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330
Okólnik Ministerstwa Komunikacji z dnia 20 paździer­
nika 1950 r. w  sprawie zgłoszenia jednolitego tekstu 
Instrukcji o zabezpieczeniu tajemnicy państwowej i służ­

bowej w  resorcie komunikacji.

Na podstaw ie postanow ienia ust. ostatniego zarządzenia 
M inistra K om unikacji z 12 października 1950 r. w  sp ra­
wie zm iany In stru k c ji o zabezpieczeniu ta jem nicy  pań­
stw ow ej i służbow ej w resorcie kom unikacji (Nr O. Org. 
9/31/50), k tó re  weszło w  życie z dniem  15 października 
1950 r., ogłasza się w załączeniu jedno lity  tekst zarzą­
dzenia M inistra K om unikacji z 5 stycznia 1950 r. w  sp ra ­
wie w ydania  In stru k c ji o zabezpieczeniu ta jem nicy  p ań ­
stw ow ej i służbow ej w resorcie kom unikacji (Dz. Urz 
M. K. z 1950 r. N r 1, poz. 1, sprostow ania w  Dz. Urz. M.K. 
z 1950 r. N r 2 i N r 5).
N r O. Org. 9/31/50.

DYREKTOR DEPARTAM ENTU St. W alter

Załącznik do okólnika M inisterstw a K om u­
nikacji z 20 października 1950 r. (poz. 330).

I n s t r u k c j a

o zabezpieczeniu tajemnicy państwowej i służbowej 
w  resorcie komunikacji.

Obowiązek zachowania tajemnicy państwowej i służbo­
wej.

§ 1. 1. Zachow anie ta jem nicy  państw ow ej i służ­
bowej je s t jednym  z zasadniczych obowiązków każdego 
pracow nika bez w zględu na jego stanow isko i ch arak ­
te r stosunku służbowego.

2. P racow nik może udzielać inform acji i w yjaśnień  
ty lko  w granicach niezbędnych do załatw ien ia danej 
sprawy i ty lko  w ram ach  uprawnień przyznanych m u 
obowiązującymi przepisami i zarządzeniami przełożo­

nych, określającym i zakres jego kom petencji służbowych, 
z zastrzeżeniem  obow iązku zachow ania ta jem nicy  w 
sp raw ach  ta jnych  i poufnych.

3. P racow nik obow iązany jest w rozm ow ach p ry ­
w atnych  stosować jak  najściślej dyskrecję służbową, to 
jest w yrażać się w  sposób pow ściągliw y o w szystkich 
sp raw ach  m ających zw iązek z jego pracą, z osobami 
przełożonych, w spółpracow ników  i podw ładnych.

Organizacja ochrony tajemnicy.

§ 2. 1. Za należyte zorganizow anie ochrony ta jem ­
nicy odpow iadają kierow nicy jednostek  organizacyj­
nych (urzędów, przedsiębiorstw  i innych insty tucji) re ­
so rtu  kom unikacji, a w jednostkach  organizacyj­
nych podzielonych na wyższe i niższe kom órki o rgani­
zacyjne, n.p. w  M.K. na departam en ty  (biura) i w ydzia­
ły, k ierow nicy wyższych kom órek organizacyjnych (n.p. 
w M.K. dy rek to rzy  departam entów  i biur).

2. N ależyta organizacja ochrony ta jem nicy  w  ro ­
zum ieniu ust. 1 polega na:

1) odpow iednim  doborze osób, m ających styczność 
ze spraw am i ta jnym i i poufnym i i ograniczeniu ilości 
osób załatw iających  sp raw y tajne;

2) w ydaniu  szczegółowych zarządzeń m ających na 
celu zabezpieczenie tajem nicy;

3) sta łym  pouczaniu pracow ników  o obowiązku za­
chow ania ta jem nicy  i nadzorow aniu  przestrzegania  przez 
nich tego obowiązku;

4) niezw łocznym  w kraczaniu  i m eldow aniu k ierow ­
nikow i jednostki organizacyjnej (np. w M.K. M inistrow i 
K om unikacji), a w  jednostkach organizacyjnych szczebla 
w ykonawczego, kierow nikow i przełożonej jednostk i o r­
ganizacyjnej, o w ypadkach naruszenia  ta jem nicy  i p rze­
pisów m ających na celu jej ochronę.

§ 3. Zabezpieczenie ta jem nicy  osiąga się przez:

1) ścisłe stosow anie się pracow ników  do przepisów  
niniejszej In stru k c ji i innych zarządzeń w ydanych w  za­
kresie zabezpieczenia tajem nicy  państw ow ej i służbowej 
oraz przez należy tą  czujność w  te j dziedzinie;
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2) podział sp raw  urzędow ych ze w zględu na  sto ­
p ień  zabezpieczenia ta jem nicy  na sp raw y  tajne, poufne 
i jaw ne;

3) odpow iednie postępow anie z ak tam i ta jnym i i 
poufnym i;

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

Odpowiedzialność za przekroczenie zasad ochrony 
tajemnicy.

§ 4. K ażdy p racow nik  ponosi osobistą odpow ie­
dzialność za naruszenie ta jem nicy  państw ow ej i służbo­
wej, zarów no w razie u jaw nien ia  treści sp raw y  jak  i w  
razie  nie zastosow ania się lub  niedopilnow ania zasad za­
bezpieczenia tajem nicy.

§ 5. 1. N aruszenie ta jem nicy  państw ow ej i służ­
bow ej k a ran e  je s t w drodze sądow ej.

2. N aruszenie dyskrecji służbowej k a ran e  je s t w 
drodze dyscyplinarnej.

Kwalifikowanie spraw.

§ 6. 1. Do sp raw  ta jnych  zalicza się spraw y, k tó ­
re  ze w zględu na  obronę, bezpieczeństw o lub w ażne in ­
te resy  gospodarcze lub  polityczne P aństw a  Polskiego al­
bo państw  zaprzyjaźnionych mogą być u jaw nione w y­
łącznie osobom do tego upraw nionym . Osobne zarządze­
nie M inistra  K om unikacji usta la  listę o rien tacy jną ty ­
pow ych zagadnień i sp raw  tajnych.

2. Zachow anie ta jem nicy  w spraw ach  ta jn y ch  obo­
w iązuje sta le  i n ie ty lko  w stosunku do osób postron­
nych, ale rów nież w  stosunku do w szystkich pracow ni­
ków, nie b iorących udziału  w załatw ian iu  i badaniu  da­
nej spraw y. W szczególności pism a ta jn e  są dostępne po­
za k ierow nikiem  jednostk i organizacyjnej pracow nikow i 
upraw nionem u do o tw ieran ia  w pływ ających  pism  ta j­
nych, re jestra to row i prow adzącem u dziennik spraw  ta j­
nych w  oddziale korespondencji ta jne j kancelarii głów­
nej (kancelarii w zględnie kanceliście do sp raw  tajnych), 
p racow nikom  referu jącym , badającym , zatw ierdzającym  
i uzgadniającym  p ro jek ty  załatw ień  w pism ach tajnych , 
sekretarzom  do sp raw  ta jnych  i m aszynistkom  w yzna­
czonym do sporządzania czystopisów pism  tajnych , o ile 
ze w zględu na specjalny ch a rak te r pew nego rodzaju  
sp raw  k ierow nik  jednostki w zględnie (wyższej) kom ór­
ki organizacyjnej nie ograniczy bardziej ilości p racow ni­
ków  m ających dostęp do ak t ta jnych  pew nego rodzaju.

§ 7. 1. Do sp raw  poufnych zalicza się spraw y, k tó ­
re  ze w zględu na  dobro służby lub ze w zględu na  szcze­
gólnie w ażny in teres osób fizycznych lub p raw nych  po­
w inny  być zachow ane w  tajem nicy.

2. S praw y poufne mogą być dostępne jedynie  tym  
pracow nikom , k tó rym  są niezbędne dla celów służbo­
wych. W gląd do nich przez w szystkie inne osoby, bez 
zezwolenia w łaściwego kierow nika (wyższej) kom órki 
o rganizacyjnej je s t niedozwolony.

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

ników , oceny kw alifikacyjne, opinie, referencje  itp.;

2) dochodzenia służbowe, dyscyplinarne, karne  i 
zw iązane z tym  spraw y;

3) skarg i, zażalenia i doniesienia na działalność 
osób, urzędów , in sty tucji i innych jednostek  organiza­
cyjnych, zwłaszcza jeżeli zaw iera ją  w iadom ości o w y­
kroczeniach, nadużyciach lub szkodliw ej działalności 
pew nych osób;

4) p lany  i spraw ozdania gospodarcze przed ich opu­
blikow aniem  w m yśl osobnej in strukcji M inisterstw a K o­
m unikacji (D epartam entu  Planow ania), o ile nie zo­
sta ły  zakw alifikow ane jako ta jne;

5) p ro jek ty  isto tnych zm ian organizacyjnych, przed 
ich zdecydowaniem ;

6) m ateria ły  na posiedzenia Rady M inistrów  i P re ­
zydium  Rządu oraz na posiedzenia K om isji Sejm ow ych, 
jeżeli nie zostały zakw alifikow ane jako  tajne;

7) sp raw y  zakw alifikow ane jako poufne przez w ła ­
ściwe rzeczowo organa kierownicze.

4. Jako  poufne uw ażać należy ty lko tak ie  spraw y 
osobowe im ienne, a więc sp raw y dotyczące poszczegól­
nych pracow ników  i kandydatów  na pracow ników , k tó ­
re  stanow ią tajem nicę służbową, na tom iast inne spraw y 
osobowe, o ile nie stanow ią ta jem nicy  państw ow ej lub 
służbow ej, k tó re  więc nie są oznaczone jako ta jne  lub 
poufne, są sp raw am i jaw nym i, ale oznaczonym i stem p­
lem  „Os“. Postępow anie z pism am i „Os“ regu lu je  In ­
stru k c ja  K ancelary jna.

§ 8. 1. Do sp raw  jaw nych  zalicza się sp raw y n ie- 
zakw alifikow ane jako ta jn e  lub  poufne.

2. S praw y tak ie  m ożna udzielać do w zglądu in sty ­
tucjom  lub osobom zainteresow anym , w rozum ieniu po­
stępow ania adm inistracyjnego, lub  ich pełnom ocnikom , 
jeżeli ze w zględu na in teres publiczny jest to dopuszczal­
ne.

3. W łaściwy rzeczowo k ierow nik  (wyższej) kom órki 
organizacyjnej może zezwolić na  prośbę strony  na w y­
danie z ak t odpisów dokum entów , jeżeli nie sprzeciw ia 
się tem u in teres publiczny.

§ 9. 1. Z akw alifikow anie sp raw y  w szczętej w jed­
nostce organizacyjnej należy do w łaściw ego kierow nika 
(wyższej) kom órki organizacyjnej.

2. P ism a (sprawy) w pływ ające do pew nej jednostki 
lub kom órki organizacyjnej zachow ują z regu ły  k w a li­
fikację n adaną im  przez jednostkę (komórkę) organiza­
cyjną, w k tórej zostały wszczęte. K w alifikację tę  może 
zm ienić ty lko k ierow nik wyższej kom órki organizacyj­
nej w łaściw ej do załatw ian ia  danej spraw y, o czym wi­
nien zaw iadom ić nadaw cę pism a. Nie dozwolona jest 
zm iana przez jednostkę organizacyjną niższą k w alifika­
cji pism a (sprawy) dokonanej przez jednostkę organiza­
cyjną wyższą.

3. Pismo, k tórego załączniki są ta jn e  (poufne), w in ­
no posiadać rów nież cechy tajności (poufności).

4. Załączniki jaw ne do pism  (akt) ta jnych  lub  po­
ufnych należy oznaczać napisem  „jaw ne11. D ruki (form u­
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larze) stanow iące załączniki p ism a tajnego (poufnego) 
należy oznaczać, zależnie od ich treści napisem  „tajne'*, 
„poufne" lub  „jaw ne".

5. P ism a, k tó re  mimo, że w ynikają  ze sp raw y ta j­
nej lub poufnej lub z tego rodzaju  spraw am i się w ią­
żą, ale w treści swej ch a rak te ru  tajnego (poufnego) nie 
m ają, m ożna trak tow ać jako jaw ne. Jeżeli z tego rodza­
ju  korespodencji zachodzi konieczność pow ołania się na 
pismo ta jne  (poufne), czyni się to w  sposób oględny.

Ochrona tajemnicy przy załatwianiu spraw tajnych  
i poufnych.

§ 10. 1. K ażdy pracow nik  obow iązany jest w cza­
sie p racy  przechow yw ać ak ta  ta jn e  i poufne sp raw  
otrzym anych do załatw ien ia  w  przydzielonym  m u po­
m ieszczeniu (pokoju) służbow ym  w b iu rk u  (stole) lub 
szafie. Na b iu rk u  (stole) mogą znajdow ać się ty lko  ak ta  
niezbędne do pracy  w ykonyw anej w danej chwili.

2. Podjęcie ak t ta jnych  lub poufnych niezbędnych 
do w ykonyw ania czynności służbow ych poza siedzibą 
jednostki (komórki) organizacyjnej, n.p. w razie dele­
gacji do p rac  terenow ych, dochodzeń służbow ych itd., 
może nastąp ić  za każdorazow ym  indyw idualnym  zezwo­
leniem  właściw ego kierow nika jednostk i (komórki) o r­
ganizacyjnej za rew ersem  podpisanym  przez odbierają­
cego ak ta  ta jn e  (poufne). Zezwolenie to pow inien posia­
dać pracow nik, w którego posiadaniu ak ta  te  się znaj­
dują. Zarów no w czasie podróży jak  i w  czasie w ykony­
w ania prac w te ren ie  należy zachować szczególną ostroż­
ność stosu jąc się ściśle do postanow ień § 20 pkt. 3) i 4). 
W przypadku, gdy zajdzie potrzeba dłuższego pobytu  w 
delegacji, ak ta  ta jne  (poufne) pow inny być po skończo­
nych zajęciach każdorazow o przekazyw ane do tym cza­
sowego przechow ania m iejscow ym  kierow nikom  jedno­
stek  organizacyjnych w  kopercie zam kniętej opatrzonej 
na złączach koperty  zak lejką i um ieszczeniem  na niej 
pieczątki przy jm ującej jednostki organizacyjnej oraz 
w łasnoręcznym  podpisem  oddającego ak ta  do tym czaso­
wego przechow ania za pokw itow aniem . Zabieranie ak t 
ta jnych  i poufnych do opracow ania w domu jest zaka­
zane.

3. W ypożyczanie ak t ta jnych  dla potrzeb służbo­
w ych innym  kom órkom  organizacyjnym  w jednostce or­
ganizacyjnej może nastąp ić  ty lko  za rew ersem  i za zgo­
dą kierow nika (wyższej) kom órki organizacyjnej, ak t 
zaś poufnych także za zgodą kierow nika niższej kom ór­
ki organizacyjnej. Zależnie od w arunków  lokalnych w y­
pożyczanie ak t ta jnych  może odbywać się za pośred­
nictw em  oddziału korespondencji ta jnej.

4. W razie pow ołania do w spółpracy w załatw ieniu  
pism a tajnego lub poufnego k ilku  pracow ników , pismo 
ta jn e  i poufne w inno w zasadzie pozostawać w ręku  w ła­
ściwego re fe ren ta  spraw y.

5. Czystopisy pism  ta jnych  sporządza się w ilości 
oznaczonej w bru lion ie załatw ienia. Poszczególne egzem ­
plarze pism a należy ponum erow ać. N um er egzem plarza 
um ieszcza się pod napisem  „Tajne" w praw ym  górnym  
rogu pism a. Pod tekstem  pism a (czystopisu) należy po­
dać, na podstaw ie w skazów ki zaw artej w bru lion ie za­
łatw ienia, ilość sporządzonych egzem plarzy pism a oraz

w ym ienienie adresatów , a w  nagłów ku pism a ilość za­
łączników, w yszczególniając ogólną ilość kart. P rzykład : 
„zał. 3 na 24 kartach". Jeżeli załączniki w ysyła się do 
adresatów , a kopii załączników  nie pozostaw ia się w  ak ­
tach, należy to  zaznaczyć w  piśmie. P rzyk ład : „zał. 3 na 
24 k artach  tylko dla adresata". Na poszczególnych za­
łącznikach należy um ieścić pieczątkę: zał. N r . . . .  na 
ka rtach  . . . .  do pism a N r . . . .  z dnia . . . .  195 . , r .

6. P rzy  opracow yw aniu i uzgadnianiu  p ro jek tów  
ta jnych  i poufnych załatw ień  pisem nych należy stoso­
wać postanow ienia In stru k c ji o opracow yw aniu i uzgad­
n ian iu  załatw ień  pisem nych, z obostrzeżeniam i w yn ika­
jącym i z niniejszej Instrukcji.

7. W aktach sp raw y ta jne j lub poufnej należy za­
wsze pozostawić w  jednym  egzem plarzu bru lion  za ła t­
w ienia (opracow anie ostateczne). Jeżeli pismo podykto­
w ano z pam ięci re fe ren t w inien  to  w  akach sp raw y  od­
notować.

8. P ism a ta jn e  i poufne należy w  m iarę  możności 
uzgadniać osobiście.

9. S tro n y  pism a tajnego i poufnego i załączniki do 
takiego pism a, w inien re fe ren t sp raw y  ponum erow ać 
bieżąco a tram entem  lub ołówkiem  kopiowym . E w entu­
alną zm ianę num eracji w inien re fe ren t stw ierdzić w ła­
snoręcznym  podpisem. Poza tym  na w ew nętrznej s tro ­
nie w ierzchniej okładki teczki, re fe ren t obow iązany jest 
spisyw ać w porządku chronologicznym  num ery  i da ty  
w szystkich pism  zaw artych  w  teczce.

10. P ism a ta jn e  i poufne w ym agają z reguły  w ła­
snoręcznego podpisu.

11. R eferenci prow adzą spis sp raw  ta jnych  i oso­
bno spis sp raw  poufnych otrzym anych do załatw ienia. 
Spis tak i pow inien zaw ierać oznaczenie kom órki o rga­
nizacyjnej, nazw isko i ty tu ł służbow y referen ta , datę 
o trzym ania pism a do załatw ienia, num er pism a i p rzed­
m iot spraw y. Spis sp raw  ta jnych  przechow uje się w raz 
z ak tam i ta jnym i. Poza tym  w łaściw i referenci prow adzą 
re je s try  specjalne w ypadków  i w ydarzeń  kolejow ych 
służące do sporządzania zestaw ień i sprawozdawczości.

12. R eferen t sp raw y odpow iada za w łaściw ą dyspo­
zycję co do przechow ania brulionów , kopii pism  i n o ta ­
tek  oraz co do ich zniszczenia, jeżeli są już niepotrzebne 
do pracy. K operty  należy niszczyć, chyba, że w poszcze­
gólnych przypadkach zostanie w ydana inna decyzja.

13. Czystopisy pism  ta jnych  w inna sporządzać m a­
szynistka wyznaczona przez k ierow nika (wyższej) ko­
m órki organizacyjnej.

14. Ilość potrzebnych odbitek pism a tajnego i po­
ufnego w inien re fe ren t sp raw y każdorazow o ściśle okre­
ślić i skontrolow ać w ykonanie.

15. B ruliony załatw ień pisem nych ta jnych  nieprze- 
pisanych w  godzinach urzędow ych w inna m aszynistka 
w ręczyć sekretarzow i do sp raw  ta jn y ch  do przechow a­
nia do dnia następnego w  szafie przeznaczonej na  ak ta  
tajne.

16. S ekre tarz  do sp raw  ta jnych  odpow iada za n a ­
leżyte przechow yw anie brulionów , kopii pism  i no ta tek
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na rów ni z pism am i tajnym i. S ek re ta rz  do sp raw  ta jnych  
odpow iada rów nież za należyte przechow yw anie klisz 
(m atryc) i kalek  m aszynow ych użytych przy  przep isy­
w aniu  i pow ielaniu pism  i za ich zniszczenie, gdy są już 
n iepotrzebne. Niszczenie odbyw a się przez spalenie pod 
nadzorem  sek re tarza  do sp raw  tajnych .

17. K lisze i gotowe egzem plarze odbitek  pism  ta j­
nych i p lanów  sporządzonych w  pow ielarn i lub  w yśw iet- 
la rn i zabezpiecza k ierow nik  oddziału korespondencji ta j ­
nej (kancelista do sp raw  tajnych). Do sp raw  ta jn y ch  n a ­
leży urządzić w  m iarę  istn iejących  możliwości osobną 
pow ielarnię, a tam  gdzie z różnych względów będzie to 
tru d n e  do przeprow adzenia, należy na  czas pow ielania 
pism  ta jnych  pow ielarn ię  zabezpieczyć zgodnie z posta­
now ieniam i ust. 19.

18. W stęp do pom ieszczeń służbowych, w  k tórych  
sporządza się czystopisy pism  ta jnych  na m aszynach lub 
się je  pow iela, oraz do w yśw ietlarn i, dozwolony jest ty l­
ko organom  nadzorczym  i sekretarzom  do sp raw  ta j­
nych, tym  ostatn im  jako obow iązanym  do dozorowania, 
przepisyw ania, pow ielania i w yśw ietlan ia  pism  ta jnych  
(planów), a referen tom  ty lko  w  sp raw ach  przez nich za­
łatw ianych.

§ 1 1 .  1. Do przechow yw ania ak t ta jn y ch  należy 
używ ać szaf stalow ych, zaopatrzonych w  specjalne 
(yalowskie) klucze. Szafy do ak t ta jnych  pow inny się 
znajdow ać w pokojach, w  k tó rych  p racu ją  sek re tarze  do 
sp raw  tajnych . K lucze zapasow e do tak ich  szaf pow inny 
znajdow ać się w  szafie stalow ej w kancelarii (głównej) 
w  kopercie opieczętow anej pieczęcią i podpisem  k ierow ­
n ika  kom órki organizacyjnej oddającego klucz do p rze­
chowania. C zynny klucz w inien sek re ta rz  do sp raw  ta j­
nych po zam knięciu i opieczętow aniu szafy oddać przed 
ukończeniem  godzin p racy  codziennie do szafy w  k an ­
celarii głów nej do rąk  kierow nika oddziału korespon­
dencji ta jne j (kancelisty  do sp raw  tajnych) w  kopercie 
zam kniętej, opatrzonej podpisem  oddającego. Odbiór 
klucza należy kw itow ać w  osobnej książce doręczeń, 
przechow yw anej w  oddziale korespondencji ta jne j. P rze­
chow yw anie ak t ta jnych  w  w ypadku, gdy opracow ujący 
je  p racu je  w godzinach pozaurzędow ych, norm uje  osob­
ne zarządzenie M inistra K om unikacji. P ieczętow anie 
szafy do ak t ta jnych  może odbyw ać się bądź przy  po­
mocy plom by, pieczęci w oskowej (plastelinow ej) lub n a ­
k lejk i papierow ej z nałożoną na  n ią  pięczecią. W razie 
zauw ażenia zerw ania pieczęci (plomby), szafy otw ierać 
nie wolno, lecz należy przy  św iadkach sporządzić odpo­
w iedni protokół i przedstaw ić go k ierow nikow i (wyższej) 
kom órki organizacyjnej. Szczegółowe zarządzenie o spo­
sobie pieczętow ania szaf, w ydaje k ierow nik  kom órki ad ­
m inistracy jno  - gospodarczej, np. w  M.K. D yrek to r B iu­
ra  B udżetow o - Gospodarczego. W kom órkach organiza­
cyjnych m ieszczących się poza głów nym  gm achem  (lo­
kalem ) jednostk i organizacyjnej, k ierow nicy odnośnych 
kom órek organizacyjnych, w ydadzą zarządzenia zaw ie­
ra jące  nieodzow ne dostosow anie niniejszych postano­
w ień do w arunków  lokalnych.

2. S ek re tarz  do sp raw  ta jnych  je s t obow iązany od­
dane 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, włożyć do szafy przeznaczonej na ak ta  ta jne, sza­

fę zam knąć na  klucz i klucz schować w  bezpiecznym  
m iejscu.

3. A kta  sp raw  poufnych mogą przechow yw ać także 
referenci w  odpow iednio zabezpieczonych szafach d rew ­
nianych lub szufladach b iu rek  (stołów).

Manipulacja aktami tajnymi.

§ 12. P row adzenie ak t ta jnych  w resorcie kom uni­
kacji koncen tru je  się w  oddziale korespondencji ta jne j 
kancelarii głów nej jednostk i organizacyjnej posiadają­
cej kancelarię  głów ną, a tam , gdzie nie m a kancelarii 
głów nej, w  ręk u  kancelisty  w yznaczonego do m anipu la­
cji ak tam i tajnym i. Oddział korespondencji ta jne j p ro ­
w adzi k ierow nik  w yznaczony przez k ierow nika kom ór­
ki organizacyjnej do sp raw  adm inistracy jno  - gospodar­
czych, podległy kierow nikow i kancelarii głów nej. Przez 
w yrażenie „oddział kancelarii ta jn e j '1 należy w  dalszym 
ciągu rozum ieć także kancelistę. K ancelista  do sp raw  
ta jn y ch  wchodzi w  skład  kancelarii jednostk i o rganiza­
cyjnej tam , gdzie ustanow iono kancelarię  w ięcej — oso­
bową.

§ 13. 1. P ism a ta jn e  w pływ ające z zew nątrz do jed ­
nostk i organizacyjnej odbiera i kw itu je  w yznaczony do 
tego pracow nik  oddziału korespondencji ta jne j.

2. P rzy  odbiorze przesy łek  zam kniętych odb iera ją­
cy w inien  sk rup u la tn ie  zbadać, czy opakow anie (torba, 
koperta  itp.) nie jest uszkodzone i czy nie nosi na sobie 
śladów  usiłow ania otw arcia. O każdym  uszkodzeniu lub 
śladach usiłow ania otw arcia, jako też o zaginięciu prze­
syłki, pracow nik, k tó ry  to spostrzegł, w inien niezwłocz­
nie zaw iadom ić poufnie k ierow nika w łaściw ej kom órki 
organizacyjnej w zględnie k ierow nika jednostki o rgan i­
zacyjnej, zabezpieczając zarazem  dow ody rzeczowe. K ie­
row nik  kom órki (jednostki) organizacyjnej zaw iadam ia 
o tym  w ładze przełożone oraz w ładze bezpieczeństw a 
publicznego, k tó re  p rzeprow adzą potrzebne dochodze­
nia. Jeżeli sp raw a w iąże się z ta jem nicą w ojskow ą, n a le ­
ży ponadto zaw iadom ić w łaściw e w ładze w ojskow e (ko­
m endan ta  garnizonu, dowódcę okręgu w ojskowego itp.).

3. W razie  stw ierdzenia  podobnych fak tów  przy od­
biorze przesyłki z u rzędu  pocztowego, odbierający  w i­
n ien  zażądać oficjalnego protokólarnego stw ierdzenia  
fak tu  i doręczenia sobie jednego egzem plarza protokółu, 
po czym postępow aniu nadaje  się bieg, w skazany 
w  ust. 2.

4. W razie znalezienia pism a (akt) tajnego, znalazca 
w inien dostarczyć je  bezwłocznie oddziałow i korespon­
dencji ta jn e j w  celu przesłania pod w łaściw ym  adresem . 
Jeżeli pism o znalezione (akta) jest uszkodzone lub w y­
kazują  ślady usiłow ania otw arcia go, należy zastosować 
odpow iednie postanow ienia ust. 2.

5. P racow nik  k w itu jący  odbiór pism  ta jnych  odci­
ska pieczątkę w pływ u (wzór w  załączniku) na w ew nę­
trznej kopercie.

§ 14. 1. P ism a ta jn e  w pływ ające do jednostk i o r­
ganizacyjnej o tw iera bądź osobiście k ierow nik  jednost­
ki organizacyjnej bądź w yznaczony przezeń im iennie 
pracow nik, a jeśli tak i nie został ustanow iony — kie-
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rów nik kom órki adm inistracy jno  - gospodarczej lub 
upow ażniony przez niego zaufany pracow nik. Może nim  
być k ierow nik  kancelarii głów nej lub k ierow nik  oddzia­
łu  korespondencji ta jne j.

2. P ism a adresow ane do kierow nika jednostki or­
ganizacyjnej, o tw iera adresa t lub upow ażniony przez 
niego pracow nik.

§ 15. 1. P ism a ta jn e  re je s tru je  oddział korespon­
dencji ta jne j w  dzienniku sp raw  ta jnych  (wzór w  za­
łączniku). D ziennik sp raw  ta jnych  pow inien mieć s tro ­
ny ponum erow ane, przesznurow ane, opieczętow ane i za­
opatrzone napisem , analogicznie jak  kon tro lka  pism  ta j­
nych.

2. Poszczególne ru b ry k i dziennika sp raw  ta jnych  
w ypełnia oddział korespondencji ta jne j w sposób n astę ­
pujący:

1) w rub ryce  1 nadaje  się chronologicznie (1, 2, 3, 
4 itd.) n um ery  w szystkim  pism om  ta jnym  w pływ ającym  
z zew nątrz i odpowiedziom  na pism a, oraz num ery  p i­
smom, k tó re  zostały wszczęte w  jednej z kom órek da­
nej jednostk i organizacyjnej (pisma ,,ZU“); num eracja  
pism  w  dzienniku sp raw  ta jn y ch  rozpoczyna się w każ­
dym  roku  kalendarzow ym  od num eru  1; równocześnie 
no tu je  się ten  num er na pieczątce w pływ u;

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

3) do ru b ry k i 3 w pisuję się datę w pływ u pism a 
tajnego do oddziału korespondencji ta jne j, bądź z zew ­
nątrz , bądź z k tó re jś  z kom órek jednostk i organizacyjnej;

4) do ru b ry k i 4 w pisu je się Nr. pism a innej jed ­
nostki organizacyjnej, k tó ra  pismo p rzysłała (pismo z ze­
w nątrz) ;

5) do ru b ry k i 5 w pisuje się sk ró t nazw y jednostki 
organizacyjnej lub osoby, k tó ra  pismo p rzysłała (z zew ­
nątrz), a p rzy  pism ach ,,ZU“ — sk ró t kom órki organiza­
cyjnej, w  k tó re j wszczęto spraw ę;

6) ru b ry k i 1— 5 w ypełnia się z danych na  kopercie 
przed otw arciem  pism a;

7) do ru b ry k i 6 w pisuje się k ró tk ą  treść  pisma;

8) do ru b ry k i 7 w pisuje się da tę  i sk ró t nazw y ko­
m órki organizacyjnej, k tó ra  o trzym uje pismo do za­
łatw ienia;

9) ru b ry k i 6—7 w ypełnia się po o tw arciu  pism a 
przez upow ażniony do tego organ (§ 14) i poczynieniu 
przezeń adnotacji na piśm ie co do jego przydziału, dal­
szego biegu itp.;

10) w  rubryce 8, odnotow uje się każdą w ysyłkę p i­
sm a z oddziału korespondencji ta jne j, z zaznaczeniem  
daty  i adresata, czy to  zew nątrz czy to w ew nątrz  danej 
jednostk i organizacyjnej i w reszcie złożenie pism a „do 
a k t“ w  oddziale korespondencji ta jne j;

11) w  rub ryce  9 należy przede w szystkim  odnoto­
wać, na  podstaw ie w skazów ek re fe ren ta  na bru lion ie za­
łatw ienia, łączność danego pism a z innym(i) pismem(ami) 
ta jnym i, poufnym i lub jaw nym i, a p rzed  przekazaniem

pism a ostatecznie załatw ionego do oddziału korespon­
dencji ta jn e j, w pisać num er pierw szego z kolei pism a 
w danej spraw ie.

§ 16. Z ew nętrzną cechą pism  ta jn y ch  jest napis 
„T ajne" koloru  czerwonego, odręczny lub odciśnięty 
przy  pomocy pieczątki, w  p raw ym  górnym  rogu pism a, 
oraz num er pism a, sk ładający  się ze sk ró tu  „T j“, z n u ­
m eru  pism a (rubr. 1 dziennika sp raw  tajnych), z ozna­
czenia (wyższej) kom órki organizacyjnej i z ostatnich 
dwóch cyfr roku  kalendarzow ego.
(przykład  - Tj-375-IV-50).

§ 17. 1. W ysyłając pism o tajne, należy w kładać je  
w  dwie koperty  z mocnego n ieprzejrzystego papieru . 
K operta  w ew nętrzna prócz nazw y jednostk i o rganiza­
cyjnej w ysyłającej, num eru  pism a w ziętego z dziennika 
sp raw  ta jnych  i dokładnego adresu, w inna posiadać n a ­
pis „Tajne" oraz być należycie zabezpieczona przed 
otw arciem  pieczęcią lakow ą lub pieczęcią jednostk i or­
ganizacyjnej odciśniętą na naklejce z bibułki. K operta 
zew nętrzna pow inna posiadać ty lko zw ykłe cechy pism a 
urzędowego, bez żadnych znaków  tajności, naw et przy 
num erze pism a. Na kopercie zew nętrznej umieszcza się 
prócz num eru  pism a adres i nazw ę jednostki organiza­
cyjnej w ysyłającej.

2. Oddział korespondencji ta jne j o trzym uje do w y­
słan ia  pism a ta jne  z w łaściw ych kom órek organizacyj­
nych już podw ójnie zakopertow ane i zapieczętowane.

3- W yjątek  od postanow ień ust. 1 i 2 stanow ią pi­
sm a w ysyłane w  obiegu m iejscow ym  przez specjaln ie 
w yznaczonych gońców w  zam kniętych torbach  (tecz­
kach). P ism a ta jn e  w ysyłane w ten  sposób w kłada się 
do pojedyńczych kopert zalakow anych. Na kopercie 
umieszcza się num er pism a, napis „tajne", adres i p ie­
czątkę nadaw cy.

4. Goniec jest obow iązany po otrzym aniu  to rby  
(teczki) z pism am i tajnym i, zam kniętej na klucz, bez­
zwłocznie udać się pod w skazane adresy, nie za trzym u­
jąc się nigdzie i n ie u jaw nia jąc  powierzonego m u zada­
nia. P ism a oddaje adresatom  za pokw itow aniem  w  książ­
ce doręczeń, z zaznaczeniem  dnia i godziny w ręczenia 
pisma. K w itu jący  odbiór pism a w inien nad to  podpisać 
się w książce doręczeń i um ieścić w niej pieczęć urzędo­
wą. W razie kradzieży lub zagubienia to rby  (teczki) lub 
poszczególnych pism  ta jnych  goniec w inien natychm iast 
powiadom ić o tym  w ysyłającego, najbliższy organ bez­
pieczeństw a i w  m iarę  możności adresata.

§ 18. 1. Doręczanie pism  ta jnych  w obiegu w e­
w nętrznym  w inno odbyw ać się z regu ły  osobiście i to 
przez sek re ta rzy  do sp raw  ta jnych  ustanow ionych w 
każdej kom órce organizacyjnej wyższego rzędu (np. 
w departam encie MK) i przez pracow ników  oddziału 
korespondencji ta jne j, p rzy  czym w łaściw y organ ko­
m órki może zastrzec w łożenie pism a do koperty . Jeżeli 
z pew nych względów  doręczenie nie może nastąp ić  oso­
biście, obow iązują rygory  przew idziane w § 17.

2. Bieg pism  ta jnych  w ew nątrz  kom órki organiza­
cyjnej odbyw a się p rzy  pomocy re je s tru  pism  ta jnych  
(wzór w  załączeniu) oraz książki pokw itow ań. R ejestr 
pism  ta jnych  w inien mieć s trony  ponum erow ane, prze-
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sznurow ane, opieczętow ane i pow inien być zaopatrzony 
w napis „ re je s tr  zaw iera stron  . . .“ (Podpis). Do rubr. 
1 w pisuje się bieżąco (1, 2, 3, 4 itd.) w pływ ające do ko­
m órki o rganizacyjnej pism a ta jn e  lub pism a wszczęte 
w kom órce (pisma ZU), do ru b r. 2 da tę  w pływ u pism a 
do kom órki organizacyjnej, do rubr. 3. num er, jak i pismo 
otrzym ało  w  ru b r. 1 dziennika sp raw  tajnych , do rub r. 4 
ilość i rodzaj załączników  do pism a, do ru b r. 5 nadaw cę i 
przedm iot spraw y, do ru b r. 6 da tę  p rzekazania pism a 
do załatw ienia referen tow i i jego nazwisko, do rubr. 7 
datę  p rzekazania pism a ostatecznie załatw ionego do od­
działu korespondencji ta jn e j. K siążka pokw itow ań pism 
ta jnych  (wzór w załączeniu) służy do notow ania obiegu 
pism  ta jn y ch  w ew nątrz  kom órki organizacyjnej. N ikt 
w kom órce organizacyjnej, n ie w yłączając sekre tarza  do 
sp raw  tajnych , nie jest w olny od obow iązku stw ierdze­
n ia  w książce pokw itow ań w łasnoręcznym  podpisem  
fak tu  o trzym ania pism a tajnego naw et na k ró tk i okres 
czasu. |

3. Obieg będących w załatw ieniu  pism  ta jnych  m ię­
dzy kom órkam i jednostk i organizacyjnej oraz p rzedsta­
w ianie ich do zatw ierdzenia, p rzejrzen ia  itp. k ierow ni­
kowi jednostk i organizacyjnej, odbyw a się za pomocą 
książki doręczeń o następu jących  rubrykach : liczba b ie­
żąca (z ru b r. 1 kon tro lk i pism  tajnych), da ta  i nazwisko 
otrzym ującego pismo oraz podpis (czytelny) odb iera ją­
cego pismo.

4. R ejestr pism  tajnych , książka pokw itow ań i książ- 
ża doręczeń pism  ta jnych  pozostają sta le  w  przechow a­
niu  sek re tarza  do sp raw  ta jnych  jako  dokum enty  tajne.

5. P ism a ta jne, k tó re  w płynęły  do wyższej kom órki 
organizacyjnej, o tw iera osobiście k ierow nik  tej kom órki, 
po uprzednim  w ypełn ien iu  przez sek re tarza  do spraw  
ta jnych  rubr. 1, 2 i 3 re je s tru  pism  tajnych . R ubryk i 4 
i 5 re je s tru  w ypełnia sek re ta rz  do sp raw  ta jnych  po 
otrzym aniu  pism  z pow rotem  od kierow nika (wyższej) 
kom órki organizacyjnej.

6. P rzekazanie  pism a do oddziału korespondencji 
ta jne j w celu złożenia „do a k t“ następu je  w yłącznie na 
podstaw ie odpowiedniej odręcznej adnotacji upow ażnio­
nego do tego organu.

§ 19. 1. P rzesy łan ie  pism  ta jnych  w obiegu zam iej­
scowym odbyw a się za pom ocą poczty, listam i poleco­
nym i za zw rotnym  potw ierdzeniem  odbioru, lub w sp ra ­
wach niecierpiących zw łoki w zględnie szczególnej do­
niosłości przez specjalnych kurierów .

2. Także do pism  ta jnych  w ysyłanych drogą kore­
spondencji służbow ej należy dołączać specjalne zw rotne 
potw ierdzenia odbioru.

§ 20. 1. S praw y ta jn e  o w yjątkow ej pilności lub 
w adze państw ow ej w korespondencji z zagranicą należy 
przesyłać przez kurierów .

2. Sposób przesyłania poczty przez ku rierów  n o r­
m ują  in stru k c je  specjalne. Do czasu ich w ydania  należy 
stosować następu jące w tym  względzie postanow ienia. 
K u rie r w inien:

1) po o trzym aniu  przesyłki udać się niezwłocznie 
do w skazanej miejscowości, nie zatrzym ując się nigdzie

po drodze dla załatw ienia innych sp raw  służbow ych lub 
p ryw atnych;

2) nie u jaw niać absolutnie przed nikim  swego cha­
rak te ru  służbowego;

3) w  drodze mieć przesyłkę sta le  p rzy  sobie, nie 
odkładając jej i nie dając innym  osobom do trzym ania;

4) nie zasypiać, a w  razie, gdy ch arak te r podróży 
lub in stru k c ja  specjalna na  spanie pozwala, spać tylko 
w pom ieszczeniu zam kniętym  i izolowanym , m ając p rze­
syłkę zabezpieczoną w  tak i sposób, aby dostęp do niej 
bez obudzenia go nie był możliwy;

5) po przybyciu  na  m iejsce przeznaczenia udać się 
na tychm iast do w skazanego odbiorcy, z zachow aniem  
w ym ienionych w  pkt. 4) ostrożności;

6) przesyłkę oddać w łaściw em u adresatow i za w y­
raźnym  pokw itow aniem , z zaznaczeniem  dokładnego 
czasu doręczenia;

7) w  razie zagubienia lub kradzieży przesyłki w 
drodze, zawiadom ić o tym  natychm iast najbliższy organ 
bezpieczeństwa, niezależnie zaś od tego jednostkę o rga­
nizacyjną w ysyłającą, a po ew entualnym  przybyciu  na 
wyznaczone m iejsce rów nież odbiorcę.

§ 21. A kta ta jne  każdej sp raw y przechow uje się 
w osobnej teczce w kolejności num erów  pism.

§ 22. Oddział korespodencji ta jne j i sekre ta rze  do 
sp raw  ta jn y ch  prow adzą arkusz ew idencyjny dokum en­
tac ji ta jne j (dziennika wzgl. re je s tru  pism  tajnych , ksią­
żek doręczeń, wzgl. książek pokw itow ań, spisów spraw  
tajnych, w ykazów  sp raw  niezałatw ionych itp.), w ym a­
ganej w zw iązku z załatw ieniem  spraw  tajnych. A rkusz 
ew idencyjny dokum entacji ta jn e j przechow uje się łącz­
nie z ak tam i tajnym i.

§ 23. 1. A kta sp raw  tajnych , ostatecznie zała tw io­
nych, mogą być decyzją k ierow nika (wyższej) kom órki 
organizacyjnej przekazane do sk ładnicy  akt. P rzekaza­
nie następu je  pro tokólarn ie  w  zalakow anych pakietach. 
Składnica ak t podaje przekazującem u pakiet (oddziałowi 
korespondencji tajnej), swój num er pod k tó rym  pak ie t 
będzie złożony, dla odnotow ania w  dzienniku sp raw  
tajnych.

2. Do ak t spraw  ta jnych  ostatecznie załatw ionych 
m a zastosow anie In stru k c ja  o składnicach akt, z odchy­
leniam i w ynikającym i z niniejszej Instrukcji.

§ 24. Żadnych zapisów w  spraw ach  ta jnych  n ie ­
przew idzianych nin iejszą Instrukcją , nie wolno p row a­
dzić.

§ 25. K ontro la  pracy  referen tów  w  zakresie za ła t­
w ień sp raw  ta jnych  odbyw a się z reguły  w  okresach 
k w arta lnych  przy  pomocy w ykazów  spraw  niezałatw io­
nych sporządzonych przez sek re tarzy  do sp raw  ta jnych  
na podstaw ie re je s tru  spraw  tajnych  i dziennika spraw  
tajnych.

Manipulacja aktami poufnymi.

§ 26. 1. Pism a i koperty  w spraw ach  poufnych n a ­
leży opatryw ać napisem  „Poufne" w praw ym  górnym
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^jSrogu pism a, uw idocznionym  odręcznie lub przy pomocy 
pieczątki oraz znakiem  „P f“ przed num erem  pisma.

2. O tw ieranie pism  poufnych i w pisyw anie ich do 
osobnego skorow idza num erów  obcych odbyw a się 
w  oddziale korespondencji tajnej.

3. Obieg pism  poufnych m iędzy kom órkam i tej sa­
mej wyższej kom órki organizacyjnej, np. m iędzy w y­
działam i jednego departam en tu  w  MK, odbyw a się bez 
pośrednictw a oddziału korespondencji ta jne j, za pokw i­
tow aniem , z zanotow aniem  w  karto tece  wzgl. re jestrze  
pism  poufnych (ust. 7).

4. Obieg pism  poufnych m iędzy wyższymi kom ór­
kam i organizacyjnym i tej sam ej jednostk i organizacyj­
nej odbyw a się bez pośrednictw a oddziału koresponden­
cji ta jne j za pokw itow aniem  w osobnej książce dorę­
czeń, w  kopercie z rów noczesnym  zanotow aniem  w k a r­
totece (rejestrze) pism.

5. W ysyłanie pism  poufnych na zew nątrz gm achu 
(lokalu) jednostk i organizacyjnej, jeżeli nie doręcza się 
ich osobiście, odbyw a się w ten  sam  sposób co w ysyła­
nie pism  tajnych, p rzy  czym przy w ysyłaniu  pism  po­
ufnych pocztą należy je  nadaw ać jako listy  polecone. 
Do kopertow ania  pism  poufnych m a zastosow anie prze­
pis § 17 ust. 2—4.

6. P ism a poufne re je s tru je  się w wyższych kom ór­
kach organizacyjnych odrębnie od re jestrow an ia  pism  
jaw nych  i tajnych. R ejestrację  prow adzą z reguły  sek re­
tarze  do sp raw  tajnych.

7. Zależnie od zakresu  działania kom órki organiza­
cyjnej pism 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 ka rtach  pism  (kartotekach) prow adzonych na 
w zór k a r t pism  dla sp raw  jaw nych.

8. P ism a ,,Os“ (§ 7 ust. 4) doręcza się bez pokw ito­
w ania, co pow inno być regułą, w jednej kopercie, k ie ­
row nikow i kom órki organizacyjnej załatw iającej sp ra ­
w y osobowe. K operty  z tak im i pism am i o tw iera osobi­
ście ad resa t (k ierow nik kom órki organizacyjnej powo­
łanej do załatw ienia sp raw  osobowych).

9. Poza tym  m anipulacja ak tam i poufnym i odbyw a 
się z regu ły  na  zasadach In stru k c ji K ancelary jnej.

Inne przepisy o zabezpieczeniu tajemnicy.

§ 27. Osobne zarządzenia i in strukcje  M inistra K o­
m unikacji oraz w ydane na ich podstaw ie zarządzenia 
i in strukcje  w łaściw ych organów  kierow niczych w  r e ­
sorcie kom unikacji n o rm ują  spraw y:

1) udzielania inform acji in teresan tom  i osobom p o ­
stronnym  oraz prasie;

2) om aw ianie sp raw  ta jnych  i poufnych oraz roz­
mów na tem aty  służbowe;

3) postępow ania z podręcznikam i służbowym i, m a­
pam i oraz z p lanam i schem atycznym i i sy tuacyjnym i;

4) udzielania wiadom ości ta jnych  drogą te lekom u­
nikacji;

5) zabezpieczenia gm achów  (lokalów) służbow ych 
przed naruszeniem  tajem nicy  państw ow ej i służbow ej;

6) udzielania zezwoleń na zw iedzanie obiektów  
i urządzeń kom unikacyjnych;

7) zabezpieczenia tajności w  drukarn iach .

Wzór pieczątki wpływu na pismach tajnych.

N azw a jednostk i organizacyjnej

(np. M inisterstw o K om unikacji)

KANCELARIA GŁÓWNA

Oddział K orespondencji  tajnej

otrzym ano d n ia .............. .............................1 9 ..... r.

N r ............................................

Załącznik  ...........................

6 cm.
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Wz ó r  Dziennik spraw tajnych.
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