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Instrukcja o zabezpieczeniu tajemnicy sluzbowej
oraz postepowaniu z dokumentacja niejawna w urzedach panstwowych
autorstwa Stefana Stosyka z pazdziernika 1946 r.

Streszczenie: Stefan Stosyk (1893-1965), wspoélautor zatozen reformy metod pra-
cy kancelaryjnej urzedéw administracji paristwowej z sierpnia 1931r. oraz z lutego
1948r., byl takze autorem projektu instrukcji dotyczacej zabezpieczenia tajemnicy
sluzbowej oraz postepowania z dokumentacjg niejawng w urzedach panstwowych,
wprowadzonej w zycie okélnikiem prezesa rady ministréow z 20 listopada 1946 r.
Istota przepiséw byto skoncentrowanie odbioru korespondencji tajnej, rejestracji jej
i Iaczenia w sprawy, oznaczania, przechowywania, przygotowywania do ekspedy-
cji i samej wysyltki w wyodrebnionej komérce organizacyjnej urzedu, niezaleznie od
prowadzenia akt spraw jawnych. Rejestracji pism tajnych stuzy¢é miat dziennik spraw
tajnych (stanowiacy typowy dziennik podawczy), obok ktérego nie zalecano prowa-
dzenia jakichkolwiek innych pomocy ewidencyjnych. Na podstawie tej instrukcji kie-
rownicy urzedéw centralnych mieli przygotowaé przepisy szczegétowe dla podle-
glych im urzedoéw i stuzb.

Stowa kluczowe: tajemnica panstwowa, tajemnica stuzbowa, kancelaria, dokumenta-
cja tajna, Stefan Stosyk.

The instruction on securing official secret and handling of classified documenta-
tion in state offices of October 1946, prepared by Stefan Stosyk

Annotation: Stefan Stosyk (1893-1965), co-author of the assumptions of the reform
of office work methods of state administration offices of August 1931 and February
1948, was also the author of draft instruction on securing official secret and handling
of classified documentation in state offices, implemented by the circular of the Prime
Minister of November 20, 1946. The essence of the regulations was to concentrate the
reception of secret correspondence, its registration and combining into cases, mark-
ing, storage, preparation for expedition and shipment in a separate organizational
unit of the office, regardless of keeping open case files. Secret letters were to be regis-
tered in the secret affairs journal (which was a typical correspondence journal), next
to which it was not recommended to use any other registration aids. On the basis of
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this instruction, the heads of central offices were to prepare specific provisions for
their subordinate offices and services.
Keywords: state secret, official secret, registry, secret documentation, Stefan Stosyk

MHCcTpyKIns 110 obecredeHNUIO MpodeccOHaTILHON TaliHbI M 00paboTe ceKpeTHOI
JOKyMeHTallMM B TOCyJapCTBeHHBIX yupexaeHnsax apTopcrsa Credana Crockika
oT OKTs10pst 1946 rona.

AnnoTtanma: Credpan Croceik (1893-1965), coaBTOp IpenmorioxeHun o pedopme
METOIOB /IeJIOIIPOM3BOJICTBA YUPEeXXIeHWIT TOCY/IapCTBeHHOIO yIIpaBIeHns 3a aBrycT
1931 ropa 1 c deppasnsg 1948 roga oH TakXKe SIBJISUICS. aBTOPOM IIPO€KTa MHCTPYKIIUN
1o obecriedeHMIO CJTy>)keOHOVI TaHBL M paboTe ¢ CeKpeTHOV AOKyMeHTaIMell B ToCy-
JlapCTBEHHBIX yUpeX[IeHWsX, KoTopasi Oblyla BBefeHa HUPKYJIpOM IIpeMbep-MUHU-
crpa ot 20 Hosg06ps 1946 roma. CyTe TIpaBWII COCTOSTIa B TOM, YTOOBI COCPEIOTOUNTH
cOOp ceKpeTHOVI KOPPeCHOH/IEeHINV, 3aperucTpupoBaTh ee M OOBbeIVHUTL B JIela,
MapKMpOBKa, XpaHeHVe, ITOJIT0TOBKA K 3KCIIeAMINN M caMa pacchUIKa B OTAeJIbHO
OpraHM3allVIOHHOVI eIHUIle YUpeXIeHWs, OT/IeIbHO OT XpaHeHUs OTKPBITHIX Hell.
CexpeTHble JOKYMEHTHI JOJKHBI ObUIVI PErMCTPUPOBATHCS B Ky pHajle CeKPeTHBIX el
(KOTOPBINT SABJISeTCS TUIMYHBIM JXypPHAaIOM), PSAOM C KOTOPHIM He OBbLIO peKOMeH-
JI0BaHO BeCTH KaKue-1Inbo apyrue perucTpanonHble cpefcTsa. Ha ocHoBaHMM 3TOTI
VHCTPYKIWY PYKOBOAWUTEIIVI IIeHTPaIbHBIX YUPeXIeHM JJO/DKHBI ObIIN IIOATOTOBUTH
IIO/TPOOHEIe TTOJIOKEHMS /171 CBOVIX IIOAYVHEHHBIX 0I0p M i1y k0.

Knrouessle cj10Ba: rocygapcTBeHHas TallHa, KOMMepdecKas TaliHa, oduc, ceKpeTHas
noxymenTanms, Credpan CTochIK

Stefan Stosyk (1893-1965) od wczesnej miodosci zdobywal doswiadczenie
urzednicze w administracji panstwowej i samorzadowej, najpierw szczebla lokal-
nego, potem centralnego (w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Ministerstwie
Administracji Publicznej), byl wiec niewatpliwie urzednikiem bardzo do$wiadczo-
nym. Swoja bogata praktyczna wiedze wykorzystal jako wspoétautor zatozen reform
metod pracy kancelaryjnej w urzedach administracji pafistwowej na poczatku lat
30-tych i nastepnie pod koniec lat 40-tych ubieglego wieku, w tym jako wspoétautor
i autor wielu normatywoéw z tym zagadnieniem zwigzanych'. Byl mianowicie wspoét-
autorem ramowych przepiséw kancelaryjnych dla administracji pafistwowej z 1931
r.2 oraz o przechowywaniu akt w urzedach administracji paristwowej z 1931 r.?, au-

! Szerzej o przebiegu jego kariery zawodowej i dziatalnoéci na rzecz reformy polskiej biurowosci:
Stosyk Stefan (1893 - 1965), [w: | Stownik Biograficzny Archiwistéw Polskich, t. III, 1835-2015, red. Ewa
Rosowska, Warszawa 2017, s. 229-231.

2 Archiwum Akt Nowych w Warszawie (dalej: AAN), Prezydium Rady Ministréow w Warszawie
1917-1939 (dalej; PRM), cz. I - protokoly posiedzen Rady Ministréw, t. 58, k. 9, 500-512. Tekst uchwaty
opublikowany zostal w ,,Monitorze Polskim” (nr 196 z 27 sierpnia 1931 r., poz. 273). Szerzej: S. Stosyk,
Przepisy kancelaryjne dla urzedéw administracji publicznej w teorji i praktyce, Warszawa 1934 (publikacja
ukazata sig jako zeszyt 2 w ramach serii , Wydawnictw Kurséw Archiwalnych”).

3 AAN, PRM, cz. I - protokoly posiedzeri Rady Ministréw, t. 60, k. 423, 426-436. Tekst réwniez
opublikowany w ,Monitorze Polskim” (nr 2 z 4 stycznia 1932r., poz. 3). Szerzej: S. Stosyk, Przepisy
o przechowywaniu akt w urzedach administracji publicznej (komentarz), Warszawa 1936 (zeszyt 7 wspo-



Instrukcja Stefana Stosyka z pazdziernika 1946 r. 97

torem projektu ramowej instrukcji o pracy biurowej dla referentéw merytorycznych
urzedéw administracji rzadowej z 1932 r. 4, wreszcie autorem wzorcowych przepi-
sow kancelaryjnych dla ministerstw i urzedéw centralnych z 1948 r.>

W miedzyczasie, zapewne na przelomie lat 1945 i 1946 S. Stosyk - 6wcze$nie
inspektor Biura Inspekcji Ministerstwa Administracji Publicznej - opracowat projekt
instrukcji o postepowaniu w sprawach tajnych i poufnych. Tekst ten zostat przedio-
zony - celem zaopiniowania - do dzialajacego przy Prezydium Rady Ministréw Biura
Usprawnienia Administracji ®. Wydalo ono pozytywna opinie, w ktérej zapisano iz
kwestie postepowania w sprawach niejawnych najlepiej uregulowaé poprzez

[...] instrukcje obowiazujaca wszystkich pracownikow wiadz, urzedow i instytu-
cji centralnych, wydana przez prezesa rady ministrow w porozumieniu z mini-
strami, z tym ze rola [tych] ministréw ograniczy sie z kolei do wydania analogicz-
nych przepiséw dla podlegtych [im] wladz’.

Biuro Usprawnienia Administracji przekazato nastepnie projekt do Biura Prezydial-
nego Prezydium Rady Ministréw?®, ktére zalecito przekazaé projekt do Biura Prezy-
dialnego i Biura Kontroli Krajowej Rady Narodowej, ministerstw i innych centralnych
urzedéw celem zapoznania sie i nadestania ewentualnych uwag, zaznaczajac jedynie
iz z przyczyn technicznych nie dotaczono wzoréw formularzy?®.

Projekt - zatytulowany , Instrukcja o postepowaniu w sprawach tajnych i pouf-
nych” - podzielony zostal na szesnascie paragraféw (czesci), odpowiadajacych oma-
wianym w nich zagadnieniom: postanowienia ogdlne, zachowanie si¢ pracownikéw,
podzial spraw i ich kwalifikowanie, obieg akt tajnych, doreczanie pism wewnatrz
urzedu, doreczanie pism tajnych w obiegu miejscowym poza urzedem, doreczanie
pism tajnych w obiegu zamiejscowym, odbiér przesytek tajnych (uszkodzenia), reje-
stracja spraw tajnych, przechowywanie akt tajnych, zasady zalatwiania spraw tajnych,
drukowanie pism tajnych, opakowanie pism tajnych, postepowanie w sprawach pouf-

mnianej serii , Wydawnictw Kurséw Archiwalnych”).

* AAN, Ministerstwo Spraw Wewnetrznych w Warszawie 1918-1939 (dalej: MSW), cz. I, sygn.
766, s. 19-73. Szerzej: A. G. Dabrowski, Projekt ramowej instrukcji o pracy biurowej dla referentéw meryto-
rycznych urzedow administracji rzqdowej autorstwa Stefana Stosyka ze stycznia 1932r., , Teki Archiwalne.
Seria Nowa”, t. 12 (34), Warszawa 2017, s. 5-22.

> AAN, Urzad Rady Ministréw w Warszawie [1944-1952] 1953-1998 (dalej: URM), sygn. 16/136,
s. 3-21, 133-151.

¢ Tekstu w tej wersji nie udalo sie odnalez¢. Nie zachowato sie tez jakie$ pismo przewodnie autora
projektu.

7 AAN, URM, sygn. 16/131, s. 195. Opinia ta jest ogélnikowa, trudno wiec jednoznacznie stwier-
dzi¢, czy dalej procesowany byt projekt w swojej pierwotnej postaci, czy tez w postaci uwzgledniajacej
jakie$ ewentualne poprawki i uzupelnienia, naniesione przez Biuro Usprawnienia Administracji.

8 Tamze, s. 198.

° Tamze, s. 199. Ponownie w zachowanych aktach brak informacji, pozwalajacych na ustalenie,
czy rozestany ma by¢ tekst w postaci przedtozonej przez Biuro Usprawnienia Administracji, czy tez
Biuro Prezydialne Prezydium Rady Ministréw zglosilo jakie$ uwagi i dopiero po ich uwzglednieniu
projekt zostal rozestany do poszczegélnych urzedéw i instytucji centralnych.
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nych, zabezpieczenie pomieszczeni biurowych i akt przed dostepem oséb niepowota-
nych, dobér i odpowiedzialnosé¢ personelu'.

Sprawy niejawne zostaly w projekcie podzielne na tajne, poufne i zwykte. Taj-
nymi mialy by¢ sprawy, w ktérych treé¢ powinna zosta¢ zachowana w Scistej tajem-
nicy, pod grozba odpowiedzialnosci karnej i dyscyplinarnej ze wzgledu na interes
panstwa. Dostep do spraw takich powinien zosta¢ ograniczony do jak najmniejszej
grupy os6b - wylacznie bioracych udzial w merytorycznym zatatwieniu sprawy (kie-
rownika urzedu oraz referenta danej sprawy). Z kolei poufnymi mialy by¢ sprawy,
w ktérych zachowanie tajemnicy stuzbowej powinno by¢é podyktowane szczegoélnie
waznymi interesami stron postepowania. Treé¢ mogta by¢ udostepniona w zasadzie
wszystkim pracownikom merytorycznym urzedu, o ile bylo to niezbedne do realizacji
ich obowigzkoéw stuzbowych.

Z punktu widzenia niniejszego tekstu, najistotniejsze byty paragrafy dziewiaty,
jedenasty, czwarty, piaty i dziesiaty, jednak juz w bloku postanowieri ogélnych pro-
jekt podkreslat wage odpowiedniego trybu postepowania z aktami spraw tajnych iich
odpowiedniego zabezpieczania w caloksztalcie zagadnieni ochrony tajemnicy pan-
stwowej i urzedowej. I tak paragraf dziewiaty dotyczy! rejestracji spraw tajnych, ktéra
miata by¢ prowadzona w specjalnej ewidencji: oznaczana pieczatka wplywu poda-
nego wzoru i wciggana do dziennika pism tajnych. Pieczatka ta miata w tresci nazwe
urzedu oraz pola na zapisanie: daty wptywu, liczby zalacznikéw, numeru kolejnego
z dziennika pism tajnych, przydzialu stuzbowego danej sprawy do merytoryczne-
go rozpatrzenia. Ksztalt dziennika pism tajnych mial okresli¢ zatacznik do projektu
instrukeji'. Dziennik taki mial by¢ prowadzony wspélnie dla calego urzedu przez
upowaznionego do tego pracownika, ktéry mial ponadto przejmowac catos¢ wpty-
wajacej do urzedu tajnej korespondencji, kwitowaé wplyw, otwieraé ja, takze pako-
wacé do ekspedycji pisma tajne, wysylane przez dany urzad. W zakresie obowigzkéw
tego pracownika leze¢ mialo tez rejestrowanie ewentualnych zmian przydziatu stuz-
bowego pism (spraw) z klauzula tajnosci w arkuszu odbiorczym, przechowywanie
dokumentacji spraw tajnych bedacych w toku rozpatrywania (ktére mogly znajdowac
sie u referentéw merytorycznych tylko w ciggu czasu stuzbowego ich pracy), dbanie
o wlasciwy uklad pism spraw tajnych, czuwanie aby dla pism tajnych nie prowadzono
w urzedzie zadnej innej ewidencji, niz opisana w instrukcji'%

10 Tamze, s. 200-209.

" Jak wyzej wspomniano, do rozestanego projektu nie dotgczono zatacznikéw.

2 Wydaje sig, iz ten punkt obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za kwestie postepowania
z dokumentacja spraw tajnych urzedu wymaga krétkiego komentarza. Taka bowiem posta¢ zapisu
$wiadczy o silnej pozydji tej osoby (czy tez stosownej komorki organizacyjnej, rejestrujacej i prowadza-
cej akta spraw tajnych) w strukturze calego urzedu, skoro mogta ona niejako wymuszac na poszczegol-
nych komérkach organizacyjnych (departamentach, wydziatach, referatach, samodzielnych biurach),
rozpatrujacych sprawy o klauzulach niejawnosci, aby nie prowadzono w nich zadnej pomocniczej
(o charakterze wewnetrznym) ewidencji tego typu korespondenciji. I tak, przykladowo, w centrali
Ministerstwa Administracji Publicznej kancelaria akt tajnych znajdowala si¢ w strukturach Gabinetu
Ministra (AAN, Ministerstwo Administracji Publicznej w Warszawie 1945-1950 (dalej: MAP), sygn.
294, s. 86), w Ministerstwie Skarbu prowadzenie akt tajnych lezalo w kompetencjach Wydziatu Or-
ganizacyjnego, za$ kwestia rejestracji pism tajnych - w gestii kierownika Kancelarii Gléwnej (AAN,
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Paragraf jedenasty dotyczyl zasad zalatwiania spraw tajnych. Sprawy te po-
winny by¢ zalatwiane samodzielnie przez wyznaczonego do tego referenta odrecznie,
ewentualnie maszynowo. W razie koniecznosci zasiegniecia opinii innych pracow-
nikéw urzedu, referent prowadzacy sprawe powinien zapoznac ich z przedmiotem
sprawy tylko w zakresie niezbednym do uzyskania potrzebnej opinii. Dokumenty
spraw niejawnych, bedacych w toku rozpatrywania nalezalo po zakonczeniu pracy
zdaé osobie prowadzacej rejestracje spraw tajnych i odpowiedzialnej za ich przecho-
wywanie. Czystopisy pism tajnych nie mogly by¢ sporzadzane w ogélnej hali maszyn,
a wszelkie brudnopisy i kalki maszynowe nalezalo przechowywaé analogicznie, jak
inng dokumentacje tajna. Wszelka dodatkowa ewidencja spraw tajnych zostala uzna-
na za niedopuszczalng, podobnie jak zalatwianie spraw tajnych telefonicznie. Kolejne
paragrafu, czwarty i pigty, omawialy kwestie obiegu akt tajnych w urzedzie. Juz na
wstepie zaznaczono, iz ze wzgledu na range pism tajnych, w trakcie ich obiegu moga
by¢ czynione odstepstwa od ogoélnych zasad biurowych, usprawniajacych i przyspie-
szajacych obieg pism w urzedzie, w trakcie merytorycznego zalatwiania poszczegdl-
nych spraw. Generalnie - kwestie odbioru, obiegu, przechowywania i wysytki pism
tajnym miaty by¢ regulowane przez poszczegoélne urzedy ich wlasnymi wewnetrzny-
mi przepisami, oczywiécie przy zachowaniu zalecefi niniejszej instrukcji. Obieg we-
wnatrz urzedu miat jednak by¢ rejestrowany, stuzyt do tego celu arkusz zbiorczy, na
ktérym miano kwitowaé przekazanie i odbieranie poszczegélnych pism tajnych (jego
wzor mial okresli¢ zatacznik do instrukcji). Wreszcie paragraf dziesigty - dotyczyl
przechowywania akt tajnych, co lezato - jak wyzej wspomniano - w kompetencjach
osoby prowadzacej ewidencje tych akt. Akta spraw niejawnych nalezalo przechowy-
wacé oddzielnie do akt jawnych, w ukladzie wedlug kolejnych numeréw dziennika
pism tajnych. Zaré6wno pomieszczenia, w ktérych przechowywaé miano dokumenta-
cje, jak i ich wyposazenie (szafy, skrzynie) powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone
przed wlamaniem i otwarciem.

Jak wyzej wspomniano, projekt zostal rozestany - w celu zaopiniowania jego
tresci - do urzedéw i instytucji centralnych, zachowaly sie odpowiedzi, nadestane
przez dziewietnascie urzedéw ministerialnych i innych instytucji szczebla centralne-
go®. Co ciekawe, uwagi merytoryczne w kwestiach rejestracji, prowadzenia i przecho-
wywania dokumentacji spraw tajnych zgtosito jedynie Ministerstwo Komunikacji*.

Ministerstwo Skarbu w Warszawie 1944-1950 (dalej: MS), sygn. 169, s. 1), w centralnym zarzadzie
Ministerstwa Le$nictwa prowadzenie akt tajnych koncentrowalo sie w Gabinecie Ministra, obowigzek
ten spoczywaé mial na wyznaczonym do tego referencie gtéwnym do spraw tajnych (AAN, Mini-
sterstwo Les$nictwo w Warszawie 1945-1956 (dalej: ML), sygn. 803, s. 3), z kolei w Ministerstwie Ziem
Odzyskanych kancelaria tajna podlegata bezposrednio dyrektorowi Departamentu Ogélnego (AAN,
Ministerstwo Ziem Odzyskanych w Warszawie 1945-1949, sygn. 46, s. 132).

¥ Niestety, nie udalo sie odnalez¢ rozdzielnika, stad nie wiadomo, ile urzedéw projekt 6w otrzy-
mato do zaopiniowania.

 AAN, URM, sygn. 16/131, s. 230-232. Trudno wyjasnic¢ ten fakt, nie wydaje sie¢ aby do urzedu
tego wplywato wiecej pism o klauzuli tajnosci, niz do innych ministerstw i urzedéw centralnych, cho¢
w tekécie pisma z uwagami do projektu instrukcji znajduje sie zapis méwiacy ,ze do Ministerstwa
Komunikacji wptywa b[ardzo] duzo pism tajnych” (Tamze, s. 231). By¢ moze w Ministerstwie tym po
prostu najstaranniej przyjrzano sie projektowi...
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I tak odnosnie kwestii rejestracji pism niejawnych zaproponowato, aby kazda zmia-
na przydzialu stuzbowego pisma tajnego (sprawy tajnej) byla odnotowywana takze
w dzienniku pism tajnych, a nie tylko w arkuszu doreczen (ktéry zreszta proponowa-
no nazwac po prostu ksigzka doreczeti, tak jak sam dziennik pism tajnych - po prostu
dziennikiem podawczym?®). Inna sugerowana zmiana dotyczyla zniesienia obowiazku
kazdorazowego codziennego zdawania dokumentéw spraw tajnych, bedacych jeszcze
w toku zalatwiania, urzednikowi odpowiedzialnemu za przechowywanie akta spraw
tajnych, w celu ich zabezpieczenia podczas godzin zamkniecia urzedu. Procedura taka
byta bardzo uciazliwa, szczegélnie przy duzej iloéci spraw tajnych, dlatego tez akta
powinny przez caly czas zalatwiania znajdowac sie pod opieka referenta merytorycz-
nego. Zasé w kwestii przechowywania akt tajnych zwrécono uwage, iz uktad wedtug
kolejnego numeru dziennika jest nieodpowiedni w przypadkach, gdy akta sprawy sta-
nowi wiele pism, zarejestrowanych pod wieloma numerami dziennika. W takich przy-
padkach rozwigzaniem korzystniejszym powinno by¢ taczenie zapiséw w dzienniku
pism tajnych pod jedna pozycja, a nastepnie spinanie wszystkich pism danej sprawy
w porzadku chronologicznym. Ponadto projektowi zarzucono, iz w ogéle pominat za-
gadnienie przechowywania akt spraw tajnych w archiwach zaktadowych i ich przeka-
zywania do zasobu archiwéw paristwowych'e.

Propozycje zmian charakteru ogélnego (stylistycznych), wzglednie w stosunku
do paragraféw nie odnoszacych sie do zagadnieri czysto kancelaryjnych, przedsta-
wily Ministerstwo Ziem Odzyskanych, Ministerstwo Sprawiedliwosci, Ministerstwo
Oswiaty, Glowny Urzad Pomiaréw Kraju przy Prezydium Rady Ministréw, Minister-
stwo Zeglugi i Handlu Zagranicznego, Biuro Prezydialne Krajowej Rady Narodowej,
Ministerstwo Rolnictwa i Reform Rolnych, Ministerstwo Administracji Publicznej".

Dziewieé ministerstw i centralnych urzedéw nie zglosilo zadnych uwag, pro-
szac jedynie o nadestanie stosownych do wiasnych potrzeb egzemplarzy instrukcji
juz w wersji ostatecznej, byly to Ministerstwo Pracy i Opieki Spotecznej, Ministerstwo
Skarbu, Ministerstwo Spraw Zagranicznych, Biuro Odszkodowan Wojennych przy
Prezydium Rady Ministréw, Ministerstwo Zdrowia, Centralny Urzad Planowania,
Ministerstwo Odbudowy, Ministerstwo Kultury i Sztuki, Ministerstwo Leénictwa'®.
Wreszcie Ministerstwo Obrony Narodowej poinformowalo, iz kwestia prowadzenia
akt spraw tajnych w tym resorcie - ze wzgledu na specyfike stuzby wojskowej - nie

5 Autor recenzowanego projektu - S. Stosyk - byt zwolennikiem bezdziennikowego systemu
kancelaryjnego. Czyzby znalazlo to odbicie takze w proponowanym nazewnictwie podstawowej po-
mocy ewidencyjnej, stuzacej rejestracji pism tajnych, bedacej w istocie typowym dziennikiem podaw-
czym?

¢ Jednak wtasciwszym normatywem, omawiajagcym te zagadnienia, wydaje sie by¢ instrukcja
archiwalna urzedu.

7 AAN, URM, sygn. 16/131, s. 210-213, 214, 219-220, 221-222, 225, 226-227, 228, 234-235. Nalezy
dodad, iz dwa z tych urzedéw zwrécily uwage na jeszcze dwa inne rodzaje klauzul niejawnosci, nie
wymienione w projekcie. Mianowicie Ministerstwo Rolnictwa i Reform Rolnych sugerowato dodanie
stosownych zapiséw o sprawach o klauzuli ,$cisle tajne” (Tamze, s. 226), za§ Ministerstwo Admini-
stracji Publicznej uczynilo analogiczng uwage odnosnie akt ,mob” z sugestig jednoczesnego odestania
do wiasciwych przepiséw odrebnych (Tamze, s. 212).

® Tamze, s. 215, 217, 218, 223, 224, 229, 233, 236.
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moze by¢ regulowana przepisami typowymi dla urzedéw cywilnych i w instytucjach
podlegltych temu Ministerstwu obowigzujg normatywy wdrozone stosownymi rozka-
zami Naczelnego Dowddztwa Wojska Polskiego®.

Opinie i uwagi poszczegélnych ministerstw i innych centralnych urzedéw
przekazane zostaly autorowi ®, celem zapoznania sie i naniesienia na tekscie pierwot-
nym. Uzupelniona i poprawiona wersja projektu, noszaca teraz tytut ,Instrukcja o za-
bezpieczeniu tajemnicy stuzbowej”?, stanowila zatacznik do okélnika prezesa rady
ministréw z dnia 20 listopada 1946 r.%, wprowadzajacego w zycie zapisy owej instruk-
cji we wszystkich urzedach i instytucjach paristwowych.

Instrukcja sktadata sie z trzydziestu paragraféw, podzielonych na szes¢ czeéci,
dotyczacych: postanowieni ogdlnych (szes¢ paragraféw), podzialu spraw i ich kwalifi-
kowania (cztery paragrafy), postepowania z aktami tajnymi (trzynascie paragraféw),
postepowania z aktami poufnymi (jeden paragraf), zabezpieczania pomieszczen biu-
rowych i akt przed dostepem os6b niepowoltanych (trzy paragrafy), odpowiedzialno-
Sci pracownikéw (réwniez liczyla trzy paragrafy) oraz jednego zalacznika - wzoru
dziennika spraw tajnych®. Podobnie jak w przypadku wczeéniejszej oméwionej, robo-
czej wersji instrukgji, tylko czesé tekstu dotyczyla zagadnierr zwigzanych z prowadze-
niem i zabezpieczaniem dokumentacji spraw niejawnych.

W pierwszej czeéci instrukeji (wprowadzajacych postanowieniach ogoélnych)
znalazly sie - co zrozumiate w tego typu normatywach - jedynie krétkie i ogélnikowe
zapisy, méwiace iz obowiazkiem urzednikéw panistwowych jest zadbanie, aby nikt
nieupowazniony nie mial wgladu w akta i inne materialy spraw tajnych i poufnych
ani nie wszed! w ich posiadanie. Rozwiniecie ich znalazto sie w dalszych czeéciach
instrukcji. Réwnie niewiele wzmianek znajdowato sie w drugiej czeéci, poswieconej
podziatowi i kwalifikowaniu spraw na tajne, poufne oraz jawne. Instrukcja jako tajne
zalecata kwalifikowac strawy ktérych tres¢ powinna by¢ zachowana w écistej tajemni-
cy ze wzgledu na interes paristwa, za$ jako poufne - sprawy, ktérych zapisy powinny
by¢ zachowane w tajemnicy ze wzgledu na dobro stuzby lub szczegélnie wazny inte-
res stron postepowania®. Akta spraw tajnych powinny by¢ dostepne tylko wiasciwe-

19 Tamze, s. 216.

% By¢ moze uwagi i opinie te wczesniej zebral i zestawil Jan Kosciotek (1896-1980), 6wczeénie
kierownik dzialu spraw osobowych Prezydium Rady Ministréw, propagator idei racjonalizacji pracy
biurowej w urzedach, ktorej poswiecil kilkadziesigt publikacji naukowych, temu zagadnieniu poswie-
conych. Zdaje sie sugerowac to zapis pisma przewodniego S. Stosyka do Biura Organizacji i Spraw
Osobowych Prezydium Rady Ministréw, przekazujacego do dalszego procedowania wersje projektu
z naniesionymi juz poprawkami (AAN, URM, sygn. 16/131, s. 253).

2 Propozycji zmiany tytulu nie zawiera zaden z zachowanych wykazéw uwag ministerstw i cen-
tralnych urzedéw. By¢ moze jednak taka propozycja padia ze strona ktéregos opiniujacego projekt
urzedu (ale sie nie zachowala), a nie mozna réwniez wykluczy¢, iz zmiana ta nastgpila samoistnie,
w trakcie prac nad ostateczng wersja dokumentu. Ustalenie tego uniemozliwia stan zachowania akt.

2 Zachowany w aktach Prezydium Rady Ministréw tekst okélnika nie zawiera daty dziennejjego
podpisania (czyli aprobaty), niemniej wiadomo iz mialo to miejsce wiasnie w dniu 20 listopada 1946 r.
(AAN, MS, sygn. 1388, s. 55, 58).

z AAN, URM, sygn. 16/131, s. 255-264.

% Instrukcja wymieniala sprawy uznawane za tajne oraz poufne. Te pierwsze to szyfry, plany,
projekty, dokumentacja wynalazkéw i innych zagadnieri, dotyczacych obronnosci panstwa, dokumen-



102 Adam Grzegorz Dgbrowski

mu kompetencyjnie kierownikowi komérki organizacyjnej, upowaznionemu do wyda-
nia merytorycznej decyzji w danej sprawie oraz referentowi tejze sprawy. Z kolei akta
spraw poufnych (oraz uznanych za réwnorzedne z poufnymi) mogly by¢ udostepniane
do celéw stuzbowych wszystkich pracownikom urzedu, o ile bylyby to do owych celow
niezbedne, natomiast strony postepowania mogly sie z dokumentami zapoznac na pod-
stawie stosownej decyzji kierownika urzedu. Pisma wynikajace ze spraw tajnych (pouf-
nych), badz zwigzane ze sprawami tajnymi (poufnymi) - o ile w swej tresci nie zawieraja
informacji o charakterze tajnym (poufnym) - powinny by¢ traktowane jako jawne.

Czes¢ trzecia instrukcji normowata tryb postepowania z aktami tajnymi w urze-
dzie, ktéry mial by¢ uregulowany wlasnymi przepisami wewnetrznymi danego urze-
du, przy uwzglednieniu zapiséw omawianej ,Instrukcji o zabezpieczeniu tajemnicy
stuzbowej”. Prowadzenie akt tajnych koncentrowac sie powinno w zasadzie w jednym
(wspdlnym dla calego urzedu) punkcie, odrebnie od komérek prowadzacych akta jaw-
ne. Miato naleze¢ to do kompetencji wyznaczonego do tego urzednika, ktéry mial za
zadanie odbieranie korespondencji tajnej, rejestracje jej i taczenie w sprawy, oznaczanie,
przechowywanie, przygotowywanie do ekspedycji i sama wysytke. Z kolei otwieranie
wplywajacej do urzedu korespondencji tajnej mialo leze¢ w zakresie obowigzkéw wy-
facznie kierownika danego urzedu albo specjalnie do tego wyznaczonego pracownika.
Doreczanie pism spraw tajnych w obiegu wewnetrznym urzedu miat uskutecznia¢ wy-
facznie kierownik tego urzedu albo pracownik odpowiedzialny za prowadzenie akt taj-
nych, kazdorazowo za pokwitowaniem w arkuszu doreczen badz w ksiazce doreczeri”.

Do rejestracji pism tajnych urzedu miat stuzy¢ dziennik spraw tajnych, o postaci
okreslonej wzorem, zalaczonym do instrukcji. Dziennik teki mial rubryki, pozwalaja-
ce odnotowac: kolejny numer porzadkowy wpisu, przydzial pisma, date wpisu, date
i numer pisma wplywajacego, nazwe nadawcy, krétki opis tresci sprawy, sposéb zala-
twienia, ewentualne uwagi. Dziennik miat by¢ formatu A4 i zawiera¢ na jednej stronie
dziesie¢ pozycji na wpisy. Poszczegdlne wpisy powinny zaczynaé sie od numeru 1 dla
kazdego roku kalendarzowego, dla kazdej sprawy przeznaczona miala by¢ jedna pozy-
cja dziennika, pod ktéra nalezalo zapisywaé kazde kolejne pismo tej sprawy. Nie zale-
cano prowadzenia jakiego$ skorowidza do dziennika spraw tajnych, ani jakichkolwiek
innych pomocy ewidencyjnych dla korespondengji tajnej urzedu, zaré6wno na szczeb-
Iu komoérki organizacyjnej urzedu, jak i przez referentéw danych spraw. W dzienniku
(oraz w arkuszu badz ksiazce doreczeri) nalezalo ponadto odnotowywac kazda zmiane
przydziatu stuzbowego pism tajnych. Akta spraw tajnych miaty z reguly by¢ przecho-
wywane w porzadku numeréw z dziennika spraw tajnych®.

tacja dotyczaca bezpieczenistwa wewnetrznego paristwa (w tym zwalczania szpiegostwa i przestep-
czosci) oraz sprawy inne, zakwalifikowane do tajnych przez wlasciwe wladze i urzedy. Jako poufne
powinny by¢ traktowane sprawy ruchu sluzbowego pracownikéw panstwowych, ich oceny, doku-
mentacja dochodzen stuzbowych i dyscyplinarnych, skargi, zazalenia, doniesienia na dziatalnos¢ urze-
déw iich pracownikéw, wreszcie inne sprawy, zakwalifikowane do poufnych przez wlasciwe wladze
iurzedy.

» Instrukcja nie podala wzoréw takiego arkusza badz ksigzki doreczen.

% Uzyty w tekscie instrukcji zwrot ,,z reguly” wskazuje wyraznie, iz autor instrukcji dopuszczat
mozliwos¢ nadania innego ukladu aktom spraw tajnych - uktadu rzeczowego (wedlug problematyki
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Sprawy tajne powinny by¢ zatatwiane przez wiasciwych kompetencyjnie refe-
rentéw merytorycznych w miare mozliwosci odrecznie, ewentualnie ustnie”. W przy-
padku koniecznosci powolania do wspétpracy przy zalatwieniu sprawy tajnej innych,
niz wyznaczony do danej sprawy referent merytoryczny, pracownikéw urzedu, pis-
mo tajne powinno pozosta¢ pod nadzorem referenta prowadzacego sprawe, a oso-
by powolane do wspoétpracy powinny by¢ poinformowane o istocie tej sprawy tylko
w koniecznym do zasiegniecia opinii zakresie. Sporzadzanie czystopiséw pism taj-
nych miato odbywac sie poza halg maszyn dla spraw jawnych, pod écista kontrolg oso-
by odpowiedzialnej za rejestracje i prowadzenie akt tajnych urzedu. Wszelkie brudno-
pisy, notatki, matryce i maszynowe kalki przebitkowe nalezato niszczy¢ pod kontrolg
albo przechowywaé w spos6b analogiczny do samych akt. Prace introligatorskie oraz
prace z zakresu drukowania oraz maszynowego powielania pism tajnych mialy by¢
przeprowadzanie przez urzedy we wlasnym zakresie, wzglednie w zakladach rza-
dowych. Wysylane pisma tajne z reguly powinny by¢ podpisywane odrecznie przez
upowaznionych do tego pracownikéw urzedu. Zatatwianie spraw tajnych telefonicz-
nie bylo zabronione®.

Z kolei pisma o klauzuli poufne instrukcja (jej cze$¢ czwarta) zalecata traktowaé
zgodnie z zapisami obowiazujacymi w danym urzedzie dla akt jawnych, zalecajac je-
dynie, aby samo otwieranie odbywalo si¢ na zasadach analogicznych z pismami tajny-
mi - czyli przez kierownika urzedu, wzglednie specjalnie do tego wyznaczong osobe.

Zabezpieczeniu akt niejawnych i pomieszczeni biurowych, w ktérych je prze-
chowywano, dotyczyla piata czeé¢ instrukcji. Referenci merytoryczni, prowadzacy
sprawy tajne i poufne, powinni dbaé¢ aby na ich biurkach znajdowata sie wylacznie
dokumentacja jednej, aktualnie rozpatrywanej sprawy. Akta spraw pozostatych po-
winny byé schowane albo ulozone w sposéb uniemozliwiajacy podglad treéci doku-
mentéw. Akta te nie powinny takze pozostawac na wierzchu w razie nieobecnoéci re-
ferenta w gabinecie. Wynoszenie pism niejawnych rozpatrywanych spraw z budynku
urzedu moglo mie¢ miejsce tylko w wyjatkowych wypadkach, kazdorazowo za zgoda
kierownika komoérki organizacyijnej, w ktérej dana sprawa byla zatatwiana. Koriczac
prace, referent miat obowigzek zabezpieczy¢ (pochowac) wszystkie czystopisy i brud-
nopisy pism spraw niejawnych, co dotyczyto takze zawartosci koszy na $émieci®.

W treéci okolnika prezesa rady ministréw z dnia 20 listopada 1946 r., wprowa-
dzajacego w zycie zapisy omawianej instrukeji widnialo polecenie, aby kierownicy

poszczegoélnych akt). Rozwigzanie to zostalo zasugerowane takze wyzej, w czeéci instrukcji omawia-
jacej zadania pracownika urzedu, odpowiedzialnego za prowadzenie akt niejawnych, ktéry miat za
zadania - miedzy innymi - rejestracje korespondencji niejawnej, oznaczanie jej i laczenie w sprawy.

7 Kwestia sposobu takiego ustnego zalatwiania nie zostala w tym miejscu blizej sprecyzowana.
Mozna przypuszczac - z analizy dalszych zapiséw tej czesci instrukcji - iz autor miat na mysli sytu-
acje, kiedy referent merytoryczny nie sporzadzat brulionu odpowiedzi, tylko dyktowatl od razu tres¢
odpowiedzi maszynistce, sporzadzajacej czystopis?

# W $wietle uwag powyzszych, dotyczacych ustnego zalatwiania spraw tajnych, mozna przy-
puszczad, iz autor w tym miejscu mial na mysli niedopuszczalno$é sytuacji telefonicznego poinformo-
wania adresata o sposobie zalatwienia jego sprawy.

» Umieszczenie takiego polecenia w tekscie instrukcji wyraznie $wiadczy, iz praktyki takie nie
byly zapewne czyms wyjatkowym.
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ministerstw i innych urzedéw centralnych opracowali i wdrozyli stosowne przepisy
wewnetrzne w kierowanych przez siebie podmiotach®. Brak jednak okreslenia termi-
nu na realizacje tego zadania, stad moze wynikalo ré6zne podejécie do tego zagadnienie
w poszczeg6lnych urzedach.

W Ministerstwie Skarbu juz w dniu 27 grudnia 1946 r. wydane zostato pismo
okoélne w sprawie zabezpieczenia tajemnicy stuzbowej, skierowane do komérek orga-
nizacyjnych centrali Ministerstwa oraz podlegtych mu urzedéw, stanowiace stosowna
instrukcje wewnetrzng (do ktérej zalaczony byt tekst ramowy instrukcji Prezydium
Rady Ministréw). Réwnie szybko nowe regulacje ukazaly sie w Ministerstwie Les-
nictwa. Date 14 stycznia 1947 r. nosi bowiem pismo okélne - réwniez adresowane
do wszystkich komérek organizacyjnych Ministerstwa oraz podleglych mu dyrekeji
laséw panstwowych - zawierajace wlasng instrukcje o zabezpieczeniu tajemnicy stuz-
bowej, do ktérej zatacznikiem byl ramowy tekst instrukcji z listopada 1946 r.*? Z kolei
w Ministerstwie Rolnictwa i Reform Rolnych tekst instrukcji ramowej podany zostal
do wiadomoéci i stosowania pismem okélnym z dnia 21 grudnia 1946 r., jednak wtas-
na wersja przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej ukazata sie dopiero jako za-
facznik do zarzadzenia wewnetrznego z dnia 31 sierpnia 1948 r.%

Co ciekawe, w centrali Ministerstwa Administracji Publicznej (ktérej pracowni-
kiem byt wszak sam autor instrukgji...) nie przygotowano wlasnej wersji przepiséw,
bazujac na ramowej instrukcji Prezydium Rady Ministréw z 1946 r.3* Ograniczono sie
jedynie do opracowania - i to dopiero w 1949 r. -instrukcji o zabezpieczeniu tajemnicy
stuzbowej dla urzedéw wojewo6dzkich i starostw powiatowych (stanowiacej zatacznik
do pisma okélnego z dnia 29 lipca 1949 r.), do ktdrej z kolei zalgcznikiem byt tekst
instrukeji z 1946 r.%

Z punktu widzenia dziejéw form kancelaryjnych i biurowosci, mozna system
wprowadzany w zycie omawiang instrukcja nazwac systemem kancelaryjnym dzien-
nikowym. Podstawowa pomoc ewidencyjna stanowit bowiem dziennik spraw tajnych,
bedacy typowym dziennikiem podawczym, w ktérym rejestrowano pod kolejnymi
biezagcymi numerami, poczynajac od numeru 1 dla kazdego roku kalendarzowego,
wplywajace do urzedu pisma o klauzulach niejawnych. Cho¢ instrukcja nie zalecala
stosowania jakiego$ skorowidza do zapiséw dziennika spraw tajnych, mozna domnie-
mywac iz - z powodu znacznych iloéci wptywajacych do poszczegélnych urzedéw
pism w sprawach uznanych za tajne i poufne - skorowidze takie byly w rzeczywi-
stosci prowadzone. Z kolei jako metode przechowywania akt spraw niejawnych, in-
strukcja zalecala uktad wynikajacy z kolejnych numeréw dziennika podawczego. Taki
tryb postepowania z dokumentacja niejawna byl - jak wyzej stwierdzono - powszech-
nie obowiazujacy we wszystkich urzedach administracji paristwowej, a wywodzit sie
z tradycji kancelarii niejawnych okresu dwudziestolecia miedzywojennego, trybu do-

% AAN, URM, sygn. 16/131, s. 254.

* AAN, MS, sygn. 169, s. 1-2.

2 AAN, ML, sygn. 803, s. 3-13.

% AAN, Ministerstwo Rolnictwa i Reform Rolnych w Warszawie 1945-1951, sygn. 250, s. 10-13.
¥ AAN, MAP, sygn. 294, s. 86.

% Tamze, s. 92-103.
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skonale znanego autorowi instrukcji Prezydium Rady Ministréw z 1946 r.% Jest on
zresztg stosowany réwniez w czasach nam wspéiczesnych.

Warto w tym miejscu sprébowaé¢ odpowiedzie¢ na pytanie, dlaczego prze-
pisy w zakresie postepowania w urzedach administracji paristwowej z dokumen-
tacja spraw niejawnych zostaly przygotowane i wdrozone w zycie duzo wczesniej,
niz przepisy kancelaryjne o charakterze ogélnym. Prace nad przepisami ogélnymi
wprawdzie trwaly juz od 1945 r. (prowadzone przez dzialajace przy Prezydium Rady
Ministréw Biuro Usprawnienia Administracji, a po jego likwidacji przez Biuro Orga-
nizacji i Spraw Osobowych), jednak ostatecznie dopiero na poczatku 1948 r. ukazat sie
okoélnik prezesa rady ministréw z dnia 5 lutego 1948 r. w sprawie uporzadkowania
systemu kancelaryjnego w ministerstwach i innych urzedach centralnych, do ktérego
zalacznikiem byla wzorcowa instrukcja kancelaryjna®. W prace te bardzo aktywnie
zaangazowany byl réwniez S. Stosyk, jednak jak sam pisze w notatce z marca 1947 r.
do dyrektora Biura Organizacji i Spraw Osobowych w PRM

...nje mogtem dotychczas, z przyczyn ode mnie niezaleznych, wywigza¢ sie
z powierzonego mi mandatu bezposredniego zbadania systemu pracy biurowej
w ministerstwach...*

Jednak juz sama idea usprawnienia pracy kancelarii jawnej od samego poczat-
ku budzila opory jej potencjalnych uzytkownikéw (zaréwno tych instytucjonalnych
- urzedéw oraz innych instytucji, jak i pojedynczych ich pracownikéw - urzednikow),
bowiem jej podstawa miat by¢ system bezdziennikowy, w ktérym rejestracja i taczenie
pism w teczki miato odbywac sie w oparciu o rzeczowe wykazy akt, co byto w duzej
mierze uzaleznione od kwalifikacji i sumiennosci urzednikéw. Z kolei funkcjonowa-
nie kancelarii niejawnej oparte mialo by¢ na systemie dziennikowym, bez watpienia
prostszym do opanowania i praktycznego stosowania, ulatwiajacym tez kontrole obie-
gu pism w urzedzie, co w przypadku ochrony informacji niejawnych miato decydu-
jace znaczenie, szczegdlnie w okresie odbudowy parstwa, dotknietego ogromnymi
zniszczeniami wojennymi, przebudowujacego jednoczes$nie swoj ustréj polityczny
i gospodarczy, kiedy system sprawowania rzadéw byl typowym systemem totalitar-
nym, sprzyjajacym wrecz wszelkiego typu poczynaniom, majacym na celu ogranicze-

% Przykladowo, w centrali Ministerstwa Spraw Wewnetrznych (ktérego pracownikiem w latach
1929-1939 byt S. Stosyk) oraz urzedach mu podlegtych kwestie te regulowaly zapisy , Instrukcji w spra-
wie ochrony tajemnicy stuzbowej”, stanowiacej zalgcznik do okélnika z dnia 28 lipca 1931r. W mys$l
jej zapisow ewidencjonowanie, rozdzielanie, przepisywanie i przechowywanie akt spraw poufnych
i tajnych powinno by¢ scentralizowane w jednej komorce urzedu, a poszczegélne komoérki organiza-
cyjne nie powinny zatatwiac¢ spraw niejawnych pod numerami wtasnych pomocy ewidencyjnych, lecz
pod numerami centralnej ewidencji spraw tajnych i poufnych (AAN, MSW, cz. 1, sygn. 493, s. 393-404).

7 Szerzej: W. Klonowska, Préby usprawnienia kancelarii (biurowosci) urzedéw administracji centralnej
w latach 1945-1952, ,,Acta Universitatis Nicolai Copernici”, Historia, t. VIII, Toruri 1973, s. 189-202; R.
Degen, Sposoby usprawnienia pracy biurowej w polskich urzedach w latach 1945-1950, [w:] Dzieje biurokracji
na ziemiach polskich, t. 1, red. A. Gérak, 1. Lué, D. Magier, Lublin - Siedlce 2008, s. 537-550.

% AAN, URM, sygn. 16/131, s. 55.
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nie (szeroko rozumianemu spoleczeristwu, mediom, urzedom i instytucjom niepo-
wolanym do tego) dostepu do informacji, uznanych za majace znaczenie w procesie
przejmowania i umacniania sie w kraju nowych struktur wladzy paristwowej.
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