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BIURO OGOLNO-ADMINISTRACYJNE
Nr 1005 —25/P. S.

Zatwierdzam Instrukcje o zalatwianiu pism tajnych i po-
ufnych”.

Instrukcja wchodzi w zycie jednoczesnie z wiasciwemi
przepisami (Biur — I, Biur.— 2).

MINISTER SPRAW WOJSKOWYCH

w/z. Dr. Stawoj Sktadkowski
general brygady
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

Do spraw wymagajacych szczegélnego zabezpieczenia w cza-
sie ich zalatwiania, podczas obiegu pism oraz przy zachowaniu
akt naleza:

1) sprawy mobilizacyjne.
2} sprawy tajne,
3) sprawy pouine.

Sprawy mobilizacyjne, oznaczone znakiem ,,mob" dotycza mo-
bilizacji i dzialann wojennych; sposéb zalatwiania, obiegu i prze-
chowania pism mobilizacyjnych okreslaja osobne instrukcje.

Postanowienia niniejszej instrukcji odnosza sig zaréwno do
wszelkich pism, jako tez drukéw oznaczonych jako tajne lub
pouine. :

Ograniczenie pism, oznaczonych jako tajne lub poufne do naj-
niezbedniejszych, stanowi zasadniczy warunek zabezpieczenia
tajemnicy w sprawach tajnych i poufnych.

Ograniczenie to osiagna¢ mozna przez:

a) unikanie zbednej korespondencji i zalatwianie jak naj-
wiecej spraw bezposrednio ustnie i tylko z wlasciwemi oso-
bami,

b) zaliczanie do tajnych (poufnych) tylko takich pism, ktére
istotnie wymagaja szczegélnej ostroznoéci. X

Niewlasciwem jest oznaczanie jako ,tajne” (poufne) pism,
ktére maja wprawdzie styczno$é ze sprawa tajna (poufna), jed-
nak w treéci swej nie zawieraja tajnosci (poufnosci).X X)

Naduzywanie oznaczen ,tajne” lub ,,poufne” powinno byé te-
pione przez przelozonych.

Pisma niewlasciwie oznaczone jako ,tajne” nalezy natych-
miast przenie$¢ do jawnych, uniewazniajac na nich napis ,,tajne’.

Art. 1.

Przedmiot
zabezpie-
czenia.

Art. 2,
Ogranicze-
nie ilosci
pism taj-
nych i po-

ufnych.

Art. 3.
Niewlasci-
we ozna-
czanie pism
jako ,tajne"”
(pouine),
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2 Instrukcja o zalatwianiu pism tajnych i poufnych.

Do uniewaznienia napisu ,tajne” sa uprawnieni:

— w formacjach wojskowych rdZszego szczebla- — dowédca
(kierownik, komendant) formaciji,

— we wladzach i instytucjach szczebla wyzszego — szef
wydzialu.

Uniewaznienie napisu ,tajne” stwierdza uprawniony do tego
uwaga ,uniewazniono’ i podpisem.

Art. 4. Raz na miesigc dowédca (szef biura) sprawdza w podle-
Sprawdza- glych komérkach organizacyjnych, czy tok zalatwienia spraw
™€ tajnych i poufnych jest zgodny z postanowieniami niniejszej in-
strukcji. Dokonanie tej czynnosci dla spraw tajnych stwierdza
dowédca (szef biura) w dzienniku pism tajnych, dla spraw
pouinych w slé}orgwidzu wplyw’g’)‘w o Bod data odpowiadajaca
: ] Patry uuapeireme S¥s, S22,
dht. yq' (lé.ic?:.iep?{:yVi‘zf_’jw wypadin. taqulienia , Srale s, Lt
[C’*:*g’}‘""’;’ Dea 31 e 2ieLy e .

II. SPRAWY TAJNE,

Art. 5. Sprawami tajnemi sa:
Rodzaje 1) studja, plany, projekty, instrukcje i wynalazki techniczne,
t:]?;;c‘;‘ zwiazane z przygotowaniem obrony parstwa,

2) ,ordre de bataille” sity zbrojnej,

3) sprawy bezpieczeristwa wewngtrznego: zarzadzenia asy-
stencyjne na wypadek strajkow, rozruchéw j t. p.

4) sprawy wchodzace w zakres dziatalnosci Oddziatu II
Sztabu Gléwnego, oraz szyifry,

5) inne sprawy wymagajace rzeczywiscie traktowania jako
tajne”.

Art, 6. Sprawy tajne zalatwiajq tylko referenci, w zakresie ustalo-
Osoby za- nym dla danego stanowiska oraz w zakresie przydzielonym im
latwiajace przez przetozonego.

sprawy
tajne. P
Art. 7. Pisma tajne przekazuje sie z rak do rak zawsze za pokwi-

Przekazy- towaniem.
“";'“!e pism  Referenci dla spraw tajnych prowadza ,rejestr referenta dla
ajnych. . tas b sr N . . . . B
pism tajnych” (wzér Nr 1), ktéry stuzy do rejestrowania za
latwianych pism i pokwitowar z odbioru. Rejestr ten prowadzi¢
nalezy wspoélnie dla spraw tajnych i poufnych, wpisujgc sprawy
tajne czerwonym atramentem, poufne zas czarnym.



Instrukeja o zalatwianiu pism tajnych i poufnych. 3

Pisma tajne wplywajace z zewnatrz odbiera i potwierdza ich
odbiér osobiscie kierownik kancelarji (adjutant), ktéry poste-
puje z niemi w sposob okreslony w art. 9, badz tez w art. 10, za-
leznie od rodzaju instytucji (wladzy, dowddztwa i t. d.).

W formacjach (dowédztwach) niZzszego szczebla, oraz w ma-

bych

insytucjach centralnych (kierownictwach zaktadéw, insty-

tutach badan i t. p.) obowiazuje nastepujacy tok postepowania:

1) otrzymane wplywy tajne kierownik kancelarji (adjutant),

2)

3)

lub tez prowadzacy kancelarje dowédztwa (kierownictwa
i t. d.) otwiera, sprawdza zawarto$é koperty z liczbami
wypisanemi na zewnatrz, rejestruje (art. 11) a mastepnie
przedstawia je w teczce ,Tajne” do przejrzenia dowddcy
kierownikowi, komendantowi, zarzadcy),

dowédca (kierownik, komendant, zarzadca) przeglada
pisma i zaznacza na nich swe stanowisko (sposéb zalatwie-
nia) oraz w razie potrzeby wyznacza organ (referenta) do
ich zalatwienia, poczem zwraca pisma kierownikowi kance-
larji (adjutantowi);

kierownik kancelarji (adjutant) rozdziela korespondencije
tajna miedzy organa (relerentéw) i po zaznaczeniu jej
przydzialu w dzienniku pism tajnych wrecza ja osobiscie
poszczegélnym organom (referentom) o oznaczonej godzi-
nie w kancelarji za pokwitowaniem w ksiazce doreczen
(wzér Nr, 7 do Biur, 1).

We wladzach szczebla wyzZszego (centralnych, okregowych)
obowiazuje mastepujacy tok postepowania:

1)

2)

3)

kierownik kancelarji danej wladzy po otrzymaniu wply-
wow wpisuje do ksiazek doreczen (wzor Nr.Xg do Biur. )
liczby podane na kopertach, oznaczonych napisem ,,Tajne’,
poczem odsyla pisma w nierozpieczetowanych kopertach
do wlasciwych biurDe j7 “Piyrmmeygeh 1ot peoirecnitrern
prarfowyeh, ralery dolyelyqc Hoper?s UervnyFarlmey.

sekretarz szofa biura lub wyznaczony oficer potwierdza

odbiér wplywéw i po rozpieczetowaniu matychmiast reje-
struje (art. 11) pisma osobiscie, poczem wklada do teczki
nTajne” i przedstawia szefowi biura do przejrzenia; szef
biura zaznacza w pieczatce wplywu, ktéry referent (ko-
moérka organizacyjna) zalatwia dana sprawe;

po podzieleniu korespondencji, wlasciwy organ biura za-
znacza jej przydzial w dzienniku pism tajnych i wrecza

Art. 8.
Wplyw pism
tajnych do
kancelarji.

Art. 9.
Postepowa-
nie z wply-
wami w for-

macjach

szczebla

nizszego
(malych in-
stytucjach
centralnych).

Art. 10.

Postepowa-
nie z wply-
wami we
wladzach
szczebla
wyzszego.

g S



4 Instrukcja o zalatwianiu pism tajnych i poufnych

za pokwitowaniem w ksiazce dorgczen (wzér Nr. ngdo
Biur. 2) wlasciwemu referentowi (komoérce organizacyjnej).

Art. 11. Rejestracja pism tajnych polega na:

Rejestrowa-
nie pism a) oznaczeniu pism pleczqtkq wplywu dla pism ta]nych (wzér
tajnych. Nr, 2) przez odcisniecie jej poniZej tresci pisma i wpisaniu

daty wplywu do pieczatki,
b) wpisaniu wplywu do dziennika pism tajnych (wzér Nr. 3),
oraz do kartoteki pism tajnych (wzér Nr, 4);
c) wpisaniu liczby dz1enn1ka do pieczatki wplywuy, oraz‘ wy—
Ko pismach st RISANIL numery A klucza 2, SPrawy. 7,na.d plecz.au,kax _wpt

vbanL ,uu«mm WhLw n (dxe Ny uusdu /..c,.,-r vl fru/r :;?‘ "qu'mq_fn(.n,(;u

Art. 12. Kartoteke pism tajnych prowadzi sie: !
Kartoteka .. ] ;
pism taj- — alfabetycznie i fonetycznie dla spraw os6b,

nych.

— wedlug schematu wykazu akt dla spraw rzeczowych.

Dla spraw tajnych przeznacza sie karty koloru rézowego, dla
spraw poufnych — koloru biatego.

Ponad rubrykami kazdej karty wypisuje sie:

— w sprawach os6b: nazwisko 1 imig¢ (ewentualnie stopien).

— w sprawach rzeczowych: przedmiot sprawy.

Rubryki karty wypelnia sie nastepujaco:

1) w rubryce 1-ej wpisuje sie liczbe dziennika pism tajnych,

2) w rubryce 2-ej wypisuje sie date wpltywu: w liczniku dzies,
w mianowniku miesiac, obok — ostatnie dwie cyfry roku,

3) w rubryce 3-ej wpisuje sie: w liczniku nadawce, w mia-
nowniku liczbe jego dziennika podawczego,

4) w rubryce 4-ej wpisuje si¢ krotkie i zwiezle okreslenie
sprawy (réwnoznaczne z kluczem czynnosci).

5) w rubryce 5-ej wpisuje si¢ numer sprawy wedlug schematu

wykazu akt,
6) w rubryce 6-ej wpisuje si¢: w liczniku klucz czynnosci,
w mianowniku — przydzial (w skrécie, komu przydzie-

lono sprawe do zatatwienia),

7) w rubryce 7-ej wpisuje sig: w liczniku — dzieri, w mianow-
niku — miesiac wyslania,

8) rubryka 8-ma stuzy do wpisywania zmian: w liczniku —
przed zalatwieniem, w mianowniku — po zalatwieniu.



Instrukcja o zalatwianiu pism tajnych i poufnych. 5

Jesli pisma tajne nie sa wreczane osobiicie przez oficerow Art. 13.
(art. 9, 10) referentom (oficerom), lecz maja by¢ przestane do Przesylanie
nich przez gonicéw, naleZy je przesyla¢ w osobnych skrzynkach PISm t;’.’ ;
blaszanych, nyc;!uw\"v)e-l ©

Klucze do tych skrzynek, rézne od kazdej skrzynki posiadaja wnetrznym.
adjutant, (sekretarz szefa biura, kierownik kancelarji’), oraz
zainteresowany kierownik komérki organizacyjnej (oficer).

Za opracowanie pisma tajnego jest odpowiedzialny referent, Art. 14.

ktéry musi wykonaé te czynnoéé osobiscie, Zalatwianie
Y vy & ezy S¢ 080 ¢ spraw taj-
Pisma tajne mozna zalatwiaé odrecznie albo: nych.

— przy pomocy kopji w dowédztwach (instytucjach) szczebla
nizszego,

— z bruljonu we wladzach (instytucjach) szczebla wyzszego.

Sporzadzanie czystopiséw w sprawach tajnych uskuteczniaja
osobiscie referenci, lub tez zaprzysigzony personel pomocniczy
pod osobistym bezposrednim nadzorem i odpowiedzialnoscia
adjutanta (kierownika kancelarji*), sekretarza szefa biura).

Sporzadzenie i poréwnanie czystopisu stwierdzaja przepisujacy
i poréwnywajacy swoim podpisem w rubryce ,Poréwnal”

bruljonu.
‘ o | o . /04
ﬂ,‘_t 6/ »?’yw»w . v;_‘ /3020 /oamec//l ufoomz. . ‘
J/nawdlah)(. rMoht. o /bllc/n.‘owa-VAah{;L uwf&.fi_l Co e

/fwl—«/\-&;ﬂ/‘ﬂ“—- -~ ajvva-‘@»\ kq}atw:‘-m'os_ I3 /nu%owqw-;rw'
| 4/,.:#:.. " &, x,y ey T éj, erql. %‘IWJgﬂfqu_ 1’:7 w«,:,,g}
We 2r iy edty Ay I ed ey /vza;(oy(,o—(
/W’L Jeade 1, Leqrempmlarz "Zd—ayo
reteRdfr. el poros Fmrri &
) dotmaesi (prustae), w wisw] foeprovadion.
rwrdjy [ Mon¥rolsy Mu,/'.qlbwwa: ot
AL ptim ‘!S/" [ i) o T bl WAL Y L
[P pevdngeh , 1l et orvigive O
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4 Instrukcja o zalatwianiu pism tajnych i poufnych.

. . . o , , 7
za pokwitowaniem w ksiazce doreczen (wzor Nr. 5 do
Biur, 2) wlasciwemu referentowi (komoérce organizacyjnej).

Art. 11. Rejestracja pism tajnych polega na:

Rejestrowa- } , ) ] , B
nie pism @) oznaczeniu pism pieczatka wplywu dla pism tajnych (wzér
tajnych. Nr. 2) przez odci$niecie jej ponizej tresci pisma i wpisaniu

daty wplywu do pieczatki,

b) wpisaniu wptywu do dziennika pism tajnych (wzér Nr. 3),
oraz do kartoteki pism tajnych (wzér Nr. 4);

c) wpisaniu liczby dziennika do pieczatki wplywu, oraz wy-

Ko pirmsch amm RISANIL mUmeru i klucza sprawy nad, pieczatka, wplywu.
Vad gPhuU Whlywu_. 5 dRe newy MU Ae fectt. sral prat

Art. 12. Kartoteke pism tajnych prowadzi sie:

vy Lo -
naelaru @ pnesytrc

I;;asx;:lot&l;_a — alfabetycznie i fonetycznie dla spraw oséb,
nych. — wedlug schematu wykazu akt dla spraw rzeczowych.
Dla spraw tajnych przeznacza sie karty koloru rézowego, dla
spraw poufnych — koloru bialego.
Ponad rubrykami kazdej karty wypisuje sie:
— w sprawach os6b: nazwisko i imi¢ (ewentualnie stopieri).
ié-

= W o pasie.  Homirji Aechodies , AeaTrols < 7p
’S). Atleqorvany aficer rnechs 85 apornal 2 Yiacdrg

(At 1] auFu w Liwrre, o Tresd Ts W Horgs Fadl Pl

' sonter Frorr'ares te sfotawny  foela ﬂ/-?o Dzai"e"”'. . Z/‘|f

Tl e m'l,;tdlownc/. K ROt CL st O /aw-/%, s, O

‘4-5 Rmt-'t/‘//ﬂou/nemz &,{ Zd-'tg‘:/l,_ryehu' =z W‘&/L)‘

fnea ,(QW“/'.?&A_ a’oMad&lh{okﬁ?{&i/ ﬁo*‘ol?bdy¢4_/ 1,

Srrrcsenimetr. ¢ 1p, auynicsilrnie ARV T /}ou,{,,,‘_;, o2

Ak Wiergg e L ""‘1? Seota 0‘&;—( —«6%110,.4&

nastgpis STy e, rm proars Ta rord /h—rl'anm.eyv

2e2wele s Waoc.}.urqo a/ow.;de;y 300 nart e,

I vrnend wn?‘q/.



)

Instrukcja o zalatwianiu pism tajnych i pouinych, 5

Jesli pisma tajne nie sa wreczane osobiscie przez oficer6w Art. 13.
(art. 9, 10) referentom (oficerom), lecz maja by¢ przestane do Przesylanie
nich przez goricéw, nalezy je przesylaé w osobnych skrzynkach ny!::llfl: ct);)li-e-
blaszanych. gu we-

Klucze do tych skrzynek, rézne od kazdej skrzynki posiadaja wnetrznym.
adjutant, (sekretarz szefa biura, kierownik kancelarji'), oraz
zainteresowany kierownik komérki organizacyjnej (oficer).

Za opracowanie pisma tajnego jest odpowiedzialny referent, Art. 14.

5 i 5 6 1éct Zatatwianie
ktéry musi wykonaé te czynnosé osobiscie, aoraw taj-
Pisma tajne mozna zalatwiaé odrecznie albo: nych.
— przy pomocy kopji w dowddztwach (instytucjach) szczebla

izszego,

— z bruljonu we wladzach (instytucjach) szczebla wyzszego.

Sporzadzanie czystopiséw w sprawach tajnych uskuteczniaja
osobiscie referenci, lub tez zaprzysigZony personel pomocniczy
pod osobistym bezposrednim nadzorem i odpowtiedzialnoscia
adjutanta (kierownika kancelarji*), sekretarza szefa biura).

Sporzadzenie 1 poréwnanie czystopisu stwierdzaja przepisujacy
i poréwnywajacy swoim podpisem w rubryce ,Poréwnal”
bruljonu.

Gdy zachodzi potrzeba wykonania prac, wchodzacych w za-
kres drukarstwa lub litogralji, maja one byé wykonane pod oso-
bistym nadzorem referenta lub innego wyznaczonego w tym
celu oficera.

Pozostawianie pism tajnych na biurkach i stolach podczas
nieobecno$ci referenta jest wzbronione, Pisma te maja pozo-
stawa¢ w szafach zelaznych lub w skrzynkach blaszanych,
a tylko na czas opracowania wolno je z nich wyjmowaé, ¥.

Zbyteczne bruljony i opracowania nalezy bezzwlocznie palié.

Pisma tajne wydaje si¢ jedynie w wypadkach wyjatkowych
i to tylko do rak wlasciwego referenta za pisemnem pokwito-
waniem; pism tajnych i poufnych pod-zadnym-warunkiem nie
wolno wynosi¢ poza obreb biura. ax) = == ™t

Gdy zajdzie potrzeba powolania do wspélpracy innych refe-
rentéw tego samego dowddztwa, pismo tajne pozostaje zawsze
w reku wlasciwego referenta; innych referentéw nalezy powia-
domi¢ o tresci pisma jedynie w zakresie niezbednym do wspét-
pracy.

*) w instytucjach szczebla niiszego i w malych instytuzjach cen-
tralnych,_ . . s N
Kalis wayle, de purepiywenia. pism 6. s byl Cerone o
prtehongiranc, Jace wkta ¥f. Kalw, tylfe »alely poat’c.



Art, 15.

Zatwierdze-
nie opraco-
wan.

- Art. 16,

Przechowy-
wanie axt
tajnych.

Mot Jom
(pate 5, 5

Art, 17.

Wydzie.
lanie akt
tajnych,

6 Instrukcja o zalaiwianiu pism tajnych i poufnych.

Opracowane sprawy tajne w projektach lub bruljonach —
przedstawia referent przelozonemu do zatwierdzenia. Zatwier-
dzone sprawy dowédca zwraca referentowi. .

Czystopisy, przeznaczone do wystania wraz z bruljonami
i aktami poprzedniemi, wrecza referent adjutantowi (sekreta-
rzowi szefa biura, kierownikowi kancelarji*) za pokwitowaniem
celem wysylki czystopiséw lub tez przechowania bruljonéw i akt
poprzednich.

Akta tajne przechowuje sie wedlug numeréw schematu wy-
kazu akt centralnie w danem biurze (dowddztwie, komendzie,
kierownictwie), pod osobistym nadzorem sekretarza szefa biura
(kierownika kancelarji*), adjutanta).

Zadnych pism tajnych nie wolno przechowywaé w biurkach.
Do stalego przechowywania pism tajnych sluza szafy Zelazne,
w ktore powinny byé wyposazone w dostatecznej ilosci wszyst-
kie czesci skladowe dowddztw (biur), prowadzacych wielka ko-
respondencje. Jezeli dowédztwo (biuro) lub jego czeséci skla-
dowe zalatwiaja matla ilo§¢ korespondencji tajnej, woéwczas pi-
sma tajne przechowuje si¢ w skrzynkach zelaznych, przysrubo-
wanych do podlogi.

Szaty zelazne moga sie znajdowaé albo w osobnych po-
mieszczeniach, do tego celu przeznaczonych, albo w pomieszcze-
niach referentéw,

Klucze od szaf zelaznych i skrzynek blaszanych, w ktorych
przechowuje sig¢ akta tajne, znajduja sie u os6b odpowiedzial-
nych za prowadzenie i przechowanie akt tajnych., Wtorniki tych
kluczy nalezy przechowywaé w miejscach bezpiecznych,
w zamknietych opieczetowanych kopertach i, o ile moznosci,
stale strzezonych (np. na wartowniach, w pokoju oficera in-
spekcyjnego albo w innych miejscach, wyznaczonych przez szefa
biura, lub tez dowddce jednostki administracyjnej).

Co roku w styczniu odbywa si¢ komisyjne wydzielanie akt
tajnych, Nalezy wydzielaé wszystkie pisma, ktére sa zbedne do
dalszej pracy dowédztwa (biura).

Pisma wydzielone przeglada sie i dzieli na:
1) pisma podlegajace przekazaniu do archiwum,
2) pisma podlegajace zniszczeniu (art. 18).

*) w instytucjach szczebla nizszego i w malych instytucjach cen-
tralnych.
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Instrukcja o zalatwianiu pism tajnych i poufnych. 7
Do archiwum przekazuje sie pisma, mogace mieé warto§é hi-
storyczna, po trzyletniem co najmniej przechowywaniu ich
w dowédztwie (biurze). '
Sposéb przekazania ustalaja osobne zarzadzenia.

Akta tajne przeznaczone do zniszczenia pali si¢ komisyjnie. Art. 18.
O spaleniu akt sporzadza sie protokét (wzér Nr. 6), ktéry prze- Niszczenie
chowuje sie trwale, ‘ akt tajnych,

‘ l;kma tajne nalezy wysyla¢é nazewnatrz w podwdjnych ko- Art. 19.
pertach\Na wewnetrznej kopercie, oprécz nazwy urzedu wysy- Obieg ze-
fajacego, ‘;]‘iczby dziennika pism tajnych i adresu, nalezy umiesci¢ W,“‘?“'t“,y
napis ,,Tajne”. Koperte wewngtrzna pieczetuje sie lakiem lub gu- p‘fl“;ch‘_‘"
mowang zalepka, w ktérym to wypadku adjutant (sekretarz =
~szefa biura, kierownik kancelarji*) podpisuje zalepke w ten spo- :
s6b, aby cze$¢ podpisu znajdowala sie réwniez na kopercie.
Laku uzywa si¢ przy' przesylaniu pism tajnych przez kurjera,
zalepek za§ — w obiegu pocztowym. Na kopercie zewnegtrznej
nalezy opusci¢ wszystko, coby wskazywalo na tajnosé przesylki.

Tak zamknieta poczte tajna. przesyla sie poza obrgb garni-
zonu kurjerem wojskowym, badZ tez jako przesyltke polecona
poczia, kN

Ruch kurjeréw reguluje dowédca okregu korpusu.

Pisma zawierajace wazne tajemnice-panstwowe nalezy prze-
syla¢ wylacznie kurjerami oficerskimi. O koniecznosci wystania
kurfera oficerskigeo rozstrzygaja dowédcy okregéw korpuséw
oraz szefowie biur centralnych wladz wojskoW}g}{,

Korespondencje tajna wladz wyzszego szczebla wysyla na-  Art. 20.
zewnatrz kancelarja danej wladzy. W tym celu biura przeka- Organ wy-
zuja do kancelarji pisma podlegajace wystaniu juz zapieczeg- sylajacy
towane i przygotowane do wyslania., Sposéb przekazywania do lorespon-

kancelarji okreslajg rozkazy wewnetrzne danej wiladzy. ﬂz‘;:{ﬁ,};t’;‘:

Pisma tajne szczegélnej doniostosci nalezy adresowaé w spo- Art. 21.
s6b wyzej opisany z dodatkiem ,,Do rak wlasnych dowddcy”. Pisma adre-
Dowdédca po zaznajomieniu sig z treScia pisma, badZ przeka- sowane do
zuje je referentowi, badZ tez zalatwia sam. Jezeli dowédca za- 'chhwg‘os_'
latwia sam sprawe tajna osobiscie, wéwczas adjutant (sekretarz nzvédcy.
szefa biura, kierownik kancelarji*), wpisuje pismo do dziennika
pism tajnych na podstawie koperty i podanej mu przez dowédce

*) W instytucjach szczebla niZzszego i w matych instytucjach centralnych,



Art. 22.
Dolaczanie
akt po-
przednich’

Art. 23.
Przedsta-
wianie po-
nowne.

Art, 24.
Uszkodze-
przesylek
tajnych-w
-urzedach

.pocztowych.
( Pty
[ .

Art. 25,

Rodzaje
spraw
poufnych.

Art. 26
Wplyw pism
poufnych,
zalatwianie
i wysylka.

8 Instrukcja o zalatwianiu pism tajnych i poufnych,

krétkiej tresci. Dowédca przechowuje takie pisma w swojej ka-
sie (skrzyni) Zelaznej lub tez w skrzynce blaszanej, bezpiecznie
zamykane;j.

Pisma tajne stanowia czesto dalszy ciag spraw, lub pozostaja
w zwiazku ze sprawami, juz poprzednio zalatwianemi. Dlatego
obowiazkiem wtasciwego organu (sekretarza szefa biura, kierow-
nika kancelarji*) adjutanta) jest dolaczenie do kazdego pisma
calego materjalu, niezbgdnego do dalszego opracowania sprawy.

W tym celu przed przedstawieniem wplywéw tajnych do
przegladu dotacza si¢ do pism korespondencje poprzedniag w da-
nej sprawie; dowédca (szef biura) rozstrzyga, kitére akta po-
przednie nalezy dostarczy¢ referentowi,

Pisma tajne, ktérych opracowanie i zatatwienie z przyczyn
niezaleznych od referenta musi ulec zwloce, przekazuje referent
adjutantowi (sekretarzowi szefa biura, kierownikowi kancelarji*)
z oznaczeniem ,Przedstawi¢ ponownie dnia..” w rubryce
.+ Wspélpraca® bruljonu,

Szczegélne zlecenia dla kancelarji podaje referent na bruljo-
nie w rubryce ,,Wsp6lpraca”.

W razie stwierdzenia przy odbiorze z urzedu pocztowego
uszkodzenia przesylki tajnej, nalezy spisaé protokét o uszko-
dzeniu, zawiadamiajac jednoczeénie samodzielny referat infor-
macyjny dowddztwa okregu korpusu, celem przeprowadzenia
dochodzer.
§frotok61 otrzymuje samodzielny referat informacyjny,

II. SPRAWY POUFNE, .

Rodzaje spraw poufnych ustalajg wlasciwe przepisy biurowe
(Biur, — 1, Biur, — 2 § 16). Osobne zarzadzenie ministra spraw
wojskowych moze ze wzgledéw stuzbowych nakazaé zalatwia-
nie w niektorych instytucjach okreslonych spraw jawnych w spo-
s6b ustalony dla spraw poufnych.

Wplyw pism poufnych, zatatwianie i wysytka odbywa sie
w ten sam sposéb, jak pism tajnych, Wyjatek- stanowi
wysylanie ~pism--poufnych w-kopercie;—oznaczonej- widocziym
znakiem-;;Poutne’’. X (oh /2.



Rejestracja pism poufnych polega na:

Instrukcja o zalatwianiu pism tajnych i poufnych. 9

Art, 27,
Rejestracja

1) oznaczeniu pisma pieczatka wplywu — (wzér Nr. 2) przez pism po-
odciéniecie jej ponizej tresci pisma i wpisaniu daty wply- ufnych.
wu do pieczatki,

2) wpisaniu kolejnej liczby wplywu w danym roku kalenda-
rzowym wedtug skorowidza wptywéw (wzér Nr. 5) do pie-
czatki wptywu i do kartoteki pism poufnych (wzér Nr. 4).

Kartoteke pism poufnych prowadzi sie w ten sam sposéb, jak
kartoteke pism tajnych (art. 12) z tem, Ze przy pismach poufnych
w rubryce 1-ej zamiast liczby dziennika podawczego, wpisuje
sie liczbe kolejnego wplywu w danym roku kalendarzowym,
wedlug skorowidza wplywéw.

Skorowidz wplywéw prowadzi sie nastepujaco: Art. 28,

Skorowidz

1) w rubryce 1-ej wpisuje sie kolejna liczbe wptywu w danym “yoiousy.
roku kalendarzowym,

2) w rubryce 2-ej numer sprawy lub nazwisko.

Zewnetrzna oznaka odréiniajaca pisma poufne od innych jest

Art. 29.

skrét P, umieszczony obok numeru pisma (art. 30) oraz Zewnetrzna

ozaaka pism

~mnvurana nicczatka . Ponfne” z prawei strony u gory pisma’ noufnvch.

Haut. 1Y
Uniotrenie.
/xuu/ﬁrb
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Art. 22.

Dolaczanie

akt po-

przednich’

Art. 23,
Przedsta-

wianie po-

nowne.

Art. 24.

9a/

, ,,al,i.zg} plrocre  frocttorvyn, 2nasl Tew ; sHMST

A

-~

8 Instrukcja o zalatwianiu pism tajnych i poufnych,

krotkiej tresci. Dowédca przechowuje takie pisma w swojej ka-
sie (skrzyni) zelaznej lub tez w skrzynce blaszanej, bezpiecznie
zamykanej.

Pisma tajne stanowia czesto dalszy ciag spraw, lub pozostaja
w zwigzku ze sprawami, juz poprzednio zalatwianemi. Dlatego
obowiazkiem wlasciwego organu (sekretarza szefa biura, kierow-
nika kancelarji*) adjutanta) jest dolaczenie do kazdego pisma
calego materjatu, niezbednego do dalszego opracowania sprawy.

W tym celu przed przedstawieniem wplywéw tajnych do
przegladu dotacza sie do pism korespondencje¢ poprzednia w da-
nej sprawie; dowddca (szef biura) rozstrzyga, ktére akta po-
przednie nalezy dostarczyé referentowi.

Pisma tajne, ktérych opracowanie i zalatwienie z przyczyn
niezaleznych od referenta musi ulec zwloce, przekazuje referent
adjutantowi (sekretarzowi szefa biura, kierownikowi kancelarji*)
z oznaczeniem ,Przedstawi¢ ponownie dnia..” w rubryce
wWspolpraca" bruljonu.

Szczegblne zlecenia dla kancelarji podaje referent na bruljo-
nie w rubryce ,,Wspélpraca®.

"W razie stwierdzenia przv oadhinrzo = smwade saamtoceo s !
N L. R - Z;J'

o ile pisme nies gt wysglane  poer’s. i

! 2¢ PFar CARED

Gy Tyluo r Hopererc TEHS Zoares-



Instrukcja © zatatwianiu pism tajnych i poufnych, 9

Rejestracja pism poufnych polega na:

1) oznaczeniu pisma pieczatka wplywu — (wzér Nr. 2} przez
odciéniecie jej ponizej treéci pisma i wpisaniu daty wpty-
wu do pieczatki,

2) wpisaniu kolejnej liczby wplywu w danym roku kalenda-
rzowym wedlug skorowidza wptywéw (wzér Nr. 5) do pie-
czatki wptywu i do kartoteki pism poufnych (wzér Nr. 4).

Kartoteke pism poufnych prowadzi sie w ten sam sposob, jak
kartoteke pism tajnych (art. 12) z tem, ze przy pismach poufnych
w rubryce 1-ej zamiast liczby dziennika podawczego wpisuje
si¢ liczbe kolejnego wplywu w danym roku kalendarzowym,
wedlug skorowidza wplywoéw.

Skorowidz wplywéw prowadzi sie nastepujaco:

1} w rubryce 1-ej wpisuje sie kolejna liczbe wplywu w danym
roku kalendarzowym,

2) w rubryce 2-ej numer sprawy lub nazwisko.

Zewnet-r‘znat oznaka odrézniajaca pisma poufne od innych jest
skrot ,,Pf", umieszczony obok numeru pisma (art. 30) oraz
czerwox}ga lf:uecza‘t‘ka yPoufne” z prawej strony u géry pisma.

, "g(\ i ] . . , % ] /
Znak , %Tl}_%/f,wyp suje sie na kopercie, »)s%h. /9,

Pismom pouinym nadaje sie liczbe porzadkowa wedlug sko-
rowidza wplywéw, a nastgpnie w mianowniku skroét ,,Pi".

Pisma poufne rejestruje:

a) w dou:édztwach (formacjach) szczebla niZszego oraz w ma-
lych instytucjach centralnych — kierownik kancelarjt
(adjutant) lub oficerowie prowadzacy kancelarije,

b) we wladzach szczebla wyzszego — wlasciwy organ biura
(sekretarz szefa biura),

Pisma poufne opracowuja wlasciwi referenci (w formacjach
zasadniczo adjutanci lub kierownik kancelarji). Wykonanie czy-
stopiséw w sprawach poufnych oraz wystanie mozna powierzyé
zaprzysiezonemu personelowi pomocniczemu, bez konieczno$ci
bezposredniego nadzoru oficera. Nie wolno jednak powierzaé

Art. 27.

Rejestracja
pism po-
ufnych.

Art. 28,

Skorowidz
wplywéw.

Art. 29.

Zewnetrzna
ozanaka pism
poufnych.

Art. 30.

Oznaczanie
pism po-
ufnych nu-
merami.

Art. 31,

Organa re-
jestrujace
pisma
poufne.

Art. 32,

Opracowa-
nie i wy-
sytka pism
poufnych.



Art. 33,
Przechowy-
wanie spraw
poufnych.

10 Instrukcja o zatatwianiu pism- tajnych 1 .poufnych.
personelowi pomocniczemu przepisywania i wysylki pism po-
ufnych w sprawach honorowych, dyscyplinarnych i karnych ofi-
cer6w zawodowych, peliacych sluzbe w tym samym oddziale
lub biurze, oraz w sprawach drazliwych.

Zalatwione sprawy poufne przechowuje sie w tekturach. ozna-
czonych numerami schematu wykazu akt odpowiadajacemi ro-
dzajom spraw poufnych, ukladajac akta wedlug klucza alfabe-
tycznego.

Akta poufne przechowuje sie trwale,



SPIS WZOROW
DO ,INSTRUKCJI O ZALATWIENIU PISM TAJNYCH I POUFNYCH”

Dotyczace
Nazwa wzoru Numer artykuly Uwagi
wzoru instruke;ji
Rejestr referenta dla 1 7
spraw tajnych
Pieczatka wplywu. . 2 11
Dziennik pism tajnych. 3 11
Kartoteka pism taj-
nych (poufnych). . 4 11
Skorowidz wplywéw
pism poufnych . . 5 27, 28

Protokot spalenia . 6 18
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REJESTR REFERENTA
DLA PISM TAJNYCN

o WZOr NERyy
‘Format 148 X 210 mm.



Data

Liczba

dziennika

Data
wyslania

Odbiorca

Pokwito-
wanie




PIECZATKA WPLYWU

MINISTERSTWO SPRAW WOJSKOWYCH

Dnia mies. 19 r. Przydziat
Zalgeznikéw
Lodze

Format 40 X 80 m/m.

Wzér Nr 2.

Yo instrukeji o zalatwieniu
ism tajnych i poufnych.
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DZIENNIK
PISM TAJNYCH

.. .. Wzér Nr 3.
Format 210 X 297 m/m.



Nazwa Liczba . REYEE
Llczba [ &£ | Imlejsco- | | data TRESC: 5.1 Przu- 15| oqr g2 | Sg
- ! qczneqo | £/ L
porz. a n;élgiccg wety S| drlar A O aiema | zat | 3a EEE
- — — |
l
S ’
|
- |
B B T I
!
I
1
|
— - - |
[ ;
i i




____Wzxér Nr 4.
R ) Format 210 X 148 m/m.
(Nazwa wtadzy (dowddztwa)




2 3 6 |7 8 ;




SKOROWIDZ WPLYWOW
PISM POUFNYCH

Wzér Nr 5.
Format 210 X 297 mm.







Pieczatka nagléwkowa.

PROTOKOL SPALENIA

W dniu dzisiejszym, w naszej obecnosci zostaly spalone
nizej wymienione pisma i akta tajne:

Liczba ..
dz ennika TRESC Zalgczniki UWAGA
Hpism ajnyc

1 2 3 4

Miejscowosé i data ...

Podpisy:

1) oficera sztabowego,

2) sekretarza szefa biura (adju-
Wzér Nr 6. tanta, kierownika kancelarji).

Do instrukcji o zalatwianiu
pism tajnych i poufoych,
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MINISTERSTWO SPRAW  WOISKOWYCH

BIURO OGOLNO-ADMINISTRACYJNE
1Nr 1005 — P, S.
Warszawa, dn. 25 maja 1932 r.

Polecam uskuteczni¢c w przepisach biurowych nastepujgce
uzupelnienia:

I W instrukeji o{

5, .
1) W art. 2 (na koicu) dopisaé nowy ustep o brzmieniu:

»Ograniczenie to powinno byé rzeczywiste, a nie pozorne.
Tak zwanych ,,zbieraczy w korespondencji tajnej stosowaé'me
wolno. Kazde pismo tajne nalezy osobno zarejestrowaé w dz1er.1-
niku pism tajnych, ktérego liczba okres§la dane pismo, a nie
sprawe*.

2) W art. 3, po ustepie drugim, dopisaé nowy ustep o brzmie-
niu:

»Klauzul nieprzewidzianych ‘'przepisami Biur. 1, Biur. 2
i niniejsza instrukeja, jak np.: ,,Scisle tajne”, ,,Trzymaé pod
zamknigciem®, ,, Tylko oficer®, ,Tylko do uzytku stuzbowego*
i t. p. — uzywaé nie wolno. O tajnosci, czy jawnosci wydawnictw
dotychezas wydanych z klauzula: ,, Tylko do uzytku stuzbowego*
decyduje tre§é tych wydawnictw. Jezeli tre§é jest tajna, nalezy

& A ey

zalatwianiu pism tajnych i poufnych:

~

Jje traktowaé jako tajne, jezeli jest jawna — jako jawne“.

3) Po art. 4 dodaé nowy artykul, oznaczony numerem 4a,
o nastepujacem brzmieniu:

P;\srt:{ ifv ,, Kazdy pragowni.k jest obowiazany zamelglowaé natycl}mlast
nie W w;‘_‘ swemu bezpoSredniemu przelozonemu o kazdym zauwazonym
padku zagu- Takcie zagubienia, braku lub kradziezy aktu (plsma). ZaW1afio-
bienia,braku miony organ melduje natychmiast o wypadku dowddecy, kto_ry
lugyk;i‘ti:ie' zarzadza zabezpieczenie dowodéw rzeczowych, oraz natychmia-

stowe (telegraficzne, telefoniczne) zawiadomienie samogizie!—
nego referatu informacyjnego dowédztwa okregu korpusu 1 naj-
blizszego plutonu lub posterunku zandarmerji.

Samodzielny referat informacyjny wydaje odwrotnie wska-
zowki, co do wszczecia wstepnych dochodzen oraz ewentualnego
zawiadomienia o wypadku cywilnych wladz bezpieczenstwa.

Wladze centralne o wypadku zagubienia, braku lub kradziezy
aktu zawiadamiaja natychmiast Oddzial II Sztabu Gléwnego*.
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4) W art. 10, w pRukcie 1, dopisaé stowa:

»do pism otrzymanychs za posredmctwem urzedéw poczto-
wych, nalezy dolaczaé koperte zewnetrzna;*

5) W art. 11, na koncu, dopisaé nowy ustep o brzmieniu:

»Na pismach otrzymanych za poSrednictwem urzgd.éw’poczt,o_
wych, nalezy ponadto, obok pieczatki wplywu, ‘wypisaé nazwe
urzedu pocztowego oraz pocztowy numer nadania przesytki‘.

) . .
6) W art. 14, po ustepie 6, ;Wpisaé nowy ustep o brzmieniu:

i przechowywane jak akta taj

Kalki zuzyte nalezy palié¢*.

»Kalki uzyte do przeplsdeE\la pism tajnych maja by¢ liczone

7) W art. 14, w ustepie pﬁgostatnim (zdanie ostatnie)

skreslic slowa: ,,pOd zadnym war

kiem*, a w ich miejsce wpi-

saé: ,,zasadniczo‘. Na koncu za$§ d\)plsac nowe zdanie o brzmie-

niu:

}

» W wypadku komisji, dochodzef, kontroli i t. p., delegowany

oficer musi sie zapoznaé z tre§cia akth w biurze i tresé te Wyko-
rzystaé przy zalatwianiu sprawy pozh Jego obrebem. W razie
nieodzownej konieczno$ci postugiwania sie aktami tajnem:
(poufnemi), lub wyciagami z nich, na komisjach dochodzenio-
wych, poborowych, na ¢wiczeniach i t! p., wyniesienie aktu taj-
nego (poufnego), lub wyciagu z niego, poza obreb biura, moze
nastapié jedynie na podstawie pisemnego zezwolenia wlascwvego

dowddey (kierownika, komendanta) .

Art. 16a.
Zabezpie-

czenie biur.

8) Po art. 16 wpisaé novvs} atrykul, jako: ,,16-a“, o nastepu-
jacem brzmieniu:

,,Pomleszczema biurowe }haja posiadaé¢ mocne zamkniecia
u drzwi i okien. Pokoje za§, w" ktorych S8 przechowywane akta
tajne, powmny posiadaé zasadniczo jedno wejScie, okna okrato-
wane, drzwi okute lub zamkniete na zelazna sztabe

Po zakoficzeniu urzedowania, klucze od pomieszczefi biuro-
wych nalezy przechowywac W pokoju oficera inspekcyjnego, lub
W innem bezplecznem miejscu, twyznaczonem przez dowddce
(kierownika, srefa biura). \

Jesli pomieszczenia biurowe sa stuezone przez wartownikéw
(zandarméw), kratowanie okien ni jest konieczne*.

9) Dotychczasowe brzmienie art. 19 skreslié, a W to miejsce

Wpisaé:
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,,Pisma tajne naleiz wysylaé nazewnatrz:

a) w obiegu mlercowym — przez zaufanych woznych (gon-
cow),

b) w obiegu zamlercq/wym — przez kurjeréw wojskowych.

W wyjatkowych wypadkach, okreSlonych ponizej, moga byé
pisma tajne wysylane poczts, jako przesylki polecone, za zwro-
tnem poswiadczeniem odbioru.

Dotyczy to tylko pism wysylanych do:

- 1nstytuc” cywilnych, AndeuJ@cych sie w miejscowoSciach
bez garnizonéw,

— niektérych formacyj WOJskowych W mniejszych garnizo-
nach, do ktérych pilna korespondencje tajna mozna przesyltaé
w ten sposéb, za zezwoleniem dowédey O. K. Korespondencje
tajna, zwykla (nie pilna) — do takich formacyj nalezy doreczaé
przy sposobnosc1 odpraw, raportéw i t. p., wzglednie przeka-
zywaé najblizszej jednostce, do ktérej jest stale wysylany
kurjer. «

Do przeslania pism tajnych nalezy uzywaé kopert, sporzadzo-
nych z mocnego, nieprzezroczystego, chropowatego papieru.

Pisma tajne wysylane nazewnatrz (w wyjatkowych wypad-
kach) za poSrednictwem urzedéw pocztowych, naleiy wysylaé
w podwéjnych kopertach. Wéwezas na wewnetrznej kopercie,
oprécz nazwy urzedu wysylajacego, liczby dziennika pism taj-
nych i adresu, nalezy umieSci¢ napis (nadruk): ,,Tajne“. Ko-
perte wewnetrzna zakleja sie gumowana zalepka, przyczem
adjutant (sekretarz szefa biura, kierownik kancelarji *) podpi-
que zalepkg w ten sposéb, aby czesé podplsu znajdowata sie
réwniez na kopercie.

Na zewnetrznej koperCIe za$§, nalezy wypisaé jedynie nazwe
urzedu wysylajacego i adres, opuszezajac wszystko, co wskazy-
waloby na tajno§é przesylki.

Pisma tajne wysylane nazewnatrz przez kurJerOW lub woz-
nych nalezy wysytaé¢ w jednej kopercie, ktéra musi byc olako-
wana (W miejscu zaklejenia, po $rodku) z wyci$nieciem pie-
czeci urzedu Wysylagacego

Na koperCIe tej oprécz nazwy urzedu WysylaJacego, liczby
dziennika pism tajnych i adresu, nalezy umiescié¢ napls (nadruk)
»lajne“. Przy Wysylanlu korespondencp poza obr@b garni-
zonu — nalezy obok napisu: ,,Tajne* umiecié napis (nadruk):
,»Kurjerem®,

Korespondencje tajna, wysylana nazewnatrz“do instytucyj,
z ktéremi urzad (biuro) wysylajacy pozostaje w stalvm kon-

' ¢

Art. 19.

Obieg ze-

wnetrzny
pism tajnyoh.
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takecie korespondeneyinym, nalezy wysylaé w zamykanych na
klucz torbach (tekach) skoérzanych lub w skrzynkach blasza-
nych; klucze od tych skrzynek (toreb, teczek) powinna posiadaé
instytucja nadajaca i przyjmujaca korespondencje. Nie dotyczy
to pism wysylanych przez kurjeréw — oficeréw. .

Jesli korespondencja tajna ma byé dostarczona instytucji
lub osobie, ktéra nie posiada kluczy od skrzynki (torby, teki),
woéwezas pisma te dorecza oficer lub zaufany urzednik®. + W,

. D2 2ov f ey o 1¥/32.8 2,

|

'; W instytucjach szczebla Trizszego i w matych instytucjach central-

nycn. %

10) Dopisaé jako art. 19-3«,!:

»Ruch kurjeréw miedzy pészczegélnemi formacjami, zalogu- Art. 19a,
jacemi na terenie danego okregu korpusu, reguluja dowdédcy Ruch
okregu korpusu. g\ kurjeréw.

Stala stuzbe kurjerska miedzy M. S. Wojsk. a dowédztwami
O. K. i odwrotnie, pelnia kurjerzy M. S. Wojsk., przez ktérych
nalezy przesylaé réwniez korespondencje tajna z terenu jednego
O. K. na inny. :

Pisma zawierajace waine tajemnice pafistwowe, naleiy prze-
sytaé wylacznie kurjerami oficerskimi. O koniecznoéci wystania
oficera, jako kurjera, rozstrzygaja dowédcy okregu korpusu
oraz szefowie biur centralnych wladz wojskowych®.

11) Dopisaé iako art. 19-b:

»Na kurjeréw i goficéw mnalezy yyznaczaé szeregowych Art. 19b.
sumiennych, majacych bardzo dobra |opinje i posiadajacych Dobér i obo-
zdolnos§¢ tatwej orjentacji. wiazki kur-

Kurjerzy i gon t i & : _ jeréw i goi-

 nurjerzy 1 goney otrzymuja poczte bezpos§rednio przed uda cow.
nli%m S1¢ na stacje kolejowa, lub wyjSciem do wyznaczonego
celu.

.ObOWiazki kurjeréw i gonieéw, przy prze\wozeniu (przenosze-
niu) poczty tajnej, sa nastepujace: N
a) po otrzymaniu poczty, udaé¢ sie natychmiast do miejsca
przeznaczenia, nie wstepujac nigdzie pb drodze,
b) w drodze pie wypuszezaé teki z reki, nie kta§é jej na pél-
kach lub s1edzep1ach wagonu, nie dawaé innym osobom do
potrzymania, nie spagé,
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9

¢) po przybyci(lsna miejsce przeznaczenia, udaé sie natych-

d)
e)

miast do adresata, nie wstepujac nigdzie po drodze, w celu
zalatwienia innych spraw shuzbowych, lub prywatnych,

poczte oddawac tylko za wyrainem pokwitowaniem,

kierownicy kancelaryj (adjutanci), odbierajacy poczte
od kurjeréw, sprawdza)a, czy kurjer przyby! wprost ze
stacji,

f) w wypadku zagubienia lub kradziezy poczty w drodze,

kurjer zawiadamia o tem natychmast najblizszy poste-
runek zandarmerji lub policji panstwowe], zadajac Qd nich
telefonicznego zawiadomienia o wypadku samodzielnego

referatu informacyjr\sgo dowodztwa okregu korpusu; po
S

przybyciu na miej

e, sklada natychmiast meldunek

o zajSciu“.

12) W tytule art. 24 skreslié koficowe stowa: ,,w urzedach
pocztowych*, ‘\Q
13) Dotychczasg\x({r tekst art. 24 skreslic, a w to miejsce
wpisac: -

ce

Art. 24. » W razie stwierdzexl;‘la, przy odbiorze z urzedu pocztowego, lub
USZkOdzt"-““‘ od kurjera wojskowego, uszkodzenia przesylki tajnej, zwlaszcza

przesylek . .0 A . . . . '

tajnych.  Jezeli zachodzi podejrzenie otwierania korespondencji w drodze,

nalezy spisaé protokét o uszkodzeniu, zawiadamiajac jednoczes-
nie samodzielny referat informacyjny dowédztwa okregu kor-
pusu, wzglednie Oddzial 11 Sztabu Gléwnego, w celu przepro-
wadzenia dochodzefi. Ponadto o uszkodzeniu przesylek dostar-
czonych przez kurjera nalezy zawiadomié organ wysylajacy
kurjera.

Protokot o uszkodzeniu otrzymuje samodzielny referat infor-
macyjny dowodztwa okregu korpusu lub Oddzial IT Sztabu Gléw-
nego*. [

!

14) W art. 26 skreslié drugie zdanie od stéw: »Wyjatek sta-
nowi“. W zdaniu pierwszem, n 1 kofcu, zamiast kropki postawié
przecinek i dodaé slowa:

2 tem, Ze pisma poufne mog@ byé wysylane zawsze za po-
§redni~twem urzedéw pocztowych.

Pisma poufne w obiegu pocztowym nalezy nadawaé jako prze-
sytki polecone.
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15) W art. 29, osta(mg\zdanie otrzymuje brzmienie:

,,Znak ,,Poufne” i skrét ,:"',pf“ wypisuje sie na kopercie, o ile
pismo nie jest wysy_lane poczta. W obrocie pocztowyr_n znak ten
1 skr6t umieszeza sie tylko na kopercie wewnetrznej*.

1I. W przepisie Biur. 1:
1) W§ 85, na koficu, dodaé¢ nowy ustep o brzmieniu:

»Przy zatatwianiu wplywéw przy pomocy kopij, nalezy powo-
lywaé si¢ na numer sprawy (liczbe pisma) i date pisma tej
instytucji, od ktérej pismo wplynelo, a w braku numeru (licz-
by) — na tresé wplywu. W korespondencji (jawnej i poufnej)
W sprawach personalnych, nalezy ponadto powolywaé sie na
imie i nazwisko osoby, ktérej dana sprawa (pismo) dotyczy*“.

2) W § 43, na koficu, zamiast kropki — postawié przecinek
i dopisaé stowa:

»0bok ktérej, na pismach otrzymanych za poSrednictwem pocz-
ty, jako przesylki polecone, wypisuje nazwe urzedu pocztowegol
1 pocztowy numer nadania®.

3) W § 60, w ustepie pierwszym, dopisaé slowa:

»Przy przesylaniu pism pocztq, nie nalezy umieszczaé na ko-
pertach numeru sprawy (numeru schematu wykazu akt)<.

II. W przepisie Biur. 2:

1) W § 40, w puftkcie 2, w wierszu czwartym, po slowie:
»wWplywu* dodaé: ,,w Koyespondencji (jawnej i poufnej) w spra-
wach personalnych, nalezy ponadto zawsze powolywaé si¢ na
imie i nazwisko osoby, ktérej dana sprawa (pismo) dotyczy*;

2) W § 51, punkcie pierwszym (na str. 20) wiersz 1 —
skresl}c stowo: ,,zwykle*, a}wpisaé: sjawne“, w wierszu 3 zas,
skrefli¢ stowo: ,,zwyklych*, a wpisaé: ,,jawnych*.

3) W § 51, w ustepie pierv@j&m, na str. 20, po slowach: ,,skarg
it. p.*“ dopisa¢ stowa: ,oraz dp wszystkich pism otrzymanych
za poSrednictwem urzedéw pocztowych, jako przesylki polecone.
W tym ostatnim wypadku, zami”&s@ dolaczania koperty, moina
obok pieczatki wplywu wypisaé|nazwe urzedu pocztowego
i pocztowy numer nadania“.
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4) W § 75, w ustepie pierwszym, dopisaé slowa:

,Na kopertach, ani w'\ksigzce pocztowes, nie naleiy umiesz-
czaé numeru sprawy ( mémeru schematu wykazu akt)*.

5) W ustepie 2 § 75, trei¢ ujeta w nawias, po slowie: ,tajne’

3

postawi¢ przecinek i dodaé: ,,poufne‘.

6) na wzorze Nr 2 (u géry

]
:

, ponad linjaturg) — skre§lic

stowo: ,,Bruljon“, a natomiast'z lewej strony (u géry, ponad
rubryka , Rok“) — dopisac: ,,OkreSlenie sprawy*.

§ 18a.
Sprawdza-
nie biur po
zakoficzeniu
urzedowa-

nia.

A
IV. W przepisie Biur. 1 i1 Biur. 2:

1) W koficu § & wpisaé nowy ustep o brzmieniu:

»Praca w biurach\w godzinach pozastuzbowych, moze odbywag
sie jedynie za pisemnem zezwoleniem przelozonych. We wla-
dzach centralnych i gkregowych zezwolenia wydaja szefowie
biur, w formacjach (iiowédztwach) nizszego szczebla — wla
Sciwi dowédey (komendanci, kierownicy). Pracujacy w godzi-
nach pozastuzbowych zglasza swoje przybycie organowi inspek-
cyjnemu, zostawia u nfego zezwolenie i otrzymuje kluez od biura.
Organ inspekeyjny rejestruje pracujacych poza godzinami stuz-
bowemi, wpisujac do ksigzki raportéw, lub do osobnej ksigzki ]
stopien, nazwisko i imi¢ pracownika, godzing przyjscia 1 wyjq
Scia“.

2) Po § 18 wpisaé nowy paragraf, jako: ,,§ 18-a2%, o nastepu-
jacem brzmieniu:

,,Codziennie, bezpo§rednia po zakoficzeniu urzedowania organ
inspekeyjny, lub wyznaczony dyzurny referent, powinien spraw-
dzié, czy wszystkie szafy, skrzynie, biurka i stoly, znajdujace
sie w pomieszczeniach biurowych, zostaly zamkniete, czy nie
pozostawiono na stolach, biurkach i t. p. jakichkolwiek akt, no-
tatek, bruljonéw i kalek.

Zebrane przez woinych wszystkie papiery z koszéw, nalezy
spali¢ w obecnoSci organu sprawdzajacego.

W razie znalezienia niezamknietych jakichkolwiek akt, notai
tek, bruljonéw i kalek, nalezy przechowaé je (pod zamknieciem }
i przedstawié¢ nastepnego dnia' rano, wraz z meldunkiem
dowddey (szefowi biura).
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W razie stwierdgenia, ze jakikolwiek sprzet, w ktorym sa prze-
chowywane akta, Yozkazy i t. p. nie zostal zamkniety, wezwaé
natychmiast do biukg odpowiedniego referenta, celem zamknie-
cia otwartych sprzetow i zameldowaé o tem w dniu nastepnym
dowodey (szefowi biurd)*.

MINISTER SPRAW WOJSKOWYCH

w/z. (—) Dr. Stawaj Sktadkowski
general brygady

2043610
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OMYLKI DRUKARSKIE I SPROSTOWANIA
W PRZEPISACH BIUROWYCH.

W przepisie Biur. — 1:

a) w § 88, w ustepie trzecim (na str. 37) skreslié tre$é punktu a), a w to
miejsce wpisaé:

»a) numer pisma musi odpowiadaé numerowi teczki, przeznaczonej
dla danych spraw z tem jednak, ze pismom wysylanym nazewnatrz
zawsze nadaje si¢ numer trzycyfrowy, bez wzgledu na to, ezy
teczka zostala zalozona dla danego rodzaju spraw, czy tez dla
grupy spraw”.

b) w § 92 w odnoséniku (na kodcu strony 38) po slowach: 3,S&d°“{'
nictwa wojskowego’ zamiast kropki postawié przecinek i dodaé:
»ktére zawsze posiadaja osobne sklady akt. Co do powiatowy'ch
komend uzupelnier, o potrzebie posiadania osobnych skladéw
akt — decyduje kazdorazowo dowédeca okregu korpusu. W razie
przydzielenia P. K. U. do wspdlnego skladu akt, nie podlegaja
prz'el‘cazaniu do tego skiadu akta, ktére maja zwiazek.z czyn-
nosciami specjalnemi”.

¢) We wzorze Nr 4 (spis akt) w wierszu drugim, w lewym rogu,
zamiast ,,Data zalatwienia” powinno byé: ,,Data zalozenia”.

o
a) w art<"10, w punkcie i 2 od dotu, zamiast;
/(.({zér Nr 5 do Biur. 2)” powinno by&™éwzér Nr 7 do Biur. — 1)".

czniku Nr 2 (Instrukcja o redagowaniu pis

a) w § 37, 0 ierwszy skresglié, a w jego miejsce ma byé postano-
wienie:

»Do sporzadzania do ntéw nalezy uzywaé papieru lepszego
gatunku”,

b) w § 37 w wierszu 8 od dolu skreslié
w wierszu piatym od dolu zamiast wyrazu ,trwaly
slepszym”, a po wyrazie ,przechowywany” dopisaé wy
poczem skreslié nastepne wyrazy (w wierszu czwartym
yduzej niz dwa lata”.

wewnetrznej”, oraz
~, ma byé wyraz
wale” —

dotu)
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