Zarzadzenie nr 9

Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 27 marca 1970 r. w sprawie postgpowania z

tajnymi materiatami archiwalnymi przejetymi do zasobu archiwéw panstwowych?

Na podstawie przepisu § 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 lutego 1957 r. w
sprawie panstwowego zasobu archiwalnego (Dz. U. z 1957 r. Nr 12 poz. 661z 1959 r. Nr 2,
poz. 12) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Postgpowanie z tajnymi materialami archiwalnymi przejetymi do zasobu
archiwow panstwowych reguluje instrukcja stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc obowigzujace zarzadzenie nr 13 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z 30 czerwca 1956 r. w sprawie zniesienia oddziatléw akt specjalnych w
wojewddzkich archiwach pafnstwowych?,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 1970 r.

1 Zrodio: Reg. NDAP (radca praw.), Zarzadzenia 1966-1970, k.320-323. Wprowadzona zarzadzeniem nr 9
NDAP z dnia 27 marca 1970 r...., ktore uchylito zarzadzenie nr 13 NDAP z dnia 30 czerwca 1956 r. w sprawie
zniesienia oddziatow akt specjalnych w wojewddzkich archiwach panstwowych, zob. poz. 114. Nie natrafiono
na $lad uchylenia zarzadzenia. W zwiazku z cyt. we wstepie ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. wymaga weryfikacji
badz uchylenia. Por. pismo okolne nr 1 NDAP z dnia 17 stycznia 1994 r...., zob. poz. 88

2 Zob. poz. 114



Zatacznik

Instrukcja o postgpowaniu z tajnymi materiatami archiwalnymi przejetymi do zasobu

archiwow panstwowych

1. Postanowienia og6lne

1. 1. Tajne materialty archiwalne przejete do zasobu archwow panstwowych, do czasu ich
odtajnienia w sposob ustalony w zarzadzeniu Nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 6 marca 1968 r. w sprawie trybu przekwalifikowania (odtajnienia)
materiatow archiwalnych®, przechowuje sie w magazynach materiatéw tajnych.

1. 2. Magazyny tajnych materiatow archiwalnych tworzy si¢ w centralnych i wojewodzkich
archiwach panstwowych. Decyzje o utworzeniu magazynu materiatow tajnych w oddziatach
terenowych wojewddzkich archiwoéw panstwowych 1 powiatowych archiwach panstwowych
podejmuje dyrektor wiasciwego wojewodzkiego archiwum panstwowego, jezeli w archiwach
tych istnieja odpowiednie warunki do ich utworzenia. W przypadku braku takich warunkow
materiaty tajne, przejete do zasobu archiwow terenowych, przechowuje si¢ w magazynach
materialow tajnych wlasciwych wojewddzkich archiwéw panstwowych.

1. 3. Jezeli ilo$¢ tajnych materialow archiwalnych nie uzasadnia potrzeby utworzenia
oddzielnego magazynu, zabezpieczenie tych materialtow mozna zorganizowa¢ w sposob
uproszczony (np. w szafach zelaznych), nienaruszajacy jednak podstawowych zasad
w zakresie zabezpieczania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

1. 4. Dyrektor archiwum wyznacza do prowadzenia magazynu tajnych materiatdéw
archiwalnych odpowiedniego pracownika.

1. 5. Do archiwalnego opracowania materiatlow tajnych dyrektor archiwum kieruje niezbedna
dla tych prac liczbg pracownikow.

1. 6. Pracownikowi archiwalnemu nalezy udostgpni¢ tajne materialy archiwalne tylko
W zakresie niezbednych do wykonania powierzonych mu prac archiwalnych.

1. 7. Dyrektorzy archiwow obowigzani sg uzyska¢ od pracownikéw, o ktérych mowa w ust.
1.4 1 1.5, pisemne o$wiadczenia o przyjeciu do wiadomosci obowigzujacych przepisow
0 postgpowaniu z materialami tajnymi (wzor w zalaczeniu). Oswiadczenia te przechowuje si¢

w aktach osobowych pracownikow.

3 Zob. poz. 152



2. Obowiazek zachowania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej.

2. 1. Pracownicy dopuszczeni do prac nad tajnymi materiatami archiwalnymi obowigzani sa:
a) zapoznac si¢ z trescig przepisoOw niniejszej instrukcji i dekretu z dnia 26 pazdziernika 1949
r. 0 ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej (Dz. U. Nr 55, poz. 437)*.

b) podpisa¢ o§wiadczenie (wzor w zatgczeniu).

2. 2. Pracownikom dopuszczonym do tajnych materialéow archiwalnych zabrania sig:

a) informowania pozostatych pracownikoéw archiwum a takze innych oso6b postronnych
0 tresci tych materiatow,

b) prowadzenia rozmoéw na temat informacji zawartych w materiatach tajnych, w obecnosci
0s0b nie dopuszczonych do materialow tajnych,

c) przekazywania treSci materialow tajnych w sposdb niezgodny z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

d) pozostawiania materialéw tajnych bez zabezpieczenia.

3. Zabezpieczenie pomieszczen, przeznaczonych na magazyn materialéw tajnych.

3. 1. Pomieszczenie, w ktorych s3 przechowywane materialy tajne, powinno by¢
przygotowane pod wzgledem technicznym w sposob dostatecznie zabezpieczajacy te
materiaty.

3. 2. Pomieszczenie magazynu materiatow tajnych powinno by¢ w szczegdlnosci:

a) oddzielone trwata wewnetrzng sciang od innych pomieszczen,

b) posiada¢ drzwi zaopatrzone w dwa odpowiednie zamki i zabezpieczone przez obicie od
wewnatrz lub obustronnie, gruba blacha, albo tez przez zalozenie ruchomych krat zelaznych
z odpowiednimi zamkami.

¢) posiada¢ odpowiednio zabezpieczone okna.

3. 3. Prace remontowe, sprzatanie i opalanie magazynu materiatow tajnych moze odbywac sie¢
tylko w obecnos$ci pracownika odpowiedzialnego za magazyn materiatéw tajnych.

3. 4. Po zakonczeniu pracy, pomieszczenie magazynu materiatow tajnych zamyka si¢
I pieczetuje. Przechowywanie kluczy oraz pieczetowanie pomieszczen odbywa si¢ w sposob
ustalony przez dyrektora archiwum. Klucze zapasowe od magazynu materialdéw tajnych
przechowuje dyrektor archiwum. W przypadku zagubienia kluczy, nalezy niezwlocznie
wymieni¢ zamki.

4. Zadania pracownika wyznaczonego do prowadzenia magazynu tajnych materiatow

archiwalnych.

4 Obecnie obowigzuje ustawa o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, Dz.U nr 40, poz. 271z 1982 r. z
pozniejszymi zmianami.



4. 1. Do zadan pracownika wyznaczonego do prowadzenia magazynu materialdéw tajnych
nalezy:

a) przejmowanie tajnych materiatéw archiwalnych z poszczegélnych oddziatow i archiwow
terenowych,

b) przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetych materiatow oraz prowadzenie ich ewidencji,
¢) inicjowanie odtajniania przechowywanych materiatow.

4. 2. Jezeli piecz¢ nad magazynem powierzono pracownikowi dziatalno$ci podstawowej, do
jego zadan mogg naleze¢ rowniez prace archiwalne zwigzane z opracowaniem materialow
tajnych.

5. Przejmowanie materialéw tajnych do magazynu materialéw tajnych

5. 1. Tajne materiaty archiwalne przejmuje si¢ do magazynu protokdlarnie wraz z ich spisem
i innymi pomocami ewidencyjnymi (kancelaryjnymi) zwigzanymi z materiatami tajnymi.

5. 2. Materialy tajne przejete do magazynu lub tez przekazane po ich odtajnieniu do
wlasciwych oddziatéw albo archiwdéw terenowych rejestruje si¢ w ksigdze nabytkow i
ubytkoéw prowadzonej dla wytacznych potrzeb magazynu archiwalnych materiatoéw tajnych.

5. 3. Tajne materialy archiwalne przechowywane przez magazyn do czasu ich odtajnienia sg
depozytami wiasciwych oddziatéw i1 archiwow terenowych.

6. Postepowanie przy archiwalnym opracowaniu zespoldw zawierajacych tajne materialty

archiwalne.

6. 1. Przed przystapieniem do opracowania zespotu zawierajacego materialy tajne nalezy
podja¢ starania o ich odtajnienie, tak aby do minimum ograniczy¢ ilo$¢ takich materiatow
w zespole.

6. 2. Tajne materialy archiwalne stanowig integralng cz¢$¢ wlasciwych zespotow
archiwalnych.

6. 3. Tajne materialty archiwalne danego zespotu ujmuje si¢ w jednym inwentarzu
opracowanym dla calego zespotu z podaniem sygnatury jednostki inwentarzowej, jej tytutu
i dat.

6. 4. Tytuly jednostek archiwalnych zawierajagcych tajne materialy powinny by¢ tak,
sformulowane, aby nie powodowaty ujawnienia informacji stanowiagcych tajemnice.

6. 5. W przypadku fizycznego wylaczenia jednostek zawierajacych materiaty tajne nalezy
w zespole na ich miejsce wstawi¢ odpowiednie zastawki.

7. Udostepnianie tajnych materialdw archiwalnych.

7. 1. Udostgpnianie tajnych materiatow archiwalnych przechowywanych w archiwach

panstwowych odbywa si¢ w trybie ustalonym w zarzadzeniu Ministra Kultury i Sztuki z dnia



22 marca 1957 r. w sprawie korzystania z materiatow archiwalnych (Mon. Pol. z 1957 r.
Nr 24, poz. 175°, 2 1966 r. Nr 3, poz. 44 i z 1968 r. Nr 4, poz. 24).

7. 2. W przypadku, gdy zespot archiwalny zawiera wylacznie materialy tajne wszelkie
pomoce ewidencyjno-informacyjne dotyczace tego zespolu nalezy traktowaé rowniez jako
tajne i przechowywac¢ w miejscu odpowiednio zabezpieczonym.

8. Odtajnianie materialéw archiwalnych.

Tryb przekwalifikowania (odtajniania) materiatow archiwalnych przechowywanych w
magazynach materiatlow tajnych ustala zarzadzenie Nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwow

Panstwowych z dnia 6 marca 1968 r.°

5 Zob. takze: S. Sierpowski ..., Dzieje archiwistyki polskiej. Wybor zrodet., Poznan 1988, s. 128-131
6 Zob. poz. 152



Wzor

stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie

Stwierdzam wtlasnorgcznym podpisem, Zze znana mi jest tre$¢ instrukcji stanowigcej
zalagcznik do zarzadzenia nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych z dnia 27
marca 1970 r. w sprawie postgpowania z tajnymi materialami archiwalnymi przejetymi do
zasobu archiwdéw panstwowych oraz dekretu z dnia 26 pazdziernika 1949 r. o ochronie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej (Dz. U. Nr 55, poz. 437).

Wszelkie wiadomosci stanowigce tajemnice panstwowa lub shuzbowa, ktore
uzyskatem w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych lub zajmowanym
stanowiskiem, zobowiazuj¢ si¢ zachowaé w tajemnicy zar6wno w czasie trwania stosunku

pracy jak i po jego rozwigzaniu.






