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Tárgy: A Belügyminisztérium szerveinél az irattári anyagok ren
dezésével, valamint az államtitkot és szolgálati titkot tar
talmazó iratok minősítésével kapcsolatos ügyviteli felada
tok szabályozása.

A levéltári anyagok védelméről és a levéltárakról szóló 1969. évi 
27. számú törvényerejű rendelet, valamint a végrehajtására ki
adott 30/1969. (IX. 2.) Korm. számú rendelet, továbbá az állam
titok és a szolgálati titok védelmére vonatkozó 14/1971. (IV. 15.) 
Korm. számú rendelet alapján a BM szervek iratainak védelme, az 
ügyvitel egyszerűsítése, valamint az államtitok és a szolgálati titok 
hatékonyabb megtartása és az ehhez szükséges feltételek további 
javítása érdekében az alábbi

adom ki:

1. A BM Titkárság vezetője 1972. április 20-ig adja ki a BM szer
vek iratainak védelmével, selejtezésével és rendezésével kap
csolatos feladatokról szóló szabályzatot és annak mellékletét 
képező irattári terveket.

2. A BM központi szervek vezetői 1972. április 20-ig adják ki a sa
ját és a szakirányításuk alatt álló szervekre vonatkozó irattári 
tervet, valamint az államtitok és a szolgálati titok körét megha
tározó minősítési ügykörjegyzéket.

3. A minősítési ügykörjegyzék alapján az államtitkot képező irat 
minősítési jele ,,Szigorúan titkos, különösen fontos” vagy „Szi
gorúan titkos”, a szolgálati titkot tartalmazó iraté "Titkos”. A 
minősített iratok nyilvántartása, kezelése, őrzése, továbbítása 
stb. a titkos ügykezelés szabályai szerint történjen.
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4. Külső szervtől érkező „Szolgálati használatra” jelöléssel ellátott 
szolgálati titkot tartalmazó irat nyilvántartását, kezelését, őrzé
sét stb. a nem titkos ügykezelés szabályai szerint kell végezni.
Az ilyen iratot posta útján ajánlott küldeményként lehet továb
bítani. Ez esetben a minősítést és az irat tartalm ára utaló jelölést 
a borítékon nem lehet feltüntetni. Az „Sk. felbontásra” jelzésű 
iratot kettős borítékba kell tenni és a jelölést a belső borítékon 
lehet feltüntetni. A belső borítékot csak a címzett bonthatja fel.

5. Az államtitkot és a szolgálati titkot tartalmazó iratok készí
tése, minősítése, nyilvántartása, továbbítása, őrzése, tárolása és 
más fontos ügyviteli feladat végrehajtása a hatályos ügyviteli 
(ügykezelési) szabályzatok rendelkezései szerint -  a 14/1971.
(IV. 15.) Korm. számú rendelet 5- 9. §-ai előírásainak figyelem- 
bevételével -  történik.

6. A BM Titkárság vezetője -  az érintett szervek bevonásával -  
készítse el és 1973. január 1-i hatállyal adja ki a BM szervek 
ügyviteli munkájával, valamint az államtitok és szolgálati titok 
védelmével kapcsolatos alapvető feladatokat meghatározó ügy
viteli szabályzatot.

7. Az érintett vezetők kísérjék figyelemmel a saját és a szakirányí
tásuk alatt álló szervek irattári terveit, minősítési ügykörjegyzé
keit és szükség esetén gondoskodjanak azok módosításáról, ille
tőleg kiegészítéséről.

8. A vezetők gondoskodjanak arról, hogy a személyi állomány a 
jelen utasításban foglaltakat, valamint az irattári anyagok ren
dezésével és az iratok minősítésével kapcsolatos feladatokat meg
ismerje.

Ez az utasítás 1972. május 1-én lép hatályba. Ezzel egyidejűleg a
31/1963. (XI. 17.) Korm. számú rendelet alapján a szervek által ki
adott minősítési ügykörjegyzékek hatályukat vesztik.
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