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T R E Ś Ć :

Dział ogólny.

Poz. 1. Z arządzenie M in istra  K om unikacji w  sp ra 
w ie w ydan ia  In s tru k c ji o zabezpieczeniu ta jem n icy  p ań 
stw ow ej i służbow ej w resorcie  kom unikacji.
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DZIAŁ OGÓLNY.

1
Zarządzenie Ministra Komunikacji z dnia 5 stycznia 
1950 r. w  sprawie wydania Instrukcji o zabezpieczeniu ta
jem nicy państwowej i służbowej w  resorcie komunikacji.

§ I-
W celu u regu low ania  sposobu zabezpieczenia ta jem 

nicy  państw ow ej i służbow ej po m yśli a rt. 15 d ek re tu  z 
dnia 26 październ ika  1949 r. (Dz. U. R. P. N r 55, poz. 437) 
o ochronie ta jem n icy  państw ow ej i służbow ej zarządzani 
w prow adzenie  w  życie z dniem  1 lu tego 1950 r. In s tru k c ji 
o zachow aniu  ta jem nicy  państw ow ej i służbow ej w reso r
cie kom unikacji, stanow iącej załącznik  do n iniejszego za
rządzenia.

§ 2.
W szyscy pracow nicy  reso rtu  w inn i dokładnie  zapo

znać się. z p rzepisam i zaw artym i w  załączonej In stru k c ji. 
N ieznajom ość tych przepisów  nie ty lko  nie je s t czynn i
kiem  łagodzącym  stopień  odpow iedzialności za n iedo
trzym an ie  ta jem nicy  państw ow ej i służbow ej, ale  będzie 
trak to w an a  jako  okoliczność obciążająca.

§ 3.
W razie p rzekroczenia przepisów  zaw artych  w  za

łączonej In s tru k c ji m ają  zastosow anie przepisy  dek re tu  
o ochronie ta jem nicy  pństw ow ej i służbow ej z dn ia  26 
październ ika 1949 r.

§ 4.
Z achow anie ta jem nicy  w  b iu rach  w ojskow ych i w 

ogóle w korespondencji w sp raw ach  ta jn y ch  w ojskow ych 
reg u lu ją  osobne przepisy.

§ 5.
Z arządzenie n in iejsze w chodzi w  życie z dniem  ogło

szenia.
N r O.U.-9/40/49.

Załącznik do zarządzenia M in istra  K om un i
kacji z d n ia '5 stycznia 1950 r. #
N r O.U.9/40/49.

I N S T R U K C J A

o zabezpieczeniu tajem nicy państwowej i służbowej 
w  resorcie komunikacji.

Obowiązek zachowania tajem nicy państwowej i służbo
wej.

§ 1.
1. Z achow anie ta jem nicy  państw ow ej i służbow ej je s t

jednym  z zasadniczych obow iązków  każdego p ra 

cow nika, bez w zględu na  jego stanow isko i ch a rak 
te r  stosunku  służbowego.

2. P racow nik  m oże udzielać in fo rm acji i w y jaśn ień  ty l
ko w  gran icach  niezbędnych do za ła tw ien ia  danej 
sp raw y  i ty lko  w  ram ach  u p raw n ień  przyznanych  
m u obow iązującym i przepisam i i zarządzen iam i p rze
łożonych, określającym i zakres jego kom petencji 
służbow ych, z zastrzeżeniem  obow iązku zachow ania 
ta jem n icy  w  sp raw ach  ta jn y ch  i poufnych.

3. P racow nik  obow iązany je s t w  rozm ow ach p ry w a t
nych  stosow ać jak  najściślej dyskrecję  służbow ą, to  
je s t w yrażać się w  sposób pow ściągliw y o w szyst
k ich  sp raw ach  m ających  zw iązek z jego pracą, z 
osobam i przełożonych, w spółpracow ników  i pod
w ładnych .

Organizacja ochrony tajem nicy.

§ 2.
1. Za należy te  zorganizow anie ochrony ta jem n icy  od

pow iada ją  k ierow nicy  jednostek  o rganizacyjnych  
(urzędów , p rzedsięb io rstw  i innych  insty tucji) re 
so rtu  kom unikacij, a w  jednostkach  o rgan izacy j
nych  podzielonych na w yższe i niższe kom órki o r
ganizacyjne, np. w  MK na  d ep artam en ty  (biura) i w y
działy, k ierow nicy  w yższych kom órek o rgan izacy j
nych^ np. w  M K d y rek to rzy  d ep artam en tó w  i b iur).

2. N ależyta  organizacja ochrony ta jem n icy  w  rozu 
m ieniu  ust. 1 polega na:
1) odpow iednim  doborze osób, m ających  styczność 

ze sp raw am i ta jn y m i i poufnym i;
2) w ydan iu  szczegółowych zarządzeń  m ających  na 

celu zabezpieczenie tajem nicy;
3) sta łym  pouczaniu p racow ników  o obow iązku za

chow ania ta jem n icy  i nadzorow aniu  p rzestrze 
gania przez nich tego obow iązku;

4) n iezw łocznym  w kraczan iu  i m eldow aniu  k ie
row nikow i jednostk i organizacyjnej (np. w  M K 
M inistrow i K om unikacji), a w jednostkach  o rg a 
nizacyjnych  szczebla w ykonaw czego, k ie row n i
kow i przełożonej jednostk i organizacyjnej, o w y
padkach  naruszen ia  ta jem n icy  i przepisów  m a ją 
cych n a  celu je j ochronę.

§ 3.
Zabezpieczenie ta jem n icy  osiąga się przez:

1) ścisłe stosow anie się pracow ników  do przepisów  n i
niejszej In stru k c ji i innych  zarządzeń  w ydanych  w
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zakresie  zabezpieczenia ta jem n icy  państw ow ej i 
służbow ej oraz przez na leży tą  czujność w  te j dzie
dzinie;

2) podział sp raw  urzędow ych ze w zględu n a  stop ień  
zabezpieczenia ta jem n icy  n a  sp raw y  ta jn e , poufne 
i jaw ne;

3) odpow iednie postępow anie  z ak tam i ta jn y m i i pouf
nym i

4) odpow iednie zabezpieczenie pom ieszczeń b iu row ych  
i akt.

Odpowiedzialność za przekroczenie zasad ochrony 
tajem nicy.

§ 4.

K ażdy p racow nik  ponosi osobistą odpow iedzialność 
za naruszen ie  ta jem n icy  państw ow ej i służbow ej, zarów 
no w  raz ie  u jaw n ien ia  treśc i sp raw y  ja k  i  w  razie  nie 
zastosow ania się lu b  n iedop ilnow ania  zasad zabezpie
czenia tajem nicy .

§ 5.

1. N aruszenie  ta jem n icy  państw ow ej i służbow ej k a 
ra n e  je s t w  drodze sądow ej.

2. N aruszenie  dyskrecji służbow ej k a ran e  je s t w  d r o 
dze dyscyp linarnej.

K w alifikow anie spraw.

§ 6.
1. Do sp raw  ta jn y ch  zalicza się sp raw y, k tó re  ze w zglę

du  n a  obronę, bezpieczeństw o lub  w ażne in te re sy  
gospodarcze lub  polityczne P ań stw a  Polskiego albo 
pań stw  zaprzy jaźnionych  m ogą być u jaw n ione w y
łącznie osobom do tego upraw nionym .

2. Zachow anie ta jem n icy  w  sp raw ach  ta jn y ch  obow ią
zu je  sta le  i n ie  ty lko  w  stosunku  do osób postron 
nych, ale rów nież w  sto su n k u  do w szystk ich  p r a 
cow ników , n ie  b iorących  udzia łu  w  za ła tw ian iu  i 
b ad an iu  danej sp raw y. W  szczególności p ism a ta jn e  
są  dostępne poza k ierow nik iem  jedn o stk i o rg an iza 
cyjnej p racow nikow i u p raw n ionem u  do o tw ie ran ia  
w p ływ ających  pism  ta jnych , re je s tra to ro w i p ro w a 
dzącem u dziennik  sp raw  ta jn y ch  w  oddziale k o re 
spondencji ta jn e j kan ce la rii g łów nej (kancelarii 
w zględnie kanceliście do sp raw  tajnych), p racow ni
kom  refe ru jącym , badającym , za tw ierdzającym  i 
u zgadn ia jącym  p ro jek ty  za ła tw ień  w  p ism ach t a j 
nych, sek re ta rzom  do sp raw  ta jn y ch  i m aszynistkom  
w yznaczonym  do sporządzania  czystopisów  pism  
ta jn y ch , o ile ze w zględu n a  specja lny  ch a rak te r  
pew nego rodzaju  sp raw  k ierow nik  jednostk i w zględ
n ie  (wyższej) kom órki o rganizacyjnej n ie  ogran iczy  
b ardzie j ilości p racow ników  m ających  dostęp do ak t 
ta jn y ch  pew nego rodzaju .

§ 7.

1. Do sp raw  poufnych  zalicza się sp raw y, k tó re  ze 
w zględu  na  dobro służby  lub  ze w zględu na  szcze
gólnie w ażny in te res  osób fizycznych lub  p raw nycli 
pow inny  być zachow ane w  ta jem nicy .

2. S p raw y  poufne m ogą być dostępne jedyn ie  ty m  p ra 
cow nikom , k tó ry m  są niezbędne d la celów służbo

w ych. W gląd do n ich  p rzez w szystk ie inne  osoby, 
bez zezw olenia w łaściw ego k ierow nika  (wyższej) ko
m órk i o rgan izacy jnej je s t niedozw olony.

3. Do sp raw  poufnych  n ależą  w  szczególności:
1) sp raw y  zw iązane z ruchem  służbow ym  pracow 

ników , oceny kw alifikacy jne , opinie, re fe ren cje  
itp . —

2) dochodzenia służbow e, dyscyp linarne, k a rn e  itp .;
3) skarg i, zażalen ia  i doniesienia n a  działalność 

osób, urzędów , in sty tu c ji i innych  jednostek  o r
ganizacyjnych, zw łaszcza jeżeli zaw ie ra ją  w ia
dom ości o w ykroczeniach, nadużyciach  lub  szko
dliw ej działalności pew nych osób;

4) p lany  i spraw ozdan ia  gospodarcze p rzed  ich opu
b likow aniem , o ile  n ie  zostały  zakw alifikow ane 
jak o  ta jne ;

5) zam ierzenia  organizacyjne, do czasu ich  zdecy
dow ania;

6) m a te ria ły  n a  posiedzenia R ady M inistrów  i K o
m ite tów  R ady M inistrów  oraz n a  posiedzenia 
K om isji Sejm ow ych, jeżeli n ie  zostały  zakw ali
fikow ane jako  ta jn e ;

7) sp raw y  zakw alifikow ane jako  poufne p rzez w ła 
ściwe rzeczow o organa kierow nicze.

4. Jak o  poufne uw ażać należy  ty lk o  tak ie  sp raw y  osobo
w e im ienne, a więc sp raw y  dotyczące poszczególnych 
pracow ników  i k an dydatów  n a  pracow ników , k tó re  
stanow ią  ta jem nicę  służbow ą, na to m iast inne  sp ra 
w y  osobowe, o ile n ie  stanow ią ta jem nicy  państw o
w ej lub  służbow ej, k tó re  w ięc n ie  są  oznaczone jako  
ta jn e  lub  poufne, są sp raw am i jaw nym i, ale ozna
czonym i stem plem  ,,Os“. P ostępow anie z pism am i 
„Os“ reg u lu ją  § 7a, § 12a i inne  In s tru k c ji K ancela-

. ry jn e j.

§ 8.

1. Do sp raw  jaw n y ch  zalicza się sp raw y  n iezakw alifi- 
kow ane jako  ta jn e  lu b  poufne.

2. S p raw y  tak ie  m ożna udzielać do w g lądu  in s ty tu 
cjom  lub  osobom  zain teresow anym , w  rozum ieniu  
postępow ania adm inistracy jnego , lub  ich pełnom oc
nikom , jeżeli ze w zględu na  in te res  publiczny  jest 
to  dopuszczalne.

3. W łaściw y rzeczowo k ierow nik  (wyższej) kom órki 
o rganizacyjnej może zezwolić na  prośbę s tro n y  na  
w ydan ie  z a k t odpisów  dokum entów , jeżeli n ie  sp rze
ciw ia się tem u  in te re s  publiczny.

§ 9.
1. Z akw alifikow anie  sp raw y  w szczętej w  jednostce  or

gan izacyjnej należy  do w łaściw ego k ierow nika  
(wyższej) kom órk i organizacyjnej.

2. S p raw y  w pływ ające  do pew nej jednostk i w zględ
n ie  kom órki o rganizacyjnej zachow ują kw alifikację , 
n ad an ą  im  przez jednostkę  (kom órkę) organizacyj
ną, w  k tó re j, zostały  wszczęte. Z m iana te j k w a lifi
kacji należy  do k ierow nika  (wyższej) kom órki or
ganizacyjnej w łaściw ej do za ła tw ien ia  spraw y, k tó 
ry  w in ien  porozum ieć się w  ty m  przedm iocie z jed 
n ostką  (kom órką) organizacyjną, w  k tó re j sp raw a 
została wszczęta. N iedozw olona je s t zm iana przez
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jednostkę  organ izacy jną  niższą (np. przez oddział 
k.p. kw alifikac ji sp raw y  dokonanej przez jednostkę  
o rgan izacy jną w yższą np. przez DOKP).

3. Pism o, k tó rego  załączniki są ta jn e  (poufne), w inne 
posiadać rów nież cechy ta jności (poufności).

4. P ism a, k tó re  m im o że w y n ik a ją  ze sp raw y  ta jn e j 
lu b  poufnej lub  z tego rodza ju  sp raw am i się w iążą, 
ale w treśc i sw ej c h a ra k te ru  ta jnego  (poufnego) nie 
m ają, m ożna trak to w ać  jako  jaw ne. Jeżeli z tego 
rodza ju  korespondencji zachodzi konieczność pow o
łan ia  się na  pism o ta jn e  (poufne), czyni się to  w  spo
sób oględny, podając jedyn ie  n u m er i datę, bez po
daw an ia  cechy ta jności (poufności).

O chrona ta jem nicy  p rzy  za ła tw ian iu  sp raw  ta jn y ch  
i poufnych.

§ 10.

1. K ażdy pracow nik  obow iązany je s t w  czasie p racy  
przechow yw ać a k ta  ta jn e  i poufne sp raw  o trzym a
nych  do zała tw ien ia  w  przydzielonym  m u pom iesz
czeniu (pokoju) służbow ym , w  b iu rk u  (stole) lub  
szafie. Na b iu rk u  (stole) m ogą znajdow ać się ty lko  
ak ta  n iezbędne do p racy  w ykonyw anej w  danej 
chw ili.

2. W ynoszenie pism  ta jn y ch  i poufnych  pozą lokal je d 
nostk i .organizacyjnej. dozw olone je s t ty lko  za każ
dorazow ym  zezw oleniem  w łaściw ego rzeczow o k ie 
row n ika  kom órki organizacyjnej. Z ab ieran ie  do do
m u a k t ta jn y ch  i poufnych  je s t zakazane.

3. W ypożyczanie a k t ta jn y ch  i poufnych  d la  po trzeb  
służbow ych innym  kom órkom  organizacyjnym  w 
jednostce organizacyjnej m oże nastąp ić  ty lk o  za re 
w ersem  i za zgodą k ie row nika  (wyższej) kom órki 
o rgan izacy jnej.

4. W  razie  pow ołania do w spó łpracy  w  za ła tw ien iu  p i
sm a ta jnego  lub  poufnego k ilku  pracow ników , pism o 
ta jn e  i poufne w inno  w  zasadzie pozostaw ać w  rę 
k u  w łaściw ego re fe re n ta  spraw y.

5. P rzy  opracow yw aniu  i uzgadn ian iu  p ro jek tów  ta j 
nych  i poufnych  za ła tw ień  p isem nych należy  stoso
w ać postanow ienia  In s tru k c ji o opracow yw aniu  i u -  
zgadn ian iu  za ła tw ień  pisem nych (A3), z obostrze
n iam i w yn ikającym i z n in iejszej In stru k c ji.

6. W  ak tach  sp raw y  ta jn e j lub  poufnej należy  zaw sze 
pozostaw ić w  jednym  egzem plarzu  b ru lio n  za ła t
w ien ia  (opracow anie ostateczne).

7. P ism a ta jn e  i poufne należy  w  m ia rę  m ożności u -  
zgadniać osobiście.

8. S tro n y  pism a ta jnego  i poufnego oraz załączników  
do takiego p ism a w in ien  re fe re n t sp raw y  ponum e
row ać.

9. P ism a ta jn e  i poufne w y m ag ają  z reg u ły  w łasno
ręcznego podpisu.

10. R eferenci n ie  p row adzą w łasnej ew idencji sp raw  
ta jn y ch  i poufnych, a każdą sp raw ę ta jn ą  i poufną
o trzy m u ją  ty lko  na  czas je j załatw ienia.

11. R efe ren t sp raw y  odpow iada za należy te  przecho
w anie klisz, odbitek, n o ta tek  i b ru lionów  p o trzeb 

nych  do pracy . B ruliony, n o ta tk i i k lisze (m atryce) 
uży te  p rzy  za ła tw ian iu  sp raw  ta jnych , już  n iepo
trzebne, należy  niszczyć przez spalen ie  pod nadzo 
rem  i odpow iedzialnością re fe re n ta  spraw y.

12. C zystopisy pism  ta jn y ch  w in n a  sporządzać m aszy
n is tk a  w yznaczona przez k ie row n ika  (wyższej) ko
m órk i organizacyjnej.

13. Ilość po trzebnych  odb itek  p ism a ta jn eg o  i poufnego 
w in ien  re fe re n t sp raw y  każdorazow o ściśle określić 
i skontro low ać w ykonanie.

14. B ru liony  zała tw ień  pisem nych ta jn y ch  n ieprzep isa- 
nych  w  godzinach urzędow ych w inna  m aszynistka 
w ręczyć sekre tarzow i do sp raw  ta jn y ch  do p rzech o 
w ania  do dnia następnego  w  szafie przeznaczonej na  
ak ta  ta jne.

15. K lisze i gotow e egzem plarze odbitek  pism  ta jn y ch  
i p lanów  sporządzonych w  pow ielarn i lub  w yśw iet- 
la rn i zabezpiecza k ierow nik  oddziału ko responden
cji ta jn e j (kancelista  do sp raw  tajnych). Do sp raw  
ta jn y ch  należy urządzić w  m ia rę  istn ie jących  m ożli
wości osobną pow ielarn ię, a tam  gdzie z różnych 
w zględów  będzie to  tru d n e  do przeprow adzen ia , n a 
leży n a  czas pow ielan ia  p ism  ta jn y ch  pow ielarn ię  
zabezpieczyć zgodnie z postanow ieniam i ust. 16.

16. W stęp do pom ieszczeń służbow ych, w  k tó ry ch  spo
rządza się czystopisy  pism  ta jn y ch  n a  m aszynach  
lub  się je  pow iela, oraz do w yśw ietlarn i, dozw olony 
je s t ty lko  o rganom  nadzorczym  i sek re ta rzom  do 
sp raw  ta jnych , ty m  osta tn im  jako  obow iązanym  do 
dozorow ania, przep isyw ania, pow ielan ia  i w yśw iet
lan ia  p ism  ta jn y ch  (planów), a re fe ren to m  ty lko  w  
sp raw ach  przez n ich  za łatw ianych .

§ U .
1. Do p rzechow yw ania  a k t ta jn y ch  należy  używ ać szaf 

sta low ych  zaopatrzonych  w  specja lne  (yalow skie ' 
klucze. Szafy do ak t ta jn y ch  pow inny  się znajdow ać 
w  pokojach, w  k tó rych  p racu ją  sek re ta rze  do sp raw  
ta jnych . K lucze zapasow e do tak ich  szaf pow inny 
znajdow ać się w  szafie stalow ej w  kan ce la rii (głów 
nej) w  kopercie opieczętow anej pieczęcią i podpi
sem  k ie row nika  kom órki o rganizacyjnej oddającego 
klucz do przechow ania. C zynny klucz w in ien  se
k re ta rz  do sp raw  ta jn y ch  po zam knięciu  i opieczę
tow an iu  szafy  oddać przed  ukończeniem  godzin p ra 
cy codziennie do szafy  w  kan ce la rii g łów nej do rąk  
k ie row nika  oddziału  korespodencji ta jn e j (kanceli
s ty  do sp raw  ta jnych) w  kopercie zam kniętej, opa
trzonej podpisem  oddającego. P rzechow yw anie  ak t 
ta jn y ch  w  w ypadku, gdy opracow ujący  je  p racu je  
w  godzinach pozaurzędow ych, n o rm u je  osobne za
rządzenie  M in istra  K om unikacji. P ieczętow anie sza
fy  do a k t ta jn y ch  może odbyw ać się bądź p rzy  po
m ocy plom by, pieczęci w ojskow ej (p lastelinow ej) 
lub  n ak le jk i pap ierow ej z nałożoną na  n ią  pieczę
cią. W raz ie  zauw ążenia zerw an ia  pieczęci (plomby!, 
szafy  o tw ierać n ie  wolno, lecz należy  p rzy  św iad
kach  sporządzić odpow iedni p ro tokó ł i p rzedstaw ić  
go k ierow nikow i (wyższej) kom órki organizacyjnej. 
Szczegółowe zarządzenie o sposobie pieczętow ania 
szaf w ydaje  k ierow n ik  kom órki adm in is tracy jn o  -  
gospodarczej, np. w  M K D y rek to r G ab inetu  M ini
s tra . W kom órkach  organ izacy jnych  m ieszczących 
się poza g łów nym  gm achem  (lokalem ) jednostk i or
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ganizacyjnej, k ierow nicy  odnośnych kom órek orga
nizacyjnych, w ydadzą zarządzenia zaw ierające n ie 
odzowne dostosow anie n in iejszych  postanow ień  do 
w aru n k ó w  lokalnych.

2. S ek re ta rz  do sp raw  ta jn y ch  je s t obow iązany odda
ne m u w  czasie godzin urzędow ych do przechow ania 
ak ta  ta jn e  natychm iast, w  osobnej dla każdego re 
fe ren ta  teczce, w łożyć do szafy przeznaczonej na 
ak ta  ta jne , szafę zam knąć na klucz i klucz schow ać 
w  bezpiecznym  m iejscu.

3. Postanow ienia  ust. 1 odnoszą się w  zasadzie i do ak t 
poufnych, z tym  nadm ienieniem , że m ogą one być 
przechow yw ane także w  szafach d rew nianych  moc
nych stosow nie zabezpieczonych.

Manipulacja aktami tajnymi.

§ 12-

P row adzenie  a k t ta jn y ch  w  resorcie kom unikacji 
koncen tru je  się w  oddziale korespondencji ta jn e j kance
larii głów nej jednostk i o rganizacjąnej posiadającej k an 
celarię  głów ną, a tam , gdzie nie m a kancelarii głów nej, 
w ręku  kancelisty  w yznaczonego do m anipu lac ji aktam i 
ta jnym i. O ddział korespodencji ta jn e j prow adzi k ierow 
nik  w yznaczony przez k ierow nika kom órki o rganizacyj
nej do sp raw  adm in istracy jno  -  gospodarczych, podległy 
k ierow nikow i tpsncelaiii głów nej P rzez w yrażenie  „od
dział kancelarii ta jn e j"  należy w dalszym  ciągu rozu
mieć także kancelistę. K ancelista  do sp raw  ta jn y ch  
wchodzi w skład kancelarii jednostk i organizacyjnej 
tam , gdzie ustanow iono kancelarię  w ięcej — osobową.

§ 13-

1. P ism a ta jn e  w płjrw ające z zew nątrz  do jednostki 
o rganizacyjnej odbiera i k w itu je  w yznaczony do 
tego pracow nik  oddziału korespondencji ta jne j.

2. P rzy  odbiorze przesyłek  zam kniętych odb ierający  
w inien  sk ru p u la tn ie  zbadać, czy opakow anie (torba, 
k o p erta  itp.) n ie je s t uszkodzone i czy nie nosi na  so
bie śladów  usiłow ania otw arcia. O każdym  uszkodze
n iu  lub śladach usiłow ania otw arcia, jako  też o zagi
n ięciu  przesyłki, p racow nik  k tó ry  to spostrzegł, w i
n ien  niezw łocznie zaw iadom ić poufnie k ierow nika  
w łaściw ej kom órki organizacyjnej w zględnie k ie
row nika  jednostk i organizacy jnej, zabezpieczając 
zarazem  dow ody rzeczowe. K ierow nik  kom órki (jed
nostki) o rganizacyjnej zaw iadam ia o ty m  w ładze 
przełożone oraz w ładze bezpieczeństw a publicznego, 
k tó re  przeprow adzą potrzebne dochodzenia. Jeżeii 
sp raw a w iąże się z ta jem nicą  w ojskow ą należy  po
nad to  zaw iadom ić w łaściw e w ładze w ojskow e (ko
m en d an ta  garnizonu, dow ódcę okręgu  w ojskow e
go itp.).

3. W razie stw ierdzen ia  podobnych fak tów  przy  od
b iorze przesy łk i z u rzędu  pocztowego, odb ierający  
w inien zażądać oficjalnego, p ro tokólarnego  s tw ie r
dzenia fak tu  i doręczenia sobie jednego egzem plarza 
protokółu , po czym postępow aniu  n ad a je  się bieg, 
w skazany  w  ust. 2.

4. P racow nik  kw itu jący  odbiór pism  ta jn y ch  odciska 
p ieczątkę w pływ u (wzór w  załączniku) n a  w ew nę
trznej kopercie.

§ 14-
1. P ism a ta jn e  w pływ ające do jednostk i o rganizacy j

nej o tw iera  bądź osobiście k ierow nik  jednostk i o r

ganizacyjnej bądź w yznaczony przezeń im iennie p ra 
cownik, a jeśli tak i nie został ustanow iony - -  
k ierow nik  kom órki adm in istracy jno  -  gospodarczej 
lub  upow ażniony przez niego zaufany  pracow nik. 
Może nim  być k ierow nik  kancelarii głów nej lub  k ie
row n ik  oddziału korespondencji ta jne j.

2. P ism a adresow ane do k ierow nika jednostk i o rgan i
z a c ji nej, o tw iera  ad resa t lub  upow ażniony przez 
niego pracow nik . 4

§ 15-

1. P ism a ta jn e  re je s tru je  oddział korespodencji ta jn e j 
w  dzienniku  sp raw  ta jnych  (wzór w załączniku). 
D ziennik sp raw  ta jn y ch  pow inien mieć s tro n y  po
num erow ane, p rzesznurow ane, opieczętow ane i za- 
opatrzońe napisem , analogicznie ja k  kon tro lka pism  
ta jnych .

2. Poszczególne ru b ry k i dziennika sp raw  ta jn y ch  w y
p ełn ia  oddział korespondencji ta jne j w  sposób n a 
s tępu jący :

1) w  rub ryce  1 n ad a je  się chronologicznie (1, 2, 3, 
4 itd.) n u m ery  w szystkim  pism om  ta jn y m  w pły 
w ającym  z zew nątrz  i odpowiedziom  na  pism a, 
oraz n u m ery  pism om , k tó re  zostały wszczęte w 
jednej z kom órek danej jednostk i organizacyjnej 
(pism a ,,ZU“); num erac ja  pism  w dzienniku spraw  
ta jn y ch  rozpoczyna się w każdym  roku  ka len 
darzow ym  od n um eru  1; rów nocześnie n o tu je  się 
ten  n u m er na  pieczątce w pływ u;

2) do ru b ry k i 2 w pisu je  się ilość i rodzaj (wykaz, 
p lan  itp.) załączników ;

3) do ru b ry k i 3 w pisu je się da tę  w pływ u pism a ta j 
nego do oddziału korespondencji ta jn e j, bądź z 
zew nątrz, bądź z k tó re jś  z kom órek jednostk i o r
ganizacyjnej;

4) do ru b ry k i 4 w pisu je  się N r. p ism a innej jedno
stk i organizacyjnej, k tó ra  pism o p rzysła ła  (pismo 
z zew nątrz);

5) do ru b ry k i 5 w pisu je  się sk ró t nazw y jednostk i 
o rganizacyjnej lub osoby, k tó ra  pism o przysłała  
(z zew nątrz), a p rzy  pism ach „ZU“ — sk ró t ko
m órk i organizacyjnej, w k tó re j wszczęto spraw ę;

6) ru b ry k i 1— 5 w ypełn ia  się z danych  n a  kopercie 
p rzed  otw arciem  pism a;

7) do ru b ry k i 6 w pisu je  się k ró tk ą  treść  pism a;

8) do ru b ry k i 7 w pisu je  się da tę  i sk ró t nazw y ko
m órki organizacyjnej, k tó ra  o trzym uje pism o do 
załatw ien ia;

9) ru b r. 6— 7 w ypełn ia  się po o tw arc iu  pism a przez 
upow ażniony do tego organ  (§ 14) i poczynie
n iu  przezeń adnotacji na piśm ie co do jego p rzy 
działu, dalszego biegu itp.;

10) w  rub ryce  8, odnotow uje się każdą w ysyłkę pi
sm a z oddziału korespondencji ta jn e j, z z a z n a 
czeniem  d a ty  i adresa ta , czy to zew nątrz  czy to 
w ew nątrz  danej jednostk i o rganizacyjnej i w re 
szcie złożenie p ism a „do a k t“ w  oddziale ko re
spondencji ta jn e j;

11) w  ru b ry ce  9 należy  przede w szystk im  odnoto
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wać, na podstaw ie w skazów ek re fe ren ta  na b ru 
lionie zała tw ien ia, łączność danego pism a z in- 
nym(i) pism em (am i) ta jnym i, poufnym i lub jaw 
nym i.

§ 16-

Z ew nętrzną cechą pism  ta jnych  je s t napis „T ajne“ 
k o lo ru  czerwonego, odręczny lub odciśnięty przy pom o
cy pieczątki, w  p raw ym  górnym  rogu pism a, oraz n u 
m er pism a, sk ładający  się ze sk ró tu  „T j“, oznaczenia 
(wyższej) kom órki organizacyjnej, num eru  pism a (z rubr. 
1 dziennika sp raw  ta jnych) i z ostatn ich  dwóch cy fr roku 
kalendarzow ego.

§ 17-
1. W ysyłając pism o ta jn e , należy w kładać je  w  dw ie 

k operty  z m ocnego n ieprzejrzystego  papieru . K oper
ta  w ew nętrzna  prócz nazw y jednostk i o rganizacy j
nej w ysyłającej, num eru  pism a w ziętego z dzienni
ka sp raw  ta jnych  i dokładnego adresu, w inna po
siadać napis „T ajne" oraz być należycie zabezpie
czona przed otw arciem  pieczęcią lakow ą lub pie
częcią jednostk i organizacyjnej odciśniętą na n a 
k lejce z bibułki. K operta  zew nętrzna pow inna po
siadać ty lko  zw ykłe cechy pism a urzędow ego, bez 
żadnych znaków  tajności, n aw et przy  num erze pi
sm a. Na kopercie zew nętrznej um ieszcza się jed y 
n ie  adres i nazw ę jednostk i organizacyjnej w ysy
ła jącej.

2. Oddział korespondencji ta jn e j o trzym uje  do w ysła
nia pism a ta jn e  z w łaściw ych kom órek organizacyj- 
n y c łr ju ż  podw ójnie zakopertow ane i zapieczętow ane.

§ 18-

1. D oręczanie pism  ta jn y ch  w  obiegu w ew nętrznym  
w inno odbyw ać się z regu ły  osobiście i to przez se
k re ta rzy  do sp raw  ta jnych  ustanow ionych w  każdej 
kom órce organizacyjnej wyższego rzędu (np. w  de
p artam encie  MK) i przez pracow ników  oddziału ko
respondencji ta jn e j, p rzy  czym w łaściw y organ  ko
m órki może zastrzec w łożenie pism a do koperty , .le
żeli z pew nych w zględów  doręczenie nie może n a 
stąp ić  osobiście obow iązują rygo ry  przew idziane 
w  § 17.

2. Bieg pism  ta jn y ch  w ew nątrz  kom órki o rganizacyj
nej odbyw a się przy  pom ocy kon tro lk i pism  ta jnych  
(w zór w  załączniku). K on tro lka  pism  ta jn y ch  w inna 
m ieć s tro n y  ponum erow ane, przesznurow ane, opie
czętow ane i zaopatrzone w  napis „kon tro lka  zaw ie
ra  . . .  . str. (Podpis)". Do ru b n  1 w pisu je się ko
lejno (1, 2, 3, 4 itd.) w pływ ające do kom órki o rga
nizacyjnej pism a ta jne, do ru b r. 2 da tę  w pływ u pi
sm a do kom órki organizacyjnej, do rub r. 3 num er 
jak i pismo otrzym ało  w rub r. 1 dziennika sp raw  
ta jnych , do ru b r. 4 ilość i rodzaj (np. plan, w ykaz 
itp.) załączników  do pism a, do ru b r. 5 nadaw cę i 
k ró tk ą  treść pism a, do ru b r. 6 w pisu je się da tę  prze
kazania pism a w ew nątrz  kom órki organizacyjnej do 
załatw ienia, zbadania, zatw ierdzenia, przepisania, 
uzgodnienia itp. W rub ryce  tej o trzym ujący  pismo 
k w itu je  odbiór jego czytelnym  podpisem .

3. Obieg będących w załatw ieniu  pism  ta jn y ch  m iędzy 
kom órkam i jednostk i organizacyjnej oraz p rzedsta
w ianie ich do zatw ierdzenia, p rze jrzen ia  itp . k ie 

row nikow i jednostk i organizacyjnej odbyw a się za 
pom ocą książki doręczeń o następu jących  ru b ry 
kach: liczba bieżąca (z ru b r. 1 kon tro lk i pism  ta j
nych), Nr. pism a (z rubr. 1 dziennika sp raw  ta j
nych), da ta  i nazw isko otrzym ującego pism o oraz 
podpis (czytelny) odbierającego pismo.

4. K ontro lka  pism  ta jnych  i książka doręczeń pism  
ta jnych  pozostaje sta le  w przechow aniu  sek re ta rza  
do sp raw  ta jnych  jako  dokum enty  ta jne.

5. P ism a ta jne, k tó re  w płynęły  do w yższej kom órki 
o rganizacyjnej, o tw iera osobiście k ierow nik  tej ko
m órki, po uprzednim  w ypełn ien iu  przez sek re ta rza  
do sp raw  tajnych  ru b r. 1, 2 i 3 kon tro lk i pism  ta j
nych. R ubryk i 4 i 5 kon tro lk i w ypełn ia  sek re ta rz  do 
sp raw  ta jnych  po o trzym aniu  pism  z pow rotem  od 
kierow nika (wyższej) kom órki organizacyjnej.

6. Do ru b r. 6 i 7 kon tro lk i pism  ta jn y ch  sek re ta rz  do 
sp raw  ta jnych  w pisuje ty lko  daty .

7. P rzekazanie  pism a do oddziału korespondencji ta j
nej w  celu złożenia „do ak t"  n astępu je  w yłącznie na 
podstaw ie odpow iedniej odręcznej adno tac ji upo
w ażnionego do tego organu.

§ 19-

1. Na zew nątrz w  obiegu m iejscow ym  w ysyła  się p i
sm a ta jn e  przez gońców (woźnych) w  zam kniętych 
to rbach  (teczkach itp.) lub w dwóch kopertach , z 
k tó rych  w ew nętrzna w inna być zabezpieczona w 
sposób podany w § 17. K lucze od zam knięcia to rb y  
(teczki) pow inien posiadać k ierow nik oddziału ko- 
respodencji ta jne j, zarów no jednostki o rganizacyj
nej w ysyłającej jak  i o trzym ującej pism a. Jeśli ko
respondencja ta jn a  m a być dostarczona jednostce 
organizacyjnej lub osobie, k tó ra  nie posiada klucza 
od zam knięcia teczki, klucz tak i doręcza się gońco
wi w  zam kniętej kopercie, zabezpieczonej w  sposób 
w yżej podany.

2. Goniec (kurier) jest obow iązany po o trzym aniu  prze
sy łk i natychm iast udać się pod w skazany adres, n i
gdzie nie za trzym ując się i nie u jaw n ia jąc  swego 
charak te ru . P rzesyłkę oddaje adresatow i za pokw i
tow aniem , z zaznaczeniem  dnia  i godziny.

3. W razie kradzieży lub  zagubienia przesyłki goniec 
je s t obow iązany natychm iast pow iadom ić o tym  w y- 1 
syłającego, najb liższy organ bezpieczeństw a i w  m ia
rę  możności adresata.

§ 20.
•

1. P rzesy łan ie  pism  ta jnych  w obiegu zam iejscow ym  
odbyw a się za pomocą poczty, listam i poleconym i 
za zw rotnym  potw ierdzeniem  odbioru, lub  w  sp ra 
w ach niecierpiących zwłoki w zględnie szczególnej 
doniosłości przez specjalnych kurierów .

2. Także do pism  ta jnych  w ysyłanych drogą korespon
dencji służbow ej należy dołączać specjalne zw rotne 
po tw ierdzenia odbioru.

§ 21.
1. S praw y  ta jn e  o w yjątkow ej pilności lub  w adze p ań 

stw ow ej w korespondencji z zagran icą w inny  być 
przesy łane przez kurierów .
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2. Sposób p rzesy łan ia  poczty przez k u rie ró w  n o rm u ją  
in stru k c je  specjalne. Do czasu ich w ydan ia  należy 
stosować następu jące  w  ty m  w zględzie postanow ie
nia. K u rie r  w inien:

1) po o trzym aniu  przesyłki udać się niezw łocznie 
do w skazanej m iejscowości, n ie  za trzym ując się 
nigdzie po drodze dla za ła tw ien ia  innych sp raw  
służbow ych lub pryw atnych ;

2) n ie  u jaw niać abso lu tn ie  przed n ik im  swego cha
ra k te ru  służbowego;

3) w  drodze m ieć p rzesy łkę sta le  p rzy  sobie, nie od
k ładając  jej i n ie dając innym  osobom do trz y 
m ania;

4) nie zasypiać, a w  razie, gdy ch a rak te r podróży 
lub  in stru k c ja  specjalna na  spanie pozw ala, spać 
ty lko  w  pom ieszczeniu zam kniętym  i izolowa
nym , m ając przesy łkę zabezpieczoną w  tak i spo
sób, by  dostęp do niej bez obudzenia go nie by ł 
m ożliwy;

5) po przybyciu  na  m iejsce przeznaczenia udać się 
na tychm iast do w skazanego odbiorcy, z zacho
w aniem  w ym ienionych wyżej ostrożności;

6) p rzesy łkę oddać w łaściw em u adresatow i za w y
raźnym  pokw itow aniem , z zaznaczeniem  dokład
nego czasu doręczenia;

7) w  w ypadku  zagubienia lub  kradzieży przesy łk i 
v/ drodze, zaw iadom ić o ty m  natychm iast n a j
bliższy organ bezpieczeństw a, niezależnie zaś od 
tego jednostkę  organizacyjną w ysyłającą, a po 
ew en tualnym  przybyciu  n a  w yznaczone m iejsce 
rów nież odbiorcę.

§ 22.
1. A kta  ta jn e  przechow uje się z regu ły  w  porządku  ko

le jnym  num erów  z ru b r. 1 dziennika sp raw  tajnych .

2. A kta  ta jn e  przechow ują zarów no sek re ta rze  do 
sp raw  ta jn y ch  (spraw y n iezałatw ione ostatecznie), 
ja k  i oddział korespondencji ta jn e j (spraw y za ła t
w ione ostatecznie), w  teczkach, w  kolejności num e
rów  dziennika sp raw  tajnych .

§ 23.

1. A kta  sp raw  tajnych , ostatecznie załatw ionych, m ogą 
być decyzją k ierow nika (wyższej) kom órki o rgani
zacyjnej p rzekazane do sk ładnicy  akt. P rzekazanie  
n astęp u je  p ro tokó larn ie  w  zalakow anych pakietach. 
S kładnica ak t podaje przekazującem u p ak ie t (od
działow i korespondencji ta jnej), swój num er, pod 
k tó rym  p ak ie t będzie złożony, d la odnotow ania w  
dzienniku sp raw  tajnych .

§ 24.

Ż adnych zapisów  w  spraw ach  ta jn y ch  n ieprzew i
dzianych niniejszą In strukc ją , n ie  wolno prow adzić.

Manipulacja aktami poufnymi.
]

§ 25.

1. P ism a i k o p erty  w  spraw ach  poufnych należy  opa
try w ać  napisem  „Poufne" w  p raw ym  górnym  rogu

pism a, uw idocznionym  odręcznie lub p rzy  pom ocy 
p ieczątk i oraz znakiem  „P f“ przed  num erem  pism a.

2. O tw ieran ie  pism  poufnych i w pisyw anie ich do o- 
sobnego skorow idza num erów  obcych odbyw a się w  
oddziale korespondencji ta jn e j..

3. Obieg pism  poufnych m iędzy kom órkam i tej sam ej 
w yższej kom órki organizacyjnej, np. m iędzy w y
działam i jednego d ep artam en tu  w  MK, odbyw a się 
za pokw itow aniem , z zanotow aniem  w  karto tece  
wzgl. re je strze  pism  poufnych (ust. 7).

4. Obieg pism  poufnych m iędzy w yższym i kom órkam i 
organizacyjnym i tej sam ej jednostk i o rganizacyjnej 
odbyw a się za pokw itow aniem  w  osobnej książce 
doręczeń, w  kopercie z rów noczesnym  zanotow a
n iem  w  k arto tece  (rejestrze) pism.

5. W ysyłanie pism  poufnych na zew nątrz  gm achu (lo
kalu) jednostk i organizacyjnej, jeżeli nie doręcza się 
ich osobiście, odbyw a się w  ten  sam sposób co w y
sy łan ie  pism  ta jnych , p rzy  czym p rzy  w ysyłan iu  
pism  poufnych pocztą należy  je  nadaw ać jako  lis ty  
polecone.

6. P ism a poufne re je s tru je  się w  w yższych kom órkach 
o rganizacyjnych odrębnie od re jestro w an ia  pism  ja 
w nych i tajnych . R e jestrac ję  prow adzą z reg u ły  se
k re ta rze  do sp raw  ta jnych .

7. Zależnie od zakresu  działania kom órki organizacyj
nej p ism a poufne re je s tru je  się bądź w  specjalnych 
re jestrach , oddzielnych dla poszczególnych kategorii 
sp raw  poufnych, sposobem  chronologicznym , bądź w 
osobnych k a rtach  pism  (karto tekach) prow adzonych 
n a  w zór k a r t  p ism  d la  sp raw  jaw nych .

8. P ism a ,,Os“ (§ 7 ust. 4) doręcza się bez pokw itow a
nia, co pow inno być regułą , w  jednej kopercie, k ie
row nikow i kom órki o rganizacyjnej załatw iającej 
sp raw y  osobowe. K operty  z tak im i pism am i o tw iera  
osobiście ad resa t (k ierow nik  kom órki o rganizacyj
nej pow ołanej do za łatw ien ia  sp raw  osobowych).

9. Poza tym  m anipu lac ja  ak tam i poufnym i odbyw a się 
z reg u ły  na  zasadach In s tru k c ji K ancelary jnej (A3;.

Inne przepisy o zabezpieczeniu tajemnicy.

§ 26.

S p raw y  zabezpieczenia gm achów  (lokalów) służbo
w ych p rzed  naruszeniem  ta jem nicy  państw ow ej i służ
bow ej, sp raw y  udzielania in fo rm acji in te resan tom  i oso
bom  postronnym , sp raw y  om aw iania sp raw  ta jn y ch  i 
poufnych oraz sp raw y  rozm ów  na tem aty  służbow e w  
resorcie kom unikacji n o rm u ją  osobne zarządzenia.

W z ó r  p ie e z q tk i w p ły w u  n a p ism a ch  ta jn y ch

£

N azw a jednostki o rganizacyjnej

(n p . M in iste rstw o  K o m u n ik a c ji)  
K A N C E L A R IA  G Ł Ó W N A
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W ydaw nictw o M in isterstw a K om unikacji w  W arszaw ie, 
ul, C hałubińskiego n r  4. Telef. w ew .: R edakcji 316, 

A dm in istrac ji 337.

W arunk i p ren u m era ty : k w arta ln ie  300 zł, półrocznie
500 zł, rocznie 800 zł. Pojedyńcze egzempl. w cenie 
45 zł do nabycia w A dm in istrac ji W ydaw nictw  oraz 
w  Składnicach  T aryfow ych DOKP.

Z akł. G raf. P K P  w  W arszaw ie. N akład  10.000 — 
Z am ów ienie N r 15, p rzy ję to  14.1.1950 r. 
w ykonano dn. 27.1.50. B-96852.


