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ROZDZIAL |

Zasady ogo6lne

Niniejsza instrukcja reguluje tryb postepowania z do-
kumentacjg tajna przez Komisje Partyjne, Wydziaty
Ewidencji Partyjnej Z.P. Instruktoréw Ewidencji Par-
tyjnej W.P., Sekretarzy Podstawowych Organizacji Par-
tyjnych we wszystkich jednostkach wojskowych.

Przez okreS$lenie ,,dokumentacja tajna“ nalezy rozumieg;
sprawozdania partyjne, protokdty i uchwaly z zebran
partyjnych, ewidencje czionkéw i kandydatéw partii,
plany pracy partyjnej, protokoly z narad i posiedzen
akt™u i komitetu partyjnego oraz wszelka korespon-
dencje dotyczacg spraw personalnych czionkéw i kan-
dydatow partii.

1) Ogolny nadzér nad postepowaniem z partyjna dokumen-

tacjg tajng we wszystkich organach partyjnych wojska
sprawuje Glowny Zarzad Polityczny przez Wydziat
Ewidencji Partyjnej.

Przez okreslenie ,,organy partyjne” nalezy rozumieé:
Zarzady Polityczne, Wydziaty Polityczne, Komisje Par-
tyjne, Wydziaty Ewidencji Partyjnej, Komitety i Egze-
kutywy Organizacji Partyjnych.

Za nalezyte obchodzenie sie z dokumentacjg partyjng oraz

zabezpieczenie tajemnicy partyjnej i wojskowej odpowie-
dzialni sa Szefowie Zarzadéw i Wydziatdw Politycznych
oraz Zastepcy Dowddcoéw do spraw politycznych jednostek.

Wiadze partyjne obowigzane sg zna¢ niniejszg instrukcje

w zakresie petnionych przez siebie obowigzkéw.
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Korzystanie z dokumentacji partyjnej oraz opracowywa-
nie jej winno odbywac sie tylko w pomieszczeniach stuz-
bowych.

W przypadku zaginiecia dokumentu partyjnego lub powaz-
nego naruszenia przepisdw niniejszej instrukcji nalezy
przeprowadzi¢ dochodzenie celem ustalenia winy dla wy-
ciagniecia odpowiednich konsekwenc;ji.

ROZDZIAL 1l
Klasyfikacja dokumentéw partyjnych

Dokumentacja partyjna ze wzgledu na jej charakter dzieli
sie na trzy kategorie:

— Scisle tajna,

— tajna,

— jawna.
Osoba podpisujgca dokument ponosi odpowiedzialno$¢ za
wiasciwg klasyfikacje.
Do kategorii $ciSle tajnych dokumentéw partyjnych zali-
cza sie:
— wykazy statystyczne miesieczne, kwartalne i roczne

cztonkéw i kandydatoéw partii niezaleznie od szczebla
jednostki,
— sprawozdania finansowe dotyczgce skiadek partyjnych.

Do kategorii tajnych dokumentéw partyjnych zalicza sie:

— zeszyty ewidencyjne cztonkéw i kandydatéw partii.

— zeszyty skiadek cztonkowskich,

— rejestry wydanych legitymacji cztonkowskich i kandy-
dackich,

— rejestr kart ewidencyjnych cztonkéw i kandydatéw
partii,

— pojedyncze karty ewidencyjne,

— protokoty zebran podstawowych organizacji partyjnych.



ROZDZIAL I
Ewidencja dokumentéw partyjnych

10. Korespondencja partyjna winna wplywaé do kancelarii

11.

12.

'13.

14.

tajnej lub jawnej danej jednostki w zaleznosci od stopnia
tajnosci.

Wplywajgca korespondencja partyjna podlega rejestracji
w dziennikach pism wschodzacych wraz z dokumentacjg
danej jednostki.

1) Przesyitki serii ,,K*“ i ,,do rak wiasnych* adresowane
do Szefow Zarzadow, Wydziatow Politycznych lub Za-
stepcéw Dowddcéw do spraw politycznych nalezy prze-
kazywa¢ bezposrednio adresatowi.

2) Korespondencje oznaczong serig ,,K* oraz adresowang
do rgk wiasnych kierownik kancelarii rejestruje w obec-
nosci adresata w dzienniku ewidencji pism wchodza-
cych nie uwidaczniajgc okreslenia sprawy.

3) Wszelkg korespondeencje w sprawach partyjnych po
zarejestrowaniu jej przedstawia sie do dyspozycji bez-
posrednio adresatowi.

Dokumenty partyjne sporzgdzone do wewnetrznego uzytku
wiladz partyjnych podlegajg rejestracji w dzienniku ewi-
dencji pism wchodzacych.

1) Podania w sprawie przyjecia do partii sekretarze Ko-
misji Partyjnych i Podstawowych Organizacji Partyj-
nych rejestruja w oddzielnym dzienniku ewidencji po-
dan, ktory prowadzag osobiscie.

2) Dziennik ewidencji podan winien byé zaewidencjono-
wany w opisie spraw tajnej kancelarii danej jednostki.

3) W podaniach o przyjecie w poczet kandydatow partii,
kwestionariuszach, opiniach, ankietach, protokétach
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i uchwalach odnosnie spraw personalnych nalezy stoso-
waé numer jednostki wojskowe;.

Karty ewidencyjne poszczegélnych cztonkéw i kandy-
datéw partii winny by¢ ujete ewidencyjnie w rejestrze
kart ewidencyjnych.

Rejestr kart ewidencyjnych nalezy zarejestrowac¢ w opi-
sie spraw tajnych kancelarii danej jednostki.

Whptywajace sprawozdania statystyczne cztonkow i kan-
dydatéw partii oraz sprawozdania finansowe kancelaria
jedostki po uprzednim zarejestrowaniu ich w dzienniku
ewidencji pism wchodzacych przekazuje na state do
Wydziatlu Ewidencji Partyjnej Zarzadu Politycznego
i do Wydziatlu Politycznego.

Sprawozdania statystyczne cztonkéw i kandydatow
partii oraz sprawozdania finansowe przechowujg stale
u siebie Wydziaty Ewidencji Partyjnej Zarzaddéw Poli-
tycznych i Instruktorzy Ewidencji Partyjnej w Wy-
dziatach Politycznych.

Wysylanie korespondencji partyjnej odbywa sie na tych
samych zasadach jak przyjmowanie z tg réznica, ze
korespondencje wychodzacg rejestruje sie w dzienniku
ewidencji wychodzacych pism.

Wysytang korespondencje partyjng o charakterze taj-
nym po zakopertowaniu nalezy opieczetowaé pieczecig
lakowg ,,do pakietow*.

Przesytang korespondencje partyjng zaopatruje sie w
znaki waznosci i terminowosci, obowiaziujgce przy wy-
sylaniu korespondencji tajne;j.

W korespondencji z terenowymi komitetami partyjnymi
Wydziaty Polityczne podajg numery poczty polowej jedno-
stek i miejsca postoju, nie uzywajgc w tej korespondencji
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nazwy jednostki w jakiejkolwiek formie. Akta personalne
nalezy do tych komitetéw przesytaé w ten sam sposéb
przesytka tajng.

ROZDZIAL IV

Postepowanie z dokumentami partyjnymi
oraz ich wykonywanie

1) Protokdélty z zebrah Oddziatowych Organizacji Partyj-
nych nalezy sporzadza¢ odrecznie w ksigzce protokétow.

2) W podstawowych Organizacjach Partyjnych protokéty
z zebran partyjnych mozna sporzadza¢ w specjalnie na
ten cel przeznaczonych zeszytach pracy.

Z zeszytow pracy protokéty te mozna przepisywaé do
ksiegi protokotow tub wydrukowaé na maszynie w for-
mie oddzielnych dokumentéw.

3) Protokély z zebrann Podstawowych Organizacji Partyj-
nych sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.

Protokoly z posiedzern Komitetow POP wpisuje sie do
ksiegi protokétéw.

Dokumenty partyjne o charakterze tajnym winny posiadac
te same dane wykonawcze, jakie obowigzuja przy wykony-
waniu dokumentéw tajnych (stopien tajnosci, numer
egzemplarza, ilo$¢ wydrukowanych egzemplarzy, prze-
znaczenie ich, nazwisko wykonawcy, nazwisko osoby
drukujgcej dokument, date i numer dziennika ewidencji
wydrukowanych dokumentéw).

Wydrukowane dokumenty podlegajg rejestracji w dzienni-
ku ewidencji wydrukowanych dokumentéw prowadzonym
przez maszynistke danej jednostki.

Opisy i wyciagi z dokumentéw partyjnych mozna sporza-
dza¢ tylko na podstawie decyzji Szefa Zarzadu Politycz-
nego, Szefa Wydziatu Politycznego, Zastepcy Dowddcy do
spraw politycznych.
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ROZDZIAL V

Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw partyjnych

/\

25/

26.
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Dla podszycia zatatwionej korespondencji partyjnej kance-
aria tajna jednostki obowigzana jest zaprowadzi¢ potrzeb-

ilos¢ teczek. Teczki te winny by¢ ujete ewidencyjnie
pisie spraw kancelarii danej jednostki.

Zezwala sie podszywac do jednej teczki sprawy partyj-
ne o charakterze tajnym i jawnym.

2) Wszystkie teczki z podszytg korespondencjg partyjna

oznacza sie stopniem ,tajne“ lub ,Scisle tajne*.

W teczkach z podszytg korespondencjg prowadzi sie opisy
dokumentéw znajdujacych sie w danej teczce.

Wglad do dokumentacji partyjnej majg tylko te osoby,
ktore posiadajg upowaznienie od whadz partyjnych wyzsze-

go szczebla.

Wiadze partyjne na szczeblu kompanii i réwnorzednych
pododdziatéw winny posiadaé¢ nastepujace dokumenty par-
tyjne:

— zeszyt protokotéw zebran partyjnych i posiedzen egze-

D

2)

kutyw.

Sekretarze Oddziatowych Organizacji Partyjnych (row-
norzednych) obowigzani sg zdawaé posiadane przez nich
dokumenty partyjne na przechowywanie z-com d-céw
kompanii lub sekretarzom Podstawowych Organizacji
Partyjnych.

Sekretarze Podstawowych Organizacji Partyjnych prze-
chowujg dokumenty partyjne w oddzielnej opieczeto-
wanej teczce w tajnej kancelarii jednostki lub w zapie-
czetowanych schowkach.

Instruktorzy Ewidencji Partyjnej przechowujg wszyst-
kie dokumenty partyjne w pomieszczeniach w ktorych
pracuja.
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2) Pomieszczenia przeznaczone dla instruktoréw ewiden-
cji partyjnej winny by¢ — w zaleznosci od potrzeb —
odpowiednio zabezpieczone (drzwi obite blachg, okna
zakratowane).

3) Wszystkie dokumenty partyjne Instruktorzy Ewiden-
cji Partyjnej obowigzani sg przechowywa¢ w szafach
zelaznych, ktore opieczetowujg pieczatka numerowa po
godzinach stuzbowych.

Klucze od pomieszczen Instruktorow Ewidencji Partyjnej
i od Wydziatow Ewidencji Partyjnej po godzinach stuzbo-
wych przekazuje sie w opieczetowanym woreczku oficero-
wi dyzurnemu jednostki za pokwitowaniem.

ROZDZIAL VI
Przepisy konhcowe

1) Kontrole dokumentacji partyjnej znajdujacej sie u In-
struktoréow i w Wydziatach Ewidencji Partyjnej majg
prawo przeprowadza¢ upowaznieni pracownicy organow
partyjno-politycznych za okazaniem upowaznienia.

2) Czynniki kontrolne winny posiada¢ upowaznienie wy-
dane przez instancje partyjng wyzszego szczebla.

Niniejsza instrukcja zawiera ramowe przepisy odno$nie
postepowania z dokumentacjg partyjna.

Szczegbtowe dane o postepowaniu z dokumentacjg okresla-
ja przepisy ,lInstrukcja o prowadzeniu biurowosci tajnej
w Wojsku*“ oraz ,Instrukcja o prowadzeniu biurowosci
jawnej w Wojsku*.









