérő l szóló n y i­
latkozat őrzése (szabályzat: 26. pontja, illetőleg a 8. 
szám ú m inta);

e) a m inősítésre  fe lh a ta lm azo tt vezetők jó v áh ag y o tt név ­
jegyzékének  őrzése, a változások á tvezetése ;

f) a titkos ira to k  fe lhasználásával és kezelésével kapcso­
latos engedélyek  őrzése, a titkos ira to k  n y ilv á n ta r tá sá ­
ra  szolgáló könyvek, m u n k afü ze tek  hitelesítése, n y il­
v án ta r tá sb a  vétele  és tá ro lása ;

g) bélyegzők, pecsétnyom ók (segédeszközök) n y ilv án ta r­
tása;

h) a szerv  vezető je  vagy a TÜ K  felügyelő m egbízása a lap ­
ján  a szabályzatban  foglalt előírások v ég rehajtásának  
ellenőrzése és szakm ai továbbképzésen tö rténő  oktatása.

86. Az ügykezelő azokat az ira to k a t, am elyeknek  n y ilv án ta r­
tását, e lin tézésének  figyelem m el k ísérését és ő rzését (ira t­
tározását) m ás jogszabály  vagy  rendelkezés az illetékes 
szervezeti egység ha tásk ö réb e  u ta lja , á tm enő  any ag k én t 
kezeli (pl.: az é rk eze tt ira to t n y ilv á n ta r tja  és k iad ja , a k é ­
szíte tt ira to t m ás szervnek továbbítja). Az ilyen jellegű ira ­
tokat (pl.: feg y v erta rtás i ügyek  karton ja i, egyes bűnügyi, 
szem élyzeti, anyagi és pénzügyi iratok) véglegesen kiadja, 
azok elintézésének, visszaérkezésének, m eglétének, ira ttá ­
rozásának stb. ellenőrzése nem  tartozik  feladatkörébe.

87. Az ügykezelésnek  külön  hely iséget kell b iztosítan i. A h e­
ly iséget úgy kell k ia lak ítan i, hogy az ira to k  kezelése és 
tá ro lása  az egyéb tevékenység tő l (átadás, á tv é te l stb.) e l­
k ü lö n íte tten  tö rtén jen . Az ügykezelő és az ügyin téző  e l­
h a tá ro lásá t k o rlá tta l vagy m ás eszközzel kell b iztosítani.

88. A titkos ügykezelő hely iségét külső behato lás ellen  b izto­
sítan i kell, ille tve védelm ére  olyan techn ika i eszközöket 
és m ódszereket kell alkalm azni, am elyek  az ő rzö tt titkos 
ira tok  m ennyiségével és fon tosságával a rán y b an  állnak. 
Az ügykezelő hely iségét (nyílászáróit) a védelem hez szük­
séges eszközzel (vasrács) kell felszerelni, ez különösen  a k ­
kor fontos, ha az ép ü le te t k ívü lrő l nem  őrzik.
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A szervezeti egységek m egbízottainak feladata

89. A szervezeti egységek ira ta it a vezető á lta l m egbízott t i t ­
kárnő, gépíró (a továbbiakban: m egbízott) kezeli.

A m egbízott fe lad a ta :

a) az ügykezelőtől az ira t á tv é te le  és b em u ta tása  a veze­
tőnek, m ajd  az ügyintézők részére tö rténő  k iadása;

b) a k ész íte tt ira t n y ilv án ta rtá sa ;

c) az e lin téze tt ügyek ira ta in a k  á tad ása  az ügykezelőnek;

d) a vezető á lta l m eg h atá ro zo tt h a tá rid ő  n y ilv án ta rtá sa ;

e) a huzam osabb ideig k in t lévő ira to k  n y ilv án ta rtá sán ak  
vezetése.

90. A zoknál a szervezeti egységeknél, ahol nincs m egbízo tt k i­
jelölve, o tt az ügykezelőtől -  az ira tfo rga lom tó l függően 
-  a vezető vagy a beoszto ttak  veszik á t az ira to t.

V. FEJEZET

AZ ÜGYKEZELÉS KÖNYVEI (SEGÉDESZKÖZEI),
A TITKOS ÉS NEM TITKOS IRAT MEGKÜLÖNBÖZTETETT

KEZELÉSE

Az ügykezeléshez használt könyvek (segédeszközök)

91. F ő n y ilv án ta rtó  könyv  vagy lap  a titkos ügykezeléshez 
h asznált könyvek, naplók, füzetek , dossziék n y ilv á n ta r tá ­
sához.

92. Ik ta tókönyv , ik ta tó lap  az ira to k  ik tatásához.

93. T árg y m u ta tó  könyv  vagy k a rto n  az i ra t  név, ille tve  tá rg y  
sze rin ti ny ilv án tartásáh o z .

94. Á tm enőnapló  az „s. k. fe lb o n tásra” jelzéssel é rk eze tt k ü l­
dem ény, v a lam in t az ik ta tá s t nem  igénylő  ira to k  k iad ásá­
nak  ny ilv án tartásáh o z .
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95. K iadási fü ze t a sokszorosíto tt vagy nyom dai ú ton  előállí­
to tt ira t k iad ásán ak  ny ilv án tartásáh o z .

96. Á tadókönyv a titkos ira t kiosztásához, szerven  belüli á t ­
adásához és az o tt k ész íte tt titkos ira t  ny ilv án tartásáh o z .

97. M unkakönyv a nem  titkos i ra t  kiosztásához, á tadásához.

98. F u tá rkönyv , külső kézbesítőkönyv vagy kézbesítő ív  a m ás 
szervhez tovább ítandó  küldem ényhez.

99. Sokszorosítást, m ásolást n y ilv án ta rtó  könyv  a sokszoro­
sító- vagy m ásológépen sokszorosíto tt, ille tve m ásolt i ra t  
n y ilv án tartásáh o z .

100. K u lcsdobozny ilván tartó -könyv  a lem ezszekrényku lcsokat 
ta rta lm azó  doboz á tv é te lén ek  és á tad á sán ak  igazolására.

101. M unkafüzet a titkos ad a t feljegyzéséhez.

102. Dosszié és ta rta lo m jeg y zék  a titkos ira t lerakásához és 
ny ilv án tartásáh o z .
[Az egyes szerveknél h aszn ált könyvek (segédeszközök) 
felsorolását a szabályzat 3. szám ú m elléklete tartalm azza.]

A titkos és nem titkos irat m egkülönböztetett 
kezelése

103. A titkos ira to t a nem  titkos ira ttó l e lkü lön ítve  kell kezelni 
és őrizni, a n y ilván tartásához külön könyvet (segédeszközt) 
kell használn i. Ez alól k iv é te lek  azok az ira to k , am elyek  
együ ttes n y ilv án ta rtá sa  és kezelése az ügy elin tézéséhez 
szükséges. P l.:

a) az á tm enőnaplóba, a k iadási füzetbe, a kü lső  kézbesítő­
könyvbe, a huzam osabb ideig k in t m aradó  iratok b e ­
jegyzésére szolgáló n y ilv án ta rtásb a  és a sokszorosítást, 
m ásolást n y ilván tartó  könyvbe bejegyzett ira tok  (ezek­
ben a segédeszközökben érkezésük so rrend jében , eg y ü tt 
lehet n y ilv án ta rtan i a titkos és a nem  titk o s iratokat);
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b) a szem élyzeti és fegyelm i ügyek titkos és nem  titkos 
ira ta i végleg ered etb en  k e rü ljen ek  á tad ásra  az ille té ­
kes szem élyzeti szervhez;

c) a titkos i ra t  a lap ján  készíte tt, részad a to k a t ta rta lm azó  
nem  titkos ira t.

104. A titkos ira to k k a l eg y ü tt kezelt nem  titkos ira to n  a t i t ­
kos ik ta tószám ot kell fe ltü n te tn i, és a titkos ira to k k a l egy 
helyen  kell ira ttá ro zn i. Ezeken m inősítő  je lzést nem  kell 
fe ltü n te tn i. K észítésükre, á tad ásu k ra , to v áb b ításu k ra  stb. 
a nem  titkos ira tra  vonatkozó rendelkezés érvényes. (El­
térő  m inősítésű  ira tok  együttes kezelésénél m indig a m a­
gasabb m inősítési fokú  irathoz kell a csatolást v ég reh a j­
tani.)

105. A n y ilv án ta rtó k ö n y v b e  (segédeszközökbe) be kell jegyez­
ni:

a) titkos ira t esetén  az érkezett, készített, to vább íto tt és 
ira ttá rb a  h e ly eze tt lapok d arab szám át vagy a példányok  
sorszám át;

b) nem  titkos ira tn á l az esetleges m ellék let szám át.

106. A többi -  titkos és nem  titkos ira t kezelése közötti -  k ü ­
lönbség a szabályzatban  az egyes feladatok  m eghatározásá­
nál van kiem elve.

Az ügykezeléshez használt könyvek (segédeszközök) 
nyilvántartása és kezelése

107. A fő n y ilv án ta rtá sb a  (könyvbe vagy  lapra) kell bejegyezni 
használatba vétel e lő tt:

a) a titkos ügykezeléshez h aszn ált könyvet, naplót, füze­
te t;

b) a szak n y ilv án ta rtás i könyvet, füzete t, am elybe titkos 
ad a to k a t jegyeznek  be (névsorok, létszám , fegyverzet 
stb.);

c) a szervezeti egységek á lta l belső h aszn á la tra  készíte tt, 
titkos ira t  lerakásához h aszn ált dossziét.
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108. Az ügykezelő a n y ilv án ta rtá sb a  v e tt könyvet, naplót, fü ­
ze te t h asznála tba  v é te lü k  e lő tt h ite les íti: lap ja it, sorszám ­
m al lá tja  el, a borító lap  belső o ldalán  fe ltü n te ti: „Ez a
könyv  .......... szám ozott lap o t ta rta lm az . 19......  év   hó
 n ap ”, a lá ír ja  és a szerv  körbélyegzőjével lebélyegzi.

109. A könyvek, naplók, füzetek  b o rító lap ján  fel kell tü n te tn i 
a fő n y ilv án ta rtá sb ó l k ap o tt sorszám ot, a m inősítési foko­
zatot, a m egny itás időpon tjá t, a használó nevét, a haszná­
latból k ivonáskor a lezárás időpon tjá t. A dossziékra a le ­
rak ásra  kerülő  ira t tárgykörét, ira ttá r i té telszám át, a fő ­
ny ilván tartásbó l kapo tt sorszám ot és az évszám ot kell fe l­
jegyezni.

110. Szükség ese tén  a fő n y ilv án ta rtá sb an  az egyes szem élyek 
vagy szervezeti egységek an y ag a it egy h e ly en  (külön la ­
pokon) leh e t n y ilv án ta rtan i.

111. A fő n y ilv án ta r tá s t év végén  nem  kell lezárn i, a n y ilv án ­
ta r tá s t  a soron következő szám on kell fo ly ta tn i.

112. H a a könyvek  (segédeszközök) beteltek , és azokat a h asz­
n álatbó l k ivonják , ira ttá rb a  helyezik  vagy m egsem m isítik , 
az időpont m egjelölésével a fő n y ilv án ta rtá s  m egfelelő ro ­
v a táb a  azt be kell jegyezni.

113. Az ügykezeléshez használt n y ilv án ta rtáso k b a  tin táv a l (go- 
lyóstollal) kell írn i. A tévesen  b e írt szöveget úgy kell á t ­
húzni, hogy az továbbra  is o lvasható  legyen, rad írozni, k a ­
parn i, le rag asz tan i stb. tilos!

114. Az ügykezeléshez használt könyvet, nap ló t -  a k iadási 
füzet, a ku lcsdobozny ilván tartó -könyv , a huzam osabb 
ideig k in t m aradó ira t bejegyzésére szolgáló n y ilv án ta rtás  
és a szabályzatban  külön m eghatá rozo tt ik ta tókönyv  k i­
vételével -  év végén közvetlenü l az utolsó bejegyzés u tán  
záradéko ln i kell. Z áradéko ln i kell továbbá valam ennyi 
könyvet, nap ló t és dosszié ta rta lo m jeg y zék ét, ha azokat 
k ivon ják  a használatból. A záradékolás szövege: „L ezárva
  sorszám  a la tt .......... év .............  hó ........ n ap ”. Ezt a
könyv használó ja  a lá írja . H a az év végén le zá rt könyvben 
m ég üres lapok vannak , a következő évi n y ilv án ta rtá s t a b ­
ban  leh e t fo ly ta tn i.
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VI. FE JE Z E T

A KÜLDEMÉNY ÁTVÉTELE ÉS FELBONTÁSA  

A küldem ény átvétele

115. A küldem ény irat, levél, táv ira t, érték , tárgy, csom ag stb. 
a BM Országos Futárszo lgálat, illetőleg a m egyei ren d ő r­
főkapitányság  fu tárcso p o rtja  (a tovább iakban : fu társzo lgá­
lat) a szolgálati (állami) híreszköz, a postai vagy hivatali 
kézbesítés és a m agánfelek  szem élyes b en y ú jtá sa  ú tján  
k erü ln ek  a szervekhez.

116. A kü ldem ény  á tv é te lé re  jogosult:

a) a szerv vezető je;
b) az ügykezelő;
c) az ügyele ti szolgálato t te ljesítők ;
d) a szerv vezető je  á lta l fe lh a ta lm azo tt szem ély;
e) továbbá m indazok, ak iket e rre  külön rendelkezés fe ljo ­

gosít.

117. A zokat a kü ldem ényeket, am elyek  n y ilv án ta rtása , ik ta tá ­
sa az ügykezelő fe lad a tk ö réb e  ta rto z ik :

a) h iv a ta li idő a la tt  az ügykezelőnek;

b) h iv a ta li idő u tán  az ügyele tesnek  
kell á tvenn i, ille tve átadni.
Az ügyeletes az é rk eze tt k ü ld em én y ek e t a lá írás  ellenében 
ad ja  á t az ügykezelőnek.

118. A kü ld em én y ek et átvevő szem ély köteles ellenőrizni, 
hogy:
a) a cím zés a lap ján  jogosult-e  a kü ld em én y t á tv en n i; -
b) az á tad ási o k ira tb an  és a k ü ldem ényen  lévő ik tatószám  

azonos-e;
c) az ira to t ta rta lm azó  boríték , ille tve  egyéb csom agolás 

sérte tlen -e ;

ha a kü ldem ény  nem  b orítékban  é rk eze tt:
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d) az ira to n  a je lze tt m ellék le tek  m eglétét;

e) az ille tékköteles ira tn á l az elő írt é r ték ű  ille tékbélyeg  
lerovását.

119. Az átvevő a kézbesítő  okm ányon olvasható  a lá írásával és 
az á tv é te l idejének  fe ltü n te tésév el, v a lam in t az átvéte li 
okm ány lebélyegzésével kö teles az á tv é te lt e lism erni. A 
„S ürgős” és „A zonnal to v áb b ítan d ó ” jelzésű kü ldem ények  
á tv é te li id e jé t óra, perc pontossággal kell m egjelölni.

120. Ha az átvevő  a k ü ldem ényen  olyan sérü lés t észlel, am ely 
a r ra  u tal, hogy azt erőszakos m ódon fe lb o n to tták  vagy 
m egkísére lték  felbontani, a kézbesítő je len lé tében  a kü lde­
m ény t fe lbon tja  és arró l k é t példányban jegyzőkönyvet 
készít, am elye t m in d k e tten  alá írnak . A jegyzőkönyvet az 
ille tékes vezetőnek  kell á tadn i, aki in tézked ik  a sérü lés 
k ö rü lm énye inek  m egállap ítására .

121. A p o stah iv a ta ltó l tö rtén ő  á tv é te l során  az a ján lo tt, a té r -  
tivevényes és csom agküldem ények  sérü lésé t vagy  egyéb 
rendellenessége t a posta  a lk a lm azo ttjáv a l a postakönyvbe 
be kell íra tn i. A sé rü lt csom agot -  am enny iben  az leh e t­
séges -  sú ly án ak  u tán m érésév el kell e llenőrizni.

122. A téves cím zés vagy hely te len  kézbesítés következtében  
érk eze tt k ü ld em én y t azonnal tovább ítan i kell a c ím zett­
hez, vagy  ha  ez nem  lehetséges, vissza kell k ü ld en i a fe l­
adónak. Sürgős kü ldem ény  esetén  a külső szervvel röv id  
ú ton  (távbeszélőn) tisz tázn i kell, hogy a to v áb b ítás  m ilyen 
m ódja a célszerűbb.

123. T értiv ev én n y el érkező k ü ldem ény  á tv é te lén é l a kézbesí­
tés igazolására szolgáló ro v a to t ki kell tö lten i, és a té r t i-  
vev én y t a fe ladónak  vissza kell küldeni.

124. A gyors elin tézésre  u taló  („Sürgős!” , „A zonnal” stb. je l­
zésű) k ü ld em én y t az ügykezelő köteles a c ím ze ttnek  vagy  
a sz ignálásra  jogosu ltnak  soron k ívü l b em u ta tn i, ille tve 
átadni.
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A küldemény felbontása

125. Az ügykezelő a hozzá érk eze tt k ü ld em én y t -  az ,,s. k. 
fe lb o n tá sra” és ,,M ” jelzés k ivéte léve l -  fe lb o n th a tja .

126. A 125. p o n tb an  k iv é te lk én t fe lso ro lt kü ld em én y ek et -  ha 
az ügym enete t nem  akadályozza -  m inden  esetben csak a 
cím zett, ta rtó s  akadályozta tása  esetén  és h a lasz th a ta tlan  
ügyben  a he ly e ttese  -  „M ” jelzésű  k ü ld em én y t az ,,M ” 
főtiszt -  b o n th a tja  fel. Ezeket a kü ldem ényeket az 
ügykezelő átm enőnap lóban  ad ja  á t a cím zettnek . H a az 
ilyen  k ü ld em én y t a rendes ügym en etb en  kell e lin tézni, azt 
az ügykezelőnek  vissza kell adni.

Ha a küldem ény ta rta lm á t a titok  különös fontosságára fi­
gyelem m el m ás nem  ism erheti meg, a cím zett az ügykeze­
lővel az ik tatáshoz szükséges adatokat közli és az ügykeze­
lőtől kapo tt ik tatószám ot az ira tra  rávezeti. Ilyenkor az ira t 
biztonságos őrzéséről és a titok  m egőrzéséről a cím zett gon­
doskodik, vagy -  szükség esetén  -  az ira to t zá rt b o ríték ­
ban az ügykezelőnek ad ja á t őrzés végett. Az ira t további 
őrzésének m ódját az ik tatókönyv „M egjegyzés” rovatába 
fel kell tü n te tn i. Ha az ira t különösen titkos jellege m eg­
szűnik, azt a továbbiakban  a titkos ügykezelés általános 
szabályai sze rin t kell kezelni, (szabályzat: 74. pont.)

Szükség esetén  a szerv vezetője -  a „szigorúan titkos” 
m inősítésű  ira t  k ivételével -  engedélyezheti, hogy az 
ügykezelő az alsóbb és azonos sz in tű  szervektő l érkező 
„s. k. fe lb o n tá sra” jelzésű k ü ld em én y t felbontsa.

127. Ha a k ü ld em én y t tévedésből vagy  hely te len  cím zés k övet­
keztében bon to tták  fel, a borítékon  ezt a körü lm ényt, a 
felbontás időpontjá t, valam in t a fe lbon tást végző szem ély 
nevé t fel kell tü n te tn i.

128. A kü ldem ény  fe lbon tásakor e llenőrizn i kell, hogy az ira tok  
m egvannak-e. H iány  esetén  -  ha az ir a t  rövid ú to n  (távbe­
szélő ú tján ) nem  k u ta th a tó  fel -  k é t péld án y b an  jegyző­
könyvet kell fe lvenni, am elynek  e red e ti p é ld án y á t k iv izs­
gálás céljából a küldő szervnek  kell m egküldeni. A jeg y ­
zőkönyv m ásolati p é ld án y á t az ira thoz kell csatolni.
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129. A bo ríték o t m indig  az ira t m ellé kell csatolni, ha a pos­
tá ra  adás időpon tjához jogkövetkezm ény fűződhet, vagy 
ha a feladó neve és pontos cím e az ira tbó l nem  állap íth a tó  
meg. A m ennyiben  a k ü ldem ény  pénzt vagy egyéb  érték e t 
(illetékbélyeget) tarta lm az , az é r ték e t a fe lbon tó  köteles 
az ira to n  részle tesen  fe ltü n te tn i.

VII. FEJEZET

AZ ÜGYINTÉZŐ KIJELÖLÉSE 

Az irat bemutatása a vezetőnek

130. Az ügykezelő az érkeze tt ira to t ik ta tás elő tt -  a m inősítés 
esetleges fe lü lb írá lása , v a lam in t az ügyin téző  kijelölése 
(szignálás) v ég e tt -  köteles a szerv  vezető jének  vagy m eg­
b ízo ttján ak  b em utatn i.

131. A m ennyiben  a szignálásra jogosult m áskén t nem  ren d el­
kezik, nem  kell b em u ta tn i az t az ira to t, am elynek  ik ta to tt 
előzm énye van, vagyis ha az ügy fe ldolgozására ille tékes 
ügyin téző  kijelö lése m ár k o ráb b an  m eg tö rtén t.

A vezető engedélyezheti továbbá:
a) az ira t bem u ta tása  e lő tti ik ta tá sá t és
b) egyes m eghatározo tt ta rta lm ú  ira t b em u ta tás  nélküli 

k iadásá t az illetékes ügyin tézőknek (szervezeti egység­
nek).

132. Az ügykezelő, ha nincs je len  az ügyin téző  kijelö lésénél, 
az ira to t n y ilv án ta rtja  és v isszaérkezését ellenőrzi. A visz- 
sza nem  érkeze tt ira to k a t a vezetőnek kétnaponkén t je ­
lentse.

Az ügyintéző kijelölése

133. Az ira t  sz ignálására  jogosult
a) k ijelö li az ügyin tézőt (szervezeti egységet vagy sze­

m élyt);
b) közli az elin tézéssel kapcsolatos esetleges kü lön  u ta s í­

tá sa it (határidő , sürgősségi fok stb.);
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c) szükség esetén  -  a tito k  fon tosságára  figyelem m el - 
m eg h atá ro zh a t egyéb kezelési elő írásokat (pl.: az i ra t­
ba m ás szem ély csak engedélyével tek in th e t be, ki gé­
pelheti az ügyben  keletkező ira to k a t, az ira t m unkaidő  
u tán i őrzésének  helyét).

Ezeket a szignálás idejének  m egjelölésével feljegyzi az 
i ra tra  és a lá írja .

V III. FE JE Z E T

AZ IRAT NYILVÁNTARTÁSA, IKTATÁSA ÉS KIADÁSA

134. Az ira to t lehető leg  a beérkezés n ap ján , a „S ürgős” „A zon­
n a l” je lzésű t pedig  soron k ívü l kell a szerv vezető jének  
vagy m eg b ízo ttján ak  b em utatn i, n y ilv án ta rtá sb a  venn i 
és az ügy in tézőnek  kiadni.

135. Az ügykezelőnél az ira t n y ilv án ta rtá sa  tö rtén h e t:

a) á tm enőnaplóban,
b) kiadási füzetben,
c) ik ta tó k ö n y v b en  (ik tató lapon) és
d) név-, ille tve  tá rg y m u ta tó b an .
Az ügykezelő a véglegesen k iado tt ira to t (szabályzat: 86. 
pont) a szükségnek  m egfelelően á tm enőnap lóban  vagy ik­
ta tó k ö n y v b en  (ik tató lapon) ta r t ja  nyilván.

136. Az ügykezelő az i ra t  n y ilv án ta rtá sá t, elosztását és a szer­
ven  belüli k iad ásá t úgy szervezze meg, hogy annak  a lap ­
ján  az ira t  (azok egyes példányai) holléte b á rm ik o r m eg­
á llap íth a tó  legyen  -  függetlenü l a ttó l, hogy m ikor ad ta  
ki (esetleg évekkel korábban).

Az iktatásra nem kerülő irat nyilvántartása

137. Az ügykezelőhöz érkezett, ik ta tá s ra  nem  kerü lő  ira t n y il­
v án ta rtásáh o z  á tm en ő n ap ló t kell használni.

Á tm enőnap lóban  kell n y ilv án ta rtan i:

a) az „s. k. fe lb o n tásra” jelzéssel érkeze tt k ü ldem ény t;
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b) a b em u ta tá s ra  vagy jóváhagyás céljából v isszavárólag 
érk eze tt ira to t;

c) az M SZM P szerveitő l és a tá rsad alm i szervezetek tő l é r ­
keze tt ira to t;

d) az érdem i in tézkedést nem  igénylő iratot.

138. Á tm enőnap lóban  leh e t n y ilv á n ta r ta n i továbbá a véglege­
sen k iado tt ira to t (szabályzat: 86. pont).

139. Az á tm enőnap lóba be kell jegyezni a k ü ldem ény  (levél, 
ira t stb.) ik ta tó - vagy a ján lási ragszám át, a küldő szerv 
m egnevezését, v a lam in t az á tv é te l időpon tjá t, és ezt az á t ­
vevő a lá írásáv al el kell ism erte tn i. Be kell jegyezn i továb ­
bá az i ra t  e lin tézésének  m ó d já t (pl.: ha az ügykezelő az 
„s. k. fe lb o n tásra” jelzéssel érkeze tt ira to t ik ta tá sra  visz- 
szakapja, az ik tatószám ot, a visszavárólag é rk eze tt i ra t  
esetén, a v isszaküldés m egtörtén té t, a véglegesen kiadott 
ira tná l a ,,VE” jelzést).

140. A 137. po n t a) és b) a lp o n tja ib an  fe lsoro lt iratokon , leve­
leken  stb. fe l kell tü n te tn i az á tm enőnaplóból kapo tt szá­
m ot (pl.: átm . 45/221.). Az ügykezelő ezeknek az ira to k n ak  
a v isszaérkezését, ille tve e lin tézését h av o n k én t köteles e l­
lenőrizni. A többi ira to t pedig  véglegesen k iad ja .

A sokszorosított vagy nyom dai úton előállított irat 
nyilvántartása és elosztása

141. A m ás szervektől érkezett, sokszorosított vagy  nyom dai 
ú ton előállíto tt ira tok  közül a m iniszteri u tasítások, belügyi 
rendelkezések, belügyi iránym utatások , a tananyagok  és 
tá jékozta tók  elosztása, kiadásának, v isszavételének n y il­
v án ta rtása  és selejtezésének igazolása kiadási füzetben  tö r ­
ténik.
A m ás szervektől érkeze tt m in iszteri u tasításokat, belügyi 
rendelkezéseket, belügyi iránym utatásokat, tá jékoz ta táso ­
kat, tanan y ag o k at nem  kell ik tatn i. Az ik tatószám ot a k i­
adási füzetből kapo tt n y ilv án ta rtás i szám helyettesíti. A 
felsorolt ira tok  közül csak azokat kell ik tatn i, am elyekben 
levelezés tö rtén ik , a k ap o tt ik tatószám ot a kiadási füzet 
m egjegyzési rovatába be kell jegyezni.
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A szerven belül kiosztásra kerü lő  iratokon  -  ik tatószám  
a la tt -  fel kell tü n te tn i a kiadási füzetből kapo tt n y ilv án ­
ta rtá si számot. A ny ilv án ta rtás i szám ot a kiadási füzet szá­
ma és a kiadási füzetből kapo tt sorszám  képezi. (Pl. Ksz: 
25/1/1988.) Az alsóbb szerveknek  kü ld ö tt iratokon  a n y il­
ván ta rtás i szám ot nem  kell feljegyezni, tovább ításuk  a k i­
adó szerv ik tatószám án történ ik .

Ha az ira to t bevon ják  (ha tá ly ta lan ítják ) és visszaküldik  a 
kiadó szervnek, a k iadási füzetben  -  az utolsó bejegyzés 
u tán  -  fel kell tü n te tn i a visszaküldés időpon tjá t és a k í­
sérő ira t ik tatószám át.

Azoknál a szerveknél, ahol a belügyi és a honvédségi szol­
gálati könyveket az ügykezelő kezeli (elosztás, kiadás, visz- 
szavétel, ira ttá rozás stb.), a szolgálati könyvek n y ilv án ta r­
tása e pontban  foglaltak  szerin t tö rtén jék .

142. A 141. p o n tb an  f e l  nem  sorolt, m ás szervek tő l érkezett, 
v a lam in t a szerv  á lta l k iad o tt v a lam enny i sokszorosíto tt 
vagy  nyom dai ú to n  előállíto tt ira to t a tá rg y u k n a k  m eg­
felelő ik ta tókönyvben  (iktatólapon) ik ta tn i kell. Ezek közül 
csak azokat kell a kiadási füzetbe bejegyezni, am elyekből 
szerven belül egynél több p é ld án y t adnak  ki.

Az érk eze tt és a k ész íte tt titk o s ira to k  p é ld án y a in ak  szá­
m át és hogy az egyes péld án y o k a t kik, ille tve m ely  szer­
vek kapták, elosztón kell ny ilv án ta rtan i. [Az elosztás fe l­
jegyzése -  a szükségnek  m egfelelően -  ik ta tókönyvben  
(iktatólapon), k iadási füzetben , a szervnél m aradó  p éldá­
nyon vagy az irathoz csatolt kü lön  lapon történhet.]

Az ügykezelés iktatási rendszere

143. Az ik ta tás  alszám os ren d szerre l tö rtén ik . Az alszám os ik ­
ta tá s i ren d szerb en  m inden  kezdő (alap-) ira to t tá rg y án ak  
fe ltü n te tésév e l egyszer kell bejegyezni.

A tá rg y b a n  k e le tk eze tt m inden  ú jabb  ira t a kezdő ira t ik ­
ta tószám a a la tt  1-től növekvő alszám ot kap.

144. Szükség ese tén  eg y ü ttes  n y ilv án ta rtá s i és m utatózási re n d ­
szer is a lkalm azható . Ebben az ese tben  az ira to k  ik ta tása
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és m u tatózása  együ tt, betűsoros n y ilv án ta rtá sb a n  tö rté ­
nik. Az ik ta tá s ra  szolgáló n y ilv án ta rtá s  eg y ú tta l m u ta tó  is.

145. N y ilván tartásos dossziérendszer a lkalm azható  az ira ttá r i  
tételszám okon belü l ugyanazon  tárgyhoz, tém ához, ügy­
körhöz tartozó  ira to k  alszám os n y ilv án tartásáh o z .

E zeket az ira to k a t ik ta tó lapon  leh e t ik ta tn i, és az ira ttá r i 
te rv  té te lszám aiv a l azonos szám ú dossziékba kell elhe­
lyezni. (Ebben az esetben  a titkos ira to k  n y ilv án ta rtásáh o z  
nem  kell ta rta lo m jeg y zék e t használni, m ivel azt az ik ta tó ­
lap he lyettesíti.)

146. A zokat az ügyeket, am elyekben  több éven k eresz tü l in­
tézkednek, fo lyam atosan  azonos szám on lehet n y ilv án ta r­
tan i (pl.: ép ítkezések  irata i). Év végén az ik ta tókönyvet 
(ik tató lapot) nem  kell lezárni, hanem  fo lyam atosan  tovább 
kell vezetni.

147. N agyobb ira tfo rg a lm ú  szerveknél, ahol szükséges, hogy 
az ira to k  ik ta tá sa  szakágankén t tö rtén jék , vagy h a  a szerv 
h iv a ta li e lhelyezése ezt indokolja , az ira to k  ik ta tá sá ra  t i t ­
kos és nem  titkos szám keretet lehe t biztosítani. (P l.: anyagi 
jellegű ügyek 1001- 1500-ig, pénzügyi je llegű  ügyek 
1501- 2000-ig stb.)

A fegyelm i ügyekben kele tkezett ira toka t m inden  m ás ira t­
tól elkülönítve kell kezelni és ira ttározn i. Az ik ta tá s t a ti t­
kos ik ta tókönyvben  biztosíto tt szám kereten  -  ren d ő r-fő ­
kapitányságon 0501-től, rendőrkap itányságon  0301-től -  
kell végezni. A fegyelm i ügyek  ira ta in  és az ik tatókönyv 
„M egjegyzés” rovatában  fel kell tü n te tn i, hogy bűncselek­
m ényről, szabálysértésrő l vagy  egyszerű fegyelm i ügyről 
van  szó. (B űncselekm énynél ,,B” , szabálysértéseknél és fe­
gyelm i ügyeknél ,,F” b e tű je le t kell alkalm azni.)

148. Szükség ese tén  a szerv vezető je  engedélyezheti, hogy az 
ügykezelő egyes szervezeti egységek részére ik tatószám ot 
ad jon  k i o lyan ira to k  ik ta tásához , am elyek  e lin tézésének  
figyelem m el k ísérését, ő rzését (ira ttá rozásá t) m ás utasítás 
vagy szabályzat a szervezeti egység h a tásk ö réb e  utalja.

E bben az ese tben  az ik ta tás  tö r té n h e t ik ta tó lap o n  vagy 
egyéb n y ilv án tartó k ö n y v b en . Az ira to k  ik ta tószám ául az
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ügykezelő álta l ado tt ik tatószám  és a ny ilván tartásbó l 
k ap o tt sorszám  szolgál. (PL: 14- 135/81/1989.)

K ülön-külön  ik tatókönyvbe kell ik ta tn i:

a) a titkos ira to k a t a titkos ik tatókönyvbe;

b) a bűncselekm énnyel kapcsolatos iratokat, am elyeket a 
vezető bűnügynek  szignál, a bűnügyi ik tatókönyvbe;

c) a szabálysértéssel kapcsolatos ira to k a t a szabálysértési 
ik tatókönyvbe;

d) a nem  titkos iratokat, va lam in t azokat, am elyek nem  
képeznek k o n k ré t bűnügyet vagy szabálysértési ügyet, 
általános ik tatókönyvbe;

e) a közérdekű bejelen tésekkel, javasla tokkal -és panaszok­
kal kapcsolatos iratokat.

Azokat az ügyeket, am elyekben több éven keresztü l in téz­
kedhetnek , évről évre -  fo lyam atosan  -  azonos számon 
kell n y ilv án ta rtan i. (Pl.: feg y v erta rtá s i engedélyek, re f- 
ügyek.) Ezeket az ira toka t kü lön-kü lön  kell ik ta tn i és az 
ik tatáshoz előszám ot kell alkalm azni. Év végén az ik ta tás t 
nem  kell záradékolni, hanem  folyam atosan tovább kell 
fo ly tatn i. Az ik tatószám  u tán  a folyó év szám át kell fe lje ­
gyezni.

149. Az ik ta tás  -  a fo lyam atos ik ta tás  k ivéte lével -  m inden  
év ja n u á r  1-jén  1-es sorszám m al kezdődik és a n a p tá r i év 
végéig em elkedő sorszám on folytatódik .

Az ira tik ta tásk o r annak  m inősítő foka szerin t

a) a bűnügyi ira toknál az ik tatószám  és az évszám  u tán  a 
„bü” jelzést (pl.: 121/1988. bü.),

b) a szabálysértési iratoknál pedig „szab” (pl. 121/1988. 
szab.) jelzést,

c) a közérdekű bejelentések, javasla tok  és panaszokkal 
kapcsolatos ira toknál pedig „P ” (pl.: 121/1988. P.) jelzést

kell alkalm azni.

Az ik tatáshoz -  a folyam atos ik ta tás t igénylő ira tok  k ivé­
telével -  az év kezdetén  ú jonnan  n y ito tt bekötö tt, ik ta tó ­

-  34 -

ÁBTL - 4.2 - 10 - 90/1/1988 /34



könyvet kell használni. A folyam atos ik ta tást igénylő ira ­
tok részére az ik ta tókönyvet 5 évi szükségletet figyelem be 
véve kell bekötni. Az ik tatáshoz használt ik ta tó lapokat -  
az ik tatókönyv  m egóvása érdekében  -  az ik tatókönyvbe 
nem  szabad tenni, azokat az ik ta tókönyv  m elle tt kell ke­
zelni.

Az irat iktatása

150. Ik ta tókönyvben  (iktatólapon) kell ik ta tn i:

a) a m ás szervtől é rkeze tt ira to k a t (a szabályzat 137- 138. 
és 139. p o n tja ib an  fog laltak  k ivételével);

b) a k ész íte tt ira to k  közül azokat, am elyeket m ás szervek­
hez to v áb b ítan ak  (a sa já t h aszn á la tra  k é sz íte tt ira tok  
közül csak azokat kell ik ta tn i, am elyekre  az illetékes 
vezető u ta s ítá s t ad).

151. Az ik ta tás  az ira tn a k  ik ta tókönyvbe való bejegyzésével 
és az ik ta tó szám nak  az ira tra  való feljegyzésével tö rtén ik .

152. Ik ta tá s  e lő tt a tá rg y m u ta tó  a lap ján  ellenőrizn i kell, hogy 
van -e  az ü gynek  kezdő (alap-) ira ta , ha van, ak k o r annak  
az ik tatószám ához alszám ra, ha  nincs, akkor a soron  kö­
vetkező ik ta tó szám ra  kell ik ta tn i.

153. Az ik ta tá s ra  kerü lő  ira to n  -  kivéve a m ás szervekhez 
továbbítandó ira to k a t -  az ik tatóbélyegző lenyom atá t kell 
e lhelyezni és ro v a ta it k itö lten i. A m ennyiben  he lyh iány  
m ia tt ez nem  lehetséges, úgy  az ik ta tás  ad a ta it az ik ta tó ­
bélyegző h aszn ála ta  né lkü l kell az ira to n  fe ltü n te tn i. Ik­
ta tn i m inden  ese tben  az e red e ti ira to t kell, borító lapo t 
vagy csatolt üres lapot ik ta tn i tilos!

Az ik ta tószám ot a m ellék le tre  is fel kell jegyezn i „M ellék­
le t .........  szám ú ira th o z” szöveggel. (E rre a cé lra  bélyeg­
zőt is leh e t használni.)

154. Ha az é rk eze tt ira tta l kapcso la tban  m ás ira to t készítenek, 
(válasz, je len tés stb.), azt nem  kell a soron következő al­
szám ra ik ta tn i, hanem  az ira to n  a hozzátartozó  a lap ira t 
ik ta tó szám át kell fe ltü n ten i. A zokat az ira to k a t, am elyek
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sa já t kezdem ényezésre kele tkeztek  (nincs előirata), elké­
szítésük  u tá n  a soron következő ik ta tószám ra kell ik ta tn i.

155. H a a m ás szervhez tovább ítandó  ira t ta r ta lm á t a tito k  fon­
tosságára  figyelem m el az ügykezelő sem  ism erh eti meg, 
az ira t ik ta tá sá ra  és ő rzésére a szabályzat 126. p o n tja  az 
irányadó . Ilyen  ese tben  az ira to t a vezető bo rítéko lja , és 
a bo ríték o t lezárva, m egcím ezve ad ja  á t az ügykezelőnek.

156. H a egy ügyben  az u g y an ab b an  az évben é rk eze tt ira tok  
ik ta tásához az ik ta tókönyv  alszám rovata  nem  elegendő, 
akkor a soron következő alszám ra, ik ta tó lapon  kell fo ly­
ta tn i az ik ta tást. E bben az ese tben  a „M egjegyzés” ro v a t­
ban jelezni kell, hogy „ fo ly ta tása” m ilyen sorszám ú ik ta tó ­
lapon található .

Ha az ügyben  elő re lá thatóan  több ira t keletkezik, az ik ta ­
tás t ik tató lapon  kell kezdeni.

157. A m ennyiben  az ik ta to tt ira th o z  előző években  ke le tkeze tt 
ira t csato lása szükséges, akkor az előző évi ik ta tá s  „M eg­
jegyzés” rovatába be kell jegyezni a folyó évi iktatószám ot, 
am elyhez a csatolás tö rtén t. (Pl.: csato lva 18- 825/1988. 
sz. irathoz). Az ira to n  az ik tatóbélyegző  lenyom ata  a la tt 
és az ik ta tó k ö n y v  „M egjegyzés” ro v a táb an  fel kell tü n ­
te tn i a csa to lt i ra t  ik ta tó szám át és lap ja in ak  darabszám át. 
(Pl.: csato lva a 18- 182/1986. -  5 lap). Azonos m ódon kell 
e ljá rn i a folyó évben ik ta to tt ira tok  csatolása esetén  is. Az 
ira to t m inden  esetben  a legutóbb ik ta to tt ira thoz kell csa­
tolni.

A m ennyiben  az ira ttá rb a  helyezett iratokhoz a későbbiek 
során ú jab b  ira t  érkezik, az ira ttá rb a  helyezésre vonatko ­
zó bejegyzést az ik ta tókönyvben  á t kell húzni, ez jelzi, 
hogy az ira tcsa to lás  m eg tö rtén t.

158. Az azonos tárgyú , rendszeresen  érkező vagy keletkező, á l­
ta lában  egy in tézkedéssel lezáruló  ügyek ira ta it tá rg y an ­
ként, gyűjtőszám on (egy a lap ik tatószám ra és annak  alszá- 
m aira) kell ik ta tn i. Az ik ta tás  ik tató lapon  tö rtén ik . G yű jtő ­
szám on kell ik ta tn i pl.:

a) a szerv vezetői által k iado tt parancsokat, in tézkedéseket 
(a szükséges bontásban);
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b) a m unka terveket;

c) az értekezle tek  anyagait;

d) az időszaki je len téseket;

e) az ellenőrzésekről szóló je len téseket;

f) a m unkakör á tadásáró l fe lve tt jegyzőkönyveket.

Az ik ta tó lap ra  az ik tatókönyvbő l kell ik ta tó szám ot adni, 
s az ik ta tókönyv  „M egjegyzés” ro v a táb a  „F o ly ta tása  ik­
ta tó lap o n ” szöveget kell bejegyezni. Az ik ta tó lap o k a t -  
a dossziéba helyezett iratok  ik tatásához használtak  kivé­
telével -  m inden  n ap tári év végén össze kell fűzni, és az 
ik tatókönyvvel együ tt kell m egőrizni.

159. A „G y ű jtő ív ” n y ilv án ta rtá s i és ik ta tási segédeszköz, s ak­
kor célszerű  használni, am ikor u gyanabban  az ügyben 
több szerv tő l érkezik  válasz ira t.

A „G y ű jtő ív ” -e t m indig  a vonatkozó a lap ira t so ron  követ­
kező alszám ára  kell ik ta tn i.

A „G y ű jtő ív ” az a lap ira t ik ta tószám át, a sorszám ozást, a 
választ küldő szerv  m egnevezését, a k ü ld ö tt i r a t  ik ta tó ­
szám át, titkos i ra t  ese tén  lap ja in ak  d arab szám át ta r ta l­
m azza.

A „G y ű jtő ív ” ik ta tószám át és a gyű jtő ív rő l k ap o tt sorszá­
m ot a n y ilv án ta rtá sb a  v e tt ira to k ra  is fel kell jegyezni. 
Az u tasítások , parancsok, körleve lek  szétkü ldéséhez ké­
szült külön elosztó egyben g y ű jtő ív  is lehet.

A „G y ű jtő ív ”-e t a hozzátartozó ira to k k a l e g y ü tt kell k i­
adni, ille tve ira ttá rb a  helyezni.

160. Az ik ta to tt ira to t a szerven belü l más szakvonal részére 
történő  végleges átadás esetén  az ille tékes vezető írásbeli 
rendelkezése a lap ján  kell á tik ta tn i.

Az á tik ta tá s t végző ügykezelő köteles:

a) az ira to t a tá rg y án ak  m egfelelő ik ta tó k ö n y v b e (alap­
szám ra, ha pedig az á tik ta tá s  évében  m ár előzm énye 
van, an n ak  alszám ára) á tik ta tn i,
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b) az ira ton  az előző iktatóbélyegző lenyom atát á thúzn i;

c) az ira tra  a m egfelelő ik tatóbélyegző lenyom atát e lhe­
lyezni, és az új ik tatás ada ta ival k itö lten i;

d) a korábbi ik tatószám ot tarta lm azó  ik tatókönyv  „M eg­
jegyzés” rovatába az új ik tatószám ot bejegyezni (p l.: á t­
ik ta tva  35- 137/1988. szám ra).

161. Az ille tékkö teles ira to n  a fe lrag asz to tt ille tékbélyeget az 
ik ta tás  a lkalm ával é rv én y te len íten i (felülbélyegezni) kell. 
Az ille tékkel kapcsolatos egyéb e ljá ráso k at az ille téksza­
bályza tban  foglaltak  szerin t kell vég rehajtan i. (A rendőri 
szervek ille tékbélyeg értékesítésével, beszerzésével nem  
foglalkozhatnak.)

Az irat mutatózása

162. Az ik ta tó k ö n y v ek  és a k iadási fü ze tek  m egny itásáva l egy­
idejű leg  -  név, tá rg y  vagy szerv  sze rin t -  m u ta tó t kell 
fe lfek te tn i.

A m utatózás tö rtén h e t könyvben vagy különböző karto ték - 
ren d szerek  alkalm azásával.

A m utatózás v ég reh a jtá sá t az ik ta tókönyvben  és a k iadási 
füzetben  jelezn i kell.

A kisebb ügyforgalm ú szerveknél, ahol az évi ik ta tások  
szám a nem  h a lad ja  m eg az 500-at, vagy ahol az ira to k  ik­
tatása , ille tve  ira ttá ro zása  az ira ttá r i  te rv  té te lszám ai sze­
rin ti csoportosításban  tö rtén ik , nem  szükséges m u ta tó t ve­
zetni.

163. Az „Id eg en szám -m u ta tó ” az é rk eze tt ira to k  -  külső és 
sa já t ik ta tószám ok szerin ti -  n y ilv án ta rtá sá ra  szolgál. Az 
„Ideg en szám -m u ta tó ” h aszn ála ta  nem  kötelező, a lka lm a­
zása azonban a nagy ira tfo rg a lm ú  szerveknél célszerű.

Az irat kiadása

164. U gyanazon ügyre  vonatkozó, alapszám ra és alszám ra ik ta ­
to tt v a lam en n y i ira to t eg y ü tt kell kezelni. E zért az u tóbb
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érk eze tt i ra t  m inden  e lin téze tt és elin téze tlen  e lő ira tá t - 
az ügy in tézésre  való k iadás e lő tt -  szereln i kell.

Az elő ira tok  szerelésé t az u tó ira to n  az ik tatóbélyegző  le­
nyom ata  a la tt  „E lőzm ény szere lve” szöveggel k e ll jelezni. 
A zokban az esetekben, am ikor az elő ira tok  nem  szerelhe­
tők, azok h o llé té t kell fe ltü n te tn i. (Pl.: „E lőzm ény V E ......
 -nak , keltezés” , „E lőzm ény ügyintézőnél, keltezés”
stb.)

H a az elő ira t ira ttá rb an  vagy h a tárid ő n y ilv án ta rtásb an  
van, ak k o r az ügykezelő, ha pedig  az előzm ény az ügyin­
tézőnél van, ő köteles az u tóbb  érk eze tt ira th o z  szerelni. 
Az ügyin téző  ren d elk ezh e t úgy is, hogy az e lin téze tt ügyek 
e lő ira ta it az ügykezelő csak kü lön  u ta s ítá sra  szerelje .

165. Az ügykezelő, ille tve a szervezeti egység m egbízo ttja  az 
ira to k a t csak an n ak  ad h a tja  ki, ak it a szignálásra  jogosult 
vezető e rre  k ijelö lt (szabályzat: 133. pont).

166. Az ira to k  kiosztásakor az ügykezelő az átvevő á tadóköny­
vébe, ille tve m unkakönyvébe bejegyzi a k iad ásra  kerülő 
ira t szám át, titkos ira t esetén  lap ja in ak  d arab szám át vagy 
a példány sorszám át. Az átvevő  közvetlenül az á tvéte lkor 
köteles ellenőrizn i az ira tok  m eglétét. (Ahol a n agy  ira tfo r­
galom  m ia tt ez a kiosztási m ód nem  lehetséges, o tt az ügy­
kezelő az ira to k a t belső kézbesítőkönyvvel ad ja át.)

167. A szervezeti egységek m egbízottai azokról az iratokró l, am e­
lyek  az ügyin tézőnél huzam osabb ideig k in tm arad n ak  
(u tasítások, parancsok  stb.), egységenkén t vagy szem élyen­
k én t (á tadókönyvben  vagy n y ilván tartó lapon) kü lön  ny il­
v án ta r tá s t kötelesek vezetni. A n y ilv án ta rtásb a  való be­
jegyzést az ira to k  k iosztásakor kell v ég reh a jtan i. Az ügy­
kezelő a bejegyzés m eg tö rtén té t az ik ta tókönyvben , az 
ik tató lapon , a k iadási fü ze tb en  vagy az elosztón jelezze. 
Az év e lején  elrendelt té teles ellenőrzés során az ügyin téző­
nél elő talált ira to k a t n y ilv án ta rtásb a  kell venni.

(Az ira to k  n y ilv án ta rtásáv a l, ik ta tásáv a l kapcsolatos 
egyéb fe lad a to k a t a szabályza t 3. szám ú m ellék le te  ta r ­
talm azza.)
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AZ IRAT KÉSZÍTÉSE

168. A m inősítő határozza meg -  ille tve hagy ja jóvá a k iad­
m ányozással egyidejű leg  - , hogy a titkos ira t hány  pél­
d ányban  készü lhe t és a péld án y o k a t k iknek  kell m egkül­
deni. U gyanígy  kell e ljá rn i a titkos ira t  fo rd ítása , m áso­
lása, ille tve k ivonat készítése esetén.

A fogalm azvány készítése

169. A fogalm azvány valam ely  ügy írásbeli e lin tézésének  te r ­
vezete. A fogalm azványban  rö v id ítések e t leh e t a lkalm az­
ni. A szövegben többször előforduló hosszabb k ifejezéseket 
a BM szerveken  k ívü li levelezésekben  is lehet röv id íten i, 
első alkalom m al azonban a te ljes  szövegű m eghatározás 
m elle tt fel kell tü n te tn i záró je lben  a tovább iakban  hasz­
n á lt rö v id ítés t [pl.: P énzügym in isz térium  V ám - és P énz­
ügyőrség O rszágos P arancsnoksága (a to v ább iakban : 
VPOP)].

170. K ülönböző ügyeke t u g y an ab b an  a fogalm azványban  nem  
szabad tá rg y a ln i, kivéve, ha az eg y ü ttes  e lin tézést a tá r ­
gyak  szoros egybetartozása , összefüggése fe lté tlen ü l indo­
kolja.

171. A fogalm azvány t előadóíven vagy külön  lapon kell elké­
szíteni.

172. Ha kettő  vagy  több, m ás-m ás ik tatószám on bejegyzett 
ügyet egyszerre  in téznek  el, a fogalm azványban  fel kell 
tü n te tn i m indegy ik  ira t ik ta tószám át. Az ügykezelő az ik ­
ta tókönyvben  köteles jelezni, hogy az ügy elin tézése m i­
lyen  szám on tö rtén t. Az elin tézést ilyen esetben  a legm a­
gasabb szám ú ira ton  kell jelölni. Az eg y ü tt in téze tt ira to ­
kon fel kell tü n te tn i, hogy az ügyet m ilyen szám  ala tt in ­
tézték  el, ezt a feljegyzést az ügyintézőnek keltezéssel és 
aláírással kell ellátnia.

IX. FE JE Z E T
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173. K ülönös gonddal kell ügyeln i a rra , hogy a „T á rg y ” m eg­
jelölése az ü g y ira t ta r ta lm á t helyesen  fejezze ki.

174. „H ivatkozási szám ”-k é n t az u ta s ítá s t adó szerv  vagy a 
m egkereső fé l ügyszám át kell fe ltü n te tn i. H a u gyanabban  
az ügyben k é t vagy több ira t  érkeze tt, s azokra  egy á t ira t­
ta l válaszoltak , valam enny i h ivatkozási szám ot fel kell je ­
gyezni.

175. H a valam ely  sürgős ügyben  hírközlőeszközök ú tján  kell 
intézkedni, a fogalm azványon fel kell tü n te tn i a hírközlő­
eszköz m egnevezését (távbeszélőn, gép táv írón  stb.).

176. A kiadm ányozó  a fogalm azvány t a szöveg u tolsó  sora u tá n  
jobb oldalon ír ja  alá (kiadm ányozza).

A kiadmány készítése

177. A k iadm ány  tisz táza ta it egységes kü la lakban , szó sze rin t 
kell le írn i. A zokban az ügyekben, am elyekben  a fogalm az­
v án y t a készítő je  kiadm ányozza, továbbá am elyek  tö m e­
gesen fo rd u ln ak  elő és a k iadm ányozás so rán  ta rta lm u k  
m egváltozta tása  nem  valószínű, a foga lm azvány t és a k iad ­
m án y t egyidejű leg  kell elkészíteni.

178. A k iadm ány  készítése (gépelése és sokszorosítása) során -  
különösen a szervnél m aradó  ira ttá r i  példányokná l ta k a ­
rékossági okból -  lehetőleg  a pap írlap  m indkét oldalát fel 
kell használn i.

179. A g y ak ran  előforduló  ügyekben  -  ille tve h a  azt jogsza­
bály e lrendeli -  a k iad m án y  előre e lő á llíto tt n y o m ta tv á­
nyon is elkészíthető .

180. A nem  selejtezhető , tö rtén e ti é r ték ű  ira to k  (ira ttá ri p é l­
dányai) készítéséhez m egfelelő m inőségű p a p ír t  kell fe l­
használni.

181. A k iad m án y t a k iadm ányozó  sa já tk ezű  a lá írásáv al vagy  
ezt helyettesítő  s. k. jelzéssel (szabályzat: 43. pont) kell 
ellátn i. Az s. k. jelzésű k iad m án y o k a t h ite les íten i kell. A
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hite lesítési zá rad ék o t „A k iadm ány  h ite les” szöveg és az 
ügykezelő a lá írása  képezi.

Az irat külalakja

182. A fogalm azványon, ille tve a k iadm ányon  az a lábbi ad a to ­
k a t kell fe ltü n te tn i:  (2- 4. szám ú m inta)

a) az ira t bal felső sark án :
-  az ira to t készítő  szerv m egnevezését;
-  az ik tatószám ot.

b) az ik tatószám  a la tt:
-  a c ím zett szerv  (lehetőleg vezető jének  nevét, re n d ­

fokozatát és beosztását is) és székhelye m egnevezé­
sét (címet).

c) az ira t jobb felső sark án :
-  az alsóbb szervek  részére  az in tézkedés h a tá r id e jé t;
-  titkos ira to k n á l a m inősítési fokot, a m inősítés idő­

beli h a tá ly á t és az egyéb jelzéseket (szabályzat: 68. 
pont);

-  a több péld án y b an  készü lt titkos m inősítésű  ira tok  
esetén  a sorszám ot (példányszám ot);

-  a tá rg y a t;
-  válasz ese tén  a h ivatkozási szám ot.
A k iadm ányhoz k ész íte tt m ellék le t jobb felső sa rk á ra  
„M elléklet a .........   szám ú ira th o z” szöveget  és  szük­
ség sze rin t a m inősítési fokot kell fe ltü n te tn i.

d) a szöveg a la tt jobb  oldalon:
-  a kiadm ányozó nevét, rend fokozatá t és beosztását.

e) a szöveg a la tt bal oldalon:
-  a keltezést (hely, év, hó, nap);
-  az s. k. je lzésű  k iadm ányokon, a h ite lesítési zá rad é­

kot (ez alól k ivéte lek  a nyom dai ú ton  k ész íte tt k i­
adványok);
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-  titkos ira tokon:
szükség esetén  az átadókönyvből a n y ilv án ta rtá s i 
szám ot;
a k ész íte tt példányok  szám át és kettő  vagy több lap ­
ból álló ira t ese tén  lapszám ot;

-  ha az ira t több példányban  készült, kik kapják  az 
egyes példányokat (szervenként, szem élyenként, il­
letve általános m egnevezéssel);

-  a m ellék letek  szám át:
titkos ira tokon  a m ellék le tek  példányszám át, n y il­
v án ta r tá s i szám át, lap ja in ak  szám át és m inősítését. 
Ha azonban az ira tbó l a m ellék letek  m eg állap íth a­
tók, akkor darabszám  sze rin t is leh e t jelezni;
nem  titkos ira tokon  10 lapig  darabszám , azon fe lü l 
csom ag m egjelöléssel.

183. A 182. p o n tb an  m eghatá rozo ttakon  kívül az ira ttá r i p é l­
dányokon fel kell tü n te tn i továbbá:

a) az ira to t ki k ész íte tte  és gépelte ;

b) sokszorosítás ese tén : h án y  példányban  kell sokszoro­
sítan i;

c) m ásolás vagy sten cilre  írás  esetén k ik  egyezte tték  (az 
egyeztetés m eg tö rtén té t az egyeztetők a lá írásu k k al kö­
telesek  igazolni);

d) am ennyiben  szükséges, kik lássák az ira to k a t;

e) a szám ítástechn ika i e ljá rássa l készült gépi ad a th o rd o ­
zókon tá ro lt példányokat és azonosító ad a ta ik a t az e lé ré ­
séhez szükséges adatokkal együ tt;

f) a k e ttő n é l több p é ld án y b an  k ész íte tt titk o s ira tok  ese­
tén  -  ha az ira to n  az elosztás álta lános m egnevezéssel 
szerepel -  az egyes pé ldányoka t k iknek , illetve m ely  
szem élynek kell m egküldeni [szabályzat: 182. p on t e) 
alpont] (az elosztás feljegyzése az ira th o z  csatolt k ü ­
lön lapon  is tö rtén h e t);

g) az ira tkezelési u tasítás t. (P l.: m elyik m ellék le te t kell 
csatolni, ,,S. k. fe lb o n tá sra” jelzéssel, té rtiv ev én n y el,
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aján lva kell-e  továbbítan i, ira ttá rb a , határidőbe kell-e 
helyezni.)
Az ,,S. k. fe lb o n tá sra” jelzést abban  az esetben  leh e t al­
kalm azni, ha az ira t  ta r ta lm á t csak a cím zett ism erheti. 
A ján lo tt lev é lk én t csak azokat az ira to k a t szabad to ­
v ább ítan i, am elyek  fon tosak  vagy  nehezen  póto lhatók .

A végleges elin tézés u tán  ira ttá rb a  kerü lő  iratokon -  a 
szükségnek m egfelelően -  fel kell tü n te tn i az ira ttá r i 
te rv b en  m eg h atá ro zo tt tételszám ot, ille tve m egőrzési időt. 
Az ügyintéző a fen ti u tasításokat (az egyeztetésre  v o n a t­
kozó ada tok  kivételével) a k iadm ányozás e lő tt köteles fe l­
jegyezn i és a lá írásáv a l igazolni.

A szervnél készített titkos irat nyilvántartása 

184. Azok, ak ik  titkos ira t gépírásával, fo rd ításáv a l és m ásolá­
sával foglalkoznak, az á lta lu k  k ész íte tt ira to t kö telesek  az 
ügykezelő á lta l n y ilv á n ta r to tt  á tadókönyvbe bejegyezni. 
(Az ira t  lap ja in ak  d arab szám át az „ Ik ta tószám  és lapok 
szám a” ro v a tb a  kell beírn i. P l . : 6 lap. H a ik ta to tt ügyben  
kész ítenek  ira to t, akkor azt ug y an ab b a  a ro v a tb a  jegyzik  
be. P l . : 6 lap +  2 lap). Szükség esetén  egyes ügyek ira ta i­
nak  n y ilv án ta rtásáh o z  több  ro v a to t is fe l lehet használn i.

185. Az ira to n  -  a szöveg a la tt  bal oldalon -  fel kell tü n te tn i 
az á tadókönyv  szám át és az ira tn a k  az átadókönyvben  k a ­
p o tt so rszám át (pl.: N yt. sz. 25/229/1988.). Ez a szám  az 
ira t n y ilv án ta rtá s i szám át is je len ti az ira t  ik ta tásá ig  vagy 
dossziéba rakásáig . Ezen a szám on tö rté n h e t a szerven  b e­
lü li levelezés is.
Az á tadókönyvbe tö rtén ő  bejegyzést, ille tve a n y ilv á n ta r­
tási szám  h aszn á la tá t m ellőzni leh e t o lyan  esetben, am i­
kor az ira to t az ügykezelő gépeli, s közvetlenül az elkészí­
tés  u tán  ik ta tó k ö n y v b en  (iktatólapon) n y ilv án ta rtá sb a  v e­
szi.

186. H a ik ta to tt ira tta l  kapcso la tban  kész ítenek  választ, je len ­
té s t stb.,
a) azt az á tadókönyvben  nem  kell új ro v a tb a  bejegyezni;
b) az ira to n  a n y ilv án ta rtá s i szám ot nem  kell fe ltü n te tn i.
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187. Jav ítá s  vagy  m ás okból ism ét g ép e lt ira to t nem  kell új ro ­
vaton  bejegyezni. A fogalm azványokat, jav íto tt, e lro n to tt 
pé ldányoka t az ira t kész ítő jének  kell visszaadni, aki az 
elő írásoknak  m egfelelően gondoskodik  m egsem m isítésük­
ről.

188. Az ik ta to tt  ira tró l k ész íte tt m ásolato t (m ásodlatot, k ivo­
natot) az ügykezelővel is n y ilv án tartásb a  kell vetetni.

Az iratról másolat vagy kivonat készítése

189. Az eredeti ira ton  fel kell tü n te tn i, hogy a rró l m ásolat 
(szabályzat: 61. pont) vagy k ivonat (szabályzat: 62. pont) 
k inek  a részére , hán y  p é ld án y b an  készült, és ezt az ü g y ­
intéző a lá írja .

A m ásolaton  a következőket kell fe ltü n te tn i:

az ira t első oldalán felü l, középen „M ásolat” , az s. k. je l­
zésű a lá írás  u tán : „A  m ásolat h ite le s” , d á tu m  és a m ásolat 
készítő je a lá írja .

Ille tékkö teles iratok  ese tén  a m ásolaton m eg kell je lö ln i 
az e red e ti i ra t  ille tékbélyegének  értéké t is. A k ivonaton  
fe l kell tü n te tn i:  az i ra t  belső o ldalán  fe lü l középen „K i­
vonat ............  szám ú ............  tá rg y ú  iratból” , a szöveg u tán :
„A k ivonat h ite les” , d á tu m  és a k ivonat kész ítő je  a lá írja .

190. Á llam titko t ta rta lm azó  ira to t (jelentést, p arancso t stb.) 
lem ásolni vagy  abból k ivonato t készíteni -  ha  az u tasítás, 
parancs k ife jeze tten  nem  ti lt ja  -  csak a sze rv  vezető jé­
nek  írásbeli engedélyével szabad (szabályzat: 61- 62. p o n t­
ja). Ha az ira t  felsőbb szervtől érkezett, akkor a kiadó szerv  
vezető jének  engedélye szükséges.

191. „T itkos” m inősítésű  belügyi rendelkezések rő l m ásolato t 
vagy abból k ivonato t készíteni csak a szerv  vezetőjének 
engedélyével lehet. Egyéb „ titk o s!” m inősítésű  ira tró l 
m ásolat, k iv o n a t kész ítésé t a közvetlen  vezető  engedélyez­
heti az engedély t az eredeti ira to n  kell m egadn i (szabály­
zat: 61- 62. pontja).
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AZ IRAT KEZELÉSE AZ ÜGYINTÉZŐKNÉL  

Az irat nyilvántartása és átadása

192. A szervezeti egységekhez érkező és az o tt készült ira to k  
n y ilv án ta rtása , á tad á sán ak  alá írással tö rtén ő  igazolása á t­
adókönyvben, ille tve m u n kakönyvben  tö rtén ik .

193. A zoknál a szervezeti egységeknél, ahol ira to k a t kezelő 
m egbízo tt van, a n y ilv á n ta rtá s t ő lá tja  el. Szükség esetén  
az ügyintézők az ira tok  ny ilván tartásához, az iratok  á tad á ­
sának  e lism erte téséhez külön á tadókönyvet, ille tve m u n ­
kakönyvé t h aszn álh a tn ak .

194. Ahol nincs m egbízott, az ira tfo rgalom tó l függően vagy 
m inden  ügyintéző, vagy  csak a vezető ren d elk ezh e t á tad ó ­
könyvvel, ille tve  m unkakönyvvel.

195. S zerven  belü l a szervezeti egységek egym ásnak  közvetle­
nü l á tad h a tjá k  a sa já t kezdem ényezésre k e le tk eze tt (nem 
ik tato tt) ira to k a t (jelentéseket, fe ljegyzéseket stb.) és a vé­
lem ényezésre, jó v áh ag y ásra  váró  ik ta to tt  ira tokat.

196. Az ügykezelőnek  kell á tadn i:
a) az ik ta to tt ira to k  közül a szerven  belül m ás szervezeti 

egységnek végleges á tad ásra ;

b) a m ás szervekhez tovább ításra , v a lam in t

c) a határidőbe és ira ttá rb a  helyezésre 
kerü lő  ira to k a t.

197. A szervezeti egységek vezetői -  a szükségnek m egfelelő­
en -  ha tározzák  m eg a nem  titk o s ira to k  á tad ásán ak  re n d ­
jé t. A nem  titk o s ira to t az á tv é te l e lism erte tése  né lkü l is 
á t leh e t adni.

198. A titkos ira t á tad ása  az á tvéte l e lism erte tésével tö rtén ik , 
a lá írás ellenében  vagy az ira to t v isszaadó szem ély je len ­
létében , a v isszaérkezés időp o n tján ak  fe ltü n te tésév el. (Az 
á tadás e lism erte tése  az ira t  m ásodpéldányán  is tö rtén h e t.)

X. FE JE Z E T
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199. A vezetőnek  a titkos ira to t az á tv é te l e lism erte tése  nélkül 
is á t leh e t adni. Ilyenkor a n y ilv án ta rtá sb a  be kell jegyez­
ni a vezető n ev é t és az á tadás időpon tjá t.

200. Az á tadó  sa já t felelősségére m ellőzheti a titk o s  ira t á ta d á ­
sának  e lism erte tésé t, n y ilv á n ta r tá sá t o lyan  esetben is, 
am ikor a visszaadás röv id  időn belül m egtörtén ik . (Ilyen 
esetek  leh e tn ek  a vélem ényezés, tudom ásu lvéte l stb. cél­
jábó l tö rtén ő  átadások.)

201. A „szigorúan titkos!” ira t szerven belüli á tad ása  m inden 
esetben  csak az á tvéte l e lism erte tésével tö rtén h e t.

202. Az átadókönyv, ille tve a m u nkakönyv  használó ja  köteles 
fe ltü n te tn i a könyvben  a titkos ira t elin tézésének  m ódját, 
ille tve azt, hogy az ira t  hol, k inél ta lálható . E lin téze ttn ek  
csak az az ügy  tek in thető , am elynek  ira ta it  az ügykezelő­
nek á tad ták , dossziéba h e lyez ték  vagy m ás szervezeti eg y ­
ségnek véglegesen á tad ták . Ez az ira tok  v a lam en n y i p é l­
d án y ára  vonatkozik.

Betekintés az iratba

203. Az ügyintéző felelős azért, hogy a rendelkezésére bocsá­
to tt ira t ta rta lm áró l ille ték te len  szem ély ne szerezzen tu ­
dom ást. Az ügy in tézőnél levő ira tb a  (ny ilván tartásba) az 
ille tékes vezetőkön k ívül m ás szem ély csak ak k o r te k in t­
het be, ha az t az ügy elin tézése szükségessé teszi.

204. M agánszem élyeknek az ira tb a  való b e tek in tési jogát az 
állam igazgatási e ljá rásra , ille tve a b ü n te tő e ljá rá s ra  v o n a t­
kozó jogszabályok vagy egyéb rendelkezések  határozzák  
meg.

205. Az ügyin téző  -  ha a m inősítő  m áskén t nem  rendelkezik  
-  „ titkos!” m inősítésű ira to t szerven  belül m ás szem ély­
nek közvetlenü l átadha t, ille tve b em u ta th a t.

206. A „T itkos!” m inősítésű  ira to k  m ás (BM és külső) szervnek, 
ille tve szem élynek  tö rtén ő  á tadásához vagy  b em u ta tásá ­
hoz vezetői engedély  szükséges.
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207. Á llam titko t ta rta lm azó  ira tb a  b e tek in té s t az ille tékes m i­
nősítő írásban  engedélyezhet (szabályzat: 30. pont). Ha a 
készítőn, a leírón, s az illetékes vezetőkön kívül m ás sze­
m ély is b e tek in t az ira tb a , azt az ira to n  keltezéssel és a lá ­
írássa l kell igazolni. Az engedély  m egadása az ira to n  vagy 
ahhoz csatolt kü lön lapon  tö rtén h e t, am elyen  -  az ik ta ­
tószám on k ívül -  fel kell tü n te tn i „lássa, engedélyező a lá­
írása, betek in tő  aláírása, év, hó, n ap ” szöveget.

208. T itkos ada tok  m ás szervvel, ille tve  szem éllyel való köz­
lése a m inősítésüknek  m egfelelően a 206- 207. pon tokban  
fog laltak  sze rin t tö rtén h e t.

209. A BM szervek  ellenőrzésre jogosító n y ílt paranccsal re n ­
delkező beosz to tta i az ellenőrzés tá rg y áv a l kapcsolatos 
ira tb a  b árm ik o r jogosu ltak  betek in ten i.

A huzamosabb ideig kint maradó irat kezelése

210. Az ügy in tézők  huzam osabb ideig  m aguknál ta r th a tjá k :

a) azt az ügykezelő álta l n y ilv án ta rto tt és ik ta to tt irato t, 
am elynek k in tm arad ásá t a fe ladatok  ellátása indokolja 
(pl.: parancs, u tasítás, szolgálati könyv) és

b) a belső h aszn ála tra  készíte tt (ik tatásra  nem  kerülő) ira ­
to t (pl.: jelen tés, m unkaterv).

211. Az ügykezelő álta l k iado tt ira to t az ügykezelő, ille tve a 
szervezeti egység m egbízo ttja  ta r t ja  ny ilván . Ezt az ira ­
to t a többi ira ttó l elkülönítve, a szükségnek m egfelelően 
rendszerezve kell őrizni.
A szervezeti egységek vezetői m eg h a tá ro zh a tják  az egyes 
ira tfa jtá k  v isszaadásának  id ő p o n tjá t (negyedév, félév  stb.).

212. A sa já t h aszn á la tra  k ész íte tt -  nem  ik ta to tt -  ira to t fel- 
használás u tán , tá rg y k ö r (ira ttá ri tételszám ) szerin t csopor­
tosítva kell az ügykezelőnek átadni.

213. A sa já t h aszn á la tra  k ész íte tt titkos ira to t az ügykezelő á l­
tal n y ilv án ta rto tt dossziéba helyezve, tarta lom jegyzéken  
n y ilv án ta rtv a  kell őrizni. A dosszié és ta rta lom jegyzék
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használa ta  csak akkor m ellőzhető, ha  az ilyen  jellegű  ira ­
to t is az ügykezelő ik ta tja  (szabályzat: 150. pont).
Az ira to t á lta láb an  fe lhasználás u tán , de legkésőbb az év 
végéig kell a dossziéban levő ta rta lo m jeg y zék en  n y ilván ­
ta r tá sb a  venni. H a a dossziéból ira to t em elnek  ki, azt a 
ta rta lo m jeg y zék  „M egjegyzés” ro v a táb an  je lezn i kell.

Az irat átadása az ügykezelőnek

214. Az ira t á tadása az ügykezelőnek (szabályzat: 196. pont) 
á tadókönyvvel, ille tve m unkakönyvvel tö rtén ik .

215. Az ügykezelő az ira t á tv é te le  e lő tt köteles ellenőrizni, 
hogy az ügykezelés szabályainak  (külalak, ira tkezelési u ta ­
sítás stb.) eleget te ttek -e . A m enny iben  az ira to n  az ügy­
kezelő h iányosságo t észlel, azt vissza kell ad n ia  az ügy­
intézőnek, aki gondoskodik an n ak  k ijav ításáró l.

XI. FEJEZET 

AZ IRAT TOVÁBBÍTÁSA  

Az irat továbbításával kapcsolatos ügykezelői feladatok

216. Az ügykezelő az ira t á tv é te le  u tán  köteles:

a) a m ás szervhez tovább ítandó  ira to n  a k iadm ányozó 
a lá írása  és a keltezés között a szerv  körbélyegző jének  
lenyom atát elhelyezni (azoknak a szervezeti egységek­
nek az irata in , am elyek külön körbélyegzővel rendelkez­
nek, a m egbízottak kötelesek a körbélyegző lenyom atát 
elhelyezni);

b) az ik tatókönyvbe a tovább ítás m eg tö rtén té t bejegyezni;

c) az ira ttá rb a n  m aradó  p éldányon  a tovább ítás  időpont­
já t fe ljegyezn i;

d) az ira to t a c ím zettnek  to v áb b ítan i az ira tk eze lési u ta ­
sításb an  m eg h atá ro zo ttak  szerin t, legkésőbb az á tv é­
te ltő l szám íto tt 48 ó rán  belül, sürgős ese tb en  azonnal.
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Az ira t továbbítása

217. Az ira to t m ás szervekhez b o ríték b an  (szükség ese tén  cso­
m agban) kell tovább ítan i.

Az azonos sze rveknek  szóló több  ira to t lehető leg  egy bo­
rítékba kell helyezni, és a b o ríték ra  valam ennyi ira t ik ­
ta tó szám át fe l kell jegyezni.

218. A b o ríték  cím oldalán fel kell tü n te tn i:

a) a küldő szerv  m egnevezését;

b) az ira t ik ta tószám át, több  példány  esetén  a p é ld án y ­
szám ok sorszám át (pl.: 56- 25/1988., 81- 85-ig);

c) a c ím zett m egnevezését és cím ét.

A borítékon  a to v áb b ításra  vonatkozó je lzéseket (,,S. k. 
fe lbon tásra” , „Sürgős!” , „A ján lva” , té rtiv ev én n y el stb.) 
csak akkor leh e t feljegyezi, ha az iratkezelési u tasításban  
elő írták  (szabályzat: 183. pont).

219. T árgyalásra (m egbeszélésre, értekezle tre  stb.) á llam titko t 
tarta lm azó  ira to t csak a szerv vezető jének  írásbeli engedé­
lyével szabad az épületből k iv inni. Az engedély ta rta lm az­
za az ira t ik ta tó szám át és tá rgyá t, és ezt az ira t alapanyaga 
m elle tt kell őrizni. A „titkos”-nak  m inősített ira t k iv itele 
a közvetlen vezető engedélyével tö rtén h e t.

220. A m egyei rendőr-főkap itányságok  és a ren d ő rk ap itán y sá­
gok között az ira to k a t fu tárzsákban  tovább ítják . A ren d ő r- 
kap itányság  részére 2 db fu tárzsáko t kell rendszeresíten i. 
A fu tárzsákok  lezárására  lakato t kell használni.

221. Az ira toka t leragaszto tt borítékban , az egyes ira to k a t -  ha 
a szerv vezetője m áskén t nem  rendelkezik  -  boríték  nél­
kül zsineggel á tkö tve vagy karton lapok  közé kötve kell a 
fu tárzsákba elhelyezni.

A fu tárzsák b an  e lhelyezett ira tokró l k é t példányban  á tv é­
teli e lism ervény t kell készíteni, m elyen  a szerv m egneve­
zését és az ira tok  ik tatószám át kell fe ltün te tn i.
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Az átvéte li elism ervény egyik példányá t a küldő szerv kör­
bélyegzőjével kell e llá tn i és a kü ldem ényekkel együ tt a 
cím zett szervnek  m egküldeni, a m ásik példány  a küldő 
szervnél m arad.

A fu tárzsák  ta rta lm án ak  ellenőrzésekor az á tv é te li elis- 
m ervénytő l való e lté rést a küldő szervvel, távbeszélőn 
vagy m ás m ódon azonnal tisztázn i kell.

222. Ha a titkos ira t m ás szervhez tö rténő  tov áb b ítására  a 225. 
és 226. pontokban m eghatározo ttak  szerin t n incs lehető­
ség, igénybe vehető  postai ú t is.

Á llam titko t és szolgálati ti tk o t tarta lm azó  ira to k  csak a 
szerv vezető jének  írásbeli engedélyével to v áb b íth a tó k  
postán, té rtiv ev én y es  kü ld em én y k én t. (Az engedély t az 
ira tnak  a szervnél m aradó pé ldányán  kell m egadni.)

Az ira to t k é t bo ríték b an  kell feladni. A külső borítékon 
csak a küldő szerv m egnevezését és a cím zett szerv  meg­
nevezését és cím ét kell fe ltü n te tn i. A belső b o ríték ra  az 
ik tatószám ot, a m inősítési fokot és szükség ese tén  a „S a­
já tkezű  fe lb o n tá sra” , szolgálati titk o t ta rta lm azó  titkos 
m inősítésű  ira t ese tén  „TÜ K  ira tk é n t kezelendő” jelzést 
kell feljegyezni.

A titkos irat továbbítására vonatkozó egyéb rendelkezések

223. A titkos ira t b o ríték já t ragasztószalaggal kell leragasz­
tani, és el kell lá tn i a küldő szerv ügykezelője á lta l hasz­
n ált bélyegzőlenyom attal oly módon, hogy a b o ríték  a le­
ragasztás m egsértése nélkül ne legyen felbontható .

Ha a titkos kü ldem ény t te rjede lm e m ia tt csom agban továb­
bítják , a kü ldem ény t m egfelelő m inőségű p ap írb a  kell cso­
magolni, leragasztani, bélyegzőlenyom attal e llá tn i és a cso­
m agot zsineggel kell á tkötni.

224. A borítékon  a m inősítési fokot, az ik tatószám ot, a cím zett 
m egnevezését és székhelyét, „ titkos!” m inősítés esetén, ha 
az ira ton  szerepel, a „TÜ K ira tk é n t kezelendő” jelzést is 
fel kell tü n te tn i (szabályzat: 68/d) alpontja).
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225. A fu társzo lgála t hálózatába bekapcsolt szervekhez - 
rendk ívü l indokolt és sürgős esetek  k ivételéve l -  csak 
fu tá rszo lg á la tta l szabad to v áb b ítan i az ira to t.

226. A fu társzo lgálat hálózatába be nem  kapcsolt h e ly ek re  -  
ren d k ív ü l indokolt és sürgős ese tekben  -  a lkalm i fu tá r ­
k én t k ije lö lt kézbesítővel kell to v áb b ítan i az ira to t. A kéz­
besítő  a titkos k ü ld em én y t a c ím ze ttnek  vagy a c ím zett 
ügykezelőnek a d h a tja  át, a külső  kézbesítőkönyv, ille tve 
kézbesítő ív  a lá írása  ellenében.

A kézbesítő íve t a küldő szervnél m aradó  ira thoz kell csa­
tolni. (A szerv  vezető je  az á llam tito k  fon tosságára  te k in ­
te tte l  e lren d e lh e ti a k é t fővel -  k ísérővel -  tö rtén ő  kéz­
besítést.)

227. É pületen  k ívül ira to t csak leragaszto tt és m egcím zett bo­
ríték b an , b iztonságo t nyú jtó , zá rh a tó  ira ttá sk á b an  leh e t 
tovább ítan i. A b o ríték ra  rá  kell veze tn i: „B alese t ese tén  
csak a küldő szerv  b o n th a tja  fe l” .

228. Á llam titoknak  m inősülő ada t állam i re jtje l nélkü l h ír­
közlő eszközön, gép táv írón  vagy m ás eszköz fe lhasználá­
sa ú tjá n  nem  tovább ítható , ille tve  nem  közölhető.

A nem titkos irat továbbítására vonatkozó 
egyéb rendelkezések

229. A nem  titkos ira to t a fu társzo lgálat hálózatába bekapcsolt 
BM szerveknek  a fu társzo lgálattal, m ás szervhez postán 
vagy sa já t alkalm i fu tá rra l kell továbbítan i.

230. A BM szervek egym ás közötti ira ttovább ításáná l a boríték 
használa tá t -  a szabályzat 220- 221. pon tjaiban  szabályo­
zott esetben -  m ellőzni lehet.

231. É pületen  k ívül csak táskában  szabad ira to t szállítani.

232. Az „S. k. fe lb o n tásra” jelzésű ira to t postán  a ján lo tt kü l­
dem én y k én t kell tovább ítan i. Az ira to t k é t bo rítékban  kell 
elhelyezni. Az „S. k. fe lb o n tá sra” jelzést a belső b o ríté ­
kon kell fe ltü n te tn i.
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233. Á llam igazgatási vagy b ün te tő  ügyekben  e ljáró  belügyi 
szerv
a) m eg jelenésre  kö te lezett idézését, é rte s íté sé t;
b) hatóság i jogkörben  hozott h a tá ro za tá t;
c) nem , ille tve  nehezen pó to lható  ira tá t, (okm ányát);
d) jogkövetkezm énnyel já ró  ira tá t
postai ú ton  m inden  esetben té rtiv ev én n y el kell továbbítan i. 

Titkos irat felhasználása szerven kívül

234. Ha titkos ira t  fe lhasználása a szerv  épü le tén  k ív ü l vagy a 
szervnél ta r to t t  tárgyaláson , értekezle ten , m egbeszélésen 
szükséges, az ügyin téző  felel a titokvédelem re vonatkozó 
rendelkezések  b e ta r tá sáé r t.

235. Ha a tárgyalás több napig ta rt, az ügyintéző a titkos ira­
to t m unkaidő  u tán  m egőrzésre -  z á r t b o ríték b an  -  a 
tá rg y a lás  helye sze rin ti ügykezelőnek  ad ja  át. A tárgyalás 
befejezése u tán  az ira to t h a lad ék ta lan u l vissza k e ll szállí­
tani.

236. Ha a tárgya lás helyén  ügykezelés nem  m űködik, a rende­
ző szerv  gondoskodik k ihelyezett, ideiglenes je lleggel m ű­
ködő ügykezelés lé tesítésérő l.

237. A tárgyaláshoz szükséges titkos ira t a rendező szerv ré ­
szére fu tá r  ú tján  is m egküldhető . A borítékon  fe l kell tü n ­
te tn i „k ik ü ld e tés” vagy  „é rtek ez le t” , v a lam in t hogy an ­
nak  á tv é te lé re  ki jogosult. A tá rg y a lá s t rendező  szerv  kö­
teles gondoskodni az ira tn a k  a tito k v éd elem re  vonatkozó 
szabályok sze rin ti őrzéséről.

238. A tárgyaláson  tö rténő  ism ertetés, fe lhasználás esetén a 
résztvevőkrő l je len lé ti ívet kell vezetni, és figyelm üket 
fel kell h ív n i a tito k  m egőrzésére. A je len lé ti ív e t a tá r ­
gyalás u tán  m ellékeln i kell az ira th o z  és azzal e g y ü tt kell 
őrizni.

239. Ha a tárgyaláson  állam titko t, ille tve szolgálati titk o t ta r­
talm azó ira to t készítenek, a titokvédelm i szabályok  b e ta r­
tásáró l és az ira t biztonságos őrzéséről a rendező  szerv 
köteles gondoskodni.
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AZ IRAT HATÁRIDŐ-NYILVÁNTARTÁSBA ÉS IRATTÁRBA
HELYEZÉSE

240. Az ira to t h a tá rid ő -n y ilv án ta rtásb a , ira ttá rb a  helyezni csak 
a k iadm ányozásra  jogosult engedélyével szabad. Az en ­
gedély t a szervnél m aradó  ira to n  kell m egadni.

Az irat határidő-nyilvántartásba helyezése

241. Az ügykezelőnél kell h a tá rid ő -n y ilv án ta rtásb a  helyezni azt 
az irato t, am elynek  végleges elin tézése valam ilyen  közbe­
eső in tézkedés elvégzése u tán  válik  lehetővé.

242. A ha táridő t az ik tatókönyv „M egjegyzés” rovatában  a n ap ­
tá ri nap m egjelölésével kell fe ltü n te tn i.

243. Az ügykezelő a határidőzésre á tv e tt ira to t köteles:
a) az egyéb ira to k tó l elkülönítve, a h a tá rid ő k én t m egje­

lölt n a p tá r i napok és az ik ta tószám  so rren d jéb en  e lhe­
lyezni vagy  n y ilv án ta rtan i;

b) a h a tá rid ő  e lő tti napon -  am enny iben  időközben nem  
in tézk ed tek  -  az ik ta tókönyvből tö rténő  kivezetés 
u tán  az ügy in tézőnek  kiadni.

Az irat irattárba helyezése

244. Az ügykezelőnél kell ira ttá rb a  helyezni a tudom ásul v e tt 
vagy  véglegesen e lin téze tt ira to t.

245. Ira ttá rb a  helyezés elő tt az ügykezelő köteles az ira to t á t­
vizsgálni, hogy a kezelési u tasításoknak , illetőleg az ügyke­
zelés szabályainak  eleget te ttek -e . Az esetleges m ulasztáso­
kat az ügyintézővel pó to lta tn i kell.

246. Az ik tatókönyv  (iktatólap) m egfelelő rovatába fel kell je ­
gyezni az ira ttá rb a  helyezés időpontjá t, titkos ira t ese­
tén  lap ja in ak  darabszám át vagy  a példány  so rszám át -

X II. F E JE Z E T
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szükségnek  m egfelelően -  az ira ttá r i  tételszám ot, ille tve 
a m egőrzési időt.
Ha az ira to t véglegesen k iad ták  (szabályzat: 86. pont), 
„V E” jelzést kell alkalm azni. Az ik tatókönyv „M egjegyzés” 
rovatában  fel kell tü n te tn i, hogy a VE kiadás m ely szerv­
hez tö rtén t (pl.: szem élyügyi anyag, pü. okm ány stb.).

247. Az ira to k a t a szervnél k ia lak íto tt ik tatási rendszernek  
m egfelelően -  az ik ta tószám  em elkedő so rren d jéb en  vagy 
tá rg y k ö r ( ira ttá ri tételszám ) sze rin t -  kell ira ttá ro zn i.

248. A betelt, lezárt könyveket, nap lókat stb. az ira ttá rb a  h e ­
ly eze tt ira to k k a l eg y ü tt kell m egőrizni az i ra t tá r i  tervben  
m eg h atá ro zo tt időpontig.

249. Az ügykezelő a szervezeti egységek által lead o tt (belső 
haszn á la tra  készíte tt, dossziéban elhelyezett) titkos i ra ­
tok m eglété t -  á tvéte l e lő tt -  a tarta lom jegyzék  alap ján  
köteles té te lesen  ellenőrizni.

Az irattár működése

250. Az ira ttá ra t tűz, víz és külső behatolás ellen védetté  kell 
tenni. Az ira ttá r  a jtó inak  ku lcsát az ügykezelő kezeli, a k u l­
csokat h ivatalos idő u tán  a ku lcstartó  dobozban az ügyele­
tén  kell őrizni. Az ügyeletes az ira ttá r  hely iségét csak h a ­
lasztást nem  tű rő  esetben (tűz, vízömlés) n y ith a tja  fel.

251. Az ira ttá rb a  a titkos és nem  titkos ira toka t a 10- 350/1972. 
szám ú, a BM szervek  ira ta in a k  védelm ével, selejtezésével 
és rendezésével kapcsolatos fe ladatokró l szóló szabályzat 
elő írásai sze rin t kell elhelyezni. (E szabályzato t a szervek 
az Ü gykezelési S zabályzat m ellék le tekén t kezeljék.)

252. Az ira ttá rb a  helyezett ira tok  k iadásá t és v isszaérkezését az 
ik ta tókönyvben  (ik tató lapon) jelezn i kell.

253. Az ira tok  k iadását külön füzetben  kell ny ilván tartan i.

A füzet a következő ro v a to k a t ta rta lm azza:

a k iadás nap ja , az ira t ik tatószám a, lap ja in ak  darabszám a, 
az átvevő  szem ély neve és aláírása, a v isszaérkezés idő-
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pon tja . A k iad o tt ira to k  helyén, ira th e ly e tte s ítő  lapo t el­
helyezni nem  szabad.

254. Az ügykezelő az ira ttá rb ó l ira to t véglegesen csak az ille­
tékes vezető írásbe li engedélye a lap ján  ad h a t ki.
Ez alól k ivétel, ha az ira to t m ás ik ta to tt  ira thoz csatolják . 
E bben az esetben  az ik tatókönyvbe (iktatólapon) be kell 
jegyezni, hogy az ira to t m ely ik tatószám hoz csatolták.

255. Az ira ttá rb ó l polgári szem élynek vagy szervnek  ira to t 
(adatok m ásolatát) csak az ille tékes vezető, illetőleg a m i­
nősítő engedélyével szabad kiadni.

256. Az ira ttá rb an  a nem  selejtezhető  ira to k a t
a) eredeti a lak jukban , hajtogatás nélkül, az egyes ügyek­

hez tartozókat borító ívben  elhelyezve;
b) a n y ilv án tartása ik k a l együtt, az ira ttá r i  tervben  m egha­

tározo tt té telszám ok szerin t csoportosítva kell tárolni. 
(Az ira tokró l el kell távo lítan i az összefűzésükhöz hasz­
ná lt anyagokat. P l.: fém ből készült iratkapcsoló, zsineg.)

257. Ha m ás szerv ira ta it kérik  ki az ira ttá rb ó l (vagy abba k é r­
nek betekintést), ehhez a leadó szerv vezetőjének írásbeli 
engedélye szükséges.

258. Az állam biztonsági szerv ira ta in ak  az ira ttá rb an  való elhe­
lyezésére -  a szükségnek m egfelelően -  külön részt (szek­
ré n y t vagy polcot) kell biztosítani. Ezeket az ira to k a t az á l­
lam biztonsági szerv  ügykezelője lem ezszekrényben  -  en ­
nek h iányában  becsom agolva -  helyezi el az ira ttá rb an , és 
gondoskodik további kezelésükről. Az állam biztonsági szerv 
ügykezelőjén  kívül m ás szem ély csak a főkapitányság  ve­
zető jének vagy az állam biztonsági szerv vezető jének  írás­
beli engedélye a lap ján  tek in th e t be az iratokba.

XIII. FEJEZET

AZ ÜGYKEZELÉSSEL KAPCSOLATOS 
EGYÉB RENDELKEZÉSEK

Az egyes szakterületek ügykezelésének szabályozása

259. Az egyes szak te rü le tek  ügykezelésével kapcsolatos fe lada­
tokat az alább fe lsoro lt m ellékletek  tarta lm azzák :

-  56 -

ÁBTL - 4.2 - 10 - 90/1/1988 /56



a) a bűnügyi ira toké t a 4. szám ú,

b) a szabálysértési ira to k é t az 5. számú,

c) a közbiztonsági, közlekedési szervek és a körzeti m eg­
bízottak  ügykezelését a 6. számú.

Az egyes szak terü le tek  ügykezelésére a je len  szabályzat 
rendelkezései érte lem szerűen  vonatkoznak.

A titkos irat feldolgozása, 
védelm e szám ítástechnikai rendszerekben

260. Szám ítástechnikai eljárással, szám ítástechnikai rendszerben  
feldolgozásra kerülő  ira tra , adatra , az ezzel kapcsolatos 
ügykezelésre, valam in t a szám ítástechnikai rendszerben  
történő  adatfeldolgozás titokvédelm ére  külön szabályok vo­
natkoznak.

Oktató- és propagandafilmek, v ideofelvételek  
titokvédelm e

261. Á llam titko t és szolgálati titk o t tartalm azó belügy i oktató- 
és p ropagandafilm ek , v ideofe lvéte lek  a lkalm azására, n y il­
v án ta r tá sá ra , fe lhasználására , ellenőrzésére m ás rendelke­
zés vonatkozik .

A titok nyilvánosságra hozatala, 
külföldi szervvel, illetve szem éllyel való közlése, 

az irat külföldre vitele

262. A titok  nyilvánosságra hozatalával, külföldi szervvel, il­
le tve  szem éllyel való közlésével és az ira tok  kü lfö ld re v i­
telével kapcsolatos fe lada tokat a szabályzat 7. és 8. szám ú 
m ellék lete  tarta lm azza.

Az ügyeleti szolgálat által átvett irat 
nyilvántartása

263. Az ügyeleti szolgálat az é rk eze tt és a k e le tk eze tt titkos és 
nem  titkos ira to t (kü ldem ényt) az ügyeleti n ap lóban  t a r t ­
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ja  ny ilván . Ahol szükséges, az ügyele ti napló h e ly e tt e rre  
a célra á tad ó k ö n y v e t vagy ik ta tó lap o t leh e t használn i. Eb­
ben az ese tben  az ira t  (küldem ény) á tad ásán ak  elism er­
te tése  az átadókönyvben , ille tve az ik ta tó lapon  (a „T ováb­
b ítv a” rovatban ) tö rtén ik .

A belügym iniszteri utasítások, belügyi rendelkezések, 
belügyi iránymutatások kezelése

264. A belügym iniszteri u tasítás, belügyi rendelkezés, belügyi 
irán y m u ta tás  (a továbbiakban: rendelkezés) ny ilv án ta rtása  
az ügykezelőnél kiadási füzetben, ille tve ik tató lapon (sza­
bályzat: 158. pont), a szervezeti egységeknél pedig ta r ta ­
lom jegyzéken tö rtén ik . (Ez vonatkozik  a Belügyi K özlöny­
ben m egjelen t -  a szerv m u n k á já t érin tő  -  rendelkezésre 
is.) Ebben az esetben  a ny ilv án ta rtásb a  a rendelkezés szá­
m át, tá rg y á t és a közlöny szám át kell bejegyezni.

265. A rendelkezést:

a) az ügykezelő vagy a szerv vezető je  á lta l m egbízo tt sze­
m ély;

b) a szerven  belül egyes szervezeti egységeknél a vezető 
vagy  az á lta la  m egbízott szem ély

kezeli és őrzi.

266. A rendelkezés kezelőjének fe ladata :

a) a rendelkezés n y ilv án ta rtása , bem u ta tása  a vezetőnek;

b) a rendelkezés k iadása, ira ttá ro zása ;

c) a h a tá rid ő k  n y ilv án ta rtá sa ;

d) a rendelkezésben  tö rtén t változások (m ódosítások, h a ­
tá lyon  k ívü l helyezés stb.) n y ilv án ta rtása .

267. A rendelkezéseket gyűjtődossziéba helyezve kell kezelni
és őrizni (szükség esetén  dosszié h e ly e tt ira tfed ő  k a r to n ­
lap vagy doboz használható).

K ülön-kü lön  gyűjtődossziéba kell helyezni:
a) a m in isz te ri u tas ításo k at;
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b) a m in isz te ri paran cso k a t;

c) a m in isz teri in tézkedéseket;

d) az á llam titk á ri paran cso k a t;

e) az á llam titk á ri in tézkedéseket;

f) a m in isz te rh e ly e ttes i p aran cso k a t;

g) a m in isz te rh e ly e ttes i in tézkedéseket;

h) az együ ttes  u tas ításo k at;

i) az eg y ü ttes  paran cso k a t;

j) az együ ttes in tézkedéseket;

k) a m ás szerv tő l (HM, ügyészség, m unkásőrség  stb.) é r ­
keze tt u tasításokat, parancsokat, in tézkedéseket;

1) az alsóbb szin ten  k iad o tt rendelkezéseket (a szükség­
nek  m egfelelő bontásban)
-  a parancsokat,
-  az in tézkedéseket,
-  a szabályzatokat,
-  az ü g y ren d ek et;

m) a belügyi irán y m u ta tá so k a t:
-  az irán y e lv ek e t,
-  az elvi állásfoglalásokat,
-  az állásfoglalásokat,
-  a körleveleket,
-  a közlem ényeket,
-  a tá jék o z ta tó k a t.

A zoknál a szerveknél (szervezeti egységeknél), ahol a fen ti 
bontás nem  indokolt, o tt e ttő l eltérő  csoportosítás alkal­
m azható.

268. A rendelkezés kezelője felelős a rendelkezések  m egőrzé­
séért. A b e tek in tésre  nem  jogosu ltak  részére rendelkezést 
k iadn i csak az ille tékes vezető  engedélyével szabad.

269. A dossziéba kerülő  rendelkezésre -  vagy hozzá fűzött 
lap ra  -  m inden  esetben  fe l kell jegyezni az ism ertetés,
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tudom ásu lvéte l tényét, ille tve a vég reh a jtás  (feldolgozás) 
m ódjával kapcso la tban  k e le tk eze tt ira to t m ellékeln i kell.

270. Szükség esetén  a vezető elrendelheti, hogy a rendelkezés­
g y ű jtő  kezelője kü lön  -  szám  és tá rg y  sze rin t n y ilv án ­
ta r tá s t  vezessen azokról a rendelkezésekrő l, am elyeket 
m ás te rü le trő l á th e ly eze tt vagy  ú jo n n an  fe lv e tt beoszto t­
tak k a l ism erte tn i kell.

271. A rendelkezéssel kapcsolatos vég rehajtási terve t, esetleg 
m ódosítást, k iegész ítést az a laprendelkezéshez kell csato l­
n i és a változást a rendelkezésen  és a n y ilv án ta rtá sb an  
je lezn i kell. (Szükség esetén  a n y ilv án ta rtá sb a n  fe l lehet 
tü n te tn i a rendelkezés vég reh ajtásáh o z  k iad o tt segédanya­
gokat.)

272. Ha a rendelkezést hatá lyon  k ívül helyezik:

a) a szervnél k ioszto tt v a lam en n y i p é ld án y t be kell vonni;
b) a rendelkezésen  és a n y ilv án ta rtá sb a n  fel kell tü n te tn i 

a h a tá ly o n  k ívü l helyezés id ő p o n tjá t és a vonatkozó 
rendelkezés szám át.

A hatá ly o n  k ívü l h e ly eze tt ren d elk ezést a TÜ K  felügyelő 
írásos rendelkezése  a lap ján  az ügykezelő összegyűjti, -  
am enny iben  a kiadó szerv  m ásk én t nem  rendelkezik  - , és 
az ira ttá r i  te rv b en  m eg h atá ro zo tt m egőrzési idő le já r ta  
u tán  bizo ttság  bevonásával selejtezi.
A k iado tt rendelkezések  fe lü lvizsgálatát, rendezését az é r ­
vényben lévő ,,H atályos m iniszteri utasítások, belügyi re n ­
delkezések, belügyi irán y m u ta táso k  CÍM GYŰJTEM ÉNYE 
a lap ján  kell végezni.

273. A szerv m u n k á já t é rin tő  egyéb rendelkezésekkel (tö rvé­
nyek, tö rv én y ere jű  rendele tek  stb.) kapcsolatos változáso­
k at -  a rendelkezésekre vonatkozó 271. és 272. pontokban 
foglaltakhoz hasonlóan -  je lezni kell.

A tananyag kezelése

274. Az ügykezelő álta l k iado tt tananyagok  n y ilv án ta rtása  a 
szabályzat 141. pon tja  szerin t tö rtén ik . Ahol a tan an y a ­
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got nem  az ügykezelő ad ja  ki, a n y ilv án ta rtásh o z  külön 
k iadási fü ze te t kell használn i. Ilyenkor az ügykezelő a 
tan an y ag o t átm enőnap lóban  n y ilv án ta rtv a  a d ja  á t a m eg­
b ízo ttnak , ak i gondoskodik a k iadási füzetben  tö rtén ő  ny il­
v án ta rtá sró l. A kísérő  ira to k a t a tan an y ag  kezelő je  külön 
dossziéban őrzi.

275. Ahol a tananyag  példányai több alkalom m al kerü lnek  k i­
adásra, o tt az átadáshoz k a r to n t is leh e t használn i.

M inden p é ldány  részére  kü lön  k a r to n t kell k iá llítan i a kö­
vetkező ada tokka l: felső részén  a n y ilv án ta rtá s i szám, a 
tá rg y  és a p é ldány  sorszám a, a la tta : a k iadás ideje, az á t­
vevő a lá írása  és a v isszaadás ideje.

A Belügyi Közlöny kezelése

276. A B elügyi K özlönyt a BM állom ányába nem  tartozó sze­
m élyeknek  h aszn á la tra  á tadn i csak vezetői engedéllyel 
szabad. M unkaidőn  k ívü l íróasz ta lban  vagy szekrényben  
elzárva kell ta rtan i.

277. A B elügyi K özlöny kezelőjét a vezető jelöli ki. A belügyi 
közlönyöket évfolyam onként, sorszám  szerin t kell össze­
g y ű jten i és szükség esetén  szervenkén t egy sorozatot be 
kell kö ttetn i.

Katonai térképek kezelése

278. A katonai té rképek  kezelésével kapcsolatos rendelkezése­
ket a szabályzat 9. szám ú m elléklete tarta lm azza.

A nyílt parancs kezelése

279. A BM szerv a m eghatározott fe ladatta l (ellenőrzéssel) m eg­
b ízo tt tag ja  részére  -  szükség esetén  -  a sze rv  vezetője 
a lá írásával e llá to tt n y ílt p aran cso t ad ki.

280. H alaszthata tlan  esetekben, k onkré t ügy  kivizsgálása cél­
jából az ügyele t vezető je  is jogosult n y ílt p a ran cso t adni,
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am it a v izsgála t befejezése u tán  az ügyele tnek  kell v issza­
adni.

281. A n y ílt parancsokat sorszám m al kell ellátni. A ren d ő r-fő ­
kapitányságok titkárságvezető i igénylése a lap ján  a szervek 
n y ílt paranccsal tö rténő  e llátásá t a BM ORFK T itkárságá­
tól kell kérni. (A n y ílt parancs 50 vagy 100 szelvényes töm ­
bökben, ellenőrző tőszelvénnyel nyom dai ú ton  is e lkészít­
hető.),

282. A ny ílt parancs kiadásáról, v isszavételéről és m egsem m isí­
téséről n y ilv án ta rtá s t kell vezetni (külön füzetben  vagy 
a tőszelvényen.)

283. A n y ílt parancso t érvényességi idejének  le já rtáv a l hasz­
náló játó l be kell vonni.

284. A n y ílt parancs elvesztése esetén  -  jegyzőkönyv fe lvé te­
le m elle tt -  az elvesztés k ö rü lm én y e it ki kell vizsgálni, 
és an n ak  e redm ényétő l függően az elkövetővel szem ben 
fegyelm i felelősségre vonást kell alkalm azni.

Az irat másoló- vagy sokszorosítógéppel 
történő készítése

285. Az iratok  m ásolását, sokszorosítását (a tovább iakban : sok­
szorosítás) a készítő szerv (szervezeti egység) vezetője en ­
gedélyezi. Az engedély m egadása sorszám ozott „Ü gykeze­
lő” fe lira tú  bélyegzővel e llá to tt szolgálati jegyen  tö rtén ik . 
Egyes ira tfa jtá k ra  vonatkozóan az esetenkén ti engedély 
h e ly e tt állandó, vagy m eghatározo tt időre szóló engedély is 
adható. (A bélyegzőt a BM T itkárságtó l kell igényelni.)

286. Az ira to t készítő szerv (szervezeti egység) vezetője szük­
ség esetén  e lrendelhe ti, hogy egyes á llam titk o t ta r ta lm a ­
zó ira to k  sokszorosítása csak m egb ízo ttja  je len lé téb en  tö r­
tén jék .

287. A sokszorosító a kész íte tt ira tokró l n y ilv án ta rtá s t vezet. 
(Az ira toka t -  a selejtpap írokkal, elhasznált stencilekkel 
stb. eg y ü tt -  á tvéte l elism ertetésével ad ja  át.)
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288. A sokszorosított iratok  példányai sorszám ozásáról és el­
osztásuk n y ilv án ta rtá sá ró l az ira to t készítő  ügyin téző  kö­
teles gondoskodni.

289. Az elhasznált stencileket, se le jtpap íroka t m egsem m isítésig 
az ügykezelő elzárva köteles őrizni. Az állam biztonsági 
szerv ira ta in ak  sokszorosítása esetén  az elhasznált stencile­
ket, se le jtpap íroka t az ira t készítő jének  kell á tadn i.

290. A m ásoló- és sokszorosítógéppel rendelkező szerveknél a 
sokszorosítás az alább iak  sze rin t tö rtén ik :

a) a gépek az ügykezelő vagy  a szerv vezető je á lta l m eg­
b ízo tt szervezeti egység vezető jének  fe lügye le te  a la tt 
á llnak ;

b) az ira to k  sokszorosításá t csak a szerv  vezető je  á lta l k i­
je lö lt beosz to ttak  végezhetik . A sokszorosítással m eg­
bízo tt szem ély a sokszorosításról n y ilv án ta rtó k ö n y v e t 
köteles vezetni, am elybe be kell jegyezni a sokszorosí­
to tt ira t  n y ilv án ta rtá s i (iktató) szám át vag y  tárgyát, 
lap ja in ak  darabszám át, a sokszorosíto tt p éldányok  szá­
m át, az á tv é te l id ő p o n tjá t és az átvevő  a lá írá sá t;

c) a gépeket úgy kell őrizni, elhelyezni, hogy ahhoz il­
le ték te len  szem élyek ne férhessenek . Ha a gép nem  az 
ügykezelő hely iségében  v an  elhelyezve, a hely iség  a j­
ta já t  b iztonsági zá rra l kell ellátn i. A hely iség  kulcsát 
h iv a ta li idő u tán  k u lcsta rtó  dobozban az ü g y e le ten kell 
ta rta n i.

291. A sokszorosítással kapcsolatos egyéb rendelkezéseket a 
BM T itk árság  vezető je kü lön  szabályozza.

292. A m ásoló- és sokszorosítógéppel rendelkező szervek  ve­
zetői a 285- 291. pontokban  foglaltak  figyelem bevételé­
vel szabályozzák szervük  te rü le té n  a sokszorosítás ren d ­
jét.

A nyomdai kiadvány készítése

293. A szolgálati fe ladatok ellátásához, az ügyin tézéshez szüksé­
ges k iadványokat -  a n y o m ta tv án y ellá tás t és gazdálkodást
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szabályozó rendelkezés figyelem bevételével -  a szerv  ve­
zető jének engedélyével, nyom dai ú ton  is fel leh e t készít­
tetni.

A „szigorúan titkos!” és a „ titkos” m inősítésű  k iad v án y t a 
B elügym inisztérium  nyom dája készíti el.

294. A nem  titkos k iad v án y t m ás nyom dában  is el leh e t készít­
te tn i. A nyom dával kö tö tt szerződésben azonban rögzíteni 
kell a k iadvány  készítésével kapcsolatos fe ladatokat (kéz­
irat, kefelevonat, k o rrek tú ra  visszaadása, selejtanyagok 
m egsem m isítése stb.). A kiadványokból a nyom da nem  
ta r th a t vissza, m ás szervnek nem  ad h a t át, köteles v a la­
m ennyi pé ldány t a m egrendelő BM szervnek m egküldeni.

295. A kefelevonaton  és a k o rrek tú rán  bárm ilyen  v áltozta tásra  
csak a kéz ira to t jóváhagyó vezető jogosult engedély t adni.

A munkafüzet használata

296. A szervek m u n k á já ra  vonatkozó titkos adatok fe ljegyzé­
séhez (értekezlet, továbbképzés, ellenőrzés stb.) az ügy­
kezelő á lta l h ite le s íte tt és n y ilv á n ta r to tt  m u n k afü ze te t 
kell használn i.

297. Iskolákon, tanfo lyam okon a foglalkozás titkos anyagának  
fe ljegyzésére  a ha llga tóknak  m u n k afü ze te t kell k iadni. 
Ezt a fü ze te t tovább i h aszn á la tra  titkos an y ag k én t az is­
kola p aran csn o k án ak  engedélyével el leh e t k ü lden i ahhoz 
a szervhez, ahová a hallgató  távozott. A szervek  ügykeze­
lőinek az ilyen  fü ze te t n y ilv án ta rtá sb a  kell venn iük .

298. Az ügyintézők külső m unkára  üres, nem  h ite les íte tt füze­
te t v ih e tn ek  m agukkal. A lap o k at a fe ljegyzett ada tok  fe l­
dolgozása u tá n  kötelesek  m egsem m isíteni.

A bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések

299. A szervek csak a h ivatalos szövegű és fo rm ájú  bélyegző­
ke t jogosu ltak  használn i.
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300. A szerv elnevezését tarta lm azó  kör-, valam in t az ún. fe jbé­
lyegzőt, továbbá az ik tatóbélyegzőt és a lem ezszekrények­
hez használt negatív  pecsétnyom ót a BM T itkárságátó l kell 
m egrendelni.
Ilyen bélyegzőt polgári vállalatokkal kész ítte tn i tilos! A ré ­
gi, kopott bélyegzők k icserélését írásban  kell kérn i, és csa­
tolni kell a lenyom atát is. A m ennyiben  a bélyegző szövege 
olvashata tlan , a bélyegző erede ti szövegét a lenyom at alá 
kell írni.
Új kör-, ille tve fejbélyegzőt a szerv vezetője á lta l a lá írt 
indokolás a lap ján  lehet igényelni.
A régi bélyegzőt, az új bélyegző m egérkezése u tán  a BM 
T itkárságának  vissza kell küldeni.
A szem élyi igazolványok, ú tlevelek, idegenrendészeti ok­
m ányok kiállításához használt bélyegzők igénylése a BM 
Igazgatásrendészeti C soportfőnökség hatáskörébe tartozik. 
Az anyagvételezésre jogosító bélyegzők igény lését a BM 
Anyagi, T echnikai C soportfőnökségtől kell kérni.

301. A bélyegzőket, a pecsétnyom ókat ny ilván tartó lapokon  az 
ügykezelő ta r t ja  ny ilván .
A bélyegzők n y ilv án ta rtá sá t úgy kell vezetni, hogy abból 
b árm ik o r m egállap ítható  legyen, hogy a bélyegzőt m eg­
h a tá ro zo tt időszakban ki használta .

302. G um i- vagy szárazbélyegzőt szolgálati igazolványok, sze­
m élyzeti okiratok, szem élyi igazolványok, g ép járm ű v eze­
tői igazolványok, ú tlevelek  k iá llításához; n eg a tív  fém bé­
lyegzőt érték , tárgy , b ű n je lek  csom agolásának viaszpecsét­
tel tö rtén ő  lezárásához kell használni.

303. C ím eres körbélyegzőt a szerv ügykörébe tartozó  hivatalos 
k iadm ányokra , a k iadm ányozási jogkörre l rendelkezők  sa­
já tkezű  aláírásához, ille tve a k iadm ányok  (m ásolatok) h ite­
lesítéséhez, valam in t -  ha e rre  a célra m ás bélyegző nincs 
-  a kü ldem ények  lezárásához és á tvéte léhez szabad  hasz­
nálni.
Szerven belüli levelezéshez (jelentések, szolgálati jegyek 
stb.) nem  kell cím eres körbélyegzőt használni.

304. Tilos ü res lapokat, ki nem  tö ltö tt ny o m ta tv án y o k at kör­
vagy szárazbélyegzővel ellá tn i, ille tve a k iad m án y t h ite le­
síteni, ha az t a k iadm ányozó m ég nem  ír ta  alá.
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305. A bélyegző (pecsétnyom ó) használója felelős a bélyegző 
ren d e lte téssze rű  h aszn ála táé rt, biztonságos ő rzéséért.

E zért a bélyegzőt

a) csak a h iv a ta li m unkával kapcso la tban  h aszn álh a tják ;

b) h ivata los idő befejezése u tán , ille tve a h iv a ta li hely iség­
ből való távozáskor köteles elzárn i (k ivéte lt képeznek  a 
pecsétnyom ók és a külső m u n k a a lkalm ával használt 
bélyegzők);

c) m ásnak  csak az ügykezelőnél tö r té n t előzetes á tírá s  u tán  
ad h a tja  á t;

d) áthelyezés, leszerelés stb. esetén  köteles az ügykezelőnek 
visszaadni;

e) h a  e lvesz te tte  vagy  valam i oknál fogva e ltűn t, vezető­
jén ek  azonnal je len ten i köteles. (A körbélyegző e ltű ­
nése esetén  követendő e ljá rás t a szabályzat 21 . pon tja  
tarta lm azza.)

306. A pecsétnyom ót a használó szem ély köteles m agánál ta r ­
tan i.

Az irat átadása munkakör átadása esetén

307. Azt a dolgozót, aki -  m unkaviszonyának  m egszűnése, 
m u n k ak ö rén ek  m egváltozása m ia tt  vagy  egyéb okból -  
ira to k a t nem  ta r th a t  m agánál, a részére  ko ráb b an  k iad o tt 
ira to k k a l el kell szám oltatn i.
Az ira to k a t és egyéb anyagokat a vezető által m egbízo tt 
szem élynek  jegyzőkönyvileg  kell á tadn i. A jegyzőkönyvet 
egy p é ld án y b an  kell elkészíteni, és ha a vezető a lá írta , 
az ügykezelőnél ira ttá rb a  kell helyezni.
Az ira to k  á tad ása  (átvétele) az ügykezelő bevonásával tö r­
ténik . A k iad o tt iratok, könyvek (segédeszközök), bélyeg­
zők, pecsétnyom ók m eglétét, az esetleges h iányokat, az á t­
adás m eg tö rtén té t az ügykezelő köteles ellenőrizni és a 
jegyzőkönyvben  a lá írásáv al igazolni. A jegyzőkönyvnek  -  
a fe lvé te lre  kötelezően elő írt adatokon k ívül -  ta rta lm az­
n ia kell: az iratok , könyvek  (segédeszközök), bélyegzők, 
pecsétnyom ók m egnevezését, ik ta tó - és n y ilv án ta rtá s i szá­

-  66 -

ÁBTL - 4.2 - 10 - 90/1/1988 /66



m át, ta rta lo m jeg y zék en  n y ilv á n ta r to tt  ira to k  esetén  az 
ira to k  sorszám át, a lehetőséghez m érten  szám tól-szám ig. 
H a a könyvek, naplók, fü ze tek  és a huzam osabb  időre k i­
ado tt ik ta to tt  ira to k  á tad ásán ak  e lism erte tése  az ügyke­
zelő n y ilv án ta rtá sá b an  (Szabályzat: 107. és 167. pont) tö r­
ténik , akkor ezeket az anyagokat a jegyzőkönyvben  nem  
kell té te lesen  felsorolni.
A vezető -  szükség esetén  -  e lren d elh e ti az á tad á sra  ke­
rü lő  egyéb ira tfa jtá k  (közlönyök, n y ilv án ta rtá so k  stb.) 
jegyzőkönyvbe tö rtén ő  fe lvé te lé t.

308. Az ügykezelő m unkakörének  átadásánál a szerv vezetőjé­
nek vagy a TÜ K  fe lügyelőnek  is je len  kell lenn ie.
Az á tad ás  so rán  az ira ttá rb a  h e ly eze tt titkos ira to k a t egy 
évre v isszam enőleg tételesen , a többi ira t tá r i  an y ag o t szú­
róp róbaszerűen  kell ellenőrizn i. A könyvek  (segédeszkö­
zök), bélyegzők, pecsétnyom ók á tad ásá t a n y ilv án ta rtá sb a  
kell bejegyezni. Az á tadásró l (átvételrő l) egy példányban  
jegyzőkönyvet kell felvenni, és ha a szerv  veze tő je  alá­
írta , az ügykezelőnél ira ttá rb a  kell helyezni.

A m egszűnt szervek iratainak kezelése

309. A szervek m egszűnése esetén  az el nem  in tézett, illetőleg 
a fo ly am atb an  levő ügyek  ira ta it  jegyzék  k ísé re téb en  (a 
lehetőséghez m érten  szám tól-szám ig felsorolva) á t kell 
adni a jogutód szervnek. Az á tad o tt ira toka t a jogutód 
szerv ik ta tókönyvébe be kell ik ta tn i.

310. A m egszűnt szerv  ira ta it az é rvényben  levő szabályok sze­
rin t kell őrizni, ille tve selejtezni. A nem  selejtezhető  irato­
kat külön kell választan i és a jogutód szervnek  -  annak 
hiánya esetén  a rendőr-főkap itányság  ira ttá rá n a k  -  kell 
átadni.

Az irat őrzése, lem ezszekrények használata

311. Az ira to k a t úgy kell kezelni és őrizni, hogy azokba ille­
ték te len ek  ne tek in th essen ek  be.
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312. A titkos ira to k a t és m indazokat az anyagokat, am elyekrő l 
a titkos adatok  leo lvashatók  (használt indigók stb.) lem ez- 
szekrényben  kell őrizni. A beosz to ttak  á lta l kezelt ira to t 
a szükségnek  m egfelelő m ódon elkü lönítve , kü lön  lem ez- 
szekrényben  kell ta r ta n i. A hely iség  e lhagyásakor a titkos 
ira to t lem ezszekrénybe kell e lzárn i.

313. Ha a beoszto ttnak  nincs lem ezszekrénye, akkor a h ivatalos 
idő befejezésekor a titkos ira ta it  köteles á tad n i a vezető­
jén ek  vagy az ügykezelőnek.

314. A zokban a hely iségekben  -  m unkaszobákban - , ahol n a ­
gyobb m ennyiségben  tá ro ln ak  titkos ira to t (pl.: ira t tá r i  
anyagokat, különböző n y ilv án ta rtáso k a t) a lem ezszekré­
n y ek  haszn ála tá tó l el leh e t tek in ten i, h a  a hely iség  külső 
behato lás ellen  b iztosítva van. (A helyiség a j ta já ra  biz­
tonsági zá ra t vagy  lak a to t kell felszereln i. Ha a helyiség 
nem  folyosóra nyílik , a jta já t lágyviasszal kell lepecsétel­
ni.) A hely iség  a jta já n a k  ku lcsá t a lem ezszekrény-ku lcsok­
kal azonos m ódon kell kezelni. Ez ese tben  szigorúbb tű z ­
védelm i követe lm ényeket kell m eghatározn i.

315. A zokban a helyiségekben, ahol állandóan  tartózkodnak, 
m ellőzni leh e t a lem ezszekrények használatát, és a titkos 
ira to k a t b iztonsági zá rra l e llá to tt faszek rényekben  leh e t 
táro ln i. A faszek rén y ek e t a szükségnek  m egfelelően a le­
m ezszekrényekhez hasonló lágyviasszal kell lepecsételn i.

316. A nem  titkos ira to k a t zárható  helyen  (faszekrény, íróasz­
ta l stb.) kell tá ro ln i. H a azonban a nem  titkos ira to k  k e ­
zelésére és tá ro lá sá ra  szolgáló helyiség  b e já ra ti a jta já ra  
b iztonsági z á ra t szere ltek  fel, az ira to k  á llványzaton  is 
tá ro lha tók .

A lem ezszekrénykulcsok kezelése

317. A lem ezszekrény használója épü leten  belül m agánál ta r t ­
h a tja  a szek rény  kulcsát. Az épü letbő l való távozáskor a 
szekrényku lcso t (lepecsételt k u lcs ta rtó  dobozban) a szer­
vezeti egység titk á rság án  vagy a szerv  ügyele tén  kell le­
adni.
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318. H ivatalos idő u tán  a lem ezszekrényeket be kell zárni, és 
am enny iben  m ás b iztonsági beren d ezést nem  sze re ltek  fel, 
lágyviasszal, fém ből készü lt eszköz (falakat) fe lhasználá­
sával le kell pecsételn i.

319. A lem ezszekrény lezárásához használt, fém ből készült esz­
közt (falakato t) és a k u lcsta rtó  dobozt úgy kell a negatív  
pecsétnyom óval lepecsételni, hogy a pecsétnyom ó szám a 
jó l o lvasható  legyen. A külön  kulccsal zárható  dobozt nem  
kell lepecsételn i.

320. A dobozok oldalán fel kell tü n te tn i a doboz sorszám át (a 
dobozokat 1 -tő l kezdődően sorszám ozni kell), fedelén  pe­
dig a doboz á tv é te lé re  jogosu lt szem élyek nevét, és pe­
csé tnyom ójuk  szám át.

321. A kulcstartó  doboz átvéte le  a n y ilv án tartó  könyvben  -  az 
időpont és a dobozszám  m egjelölésével -  a lá írá s  ellené­
ben tö rtén ik .

322. Az ügyintézők lem ezszekrénykulcsának  m ásodpéldányát le­
ragaszto tt borítékban  az ügykezelő lem ezszekrényében  kell 
őrizni.

323. Kulcs eltűnése esetén a zá ra t á t kell alakítani.

A lem ezszekrény felnyitása

324. A kulcstartó  dobozt és a lem ezszekrény t csak a használó­
ja  n y ith a tja  fel. H alasztást nem  tűrő  esetben a kulcstartó  
dobozt és a szek rén y t az ille tékes vezető á lta l m egbízott 
szem élyek is (legalább két fő) fe ln y ith a tják .

A fe ln y itásró l jegyzőkönyvet kell felvenni, am ely e t a szek­
rén y  h aszn áló ján ak  kell á tad n i. A jegyzőkönyv ta r ta l­
m azza:

a) a vezető nevét, ak inek  az u ta s ítá sá ra  a k u lcsta rtó  do­
bozt és a szek rén y t fe ln y ito tták ;

b) a pecsétnyom ó szám át, am ivel a k u lcsta rtó  doboz és a 
szekrény  le volt pecsételve;

c) a k iv e tt iratok , tá rg y ak  fe lso ro lását;
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d) a szekrény  és a k u lcsta rtó  doboz ism ételt lezárásához 
h asznált pecsétnyom ó szám át.

325. Az ügykezelő lem ezszekrénye -  távollétében  -  csak a 
szerv  vezető je  vagy  a TÜK felügyelő  engedélyével n y it­
ható  fel.

326. A vezető lem ezszekrénye -  távo lléte  a la tt -  csak a fe l­
sőbb szolgálati e lö ljáró  u ta s ítá sá ra  n y ith a tó  fel.

327. A szerv vezetője -  szükség esetén  -  az egyes, fontos ira t­
fa jták ra  vonatkozóan (a szabályzat 311- 326. pon tja iban  
foglaltaktól eltérő) szigorúbb őrzést ren d elh e t el.

Az irat selejtezése és a selejtpapírok  
m egsem m isítése

328. Az iratok  selejtezését a 10- 350/1972. számú, a BM szervek 
ira ta in a k  védelm ével, selejtezésével és rendezésével k ap ­
csolatos fe lada tok ró l szóló szabályzat elő írásai sze rin t kell 
vég rehajtan i. Ik ta to tt és tarta lom jegyzéken  n y ilv án ta r­
to tt ira toka t csak a szabályzatban foglaltak  sze rin t szabad 
selejtezni. Ezeket az ira to k a t m ás m ódon m egsem m isíteni 
vagy  h aszn á lh a ta tlan n á  ten n i tilos.

329. Azoknak a sa já t használa tra  kész íte tt titkos ira toknak  a 
m egsem m isítését, am elyek csak az á tadókönyvben vannak  
n y ilv án tartv a , az ira t készítője az átadókönyvbe jegyzi be.

330. A se le jtpap írok  (felesleges fogalm azványok, jav íto tt, el­
ro n to tt példányok, feljegyzések, e lhasznált stencilek  stb.) 
m egsem m isítéséért az ira to t készítő  ügyintéző felelős. A 
titkos se le jtp ap íro k a t m egsem m isítésükig  lem ezszekrény­
ben kell ta r ta n i.

331. A szervekre, m u n k á ju k ra  utaló ada tokat tarta lm azó  se le jt­
pap írokat (elhasznált borítékok, indigók stb.) tilos pap írko­
sárba helyezni.

332. A se le jtp ap íro k a t a BM épü lete iben  e lhelyezett pap írzúzó­
gépen kell m egsem m isíteni. A pap írzúzás a szerv  m eg­
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b ízo ttján ak  je len lé téb en  tö rtén ik . A M ÉH -nek csak  zúzott 
á llapo tban  szabad se le jtp ap írt á tadni.

333. E lhasznált indigókat, s tencileke t az épületgondnokság által 
k ijelö lt kályhában  (kazánban) kell elégetni. A k á ly h a  (ka­
zán) füstk ivezető  csövében d ró tháló t kell elhelyezni. A 
TÜK felügyelő szabályozza a szerv te rü le tén  a se le jtpap í- 
rok m egsem m isítésének re n d jé t (gyűjtés, táro lás, zúzás, 
szükség esetén  p ap írgyárba szállítás, ille tve elégetés ú tján  
tö rténő  m egsem m isítés stb.).

Az ügykezeléssel kapcsolatos munka ellenőrzése

334. Az ügykezelés központi szervezését, szak irán y ításá t és fel­
ügyeleti ellenőrzését a BM T itkársága végzi.

335. Az ira tok  n y ilv án ta rtásá ra  és kezelésére, v a lam in t az ál­
lam titok , ille tve a szolgálati tito k  védelm ére  vonatkozó 
szabályok m eg ta rtá sán ak  e llenőrzésére jogosu ltak :

a szerv dolgozói közül
a) a szerv   vezető je;
b) a TÜ K  felügyelő;
c) a szerv ügykezelői;
d) a szerv  vezető je á lta l írásb an  fe lh a ta lm azo tt szem ély;
e) a hely i szak irán y ítá s t ellá tó  szerv vezetője, illetőleg az

álta l írásban  fe lha ta lm azo tt szem ély;
m ás szervek részéről
f) a központi szak irán y ítás t ellátó  szerv  vezető je  által 

írásb an  fe lh a ta lm azo tt szem ély;
g) a TÜ K  felügyelő.

336. A rendőr-főkap itányság  szak irány ítása  alá tartozó  szervek­
nél fo ly ta to tt ellenőrzések so rán  az ügykezeléssel összefüg­
gő fe ladatokat is ellenőrizni kell. A súlyosabb m ulasztások­
ról és szabálytalanságokról a rendőr-fő k ap itán y ság  vezető­
jének  írásban  je len tést kell tenn i.

337. Az ellenőrzés során m egállap íto tt hiányosságok m egszün­
te tésérő l a szerv  vezetője köteles gondoskodni.
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338. Az ügykezelő köteles:
a) fo lyam atosan  ellenőrizni a szabályzatban  foglalt e lő írá­

sok be tartásá t, az ellenőrzés során tapasz ta lt rendelle­
nességeket közvetlen vezetőjének írásban  jelen ten i,

b) m inden hónap  5-ig írásban  je len ten i vezető jének  -  
szám, tárgy , ügyintéző neve szerin t -  az egy hónapnál 
hosszabb idő óta k in t levő, e lin tézetlen  és az ira ttá rb ó l 
k iv itt ira tokat. K ivéte lt képeznek a véglegesen vagy a 
hosszabb elintézési h a tárid ő t igénylő ügyekben k iado tt 
iratok. (Pl.: építkezések, techn ika i eszközfejlesztések 
stb.)

339. A szerv TÜK felügyelője, illetőleg a szervezeti egységek 
vezetői kötelesek fo lyam atosan ellenőrizni az ira tok  készí­
tésének, n y ilv án ta rtásán ak  és kezelésének rend jé t, a h a tá r­
idők n y ilv án ta rtá sá t, s á lta lában  az e lő írt rendelkezések 
vég rehajtását. Az ellenőrzéssel kapcsolatos észrevéte leket 
és u tasításokat az átadókönyv (m unkakönyv) soron követ­
kező rovatába kell bejegyezni.

340. A szervezeti egységek m egbízottjai h a tá rid ő -n y ilv án ta rtás  
alap ján  havon ta  kötelesek je len ten i közvetlen vezetőiknek, 
m elyik ira to t nem  kap ták  m ég vissza a k ijelö lt ügy in téző­
től (az ,,S. k. fe lb o n tásra” jelzéssel érkeze tteket is).

341. Az ügykezelést m inden  év első negyedévében a szerv ve­
zetője által kijelölt, legalább két főből álló, TÜK felügyelő 
vagy  a szerv  ügykezelője álta l irá n y íto tt  b izo ttságnak  kell 
ellenőriznie.

Az ellenőrzés k ite rjed :

a) az ügykezelés szabályainak  ism ere té re ;
b) a titkos ira to k  készítésének, n y ilv án ta rtá sán ak , m inő­

sítésének, kezelésének, őrzésének  és to vább ításának  
re n d jé re ;

c) az ügyek e lin tézésére ;
d) az iratok  m eglétére.

Az ira to k  m eglétének  té te les ellenőrzése k ite rjed :
-  az ügykezelő á lta l ik ta to tt és a k iadási fü ze tb en  n y il­

v án ta r to tt titkos és nem  titkos ira tok  közül az előző év-
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ben érkeze ttek re , a vezetőknél és beosz to ttaknál le­
vőkre ; 
függe tlenü l attól, hogy m ikor ad ták  ki (esetleg  évekkel 
korábban);

-  a vezetőknél és a beosz to ttaknál levő sa já t h aszn ála tra  
k ész íte tt, dossziéban őrzött, ta rta lo m jeg y zék en  ny il­
v á n ta r to tt  titkos ira to k ra ;

-  a fő n y ilv án ta rtá sb an  szereplő  anyagokra  (könyvekre, 
dossziékra stb.);

-  bélyegzőkre, pecsétnyom ókra.
Az ira to k  té te les  ellenőrzése az ik ta tókönyv  (iktatólap), a 
k iadási fü ze t és a huzam osabb  ideig k in t m arad ó  ira tok  
n y ilv án ta rtá sa  a lap ján  tö rtén ik .
A m ennyiben  az ügyin téző  az ira t m eglétének  ellenőrzé­
sénél nincs jelen , és az ira to t a lem ezszekrényből kell k i­
venni, a szabályzat 324- 326. pon tja iban  foglaltak  szerin t 
kell e ljárn i.

342. A bizottság az ellenőrzés eredm ényérő l jegyzőkönyvet ké­
szít. Ez ta rta lm azza  a h iányosságokat, ira th ián y  esetén az 
ira t ik ta tószám át, tá rg y á t, p é ld án y - vagy lapszám át, v a ­
lam in t a felelős szem ély nevét, rendfokozatá t és beosztá­
sát. A jegyzőkönyvet a szerv  vezető je lá ttam ozza és fe l­
tü n te ti a hiányosságok m egszün tetésére és a m ulasztást e l­
követők felelősségre v o n ásá ra  te t t  in tézkedéseket.
A jegyzőkönyvet m inden  év m árcius 31-ig a szerv  veze­
tő je a BM T itkárság  vezető jének  k ü ld je  meg.

343. A tételes ellenőrzés u tán  az ik tatókönyvben  (iktatólapon) 
és a k iadási füze tben  szerepeln ie  kell annak, hogy az ira t  
hol ta lá lh a tó  (pl.: ira ttá rb an , véglegesen m egküld ték , vagy  
m ég nem  é rk eze tt vissza). Az ügykezelő az e lin tézés a la tt  
álló ügyeket feljegyzi, és v isszaérkezésüket ellenőrzi. (Ha 
az ira t  to v áb b ra  is k in tm arad , a szabályzat 167. pon tjában  
fog laltak  sze rin t kell e ljárni.).

344. A szerv vezetője ese tenkén t éberségi ellenőrzést rendel­
h et el az irán y ítá sa  alá  ta rto zó  te rü le ten , m unkaidő  u tán . 
Az ellenőrzés két szem ély (az egyik lehető leg  ügykezelő 
legyen) eg y ü ttes  je len lé téb en  tö rtén h e t.
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É berségi ellenőrzés v ég reh a jtá sá ra  -  a szerv vezető je 
m eg b ízo ttján ak  je len lé téb en  -  a fe lügyele ti e llenőrzést 
végzők is jogosultak .

Az ellenőrzés k ite rjed h e t:

a) a titkos és nem  titkos ira to k  biztonságos őrzésére;

b) a lem ezszekrény  lezárásá ra  és lepecsételésére;

c) a használt ind igók  és a h ivatalos m unkával kapcsolatos 
p ap írh u llad ék o k  biztonságos e lzá rásá ra ;

d) az á lta lános ren d re .

Az ellenőrzést végzők a n y ito tt vagy  sorozatkulccsal n y it­
ható  íróasztalokba, szekrényekbe is jogosu ltak  b e tek in ­
teni.
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K I V O N A T  

Az államtitokról és a szolgálati titokról szóló, 
a Magyar Népköztársaság Elnöki Tanácsának 
1987. évi 5. számú törvényerejű rendeletéből 

Az államtitok

3. § (1) Á llam titok az az adat, am elynek illetéktelen személy tudo­
m ására ju tása  veszélyezteti a M agyar N épköztársaság biztonságát, vagy 
más fontos politikai, gazdasági, illetőleg honvédelm i érdekét, és

a) e törvényerejű  rendelet vagy m ás jogszabály, illetve

b) az Országgyűlés elnöke, a M agyar Népköztársaság Elnöki Taná­
csának elnöke, a M inisztertanács elnöke, elnökhelyettese vagy tagja, a 
Legfelsőbb Bíróság elnöke, a legfőbb ügyész, országos hatáskörű  szerv 
vezetője, társadalm i szervezet országos központjának vezetője, illetve 
szövetkezet országos érdekképviseleti szervének vezetője á lta l m eghatá­
rozott, á llam titoknak  tekintendő adatok körére (állam titokkor) tartozik.

(2) Á llam titok különösen

a) a M agyar Népköztársaság védelm ének, biztonságának szervezésére 
vonatkozó adat, a háború vagy az állam  biztonságát súlyosan fenyegető 
veszély esetére vonatkozó országos rendelkezések és tervek, valam int a 
népgazdaság honvédelm i felkészítésével kapcsolatos tervek és dokum en­
tációk;

b) a M agyar N épköztársaság védelm ét és biztonságát szolgáló stra té ­
giai készletekre, a hadiipari term elésre, az új haditechnikai eszközökkel 
kapcsolatos ku ta tásra , kísérletre, honvédelm i szem pontból kiemelkedő 
jelentőségű ta lálm ányra, gyártm ányra, védelmi beruházásra vonatkozó 
adat;

c) a fegyveres erők és a fegyveres testületek központi és alárendelt 
szerveinek szervezetére, elhelyezésére, létszám ára, parancsnoki állom á­
nyára, hadfelszerelésre, védelm i berendezéseire, m űködésére, harcértéké­
re, erkölcsi-politikai állapotára, hadrafoghatóságára, m ozgósítási és h ad ­
m űveleti terveire vonatkozó országos adat, illetve országos szin tű  döntés;

d) az állam i szervek különleges hírközlő berendezésére és inform á­
ció-védelmi eszközeire vonatkozó ada t;

1. számú melléklet
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e) a M agyar N épköztársaság által más állam m al, korm ánnyal, nem ­
zetközi szervezettel fo ly ta to tt tárgyalásának a felek által á llam titoknak 
m inősített ada ta i;

f) más állam  vagy nem zetközi szervezet által á llam titoknak m inősí­
te tt és a M agyar N épköztársaság vagy valam ely szerve rendelkezésére 
bocsátott ada t;

g) a M agyar N épköztársaság védelmi helyzetével, illetve képességé­
vel összefüggő adat;

h) a honvédelm i m iniszter álta l m eghatározott térkép, légifénykép, 
valam in t a Központi Földtani H ivatal elnöke által m eghatározott g rav i­
m etriai adat.

A szolgálati titok

4. § (1) Szolgálati titok az állam i szervre -  ide nem  értve a gazda­
sági tevékenységet folytató belföldi jogi szem élyt (a továbbiakban: gaz­
dasági szervezet) - , a társadalm i szervezetre, a szövetkezetek országos 
érdekképviseleti szervére vonatkozó olyan adat, am elynek illetéktelen 
személy tudom ására ju tása  az állam i szerv, a társadalm i szervezet, a 
szövetkezetek országos érdekképviseleti szerve m űködésének rendjét 
vagy biztonságát veszélyezteti, és az állam i szerv, a társadalm i szervezet, 
a szövetkezetek országos érdekképviseleti szervének vezetője szolgálati 
titok körébe tartozó ada tnak  (szolgálati titokkör) nyilvánítja.

(2) Szolgálati titok  a m ás állam  vagy nem zetközi szervezet á lta l an ­
nak m inősített, és a M agyar N épköztársaság vagy valam ely szerve ren ­
delkezésére bocsátott ad a t is.
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K I V O N A T

A BÜNTETŐ TÖRVÉNYKÖNYVRŐL SZÓLÓ 
1978. ÉVI IV. TÖRVÉNYBŐL

III. CÍM

AZ ÁLLAMTITOK ÉS SZOLGÁLATI TITOK MEGSÉRTÉSE, 
ÁLLAMTITOKSÉRTÉS

221. § (1) Aki

a) az állam titko t jogosulatlanul megszerzi,

b) a tudom ására, illetőleg a b irtokába ju to tt á llam titko t jogtalanul 
felhasználja, illetéktelen személy részére hozzáférhetővé vagy illetékes 
személy részére hozzáférhetetlenné teszi, bűn te tte t követ el, és egy évtől 
öt évig terjedő szabadságvesztéssel büntethető.

(2) A büntetés

a) K ét évtől nyolc évig terjedő szabadságvesztés, ha az állam titok­
sértést különösen fontos állam titokra, vagy súlyos hátrány t okozva köve­
tik el.

b) Öt évtől tizenöt évig terjedő szabadságvesztés, ha az állam titok 
illetéktelen külföldi személy részére válik  hozzáférhetővé.

(3) Aki az állam titoksértést gondatlanságból követi el, vétség m iatt 
egy évig, a (2) bekezdés eseteiben, az o tt ír t m egkülönböztetés szerint, 
két évig, illetőleg öt évig terjedő szabadságvesztéssel büntetendő.

(4) Aki a (2) bekezdésben m eghatározott állam titoksértésre irányuló 
előkészületet követ el, az ott ír t  m egkülönböztetés szerint b ű n te tt m iatt 
három  évig, illetőleg öt évig terjedő szabadságvesztéssel büntetendő.

SZOLGÁLATI TITOKSÉRTÉS

222. § (1) Aki

a) a szolgálati titko t jogosulatlanul megszerzi,
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b) a tudom ására, illetőleg a b irtokába jutott szolgálati titkot jogosu­
la tlanul felhasználja, vagy illetéktelen személy részére hozzáférhetővé 
teszi, vétséget követ el és egy évig terjedő szabadságvesztéssel, jav ító ­
nevelő m unkával vagy pénzbüntetéssel büntetendő.

(2) A büntetés b ű n te tt m iatt három  évig terjedő szabadságvesztés, 
ha a bűncselekm ény súlyos hátrány t okoz.

(3) A büntetés

a) egy évtől öt évig terjedő  szabadságvesztés, ha a bűncselekm ény 
következtében a szolgálati titok,

b) két évtől nyolc évig terjedő szabadságvesztés, ha a bűncselekm ény 
következtében a katonai szolgálati titok illetéktelen külföldi személy ré ­
szére hozzáférhetővé válik.

ÁLLAMTITOKSÉRTÉS FELJELENTÉSÉNEK ELMULASZTÁSA

223. § (1) Aki h ite lt érdem lő tudom ást szerez arról, hogy

a) állam titoksértés elkövetése készül,

b) még le nem leplezett szándékos állam titoksértést követtek el, és 
erről a hatóságnak -  m ihelyt teheti -  nem tesz jelentést, vétséget kö­
vet el és egy évig terjedő  szabadságvesztéssel, javító-nevelő m unkával 
vagy pénzbüntetéssel büntetendő.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja alap ján  az elkövető hozzátartozója nem 
büntethető.

K I V O N A T

A SZABÁLYSÉRTÉSEKRŐL SZÓLÓ 1968. ÉVI I. TÖRVÉNYBŐL 

Titokvédelm i szabálysértés

88/A. § (1) Aki

a) á llam titko t vagy -  külföldön -  szolgálati titko t tartalm azó iratot 
a feladatának  ellátása során jogszabályellenes módon készít, sokszorosít, 
minősít, ny ilvántart, kezel, tárol, vagy őriz,

b) az állam titkot tartalm azó  iratba való betekintésre jogosultak k ije­
lölésére és ny ilván ta rtásá ra  vonatkozó szabályokat megszegi,
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c) az á llam titko t tartalm azó ira t hiányával kapcsolatos bejelentési 
kötelezettségének nem  vagy késedelm esen tesz eleget,

d) az állam titoknak  vagy szolgálati titoknak m inősített ira tok  őrzé­
sének és kezelésének jogszabályban elő írt ellenőrzésre vonatkozó köteles­
ségét megszegi,

e) jogszerűen ju to tt állam titok, illetve szolgálati titok birtokába, és 
megkísérli azt jogszabályellenes módon külföldre vinni, a jogszabályok­
nak megfelelően külföldre v itt vagy o tt készített állam titkot, illetőleg 
szolgálati titko t tartalm azó  ira to t onnan visszahozni vagy behozni,

f) szolgálati titko t tartalm azó ira to t gondatlanságból jogosulatlanul 
felhasznál, elvesz, továbbít vagy illetéktelen  személy részére hozzáférhe­
tővé tesz

TÍZEZER FORINTIG TERJEDŐ PÉNZBÍRSÁGGAL SÚJTHATÓ.

A titokvédelm i szabálysértés a BM állom ányába tartozó hivatásos, 
kinevezett és szerződéses polgári állom ányú tag jaira  vonatkozó érvénye­
sítését külön rendelkezés szabályozza.
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AZ ÜGYKEZELÉSHEZ HASZNÁLT KÖNYVEK (SEGÉDESZKÖZÖK) 
FELSOROLÁSA ÉS A NYILVÁNTARTÁSSAL, IKTATÁSSAL 

KAPCSOLATOS EGYÉB FELADATOK

1. Az ügykezeléshez használt könyvek (segédeszközök)

Az ügykezelőnél:
-  főnyilvántartó  könyv vagy lap,
-  ik tatókönyv (iktatólap) és tárgym utató  (könyv vagy karton). 

Ik tatókönyvet és tárgym utató t kell felfektetn i:
a titkos iratok, 
a nem titkos iratok, 
a bűnügyi iratok, 
a fegyvertartási iratok,
a rendőrhatósági felügyeleti iratok (csak a rendőr-főkapitányságo­
kon),
a szabálysértési iratok  (csak a rendőrkapitányságokon), 
az önkéntes rendőri személyügyi ira ta inak  (azoknál a szerveknél, 
ahol ilyen jellegű ira tokat kezelnek 
n y ilván tartásához;

-  átadókönyv vagy ny ilvántartó lap  (a huzam osabb ideig k in t m aradó 
iratokhoz),

-  átm enőnapló,
-  kiadási füzet,
-  futárkönyv, külső kézbesítő könyv, vagy kézbesítő ív, szükség ese­

tén postakönyv,
-  füzet az ira ttá ri anyagok kiadásának nyilvántartásához.

A szervezeti egységek m egbízottainál:
-  átadókönyv,
-  m unkakönyv,
-  szükség esetén dosszié, tartalom jegyzék és m unkafüzet.
A főkapitányságokon az ügykezelő a szervezeti egységek m egbízottai- 
nak  k iadhatja  az ügykezeléshez használt könyvek (szabályzat 105. 
pont), valam int a huzam osabb ideig k in t lévő iratok  (szabályzat 165. 
pont) ny ilvántartásához szükséges segédeszközöket. (Ez esetben e nyil­
ván tartások  vezetésével kapcsolatos feladatokat a m egbízottak lá tják  
el.)

3. számú melléklet
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A vezetőknél s a beosztottaknál: 
szükség esetén
-  átadókönyv,
-  m unkakönyv,
-  dosszié,
-  tartalom jegyzék,
-  m unkafüzet.

A sokszorosítást végzőknél:
-  a sokszorosítást, m ásolást ny ilván tartó  könyv.

Az ügyeletnél:
-  kulcsdoboz-nyilvántartó  könyv.

Szükség esetén
-  átadókönyv,
-  iktatólap.

Megjegyzés: Azoknál a szerveknél, ahol szükséges, m unkakönyv he­
lyett átadókönyv használható.

2. A kiadási füzet használata

a) A sokszorosított vagy nyomdai ú ton előállított iratok ny ilván ta rtá ­
sához két kiadási füzetet kell használni:
-  egyet az utasítások, a parancsok,
-  egyet pedig az egyéb iratok (szabályzat, tananyagok, tájékozta­

tók, körlevelek stb.)
nyilvántartásához.

A főkapitányságokon az egyes ira tfa jták  ny ilván tartásához külön 
kiadási füzetet is lehet használni (pl.: a tájékoztatók és tananyagok 
részére).

K iadási füzetet használhatnak továbbá a szervezeti egységek a ke­
zelésükben lévő ilyen jellegű iratok  esetenkénti á tadásának  és visz- 
szavételének nyilvántartásához.

b) A kiadási füzet rovataiba -  a fejrészen fe ltün te te tteken  kívül -  
az a lábbiakat kell bejegyezni:
-  az „Iktatószám  és tárgy” rovatba a példányok szám át (pl.: 85-  

110-ig, vagy 1- 25-ig) és az érkezett iratoknál a küldő szerv meg­
nevezését. Ha nincs az ira t sorszám m al ellátva, akkor 1-től kez­
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dődően sorszámozni kell. Ide kell bejegyezni az esetleg m ásolt 
példányokat is;

-  a „Példány sorszám a” rovatba valam ennyi példányt. Ha az egyes 
alsóbb szervek több példányt kapnak, azt összevontan is lehet 
jelezni. Pl.: 89- 90. Az alsóbb szerveknek küldött iratokhoz kü ­
lön elosztót is lehet használni, m elyet az ira ttá rb a  helyezett pél­
dányon kell feltün tetn i, vagy ahhoz csatolni. Ezt a kiadási fü ­
zetbe is be kell jegyezni. Pl.: 123- 140-ig kapitányságoknak, el­
osztón;

-  az „Átvevő a lá írása” rovatba az illetékes szervezeti egység (sze­
mély) szerv m egnevezését és a kiadás időpontját;

-  a „M egjegyzés” rovatba a visszavétel időpontját.

c) Az iratok nyilván tartása vétele után az esetleges későbbi kiadások 
bejegyzésére megfelelő számú rovatot kell kihagyni. (Eél oldal, 
egész oldal is felhasználható.)

d) K iadási füzetet úgy kell vezetni, hogy az abban ny ilván tarto tt ira ­
tok m inden példányával bárm ikor el tudjon számolni a ny ilván tartó  
és az egyes példányok ú tja  követhető legyen.

3. Az ira t ik tatása

a) Az együttes ny ilván tartási m utatózási rendszer.

Az egyes ügyeket az ira t azonosítására legmegfelelőbb címszó kez­
dőbetűje szerinti betűnél kell bevezetni a nyilvántartásba.

A nyilvántartás m inden egyes betűjénél eggyel kell kezdeni az ira ­
tok ik tatását.

E rendszerben az azonosításhoz szükséges iktatószám  m ellett fel 
kell tün te tn i a betűjelzést is.

Az együttes ny ilván tartás és m utatózás tö rténhet iktatókönyvben 
vagy iktatólapon.

P l. : ik tató lapot lehet használni a szem élyekre vonatkozó ügyek ira ­
ta inak  iktatásához. Az iktatólapon az abc betű it a szükségnek m eg­
felelően össze lehet vonni. P l . : egy iktatólapon tö rténhet az a, b, c, és 
d betűvel kezdődő ügyek iktatása. Azonos alapiktatószám ot kell ad ­
ni az ik tatólapoknak, s m indegyik iktatólapon 1-es alszám m al kell 
kezdeni az iktatást. Az iktatószám ot az alapszám , az alszám  és az 
ik tató lap  betűjelzése (am ennyiben több betű t vontak össze, az első) 
képezi (pl.: 15/1- a/1988.)
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b) A fegyvertartási engedélyek, a rendőrhatósági felügyeletek és az 
önkéntes rendőrök személyügyi ira ta inak  iktatása. (Nem vonatkozik 
a Budapesti R endőr-főkapitányságra és a kerületi rendőrkapitány­
ságokra.

A fegyvertartási engedélyek, a rendőrhatósági felügyeletek és az 
önkéntes rendőrök személyzeti ügyekben több éven á t keletkeznek 
iratok. Ezért ik ta tásukat év végén nem  kell záradékolni, hanem a 
soron következő számon kell folytatni. Az egyes ügyekben keletke­
zett iratok ik ta tása  egy alapszám on, alszám ra történik, függetlenül 
attól, hogy az utóbbi iratok m elyik évben érkeztek. Az iktatószám  
után m inden esetben a folyó év szám át kell feltüntetn i. (Pl . : Ha a 
fegyvertartási engedély első ira tá t 1988-ban 1- 220/1988. számon ik­
ta tták , az ezzel kapcsolatban 1990-ben keletkezett ira t 1- 220/1/1990. 
iktatószám ot kapja. (Ilyen esetben az iktatókönyvbe az évszámot is 
be kell jegyezni.

Az iktatószám hoz előjelként az alábbi szám okat kell használni:
-  a fegyvertartási engedélyeknél 1;
-  a rendőrhatósági felügyeleti ügyeknél 2;
-  az önkéntes rendőrök ügyeinél 3 (pl.: 3- 45/3/1988.);
-  szolgálati lakások ügyei, letelepedett külföldi állam polgárok 

ügyei stb.

Am ennyiben az önkéntes rendőr szolgálata m egszűnik (leszerelés, 
elbocsátás stb.), a keletkezett összes iratokat az ügykezelő ira ttá rá­
ba kell elhelyezni.

c) Az iktatókönyv egyes rovatainak kitöltése

Az „Iktatószám ” rovatába be kell jegyezni az első sorba az alapikta­
tószám ot és az azt követő sorokba az alszámokat.

A „tárgy” rovatba lehetőleg az ira ton  fe ltün te te tt tárggyal azonos 
szöveget kell bejegyezni. Ha azonban a fe ltün te te tt szöveg az ügy 
lényegét nem  fedi, vagy tárgyszöveg nincs feltüntetve, az ügykezelő 
köteles az iratból m egállapítani az ügy tárgyát.

A lényeget legjobban kifejező vezérszót (címszót) nagyobb alakú 
betűkkel is ki lehet emelni.
Az ügy tá rgyát csak a kezdő (alapirat) ik tatásakor kell bejegyezni. 
Az ügyben később keletkezett ira tok (alszám) ik ta tásako r a tárgy­
rovatba nem  kell újabb bejegyzést írni.
Ha azonban az ügy tárgya megváltozik, vagy eltér az eredetitől, a 
megváltozott tárgyú irato t új iktatószám  (kezdőirat) a la tt kell ik ta t­
ni és az előzőt hozzá kell csatolni.
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Közös beadványnál csak az első aláíró nevét kell feltün tetn i az ik ­
tatókönyvben, míg a többit „és tá rsa i” kifejezéssel kell jelölni. Ha a 
beadvány több önálló tárgyra vonatkozik, az iktatókönyvbe m ind­
egyiket fel kell tüntetn i.

d) Az ik tató lap  használata

Ha a gyűjtőszám on ik ta to tt ügyek ira ta i egy intézkedéssel nem  in ­
tézhetők el, az iktatáshoz két vagy több rovatot is fel lehet használ­
ni. Ebben az esetben az ügy ira ta  egy alszám ot kap, s az azzal kap ­
csolatban keletkezett -  a többi rovatba bejegyzett -  iratokon (pl. 
válasz) az abc betű inek  jelzését kell alkalm azni (pl.: a m ásodik irat 
iktatószám a: 18/1- a/1988.)

4. Az iratok m utatózása

a) Nagy ügyforgalm ú szerveknél célszerű az ún. szoros abc-rend sze­
rin ti bontás, illetve -  m utatókönyv használata esetén -  a töm ege­
sen előforduló nevek részére külön lapot fenntartan i. A m utatózás 
alapvető követelm énye, hogy a bejegyzések az ira t olyan lényeges 
ad a ta it tartalm azzák, am elyek alap ján  a keresett ira t bárm ikor 
könnyen m egtalálható, illetőleg priorálható.

Szükség esetén az ira tra  vonatkozó ada tokat -  figyelemmel az ügy 
lényegére, az ügyben szereplő személyek szám ára stb. - , több he­
lyen is m utatózni kell. A m utatóba be kell jegyezni az ügyben sze­
replő személyek nevét (jogi személyek elnevezését), az azonosítá­
sukra alkalm as személyi adatokat, az ira t tárgyát, iktatószám át 
(szükség esetén az üggyel kapcsolatos egyéb iratok ik tatószám át is).

b) Az „Idegenszám -m utató” céljára rendszeresített nyom tatvány tíz fő 
rovatának  m indegyike 3- 3 alrovatot tartalm az. A fő rovatok szám ­
jelzése eggyel kezdődik, folyam atosan a 9-es számig em elkedik és 
0-val zárul. Az alrovatok nincsenek számozva.

Az egyes ira tokra  vonatkozó szám nyilvántartási bejegyzéseket abba 
a fő rovatba kell írni, am elynek m utatószám a az érkezett ira t ide­
gen iktatószám ának utolsó számjegyével -  az évszám figyelem be­
vétele nélkül -  megegyezik.

Az alrovatok közül az elsőbe az ira t sa já t ik ta tásának  keltét, a m á­
sodikba az idegen számot, a harm adikba a sa já t iktatószám ot kell 
beírni. A küldő szerv m egnevezését az idegen és a sa já t iktatószám  
felett, lehetőleg rövidítve kell feltüntetni.
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5. K arto tékrendszerek alkalm azásának lehetőségei

Az egyes ira tfa jták , valam int a szakm ai feladatok ellátásához szüksé­
ges egyéb adatok ny ilvántartásához -  a bekötött könyvek helyett -  
különböző karto tékrendszerek alkalm azhatók. Pl.:
-  az olyan ügyek iktatásához, vagy név, illetve tárgy szerin ti m uta­

tózásához, am elyekben több éven keresztül intézkedhetnek, vagy 
hosszabb ideig hatályban vannak (utasítások, parancsok, tananya­
gok stb.),

-  ira ttá ri jegyzék helyett a nem  selejtezhető ira ttá ri anyagok tárgy­
kör (ira ttári tételszám) szerinti nyilvántartásához,

-  az egyes szervek m unkájához szükséges különböző adatok  táro lá­
sához.

6. Az átm enőnapló használata
Ik tatás nélkül az átm enőnaplóban kell nyilván tartan i és véglegesen 
kiosztani:
-  más szervektől érkezett fegyvertartási engedélyekkel, rendőrható­

sági felügyeleti ügyekkel, valam in t a bűnügyi m unkával kapcso­
la tban  keletkezett kartonokat (esetleges kísérő iratokkal együtt),

-  a rendőr-főkapitányságokon a pénzügyi bizonylatokat (számlák, 
postadíjak, kapitányságok m enetlevelei, étkezési hozzájárulás stb.).

Az egyes ira tfa jták  ny ilván tartására  szolgáló átm enőnaplót az illeté­
kes osztály m egbízottja is használhatja. Ebben az esetben az ügykeze­
lőn kívül a m egbízott is az átm enőnaplóban ad ja á t az irato t.
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BŰNÜGYI ÜGYKEZELÉS

Bűnügyi ügykezelés a la tt a konkrét bűncselekm ényekkel (nyomozások­
kal), valam in t az egyéb bűnügyi m unkával összefüggő ügykezelést kell 
érteni. A bűnügyi ügykezelés speciális rendelkezéseit a kezelés vala­
m ennyi szakaszában értelem szerűen kell alkalm azni.
Bűnügyi ügykezelés körében a bűnügyi tárgykörű  ira to t -  m ás jellegű 
irattó l elkülönítve -  kell kezelni.

Bűnügyi tárgykörű m inden olyan ira t (feljelentés, bejelentés, sa já t kez­
dem ényezésű jelentés, hivatalos em lékeztető, állam i, társadalm i és gaz­
dasági szervtől, szervezettől származó hivatalos vizsgálatról szóló je len ­
tés stb.), mely

-  bűncselekm ény alapos gyanúját keltő ada tokat tartalm az; 
-  folyam atban lévő bűnüggyel kapcsolatos;
-  összefügg a bűnügyi m unkával (rendkívüli esemény, rendkívüli -  

tisztázatlan -  haláleset, üzemi baleset, tűzeset, tu lajdon elleni sza­
bálysértés stb.).

INTÉZKEDÉS AZ IKTATÁSRA KERÜLŐ IRATOKKAL

1. A szervhez érkező, vagy ott keletkezett ira to t ik tatás előtt a beérke­
zés (keletkezés) nap ja  szerinti érkezési (kelet) bélyegzővel kell ellátni.

2. Az iraton egyéb -  figyelem felkeltő -  jelzéseket, feljegyzéseket kell 
alkalm azni. Ilyenek: „E lőállított”, „L etartóz tato tt”, „Őrizetes”, „B űn­
jeles”, „Csatolva x db aranynak  látszó nyaklánc, 1 db véres kés”, 
stb.

3. Postán érkezett küldem énynél érkezési (kelet) bélyegzővel kell ellátni 
a borítékot is, ha azon „Sajátkezű (S. k.) felbontásra” jelzés van fel­
tüntetve.

4. Postán érkezett -  felbontott küldem ényhez csatolni kell a borítékot 
is, ha

-  a postára adás időpontjához jogkövetkezm ény fűződhet;
-  a küldő neve és címe csak a borítékon van feltüntetve.

5. A kezelőhöz érkező ira to t prioráln i kell. (Előzménykutatás.) Ha előz­
ménye van, az iraton fel kell tüntetni.

4. számú melléklet
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6. Az iratokat naponta az érkezés nap ján  az „E lőállított”, „Őrizetes”, 
„L etartóztato tt”, valam int a „Sürgős” („Azonnal”) jelzéssel elláto tta­
kat a beérkezés u tán  azonnal be kell m utatn i a szignálásra jogosult 
vezetőnek.

7. Az iratok bem utatását az ügykezelő végzi.
Ha a bem utatás (azonnali szignálás) bárm ilyen okból nem  történhet 
meg, az ügykezelő köteles átm enő (rövid utas) naplóban átadni az 
iratokat a szignálásra jogosult vezetőnek.

AZ IRATOK SZIGNÁLÁSA

8. Iratok szignálására jogosultak:
-  valam ennyi szervnél annak  vezetője, rendszeresített vagy m egbí­

zott helyettese;
-  a rendőr-főkapitányságokon a bűnüldözési, a népgazdaság és tá r ­

sadalm i tulajdonvédelm i, vizsgálati, a közbiztonsági és közlekedési 
osztály vezetője;

-  bűnügyi osztály (csoport) vezetője (alosztályvezető);
-  közbiztonsági szervek hatáskörébe tartozó ügyek esetében a szerv 

vezetője (osztályvezető, közbiztonsági parancsnok) vagy az á ltala  
m egbízott parancsnok (alosztályvezető, őrsparancsnok).

9. Az ügyirato t az alábbiak szerin t kell szignálni:

-  meg kell jelölni, hogy az ira to t bűnügyi, vagy általános iktatóba 
kell-e ik ta tn i;

-  az iraton fel kell tün te tn i a bűncselekm ény megnevezését a tö r ­
vényhelyre történő utalással, továbbá azt, hogy b ű n te tti vagy vét- 
ségi nyom ozást kell-e az ügyben folytatni (pl.: Btk. 316. §-ába ü t ­
köző lopás bűntette , vétségi e ljárás ; vagy a 170. §-a szerint testi 
sértés bűntette , bűntetti e l já rá s ) ; ha nem történt bűncselekm ény, 
az esemény megnevezését (p l.: halálos üzemi balese t);

-  meg kell határozni a nyomozás h atáridejé t;

-  ki kell jelölni az ügy intézésére (nyomozásra) illetékes szervet 
(vagy név szerin t az előadót);

-  az iratokhoz m ellékelni lehet a szignáló külön u tasítá sá t (pl.: „H a­
táskör,, vagy illetékesség hiánya m iatt á ttenn i X szervhez”, „F el­
jelentés kiegészítést elrendelni a m egadott szem pontok szerin t”, 
„Nyomozást folytatni a m ellékelt u tasítás szerin t”, s tb .) ;

-  a szignálást keltezéssel és aláírással kell ellátni.
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10. A szerv vezetőjének engedélyével az ügykezelő bem utatás és szigná­
lás nélkül is ik ta th a t és továbbíthat egyes iratokat az ügyintézőhöz. 
Ilyenek különösen a folyam atban levő nyomozásoknál az előzményes 
(alapszám ra iktatandó) iratok. (Pl.: ügyvédi m eghatalm azás, pótfel­
jelentés, különböző ügyfél beadványok).

IKTATÁS

11. Ik ta tn i kell m inden szignált iratot. A bűnügyekkel kapcsolatos ik ta ­
tás tö rténhet
-  bűnügyi;
-  általános iktatóba.
Szigorúan titkos vagy titkos m inősítésű bűnügyi ira to t a titkos ügy­
kezelés, valam in t a bűnügyi ügykezelés szabályai szerint kell ik tatn i 
és kezelni.

12. Bűnügyi iktatóba kell ik ta tn i
-  a bűncselekm ény alapos gyanúját tartalm azó  irato t;
-  az ügyészi szerv á ltal m egküldött nyom ozást elrendelő határoza­

tot;
-  a közbiztonsági szerv által felterjeszte tt bűnügyi irato t (bűncse­

lekm ényre utaló jelentés, feldolgozott i r a t ) ;
-  m ás szervtől -  nyomozás folytatása és befejezése céljából -  á t­

te tt bűnügyi irato t;
-  a folyam atos ügyben előterjesztett fontos beadványt (védői meg­

hatalm azás, vád ira t s tb .);
-  a halaszthatatlan  nyomozási cselekm ényt rögzítő irato t;
-  az olyan -  konkrét bűncselekm ényekre utaló -  feljelentés, 

am elyben bűncselekm ény alapos gyanúját nem lehet m egállapíta­
ni, de nyomozás m egtagadására van szükség (pl.: kölcsönösszeg 
m egadásának elm ulasztása m iatt te tt fe lje len tés);

-  az olyan iratot, m elyben nem lehet m egállapítani, hogy tö rtén t-e  
bűncselekm ény és feljelentés, kiegészítésre van szükség.

13. Á ltalános ik tatóba kell ik ta tn i

-  a bűncselekm ény alapos gyanúját nem tartalm azó, de bűnüggyel 
kapcsolatos, bűnügyi szerv intézkedését igénylő irato t (rendkívüli 
halál, üzemi baleset, tűzeset, robbanás, épület összeomlás, hídle- 
szakadás stb .);
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-  azt a bűncselekm ény alapos gyanúját tartalm azó ira to t (feljelen­
tés bejelentés stb.), am elyet hatáskör, illetékesség hiánya m ia tt 
m ás szervhez kell áttenni, feltéve, hogy az ügyben nem  hajto ttak  
végre halaszthatatlan  nyomozási cselekm ényeket;

-  a m agánvádra üldözendő bűncselekm ény ügyében keletkezett ir a ­
tot (felje len tést);

-  a bűnügyi megkeresést.

14. Á ltalánosból bűnügyi ik tatóba kell á tik ta tn i azt az irato t, am elynél 
ügyintézés közben bűncselekm ény alapos gyanúja válik  m egállapít­
hatóvá.

15. Az általános iktatóban gyűjtőszám on kell iktatni azokat az iratokat, 
melyek egyes szerveknél azonos tárgykörben gyakran ismétlődnek. 
(Pl.: üzemi baleset, rendkívüli haláleset, bűnügyi megkeresés.)

16. Nem kell ik ta tn i -  a m ár alapszám on ik ta to tt és intézés alatt lévő 
ügyhöz érkező -  olyan iratot, mely érdem leges in tézkedést nem igé­
nyel. (Pl.: erkölcsi-vagyoni bizonyítvány, tanú- vagy egyéb jegyző­
könyv stb.).
Ezt átm enő (rövid utas) naplóban kell á tadn i az ügyintézőnek.

17. Bűnügyek egyesítését és elkülönítését az ügyintéző á lta l hozott h a ­
tározat alapján , az általa m egjelölt iktatószám on kell végrehajtani. 
Az alapügytől elkülönített többi ügyet annyi új bűnügyi iktatószám ra 
kell iktatn i, ahányat a határoza t megjelöl.

18. P erú jítási nyom ozást új bűnügyi szám ra kell ik tatn i. Csatolni kell 
hozzá az esetleges korábbi (régi számon iktatott) ügy ira ta it is. A ré ­
gi ik tatásnál ezt a körülm ényt jelezni kell.

19. A bűnügyi ik ta tá st az év első napján  1-es sorszám m al kell kezdeni. 
Az ik ta tás évétől a következő évre (évekre) áthúzódó ügyintézésnél 
m inden további ira to t az eredeti (alap) iktatószám  következő alszám - 
ra kell iktatni.

20. Az iktatókönyv rovatait az ira t adatai alap ján  értelem szerűen kell 
kitölteni.
A „Tárgy” rovatba kell beírni
-  a feljelentő (sértett) személy vagy szerv nevét, cím ét, a bűncse­

lekm ény m egnevezését (pl.: zsebtolvajlás, gépjárm űlopás, betöré­
ses lopás s tb .) ;

-  a gyanúsított nevét, lakhelyét (esetleg személyi ada ta it).
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Több elkövetőnél az elsőként m egjelölt gyanúsíto tt ada ta it kell be­
írni és a tá rsa  (-i) jelölést kell alkalm azni.
Az ik ta táskor ism eretlen elkövető ada ta it az ism ertté váláskor kell a 
tárgyrovatba beírni.
Az iktatókönyv „M egjegyzés” rovatába a nyilvántartáshoz, adatköz­
léshez feltétlenül szükséges bejegyzéseket, illetve ezeknek helyileg 
k ia lak íto tt rövidítéseit kell alkalm azni. Ilyenek lehetnek pl.: érték-, 
tárgy leté t ada ta i; vádem elési javaslat; statisztikai adatlapok fa jtá ja , 
szám a; kárérték  megjelölése, selejtezés ideje; a bűncselekm ény, il­
letve az eljárás megnevezése (szándékos bűntett, vagy vétség; gon­
datlan  bűn te tt vagy vétség); csatolás, á t ik ta tá s ; több elkövető esetén 
azok száma, esetleg nevei stb.

Alszámos ik ta tásnál a tárgyrovatot csak akkor kell kitölteni, ha az 
ügyirat tárgya nem azonos az alapszám ra ik ta to tt ira t tárgyával.

21. A bűnügyi ik tatás név- és tárgym utatózása megegyezik az általános 
részben foglaltakkal. Eltérés annyi, hogy az iktatókönyvben nem  sze­
replő valam ennyi érdekelt személy (sértett, elkövető, károsult stb.) 
nevét is m utatózni kell. A többszöri m utatózást az iktatókönyv meg- 
jegyzési rovatában jelezni lehet.

Áthúzódó ügyintézésnél (lásd: 19. pont, m inden -  korábban m uta tó ­
zott -  adato t á t kell vezetni a tárgyévben felfek tete tt m utatókönyv­
be.

22. A beik ta to tt ira tra  iktatóbélyegzőt kell rányom ni. Ennek ad a ta it é r­
telem szerűen kell kitölteni. Az iktatószám  u tán  alkalm azott jelzéssel 
u ta ln i kell arra, hogy bűnügyi vagy általános ik ta tás történt-e. (Pl.: 
48/1988. bü., 99/1988. ált.)

23. Közbiztonsági szervek hatáskörébe u ta lt bűnügyi iratok ik ta tásá t a 
nyomozás elrendelésével egyidőben -  az őrsön történő egyidejű ik ­
ta tás m ellett -  az illetékes kapitányságon is el kell végezni. E célból 
közbiztonsági szervek hivatalos em lékeztetőt (rövid tényállásközlés) 
kötelesek e lju tta tn i a bűnügyi iktatóhoz, vagy más alkalm as módon 
(bűnügyi szám kérése) kötelesek gondoskodni arról, hogy az egyide­
jű  bűnügyi ik tatás m egtörténjen.
Nyomozás befejezése u tán  -  a bűnügyi szám ra való hivatkozással -  
az összes bűnügyi ira tokat kötelesek felterjeszteni a kapitányságra.

24. Befejezett bűnügyi nyomozás ira ta it csak a Be. 142. § (1) bekezdésé­
ben m eghatározott személyek tek in thetik  meg az ügyintéző je len lé­
tében.
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25. Bűnügyi ira tokat (befejezett nyomozás iratait) 2 példányban kell to ­
vábbítani az illetékes ügyészségnek, am ennyiben az ügyintéző m ás­
ként nem  rendelkezik.

26. Ügyészségtől -  vádem elést és tárgyalást követően -  visszaérkezett 
bűnügyi (másolati) iratokat az elévülési és selejtezési szabályoknak 
megfelelően irattározn i kell.

27. A bűnügyi iktatókönyvet m inden év utolsó napján  le kell zárni.
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5. számú m elléklet 

SZABÁLYSÉRTÉSI IRATOK ÜGYKEZELÉSI SZABÁLYZATA

I.

A SZABÁLYSÉRTÉSI IRATOK KEZELÉSÉNEK ÉS IKTATÁSÁNAK
RENDJE

Az ik ta tást megelőző eljárás

1. A rendőri szerveknél keletkezett szabálysértési feljelentést és az ez­
zel kapcsolatos ira to t a feljelentést tevő rendőr közvetlen parancsno­
ka vagy ennek helyettese ellenőrzi és az ira t ta rta lm átó l függően azt 
az iratot, amely
a) a helyi, illetve székhelyi első fokú rendőri szabálysértési hatóság 

hatáskörébe tartozik, ik ta tás céljából „Á tadókönyv”-vei á tad ja  az 
illetékes ügykezelőnek,

b) más szabálysértési hatóság (rendőri, tanácsi stb.) illetékességi és 
hatáskörébe tartozik, az „Á tadókönyv” ny ilvántartási szám án to­
vábbítja.

2. Az első fokú rendőrhatósághoz fu tár vagy posta, illetve felek által 
személyes előterjesztés ú tján  érkezett szabálysértési irato t az ügyke­
zelő lehetőleg az érkezés nap ján  ad ja á t m inősítés céljából a m inősí­
tésre jogosult személynek (az igazgatásrendészeti osztályvezetőnek, a 
csoportvezetőnek, a szabálysértési előadónak).

3. A m inősítésre jogosult személy az irato t soron kívül minősítse, és az 
ik ta tásra  vagy az e ljárásra  illetékes szabálysértési hatósághoz, illetve 
m ás szervhez való továbbításra vonatkozó rendelkezéssel ad ja vissza 
az ügykezelőnek.

4. Ha a szabálysértési irathoz állam titkot vagy szolgálati titko t ta r ta l­
mazó ira t érkezik, azt a szabálysértési irattó l el kell különíteni és a 
titkos ügykezelésre vonatkozó szabályok szerin t kell kezelni.

A szabálysértési iratok ik ta tása

5. Az ira to t az érkezéskor a napi dátum bélyegzővel el kell látni. A pos­
tán  érkezett irathoz a borítékot a feladási postai bélyegző sérelm e 
nélkül kell mellékelni.
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6. Ha az ügyfél által kü ldö tt ira t a jogerőssé vált szabálysértési ha tá­
rozattal kapcsolatos kedvezm ény irán ti kérelm et (halasztási, részlet- 
fizetési stb.) is tartalm az, az ügykezelő ellenőrizze, hogy az illeték 
lerovása m egtörtént-e. A lerótt illetékbélyeg érték telen ítését az ille­
tékekről szóló 1986. évi I. törvény végrehajtására  k iadott 9/1986. (IV.
11.) PM szám ú rendelet 76. §-ában foglaltak szerint kell végezni.
Az ügykezelő a megfelelő értékű illetékbélyeg hiányát az ira t ik ta tó­
bélyegzővel elláto tt oldalán jelezze (pl.: „eljárási illeték nincs leró­
va”).

7. Az ügykezelő a feljelen tett szem élyt az adata i alap ján  a „névm uta- 
tó”-ban, illetve a „kartonny ilván tartás”-ban két évre visszamenőleg 
priorálni köteles.

8. Ha a feljelen tett a ny ilván tartásban  szerepel, az iraton -  az ik tató­
bélyegző alatti részen -  fel kell tün te tn i:

a) az előző szabálysértési eljárás(ok) iktatószám át, a szabálysértés(ek) 
megnevezését, valam in t az eljárás(ok) eredm ényét (pl.: 188/1986. 
verekedés, 4000,-  F t vagy 20 nap, illetve 2860/1987. engedély nél­
küli vezetés 3000,-  F t vagy 15 nap stb.),
Ha az ira tban  ugyanazon ügyben több feljelen tett szerepel, a prio­
rálás eredm ényének feltün tetését a feljelentésben rögzített sor­
rendben kell végrehajtani (pl.: a) nem szerepel, b) 2233/1986. bot­
rányos részegség, 1200,-  Ft vagy 20 nap stb.),

b) a „folyam atban” megjelölést, ha az előzm ényként szereplő szám 
a la tt az eljárás még nem fejeződött be,

c) az ügy különleges jelzését (lásd: I. fejezet 17. pont c) alpontot).

9. Ha a priorálás erdem énye nemleges, az iraton az iktatóbélyegző alatti 
részen a „két éven belül nem szerepel” szöveget kell feltün tetn i (er­
re a „N yilvántartásban nem szerepel” szövegű bélyegző is használ­
ható).

10. Az első fokú rendőrhatóságnál a szabálysértési irato t m inden más 
ügytől elkülönítetten  szabálysértési iktatókönyvben kell iktatni.

11. A Budapesti VI. K erületi R endőrkapitányság központi közlekedési 
bírságoló osztályon (a továbbiakban: bírságoló osztály) az osztályve­
zető által m eghatározott szám keretben 2 db iktatókönyv is vezethető 
párhuzam osan, melyből
a) az „A” előjelű a közlekedési szabálysértések á ltalános eseteire 

(1-től em elkedő számon),
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b) a „B” előjelű a közúti közlekedési balesetek (személyi sérüléses és 
anyagi káros) m ia tt te tt feljelentések m agasabb számról (pl.: 
25 000-ről) történő ik ta tására  szolgál.

12. Az első fokú szabálysértési hatósághoz érkezett ira to t -  ideértve a 
m egkeresések alap ján  v isszaérkezetteket is -  lehetőleg 48 órán belül, 
az őrizetbe vett vagy külföldi személy ügyében érkezetteket pedig so­
ron kívül (aznap) kell iktatni.
Az ik ta to tt ira tnak  a szabálysértési előadó részére való á tadása és 
visszavétele kizárólag m unkakönyvvel történhet.

13. Nem kell iktatni, csak az irathoz kell csatolni

a) a pénzbírság befizetését igazoló levelezőlapot,

b) a letiltás eredm ényéről, az elővezetési, kísérési költség befizetésé­
ről, valam int az elzárás végrehajtásáról a büntetésvégrehajtási in ­
tézet által közölt értesítéseket,

c) az elővezetés m eghiúsulásáról szóló jelentést,

d) a postai úton kézbesített küldem ény (idézés, határozat, felhívás 
ptb.) kézbesítését tanúsító  tértivevényt,

e) a más szervtől, illetve más szabálysértési hatóságtól visszavárólag 
érkezett m egkeresést (az utóbbit az általános iktatóban kell kezel­
ni), továbbá

f) az ism eretlen helyen tartózkodó, rendőrhatósági felügyelet a la tt 
álló vagy k itilto tt ellen érkezett feljelentést abban az esetben, ha a 
korábbi alapszám on ik ta to tt e ljárás még folyam atban van.

14. Az egym ást követően érkező feljelentéseket -  az alapszám on (a 2. 
számú rovatban az előadó neve alatti részen) a), b) stb. jelzéssel -  
a még el nem b írá lt ügyhöz kell sorolni. A szabálysértési előadó eze­
ket az alapiktatm ányon is sorrendben jegyezze fel, és az utólag é r­
kezett feljelentésekre egyenként vezesse rá  az alapszám ot a m egfe­
lelő betűjelzéssel (pl.: 889/a, 889/b, 889/c/1987.).

15. A m ásodfokú hatósághoz érkezett szabálysértési ira to t az általános 
iktatókönyvbe kell iktatn i.

Az iktatókönyv vezetése

16. Ha két vagy több személy ellen egy feljelentés érkezik (pl.: két vagy 
több személy együttesen követte el a verekedést, a garázdaságot stb.) 
az iktatókönyvben a feljelen tettek  részére -  egy iktatószám  a la tt -  
egym ást követően külön-külön táblázato t kell felhasználni.
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Ha a szabálysértési e ljárás t ú jabb  -  a feljelentésben eredetileg nem 
szereplő -  szem élyre is kiterjesztik , az ügy alapszám ához új ik ta tó­
táblázato t kell ragasztani.

17. Az ik ta tó táb lázat I. részének 1- 7. rovatá t az ik ta tásra  kerülő iratból 
és a m inősítésre jogosult személy rendelkezések alap ján  az alábbiak 
szerint kell k itölteni:

a) az 1. rovatban az ira t érkezésének nap tári nap ját dátum bélyegző­
vel kell feltüntetn i,

b) a 2. rovatba az év első m unkanapján  1-es sorszám m al kezdődő és 
az év utolsó m unkanapjáig  ügyenként felfelé növekvő sorszámozás 
szerinti iktatószám ot kell bejegyezni.
K ét vagy több személy ellen te tt feljelentés esetén az iktatószám ot 
az ira tban  elsőként szereplő személy táblázata 2. pontjába kell 
fetün tetn i a) betűjellel. A soron következő személyek 2. számú ro­
vatába b), c) stb. betű jelet kell használni.
Ugyanebbe a rovatba, az iktatószám  a la tt kell beírn i az ügy elő­
adójának nevét és rendfokozatát. A soron következő ik ta tó táb lá­
zatban az iktatószám ot, az előadó nevét és rendfokozatát megis­
m ételni nem  kell. (Pl.: az alapszám  886. Az elsőként szereplő sze­
mélynél 886/a, a többinél csupán b), c) stb. betűjel kerül).

c) a 3. rovat az ügy különleges m egjelölésére szolgál az alábbiak sze­
rin t:

„ ö ” (őrizetbe véve),
„F” (fiatalkorú).

Ha két vagy több őrizetbe v e tt személy, illetve fia ta lkorú  szerepel 
az ügyben, a különleges m egjelölést a sa já t táb lázat 3. rovatába 
ugyancsak fel kell tün te tn i:

„B” (közlekedési baleseti ügyben feljelentett),
„K” (a feljelen tett vagy feljelen tettek  egyike külföldi). 

É rtelem szerűen több betű jelet kell alkalm azni 
„B”

Pl. ha a közlekedési baleset egyik részese külföldi,
„K ”
„Ö”

vagy ha az őrizetbe vett személy fiatalkorú  stb.,
F”

Ha a baleset során személyi sérülés is történt, a „B” különleges 
jelzést be kell karikázn i;
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d) a 4- 5. rovatban az ira to t küldő vagy a feljelentést tevő szervet és 
annak  számát, illetve a m agánszemély m egnevezését kell fe ltün ­
te tn i;

e) a 6. rovatba a feljelen tett személyi ad a ta it kell bejegyezni..
Az asszonynevet viselőknél a leánykori nevet is fel kell tüntetn i. 
A születési helyet a születés idejének megfelelő megnevezés szerint 
kell rögzíteni (pl.: 1950. m árcius 1. előtt Ú jpesten és nem  B uda­
pesten stb. született), az év, hó, nap helyett a személyi szám ot kell 
bejegyezni.

A „lakcím ei” alrovatba a m agyar állam polgárok állandó és -  ha 
van -  ideiglenes lakcím ét, a külföldi állam polgárok esetében a 
külföldi, valam in t a m agyarországi bejelentett, illetve a felje len­
tésben lévő -  bem ondás szerinti -  tartózkodási helyként fe ltün ­
te ti lakcím ét kell beírni.

Azokon a helyeken, ahol kartonny ilván tartás van, a 6. rovatban csak 
a feljelen tett nevét kell feltüntetn i. A többi személyi adatot a k a r­
tonnyilvántartó lapra kell rávezetni;

f) a 7. rovat felső részébe -  a lefoglalásra vagy elkobzásra .kerülő 
„m egőrzésre á tv e tt” dolgok (tárgy, fegyver stb.) ny ilván tartó  lap ­
ló jának  tételszám át, az alsó részébe pedig „U” betűjelet kell beje­
gyezni, ha külföldivel szemben útlevelének elvétele m ellett indult 
az eljárás.

18. Az ik ta tó táb lázat II. részének 8- 23. rovatá t a szabálysértési előadó 
érdem i döntése alap ján , illetőleg az első fokú szabálysértési ha tá ro ­
zat m eghozatalát követően az ügy teljes lezárásáig (ira ttárba helyezé­
séig), az alábbiak  szerin t kell kitölteni:

a) a 8- 11. rovat az ügyhöz érkezett ira t alszámon való ik tatásának, 
tárgyának és elintézésének rögzítésére szolgál.

Az 1- 4-ig függőlegesen vezetett alszám ra kell beik tatn i a m egke­
resés alap ján  visszaérkezett iratot, a jogorvoslati vagy kedvez­
mény irán ti beadványt, az elővezetés, kísérés végrehajtásáról szóló 
je lentést és az ezek érdem i elintézésére vonatkozó adatokat.

Ha az alszámos rész betelik, póttáblázatot kell beragasztani.

A 10. rovatba az érkezett beadványok és határozatok megnevezé­
sét, valam int az utóbbiak szám át kell bejegyezni (pl.: „fellebbe­
zés”, m ásodfokú hat.: 239/2/1987. „halasztási kér.”, „részletfizetési 
kér.”, „pénzbírságra mód. kér.” stb.).
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A 11. rovatba kell beírni az elintézés keltét és a döntést, illetve a 
te tt in tézkedést (pl.: „1987. III. 21. elüt.”, „1987. IV. 3. engedélyez­
ve”, „1987. V. 10. felterj. MRFK, BM” stb .);

b) a 12- 14 rovatba a kiszabott -  későbbiekben a jogorvoslat során 
vagy felügyeleti jogkörben m ódosított -  büntetés m értékét (a k i­
szabott pénzbírság összegét, a pénzbírság be nem fizetése esetére 
k ilátásba helyezett elzárási napok számát, az elzárással is sújtható 
szabálysértés m ia tt kiszabott elzárási napok számát) a rab  számmal 
kell bejegyezni;

c) a 15- 18. rovatban  az intézkedéseket x jelzéssel kell jelölni.
A vezetői engedély (igazolvány) visszavonási idő tartam át a 17. ro ­
vatban arab  szám m al kell feltüntetn i.
A gépjárm űvezetői engedély bevonására te tt intézkedés esetén a
17. rovatba piros színű X je let kell tenni, hivatásos gép járm űve­
zető engedélyének visszavonása esetén pedig „H” betű je le t is a l­
kalm azni kell;

d) a 19. rovatba az eljárási költség (ideértve az elővezetés, kísérés 
költségét is), valam in t az ügyben kiszabott (rend-) b írság  összegét 
kell bejegyezni. Ha a tanú t bírságolták meg vagy az elővezetésével 
kapcsolatos költség m egtérítésére kötelezték, a „M egjegyzés” ro ­
vatba be kell írni a nevét (pl.: „Tanú: XY”) ;

e) a 20. -  vízszintes -  rovatba az első fokú határozatból egymástól 
elhatáro ltan  azokat a jogszabályokat kell átm ásolni, am elyek sze­
rin t a szabálysértési előadó az elkövető cselekm ényét ütköztette és 
m inősítette;

f) a 21. rovatban az eljárás m egszüntetésének, a 22. rovatban  az ügy 
más hatósághoz való áttételének  tényét és okát a megfelelő betű, 
illetve szó bekarikázásával kell jelölni;

g) az ik ta tó táb lázat 23. szám a la tti „M egjegyzés” rovata a határidő­
zések, az ira ttá ri rendelkezések és a következő jelzések bejegyzé­
sére szolgál:
B: adók m ódján történő behajtás irán t intézkedtek,
E: elővezetést rendeltek  el,
DT: a feljelen tett diplom áciai vagy egyéb személyes mentességet

élvező személy,
H: a m egbüntetett hivatásos gépjárm űvezető,
Hi: a szabálysértési előadó á ltal m eghatározott határidő  (pl.:

részletfizetés engedélyezése esetén a részletfizetési határidők 
felsorolása, új tárgyalási nap  kitűzése stb.),
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I: az ira ttá rb a  helyezés jele,
L: letiltás k ibocsátására kerü lt sor,
Sz: az ügyben újabb szabálysértés megelőzése érdekében szig-

nalizációt alkalm aztak,
TL: a határozatot a tárgyaláson, a szabályszerű idézés ellenére

meg nem je len t elkövető távollétében hozták meg,
TN: az ügyben tárgyalás nélkül hoztak határozatot.

19. Az eljárás alá vont (vontak) nevének helyesbítése esetén a 6. rova t­
ba az előzőleg bejegyzett nevet á t kell húzni, és a szabálysértési h a ­
tározatban  rögzített nevét kell beírni.

20. Ha az elkövető a pénzbírságot -  akár letiltás ú tján  is -  te ljesítette, 
vagy a pénzbír ságot helyettesítő elzárást letöltötte, a megfelelő ro ­
vatban  szereplő forintösszeget vagy az elzárási napok számát, be kell 
karikázni. Ugyanígy kell megjelölni az eljárási költség vagy (rend-) 
bírság teljesítését is.

21. Ha az elkövető az első fokú jogerős határozatta l kiszabott pénzbírsá­
got csak részben te ljesíte tte  és a pénzbírság egy részét elzárásra vá l­
toztatták  át, m elyet az elkövető le is töltött, az eredetileg kiszabott 
pénzbírság forintösszegét és a k ilátásba helyezett elzárási napok szá­
m át á t kell húzni, helyette a ténylegesen te ljesíte tt forintösszeget és 
a letö ltö tt elzárási napok szam át kell beírn i és a bejegyzést be kell 
karikázni (pl.: 500 F t 10 nap).

22. Ha a kiszabott e lzárást félbeszakították vagy halasztást engedélyez­
tek, az elzárási napok szám át átlósan á t kell húzni.

23. Ha az elzárással sú jtható  szabálysértés elkövetője a kiszabott elzárást 
letöltötte, akkor a 14. rovatban fe ltün te te tt szám jegyet be kell k a ri­
kázni.

24. Ha a kiszabott büntetés vagy az alkalm azott intézkedés a kifogás, a 
fellebbezés vagy kérelem  alap ján  m ódosításra került, a megfelelő ro­
vatok eredeti bejegyzéseit á t kell húzni és a változásokat á t kell ve­
zetni (pl.: ha az e ljárás t szabálysértés h iányában m egszüntették, az 
eredeti bejegyzést á t kell húzni és a 21. rovatban ezzel egyidejűleg 
az a) betű jelet be kell karikázni).

25. A szabálysértési előadó a kiadm ányozott és továbbításra kerülő vagy 
az ügykezelő m unkakörébe tartozó feladatok végrehajtása érdekében 
az ira to t köteles „kiadói u tasítással” -  az iraton vagy hely h iányá­
ban a borítólapon -  ellátni.
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A „kiadói u tasítás” egyértelm űen határozza meg a teendőket mind a 
továbbítás, m ind a határidőzés, illetve az irattározás tekintetében, és 
tartalm azza a jelen fejezet 18. pont g) alpontjában felsorolt betű jel­
zéseket is.

26. Az ira ttározásra  kerülő iraton az ira ttá ri tervben m eghatározott meg­
őrzési (selejtezési) határidő t m inden esetben fel kell tün te tn i.

27. A szabálysértési iktatókönyv vezetését a rendőrhatóság vezetője által 
megbízott ügykezelő lá tja  el.
Az iktatókönyv vezetésével a szabálysértési előadó nem bízható meg.

28. Az ik tatókönyvet a szabálysértési előadó -  több szabálysértési elő­
adó esetén az a rra  kijelölt, a bírságoló osztályon a csoportvezetők -  
a hónap utolsó hetében, az igazgatásrendészeti osztály (alosztály) ve­
zető negyedévenként köteles ellenőrizni. Ha az ellenőrzést végző a 
jelen Szabályzat előírásaitól eltérő m ódszert vagy az ügykezeléssel 
kapcsolatban m ulasztást tapasztal, köteles az ügykezelőt megfelelően 
eligazítani és a hiányosság pótlására intézkedni.

29. Az ik tatókönyvet az igazgatásrendészeti osztály (alosztály) vezető 
szükség szerint, de legalább félévenként észrevételeivel m utassa be 
az első fokú rendőrhatóság vezetőjének.

30. Az ügykezelő köteles az iktatókönyvet m inden év utolsó m unkanap­
jának  dátum ával -  a legutolsó iktatószám  feltüntetésével -  lezárni. 
A záradékot az ügykezelőnek és az igazgatásrendészeti osztály (al­
osztály) vezetőjének alá kell írni és a rendőrhatóság körbélyegzőjével 
kell ellátni.

31. A lezárt iktatókönyvbe m indaddig folyam atosan vezetni kell a be 
nem fejezett ügyek ik ta tó táb lázatát, amíg az ira ttá rb a  helyezés e l­
rendelése meg nem történik. Az ügyhöz érkezett ira t vagy iratok al- 
szám ra való ik ta tása során azonban mind az alapszám, m ind az al- 
szám évszám át fel kell tün te tn i (pl.: 1866/2- 1986/87.).
Az első fokon érdem ben még el nem  b írált ügyhöz az új évszám a la tt 
ik ta to tt ügyirato t az Sztv. 23. § (2) bekezdésében foglaltaknak meg­
felelően hozzá kell csatolni

II.

A névm utató vezetése

32. Az iktatókönyvbe bejegyzett ügyekről m utatókönyvet kell vezetni. 
M inden évben új m utatókönyvet kell nyitni (kivéve azokat a helye­
ket, ahol külön engedéllyel kartonny ilván ta rtást vezetnek).
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33. A névm utatóba a megfelelő betű a la tt a fe lje len te tt nevét (leánykori 
nevét), születési helyét, személyi számát, lakcím ét, az iktatószám ot és 
a szabálysértés megnevezését kell bejegyezni. Asszonyoknál a név­
m uta tó t a leánykori néven is vezetni kell.

34. A kartonny ilván tartásban  az előző pontban felsorolt adatok m ellett 
a feljelen tett anyja nevét is fel kell tüntetn i.

35. Ha egy szabálysértési ügyben több feljelen tett szerepel, az ügyet a 
névm utatóba (kartonra) valam ennyi személy neve a la tt be kell ve­
zetni. Több azonos nevű személy esetén valam ennyinél az anyja ne­
vét is be kell jegyezni.

36. Ha a feljelen tett ú jabb  szabálysértést követ el, a névm utatóba a ne­
vére tö rtén t első bejegyzés u tán  az új ik tatószám ot és a szabálysértés 
m egnevezését szintén be kell jegyezni.

 III.

A lefoglalt, elkobzott dolgok ny ilván tartása , kezelése, továbbítása

37. A lefoglalt és elkobzott dolgokról (tárgy, pénz) nyilvántartókönyvet 
kell vezetni. Ennek ta rta lm azn ia  kell a feljelen tett nevét, lakcím ét, a 
lefoglalás időpontját, a lefoglalt dolog megnevezését és becsértékét.

38. a  nyilvántartókönyv vezetését, a lefoglalt, elkobzott dolgok kezelé­
sét a rendőrhatóság vezetője á ltal megbízott személy lá tja  el.

39. Ha a szabálysértési feljelentéssel együtt lefoglalásra vagy elkobzásra 
kerülő dolog is érkezik, az ira to t soron kívül kell beiktatni és a sza­
bálysértési előadónak átadni a lefoglalási határozat elkészítése végett.

40. A lefoglalási határozatot, a lefoglalt dolgot -  az iratokkal együtt -  
á t kell adni a tárgykezeléssel megbízott szem élynek a ny ilván tartás­
ba való bejegyzés és a további kezelés végett.

41. A tárgykezelőnek az á tve tt dolgot a ny ilvántartásba vétel előtt egyez­
te tn i kell a lefoglalási határozatban  fe ltün te te tt dologgal.
Ha a lefoglalási határozatban  több lefoglalt dolog (pl.: videókazetták) 
is szerepel, azokat részletesen felsorolva, egy tételszám  a la tt kell a 
nyilvántartókönyvbe bejegyezni.

42. A nyilvántartókönyv tételszám át a szabálysértési ügyiratra és a le­
foglalási határoza tra  rá  kell vezetni. A lefoglalási határozat egy pél­
dányát a nyilvántartókönyv m ellékleteként meg kell őrizni.
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43. A lefoglalt dolgot a bűnjelekhez hasonlóan be kell csomagolni, ik ta­
tó- és ny ilván tartási tételszám m al kell ellátni. (A csom agolásra vo­
natkozóan lásd: a bünte tőeljárás során lefoglalt dolgok kezeléséről és 
ny ilvántartásáró l szóló 117/1984. (IK 12.) IM- BM- PM - Legf. Ü. 
számú együttes u tasítás 3. §-ában előírtakat.)

44. A lefoglalt dolgot a szabálysértési e ljárás lefolytatásáig biztonságos 
helyen kell őrizni.

45. A lefoglalt lőfegyvert, lőszert, légfegyvert a biztonsági előírásoknak 
megfelelő módon és helyen kell kezelni és táro ln i (ü ríte tt állapot, 
páncélszekrény).

46. A lefoglalt dolog további sorsáról (elkobzásáról vagy visszaadásáról) 
a szabálysértési előadó határozatban  rendelkezik.

47. Az első fokú rendőrhatóságnak az elkobzást elrendelő határoza t jog­
erőre em elkedése után az elkobzott
a) lőfegyvert, lőszert, légfegyvert, gáz- és riasztófegyvert a BM Köz­

ponti T árin tézet Fegyverszertárba;
b) rádió-adóberendezést, sokszorosítógépet, v ideókazettát a BM Köz­

ponti T árin tézet A nyagszertárba
kell továbbítani a jogerős határozat egy példányával együtt. A to­
vábbíto tt dolog átvételét igazoló elism ervényt a nyilvántartókönyv 
m ellékleteként meg kell őrizni.

48. Az elkobzott pénzt a megyei (budapesti) rendőr-főkapitányság pénz­
ügyi szervének kell bevételezni. A bevételezés időpontját a nyilván­
tartókönyvbe fel kell tüntetni.

49. Az egyéb elkobzott dolgot (boxer, bot, zsebkés stb.) a határoza t jog­
erőre em elkedése u tán meg kell sem m isíteni. A m egsem m isítést a 
szabálysértési előadó jelenlétében a tárgykezelőnek kell végrehajtani 
elégetéssel, összetöréssel vagy más alkalm as módon.
A m egsem m isítésről jegyzőkönyvet kell felvenni, m elyet a szabály­
sértési ügyirathoz kell csatolni. A m egsem m isítés tényét a nyilván­
tartókönyvbe be kell jegyezni.

50. Ha a szabálysértési előadó a lefoglalt dolog visszaadását rendeli el, 
a határozat alap ján  a tárgykezelőnek intézkedni kell a dolog jogo­
sult (tulajdonos) részére történő kiadása iránt. A visszaadás tényét, 
illetve az á tvéte lt a jogosult (tulajdonos) vagy a m eghatalm azott á t­
vevő aláírásával igazoltatni kell. Ha a jogosult (tulajdonos) vagy 
m eghatalm azottja az átvéte lre nem  jelenik meg és a dolog postai 
szállításra alkalm as, azt postán kell a jogosult részére m egküldeni.
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Az átvételi elism ervényt, illetve a postai feladóvevényt a n y ilván ta r­
tókönyv m ellékleteként még kell őrizni.

51. A nyilvántartókönyv szabályos vezetéséért a nyilvántartókönyv veze­
tésével megbízott személy a felelős.

52. A szabálysértési előadó köteles havonta a nyilvántartókönyvbe be­
jegyzett adatokat egyeztetni a tárgyakkal és azokkal az iratokkal, 
am elyekben lefoglalás történt. Az egyeztetés tényét és időpontját a 
szabálysértési előadónak a nyilvántartókönyvbe be kell jegyezni és a 
bejegyzést alá kell írni.

53. A nyilvántartókönyvet a vezetésével m egbízott személynek év végén 
-  a szabálysértési iktatókönyvhöz hasonló módon -  le kell zárni és 
a záradékot az igazgatásrendészeti osztály (alosztály) vezetőnek alá 
kell írni.

Az elintézetlen té teleket figyelemmel kell kísérni s ezekről h a táro ­
zatta l rendelkezni kell.
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a  k ö z b i z t o n s á g i , k ö z l e k e d é s i  s z e r v e k
ÉS KÖRZETI MEGBÍZOTTAK ÜGYKEZELÉSE 

I. Általános rendelkezések

1. A Rendőrség Ügykezelési Szabályzata rendelkezései értelem szerűen 
vonatkoznak a rendőrkapitányságok közbiztonsági és közlekedési 
szervei (osztály, alosztály, közbiztonsági csoport, rendőrőrs), és a kör­
zeti m egbízottak ira ta inak  kezelésére is.

2. A közbiztonsági és közlekedési szervek önálló ügyeleti szolgálatai 
ügykezelésére az ügyeleti szolgálatok ügykezelésére vonatkozó szabá­
lyokat is alkalm azni kell.

3. A rendőrkapitányságok közbiztonsági és közlekedési szervei ik ta tást 
csak kivételes esetben végeznek, név- és tárgym utató t nem  vezetnek. 
A sa já t kezdem ényezésű vagy érkezett iratokat a kezdeményezés, il­
letve az érkezés nap ján  be kell jegyezni az „Átadó könyv”-be vagy 
az ik tatólapra.

A szerv vezetőjének döntésétől függően, az adm inisztráció csökken­
tése érdekében, az ik ta tó lapra történő beírás helyettesítheti az ik ta ­
tást. Ilyen esetekben a név és tárgym utatózásról a szerv ik tató ja gon­
doskodik.

4. Nem kell az átadókönyvbe, vagy ik ta tó lapra bejegyezni az érdem le­
ges intézkedést nem igénylő, valam in t az olyan iratokat, m elyeknek 
á tadása-átvéte le  külön nyilvántartásban  történ ik  (p l.: szolgálati je ­
gyek, m enetlevelek, átvételi elismervények).

5. A titkos ira tokat a nem titkos iratoktól elkülönítve kell kezelni és 
őrizni. A titkos iratok nyilván tartását, átadását, á tvéte lé t külön á t ­
adókönyvben, illetve külön iktatólapokon kell végezni.

6. Az iratok továbbítása az átadókönyvvel, illetve a külső kézbesítő­
könyvvel, kézbesítőívvel, postakönyvvel történik.

Posta ú tján  feljelentés vagy m ás bűnügyi ira t csak a ján lo tt kü lde­
m ényként továbbítható.

7. Az átadókönyvben az iratokat évente 1-től kezdődő folyam atos sor­
szám m al kell bejegyezni. Az átadókönyvben kell fe ltün te tn i az egyes

6. számú melléklet
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ügyfajták  ik ta tó lap ja inak  gyűjtőszám ait. A sorszám ozást ezekkel kell 
kezdeni. Pl.: 5. sorszám : elővezetések.
Az átadókönyvet -  betelte után, vagy év végén -  záradékolni kell. 
Ha a záradékolásra év közben a könyv betelte m ia tt kerül sor, úgy 
az új átadókönyvben a ny ilván tartást a soron következő sorszám m al 
kell folytatni. Az iktatólapokon is az ira tokat évente 1-től kezdődő 
folyam atos sorszámozással kell ny ilván tartásba venni.

8. Az iratok őrzésére rendszeresített szekrények kulcsait távozáskor, le­
zárt kulcsdobozban, az ügyeletvezetőnek kell átadni. A körzeti m eg­
bízotti irodában lévő ira t- és lem ezszekrény kulcsát a körzeti m egbí­
zott szolgálatban köteles állandóan m agánál ta rtan i. Szolgálaton k í­
vül a kulcsokat úgy kell elhelyezni, hogy azokhoz illetéktelen szemé­
lyek ne jussanak hozzá. Tilos a kulcsokat távozáskor az irodában 
hagyni.

9. Az iratok táro lására szolgáló szekrények kulcsának m ásolatát, jól zá r­
ható helyen, a szerv vezetőjénél, a körzeti megbízotti irodai szekré­
nyek kulcsm ásolatait pedig a közbiztonsági szerv vezetőjénél kell 
őrizni.

10. A közbiztonsági és közlekedési szervek vezetői kötelesek gondoskodni 
arról, hogy az iratok kezelése a szabályoknak megfelelően történt.

II. Az ügykezelés m enete

1. A nagyobb szám ban azonos tárgyban érkezett, vagy készített iratok 
ny ilván tartására  ik ta tó lapokat kell használni. A közbiztonsági és köz­
lekedési szerv vezetője határozza meg, hogy az iktató lapokat milyen 
szervezeti egységenként kell vezetni (osztály, alosztály, rendőrőrs).

Iktatólapon kell ny ilván tartan i (külön-külön):
-  a személyi ügyeket; 
-  a bűnügyi feljelentéseket;
-  a személyi sérüléses közúti közlekedési baleset ügyében te tt sza­

bálysértési feljelentéseket;
-  az egyéb „helyszínvázlatos” közúti közlekedési baleset m ia tt te tt 

szabálysértési feljelentéseket;
-  az egyéb közlekedési szabálysértés m ia tt te tt feljelentéseket;
-  a nem közlekedési szabálysértés m iatt te tt szabálysértési feljelen­

téseket;
-  az elővezetéseket;
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-  a bekíséréseket;
-  az előállításokat;
-  az elfogásokat;
-  a véralkohol-doboz ny ilván ta rtásá t és a véralkohol-vizsgálatokról 

készült je lentéseket;
-  az átk íséréseket;
-  a m entővel elszállításokat (ha m ás intézkedés nem tö rtén t);
-  a rendőr karhatalm i k irendeléseket;
-  a fogda i esem ényeket;
-  a javaslatokat;
-  a más szolgálatoknak m egküldött jelzéseket;
-  a KMB által folytatott bűnügyi nyomozásokat (hatáskörnek meg­

felelően) ;
-  az adatm egállapítás kéréseket (lakás, m unkahely s tb .) ;
-  a bűnügyi m egkereséseket (hatáskörnek m egfelelően);
-  az egyéb, nem  bűnügyi m egkereséseket;
-  a nyílt rendőri inform ációkat;
-  a rendőrhatósági kényszerintézkedések előkészítését felülvizsgála­

tá t;
-  a tulajdon elleni szabálysértések v izsgálatát;
-  az egyéb szabálysértési ügyekben lefolytatott előkészítő eljáráso­

kat;
-  az ellenőrzött veszélyes és különösen veszélyes bűnözőket;
-  az ellenőrzött pártfogó felügyelet a la tt állókat;
-  az ellenőrzött rendőrhatósági kényszerintézkedés hatálya a la tt 

állókat;
-  az ellenőrzött m ellékbüntetés hatálya a la tt állókat;
-  az ellenőrzött lőfegyver-engedélyeket (hatáskörnek megfelelően).

Ha a közbiztonsági és közlekedési szerv vezetője szükségesnek ta rtja , 
a fentieken kívül egyéb iktatólap használatá t is elrendelheti.

2. Az iratok ny ilván tartására  rendszeresített átadókönyv rovataiba az 
a lábbiakat kell bejegyezni:
a) a „Sorszám ” rovatba a következő számot;
b) a „K elet” rovatba az ira t érkezésének, vagy elkészítésének idejét;
c) az „Iktatószám  és lapok szám a” rovatba az ira t iktatószám át, 

am ennyiben nem a felettes hatóságtól érkezett, akkor a küldő szerv 
megnevezését, ha m agánszem élytől érkezett „Mb” je lö lést;
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d) a „Tárgy, elintézés m ódja stb .” rovatba az ira t tárgyát.;
e) az „Á tadás” rovatba az ügyintéző rendőr nevét és az átvétel ide­

jét, e rovatot az átvevőnek alá kell írn i;

f) a „Visszaérkezés” rovatba az ira t visszaérkezésének időpontját és 
a visszavevő a lá írását;

g) a „Továbbítva” rovatba az ira t végleges elküldésének időpontját;

h) a „Lapok szám a” rovatba a titkos ira t lap jának  számát, egyéb ira t 
esetén pedig az esetleges m ellékletek számát.

A statisztikai adatok gyűjtése, értékelése, felhasználása érdekében az 
átadókönyvben és az iktatólapokon különféle jeleket, jelzéseket kell 
alkalm azni. Olyan és annyi je let kell felhasználni, hogy azok az 
elem zést elősegítsék, könnyen áttek in thetőek  legyenek. A jelzések 
m agyarázatá t az átadókönyv elején fel kell tün tetn i.

3. A rendőrkapitánysági közbiztonsági és közlekedési szerv általában 
nem  irattároz. Nem m inősül irattározásnak  m eghatározott iratok m á­
sodlati példányának megőrzése (pl.: különböző statisztikák).

4. A rendőrőrsök iratfo rgalm át a rendőrkapitányságokon keresztül kell 
lebonyolítani. Egyes esetekben, célszerűségi okból, a szerv vezetője 
eltérően rendelkezhet és engedélyezheti m eghatározott ügyiratok más 
úton történő továbbítását (pl.: a rendőrkapitányság székhelyétől távol 
lévő rendőrőrsön keletkezett szabálysértés m ia tt te tt feljelentést, a 
rendőrőrs közvetlenül m egküldheti a helyi szabálysértési hatóság­
nak).

Az ira ttározást ilyen esetekben is a szerv ik ta tó jának  kell végezni.

III. Körzeti m egbízottak ügykezelésére vonatkozó külön szabályok

1. A körzeti megbízott a sa já t kezdem ényezésű vagy érkezett ira tokat a 
körzeti megbízotti napló „esem énynapló” részében ta rtja  nyilván.

2. Az esem énynaplóban az ira tokat az alábbiak  szerint kell bejegyezni: 
első rovatba a sorszám ot;
m ásodik rovatba, az ira t érkezésének (keletkezésének) időpontját; 
harm adik  rovatba a küldő szerv m egnevezését (ha ügyféltől érkezett, 
„Ab” megjelölést, sa já t kezdeményezésű ira t esetén „S” jelzést); 
az ira t tárgyát, a végzett m unka rövid leírását, titkos iratok esetén a 
lapok szám át is be kell jegyezni;
a negyedik rovatba az ira t továbbításának idejét és módját.
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3. A KMB Szolgálati Napló, „Esem énynapló” rovatában kell bejegyezni 
a közlekedési balesetek bejelentését és a te tt intézkedéseket is.

4. A KMB Szolgálati napló vezetésének részletes szabályait a naplóban 
m egtalálható „U tasítás a KMB Szolgálati Napló és segédletének ve­
zetéséhez” c. rendelkezés tartalm azza.

5. Az Önkéntes Rendőri Csoportnapló vezetésének részletes szabályait 
a naplóban m egtalálható „Ú tm utató a napló vezetéséhez” című ren ­
delkezések tartalm azzák.
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7. számú melléklet 

A TITOK NYILVÁNOSSÁGRA HOZATALA

1. Á llam titkot a belügym iniszter, a belügym inisztérium i állam titká r vagy 
az illetékes belügym iniszter-helyettes írásbeli engedélye alap ján  lehet 
nyilvánosságra hozni. Az állam titok  nyilvánosságra hozatalára vonat­
kozó írásbeli engedélyben meg kell határozni a nyilvánosságra hozatal 
m ódját, á llást kell foglalni a nyilvánosságra nem  hozott rész tek in te­
tében és m inősítés m egszüntetéséről. Más állam , illetve nem zetközi 
szervezet á ltal á llam titoknak  m inősített és a m agyar Belügym iniszté­
rium  rendelkezésére bocsátott ira t ta rta lm ának  nyilvánosságra hoza­
talához -  ha más jogszabály erre  k ivételt nem  tesz -  az é rin te tt á l­
lam, illetve a nem zetközi szervezet hozzájárulása szükséges.

2. Szolgálati titok nyilvánosságra hozatalát a hatáskörükbe u ta lt ügyek­
ben a főcsoportfőnök-helyettesek, az országos parancsnokok, a BM 
T itkárság vezetője, a csoportfőnök, a rendőrfőkapitányok és az önálló 
osztályvezetők is engedélyezhetik.

3. Ha kétséges, hogy az ira t ta rta lm ának  nyilvánosságra hozatala veszé­
lyezteti a M agyar N épköztársaságnak a Tvr. 3. § (1) bekezdésében 
m eghatározott érdekét, vagy szolgálati titok esetében a Tvr. 4. §-ában 
m eghatározott érdeket, a nyilvánosságra hozatal engedélyezése előtt az 
é rin te tt szerv vélem ényét is be kell szerezni.

4. A jóváhagyott nyilvánosságra hozatali engedély egy példányát a BM 
T itkárságnak meg kell küldeni.
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A TITOK KÜLFÖLDI SZERVVEL, ILLETVE SZEMÉLLYEL 
VALÓ KÖZLÉSE, az IRATOK KÜLFÖLDRE VITELE 

ÉS VISSZAHOZATALA 

A titok külföldi szervvel, illetve személlyel 
való közlésére vonatkozó engedély m egadása

1. Á llam titkot, vagy szolgálati titko t külföldi szervvel, illetve személlyel 
közölni, valam in t az azt tartalm azó ira to t külföldi szervnek, illetve 
személynek átadni, bem utatn i vagy külföldre vinni

a) a Kölcsönös Gazdasági Segítség Tanácsában és a Varsói Szerződés 
tagállam ai, szervei és m egbízottai, valam int a velük szerződést 
kötött országok (VDK, KNDK, Mongol NK stb.) esetén
-  a belügym iniszter,
-  a belügym inisztérium i állam titkár,
-  a belügym iniszter-helyettesek,
-  a hatáskörükbe u ta lt ügyekben a főcsoportfőnök-helyettesek, az 

országos parancsnokok, csoportfőnökök, a BM T itkárság  veze­
tője, a rendőrfőkapitányok és az önálló osztályok vezetői

engedélyével szabad.

b) más külföldi szerv, illetve személy esetén az engedélyt csak a bel­
ügym iniszter ad h a tja  meg.

2. Ha kétséges, hogy az ira t külföldi szervvel, illetve szem éllyel való 
közlése, valam in t külföldre vitele veszélyezteti a M agyar N épköztár­
saságnak az 1987. évi 5. tvr. 3. § (1) bekezdésében m eghatározott é r­
dekét, vagy szolgálati titok esetében a tvr. 4. §-ában m eghatározott 
érdeket, az engedélyezés előtt az é r in te tt szerv vélem ényét is be kell 
szerezni.

3. Más állam  által titkosnak m inősített és hivatalosan a M agyar Nép- 
köztársaság rendelkezésére bocsátott irat, továbbá a m ás állam okkal 
közös tevékenység során keletkezett és titkosnak m inősíte tt irat ta r ­
ta lm ának  harm adik  ország szerveivel, vagy m egbízottaival való köz­
léséhez, illetve az ira t azoknak való átadásához és bem utatásához az 
érin te tt állam , illetve állam ok illetékes szerveinek előzetes hozzájá­
ru lása is szükséges.

8. számú melléklet
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A titok közlésével és az ira t külföldre vitelével kapcsolatos 
feladatok ellátása

4. A Belügym inisztérium ban a titok külföldi szervvel, illetve személlyel 
való közlésével, az iratok külföldre vitelével kapcsolatos központi 
feladatokat a BM T itkárság Nemzetközi Kapcsolatok Osztálya végzi.

5. A BM szervek a BM T itkárság Nemzetközi Kapcsolatok Osztályán 
keresztül bonyolítják le:

a) a kifejezetten belügyi vonatkozású külföldi tárgyalások m egszer­
vezését;

b) a titkos adatok külföldi szervvel, illetve személlyel történő közlé­
sét;

c) a küldem ények külfö ldre továbbítását és visszahozatalát.

6. A 4. és az 5. pontokban foglaltak alól k ivételt képeznek azok az ira ­
tok, am elyekre más rendelkezés (jogszabály, megállapodás, utasítás) 
ettől eltérő eljárási szabályokat határoz meg.

A titok közlése külföldi szervvel, illetve személlyel

7. Titkos adato t tartalm azó  ira t az 1. pont a) alpontjában  m eghatározott 
szervek, illetve személyek kivételével külföldi szervnek, illetve sze­
m élynek sem eredetiben, sem olyan m ásolatban, vagy kivonatban 
nem  adható  á t és nem  m utatható  be, am elyen a minősítési jelölés is 
szerepel. A m inősítési jelölés azonban a külföldi szerv, illetve sze­
mély kifejezett kérésére az átado tt iraton a belügym iniszter engedé­
lyével feltüntethető.

8. Az 1. pontban em líte tt engedélyt írásban kell m egadni és abban  a 
közlés, a bem utatás, illetve az átadás m ódját is meg kell határozni. 
Ha az engedélyezésre jogosult személyesen közli, illetve adja át, vagy 
m u ta tja  be az irato t, ennek m egtörténtét az ira tra  rávezeti vagy kü ­
lön feljegyzésben rögzíti.

A titkos iratok külföldre vitele

9. Az 1. pontban em líte tt engedélyt a futárösszefoglalón kell megadni. 

A futárösszefoglalónak tartalm azn ia kell:

a) a küldő szerv nevét,
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b) a küldem ény rendeltetési helyét,

c) az ira t tárgyát, iktatószám át, lapszám át,

d) a címzett, illetőleg az átvételre, felhasználásra jogosult nevét.

Am ennyiben tárgyaláson való felhasználás céljára küldik  ki az iratot, 
az őrzés helyét (külképviseleti szerv, vagy szocialista ország esetén a 
Belügym inisztérium ) és a visszaküldés határidejé t is fel kell tüntetni.

10. A futárösszefoglalót három  példányban kell elkészíteni, am elyből egy 
példány az ira to t küldő szervnél m arad, egy példányt a csomagban 
kell elhelyezni, egy példányt pedig a továbbítást végző BM Titkárság 
Nemzetközi Kapcsolatok O sztályának kell megküldeni.

11. K ivételesen indokolt esetben a m iniszter, az állam titká r vagy az ille­
tékes m iniszterhelyettes engedélyezheti, hogy a hivatalosan külföldre 
utazó BM dolgozó irato t alkalm i fu tárk én t m agával vigyen.

A futárösszefoglalón -  a 9. pontban felsoroltakon kívül -  fel kell 
tün te tn i az országból való kilépés helyét és idejét, az alkalm i fu tár 
nevét, útlevelének szám át és az úticél megnevezését.

12. Az alkalm i fu tárposta előkészítésével kapcsolatos feladatok végrehaj­
tásáról a BM T itkárság Nemzetközi Kapcsolatok O sztálya gondosko­
dik (futárigazolvány kiadása, alkalm i fu tár eligazítása stb.).

A BM T itkárság Nemzetközi Kapcsolatok O sztályának vezetője -  
szükség esetén -  engedélyezheti, hogy az alkalm i fu tárposta  előké­
szítésével kapcsolatos feladatokat az irato t külföldre küldő szerv 
lássa el.

A titkos ira t őrzése és kezelése külföldön

13. A titkos ira tokat külföldön a futárösszefoglalóban (9. pont) m egha­
tározott helyen kell őrizni.

14. A KGST szervek és közös intézm ények m agyar szekcióinak á llam tit­
kot tartalm azó ira ta it a szóban forgó szerv, illetve intézm ény titkos 
ügykezelési szabályzatai szerint kell kezelni.

15. A titkos iratokat a külképviseleti szerv épületéből k iv inni -  ameny- 
nyiben az engedélyt adó m ásként nem  rendelkezett -  a külképvise­
leti szerv vezetőjének engedélyével lehet.
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16. Külföldi tárgyalások során m ind a szocialista, m ind a nem szocialista 
országokban tilos titkos ira tokat szállodában, üdülőben vagy ru h a tá r­
ban m egőrzésre elhelyezni, továbbá azokkal nyilvános helyre be­
menni.

Az ilyen iratok szállítására a külképviseleti szerv, vagy a tárgyaló 
fél á ltal rendelkezésre bocsátott gépkocsit kell használni. T itkos ir a ­
tok szállítására tilos közforgalm ú töm egszállító eszközöket igénybe 
venni.

17. A hivatalos tárgyalással kapcsolatos titkos m inősítésű jegyzetfüzete­
ket a titkos iratokkal azonos módon kell ki- és visszaszállítani.

18. A titkos ira t külföldön való kezelésére és őrzésére, a belföldön ha tá ­
lyos rendelkezéseket értelem szerűen kell alkalm azni.

Az állam - és szolgálati titko t nem képező iratok külföldre vitele

19. A belügyi m unkával összefüggő, nem titkos iratok külföldre küldését, 
illetve v itelét az 1. pont a) alpontjában m eghatározott vezetők enge­
délyezhetik.

20. Az iratok külföldre küldése, illetve vitele a 8- 12. pontokban foglal­
tak  szerint történik, azzal a különbséggel, hogy a futárösszefoglaló­
ban az iratok tételes felsorolása helyett, azok fa jtá já t és darabszám át 
kell feltüntetni.

Az ira t visszahozatala külföldről

21. Az ira to t -  ha annak  külföldön való ta rtása  m ár nem szükséges -  
haladéktalanul vissza kell küldeni, illetve hozni. Ilyenkor az iratok 
kiküldésére és k iv itelére vonatkozó rendelkezéseket értelem szerűen 
kell alkalm azni.

22. A külképviseleti szervek részére m egküldött ira t külföldön is kise­
lejtezhető, illetve megsem m isíthető.
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A KATONAI TÉRKÉPEK IGÉNYLÉSE ÉS KEZELÉSE

A Honvédelmi M inisztérium  45/1971. számú térképellátási u tasítás alap­
ján  a katonai térképek igénylése és kezelése az alábbiak  szerin t tö rté­
nik:

1. A katonai térképek (a továbbiakban: térképek) 1:10 000, 1:1 000 000, 
vagy pedig e két m értékarány közé esnek. Készítésük és kiadásuk a 
Honvédelmi M inisztérium  hatáskörébe tartozik.

2. A térkép alaposan indokolt esetben igényelhető, am ikor a r ra  a munka 
végzéséhez feltétlenül szükség van. Térképeket feleslegesen igényelni 
és azokat táro ln i tilos. A térképek beszerzése a BM T itkárság  ú tján  
történik. A BM szervek az igénylésen részletesen indokolják meg, 
hogy a térképek milyen célra szükségesek. Az igénylést a BM szerv 
vezetője vagy helyettese írja  alá. A térképszelvények megnevezése a 
N éphadseregben rendszeresített „Á ttekintő lap” szerint történik .

Az „Á ttekintő lap” használatával és a térképszelvények igénylésével 
kapcsolatos részletes tudnivalókat külön rendelkezés tartalm azza.

3. A térképek titkosak, azok kezelése és őrzése a titkos ügykezelés sza­
bályai alap ján  történik. Ettől eltérő rendelkezések a következők:

a) Azoknál a szerveknél, ahol a felhasználásra kerülő térképek  meny- 
nyisége indokolja, a térképek kezelésével (igénylés, nyilvántartás, 
ellenőrzés) hivatásos állom ányú beosztottat kell megbízni.

A többi BM szervnél a feladatokat a továbbiakban is az ügykezelő 
lássa el (továbbiakban: térképkezelő).

A BM T itkárság a térképeket térképellátási jeggyel kü ld i meg az 
igénylő szervnek.

A térképkezelők a k iu ta lt térképeket közvetlenül az á tvé te l után -  
a térképellátási jegyen felsorolt sorrendben, m inden szelvénylapot 
külön -  vegyék nyilvántartásba. A nyilvántartás (iktatás) titkosí­
to tt m unkafüzetben történjék. A nyilván tartó  füzetet a térképkezelő 
készítse el és az ügykezelő lássa el iktatószám m al.

9. számú melléklet
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A füzet a következő rovatokat tartalm azza:

-  iktatószám  (az ügykezelőtől kapott alapszám ból és a rovat sor­
számából áll),

-  a térképellátási jegy iktatószám a és az ik ta tás napja,

-  a térképszelvény megnevezése (pl.: L- 34- 40- A),

-  a kiadás napja, s az átvevő aláírása,

-  megjegyzés rovat (ide jegyezzék be a visszaérkezést, az ügy ira t­
hoz történő csatolást, vagy a m egsem m isítés m egtörténtét).

Az ik ta to tt térképek hátsó oldalának közepén a szerv megnevezését 
(fejbélyegző) és az iktatószám ot jegyezzék fel. Ha térképeket össze­
ragasztanak, a soron következő alszámon iktassák a következőkép­
pen:

-  a tárgy rovatban az összeragasztott térkép  alszám ait,

-  az összeragasztott térképek megjegyzés rovataiban az összera­
gasztott térképek alszám át,

-  az összeragasztott térkép  első oldalának jobb felső sa rk á ra  a 
szerv m egnevezését és az iktatószám ot

tüntessék fel.

Ha térképet valam ely irathoz (tervhez, dokumentációhoz) csatol­
nak, a ny ilván tartó füzet megjegyzés rovatába jegyezzék be az ira t 
iktatószám át.

A térképkezeléssel kapcsolatban keletkezett ira tokat (igénylés m eg­
sem m isítéséről felvett jegyzőkönyv stb.) külön iktatószám ra, ik ta tó ­
lap  felhasználásával ik tassák és külön dossziéban őrizzék.

b) A térképeket másolni, sokszorosítani tilos!

c) A térkép használója a nála lévő térképeket végleg más beosztottnak 
csak a térképkezelőn keresztül adhatja  át.

d) A térképkezelő ik ta to tt ira t alap ján  adha t más személynek végle­
gesen katonai térképet.
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m i n t á k
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1. számú minta

SZERV  M EG NEVEZÉSE

Iktatószám :

J E L E N T É S

K e l t e z é s

Szöveg:

aláírás

M elléklet:
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SZERV  M EG NEVEZÉSE

2. számú minta

Iktatószám :
Tárgy: 

H iv .  sz .

Cím zett szerv megjelölése

Szöveg:

K e l t e z é s

M elléklet:

aláírás
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3. számú m inta

SZERV MEGNEVEZÉSE SZIGORÚAN TITKOS!

M inősítés időbeli hatálya:

Iktatószám : ...........................  sz. pld.

T árgy :

Cím zett szerv megjelölése

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

K e l t e z é s  :

aláírás

Nyt. sz .:
K észült: 2 példányban.
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4. szám ú m inta 

SZERV MEGNEVEZÉSE T I T K O S  !

M inősítés időbeli hatálya:

Ik tatószám : "TÜK ira tk én t kezelendő”

................... sz. pld.

T árgy :

Címzett szerv megnevezése 

Szerv székhelyének megnevezése

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

K e l t e z é s :  ................

Nyt. sz .:

Készült: 2 példányban.

aláírás

(Ha szolgálati titko t tartalm azó „Titkos” m inősítésű ira to t külső (nem 
BM) szerv részére továbbítanak, kü ld ik  meg, az iraton és a borítékon 
„TÜK ira tkén t kezelendő” jelölést kell feltüntetni.)
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5. számú minta

s z o l g á l a t i  j e g y

k e l t e z é s

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

SZERV  M EG NEVEZÉSE

aláírás

Cím zett szerv vezetőjének 

neve, rendfokozata, beosztása
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SZERV M EG NEVEZÉSE

6. számú minta

J E G Y Z Ő K Ö N Y V

Felvéve: ........................................-n,   év   hó   nap.

Jelen v an n a k : a l u l í r o t t a k  :

Tárgy: K. P éter r. őrnagy elv társ m unkakörének átadása

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

á tadó átvevő

jkv. vezető

ügykezelő osztályvezető
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SZERV  M EG NEVEZÉSE

7. számú minta

S o rszám :

N Y Í L T  P A R A N C S

........................................................... . ................................................. elvtárs  jogosult

a Belügym inisztérium  .................................................... .............................................

.............................................................................................................................  terü letén

................................................................................................ ellenőrzést  (vizsgálatot
folytatni.

Felkérem  az illetékes BM szervek vezetőit, hogy az ellenőrzést (vizsgála­
tot) végző elv társat m unkájában  segítsék.

A nyílt parancs a   sz. BM szolgálati igazolvány

felm utatása m ellett ......................   -ig érvényes.

K e l t e z é s  : ...........................................................

a láírás

P. H.
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8. számú minta

N Y I L A T K O Z A T

„A Belügym inisztérium  Ügykezelési (Iratkezelési) Szabályzatá"-ban fog­
la lt -  á llam titok  és szolgálati titok védelm ére, valam int az iratok ny il­
v án tartására  és kezelésére vonatkozó -  előírásokat tudom ásul vettem .

Név, rendfokozat Év, hó, nap A láírás
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A SZABÁLYZAT MELLÉKLETÉT KÉPEZŐ ANYAGOK, 
VALAMINT A MÓDOSÍTÓ (KIEGÉSZÍTŐ) RENDELKEZÉSEK

Iktatószám  Tárgy Megjegyzés

10- 930/1987. T itoknak minősülő adatok körét
m eghatározó ügykörjegyzék

10- 350/1972. Az iratok  selejtezése és rende­
zése

10- 1628/1970. Szabvány m éretű levéldíjszabás
bevezetése

10- 120/1/1971. Tájékoztató a postafiókszám
használatáról

10- 1887/1/1972. Postai irányítószám ok alkalm a­
zása
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