g8 DZIENNIK URZEDOWY

MINISTERSTWA KOMUNIKACIJI

WARSZAWA, 15 stycznia 1950 Nr 1 Poj
Biblioteka Jagiellonska TRESC: LfLf
1002113577 Dziat ogélny.
Poz. 1. Zarzadzenie Ministra Komunikacji w spra- U f
1002113577 wie wydania Instrukcji o zabezpieczeniu tajemnicy pan-

stwowej i stuzbowej w resorcie komunikacji.

DZIAL OGOLNY.
1

Zarzadzenie Ministra Komunikacji z dnia 5 stycznia
1950 r. w sprawie wydania Instrukcji o zabezpieczeniu ta-
jemnicy panstwowej i stuzbowej w resorcie komunikacji.

§ I
W celu uregulowania sposobu zabezpieczenia tajem-
nicy panstwowej i stuzbowej po mysli art. 15 dekretu z
dnia 26 pazdziernika 1949 r. (Dz. U. R. P. Nr 55, poz. 437)
o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej zarzadzani
wprowadzenie w zycie z dniem 1 lutego 1950 r. Instrukcji
0 zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej w resor-
cie komunikacji, stanowigcej zatgcznik do niniejszego za-
rzadzenia.
§ 2

Wszyscy pracownicy resortu winni doktadnie zapo-
znac¢ sie.z przepisami zawartymi w zalgczonej Instrukcji.
Nieznajomos$é tych przepisow nie tylko nie jest czynni-
kiem ‘tagodzacym stopien odpowiedzialnosci za niedo-
trzymanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ale bedzie
traktowana jako okoliczno$¢ obcigzajaca.

§ 3.

W razie przekroczenia przepisow zawartych w za-
taczonej Instrukcji majg zastosowanie przepisy dekretu
o ochronie tajemnicy pnhAstwowej i stuzbowej z dnia 26
pazdziernika 1949 r.

8 4

Zachowanie tajemnicy w biurach wojskowych i w
ogble w korespondencji w sprawach tajnych wojskowych
regulujg osobne przepisy.

§ s

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem ogto-
szenia.
Nr 0.U.-9/40/49.

Zatgcznik do zarzadzenia Ministra Komuni-
kacji z dnia's stycznia 1950 r. #
Nr 0.U.9/40/49.

INSTRUKCJA

0 zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej
w resorcie komunikacji.

Obowigzek zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbo-
wej.

§ 1

1. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej jest
jednym z zasadniczych obowigzkéw kazdego pra-

1)

cownika, bez wzgledu na jego stanowisko i charak-
ter stosunku stuzbowego.

Pracownik moze udziela¢ informacji i wyjasnien tyl-
ko w granicach niezbednych do zatatwienia danej
sprawy i tylko w ramach uprawnieA przyznanych
mu obowigzujgcymi przepisami i zarzagdzeniami prze-
tozonych, okreSlajacymi zakres jego kompetencji
stuzbowych, z zastrzezeniem obowigzku zachowania
tajemnicy w sprawach tajnych i poufnych.

Pracownik obowigzany jest w rozmowach prywat-
nych stosowaé jak najscislej dyskrecje stuzbowa, to
jest wyrazaé sie w sposéb powsciggliwy o wszyst-
kich sprawach majacych zwigzek z jego praca, z
osobami przetozonych, wspoétpracownikéw i pod-
wiadnych.

Organizacja ochrony tajemnicy.

§ 2.

Za nalezyte zorganizowanie ochrony tajemnicy od-
powiadajg kierownicy jednostek organizacyjnych
(urzeddw, przedsiebiorstw i innych instytucji) re-
sortu komunikacij, a w jednostkach organizacyj-
nych podzielonych na wyzsze i nizsze komorki or-
ganizacyjne, np. w MK na departamenty (biura) i wy-
dziaty, kierownicy wyzszych komdrek organizacyj-
nych® np. w MK dyrektorzy departamentéw i biur).

Nalezyta organizacja ochrony tajemnicy w rozu-

mieniu ust. 1 polega na:

1) odpowiednim doborze oséb, majgcych stycznos$¢
ze sprawami tajnymi i poufnymi;

2) wydaniu szczegbtowych zarzadzen majgcych na
celu zabezpieczenie tajemnicy;

3) statym pouczaniu pracownikéw o obowigzku za-
chowania tajemnicy i nadzorowaniu przestrze-
gania przez nich tego obowigzku;

4) niezwtocznym wkraczaniu i meldowaniu Kie-
rownikowi jednostki organizacyjnej (np. w MK
Ministrowi Komunikacji), a w jednostkach orga-
nizacyjnych szczebla wykonawczego, kierowni-
kowi przetozonej jednostki organizacyjnej, o wy-
padkach naruszenia tajemnicy i przepisbw maja-
cych na celu jej ochrone.

§ 3

Zabezpieczenie tajemnicy osigga sie przez:

Sciste stosowanie sie pracownikéw do przepiséw ni-
niejszej Instrukcji i innych zarzadzen wydanych w
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zakresie zabezpieczenia tajemnicy paAstwowej i
stuzbowej oraz przez nalezytg czujno$¢ w tej dzie-
dzinie;

2) podzial spraw urzedowych ze wzgledu na stopien
zabezpieczenia tajemnicy na sprawy tajne, poufne
i jawne;

3) odpowiednie postepowanie z aktami tajnymi i pouf-
nymi

4) odpowiednie zabezpieczenie pomieszczen biurowych
i akt.

Odpowiedzialno$¢ za przekroczenie zasad ochrony
tajemnicy.

§ 4

Kazdy pracownik ponosi osobista odpowiedzialnosé
za naruszenie tajemnicy paAstwowej i stuzbowej, zarow-
no w razie ujawnienia tre$ci sprawy jak i w razie nie
zastosowania sie lub niedopilnowania zasad zabezpie-
czenia tajemnicy.
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osoby,

bez zezwolenia wtasciwego kierownika (wyzszej) ko-
marki organizacyjnej jest niedozwolony.

Do spraw poufnych nalezg w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sprawy zwigzane z ruchem stuzbowym pracow-
nikéw, oceny kwalifikacyjne, opinie, referencje
itp. —
dochodzenia stuzbowe, dyscyplinarne, karne itp.;

skargi, zazalenia i doniesienia na dzialalnos¢
0s6b, urzeddéw, instytucji i innych jednostek or-
ganizacyjnych, zwilaszcza jezeli zawierajg wia-
domosci o wykroczeniach, naduzyciach lub szko-
dliwej dziatalnosci pewnych o0sdb;

plany i sprawozdania gospodarcze przed ich opu-
blikowaniem, o ile nie zostaty zakwalifikowane
jako tajne;

zamierzenia organizacyjne, do czasu ich zdecy-
dowania;

materiaty na posiedzenia Rady Ministrow i Ko-

§ 5.

Naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej ka-
rane jest w drodze sagdowej.

Naruszenie dyskrecji stuzbowej karane jest w dro-
dze dyscyplinarnej.

Kwalifikowanie spraw.

§ 6.

Do spraw tajnych zalicza sie sprawy, ktore ze wzgle-
du na obrone, bezpieczenstwo lub wazne interesy
gospodarcze lub polityczne Panstwa Polskiego albo
panstw zaprzyjaznionych mogg by¢ ujawnione wy-
tagcznie osobom do tego uprawnionym.

Zachowanie tajemnicy w sprawach tajnych obowiga-
zuje stale i nie tylko w stosunku do os6b postron-
nych, ale réowniez w stosunku do wszystkich pra-
cownikéw, nie biorgcych udziatlu w zalatwianiu i
badaniu danej sprawy. W szczeg6lnosci pisma tajne
sg dostepne poza kierownikiem jednostki organiza-
cyjnej pracownikowi uprawnionemu do otwierania
wptywajacych pism tajnych, rejestratorowi prowa-
dzgcemu dziennik spraw tajnych w oddziale kore-
spondencji tajnej kancelarii gtéwnej (kancelarii
wzglednie kanceliscie do spraw tajnych), pracowni-
kom referujgcym, badajgcym, zatwierdzajgcym i
uzgadniajgcym projekty zatatwien w pismach taj-
nych, sekretarzom do spraw tajnych i maszynistkom
wyznaczonym do sporzadzania czystopisbw pism
tajnych, o ile ze wzgledu na specjalny charakter
pewnego rodzaju spraw kierownik jednostki wzgled-
nie (wyzszej) komorki organizacyjnej nie ograniczy
bardziej ilosci pracownikow majacych dostep do akt
tajnych pewnego rodzaju.

§ 7.

Do spraw poufnych zalicza sie sprawy, ktére ze
wzgledu na dobro stuzby lub ze wzgledu na szcze-
go6lnie wazny interes os6b fizycznych lub prawnycli
powinny byé zachowane w tajemnicy.

Sprawy poufne moga by¢ dostepne jedynie tym pra-
cownikom, ktérym sag niezbedne dla celéw stuzbo-

mitetow Rady Ministrow oraz na posiedzenia
Komisji Sejmowych, jezeli nie zostaty zakwali-
fikowane jako tajne;

7) sprawy zakwalifikowane jako poufne przez wia-
$ciwe rzeczowo organa kierownicze.

Jako poufne uwazac nalezy tylko takie sprawy osobo-
we imienne, a wiec sprawy dotyczgce poszczeg6lnych
pracownikéw i kandydatéw na pracownikow, ktore
stanowig tajemnice stuzbowga, natomiast inne spra-
wy osobowe, o ile nie stanowig tajemnicy panstwo-
wej lub stuzbowej, ktére wiec nie sg oznaczone jako
tajne lub poufne, sg sprawami jawnymi, ale ozna-
czonymi stemplem ,0s“. Postepowanie z pismami
»,0s“ regulujg 8 7a, § 12a i inne Instrukcji Kancela-

ryjnej.
§ s

Do spraw jawnych zalicza sie sprawy niezakwalifi-
kowane jako tajne lub poufne.

Sprawy takie mozna udziela¢ do wglgdu instytu-
cjom lub osobom zainteresowanym, w rozumieniu
postepowania administracyjnego, lub ich petnomoc-
nikom, jezeli ze wzgledu na interes publiczny jest
to dopuszczalne.

Wiasciwy rzeczowo kierownik (wyzszej) komorki
organizacyjnej moze zezwoli¢ na prosbe strony na
wydanie z akt odpisow dokumentow, jezeli nie sprze-
ciwia sie temu interes publiczny.

§ o9

Zakwalifikowanie sprawy wszczetej w jednostce or-
ganizacyjnej nalezy do wiasciwego kierownika
(wyzszej) komorki organizacyjnej.

Sprawy wplywajgce do pewnej jednostki wzgled-
nie komarki organizacyjnej zachowujg kwalifikacje,
nadang im przez jednostke (komorke) organizacyj-
na, w ktorej, zostaly wszczete. Zmiana tej kwalifi-
kacji nalezy do kierownika (wyzszej) komarki or-
ganizacyjnej wiasciwej do zatatwienia sprawy, kto-
ry winien porozumie¢ sie w tym przedmiocie z jed-
nostka (komorkag) organizacyjng, w ktorej sprawa
zostata wszczeta. Niedozwolona jest zmiana przez
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jednostke organizacyjng nizszg (np. przez oddziat
k.p. kwalifikacji sprawy dokonanej przez jednostke
organizacyjna wyzszg np. przez DOKP).

Pismo, ktorego zataczniki sg tajne (poufne), winne
posiada¢ rowniez cechy tajnosci (poufnosci).

Pisma, ktére mimo ze wynikajg ze sprawy tajnej
lub poufnej lub z tego rodzaju sprawami sie wigza,
ale w treSci swej charakteru tajnego (poufnego) nie
majg, mozna traktowa¢ jako jawne. Jezeli z tego
rodzaju korespondencji zachodzi konieczno$¢ powo-
tania sie na pismo tajne (poufne), czyni sie to w spo-
séb ogledny, podajac jedynie numer i date, bez po-
dawania cechy tajnosci (poufnosci).

Ochrona tajemnicy przy zatatwianiu spraw tajnych

i poufnych.

§ 10.

Kazdy pracownik obowigzany jest w czasie pracy
przechowywaé akta tajne i poufne spraw otrzyma-
nych do zatatwienia w przydzielonym mu pomiesz-
czeniu (pokoju) stuzbowym, w biurku (stole) Iub
szafie. Na biurku (stole) moga znajdowaé sie tylko
akta niezbedne do pracy wykonywanej w danej
chwili.

Wynoszenie pism tajnych i poufnych pozg lokal jed-
nostki .organizacyjnej. dozwolone jest tylko za kaz-
dorazowym zezwoleniem wilasciwego rzeczowo kie-
rownika komorki organizacyjnej. Zabieranie do do-
mu akt tajnych i poufnych jest zakazane.

Wypozyczanie akt tajnych i poufnych dla potrzeb
stuzbowych innym komodrkom organizacyjnym w
jednostce organizacyjnej moze nastgpi¢ tylko za re-
wersem i za zgodg kierownika (wyzszej) komorki
organizacyjnej.

W razie powotania do wspoétpracy w zatatwieniu pi-
sma tajnego lub poufnego kilku pracownikéw, pismo
tajne i poufne winno w zasadzie pozostawaé w re-
ku wtasciwego referenta sprawy.

Przy opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw taj-
nych i poufnych zatatwien pisemnych nalezy stoso-
wacé postanowienia Instrukcji o opracowywaniu i u-
zgadnianiu zatatwien pisemnych (A3), z obostrze-
niami wynikajacymi z niniejszej Instrukcji.

W aktach sprawy tajnej lub poufnej nalezy zawsze
pozostawi¢ w jednym egzemplarzu brulion zatat-
wienia (opracowanie ostateczne).

Pisma tajne i poufne nalezy w miare moznosci u-
zgadniaé osobiscie.

Strony pisma tajnego i poufnego oraz zalgcznikow
do takiego pisma winien referent sprawy ponume-
rowac.

Pisma tajne i poufne wymagajag z reguty witasno-
recznego podpisu.

Referenci nie prowadzg wtasnej ewidencji spraw
tajnych i poufnych, a kazdg sprawe tajng i poufng
otrzymuja tylko na czas jej zatatwienia.

Referent sprawy odpowiada za nalezyte przecho-
wanie klisz, odbitek, notatek i brulionéw potrzeb-
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nych do pracy. Bruliony, notatki i klisze (matryce)
uzyte przy zatatwianiu spraw tajnych, juz niepo-
trzebne, nalezy niszczy¢ przez spalenie pod nadzo-
rem i odpowiedzialnoscig referenta sprawy.

Czystopisy pism tajnych winna sporzadzaé maszy-
nistka wyznaczona przez kierownika (wyzszej) ko-
marki organizacyjnej.

Ilos$¢ potrzebnych odbitek pisma tajnego i poufnego
winien referent sprawy kazdorazowo S$cile okreslic¢
i skontrolowa¢ wykonanie.

Bruliony zatatwien pisemnych tajnych nieprzepisa-
nych w godzinach urzedowych winna maszynistka
wreczy¢ sekretarzowi do spraw tajnych do przecho-
wania do dnia nastepnego w szafie przeznaczonej na
akta tajne.

Klisze i gotowe egzemplarze odbitek pism tajnych
i plandw sporzadzonych w powielarni lub wyswiet-
larni zabezpiecza kierownik oddziatu koresponden-
cji tajnej (kancelista do spraw tajnych). Do spraw
tajnych nalezy urzadzi¢ w miare istniejgcych mozli-
wosci osobng powielarnig, a tam gdzie z réznych
wzgledow bedzie to trudne do przeprowadzenia, na-
lezy na czas powielania pism tajnych powielarnie
zabezpieczy¢ zgodnie z postanowieniami ust. 16.

Wstep do pomieszczen stuzbowych, w ktédrych spo-
rzgdza sie czystopisy pism tajnych na maszynach
lub sie je powiela, oraz do wys$wietlarni, dozwolony
jest tylko organom nadzorczym i sekretarzom do
spraw tajnych, tym ostatnim jako obowigzanym do
dozorowania, przepisywania, powielania i wyswiet-
lania pism tajnych (planéw), a referentom tylko w
sprawach przez nich zatatwianych.

§ U.

Do przechowywania akt tajnych nalezy uzywac szaf
stalowych zaopatrzonych w specjalne (yalowskie'
klucze. Szafy do akt tajnych powinny sie znajdowac
w pokojach, w ktérych pracujg sekretarze do spraw
tajnych. Klucze zapasowe do takich szaf powinny
znajdowaé sie w szafie stalowej w kancelarii (gtow-
nej) w kopercie opieczetowanej pieczecig i podpi-
sem kierownika komorki organizacyjnej oddajacego
klucz do przechowania. Czynny klucz winien se-
kretarz do spraw tajnych po zamknieciu i opiecze-
towaniu szafy odda¢ przed ukonczeniem godzin pra-
cy codziennie do szafy w kancelarii gtéwnej do rak
kierownika oddziatu korespodencji tajnej (kanceli-
sty do spraw tajnych) w kopercie zamknietej, opa-
trzonej podpisem oddajgcego. Przechowywanie akt
tajnych w wypadku, gdy opracowujacy je pracuje
w godzinach pozaurzedowych, normuje osobne za-
rzagdzenie Ministra Komunikacji. Pieczetowanie sza-
fy do akt tajnych moze odbywaé sie badZz przy po-
mocy plomby, pieczeci wojskowej (plastelinowej)
lub naklejki papierowej z natozong na nig piecze-
cig. W razie zauwgazenia zerwania pieczeci (plomby!,
szafy otwiera¢ nie wolno, lecz nalezy przy $wiad-
kach sporzadzi¢ odpowiedni protokoét i przedstawic
go kierownikowi (wyzszej) komorki organizacyjnej.
Szczegbtowe zarzadzenie o sposobie pieczetowania
szaf wydaje kierownik komdrki administracyjno -
gospodarczej, np. w MK Dyrektor Gabinetu Mini-
stra. W komédrkach organizacyjnych mieszczacych
sie poza gtéwnym gmachem (lokalem) jednostki or-
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ganizacyjnej, kierownicy odnos$nych komorek orga-
nizacyjnych, wydadza zarzadzenia zawierajgce nie-
odzowne dostosowanie niniejszych postanowien do
warunkéw lokalnych.

2. Sekretarz do spraw tajnych jest obowigzany odda-
ne mu w czasie godzin urzedowych do przechowania
akta tajne natychmiast, w osobnej dla kazdego re-
ferenta teczce, wtozy¢ do szafy przeznaczonej na
akta tajne, szafe zamkng¢ na klucz i klucz schowac
w bezpiecznym miejscu.

3. Postanowienia ust. 1 odnoszg sie w zasadzie i do akt
poufnych, z tym nadmienieniem, ze moga one by¢
przechowywane takze w szafach drewnianych moc-
nych stosownie zabezpieczonych.

Manipulacja aktami tajnymi.

§ 12-

Prowadzenie akt tajnych w resorcie komunikacji
koncentruje sie w oddziale korespondencji tajnej kance-
larii gtéwnej jednostki organizacjanej posiadajacej kan-
celarie gtdwng, a tam, gdzie nie ma kancelarii gtéownej,
w reku kancelisty wyznaczonego do manipulacji aktami
tajnymi. Oddzial korespodencji tajnej prowadzi kierow-
nik wyznaczony przez kierownika komarki organizacyj-
nej do spraw administracyjno - gospodarczych, podlegty
kierownikowi tpsncelaiii gtownej Przez wyrazenie ,0d-
dziat kancelarii tajnej" nalezy w dalszym ciggu rozu-
mie¢ takze kanceliste. Kancelista do spraw tajnych
wchodzi w sktad kancelarii jednostki organizacyjnej
tam, gdzie ustanowiono kancelarie wiecej — osobowag.

§ 13-

1. Pisma tajne wptjrwajgce z zewngtrz do jednostki
organizacyjnej odbiera i kwituje wyznaczony do
tego pracownik oddziatu korespondencji tajnej.

2. Przy odbiorze przesytek zamknietych odbierajacy
winien skrupulatnie zbada¢, czy opakowanie (torba,
koperta itp.) nie jest uszkodzone i czy nie nosi na so-
bie sladéw usitowania otwarcia. O kazdym uszkodze-
niu lub $ladach usitowania otwarcia, jako tez o zagi-
nieciu przesytki, pracownik ktéry to spostrzegt, wi-
nien niezwtocznie zawiadomi¢ poufnie kierownika
wiasciwej komérki organizacyjnej wzglednie Kkie-
rownika jednostki organizacyjnej, zabezpieczajgc
zarazem dowody rzeczowe. Kierownik komarki (jed-
nostki) organizacyjnej zawiadamia o tym wiadze
przetozone oraz witadze bezpieczenstwa publicznego,
ktére przeprowadza potrzebne dochodzenia. Jezeii
sprawa wigze sie z tajemnicg wojskowg nalezy po-
nadto zawiadomi¢ witasciwe wiadze wojskowe (ko-
mendanta garnizonu, dowo6dce okregu wojskowe-
go itp.).

3. W razie stwierdzenia podobnych faktéw przy od-
biorze przesytki z urzedu pocztowego, odbierajgcy
winien zazadac¢ oficjalnego, protokdlarnego stwier-
dzenia faktu i doreczenia sobie jednego egzemplarza
protokotu, po czym postepowaniu nadaje sie bieg,
wskazany w ust. 2.

4. Pracownik kwitujacy odbior pism tajnych odciska
pieczatke wptywu (wzér w zatgczniku) na wewne-
trznej kopercie.

§ 14-

1. Pisma tajne wplywajace do jednostki organizacyj-
nej otwiera badz osobiscie kierownik jednostki or-
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ganizacyjnej badZ wyznaczony przezen imiennie pra-
cownik, a jesli taki nie zostat ustanowiony --
kierownik komérki administracyjno - gospodarczej
lub upowazniony przez niego zaufany pracownik.
Moze nim by¢ kierownik kancelarii gtownej lub kie-
rownik oddziatu korespondencji tajnej.

Pisma adresowane do kierownika jednostki organi-
zacjinej, otwiera adresat lub upowazniony przez
niego pracownik. 4

§ 15

Pisma tajne rejestruje oddziat korespodencji tajnej
w dzienniku spraw tajnych (wzo6r w zalaczniku).
Dziennik spraw tajnych powinien mie¢ strony po-
numerowane, przesznurowane, opieczetowane i za-
opatrzone napisem, analogicznie jak kontrolka pism

tajnych.

Poszczeg6lne rubryki dziennika spraw tajnych wy-
peinia oddziat korespondencji tajnej w sposob na-
stepujacy:

1) w rubryce 1 nadaje sie chronologicznie (1, 2, 3,
4 itd.) numery wszystkim pismom tajnym wpty-
wajacym z zewnatrz i odpowiedziom na pisma,
oraz numery pismom, ktore zostaly wszczete w
jednej z komdrek danej jednostki organizacyjnej
(pisma ,,ZU*); numeracja pism w dzienniku spraw
tajnych rozpoczyna sie w kazdym roku kalen-
darzowym od numeru 1; rownocze$nie notuje sie
ten numer na pieczatce wplywu;

2) do rubryki 2 wpisuje sie ilos¢ i rodzaj (wykaz,
plan itp.) zatgcznikdw;

3) do rubryki 3 wpisuje sie date wptywu pisma taj-
nego do oddzialu korespondencji tajnej, badz z
zewnatrz, badz z ktérej$ z komdrek jednostki or-
ganizacyjnej;

4) do rubryki 4 wpisuje sie Nr. pisma innej jedno-
stki organizacyjnej, ktora pismo przystata (pismo
Z zewnatrz);

5) do rubryki 5 wpisuje sie skrot nazwy jednostki
organizacyjnej lub osoby, ktéra pismo przystata
(z zewnatrz), a przy pismach ,ZU*“ — skrdt ko-
madrki organizacyjnej, w ktérej wszczeto sprawe;

6) rubryki 1—5 wypeinia sie z danych na kopercie
przed otwarciem pisma;

7) do rubryki 6 wpisuje sie krotka tre$Cpisma;

8) do rubryki 7 wpisuje sie date iskrot nazwy ko-
marki organizacyjnej, ktéra otrzymuje pismo do
zatatwienia;

9) rubr. 6—7 wypetnia si¢ po otwarciu pisma przez
upowazniony do tego organ (§814) i poczynie-
niu przezen adnotacji na piSmieco do jego przy-
dziatu, dalszego biegu itp.;

10) w rubryce 8, odnotowuje sie kazdg wysytke pi-
sma z oddziatu korespondencji tajnej, z zazna-
czeniem daty i adresata, czy to zewnatrz czy to
wewnatrz danej jednostki organizacyjnej i wre-
szcie ztozenie pisma ,do akt“ w oddziale kore-
spondencji tajnej;

11) w rubryce 9 nalezy przede wszystkim odnoto-
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wac, na podstawie wskazédwek referenta na bru-
lionie zatatwienia, taczno$¢ danego pisma z in-
nym(i) pismem(ami) tajnymi, poufnymi lub jaw-
nymi.

§ 16-

Zewnetrzng cechg pism tajnych jest napis ,,Tajne
koloru czerwonego, odreczny lub odcisniety przy pomo-
cy pieczatki, w prawym gérnym rogu pisma, oraz nu-
mer pisma, skiadajacy sie ze skrotu ,,Tj“, oznaczenia
(wyzszej) komorki organizacyjnej, numeru pisma (z rubr.
1 dziennika spraw tajnych) i z ostatnich dwéch cyfr roku
kalendarzowego.

§ 17-

1. Wysylajac pismo tajne, nalezy wktadaé¢ je w dwie
koperty z mocnego nieprzejrzystego papieru. Koper-
ta wewnetrzna procz nazwy jednostki organizacyj-
nej wysytajacej, numeru pisma wzietego z dzienni-
ka spraw tajnych i doktadnego adresu, winna po-
siada¢ napis , Tajne" oraz by¢ nalezycie zabezpie-
czona przed otwarciem pieczecig lakowg lub pie-
czecig jednostki organizacyjnej odci$nieta na na-
klejce z bibutki. Koperta zewnetrzna powinna po-
siada¢ tylko zwykte cechy pisma urzedowego, bez
zadnych znakow tajno$ci, nawet przy numerze pi-
sma. Na kopercie zewnetrznej umieszcza sie jedy-
nie adres i nazwe jednostki organizacyjnej wysy-
tajacej.

2. Oddziat korespondencji tajnej otrzymuje do wysta-
nia pisma tajne z wtasciwych komdrek organizacyj-
nyctrjuz podwajnie zakopertowane i zapieczetowane.

§ 18-

1. Doreczanie pism tajnych w obiegu wewnetrznym
winno odbywac sie z reguty osobiscie i to przez se-
kretarzy do spraw tajnych ustanowionych w kazdej
komorce organizacyjnej wyzszego rzedu (np. w de-
partamencie MK) i przez pracownikdéw oddziatu ko-
respondencji tajnej, przy czym wiasciwy organ ko-
maérki moze zastrzec wiozenie pisma do koperty, .le-
zeli z pewnych wzgledow doreczenie nie moze na-
stapi¢ osobiscie obowiazujg rygory przewidziane
w § 17.

2. Bieg pism tajnych wewngtrz komdrki organizacyj-
nej odbywa sie przy pomocy kontrolki pism tajnych
(wzor w zatgczniku). Kontrolka pism tajnych winna
mie¢ strony ponumerowane, przesznurowane, opie-
czetowane i zaopatrzone w napis ,kontrolka zawie-
ra ... . str. (Podpis)". Do rubn 1 wpisuje sie ko-
lejno (1, 2, 3, 4 itd.) wptywajgce do komorki orga-
nizacyjnej pisma tajne, do rubr. 2 date wptywu pi-
sma do komorki organizacyjnej, do rubr. 3 numer
jaki pismo otrzymato w rubr. 1 dziennika spraw
tajnych, do rubr. 4 ilo$¢ i rodzaj (np. plan, wykaz
itp.) zalacznikow do pisma, do rubr. 5 nadawce i
krdotka tres¢ pisma, do rubr. 6 wpisuje sie date prze-
kazania pisma wewngatrz komérki organizacyjnej do
zalatwienia, zbadania, zatwierdzenia, przepisania,
uzgodnienia itp. W rubryce tej otrzymujgcy pismo
kwituje odbiér jego czytelnym podpisem.

3. Obieg bedacych w zatatwieniu pism tajnych miedzy
komdrkami jednostki organizacyjnej oraz przedsta-
wianie ich do zatwierdzenia, przejrzenia itp. kie-

rownikowi jednostki organizacyjnej odbywa sie za
pomoca ksigzki doreczen o nastepujacych rubry-
kach: liczba biezaca (z rubr. 1 kontrolki pism taj-
nych), Nr. pisma (z rubr. 1 dziennika spraw taj-
nych), data i nazwisko otrzymujgcego pismo oraz
podpis (czytelny) odbierajgcego pismo.

Kontrolka pism tajnych i ksigzka doreczeA pism
tajnych pozostaje stale w przechowaniu sekretarza
do spraw tajnych jako dokumenty tajne.

Pisma tajne, ktore wptynety do wyzszej komorki
organizacyjnej, otwiera osobiScie kierownik tej ko-
morki, po uprzednim wypeinieniu przez sekretarza
do spraw tajnych rubr. 1, 2 i 3 kontrolki pism taj-
nych. Rubryki 4 i 5 kontrolki wypeinia sekretarz do
spraw tajnych po otrzymaniu pism z powrotem od
kierownika (wyzszej) komarki organizacyjnej.

Do rubr. 6 i 7 kontrolki pism tajnych sekretarz do
spraw tajnych wpisuje tylko daty.

Przekazanie pisma do oddziatu korespondencji taj-
nej w celu ztozenia ,do akt" nastepuje wytgcznie na
podstawie odpowiedniej odrecznej adnotacji upo-
waznionego do tego organu.

§ 19-

Na zewnatrz w obiegu miejscowym wysyta sie pi-
sma tajne przez goAcéw (woznych) w zamknietych
torbach (teczkach itp.) lub w dwdch kopertach, z
ktérych wewnetrzna winna by¢ zabezpieczona w
spos6b podany w § 17. Klucze od zamkniecia torby
(teczki) powinien posiada¢ kierownik oddziatu ko-
respodencji tajnej, zaréwno jednostki organizacyj-
nej wysytajgcej jak i otrzymujgcej pisma. Jesli ko-
respondencja tajna ma by¢ dostarczona jednostce
organizacyjnej lub osobie, ktdra nie posiada klucza
od zamkniecia teczki, klucz taki dorecza sie gonco-
wi w zamknietej kopercie, zabezpieczonej w sposob
wyzej podany.

Goniec (kurier) jest obowigzany po otrzymaniu prze-
sytki natychmiast uda¢ sie pod wskazany adres, ni-
gdzie nie zatrzymujgc sie i nie ujawniajac swego
charakteru. Przesylke oddaje adresatowi za pokwi-
towaniem, z zaznaczeniem dnia i godziny.

W razie kradziezy lub zagubienia przesytki goniec
jest obowiagzany natychmiast powiadomi¢ o tym wy-
sytajacego, najblizszy organ bezpieczenstwa i w mia-
re moznos$ci adresata.

§ 20.

Przesytanie pism tajnych w obiegu zamiejscowym
odbywa sie za pomocg poczty, listami poleconymi
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, lub w spra-
wach niecierpigcych zwioki wzglednie szczegolnej
doniostos$ci przez specjalnych kurierow.

Takze do pism tajnych wysytanych drogg korespon-
dencji stuzbowej nalezy dotacza¢ specjalne zwrotne
potwierdzenia odbioru.

§ 21.

. Sprawy tajne o wyjatkowej pilnosci lub wadze pan-

stwowej w korespondencji z zagranicg winny by¢
przesytane przez kurierow.
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2. Spos6b przesytania poczty przez kurierbw normuja
instrukcje specjalne. Do czasu ich wydania nalezy
stosowaé nastepujgce w tym wzgledzie postanowie-
nia. Kurier winien:

1) po otrzymaniu przesytki udac¢ sie niezwtocznie
do wskazanej miejscowos$ci, nie zatrzymujac sie
nigdzie po drodze dla zatatwienia innych spraw
stuzbowych lub prywatnych;

2) nie ujawniac¢ absolutnie przed nikim swego cha-
rakteru stuzbowego;

3) w drodze mie¢ przesytke stale przy sobie, nie od-
ktadajac jej i nie dajac innym osobom do trzy-
mania;

4) nie zasypia¢, a w razie, gdy charakter podrozy
lub instrukcja specjalna na spanie pozwala, spac
tylko w pomieszczeniu zamknietym i izolowa-
nym, majac przesytke zabezpieczong w taki spo-
séb, by dostep do niej bez obudzenia go nie byt
mozliwy;

5) po przybyciu na miejsce przeznaczenia udac sie
natychmiast do wskazanego odbiorcy, z zacho-
waniem wymienionych wyzej ostroznosci;

6) przesytke odda¢ witasciwemu adresatowi za wy-
raznym pokwitowaniem, z zaznaczeniem doktad-
nego czasu doreczenia;

7) w wypadku zagubienia lub kradziezy przesyitki
v/ drodze, zawiadomi¢ o tym natychmiast naj-
blizszy organ bezpieczenstwa, niezaleznie za$ od
tego jednostke organizacyjng wysytajacg, a po
ewentualnym przybyciu na wyznaczone miejsce
rowniez odbiorce.

§ 22.

Akta tajne przechowuje sie z requty w porzadku ko-
lejnym numerdw z rubr. 1 dziennika spraw tajnych.

Akta tajne przechowuja zaréwno sekretarze do
spraw tajnych (sprawy niezatatwione ostatecznie),
jak i oddziat korespondencji tajnej (sprawy zatat-
wione ostatecznie), w teczkach, w kolejno$ci nume-
row dziennika spraw tajnych.

§ 23
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pisma, uwidocznionym odrecznie lub przy pomocy
pieczatki oraz znakiem ,Pf*“ przed numerem pisma.

Otwieranie pism poufnych i wpisywanie ich do o-
sobnego skorowidza numeréw obcych odbywa sie w
oddziale korespondencji tajnej..

Obieg pism poufnych miedzy komdrkami tej samej
wyzszej komérki organizacyjnej, np. miedzy wy-
dziatami jednego departamentu w MK, odbywa sie
za pokwitowaniem, z zanotowaniem w Kkartotece
wzgl. rejestrze pism poufnych (ust. 7).

Obieg pism poufnych miedzy wyzszymi komadrkami
organizacyjnymi tej samej jednostki organizacyjnej
odbywa sie za pokwitowaniem w osobnej ksigzce
doreczen, w kopercie z rownoczesnym zanotowa-
niem w kartotece (rejestrze) pism.

Wysytanie pism poufnych na zewngtrz gmachu (lo-
kalu) jednostki organizacyjnej, jezeli nie dorecza sie
ich osobiscie, odbywa sie w ten sam sposéb co wy-
sytanie pism tajnych, przy czym przy wysytaniu
pism poufnych poczta nalezy je nadawac jako listy
polecone.

Pisma poufne rejestruje sie w wyzszych komdrkach
organizacyjnych odrebnie od rejestrowania pism ja-
wnych i tajnych. Rejestracje prowadzg z reguty se-
kretarze do spraw tajnych.

Zaleznie od zakresu dziatania komorki organizacyj-
nej pisma poufne rejestruje sie badZz w specjalnych
rejestrach, oddzielnych dla poszczego6lnych kategorii
spraw poufnych, sposobem chronologicznym, badz w
osobnych kartach pism (kartotekach) prowadzonych
na wzoér kart pism dla spraw jawnych.

Pisma ,,0s“ (§ 7 ust. 4) dorecza sie bez pokwitowa-
nia, co powinno by¢ reguta, w jednej kopercie, kie-
rownikowi komdrki organizacyjnej zalatwiajgcej
sprawy osobowe. Koperty z takimi pismami otwiera
osobiscie adresat (kierownik komorki organizacyj-
nej powotanej do zatatwienia spraw osobowych).

Poza tym manipulacja aktami poufnymi odbywa sie
z reguty na zasadach Instrukcji Kancelaryjnej (AS;.

Inne przepisy o zabezpieczeniu tajemnicy.

§ 26.
Sprawy zabezpieczenia gmachéw (lokaléw) stuzbo-

1. Akta spraw tajnych, ostatecznie zatatwionych, moga WYch przed naruszeniem tajemnicy pafstwowej i stuz-
byé¢ decyzja kierownika (wyzszej) komorki organi- bowej, sprawy udzielania informacji interesantom i oso-
zacyjnej przekazane do sktadnicy akt. Przekazanie DbOm postronnym, sprawy omawiania spraw tajnych i
nastepuje protokélarnie w zalakowanych pakietach.  Poufnych oraz sprawy rozmoéw na tematy stuzbowe w
Sktadnica akt podaje przekazujqcemu pakiet (Od- resorcie komunikaCji normuja, osobne Zarzqdzenia.
dziatowi korespondencji tajnej), swéj numer, pod
ktéorym pakiet bedzie ztozony, dla odnotowania w
dzienniku spraw tajnych.

W z6r pieezgtki wptywu na pismach tajnych

Nazwa jednostki organizacyjnej

§ 24.
Zad h L, h i h i i (np. Ministerstwo Komunikacji)
_ Zadnych zapisbw w sprawach tajnych nieprzewi- KANCELARIA GLOW N A
dzianych niniejsza Instrukcja, nie wolno prowadzic. £

Oddzial Korespondencji tajnej

Manipulacja aktami poufnymi.

§ 25

1. Pisma i koperty w sprawach poufnych nalezy opa-
trywaé¢ napisem ,Poufne” w prawym gdérnym rogu 6 cm
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DZIENNIK SPRAW TAJNYCH
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