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Tárgy ; A t i t k o s  ügykezelés t e ­
rü le tén  fe n n á lló  hiányos- 
ságok m egszüntetése.

Szigorúan T itkos!

2

BM. k özpon ti szervek és megyei /  budapesti /  ren d ő r fő ­
kapitányságok T itkársága V ezetőinek !

Az utóbbi hónapokban több központi és megyei BM. szervn él e l le n ő ­
r iz tü k  a t itk o s  ügykezelés szabályainak b e ta r tá sá t . Ennek során 
m egá llap ítottu k , hogy e te rü le te n  az elm últ évekhez v is zo n y ítv a  
v is s z a e s é s }, lazu lás  ta p a sz ta lh a tó . A BM. T itkárság V ezetőjének 
k ö r le v e lé n  túlmenően szükségesnek ta r t ju k  e hiányosságokra f e l ­
h ívn i az e lvtársak  fig y e lm é t , hogy azok m egszüntetésére a szük­
séges in tézkedéseket megtegyék.

1 . /  A vezetők  é s  a  b eoszto tta k  a náluk lévő  /n a p i munkához hasz­
n á l t /  t itk o s  ira to k a t  nem a szabá lyzat e lő ír á s a i  s z e r in t  ke­
z e l ik .  Többségük nincs n y ilv á n ta rtá sb a   véve átadásuk .átvé­
t e l  ig a zo lá sa  n élk ü l /k é z b ő l./ t ö r té n ik . Egyes helyeken 3-4 
évvel e z e lő t t  k e le tk e z e tt  ira to k  ta lá lh a tó k  az ü gyin tézők ­
n é l, melyekre már nincs szükségük. ,Az e lle n ő rz é s  során több 
i l y  módon k e z e lt  i r a t o t  nem ta lá lta k  meg, h o llé tü k r ő l nem 
tudnak. így  k e z e lik  p l :
-  a más sze rv e k tő l érk ezett t itk o s  ira tok  k ö z ü l; a szabály­

zatokat, o k ta tá s i anyagokat, parancsokat, k ü lö n fé le  t á jé ­
k ozta tók a t, havi, negyedévi s tb . je le n té s e k e t . /Ezek az 
ügykezelőnél nincsenek egy helyen n y ilv á n ta rtv a , s v is s z a ­
érkezésüket és m eglétüket nem e l l e n ő r z ik . /

-  a s z e rv e n .b e lü l k é s z ít e t t  t i tk o s  ira tok  k özü l azokat, ame­
lyek más szervek  f e lé  tov á b b ítá sra  nem k erü ln ek : a szer­
ven b e lü l i  le v e le z é se k  i r a t a i t ,  munkaterveket, kimutatá­
sokat, a lsóbb szervekre vonatkozó s z e rv e z e t i, tevékenysé­
g i ,  létszám  stb . adatokat tartalm azó ira to k a t . /Ezek 
többsége nincs átadó könyvbe b e je g y e z v e ./

2 . /  Egyes szerveknél  a hosszabb id e ig  kintmaradó ira to k  á t ir a ­
t a i t  h e lyez ik  ira ttá rb a . E zzel az ügykezelő n y ilv á n ta rtá sa  
a lap ján  az ügy e l in té z é s t  n yert, az i r a t o t  ira ttá rb a  h e ly ez ­
ték , h o lo t t  a valóságban az ir a t  fe ld o lg o z á s  a la t t  á l l ,  az 
ü gy in tézőn él van. I lyen  ira to k a t nem ira ttá rb a , hanem ha tá r i ­
dőbe k e l l  h e ly e z n i.

3 . /  A más sze rv e k tő l é rk eze tt ira to k  egyrésze nincs az ügykeze­
lő n é l n y ilv á n ta rtv a . _Igy az ügykezelő ezen ira to k  e l in té z é ­
sé t  és m eglétét n e m -e lle n ő r iz h e ti. Ez adódik a b b ó l, hogy;
-  a vezetők  és b e o sz to tta k  más sze rv e k tő l k özv etlen  vesz  

nek át ira to k a t , azokat nem adják. át. szervük ügykezelő­
jének ik ta tá s  v é g e tt , /
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-  a vez etők a “sa játkezű  fe lb o n tá s ra !: je lz é s ű  ira tok a t nem 
az ügykezelőn  k e re sz tü l, hanem k özvetlen  adják tovább a 
fe ld o lg o z á s ra  i l le t é k e s  egységnek.

4 , /  Nem minden esetben  ta r t já k  be a szabá lyzat ira to k   
 és m ásolatára vonatkozó e lő ír á s a i t .  A sok szoros í­

tá s t  nem ta r t já k  n y ilvá n , az e c é lr a  r e n d s z e r e s íte t t  n ap lót 
nem v e z e t ik . E zért nem leh et m egá llap íta n i, hogy egyes i r a ­
tok at hány példányban so k s z o ro s íto t tá k . Az ügyin tézők nél 
ira tok  /pa ra n csok , u ta s ítá sok , s t b . /  m ásolati példányai ta ­
lá lh a tók , "Engedély n élk ü l másolnak ira to k a t , vagy a szüksé­
gesnél eggyel több példányt k észítenek  és azt maguknál t a r t ­
já k .

5 . /  Az ira tok  tová bb ításá ra  vonatkozó e lő írá so k a t  több szervn él 
nem ta r t já k  be . Még e lő fo r d u l ,  hogy nem t itk o s  i r a t o t  BM. 
szervek f e l é  postán küldenek, h o lo t t  az u ta s ítá s  értelm ében 
ezeket i s  a fu tá r s z o lg á la t  to v á b b ít ja . E lő ford u l az i s ,  hogy 
alsóbb szervek sürgősségre h ivatkozva t itk o s , anyagot postán  
küldenek.

6 . /  A s e le jtp a p iro k  összegyű jtése  és megsemmisítése több  szerv ­
n él n incs m egszervezve. Papírkosarakba helyeznek h iv a ta l i  
munkával k a p cso la tos  adatokat tartalm azó s e le jtp a p i r ok a t , 
azt pedig a takarítón ők  a szem éttel együtt g y ű jt ik .

Kérem Vezető  E lv tá rsa t a fe n n á lló  hiányosságok m egszüntetéséről 
gondoskodjon. I ly en  irányú e lle n ő rz é se k e t re n d e lje n  e l  a sa já t  
és a szakirányitásuk  a la t t  á l ló  szervek n é l. Az ügykezelő n y i l ­
vántartása alapján  té te le s e n  e l le n ő r iz t e s s e  a más szerv ek tő l é r ­
k e z e t t ,  1957. ó ta  egységeknél k in t lé v ő  ira to k  m eglétét, s az 
in d ok ola tlan u l k in t lé v ő k e t  von ja  b e .

A vezetőknél és b eoszto tta k n á l huzamosabb id e ig  k in t lé v ő  ira to k  
nyilvántartásának módját az ü g yk eze lés i szabá lyzat r é s z le te s e n  
nem tá rg y a lja . E zért in d ok o lt  ennek ré sz le te se b b  megmagyarázása;

Az ügykezelő a más szerv ek tő l é rk e z e tt , hosszabb id e ig  k in t mara­
dó ira tok a t k ü lön  erre a c é lr a  r e n d s z e r e s ite t t  fü ze tb e , vagy 
kartonlapokon egységenként ta r ts a  ny ilván .

A vezetőkn él és beoszto tta k n á l lévő  ira to k a t  dossziékba k e l l  he­
ly e z n i és tartalom jegyzéken  n y ilv á n ta rta n i;

A d ossz iék a t az egységek m e g b ízo tt ja i ügykezelő á l t a l  t i t k o s í ­
t o t t  fü zetben  ta rtsá k  n yilván . / d ossziék  n y ilv á n ta rtó  fü z e té ­
ben a következő rovatok  s z e re p e lje n e k ; sorszám, megkezdés id ő ­
p on tja , tá rgy , használó neve, ira ttá rb a  h elyezés id ő p o n tja .

Ha i r a t o t  d ossziéba  helyeznek az átadókönyvbe / ahol az ir a t  
n y ilván  van t a r t v a /  be k e l l  je g y e z n i; a lapok számát és a d ossz ié  
sorszám át.
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Az ügykezelő a sa já t  n y ilván ta rtá sa  és az egységek átadókönyve 
alapján  időszakonként /fé lé v e n k é n t lega lább  egy e se tb en / k ö te le s  
e l le n ő r iz n i  az ira tok  m eglétét s k e z e lé s é t .  Az ügykezelő az 
e lle n ő rz é s  m egtörténtét e nyilvántartásokban  a lá írá sá v a l ig a z o l ­
ja .

Az ira tok a t e lhasználás után /á lta lá b a n  év v ég én / tová bb i megőr­
zésre az ügykezelőnek k e l l  átadni a következőképpen;
-  A más szerv ek tő l é rk eze tt ira to k a t /am elyeket a szerv  ügyke­

z e lő je  ik t a t o t t /  iktatószám  a la p já n  k e l l  v is sza a d n i.

-  A szervn él k é s z ít e t t  ira tok a t /am elyeket az ügykezelő nem 
ik t a t o t t /  becsom agolva k e l l  á tad n i. A csomagokon f e l  k e l l  
tü n te tn i ; az egység m egnevezését, az évszámát, á lta lá n os  meg­
n evezésse l a csomag ta rta lm á t. Az ügykezelő ezeket a csomago­
kat egy iktatószám  a la t t  n y ilván ta rtá sb a  v e s z i  és ira ttá rb a  
h e ly e z i .
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Budapest, 1960. december 30. -

Dr.Nagy Zoltán  
r .s z d s .

a lo s z tá ly v e z e tő


