DZIENNIK URZEDOWY

MINISTERSTWA KOMUNIKACJI

WARSZAWA, 15 listopada 1950

Nr 15

Poz. 330

TRES Cj

Dziat Ogoélny.

Poz. 330.

OkdInik Ministerstwa Komunikacji w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu Instrukcji o zabezpiecze-

niu tajemnicy panstwowej i stuzbowej w resorcie komunikacji.

DZIAL OGOLNY.

330

OkdlInik Ministerstwa Komunikacji z dnia 20 pazdzier-

nika 1950 r. w sprawie zgloszenia jednolitego tekstu

Instrukcji o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuz-
bowej w resorcie komunikacji.

Na podstawie postanowienia ust. ostatniego zarzgdzenia
Ministra Komunikacji z 12 pazdziernika 1950 r. w spra-
wie zmiany Instrukcji o zabezpieczeniu tajemnicy pan-
stwowej i stuzbowej w resorcie komunikacji (Nr O. Org.
9/31/50), ktére weszto w zycie z dniem 15 pazdziernika
1950 r., ogtasza sie w zatlgczeniu jednolity tekst zarzg-
dzenia Ministra Komunikacji z 5 stycznia 1950 r. w spra-
wie wydania Instrukcji o zabezpieczeniu tajemnicy pan-
stwowej i stuzbowej w resorcie komunikacji (Dz. Urz
M. K. z 1950 r. Nr 1, poz. 1, sprostowania w Dz. Urz. M.K.
z 1950 r. Nr 2 i Nr 5).

Nr O. Org. 9/31/50.

DYREKTOR DEPARTAMENTU St. Walter

Zalacznik do okolnika Ministerstwa Komu-
nikacji z 20 pazdziernika 1950 r. (poz. 330).

Instrukcja

0 zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej
w resorcie komunikacji.

Obowigzek zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbo-
wej.

§ 1. 1 Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuz-
bowej jest jednym z zasadniczych obowigzkow kazdego
pracownika bez wzgledu na jego stanowisko i charak-
ter stosunku stuzbowego.

2. Pracownik moze udziela¢ informacji i wyjasnien 1)

tylko w granicach niezbednych do zatatwienia danej
sprawy i tylko w ramach uprawnien przyznanych mu
obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami przetozo-

nych, okreslajacymi zakres jego kompetencji stuzbowych,
z zastrzezeniem obowigzku zachowania tajemnicy w
sprawach tajnych i poufnych.

3. Pracownik obowigzany jest w rozmowach pi
watnych stosowac jak najscislej dyskrecje stuzbowa, to
jest wyraza¢ sie w sposéb powsciggliwy o wszystkich
sprawach majgcych zwigzek z jego pracag, z osobami
przetozonych, wspoétpracownikéw i podwiadnych.

Organizacja ochrony tajemnicy.

8§ 2. 1. Za nalezyte zorganizowanie ochrony tajem-
nicy odpowiadajg kierownicy jednostek organizacyj-
nych (urzeddw, przedsigbiorstw i innych instytucji) re-
sortu komunikacji, a w jednostkach organizacyj-
nych podzielonych na wyzsze i nizsze komérki organi-
zacyjne, n.p. w M.K. na departamenty (biura) i wydzia-
ty, kierownicy wyzszych komaérek organizacyjnych (n.p.
w M.K. dyrektorzy departamentdéw i biur).

2. Nalezyta organizacja ochrony tajemnicy w ro-
zumieniu ust. 1 polega na:

1) odpowiednim doborze os6b, majacych styczno$c
ze sprawami tajnymi i poufnymi i ograniczeniu iloSci
0so6b zatatwiajacych sprawy tajne;

2) wydaniu szczeg6towych zarzagdzeh majgcych na
celu zabezpieczenie tajemnicy;

3) stalym pouczaniu pracownikéw o obowigzku za-
chowania tajemnicy i nadzorowaniu przestrzegania przez
nich tego obowigzku;

4) niezwtocznym wkraczaniu i meldowaniu kierow-
nikowi jednostki organizacyjnej (np. w M.K. Ministrowi
Komunikacji), a w jednostkach organizacyjnych szczebla
wykonawczego, kierownikowi przetozonej jednostki or-
ganizacyjnej, o wypadkach naruszenia tajemnicy i prze-
pisbw majacych na celu jej ochrone.

§ 3. Zabezpieczenie tajemnicy osigga sie przez:

$ciste stosowanie sie pracownikow do przepis
niniejszej Instrukcji i innych zarzadzen wydanych w za-
kresie zabezpieczenia tajemnicy pafAstwowej i stuzbowej
oraz przez nalezytg czujno$¢ w tej dziedzinie;
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2) podziat spraw urzedowych ze wzgledu na sto-
pien zabezpieczenia tajemnicy na sprawy tajne, poufne
i jawne;

3) odpowiednie postepowanie z aktami
poufnymi;

tajnymi i

4) odpowiednie zabezpieczenie pomieszczen biuro-
wych i akt.

Odpowiedzialno$¢ za przekroczenie zasad ochrony
tajemnicy.

§ 4. Kazdy pracownik ponosi osobista odpowie-
dzialno$¢ za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbo-
wej, zarbwno w razie ujawnienia tresci sprawy jak i w
razie nie zastosowania sie lub niedopilnowania zasad za-
bezpieczenia tajemnicy.

§ 5. 1 Naruszenie tajemnicy panstwowej i stuz-
bowej karane jest w drodze sgdowej.

2. Naruszenie dyskrecji stuzbowej karane jest w
drodze dyscyplinarnej.

Kwalifikowanie spraw.

§ 6. 1. Do spraw tajnych zalicza si¢ sprawy, kto-
re ze wzgledu na obrone, bezpieczenstwo lub wazne in-
teresy gospodarcze lub polityczne Panstwa Polskiego al-
bo panstw zaprzyjaznionych moga by¢ ujawnione wy-
tacznie osobom do tego uprawnionym. Osobne zarzgdze-
nie Ministra Komunikacji ustala liste orientacyjng ty-
powych zagadnien i spraw tajnych.

2. Zachowanie tajemnicy w sprawach tajnych obo-

wigzuje stale i nie tylko w stosunku do oséb postron-
nych, ale réwniez w stosunku do wszystkich pracowni-
kéw, nie biorgcych udziatu w zatatwianiu i badaniu da-
nej sprawy. W szczegdlnosci pisma tajne sg dostepne po-
za kierownikiem jednostki organizacyjnej pracownikowi
uprawnionemu do otwierania wptywajgcych pism taj-
nych, rejestratorowi prowadzacemu dziennik spraw taj-
nych w oddziale korespondencji tajnej kancelarii gtow-
nej (kancelarii wzglednie kanceliscie do spraw tajnych),
pracownikom referujagcym, badajgcym, zatwierdzajgcym
i uzgadniajacym projekty zatatwieA w pismach tajnych,
sekretarzom do spraw tajnych i maszynistkom wyzna-
czonym do sporzadzania czystopisow pism tajnych, o ile
ze wzgledu na specjalny charakter pewnego rodzaju
spraw kierownik jednostki wzglednie (wyzszej) kom@dr-
ki organizacyjnej nie ograniczy bardziej ilosci pracowni-
kéw majacych dostep do akt tajnych pewnego rodzaju.

§ 7. 1. Do spraw poufnych zalicza sie sprawy, kto6-
re ze wzgledu na dobro stuzby lub ze wzgledu na szcze-
go6lnie wazny interes oséb fizycznych lub prawnych po-
winny byé zachowane w tajemnicy.

2. Sprawy poufne mogg by¢ dostepne jedynie ty

pracownikom, ktérym sg niezbedne dla celéw stuzbo-
wych. Wglad do nich przez wszystkie inne osoby, bez
zezwolenia wtasciwego kierownika (wyzszej) komdrki
organizacyjnej jest niedozwolony.

3. Do spraw poufnych nalezg w szczegdélnosci:

1) sprawy zwigzane z ruchem stuzbowym pracow- 4.

nikow, oceny kwalifikacyjne, opinie, referencje itp.;
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2) dochodzenia stuzbowe, dyscyplinarne, karne i
zwigzane z tym sprawy;
3) skargi, zazalenia i doniesienia na dziatalnosé

0s6b, urzedéw, instytucji i innych jednostek organiza-
cyjnych, zwiaszcza jezeli zawierajg wiadomosci o wy-
kroczeniach, naduzyciach lub szkodliwej dziatalnosci
pewnych os6b;

4) plany i sprawozdania gospodarcze przed ich opu-
blikowaniem w mys$l osobnej instrukcji Ministerstwa Ko-
munikacji (Departamentu Planowania), o ile nie zo-
staty zakwalifikowane jako tajne;

5) projekty istotnych zmian organizacyjnych, przed
ich zdecydowaniem;

6) materiaty na posiedzenia Rady Ministrow i Pre-
zydium Rzadu oraz na posiedzenia Komisji Sejmowych,
jezeli nie zostaly zakwalifikowane jako tajne;

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

4. Jako poufne uwaza¢ nalezy tylko takie spra
osobowe imienne, a wiec sprawy dotyczace poszczegol-
nych pracownikéw i kandydatéw na pracownikéw, kto-
re stanowig tajemnice stuzbowg, natomiast inne sprawy
osobowe, o ile nie stanowig tajemnicy panstwowej lub
stuzbowej, ktére wiec nie sg oznaczone jako tajne lub
poufne, sg sprawami jawnymi, ale oznaczonymi stemp-
lem ,0s“. Postepowanie z pismami ,0s“ reguluje In-
strukcja Kancelaryjna.

§ 8. 1. Do spraw jawnych zalicza sie sprawy nie-
zakwalifikowane jako tajne lub poufne.

2. Sprawy takie mozna udziela¢ do wzgladu insty-
tucjom lub osobom zainteresowanym, w rozumieniu po-
stepowania administracyjnego, lub ich petnomocnikom,
jezeli ze wzgledu na interes publiczny jest to dopuszczal-
ne.

3. Wiasciwy rzeczowo kierownik (wyzszej) komorki
organizacyjnej moze zezwoli¢ na proshe strony na wy-
danie z akt odpiséw dokumentoéw, jezeli nie sprzeciwia
sie temu interes publiczny.

8 9. 1 Zakwalifikowanie sprawy wszczetej w jed-
nostce organizacyjnej nalezy do wiasciwego kierownika
(wyzszej) komorki organizacyjnej.

2. Pisma (sprawy) wptywajace do pewnej jednostki
lub komérki organizacyjnej zachowujg z reguty kwali-
fikacje nadang im przez jednostke (komérke) organiza-
cyjna, w ktérej zostaty wszczete. Kwalifikacje te moze
zmieni¢ tylko kierownik wyzszej komorki organizacyj-
nej wiasciwej do zatatwiania danej sprawy, o czym wi-
Nie dozwolona jest
zmiana przez jednostke organizacyjna nizsza kwalifika-
cji pisma (sprawy) dokonanej przez jednostke organiza-
cyjng wyzsza.

3. Pismo, ktérego zalgczniki sg tajne (poufne), win-
no posiada¢ rowniez cechy tajnosci (poufnosci).

Zatgczniki jawne do pism (akt) tajnych lub po-
ufnych nalezy oznacza¢ napisem ,jawnell Druki (formu-
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larze) stanowigce zalgczniki pisma tajnego (poufnego)
nalezy oznaczaé, zaleznie od ich treSci napisem ,tajne',
»poufne” lub ,jawne".

5. Pisma, ktore mimo, ze wynikajg ze sprawy ta

nej lub poufnej lub z tego rodzaju sprawami sie wig-
zg, ale w tresci swej charakteru tajnego (poufnego) nie
majg, mozna traktowac¢ jako jawne. Jezeli z tego rodza-
ju korespodencji zachodzi konieczno$¢ powotania sie na
pismo tajne (poufne), czyni sie to w sposob ogledny.

Ochrona tajemnicy przy zatatwianiu spraw tajnych
i poufnych.

8§ 10. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest w cza-
sie pracy przechowywaé¢ akta tajne i poufne spraw
otrzymanych do zatatwienia w przydzielonym mu po-
mieszczeniu (pokoju) stuzbowym w biurku (stole) lub
szafie. Na biurku (stole) moga znajdowac sie tylko akta
niezbedne do pracy wykonywanej w danej chwili.

2. Podjecie akt tajnych lub poufnych niezbednych
do wykonywania czynnosci stuzbowych poza siedzibg
jednostki (komorki) organizacyjnej, n.p. w razie dele-
gacji do prac terenowych, dochodzehA stuzbowych itd.,
moze nastgpi¢ za kazdorazowym indywidualnym zezwo-
leniem w#asciwego kierownika jednostki (komorki) or-
ganizacyjnej za rewersem podpisanym przez odbierajg-
cego akta tajne (poufne). Zezwolenie to powinien posia-
da¢ pracownik, w ktérego posiadaniu akta te sie znaj-
duja. Zardwno w czasie podrozy jak i w czasie wykony-
wania prac w terenie nalezy zachowac szczeg6lng ostroz-
nos¢ stosujac sie Scisle do postanowien § 20 pkt. 3) i 4).
W przypadku, gdy zajdzie potrzeba diuzszego pobytu w
delegacji, akta tajne (poufne) powinny byé po skonczo-
nych zajeciach kazdorazowo przekazywane do tymcza-
sowego przechowania miejscowym kierownikom jedno-
stek organizacyjnych w kopercie zamknietej opatrzonej
na ztgczach koperty zaklejkg i umieszczeniem na niej
pieczatki przyjmujacej jednostki organizacyjnej oraz
wiasnorecznym podpisem oddajagcego akta do tymczaso-
wego przechowania za pokwitowaniem. Zabieranie akt
tajnych i poufnych do opracowania w domu jest zaka-
zane.

3. Wypozyczanie akt tajnych dla potrzeb stuzbo-
wych innym komérkom organizacyjnym w jednostce or-
ganizacyjnej moze nastapi¢ tylko za rewersem i za zgo-
da kierownika (wyzszej) komdrki organizacyjnej, akt
za$ poufnych takze za zgoda kierownika nizszej komor-
ki organizacyjnej. Zaleznie od warunkow lokalnych wy-
pozyczanie akt tajnych moze odbywaé sie za posred-
nictwem oddziatlu korespondencji tajnej.

4. W razie powotania do wspdétpracy w zalatwieniu
pisma tajnego lub poufnego kilku pracownikéw, pismo
tajne i poufne winno w zasadzie pozostawa¢ w reku wta-
Sciwego referenta sprawy.

5. Czystopisy pism tajnych sporzadza sie w ilosci
oznaczonej w brulionie zatatwienia. Poszczeg6lne egzem-
plarze pisma nalezy ponumerowaé¢. Numer egzemplarza
umieszcza sie pod napisem ,Tajne"” w prawym gérnym
rogu pisma. Pod tekstem pisma (czystopisu) nalezy po-
da¢, na podstawie wskazowki zawartej w brulionie za-
tatwienia, ilo$¢ sporzadzonych egzemplarzy pisma oraz
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wymienienie adresatdw, a w nagtowku pisma ilos¢ za-
tacznikoéw, wyszczego6lniajgc ogding iloS¢ kart. Przykitad:
»zat. 3 na 24 kartach". Jezeli zalgczniki wysyta sie do
adresatow, a kopii zatagcznik6w nie pozostawia sie w ak-
Jt'ach, nalezy to zaznaczy¢ w pismie. Przyktad: ,zat 3 na
24 kartach tylko dla adresata™. Na poszczeg6lnych za-
tacznikach nalezy umiesci¢ pieczatke: zat. Nr .... na
kartach .... do pisma Nr .... zdnia .... 195 ., r.

6. Przy opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw
tajnych i poufnych zatlatwieA pisemnych nalezy stoso-
wac postanowienia Instrukcji o opracowywaniu i uzgad-
nianiu zatatwien pisemnych, z obostrzezeniami wynika-
jacymi z niniejszej Instrukcji.

7. W aktach sprawy tajnej lub poufnej nalezy za-
wsze pozostawi¢ w jednym egzemplarzu brulion zatat-
wienia (opracowanie ostateczne). Jezeli pismo podykto-
wano z pamieci referent winien to w akach sprawy od-
notowac.

8. Pisma tajne i poufne nalezy w miare moznosci
uzgadnia¢ osobiscie.

9. Strony pisma tajnego i poufnego i zatgczniki do
takiego pisma, winien referent sprawy ponumerowaé
biezagco atramentem Ilub otéwkiem kopiowym. Ewentu-
alng zmiane numeracji winien referent stwierdzi¢ wta-
snorecznym podpisem. Poza tym na wewnetrznej stro-
nie wierzchniej oktadki teczki, referent obowigzany jest
spisywa¢ w porzadku chronologicznym numery i daty
wszystkich pism zawartych w teczce.

10. Pisma tajne i poufne wymagajg z reguty wia-
snorecznego podpisu.

11. Referenci prowadzg spis spraw tajnych i oso-
bno spis spraw poufnych otrzymanych do zatatwienia.
Spis taki powinien zawiera¢ oznaczenie komorki orga-
nizacyjnej, nazwisko i tytut stuzbowy referenta, date
otrzymania pisma do zatatwienia, numer pisma i przed-
miot sprawy. Spis spraw tajnych przechowuje sie wraz
z aktami tajnymi. Poza tym wiasciwi referenci prowadza
rejestry specjalne wypadkow i wydarzen kolejowych
stuzagce do sporzadzania zestawien i sprawozdawczosci.

12. Referent sprawy odpowiada za witasciwg dyspo-
zycje co do przechowania brulionéw, kopii pism i nota-
tek oraz co do ich zniszczenia, jezeli sg juz niepotrzebne
do pracy. Koperty nalezy niszczy¢, chyba, ze w poszcze-
go6lnych przypadkach zostanie wydana inna decyzja.

13. Czystopisy pism tajnych winna sporzagdza¢ ma-
szynistka wyznaczona przez kierownika (wyzszej) ko-
marki organizacyjnej.

14. 1lo$¢ potrzebnych odbitek pisma tajnego i po-
ufnego winien referent sprawy kazdorazowo S$cisle okre-
§li¢ i skontrolowaé¢ wykonanie.

15. Bruliony zalatwien pisemnych tajnych nieprze-
pisanych w godzinach urzedowych winna maszynistka
wreczy¢ sekretarzowi do spraw tajnych do przechowa-
nia do dnia nastepnego w szafie przeznaczonej na akta
tajne.

16. Sekretarz do spraw tajnych odpowiada za na-
lezyte przechowywanie brulionéw, kopii pism i notatek
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na rowni z pismami tajnymi. Sekretarz do spraw tajnych
odpowiada réwniez za nalezyte przechowywanie Kklisz
(matryc) i kalek maszynowych uzytych przy przepisy-
waniu i powielaniu pism i za ich zniszczenie, gdy sg juz
niepotrzebne. Niszczenie odbywa sie przez spalenie pod
nadzorem sekretarza do spraw tajnych.

17. Klisze i gotowe egzemplarze odbitek pism taj-
nych i plandw sporzadzonych w powielarni lub wyswiet-
larni zabezpiecza kierownik oddziatu korespondencji taj-
nej (kancelista do spraw tajnych). Do spraw tajnych na-
lezy urzadzi¢é w miare istniejacych mozliwosSci osobng
powielarnie, a tam gdzie z réznych wzgledéw bedzie to
trudne do przeprowadzenia, nalezy na czas powielania
pism tajnych powielarnie zabezpieczy¢ zgodnie z posta-
nowieniami ust. 19.

18. Wstep do pomieszczen stuzbowych, w ktérych
sporzadza sie czystopisy pism tajnych na maszynach lub
sie je powiela, oraz do wys$wietlarni, dozwolony jest tyl-
ko organom nadzorczym i sekretarzom do spraw taj-
nych, tym ostatnim jako obowigzanym do dozorowania,
przepisywania, powielania i wys$wietlania pism tajnych
(planéw), a referentom tylko w sprawach przez nich za-
tatwianych.

8§11. 1. Do przechowywania akt tajnych nalezy
uzywa¢ szaf stalowych, zaopatrzonych w specjalne
(yalowskie) klucze. Szafy do akt tajnych powinny sie
znajdowac¢ w pokojach, w ktoérych pracujg sekretarze do
spraw tajnych. Klucze zapasowe do takich szaf powinny
znajdowac sie w szafie stalowej w kancelarii (gtéwnej)
w kopercie opieczetowanej pieczecig i podpisem kierow-
nika komérki organizacyjnej oddajacego klucz do prze-
chowania. Czynny klucz winien sekretarz do spraw taj-
nych po zamknieciu i opieczetowaniu szafy odda¢ przed
ukonczeniem godzin pracy codziennie do szafy w kan-
celarii gtéwnej do rak kierownika oddziatu korespon-
dencji tajnej (kancelisty do spraw tajnych) w kopercie
zamknietej, opatrzonej podpisem oddajacego. Odbidr
klucza nalezy kwitowa¢ w osobnej ksigzce doreczen,
przechowywanej w oddziale korespondencji tajnej. Prze-
chowywanie akt tajnych w wypadku, gdy opracowujacy
je pracuje w godzinach pozaurzedowych, normuje osob-
ne zarzadzenie Ministra Komunikacji. Pieczetowanie
szafy do akt tajnych moze odbywaé sie badZz przy po-
mocy plomby, pieczeci woskowej (plastelinowej) lub na-
klejki papierowej z natozong na nig pieczecig. W razie
zauwazenia zerwania pieczeci (plomby), szafy otwiera¢
nie wolno, lecz nalezy przy $wiadkach sporzadzi¢ odpo-
wiedni protokét i przedstawi¢ go kierownikowi (wyzszej)
komorki organizacyjnej. Szczeg6towe zarzadzenie o spo-
sobie pieczetowania szaf, wydaje kierownik komorki ad-
ministracyjno - gospodarczej, np. w M.K. Dyrektor Biu-
ra Budzetowo - Gospodarczego. W komorkach organiza-
cyjnych mieszczacych sie poza gtownym gmachem (lo-
kalem) jednostki organizacyjnej, kierownicy odnosnych
komérek organizacyjnych, wydadza zarzadzenia zawie-

rajgce nieodzowne dostosowanie niniejszych postano-
wien do warunkéw lokalnych.
2. Sekretarz do spraw tajnych jest obowigzany

dane mu w czasie godzin urzedowych do przechowania
akta tajne natychmiast, w osobnej dla kazdego referenta
teczce, wtozy¢ do szafy przeznaczonej na akta tajne, sza-
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fe zamkna¢ na klucz i klucz schowaé
miejscu.

w bezpiecznym

3. Akta spraw poufnych moga przechowywaé tak
referenci w odpowiednio zabezpieczonych szafach drew-
nianych lub szufladach biurek (stotéw).

Manipulacja aktami tajnymi.

§ 12. Prowadzenie akt tajnych w resorcie komuni-
kacji koncentruje sie w oddziale korespondencji tajnej
kancelarii gtéwnej jednostki organizacyjnej posiadaja-
cej kancelarie gtéwna, a tam, gdzie nie ma kancelarii
gtdwnej, w reku kancelisty wyznaczonego do manipula-
cji aktami tajnymi. Oddziat korespondencji tajnej pro-
wadzi kierownik wyznaczony przez kierownika komor-
ki organizacyjnej do spraw administracyjno - gospodar-
czych, podlegty kierownikowi kancelarii gtéwnej. Przez
wyrazenie ,oddziat kancelarii tajnej'lnalezy w dalszym
ciggu rozumie¢ takze kanceliste. Kancelista do spraw
tajnych wchodzi w skiad kancelarii jednostki organiza-
cyjnej tam, gdzie ustanowiono kancelarie wiecej — 0so-
bowsg.

§ 13. 1. Pisma tajne wptywajace z zewnatrz do jed-
nostki organizacyjnej odbiera i kwituje wyznaczony do
tego pracownik oddziatlu korespondencji tajnej.

2. Przy odbiorze przesytek zamknietych odbierajg-
cy winien skrupulatnie zbada¢, czy opakowanie (torba,
koperta itp.) nie jest uszkodzone i czy nie nosi na sobie
Sladéw usitowania otwarcia. O kazdym uszkodzeniu lub
§ladach usitowania otwarcia, jako tez o zaginieciu prze-
sytki, pracownik, ktéry to spostrzegt, winien niezwtocz-
nie zawiadomi¢ poufnie kierownika witasciwej komdrki
organizacyjnej wzglednie kierownika jednostki organi-
zacyjnej, zabezpieczajgc zarazem dowody rzeczowe. Kie-
rownik komorki (jednostki) organizacyjnej zawiadamia
o tym witadze przetlozone oraz wladze bezpieczenstwa
publicznego, ktore przeprowadza potrzebne dochodze-
nia. Jezeli sprawa wigze sie z tajemnica wojskowa, nale-
zy ponadto zawiadomi¢ witasciwe wiadze wojskowe (ko-
mendanta garnizonu, dowo6dce okregu wojskowego itp.).

3. W razie stwierdzenia podobnych faktow przy od-
biorze przesytki z urzedu pocztowego, odbierajacy wi-
nien zazgdac¢ oficjalnego protokoélarnego stwierdzenia
faktu i doreczenia sobie jednego egzemplarza protokdtu,
po czym postepowaniu nadaje sie bieg, wskazany
w ust. 2.

4. W razie znalezienia pisma (akt) tajnego, znalazca
winien dostarczy¢ je bezwitocznie oddziatowi korespon-
dencji tajnej w celu przestania pod witasciwym adresem.
Jezeli pismo znalezione (akta) jest uszkodzone lub wy-
kazujg $lady usitowania otwarcia go, nalezy zastosowac
odpowiednie postanowienia ust. 2.

5. Pracownik kwitujgcy odbior pism tajnych odci-
ska pieczatke wplywu (wzdér w zatgczniku) na wewne-
trznej kopercie.

od- § 14. 1. Pisma tajne wpiywajace do jednostki or-
ganizacyjnej otwiera badZz osobiscie kierownik jednost-
ki organizacyjnej badz wyznaczony przezehn imiennie
pracownik, a je$li taki nie zostat ustanowiony — kie-
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rownik komorki administracyjno - gospodarczej lub
upowazniony przez niego zaufany pracownik. Moze nim
byé kierownik kancelarii gtéwnej lub kierownik oddzia-
tu korespondencji tajnej.

2. Pisma adresowane do kierownika jednostki or-
ganizacyjnej, otwiera adresat lub upowazniony przez
niego pracownik.

§ 15. 1. Pisma tajne rejestruje oddziat korespon-
dencji tajnej w dzienniku spraw tajnych (wzér w za-
taczniku). Dziennik spraw tajnych powinien mie¢ stro-
ny ponumerowane, przesznurowane, opieczetowane i za-
opatrzone napisem, analogicznie jak kontrolka pism taj-
nych.

2. Poszczeg6lne rubryki dziennika spraw tajnych
wypetnia oddziat korespondencji tajnej w sposob naste-
pujacy:

1) w rubryce 1 nadaje sie chronologicznie (1, 2, 3,
4 itd.) numery wszystkim pismom tajnym wptywajgcym
z zewnatrz i odpowiedziom na pisma, oraz numery pi-
smom, ktore zostaty wszczete w jednej z komérek da-
nej jednostki organizacyjnej (pisma ,,ZU"); numeracja
pism w dzienniku spraw tajnych rozpoczyna sie w kaz-
dym roku kalendarzowym od numeru 1; réwnoczes$nie
notuje sie ten numer na pieczatce wptywu;

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

3) do rubryki 3 wpisuje sie date wplywu pisma
tajnego do oddziatu korespondencji tajnej, badz z zew-
natrz, badz z ktérejs z komodrek jednostki organizacyjnej;

4) do rubryki 4 wpisuje sie Nr. pisma innej jed-
nostki organizacyjnej, ktéra pismo przystata (pismo z ze-
wnatrz) ;

5) do rubryki 5 wpisuje sie skrot nazwy jednostki
organizacyjnej lub osoby, ktéra pismo przystata (z zew-
natrz), a przy pismach ,,ZU*“ — skrét komorki organiza-
cyjnej, w ktorej wszczeto sprawe;

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

7) do rubryki 6 wpisuje sie krdtkag tre$s¢ pisma;
8) do rubryki 7 wpisuje sie date i skrét nazwy ko-

morki organizacyjnej, ktéra otrzymuje pismo do za-
tatwienia;
9) rubryki 6—7 wypelnia si¢ po otwarciu pisma

przez upowazniony do tego organ (8 14) i poczynieniu
przezen adnotacji na piSmie co do jego przydziatu, dal-
szego biegu itp.;

10) w rubryce 8, odnotowuje sie kazdg wysytke pi-
sma z oddzialu korespondencji tajnej, z zaznaczeniem
daty i adresata, czy to zewngatrz czy to wewngatrz danej
jednostki organizacyjnej i wreszcie ztozenie pisma ,do
akt* w oddziale korespondencji tajnej;

11) w rubryce 9 nalezy przede wszystkim odnoto-
wacé, na podstawie wskazéwek referenta na brulionie za-
tatwienia, fagcznos¢ danego pisma z innym(i) pismem(ami)
tajnymi, poufnymi lub jawnymi, a przed przekazaniem
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pisma ostatecznie zatatwionego do oddziatu korespon-

dencji tajnej, wpisa¢ numer pierwszego z kolei pisma
w danej sprawie.
§ 16. Zewnetrzng cechg pism tajnych jest napis

»Tajne" koloru czerwonego, odreczny lub odci$niety
przy pomocy pieczatki, w prawym gérnym rogu pisma,
oraz numer pisma, sktadajacy sie ze skrotu ,Tj“ z nu-
meru pisma (rubr. 1 dziennika spraw tajnych), z ozna-
czenia (wyzszej) komorki organizacyjnej i z ostatnich
dwoch cyfr roku kalendarzowego.

(przyktad - Tj-375-1V-50).

§ 17. 1. Wysylajac pismo tajne, nalezy wktadac je
w dwie koperty z mocnego nieprzejrzystego papieru.
Koperta wewnetrzna précz nazwy jednostki organiza-
cyjnej wysytajacej, numeru pisma wzietego z dziennika
spraw tajnych i doktadnego adresu, winna posiada¢ na-
pis ,Tajne" oraz by¢ nalezycie zabezpieczona przed
otwarciem pieczecig lakowg lub pieczecig jednostki or-
ganizacyjnej odci$nieta na naklejce z bibutki. Koperta
zewnetrzna powinna posiadaé¢ tylko zwykte cechy pisma
urzedowego, bez zadnych znakéw tajnosci, nawet przy
numerze pisma. Na kopercie zewnetrznej umieszcza sie
précz numeru pisma adres i nazwe jednostki organiza-

cyjnej wysytajacej.

2. Oddziat korespondencji tajnej otrzymuje do wy-
stania pisma tajne z wtasciwych komérek organizacyj-
nych juz podwojnie zakopertowane i zapieczetowane.

3 Wyjatek od postanowien ust. 1 i 2 stanowig pi-
sma wysytane w obiegu miejscowym przez specjalnie
wyznaczonych goncéw w zamknietych torbach (tecz-
kach). Pisma tajne wysytane w ten sposéb wkiada sie
do pojedyhAczych kopert zalakowanych. Na kopercie
umieszcza sie numer pisma, napis ,tajne", adres i pie-
czatke nadawcy.

4. Goniec jest obowigzany po otrzymaniu tor
(teczki) z pismami tajnymi, zamknietej na klucz, bez-
zwtocznie udac sie pod wskazane adresy, nie zatrzymu-
jac sie nigdzie i nie ujawniajgc powierzonego mu zada-
nia. Pisma oddaje adresatom za pokwitowaniem w ksigz-
ce doreczen, z zaznaczeniem dnia i godziny wreczenia
pisma. Kwitujgcy odbiér pisma winien nadto podpisaé
sie w ksiazce doreczen i umiesci¢ w niej piecze¢ urzedo-
wg. W razie kradziezy lub zagubienia torby (teczki) lub
poszczego6lnych pism tajnych goniec winien natychmiast
powiadomié o tym wysytajgcego, najblizszy organ bez-
pieczenstwa i w miare mozno$ci adresata.

§ 18. 1. Doreczanie pism tajnych w obiegu we-
wnetrznym winno odbywac sie z reguty osobiscie i to
przez sekretarzy do spraw tajnych ustanowionych w
kazdej komérce organizacyjnej wyzszego rzedu (np.
w departamencie MK) i przez pracownikéw oddziatu
korespondencji tajnej, przy czym wiasciwy organ ko-
morki moze zastrzec wiozenie pisma do koperty. Jezeli
z pewnych wzgledéw doreczenie nie moze nastapi¢ oso-
biscie, obowigzuja rygory przewidziane w § 17.

2. Bieg pism tajnych wewnatrz komorki organi:
cyjnej odbywa sie przy pomocy rejestru pism tajnych
(wzor w zalgczeniu) oraz ksigzki pokwitowan. Rejestr
pism tajnych winien mie¢ strony ponumerowane, prze-
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sznurowane, opieczetowane i powinien by¢ zaopatrzony
W napis ,rejestr zawiera stron . . .“ (Podpis). Do rubr.
1 wpisuje sie biezaco (1, 2, 3, 4 itd.) wptywajgce do ko-
morki organizacyjnej pisma tajne lub pisma wszczete
w komérce (pisma ZU), do rubr. 2 date wptywu pisma
do komorki organizacyjnej, do rubr. 3. numer, jaki pismo
otrzymato w rubr. 1 dziennika spraw tajnych, do rubr. 4
ilos¢ i rodzaj zatacznik6w do pisma, do rubr. 5 nadawce i
przedmiot sprawy, do rubr. 6 date przekazania pisma
do zatatwienia referentowi i jego nazwisko, do rubr. 7
date przekazania pisma ostatecznie zalatwionego do od-
dziatu korespondencji tajnej. Ksigzka pokwitowan pism
tajnych (wzér w zalgczeniu) stuzy do notowania obiegu
pism tajnych wewnatrz komdrki organizacyjnej. Nikt
w komdrce organizacyjnej, nie wytaczajac sekretarza do
spraw tajnych, nie jest wolny od obowigzku stwierdze-
nia w ksigzce pokwitowan wlasnorecznym podpisem
faktu otrzymania pisma tajnego nawet na krdtki okres
czasu. |

3. Obieg bedacych w zatatwieniu pism tajnych mie-
dzy komoérkami jednostki organizacyjnej oraz przedsta-
wianie ich do zatwierdzenia, przejrzenia itp. kierowni-
kowi jednostki organizacyjnej, odbywa sie za pomoca
ksigzki doreczen o nastepujacych rubrykach: liczba bie-
zgca (z rubr. 1 kontrolki pism tajnych), data i nazwisko
otrzymujgcego pismo oraz podpis (czytelny) odbierajg-
cego pismo.

4. Rejestr pism tajnych, ksigzka pokwitowan i ksigz-
za doreczen pism tajnych pozostajg stale w przechowa-
niu sekretarza do spraw tajnych jako dokumenty tajne.

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

6. Przekazanie pisma do oddziatu korespondencji
tajnej w celu ztozenia ,do akt“ nastepuje wytgcznie na
podstawie odpowiedniej odrecznej adnotacji upowaznio-
nego do tego organu.

§ 19. 1. Przesytanie pism tajnych w obiegu zamiej-
scowym odbywa sie za pomocg poczty, listami poleco-
nymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, lub w spra-
wach niecierpigcych zwitoki wzglednie szczeg6lnej do-
niostosci przez specjalnych kurierow.

2. Takze do pism tajnych wysytanych droga kore-
spondencji stuzbowej nalezy dotgcza¢ specjalne zwrotne
potwierdzenia odbioru.

§ 20. 1. Sprawy tajne o wyjatkowej pilnosci lub
wadze panstwowej w korespondencji z zagranicg nalezy
przesytaé przez kurieréw.

2. Sposéb przesytania poczty przez kurier6w nor-
muja instrukcje specjalne. Do czasu ich wydania nalezy
stosowaé nastepujagce w tym wzgledzie postanowienia.
Kurier winien:

1) po otrzymaniu przesytki udaé sie niezwtocznie

do wskazanej miejscowos$ci, nie zatrzymujac sie nigdzie
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po drodze dla zatatwienia innych spraw stuzbowych lub
prywatnych;

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

3) w drodze mie¢ przesytke stale przy sobie, nie
odktadajac jej i nie dajgc innym osobom do trzymania;

4) nie zasypia¢, a w razie, gdy charakter podrozy
lub instrukcja specjalna na spanie pozwala, spa¢ tylko
w pomieszczeniu zamknietym i izolowanym, majgc prze-
sytke zabezpieczong w taki sposdéb, aby dostep do nigj
bez obudzenia go nie byt mozliwy;

5) po przybyciu na miejsce przeznaczenia udaé sie
natychmiast do wskazanego odbiorcy, z zachowaniem
wymienionych w pkt. 4) ostroznosci;

6) przesytke odda¢ wtasciwemu adresatowi za wy-
raznym pokwitowaniem, z zaznaczeniem doktadnego
czasu doreczenia;

7) w razie zagubienia lub kradziezy przesytki w
drodze, zawiadomi¢ o tym natychmiast najblizszy organ
bezpieczenstwa, niezaleznie za$ od tego jednostke orga-
nizacyjng wysytajacg, a po ewentualnym przybyciu na
wyznaczone miejsce réwniez odbiorce.

§ 21. Akta tajne kazdej sprawy przechowuje sie
w osobnej teczce w kolejnosci numerow pism.

§ 22. Oddziat korespodencji tajnej i sekretarze do
spraw tajnych prowadzg arkusz ewidencyjny dokumen-
tacji tajnej (dziennika wzgl. rejestru pism tajnych, ksia-
zek doreczen, wzgl. ksigzek pokwitowan, spisow spraw
tajnych, wykazow spraw niezatatwionych itp.), wyma-
ganej w zwigzku z zatatwieniem spraw tajnych. Arkusz
ewidencyjny dokumentacji tajnej przechowuje sie tgcz-
nie z aktami tajnymi.

§ 23. 1 Akta spraw tajnych, ostatecznie zatatwio-
nych, moga by¢ decyzjg kierownika (wyzszej) koméorki
organizacyjnej przekazane do skitadnicy akt. Przekaza-
nie nastepuje protokodlarnie w zalakowanych pakietach.
Sktadnica akt podaje przekazujgcemu pakiet (oddziatowi
korespondencji tajnej), swo6j numer pod ktorym pakiet
bedzie ztozony, dla odnotowania w dzienniku spraw
tajnych.

2. Do akt spraw tajnych ostatecznie zatatwiony
ma zastosowanie Instrukcja o skitadnicach akt, z odchy-
leniami wynikajgcymi z niniejszej Instrukcji.

§ 24. Zadnych zapiséw w sprawach tajnych nie-
przewidzianych niniejszg Instrukcjg, nie wolno prowa-
dzi¢.

§ 25. Kontrola pracy referentow w zakresie zatat-
wien spraw tajnych odbywa sie z reguly w okresach
kwartalnych przy pomocy wykazéw spraw niezatatwio-
nych sporzadzonych przez sekretarzy do spraw tajnych
na podstawie rejestru spraw tajnych i dziennika spraw
tajnych.

Manipulacja aktami poufnymi.

§ 26. 1. Pisma i koperty w sprawach poufnych na-
lezy opatrywac¢ napisem ,Poufne" w prawym gdérnym
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AjSrogu pisma, uwidocznionym odrecznie lub przy pomocy
pieczatki oraz znakiem ,Pf“ przed numerem pisma.

2. Otwieranie pism poufnych i wpisywanie ich do
osobnego skorowidza numeréw obcych odbywa sie
w oddziale korespondencji tajnej.

3. Obieg pism poufnych miedzy komérkami tej sa-
mej wyzszej komoérki organizacyjnej, np. miedzy wy-
dziatami jednego departamentu w MK, odbywa sie bez
posrednictwa oddziatu korespondencji tajnej, za pokwi-
towaniem, z zanotowaniem w kartotece wzgl. rejestrze
pism poufnych (ust. 7).

4. Obieg pism poufnych miedzy wyzszymi komar-
kami organizacyjnymi tej samej jednostki organizacyj-
nej odbywa sie bez posrednictwa oddziatlu koresponden-
cji tajnej za pokwitowaniem w osobnej ksigzce dore-
czen, w kopercie z rébwnoczesnym zanotowaniem w kar-
totece (rejestrze) pism.

5. Wysytanie pism poufnych na zewnatrz gmachu
(lokalu) jednostki organizacyjnej, jezeli nie dorecza sie
ich osobiscie, odbywa sie w ten sam spos6b co wysyta-
nie pism tajnych, przy czym przy wysytaniu pism po-
ufnych pocztag nalezy je nadawacC jako listy polecone.
Do kopertowania pism poufnych ma zastosowanie prze-
pis § 17 ust. 2—4.

6. Pisma poufne rejestruje sie w wyzszych komor-
kach organizacyjnych odrebnie od rejestrowania pism
jawnych i tajnych. Rejestracje prowadzg z reguty sekre-
tarze do spraw tajnych.

7. Zaleznie od zakresu dziatania komdrki organiza-
cyjnej pisma poufne rejestruje sie badz w specjalnych
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spraw poufnych, sposobem chronologicznym, badz w
osobnych kartach pism (kartotekach) prowadzonych na
wzdr kart pism dla spraw jawnych.

8. Pisma ,,0s“ (§ 7 ust. 4) dorecza sie bez pokwito-
wania, co powinno by¢ reguta, w jednej kopercie, kie-
rownikowi komorki organizacyjnej zatatwiajacej spra-
wy osobowe. Koperty z takimi pismami otwiera osobi-
Scie adresat (kierownik komarki organizacyjnej powo-
tanej do zatatwienia spraw osobowych).

9. Poza tym manipulacja aktami poufnymi odbywa
sie z reguty na zasadach Instrukcji Kancelaryjnej.

Inne przepisy o zabezpieczeniu tajemnicy.

§ 27. Osobne zarzadzenia i instrukcje Ministra Ko-
munikacji oraz wydane na ich podstawie zarzadzenia
i instrukcje wtasciwych organéw kierowniczych w re-
sorcie komunikacji normujg sprawy:

1) udzielania informacji interesantom i osobom po-
stronnym oraz prasie;

2) omawianie spraw tajnych i poufnych oraz roz-
moéw na tematy stuzbowe;

3) postepowania z podrecznikami stuzbowymi, ma-
pami oraz z planami schematycznymi i sytuacyjnymi;

4) udzielania wiadomosci tajnych droga telekomu-
nikacji;

5) zabezpieczenia gmachdéw (lokalow) stuzbowych
przed naruszeniem tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

6) udzielania zezwoleA na zwiedzanie obiektow

i urzagdzen komunikacyjnych;

rejestrach, oddzielnych dla poszczeg6lnych kategorii 7) zabezpieczenia tajnosci w drukarniach.
Wzor pieczatki wplywu na pismach tajnych.
Nazwa jednostki organizacyjnej
(np. Ministerstwo Komunikacji)
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