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BM. kozponti szervek ég megyei / budapecti
kapitanysigok Titkarsiga Vezetbdinek !

/ rendOrfé-

Az utdébbi hénepokban t5bb kdzponti és megyei Bil, szervnél ellend-
riztik a titkos {igykezeléds szabAlvainek betartisit, Ennek sorin
megallapltotuuk hogy e teriileten az elmult Pvekbez viezonyitva
v1 czaegés lazulau tapesztalhaté., A Bii. Tloharcdb Vezetoaenek

orlevelen ‘tulmenben sziikségesnek tartjuk e hidnyossirokra fel-
hlvnl az elvtirecalt fig yelmmt hogy azok me;sz¢nt9tecére a szik-
céges 1ntﬁzkede°e“et meg toqyéh. . '

0z hagz-
nalt/ titkog:-irstokat nem a czeb;lﬂzat e101raca1 czerint ke-
zelik, T6bbéégik nince nyilvantartisba vive, Atadisuk. 4tvé-
tel igazolésa nélkiil /kézb8l/ torténik. LQJec belJeken S
évvel ezeldtt keletkezett iratok talnlhato az Ugylntezok-
nél, melyekre mar nincs czukedguk .z ellenbrzées sordn tobb
ily nédon kezelt iratot nem tals ltGA ne g, holletukrol nem
tudnak, Tgy kezelik pl:

- a mis ezervektbl: érkezett uitVoc iratok Vbzﬁl: a czabily-
zato“au, oktatisei anyegokat paranceokat, kiilonféle tajé-
koztatdkatb, - havi, ﬂebyeoev1 stb. jelentéseket,. /Ezek az
ugykszeldndl nincesenek egy bﬁlyen nyilvéntartva, € viesza-
érkezéeiiket éc meglétitket nem ellendrzik,/

~ a gzerven belil kéczitett titkos iratok kozil azokat, ame-
lyelx mides szervek felé tovdbbitisra nem kerilnek: a czer-
ven belilili levelezécelr iratait, munkaterveket, kimutata-
cokat, alsdbb czervekre vonatkozd szervezeti, tevékenysé-
gil, létezam etb. adabokat tartalmazé iratokat., /Bzek
uobbsege alnce-atadoxonyvbc bea gyezve F LR

26/ Dgyec =zerveknér a ‘hosezabb 1delg Kintmaradé 1ratok atlra~
talt helyez1k 1rattarbaa mzzel az lgyke zeld nyilvantartéca
alapjin az gy elintézést nyert, az iratot irattirba helyez-
ték, holott a valésdgban az irat feldolgozde slatt 4ll, az
Ugyintézdnél van. Tlyen iratokat nem 1ratuarba, hanem hatari-
débe kell helyeznl. .

e szervektél érkezetu-iﬁauo egyrécze nince az ligykeze-
1 ny11Vantartva.,Igy az Ugykezeld ezen iratok elintézé-
&t é¢ glétét nem ellendrizheti. Ez adddik abbdél, hogy:

- a ve Z“tok ec beocztottak mis szervektdl kzvetlen Veez—
nek A4t iratokat, azoket nem adjék.at. szervik lgykezell.
jének iktetés vebetu, S : :
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- a vezetdk a Wegajitkezi felbontasra’™ jelzésii iratokat nem
az Ugykezeldn kerecztiill, hanem kozvetlen adjik tovabb a
feldolgozicsra illetékes egycégnek,

4,/ Nem minden ecetben tartjik be a szabalyzat iratok sokszoro-
gitédcdra és mAscolatira vonatkozd eldirdcsait. A cokezorosi-
tdst nem tartjdk nyilvadn, az e célra rendezeresitett naplét
nem vezetik, Ezért nem 1eaet meballanluanl, hogy egyes ira-
tokat hény példédnyban sokeszorositottik., Az uvylntézéknél
iratok /paranccok utasitiasok, ctb./ mdsolati példanyai ta-

lalhatoék, ngedely né1il mAsolnak 1ratokat vagy a cziksé~
gesnél eggvel tobb peldanyt réezitenek s azb magukndl tart-
Jdk

5./ Az iratok tovabbitisara vonatkozd eldirdeokat t8bb ezervnél
* nem bvartjdk be. Még eléfordul, hogy nem titkos iratot R,
czervek felé postén kiildenek, holott az utesitie értelmében
ezeket iec a Putarczolgalat tOVabbltgc. T16fordul az ie, hogy
aledbb ezervek siirg egre ‘hivatkozva titkos anyagot poctan
kiildenek, 1

6./ A celejtpapirok Ogszegylijtéce éc megcemmicitése tObb czerv-
nél nince megszervezve. Papirkosarakba helyeznek hivatali
munkival kapcsolatos adatokat tartalmazd selejtpagirokat,
azt pedig a takeritdéndk a czeméiltel egyitt gyujti

Kérem 7ezetd TWlvtérsat a fenndlld hidnyosedgok megsziintetéséril
gondockodaon. Tlyen 1rany4 ellendrzéceket rendeljen el a sajat
és a czakirinyitisuk alatt 4116 czerveknél, Az ubykezelo nyil-
vintartdca alapjan tételecen ellenériztesse a mis fzervektol ér—
kezett 1957. 6ta egycégeknél kint 1év6 iratok meglétét, = az
1ndokolat1anul kintlévdket vonja be. :

A vezetdknél éc beosztottakndl huzamoeabb ideip kintlévd iratok
nyilvantarticinak médjiat az ligykezelési czabdlyzat réczletesen
nem targyalja. Ezért indokolt ennek részletecebb megmagyarizaca:

Az uvykezelo a mie ezerve tO6l érkezett, hosezabb ideig kint mara-
dé iratoket kilildon erre a célra rendszeresitett flizetbe, vagy
" kartonlapokon egységenként tartesa nyilvan.

A vezetbknél éc beosztottaknil 1lévd ireto“a"dossziékba kell he-
lyeznl ée tartalomjegyzéken nyilvintartani,

A dossziékat az egységek megbizeottjai ligykezeld Altal titkoei-
tott flizetben tartedk nyilvén. ! doseziék nyilvantartd flzeté-
ben a kovetkezo rovatok czerepeljenek: sorezim, megkezdés 1d 6~
pontja, térgy, hasznild neve, 1rattarba helyezées 1dopontaa.

Ha iratot doccziéba helyeznek az dtaddkdonyvbe .‘ahol az irat

nyilvan van tartva/ be kell jegyezni: a lepok szimidt és a dosczié
sorszimédt.
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Az ligykezeld a =gajit nyilvéntartica éc az egycségek ataddkdnyve
alapjan iddezakonként /félévenként legalidbb egy esetben/ kdteles

ellendrizni az iratok meglétét

kezeléeétudz ligykezeld az

ellendrzés megtdrténtét e nyilvAntarticokban aldiricival igazol<

Jja.

Az iratokat ‘elhasznilde utan /dltaldban év végén/ tovadbbi meglr-
zécre az Ugykezeldnek kell Aatednl a kovetkezlképpen:

o A més czervektdl érkezett iratokat /amelyeket a czerv ligyke-
zeldje iktatott/ iktatdésczim alapjin kell vicszaadni,

-~ A ezervn?l kéezitett iratokat /amelyekev sz iligykezeld nem
iktatott/ beccomagolva kell Atadni, £ cesomagokon fel kell
tintetni: az egység megnevezécét, az évezimdt, &ltaldnos megz~
nevezésgel a ccomag tartalmidt. Az ligykezeld ezeket a csomago-
kat egy iktatdészam alatt nyilvantartisba veszi és irattarba

helyezi,’

Budapest; 1960. december 30~
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Dr.Nagy Zoltan
«S2ds,
alosztalyvezetd
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