ZARZADZENIE Nr 28

Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
z dnia 22 wrze$nia 2000 r.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych i skladnic akt
oraz zasad postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwal-
na w resorcie spraw wewnetrznych i administracji.

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5, ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym 1
archiwach (Dz. U. z 1983 r. Nr 38, poz. 173, z 1989 r. Nr 34, poz. 178, z 1996 r. Nr 106, poz. 496 i Nr
156, poz. 775, z 1997 r. Nr 88, poz. 554 1 Nr 141, poz. 943 oraz z 1998 r. Nr 106, poz. 668 1 Nr 155, poz.
1016) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych 1 Administracji, w organach 1 jed-
nostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Admini-
stracji instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt oraz za-
sad postepowania z materiatami archiwalnymi 1 dokumentacja niearchiwalng w resorcie spraw wewnetrz-
nych 1 administracji, stanowiacg zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2.

Organizacje oraz szczegdtowy zakres dzialania Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Admini-
stracji, archiwow zakladowych 1 skladnic akt jednostek organizacyjnych podleglych i nadzorowanych
przez Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji okreslajg regulaminy organizacyjne tych komorek.

§ 3.

Nadzor nad realizacjg przepisow zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Archiwum Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji.

§ 4.

Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 107 Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 14 listopada 1991 r. w sprawie organizacji
archiwdw 1 zasad postgpowania z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacjg niearchiwalng w re-
sorcie spraw wewngtrznych, zmienione zarzadzeniem Nr 1/pf Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia
11 stycznia 1994 r. w sprawie zmiany zarzadzenia dotyczacego organizacji archiwow 1 zasad poste-
powania z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacja niearchiwalng w resorcie spraw wewnetrz-
nych oraz zarzadzeniem Nr 47/ptf Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 26 lipca 1995 r. zmieniaja-
cym zarzadzenie w sprawie organizacji archiwow 1 zasad postgpowania z materiatami archiwalnymi
oraz dokumentacjg niearchiwalng w resorcie spraw wewnetrznych,

2. Decyzja Nr 2078 Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 25 pazdziernika 1996 r. w sprawie udostep-
niania materiatdw archiwalnych wytworzonych do konca 1965 roku znajdujacych sie¢ w Centralnym
Archiwum MSW oraz w archiwach: Urzgdu Ochrony Panstwa, Strazy Granicznej, Policji oraz Pan-
stwowej Strazy Pozarne;.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2000 r.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji

Marek Biernacki



Zalacznik do zarzadzenia Nr 28
Ministra Spraw Wewngetrznych
i Administracji z dnia 22 wrze$nia 2000 r.
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1.

3.

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§1.

Instrukcja okresla szczegdlowe zasady postepowania z jawnymi 1 niejawnymi materiatami archiwal-
nymi 1 dokumentacja niearchiwalng, gromadzonymi w archiwach 1 sktadnicach akt resortu spraw we-
wnetrznych 1 administracji oraz zakres dzialania tych archiwow 1 sktadnic akt.

W szczegdlnosci instrukcja reguluje zasady 1 tryb:

1) przejmowania dokumentacji powstalej w toku dzialania Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Ad-
ministracji oraz organdw 1 jednostek organizacyjnych podlegltych i1 nadzorowanych przez Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji przez Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Ad-
ministracji oraz archiwa zakladowe 1 sktadnice akt resortu spraw wewnetrznych i administracji,

2) gromadzenia, zabezpieczenia i konserwacji dokumentacji przez wiasciwe archiwa (sktadnice akt),

3) kwalifikowania 1 klasyfikowania akt,

4) porzadkowania 1 ewidencjonowania zasobu archiwalnego,

5) brakowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,

6) udostepniania akt (dokumentacji),

7) przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych (innych archiwow).

System komputerowego zarzadzania obiegiem dokumentéw reguluja odrgbne przepisy.

§ 2.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

akta — wszelkiego rodzaju dokumentacja (pisana, techniczna, kartograficzna, audiowizualna, elektro-
niczna), stanowigca utrwalony na no$nikach informacji wynik dziatalno$ci Ministerstwa 1 resortowych

jednostek organizacyjnych, niezaleznie od techniki wykonania i formy zewne¢trznej tych no$nikow,

akta sprawy — catoksztatt lubwybor dokumentéw dotyczacych tego samego zagadnienia,

akta operacyjne — zbiér dokumentdéw zawierajacych tresci utrwalone za pomocg pisma lub srodkow
technicznych obrazujacych dziatalno$¢ operacyjng lub jej rezultaty, a w szczeg6lnosci:

1) dokumenty pisemne,

2) no$niki informac;ji,

3) dokumenty fotograficzne,

4) dokumenty graficzne,

uzyskane lub wytworzone oraz przetworzone w toku pracy operacyjnej z wyjatkiem materialow okre-
slonych w § 15 ust. 1 pkt 3 lit. c,

akta osobowe — dokumenty osobowe bytych funkcjonariuszy organdéw bezpieczenstwa publicznego,
Stuzby Bezpieczenstwa 1 Milicji Obywatelskiej, bytych cztonkow Ochotniczej Rezerwy Milicji Oby-
watelskiej, bytych zohierzy jednostek podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych, pracownikdéw
cywilnych zatrudnionych w resorcie spraw wewng¢trznych, osob posiadajacych przydziaty organiza-
cyjno-mobilizacyjne do petnienia stuzby w bylych Rezerwowych Oddziatach Milicji Obywatelskiej
oraz funkcjonariuszy Strazy Granicznej, policjantow, zotnierzy zawodowych jednostek wojskowych
podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych 1 Administracji, funkcjonariuszy pozarnictwa i pracow-
nikow cywilnych resortu spraw wewnetrznych 1 administracji;

akta osobowe cudzoziemcow — dokumenty dotyczace konkretnych osdb gromadzone w teczkach
imiennych zawierajacych: dowody tozsamosci, odciski linii papilarnych, protokoty przestuchan, in-
formacje Policji 1 Strazy Granicznej, decyzje 1 postanowienia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Admi-
nistracji oraz wojewodow,

akta o charakterze obronnym — wszelkie dokumenty zwigzane z przygotowaniem jednostek organi-
zacyjnych resortu spraw wewngtrznych 1 administracji do dziatan na wypadek zagrozenia bezpieczen-
stwa panstwa lub wojny,

aktotworca — urzad, instytucja, osoba fizyczna, w wyniku dzialalnosci, ktorej powstaja akta (tworca
zespotu archiwalnego),

archiwum (zakladowe) — komoérka organizacyjna w jednostce organizacyjnej resortu spraw we-
wngtrznych 1 administracji powotana do przejmowania, przechowywania, opracowywania 1 udostep-



niania dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej do czasu przekazania jej do jednostki nadrzednej lub
wiasciwego archiwum panstwowego, sprawujaca nadzor w zakresie ksztaltowania narastajgcego za-
sobu archiwalnego we wiasnej jednostce organizacyjnej i jednostkach jej podlegtych,

9) archiwum z powierzonym zasobem —

a) archiwum upowaznione do przechowywania materiatow archiwalnych na okres dluzszy niz prze-
widujg przepisy, za zgoda 1 pod nadzorem Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Admi-
nistracji,

b) archiwum wyznaczone do przechowywania materiatdow archiwalnych nienalezacych do jego kom-
petencji na okres ustalony przez Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji,

10) brakowanie — wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, po uplywie okresu jej prze-
chowywania,

11) dokument — zapis bez wzgledu na jego postac, bedacy §wiadectwem jakiego$ faktu lub zjawiska,
opatrzony data, pieczecig i podpisem,

12) dokumentacja archiwalna — akta o znaczeniu wieczystym i czasowym, zgromadzone w Archiwum
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji oraz w archiwach zakladowych 1 sktadnicach akt
resortu spraw wewnetrznych 1 administracji,

13) dokumentacja niearchiwalna — akta o czasowym znaczeniu praktycznym, ktore podlegaja brako-
waniu po uplywie obowigzujacego okresu ich przechowywania,

14) ekspertyza archiwalna — badanie dokumentacji tworcy zespotu archiwalnego w celu dokonania oce-
ny jej wartosci 1 ustalenia kwalifikacji archiwalnej,

15) gromadzenie zasobu archiwalnego — uzupetianie zasobu archiwalnego jednostki organizacyjnej
przez kolejne doptywy akt do archiwum (skladnicy akt) z komoérek organizacyjnych jednostki lub in-
nych jednostek,

16) grupa zespoléw archiwalnych — dwa lub wigcej powigzanych ze sobg ewidencyjnie zespotdw cha-
rakteryzujacych si¢ jednorodnoscig funkcji oraz réwnorzgdnoscig pozycji ich tworcow, dziatajacych
na okreslonym terytorium,

17) indeks (skorowidz) — dodatkowa pomoc ewidencyjno-informacyjna, stosowana w kancelarii 1 archi-
wach, zawierajaca zestawienia hasel osobowych, rzeczowych, geograficznych 1 tym podobnych w
uktadzie alfabetycznym, informujacych o zawartosci akt zawartych w zespole lub jego czegsci,

18) inwentaryzacja archiwalna — jedna z czynnos$ci wchodzacych w zakres opracowywania zespotu
(zbioru), polegajaca na opisywaniu zawartosci jednostek archiwalnych (teczek) 1 sporzadzaniu inwen-
tarza zespotu archiwalnego,

19) inwentarz kartkowy — inwentarz zespotu lub jego czesci sporzadzany na znormalizowanych kartach
inwentarzowych,

20) inwentarz ksiazkowy — inwentarz zespolu sporzadzany na jednolitych wspotoprawnych formula-
rzach,

21) jednostka archiwalna — jedna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym, obejmujaca teczke aktowa,
skoroszyt, ksigzke, taSme¢ filmowg i1 tym podobne,

22) jednostka inwentarzowa — jedna pozycja w inwentarzu kartkowym lub ksigzkowym zespotu,

23) jednostka organizacyjna — osoba prawna lub fizyczna — tworca zespotu aktowego, (Ministerstwo
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji, Komenda Glowna Policji, Komenda Giowna Strazy Granicz-
nej 1 inne organy 1 jednostki szczebla centralnego lub terenowego resortu spraw wewnetrznych i ad-
ministracji),

24) karta inwentarzowa — znormalizowany formularz sluzacy do inwentaryzacji uporzadkowanych akt
o trwatej wartosci (zalgcznik nr 1),

25) kartoteka zespolow — usystematyzowane karty ewidencyjne, wstepnie informujace o zawartos$ci ze-
spolow 1 jego tworcach (zalgcznik nr 2),

26) klasyfikacja (rzeczowa, podmiotowa i tym podobna) — system podziatu 1 ukladu akt stosowany
przez tworcg akt (zespohu archiwalnego), wzglednie odtwarzany lub tworzony na nowo w ramach po-
rzadkowania akt w archiwach,

27) komorka organizacyjna — Gabinet Polityczny Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji, de-
partament, biuro, wydziat 1 inne samodzielne stanowisko pracy, powotywane do wykonywania swo-
ich zadan 1 majace swoje miejsce w strukturze urzedu 1 instytucji w tym:



a) komorka macierzysta — komorka organizacyjna, do zadan ktdérej nalezy ostateczne pod wzgledem
merytorycznym opracowanie (zatatwienie) danej sprawy (spraw) 1 ktéra w tym zakresie powinna
posiadac cato$¢ zasadniczych akt,

b) inna komoérka — komorka organizacyjna, wykonujaca pomocnicze czynnosci w okreslonej sprawie
lub otrzymujaca tylko do wiadomosci dalsze egzemplarze akt spraw,

28) kopia — powtorzony tekst pierwowzoru niezaleznie od formyi techniki jego sporzadzenia,

29) kwalifikacja archiwalna — zaliczanie akt tworcy zespotu archiwalnego do odpowiednich kategorii
archiwalnych,

30) odpis — dostownie 1 wiernie przepisany oraz poswiadczony tekst pierwowzoru,

31) kwerenda archiwalna — poszukiwanie w dokumentacji (zasobie archiwalnym) informacji dotycza-
cych okreslonych zagadnien, osob 1 tym podobnych,

32) materialy archiwalne — akta posiadajace wartos$¢ historyczna, stanowigce cze$¢ sktadowa narodo-
wego zasobu archiwalnego,

33) metr biezacy — jednostka miary stuzaca do obliczania ilo$ci akt na potkach w magazynach archiwal-
nych,

34) narastajacy zasob archiwalny — dokumentacja wytwarzana i gromadzona w wyniku aktualnej dzia-
falnosci jej tworey (aktotworcy),

35) narodowy zasob archiwalny — przechowywana wieczyscie dokumentacja powstala w przesztosci i
powstajaca wspoiczesnie, stuzgca nauce, kulturze, gospodarce narodowej i potrzebom obywateli,
dzielaca si¢ na:

a) panstwowy zasob archiwalny — dokumentacje wytworzong przez panstwowe organy, urzedy i in-

stytucje,

b) niepanstwowy zasob archiwalny — dokumentacje wytworzong przez organy samorzadu terytorial-

nego, organizacje polityczne, spoteczne, religijne, gospodarcze, osoby prywatne i tym podobne,

36) opracowanie zespolu archiwalnego — dokonywanie czynnosci wchodzacych w zakres porzadkowa-
nia zespotu archiwalnego (zbioru) oraz sporzadzanie do niego inwentarza ze wstgpem, a takze innych
archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

37) oryginal — pierwowzor pisma sporzadzony w tej postaci zewnetrznej 1 wewnetrznej, ‘w jakiej zostal
sporzadzony za wolg 1 wiedzg wykonawcy,

38) porzadkowanie zasobu archiwalnego — dokonywanie czynnosci polegajacych na segregacji, scala-
niu, brakowaniu, systematyzacji akt spraw oraz ich opisie,

39) registratura — miejsce rejestracji i przechowywania w komorce organizacyjnej tych akt spraw zata-
twionych, ktore sg potrzebne do pracy biezacej 1 w wyznaczonym terminie nie moga by¢ przekazane
do archiwum zaktadowego (sktadnicy akt),

40) selekcja materialéw archiwalnych — dokonywanie wyboru materiatow o wartosci historycznej z
dokumentacji tworcy zespotu archiwalnego,

41) skladnica akt — miejsce przechowywania akt tworcy zespotu nie wytwarzajacego materiatdéw archi-
walnych,

42) spis spraw — formularz stuzacy do rejestrowania akt spraw (nie pojedynczych pism), objetych
wspdlnym hastem klasyfikacyjnym z wykazu akt (zalqgczniki nr 3-5),

43) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjecia i wykonania czynnosci urzedowych,

44) sukcesja bierna — dokumentacja spraw zakonczonych przez jej tworce, przejeta przez sukcesora
(sukcesorow) 1 nie potrzebna do pracy urzedowe;j,

45) sukcesja czynna — akta spraw niezakonczonych przez aktodawce (tworce akt), przejetych 1 konty-
nuowanych przez sukcesora (sukcesorow),

46) sygnatura archiwalna — znak teczki (jednostki archiwalnej, wzglednie jednostki inwentarzowej)
okreslajacy jej miejsce w zespole (zbiorze) 1 w obrebie calego zasobu archiwalnego,

47) systematyzacja archiwalna — nadawanie ukfadu teczkom (jednostkom archiwalnym lub inwenta-
rzowym) w ramach zespotu 1 aktom spraw wewnatrz jednostki archiwalnej (inwentarzowe;j),

48) tworca zespohlu archiwalnego — komorki organizacyjne jednostki organizacyjnej resortu spraw we-
wnetrznych 1 administracji, prowadzace dziatalno§¢ w okreslonej dziedzinie 1 tworzace w jej wyniku
dokumentacje (akta),



49) wykaz akt — rzeczowa klasyfikacja dokumentacji powstajagcej w toku dzialania tworcy i archiwalna
jej kwalifikacja, oznaczona w poszczegdlnych pozycjach symbolami klasyfikacyjnymi, hastami rze-
czowymi 1 kategorig archiwalna,

50) zasada pertynencji — zasada przynaleznosci terytorialnej akt,

51) zasada proweniencji — zasada przynaleznos$ci akt do zespotu archiwalnego, to jest do akt wytworzo-
nych przez okreslonego aktotworce 1 jego niepodzielnosci,

52) zas6b archiwum (skladnicy akt) — calos¢ dokumentacji zgromadzonej w danym archiwum (sktadni-
cy akt),

53) zbior archiwalny — wynik gromadzenia przez okre$long jednostke organizacyjng dokumentow roz-
nej proweniencji, trudnych do wyodrgbnienia lub dotyczacych okreslonej problematyki,

54) zespot archiwalny — organiczne powigzana ze sobg i zarchiwizowana dokumentacja powstala w wy-
niku dziatalnosci jednostki organizacyjnej resortu spraw wewnetrznych 1 administracji lub osoby fi-
zycznej 1 zgromadzona w archiwum (sktadnicy akt):

a) zespoOt archiwalny otwarty — dokumentacja wytworzona przez dziatajacg jednostke organizacyjng
(aktotworce), ktora systematycznie doptywa do archiwum (sktadnicy akt),

b) zespol archiwalny zamknigty — dokumentacja wytworzona przez jednostke¢ organizacyjna, ktora
ulegta likwidacji,

c) zesp6Ot archiwalny prosty — dokumentacja okreslonego aktotworcy, ktorego organizacja, zadania 1
terytorialny zakres dzialania nie ulegal przeksztalceniom,

d) zespot archiwalny zloZzony — dokumentacja okreslonej jednostki organizacyjnej o skomplikowa-
nej budowie, w wyniku licznych zmian organizacyjnych i kompetencji jego tworcy lub funkcjo-
nowania w jego ramach samodzielnych kancelarii,

55) znak akt — znak kancelaryjny teczki sktadajacy si¢ z symbolu komorki organizacyjnej 1 symbolu kla-
syfikacyjnego z wykazu akt,

56) znak pisma — symbol komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt 1 numer rejestra-
cyjny z dziennika korespondencyjnego lub podawczego tamany przez ostatnie dwie cyfry roku ka-
lendarzowego,

57) znak sprawy — zespot symboli oznaczajacych przynalezno$¢ dokumentacji (wielu pism i innych akt)
do danej sprawy, zlozony z symbolu komorki organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, numeru kolejnego sprawy ze spisu spraw, famanych przez ostatnie dwie cyfry roku kalendarzo-
wego.

Rozdziatl 11
Archiwa i skladnice akt

§ 3.

Dzialalno$¢ archiwalng w resorcie spraw wewnetrznych 1 administracji prowadzi sie¢ archiwow, ktorg
tworza:
1) Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji,
2) Glowne Archiwum Policji,
3) Archiwum Strazy Graniczne],
4) archiwum Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej,
5) archiwum Urzedu Obrony Cywilnej Kraju,
6) archiwum Zaktadu Emerytalno-Rentowego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji,
7) archiwum Osrodka dla Uchodzcéw w Nadarzynie,
8) archiwum Instytutu Technicznych Wyrobow Widkienniczych ,,Moratex” w Lodzi,
9) archiwum Wyzszej Szkoty Policji,
10) archiwum Szkoty Gl6wnej Stuzby Pozarnicze;,
11) archiwum Biura Ochrony Rzadu,
12) archiwum Wtadzy Wdrazajacej Program Wspolpracy Przygranicznej ,,Phare”,
13) archiwa 1 skfadnice akt:
a) komend wojewodzkich, powiatowych (miejskich) 1 komisariatéw Policji oraz Centrum Szkolenia
Policji 1 szkot policyjnych,



1.

2.

3.

4.

5.

b) komend, oddziatéw 1 jednostek organizacyjnych Strazy Graniczne;,

¢) komend wojewodzkich 1 powiatowych (miejskich) Panstwowej Strazy Pozarnej, Centralnej Szko-
ty Panstwowej Strazy Pozarnej, szkot aspirantow 1 podoficerskich osrodkéw szkolenia Panstwo-
wej Strazy Pozarnej oraz Centrum Naukowo-Badawczego Ochrony Przeciwpozarowej 1 Central-
nego Muzeum PozZarnictwa,

d) publicznych zaktadow opieki zdrowotnej, dla ktérych organem zatozycielskim jest Minister
Spraw Wewngetrznych 1 Administracji.

§ 4.

Minister Spraw Wewnetrznych 1 Administracji lub osoba przez niego upowazniona sprawuje:
1) zwierzchni nadzér nad dziatalno$cig archiwdw 1 skladnic akt w resorcie spraw wewnetrznych 1 ad-
ministracji,
2) nadzoér nad dziatalnoscig Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.
Bezposredni nadzor nad dziatalnoScig archiwow organdéw 1 jednostek organizacyjnych podlegtych 1
nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji sprawuja:
1) Komendant Glowny Policji nad Glownym Archiwum Policji,
2) Komendant Glowny Strazy Granicznej nad Archiwum Strazy Granicznej,
3) Komendant Glowny Panstwowej Strazy Pozarnej nad archiwum Komendy Glownej Panstwowe;j
Strazy Pozarnej,
4) Szet Urzgdu Ochrony Cywilnej Kraju nad archiwum Urzedu Ochrony Cywilnej Kraju,
5) Dyrektor Zaktadu Emerytalno-Rentowego nad archiwum Zaktadu Emerytalno-Rentowego Mini-
sterstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji,
6) Dyrektor Osrodka dla UchodZzcow w Nadarzynie nad archiwum Osrodka dla UchodZzcéw w Na-
darzynie,
7) Dyrektor Instytutu Technicznych Wyrobow Wiodkienniczych ,,Moratex” nad archiwum Instytutu
Technicznych Wyrobéw Widkienniczych ,,Moratex”,
8) Komendant Wyzszej Szkoty Policji nad archiwum Wyzszej Szkoty Policji,
9) Komendant Szkoty Gtownej Stuzby Pozarniczej nad archiwum Szkoly Gtéwnej Stuzby Pozarni-
czej,
10) Szef Biura Ochrony Rzadu nad archiwum Biura Ochrony Rzadu,
11) Dyrektor Wiadzy Wdrazajacej Program Wspotpracy Przygranicznej ,,Phare” nad archiwum Wia-
dzy Wdrazajacej Program Wspotpracy Przygranicznej ,,Phare”,
Nadzo6r merytoryczny nad dziatalnoScig archiwdéw organdéw 1 jednostek organizacyjnych podlegtych 1
nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji sprawuje dyrektor Archiwum
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji.
Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad dziatalnoscig archiwow 1 skfadnic akt jednostek organiza-
cyjnych wymienionych w § 3 pkt 13 lit. a—c sprawuja odpowiednio kierownicy (komendanci, szefo-
wie) tych jednostek, wymienieni w § 4 ust. 2 pkt 1-3.
Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad dziatalnoscig archiwow 1 skfadnic akt jednostek organiza-
cyjnych wymienionych w § 3 pkt 13 lit. d sprawuje dyrektor Departamentu Inspekcji Sanitarnej 1 Za-
ktadow Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administracji.

§5.

Za funkcjonowanie archiwow 1 skladnic akt poszczegdlnych jednostek organizacyjnych odpowiedzialni
sg kierownicy tych jednostek.

§ 6.

Do zakresu dziatania archiwow 1 sktadnic akt nalezy:
1) przejmowanie akt z komorek (jednostek) organizacyjnych,



2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)

9)

opracowanie (ewidencjonowanie 1 porzgdkowanie) akt zgodnie z zasadami archiwistyki,
mikrofilmowanie i skanowanie,

udostepnianie akt upowaznionym osobom 1 komorkom (jednostkom) organizacyjnym,

udzielanie informacji na podstawie posiadanych akt, wykonywanie fotokopii (kserokopii) dokumen-
tow, wydawanie zaswiadczen oraz uwierzytelnianie odpisow z posiadanej dokumentacji,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

zabezpieczanie przed zniszczeniem 1 konserwacja posiadanych akt,

prowadzenie prac naukowo-badawczych, wydawniczych 1 problemowych prac analitycznych w opar-
ciu o posiadany zasob archiwalny,

prowadzenie innych prac wynikajacych z zadan poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat 1I1
Podzial akt na kategorie archiwalne

§7.

Dokumentacja ze wzgledu na warto$¢, uzasadniajaca potrzebe trwatego lub czasowego jej przechowywa-
nia, kwalifikowana jest do kategorii ,,A” lub ,,.B”.

§ 8.

Do kategorii ,,A” zalicza si¢ dokumentacj¢ posiadajaca historyczne znaczenie polityczne, spoleczne,
gospodarcze, kulturalne 1 naukowe. Dokumentacja ta stanowi cz¢s¢ sktadowg narodowego zasobu ar-
chiwalnego 1 nosi nazwe materialow archiwalnych.

Dokumentacja, o ktorej mowa w ust.1 przechowywana jest trwale 1 nie podlega brakowaniu.

§ 9.

Do kategorii ,,B” zalicza si¢ dokumentacje¢ niearchiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora

po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu:

1) symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacjg, ktora po uplywie obowigzujacego okresu jej prze-
chowywania podlega ekspertyzie, w wyniku ktorej mozna dokona¢ zmiany oceny wartos$ci archi-
walnej tej dokumentacji, uznajac ja za materiaty archiwalne (kategoria ,,A””) lub przedhuzajac jej
okres przechowywania,

2) symbolem ,,B” z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po okresie przecho-
wywania wynikajacym z oznaczenia cyfrowego ulega brakowaniu,

3) symbolem ,,BC” oznacza si¢ materialy manipulacyjne o krotkotrwatym znaczeniu praktycznym,
ktore po ich wykorzystaniu moga by¢ brakowane w komorkach organizacyjnych za zgoda wia-
sciwych archiwow lub sktadnic akt.

Wystepujace przy symbolach ,,B” 1 ,,BE” cyfry arabskie oznaczajg okresy obowigzkowego przecho-

wywania tych akt. Okresy te liczg si¢ od dnia 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy.

§ 10.

Kwalifikacji akt na kategorie oraz okreslenie okresu przechowywania dokumentacji kategorii ,,B”
dokonuje si¢ w komorce organizacyjnej, w ktorej materialty powstaty.
Kwalifikacja akt odbywa si¢ z chwilg zatozZenia teczki lub niezwlocznie po zakonczeniu sprawy.

§ 11.

Podziat akt na materiaty archiwalne (kategoria ,,A”’) 1 dokumentacj¢ niearchiwalng (kategoria ,,B”) okre-
$laja odrgbne przepisy.

I.

§ 12.

W wyniku uzasadnionej konieczno$ci materiaty kategorii ,,B” mogag by¢ przekwalifikowane na kate-
gori¢ ,,A” lub moze by¢ wydtuzony okres ich przechowywania.



Decyzje w sprawie zmiany kategorii z ,,B” na ,,A” lub wydhluzenie okresu przechowywania akt kate-
gorii ,,B” podejmuja kierujacy pracg archiwow lub kierownicy jednostek, w ktorych zostaly wytwo-
rzone.

Nie dopuszcza si¢ przekwalifikowania akt kategorii ,,A” na ,,B” oraz obnizania okresu przechowy-
wania akt kategorii ,,B”.

§ 13.

Ze wzgledu na sposdb postgpowania z aktami na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub

wojny dokonuje si¢ ich podziatu na:

1) podlegajace zniszczeniu we wlasnym zakresie oznaczone symbolem ,,Z” — bez wzgledu na kate-
gori¢ archiwalna,

2) podlegajace ewakuacji, oznaczone symbolem ,,E”,

3) przewidziane do pozostawienia w dotychczasowym miejscu, oznaczone symbolem ,,P”.

Symbole, o ktérych mowa w ust. 1, nadaje si¢ w momencie zaktadania teczki, ewentualnie nanosi na

teczki juz istniejace, bez wzgledu na miejsce ich przechowywania.

Zasady 1 tryb ewakuacji oraz niszczenia dokumentacji na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa pan-

stwa lub wojny reguluja odrebne przepisy.

Rozdziat IV
Przejmowanie akt przez archiwa (skladnice akt)

§ 14.

Kazdego roku archiwa 1 skladnice akt resortu spraw wewnetrznych i1 administracji przejmujg akta z
komorek organizacyjnych danej jednostki. Przejeciu podlegaja wszystkie akta spraw zakonczonych
najpozniej po dwoéch latach od zakonczenia sprawy przez komorke organizacyjng, z zastrzezeniem
ust. 3.

Archiwa 1 sktadnice akt zobowigzane sg do udzielenia instruktazu osobom przygotowujacym akta do
przekazania w zakresie trybu 1 metod porzadkowania oraz ewidencjonowania akt podlegajacych
przekazaniu.

Akta dotyczace kontaktow resortu spraw wewnetrznych 1 administracji z Sejmem 1 Senatem RP moga
by¢ przekazywane do archiwow po zakonczeniu kadencji tych organdéw.

§ 15.

Archiwa 1 sktadnice akt przejmuja akta uporzadkowane. Przez uporzadkowanie rozumie si¢:

1) zgrupowanie akt spraw w teczkach zalozonych zgodnie z wykazem akt okreslonego aktotworcy,
to jest zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi z wykazu akt i kategorig archiwalna,

2) wydzielenie akt kategorii ,,B” z teczek zawierajacych akta kategorii ,,A” (nie wolno taczy¢ w jed-
nej teczce akt o roznych symbolach klasyfikacyjnych i r6znych kategoriach archiwalnych). W
przypadku konieczno$ci polaczenia w teczce akt kategorii ,,A” 1 kategorii ,,B”, calo$¢ akt nalezy
zakwalifikowa¢ do kategorii ,,A”,

3) wydzielenie:

a) dokumentéw i pism stanowigcych akta kategorii ,,BC”,
b) dokumentow szyfrowych 1 kodowych,
c¢) materialow dotyczacych:
— kontroli korespondencji, a takze stosowania $srodkow technicznych umozliwiajacych uzy-
skiwanie w sposob tajny informacji oraz utrwalenia dowodéw w tym zakresie,
— niejawnego nabycia lub przeje¢cia przedmiotéw pochodzacych z przestepstwa, ulegajacych
przepadkowi, albo ktorych wytwarzanie, posiadanie, przewozenie, lub ktérymi obrét sa
zabronione, a takze przyjecia lub wreczenia korzy$ci majatkowe,



— zarzadzonego niejawnego nadzorowania przemieszczania, przechowywania 1 obrotu
przedmiotami przestepstwa,
d) wtérnikow oraz kopii akt przekazanych do archiwum (sktadnicy akt).
Materialy te nie podlegaja przekazaniu do archiwum (sktadnicy akt), a sg niszczone we wlasnym
zakresie w komorce organizacyjnej, ktora je wytworzyla badz otrzymata.
4) ulozenie akt spraw wewnatrz teczek w kolejnos$ci spisu spraw (zafgczniki nr 3-5), a w ramach
sprawy chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe¢ na wierzchu),
5) opisanie teczek na okladce zgodnie z nadrukiem, a w wypadku jego braku w nastgpujacy sposob
(wzor opisu teczek — zatgcznik nr 7):
a) na srodku u gory nazwa jednostki organizacyjnej, ponizej nazwa komorki organizacyjnej, ktéra
wytworzyta akta,
b) w lewym gérnym rogu znak akt, zlozony z symbolu komorki organizacyjnej 1 symbolu hasta
wedhug wykazu akt,
¢) w prawym gornym rogu klauzula tajnos$ci, kategoria archiwalna akt, a przy aktach kategorii ,,B” 1
,BE” réwniez okres ich przechowywania oraz symbol okreslony w § 13 ust. 1,
d) na srodku tytut teczki,
e) pod tytutem daty skrajne (daty zalozenia pierwszej sprawy i1 zakonczenia ostatniej),
f) w lewym dolnym rogu liczba porzadkowa teczki wedtug spisu zdawczo-odbiorczego,
g) pod kategorig archiwalng oznaczenie sposobu postepowania z aktami na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa lub wojny;

6) ponumerowanie kart w prawym goérnym rogu. Zdjecia, fotografie i inne materialy ilustrowane trak-
tuje sie jak karty. Jezeli akta jednej sprawy skompletowane sg w kilku teczkach, to karty w kazdym
tomie nalezy numerowac¢ oddzielnie.

2. Z akt przekazywanych do archiwum powinny by¢ usunigte wszelkie cze¢sci metalowe. Akta powinny
by¢ zszyte.
3. Teczkom nalezy nada¢ uktad zgodny z kolejnoscig haset klasyfikacyjnych wykazu akt.

§ 16.

1. Akta przejmowane przez archiwum (sktadnicg akt) powinny znajdowac si¢ w teczkach (tomach), kto-
rych grubo$¢ w zasadzie nie powinna przekracza¢ 5 centymetrow (300—400 kart).
2. Teczka powinna (oprocz akt) zawierac:
1) opis na oktadce zgodny z § 15 ust. 1 pkt 5,
2) spis zawartosci,
3) notatk¢ z uwagami o ewentualnych uszkodzeniach akt,
4) karte kontrolng (wykaz osob korzystajacych z teczki), ktorag dolacza si¢ z chwilg zatozenia teczki
(zalgcznik nr 21).

§17.

Dokumentacj¢ kartoteczng przekazuje si¢ do archiwum (sktadnicy akt) wraz z urzadzeniem stuzacym do
jej przechowywania. W spisie zdawczo-odbiorczym podaje si¢ liczby pojemnikow 1 okresla si¢ liczbe
kart kartotecznych w nich zawartych.

§ 18.

1. Akta przejmuje si¢ kompletnymi rocznikami na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych dla akt nie-
jawnych (zalgcznik nr 9) 1 dla akt jawnych (zalgcznik nr 8), sporzadzonych odrebnie dla akt kategorii
,»A” —w czterech egzemplarzach 1 akt wymienionych w § 9 — w trzech egzemplarzach.

2. Jeden egzemplarz spisu przeznaczony jest dla komoérki organizacyjnej (jednostki organizacyjnej) przeka-
zujacej akta, dwa egzemplarze otrzymuje archiwum, czwarty egzemplarz otrzymuje jednostka prowadza-
ca ewidencje centralng zgodnie z § 26.



3. Akta spraw zakonczonych podlegajace przekazaniu, a potrzebne nadal do pracy biezacej, moga by¢
zatrzymywane przez komork¢ organizacyjng na zasadzie wypozyczenia z archiwum (sktadnicy akt),
po dokonaniu czynnosci przekazania, to jest umieszczenia w spisie zdawczo-odbiorczym.

4. Ustep 3 nie dotyczy tych komorek organizacyjnych, w ktérych prowadzone sg registratury.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje osoba przekazujaca i przejmujaca akta.

6. Archiwum (sktadnica akt) stawia swoja piecze¢ na kazdej teczce w lewym dolnym rogu i przed nu-
merem porzagdkowym wpisuje numer spisu zdawczo-odbiorczego z rejestru spisoOw zdawczo-
odbiorczych.

W

§ 19.

Przekazywaniu do archiwum podlegaja wszystkie materialy operacyjne bez wzgledu na okres przecho-
wywania, z wyjatkiem materiatlow, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 pkt 3.

§ 20.

Jednostki (komorki) organizacyjne Policji 1 Strazy Granicznej, przekazujag wytworzone materiaty opera-
cyjne do archiwow bezposrednio po zakonczeniu spraw poprzez komorki, ktore je zarejestrowaty.

§ 21.

1. Sposob rejestracji spraw operacyjnych, ewidencji os6b wystepujacych w sprawie operacyjnej regulu-
Ja odregbne przepisy.

2. W przypadku, gdy jednostka (komodrka) organizacyjna przekazujaca akta do archiwum (skladnicy
akt) uwaza, ze bez porozumienia si¢ z nig nie nalezy wydawac ich do wgladu innym jednostkom
(komoérkom) organizacyjnym lub podejmowac na podstawie tych materiatdow decyzji, powinna wska-
za¢ we wniosku, na jaki okres te materiaty wylacza z udostepniania.

§ 22.

Komoérki organizacyjne prowadzace akta osobowe, przekazuja do wilasciwych archiwéw (sktadnic akt)
akta osobowe zwolnionych funkcjonariuszy, zolierzy zawodowych 1 pracownikéw cywilnych resortu
spraw wewnetrznych 1 administracji bezposrednio po ich zwolnieniu.

§ 23.

1. Przekazywanie dokumentacji miedzy poszczegdlnymi archiwami resortu spraw wewnetrznych 1 ad-
ministracji oraz do archiwdéw pozaresortowych moze nastapi¢ wylacznie za zgodg Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji bagdz osoby przez niego upowaznione;.

2. Przekazywanie do archiwum (skfadnicy akt) materialdbw o charakterze obronnym reguluja odrebne
przepisy.



Rozdziat V
Ewidencja zasobu archiwalnego

§ 24.

Ewidencj¢ archiwalng stanowig:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

spisy zdawczo-odbiorcze, ktore rejestruje si¢ w wykazie (rejestrze) spisow zdawczo-odbiorczych (za-

tgczniki nr 8, 91 16):

a) spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w kolejnosci wptywu 1 nadaje si¢ im kolejny numer zgod-
nie z wykazem spisow zdawczo-odbiorczych lub ksigga nabytkow,

b) jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych przechowuje si¢ w kolejnosci numerow z wykazu
spisOw zdawczo-odbiorczych,

¢) drugi egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych przechowuje si¢ w teczkach prowadzonych od-
dzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej (wyznaczonej jednostki organizacyjne;j),

inwentarze kartkowe (zafgcznik nr 1), ktére sporzadza si¢ dla akt kategorii A” uporzadkowanych i

opracowanych zespotow archiwalnych zamknigtych oraz uporzadkowanych zespotow otwartych (dla

kolejnych doptywow akt),

inwentarze ksigzkowe (zalgcznik nr 10), ktére sporzadza si¢ dla zespotdéw zamknigtych i komplet-

nych,

rejestry (wykazy) spisow zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 16),

kartoteka zespotow (zalgcznik nr 2), ktorg prowadzi si¢ dla akt uporzadkowanych i1 prawidlowo ze-

widencjonowanych, jak rowniez dla akt nieuporzadkowanych i nie posiadajacych ewidencji lub po-

siadajacych niepelng 1 nieprawidtowa ewidencje,

karty udostepnienia akt (zalgcznik nr 18),

inwentarz topograficzny z kartotekg zespotdéw lub ich cz¢sci informujacy o miejscu przechowywania

akt w magazynach archiwalnych (z numerami magazynu, regatu 1 poiki),

ewidencja akt wybrakowanych — spisy akt wybrakowanych i protokoty brakowania akt (zafgczniki nr

12, 131 14),

skorowidze (indeksy),

10) wstepy do inwentarzy,

11) przewodnik po zasobie archiwalnym, zespotach lub ich fragmentach,
12) spisy akt przekazanych do archiwum panstwowego (zatgcznik nr 17),
13) ewidencja akt udostgpnionych.

§ 25.

Archiwa 1 skladnice akt mogg prowadzi¢ inng dodatkowa ewidencje zasobu archiwalnego, wynikajaca z
potrzeb danej jednostki organizacyjne;.

1.

§ 26.

Archiwa organdéw oraz jednostek organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji prowadzg centralng ewidencje dla zasobu archiwalnego wiasnego 1
jednostek sobie podlegtych.

Archiwa 1 sktadnice akt szczebla terenowego zobowigzane sg przekazywac archiwom jednostek nad-
rzednych szczebla centralnego jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych oraz drugi egzemplarz
sporzadzonych przez siebie pomocy ewidencyjnych.



Rozdziat VI
Porzadkowanie i ewidencjonowanie zasobu archiwalnego

§ 27.

Porzadkowaniem i ewidencjonowaniem obejmuje si¢:
a) akta nieuporzadkowane i niezewidencjonowane,
b) akta uporzadkowane nieprawidlowo i posiadajace prowizoryczng ewidencje,
¢) potaczone ewidencyjnie 1 przemieszane fizycznie akta roznych tworcow zespotdw, bez okresle-
nia przynaleznos$ci zespotowej poszczeg6dlnych serii lub pojedynczych teczek.
Porzadkowanie 1 ewidencjonowanie dokumentow kategorii ,,B” winno obejmowac te akta, ktorych
termin przechowywania jeszcze nie uptynat 1 ktore nie posiadajg zadnej ewidencji.
O kolejnosci porzadkowania zasobu archiwalnego (poszczegdlnych zespotdw archiwalnych lub ich
czesci) decyduje:
a) stan uporzadkowania,
b) ranga tworcow zespolow 1 akt przez nich wytworzonych oraz ich przydatnos¢ do celow shuzbo-
wych, naukowo-badawczych i innych,
c¢) stan kompletnos$ci zespotow (akta zespotow zdekompletowanych, ktorych dokumentacja nie jest
jeszcze w calo$ci przekazana do Archiwum Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administracji
lub archiwow zaktadowych resortu spraw wewnetrznych i1 administracji, nie powinny by¢ porzad-
kowane),
d) kryterium chronologiczne (akta wytworzone wczesniej przed aktami powstatymi w pozniejszym
okresie).

§ 28.

Przy porzadkowaniu akt nalezy stosowac zasady okreslone w przepisach wydanych przez Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych.

Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji zobowigzane jest do udzielania kon-
sultacji w zakresie porzadkowania akt.

Rozdziat VII
Udostepnianie akt

§ 29.

Akta przechowywane w archiwach (skladnicach akt) resortu spraw wewnetrznych 1 administracji po-
winno si¢ udostgpnia¢ w stanie uporzadkowanym.

W przypadku posiadania akt i ich mikrofilmow, akta powinny by¢ udostepniane w postaci reproduk-
cji mikrofilmu - diazo.

§ 30.

Udostepnianie akt moze nastgpi¢ do celow stuzbowych, naukowo-badawczych, publicystycznych 1 in-
nych.

1.

§ 31.

Dla celow stuzbowych akta udostepnia si¢ na miejscu lub wypozycza poza pomieszczenie archiwum
(sktadnicy akt) na podstawie karty udostepnienia (zalgcznik nr 18) lub pisemnego zapotrzebowania
podpisanego przez kierownika jednostki lub komorki organizacyjne;.

Dla udostepnienia akt, o ktorych mowa w § 21 ust. 2 wymagane jest uzyskanie zezwolenia kierowni-
ka tej jednostki lub komorki organizacyjnej, ktora akta wytworzyla lub jej prawnego nastepcy. W ra-



zie braku prawnego nastepcy wytworcy akt, decyzje w sprawie udostgpnienia, podejmuja osoby wy-
mienione w § 4 ust.1 12 lub osoby przez nie upowaznione.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ wigczenia akt osobowych osob, o ktorych mowa w § 22, zatrudnionych
ponownie w resorcie spraw wewnetrznych 1 administracji oraz akt spraw zawieszonych i umorzonych
postepowan przygotowawczych, a takze spraw poszukiwawczo-identyfikujacych, do akt spraw aktu-
alnie prowadzonych, przepisow § 37 ust. 2 1 3 nie stosuje si¢. Wigczenie tych akt do spraw aktualnie
prowadzonych moze nastgpi¢ po uprzednim pisemnym powiadomieniu archiwum (skladnicy akt), z
ktorego akta wypozyczono.

Akta osobowe funkcjonariuszy, dane identyfikacyjne osob, ktore udzielity pomocy w zakresie czyn-
nosci operacyjno-rozpoznawczych podlegaja ochronie. W uzasadnionych przypadkach akta osobowe
funkcjonariuszy, zotnierzy zawodowych 1 pracownikow cywilnych resortu spraw wewnetrznych 1
administracji (resortu spraw wewnetrznych) moga by¢ udostgpnione sagdom, prokuraturom, sagdom
pracy 1 ubezpieczen spotecznych, po uprzednim usunigciu z teczek personalnych tych materiatow,
ktorych udostepnienie mogtoby spowodowac naruszenie tajemnicy panstwowej lub stuzbowe;.
Udostepnianie akt poza resort spraw wewnetrznych i1 administracji dokonuje si¢ wylacznie na pod-
stawie pisemnego zezwolenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji lub osob przez niego
upowaznionych.

Zgode na udostepnianie akt przechowywanych w registraturze na miejscu lub ich wypozyczenie za
pokwitowaniem wydaje dyrektor wiasciwej komorki organizacyjne;.

Udostepnianie Rzecznikowi Praw Obywatelskich akt nie zawierajacych informacji niejawnych od-
bywa si¢ zgodnie z art. 13 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 15 lipca 1987 r. o Rzeczniku Praw Obywatel-
skich (Dz.U. z 1991 r. Nr 109, poz. 471, z 1998 r. Nr 106, poz. 663 oraz z 1999 r. Nr 49, poz. 483).
Udostepnianie akt Rzecznikowi Interesu Publicznego oraz sadowi wtasciwemu do orzekania o zgod-
nosci z prawdg oswiadczen dotyczacych pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub
wspoOlpracy z tymi organami odbywa si¢ zgodnie z art. 17d, art. 17¢ 1 art. 31-33 ustawy z dnia 11
kwietnia 1997 r. o ujawnieniu pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspdtpracy z
nimi w latach 1944-1990 0s6b peligcych funkcje publiczne (Dz.U. z 1999 r. Nr 42, poz. 428, Nr 57,
poz. 618, Nr 62, poz. 681 1 Nr 63, poz. 701). Postanowienia ust. 4 nie majg zastosowania.
Udostepnianie sgdom 1 prokuraturom kserokopii z materiatlow archiwalnych odbywa si¢ na podstawie
decyzji kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej znajduja si¢ te materiaty, jesli nie narusza to
przepisOw odrgbnych.

§ 32.

Archiwa 1 skfadnice akt resortu spraw wewnetrznych 1 administracji na zagdanie Ministra Spraw We-
wngtrznych 1 Administracji zobowigzane sg udostgpni¢ kazde akta.

Archiwa 1 skfadnice akt resortu spraw wewnetrznych 1 administracji zobowigzane sg do udostepnienia
Departamentowi Nadzoru 1 Kontroli Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji akt zwigza-
nych z zakresem kontroli 1 realizacjg innych dziatan przeprowadzanych na polecenie Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji. Postanowienia § 31 ust. 2 nie majg zastosowania.

§ 33.

Akta udostepnia si¢ na okres jednego miesigca. Po uptywie tego terminu pracownik (funkcjonariusz)
archiwum (sktadnicy akt) zobowigzany jest do pisemnego ponaglenia jednostki lub komoérki wypozy-
czajacej.

Jezeli zachodzi koniecznos¢ przedluzenia terminu udostgpnienia akt, jednostka lub komorka organi-
zacyjna zobowigzana jest pisemnie zawiadomi¢ o tym archiwum (sktadnice akt).



§ 34.

1. Kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej, ktorej udostepniono akta, ponosi petng odpowiedzial-
nos¢ za ich stan oraz terminowy zwrot.

2. Pracownik (funkcjonariusz), ktory zapoznat si¢ z trescig akt, winien fakt ten udokumentowac wtasno-
recznym podpisem w karcie kontrolnej znajdujacej si¢ w teczce.

3. Korzystajacy z dokumentdéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,$cisle tajne” 1 ,,tajne” wypetnia karte
zapoznania si¢ z dokumentami zawartymi w teczce (zalgcznik nr 6).

§ 35.

1. Pracownik (funkcjonariusz) archiwum lub skladnicy akt sprawdza zawartos¢ akt przy ich udostepnia-
niu oraz zwrocie. W razie stwierdzenia przy zwrocie akt brakow lub uszkodzen sporzadza protokoét,
ktory podpisuje zwracajacy akta, jego bezposredni przetozony oraz pracownik (funkcjonariusz) ar-
chiwum lub sktadnicy akt. Protokot ten sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wkta-
da si¢ w miejsce brakujacych lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje si¢ w teczce ,,ewidencja akt
zagubionych”, trzeci w jednostce (komorce) organizacyjnej, ktora akta wypozyczyta.

2. Jednostka (komorka) organizacyjna odpowiedzialna za zgubienie lub uszkodzenie akt sktada pisemne
wyjasnienie, ktore zalacza si¢ do materiatow.

3. W przypadku brakéw lub zniszczenia akt niejawnych sporzadza si¢ protokot w 4 egzemplarzach, z
ktorych czwarty przekazuje si¢ pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych.

§ 36.

Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega wypozyczeniu.

§ 37.

1. Zabrania si¢ jednostkom (komoérkom) organizacyjnym, ktorym udostepniono akta, przekazywania ich
innym jednostkom (komoérkom) organizacyjnym. W razie uzasadnionej konieczno$ci przekazanie
moze nastgpi¢ za zgoda 1 poprzez archiwum lub skladniceg akt, ktore akta udostepnity.

2. Zabrania si¢ jednostkom (komodrkom) organizacyjnym wlgczania materialdw wypozyczonych z ar-
chiwum lub sktadnicy akt do spraw aktualnie prowadzonych z wyjatkiem spraw okreslonych w § 31
ust. 3.

3. Zabrania si¢, z zastrzezeniem § 31 ust. 8, wylaczania z materialdw poszczegdlnych dokumentdw,
wykonywania fotokopii (kserokopii) lub odpisow bez zgody archiwum lub skiadnicy akt, ktore mate-
riaty udostepnity. Przed udzieleniem zezwolenia na te czynnosci archiwum lub sktadnica akt poro-
zumiewa si¢ z jednostka (komorka) organizacyjng, ktora materiaty ztozyta w archiwum. Po uzyska-
niu zgody na wykonanie odpisOw, mikrofilméw 1 fotokopii, nalezy do materiatdéw dotaczy¢ odpo-
wiednig notatke. W przypadku likwidacji jednostki taka zgode wydaje kierownik archiwum lub
sktadnicy akt. Potrzeba uzyskania zezwolenia wymagana jest w stosunku do akt okreslonych w § 21
ust. 2.

§ 38.

Akta znajdujace si¢ w archiwach i sktadnicach akt resortu spraw wewnetrznych 1 administracji moga by¢
udostepnione do celow naukowo-badawczych, publicystycznych 1 innych, jezeli nie narusza to prawnie
chronionych interesow Rzeczypospolitej Polskiej 1 obywateli.



§ 39.

Minister Spraw Wewngetrznych 1 Administracji bagdZz osoby przez niego upowaznione moga wyrazi¢
zgode na udostepnianie osobom prawnym 1 fizycznym dla celow naukowo-badawczych, publicy-
stycznych 1 innych, akt przechowywanych we wszystkich archiwach resortu spraw wewnetrznych 1
administracji.

Udostepnianie cudzoziemcom, dla celdéw naukowo-badawczych, publicystycznych 1 innych, akt prze-
chowywanych w archiwach (sktadnicach akt) resortu spraw wewngtrznych i administracji odbywa sie
kazdorazowo na podstawie decyzji Ministra Spraw Wewnetrznych i1 Administracji badz upowaznio-
nej przez niego osoby.

Udostepnianie akt dla celow innych niz naukowo-badawcze wymaga od osoby ubiegajacej si¢ o ich
udostepnienie wykazania swojego interesu prawnego.

§ 40.

Akta archiwalne sprzed lat trzydziestu, w zaleznosci od miejsca przechowywania, udostepniaja od-

powiednio:

1) Dyrektor Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji,

2) Komendant Gtéwny Policji,

3) Komendant Gtéwny Strazy Granicznej,

4) Komendant Glowny Panstwowej Strazy Pozarne;.

Osoby wymienione w ust. 1 udostepniajg materiaty archiwalne, jezeli:

1) nie zawieraja wiadomosci stanowigcych tajemnice panstwowa lub stuzbowa,

2) zawieraty wiadomosci stanowigce tajemnic¢ panstwowa i stuzbows, lecz obecnie nie wymagaja
ochrony przewidzianej przepisami ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji nie-
jawnych (Dz.U. Nr 11, poz. 95), a ich ujawnienie nie naraza na szkodg¢ interesu Rzeczypospolitej
Polskiej, z zastrzezeniem ust. 6.

Udostepnieniu podlegaja:

1) akta operacyjne,

2) akta sledcze,

3) akta osobowe, w tym réwniez akta postgpowan dyscyplinarnych,

4) akta 1 materialy administracyjne,

5) ewidencja archiwalna (inwentarze 1 kartoteki).

W szczego6lInosci udostepnieniu podlegaja materialy archiwalne 1 dokumentacja niearchiwalna sprzed

lat trzydziestu, wymienione w zalgczniku nr 20.

Z dniem 1 stycznia kazdego roku przesunieciu o jeden rok naprzod ulega koncowa data okresu, z kto-

rego materialy archiwalne podlegajg udostepnieniu przez osoby wymienione w ust. 1.

Udostepnianie w tym trybie dokumentacji innej niz okreslona w ust. 3 1 4 zawierajacej informacje

niejawne wymaga uprzedniej decyzji Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji badZ osoby

przez niego upowaznione;j.

Whiosek o udostepnienie materialow archiwalnych powinien zawierac:

1) temat 1 zakres pracy naukowej lub cel wykorzystania,

2) dane osobowe ubiegajacego si¢, nazwe instytucji, w ktorej lub na rzecz, ktorej praca jest realizo-
wana.

§ 41.

Wiadomosci uzyskane z udostepnianej dokumentacji nie mogg by¢ wykorzystywane w sposob lub w
celach naruszajacych obowigzujace prawo.

Archiwa, udostepniajac dokumentacje, nie potwierdzajg prawdziwosci wiadomosci w nich zawar-
tych. W zwigzku z tym osoby zapoznajace si¢ z tymi materialami dla celow naukowo-badawczych
lub ze wzgledu na swoj interes prawny powinny by¢ poinformowane o odpowiedzialno$ci wynikaja-
cej z przepisoOw prawa cywilnego w przypadku wykorzystania wiadomosci uzyskanych z udostgpnio-
nej dokumentacji w sposob naruszajacy dobra osobiste. Osoba, ktorej udostepnia si¢ dokumentacje



potwierdza podpisem przyjecie tej informacji do wiadomosci. Wzdr informacji stanowi zalgcznik nr
19.

§ 42.

Dla celéw naukowo-badawczych i innych akta udostepnia si¢ wylacznie na miejscu w archiwum (sklad-
nicy akt) w obecnosci jego pracownika (funkcjonariusza).

§ 43.

Szczegdlowe zasady udostepniania akt dla celow naukowo-badawczych 1 innych w resorcie spraw we-
wnetrznych 1 administracji okreslajg odrebne przepisy Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administra-
CJL.

Rozdzial VIII
Brakowanie akt

§ 4.

1. Brakowanie akt polega na wydzieleniu z zasobu archiwalnego akt kategorii ,,B”, ktorych termin prze-
chowywania juz mingl, w celu przekazania ich na przemial (na zniszczenie).

2. Brakowaniu podlegaja wylacznie akta kategorii ,,B”.

3. Brakowania dokonuje si¢ po dniu 1 stycznia roku nastgpnego po roku, w ktérym wygasa obowigzek
przechowywania akt kategorii ,,B”.

§ 45.

Brakowania akt dokonuje si¢ w:
1) komorkach organizacyjnych (kancelariach) — materiaty wymienione w § 15 ust. 1 pkt 3.
2) archiwach i sktadnicach akt.

§ 46.

Brakowanie akt powinno odbywac si¢ systematycznie.

Czynno$ci zwigzane z brakowaniem akt polegaja na:

1) ocenie wartosci archiwalnej akt podlegajacych brakowaniu,

2) sporzadzeniu na formularzu spisu akt kategorii ,,B” proponowanych do wybrakowania (zalqczniki
nr 12),

3) sporzadzeniu protokotu brakowania akt (zafgczniki nr 13 i 14),

4) wystgpieniu z wnioskiem o wydanie zezwolenia na przemiat.

3. Materiaty wymienione w § 15 ust. 1 pkt 3 lit. b 1 ¢ na podstawie decyzji osoby nadzorujacej prace

osoby zajmujacej si¢ bezposrednio tg dokumentacja.

N —

§ 47.

1. Czynnos$ci wymienione w § 46 ust. 2 pkt 1 1 2 wykonuje komisja powotana przez kierownika jed-
nostki organizacyjnej dokonujacej brakowania akt.

2. Komisja, o ktérej mowa w ust.1, moze zaproponowa¢ wydtuzenie okresu przechowywania akt kate-
gorii ,,B” oraz zaproponowa¢ zmiane¢ kwalifikacji akt z kategorii ,,B” na ,,A”.

3. W skiad komisji wchodzi trzech przedstawicieli komorki organizacyjnej, ktorej akta sg brakowane.
W przypadku braku wiasciciela akt, badz jego prawnego nastepcy, powotuje si¢ trzyosobowg komisje
brakowania akt ztozong z pracownikow archiwum lub sktadnicy akt.



§ 48.

Zezwolenia na przekazywanie akt na przemiat, na podstawie protokotu brakowania, wydaja:

1) dyrektorzy archiwdéw szczebla centralnego dla akt kategorii ,,B” 1 ,,BE” dla wtasnych 1 podlegtych ar-
chiwéw (sktadnic akt);

2) dyrektorzy (kierownicy) archiwow 1 sktadnic akt dla komoérek organizacyjnych brakujacych akta kate-
gorii ,,BC”; w przypadku akt niejawnych kategorii ,,BC” po zaopiniowaniu przez komorke organiza-
cyjng do spraw ochrony informacji niejawnych.

§ 49.

1. Po dokonaniu analizy przedstawionych do brakowania akt komisja sporzadza protokédt (w dwoch eg-
zemplarzach), zawierajacy spis akt zakwalifikowanych do zniszczenia.
2. Protokoty brakowania akt zatwierdzaja:
a) dla Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji — Minister Spraw Wewnetrznych
1 Administracji lub osoba przez niego upowazniona,
b) dla archiwow centralnych organdw 1 jednostek organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 24 —
kierownicy tych organéw i jednostek,
c¢) dla archiwéw jednostek organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 5-8 oraz 11 1 12 — Dyrektor
Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji,
d) dla archiwéw 1 sktadnic akt jednostek organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 9 1 10 oraz pkt 13
lit. a—c odpowiednio kierownicy archiwow jednostek wymienionych w § 3 pkt 24,
e) dla archiwéw 1 sktadnic akt jednostek organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 13 lit. d — Dyrek-
tor Departamentu Inspekcji Sanitarnej 1 Zakladow Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw We-
wnetrznych 1 Administracji.

§ 50.

Po uzyskaniu zezwolenia na przekazanie akt na przemiat nalezy:

1) wylaczy¢ oryginaty 1 odpisy dokumentéw osobistych 1 zwroci¢, w miar¢ mozliwosci, za pokwitowa-
niem zainteresowanym osobom,

2) doprowadzi¢ brakowang dokumentacj¢ niearchiwalng do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej
tresci,

3) przekaza¢ wybrakowane akta do sktadnicy surowcéw wtoérnych.

§ 51.

1. Strone techniczng przekazania akt na przemiat (transport, zaladunek, wytadunek) zapewniaja odpo-
wiednie komorki administracyjno-gospodarcze.

2. Nadzor nad przekazywaniem akt na przemiat sprawuje upowazniony pracownik (funkcjonariusz) ar-
chiwum (skfadnicy akt) dokonujacego brakowania akt.

§ 52.

1. Fakt brakowania akt notuje si¢ w:
1) spisach zdawczo-odbiorczych,
2) ksiedze nabytkow 1 ubytkow (rejestrze spisow zdawczo-odbiorczych).

2. Ewidencja akt wybrakowanych przechowywana jest odrgbnie 1 stanowi dokumenty o wartosci trwatej
(kategorii ,,A”).



Rozdziatlt IX
Personel archiwow (skladnic akt)

§ 53.

Za funkcjonowanie archiwow (skladnic akt) resortu spraw wewnetrznych i administracji ponosza odpo-
wiedzialno$¢ ich dyrektorzy (kierownicy).

§ 54.

Pracownicy (funkcjonariusze) archiwéw (sktadnic akt) powinni posiada¢ odpowiednie przygotowanie
specjalistyczne.

§ 55.

Dostep do dokumentow zawierajacych informacje niejawne majg ci pracownicy (funkcjonariusze) archi-
wow (sktadnic akt), ktorzy uzyskali poswiadczenie bezpieczenstwa zgodnie z procedurg okreslong w art.
26—48 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych 1 ktorzy odbyli przeszkolenie
w zakresie ochrony informacji niejawnych zgodnie z art. 54 powyzszej ustawy.

Rozdzial X
Pomieszczenia archiwow (skladnic akt)

§ 56.

Archiwa (sktadnice akt) powinny dysponowa¢ pomieszczeniami biurowymi i magazynami archiwalnymi.

§ 57.

Pomieszczenia biurowe stanowia:

1) miejsce pracy personelu archiwum,

2) miejsce przechowywania ewidencji zasobu archiwalnego,

3) miejsce przechowywania akt znajdujacych si¢ w toku porzadkowania,

4) miejsce udostepniania akt do celow stuzbowych, naukowo-badawczych 1 publicystycznych.

§ 58.

Magazyny archiwalne stluza do przechowywania zasobu archiwalnego, stanowigc jednocze$nie miejsce
pracy personelu technicznego 1 — sporadycznie — pozostatych pracownikoéw (funkcjonariuszy) zajmuja-
cych si¢ zabezpieczaniem, porzagdkowaniem, brakowaniem i udostgpnianiem akt.

§ 59.

Magazyny archiwalne powinny by¢:

1) zlokalizowane na parterze lub w suterenach (w ostateczno$ci w pomieszczeniach piwnicznych), su-
chych — wilgotnos¢ 55% 1 zapewniajacych utrzymanie statej temperatury, nie przekraczajacej 18°C,

2) zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych, przed awarig sieci elektrycznej
1 wodociggowej,

3) zabezpieczone przed wlamaniem (okratowane okna, drzwi metalowe lub obite blacha stalowa z za-
bezpieczeniem antywlamaniowym, odpowiednie zamki o skomplikowanym mechanizmie i1 urzadze-
nia alarmowe),

4) dla akt oznaczonych klauzulg ,.$cisle tajne” 1 ,,tajne” przeznacza si¢ odrgbne pomieszczenia.



§ 60.

W magazynach archiwalnych powinna by¢ odpowiednia rezerwa miejsca na regatach przeznaczona na
kolejne doptywy akt.

§ 61.

Wyposazenie pomieszczen archiwalnych powinno obejmowac:

1) w pomieszczeniach magazynowych: metalowe regaty przystosowane do formatu akt, drabiny, higro-
metry, termometry, gasnice proszkowe, koce gasnicze z widkna syntetycznego, worki ewakuacyjne
oraz stoty 1 krzesta,

2) w pokojach biurowych, poza typowym sprzetem, szafy pancerne stuzace do czasowego przechowy-
wania akt oraz ewidencji archiwalne;.

Rozdziat XI
Profilaktyka i konserwacja zasobu archiwalnego

§ 62.

Profilaktyka w zakresie zabezpieczenia zasobu archiwalnego jest 0gdt czynnosci zmierzajacych do prze-
ciwdzialania ujemnym wplywom atmosferycznym, biologicznym 1 mechanicznym na ten zasob.

§ 63.

Do podstawowych zadan w zakresie profilaktyki nalezy:

1) utrzymanie stalej temperatury 1 wilgotno$ci w magazynach archiwalnych,

2) zachowanie odpowiedniej odleglosci regatow od instalacji elektrycznej, wodnej i cieplowniczej,

3) ukladanie akt na regalach w odpowiedniej odlegtosci od podtogi (20 cm),

4) zabezpieczenie akt przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych,

5) =zabezpieczenie akt przed uszkodzeniem mechanicznym przez stosowanie odpowiednich teczek tektu-
rowych (kartonowych) wigzanych,

6) usuwanie czes$ci metalowych z akt,

7) systematyczne odkurzanie akt i utrzymywanie czysto$ci w magazynach archiwalnych,

8) przepisywanie na maszynie tekstow mato czytelnych (o fakcie tym nalezy dokona¢ adnotacji w spisie
zawartosci teczki),

9) wypozyczanie (udostepnianie) mikrofilmow lub kserokopii zamiast akt,

10) przechowywanie tasm filmowych (mikrofilméw) w pudtach z metali niezelaznych,

11) przejmowanie akt zarazonych biologicznie dopiero po ich odkazeniu.

§ 64.

1. Konserwacja wlasciwa polega na przywracaniu materialom archiwalnym ich pierwotnego stanu.
2. W szczegdlnosci konserwacja obejmuje:

1) w przypadku akt uszkodzonych mechanicznie (podartych) — laminacje przy zastosowaniu bibuiki
japonskiej 1 odpowiednich klejow (acetocelulozowych),

2) w przypadku akt zniszczonych z przyczyn biologicznych (grzyby, ple$nie, bakterie, owady) sto-
sowanie dezynfekcji lub dezynsekcji po uprzedniej konsultacji z Centralnym Laboratorium Kon-
serwacji Archiwaliow przy Archiwum Gléwnym Akt Dawnych w Warszawie lub odpowiednig
komorka organizacyjng terenowego archiwum panstwowego.

§ 65.

Stosowanie dowolnych (przypadkowych) metod konserwacji akt jest zabronione.



§ 66.

Akta z chwilg zauwazenia skazenia nalezy wyodrgbni¢ z catosci zasobu az do czasu poddania ich kon-
serwacji.

Rozdziat XII
Mikrofilmowanie i komputeryzacja akt

§ 67.

Mikrofilmowaniu, skanowaniu i kopiowaniu podlegaja:

1) calos¢ akt kategorii ,,A” oraz te akta kategorii ,,B”, ktore ze wzgledu na zly stan zachowania, sporza-
dzenie na nietrwalych nosnikach lub czeste ich wykorzystanie do prac biezacych narazone sg na
zniszczenie,

2) te zespoly archiwalne lub ich fragmenty, ktore powinny stanowi¢ cze$¢ sktadowg zasobu archiwalne-
go okreslonego archiwum resortowego, a ktore z innych przyczyn przechowywane sa w innych ar-
chiwach resortowych lub panstwowych (krajowych i zagranicznych).

§ 68.

Dla kazdej zmikrofilmowanej teczki (sprawy) sporzadza si¢ oddzielng karte kieszeniowg (jacket) wraz z jej
reprodukcja mikrofisza diazo.

§ 69.

1. Dla mikrofilméw prowadzi si¢ odrebng ewidencje, ktora musi okresli¢ przynaleznos$¢ akt zmikrofil-
mowanych do zespotdw i ich czg$ci, a takze ich sygnature archiwalna.

2. Pojemniki (klasery) zawierajace mikrofilmy powinny by¢ zaopatrzone w napisy informacyjne, okre-
slajace:
1) nazwe zespotu,
2) zawartosc,
3) sygnature¢ archiwalng akt zmikrofilmowanych,
4) w wypadku rozbieznosci migdzy sygnaturg archiwalng, a sygnaturg ze zbioru mikrofilméw, row-

niez sygnatur¢ zbioru mikrofilmow.

§ 70.

Przechowywanie mikrofilméw i diazo w pomieszczeniach, w ktorych zgromadzone sg oryginaty akt zmi-
krofilmowanych, jest zabronione.

§ 71.

Diazo mikrofilmow, a w wypadku ich braku mikrofilmy, udostepniane sg na takich samych zasadach jak
akta na nosnikach papierowych.

§ 72.

Informacje zawarte na dyskach i taSmach magnetycznych, jesli sa powtdrzeniem wiadomosci zawartych
w innych dokumentach, zalicza si¢ do kategorii ,,B”. Kasowanie informacji komputerowych nastepuje po
utracie przez nie praktycznego znaczenia. Zasady kasowania okre$laja odrebne przepisy.



Rozdziat XIII
Kontrola i sprawozdawczos$¢

§ 73.

Na polecenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji lub osob przez niego upowaznionych
przedstawiciele Archiwum Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administracji przeprowadzaja kon-
trole w archiwach organdw 1 jednostek organizacyjnych podlegtych 1 nadzorowanych przez Ministra
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji potaczong z dziatalnos$cig instruktazowo-szkoleniowa.
Przedstawiciele Glownego Archiwum Policji, Archiwum Strazy Granicznej 1 Archiwum Komendy
Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej prowadza dzialania instruktazowo-kontrolne w archiwach
(sktadnicach akt) organow 1 jednostek organizacyjnych im podlegtych.

§ 74.

W archiwach 1 sktadnicach akt resortu spraw wewngtrznych i1 administracji kontrola wewnetrzna po-
winna by¢ przeprowadzana raz na pigc lat.

Kontrole zarzadzaja osoby sprawujace nadzor nad pracg archiwoéw i sktadnic akt wymienione w § 4.
Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie, czy posiadany zasob archiwalny odpowiada ewidencji
oraz czy postepowanie z aktami odbywa si¢ zgodnie z przepisami o pracy archiwoéw 1 sktadnic akt w
resorcie spraw wewnetrznych 1 administracji.

Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokot w trzech egzemplarzach, z ktorych je-
den przechowywany jest w archiwum (sktadnicy akt) danej jednostki. Drugi egzemplarz protokotu
zatwierdzonego przez zarzadzajacego kontrole przesyla si¢ jednostce sprawujacej nadzor meryto-
ryczny nad skontrolowanym archiwum (skladnicg akt). Trzeci egzemplarz przechowuje komorka
przeprowadzajaca kontrole.

§ 75.

Roczne sprawozdania z wykonania prac archiwalnych i stanu posiadanego zasobu archiwalnego archiwa
(sktadnice akt) sktadaja:

1)
2)
3)
4)

5)

Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1 Administracji — Ministrowi Spraw Wewnetrznych 1
Administracji lub osobie przez niego upowaznione;j,

archiwa organdéw 1 jednostek podleglych i nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych 1
Administracji wymienione w § 3 pkt 2—4 — kierownikom tych organéw 1 jednostek,

archiwa jednostek organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 5-8 oraz 11 i 12 dyrektorowi Archiwum
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administracji,

archiwa 1 sktadnice akt wymienione w § 3 pkt 9-10 oraz pkt 13 lit. a—c — odpowiednio kierownikom
archiwow wymienionych w § 3 pkt 24,

archiwa (skfadnice akt) jednostek organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 13 lit. d — dyrektorowi
Departamentu Inspekcji Sanitarnej 1 Zaktadow Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrz-
nych 1 Administracji.

Rozdziat XIV
Postepowanie z aktami w wypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki
organizacyjnej

§ 76.

W wypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej jej dotychczasowy kierownik (likwida-
tor) odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji powstatej 1 zgromadzonej w toku jej dziatania.



§77.

W wypadku likwidacji jednostki organizacyjne;j:

1)

2)

3)

akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum (skfadnica akt) prawnego nastepcy. W przypadku ist-
nienia dwoch lub wigkszej liczby prawnych nastepcow akta spraw zakonczonych zlikwidowane;j jed-
nostki przejmuje archiwum (sktadnica akt) tej jednostki, ktora przejeta najwigkszy zakres dzialania,
akta spraw niezakonczonych przejmuja jednostki organizacyjne, ktore beda kontynuowac ich zata-
twianie,

w razie braku prawnego nastepcy akta przejmuje archiwum (skladnica akt) jednostki nadrzednej, a w
przypadku jej braku, sukcesora akt wyznacza Minister Spraw Wewngtrznych 1 Administracji.

§ 78.

W wypadku reorganizacji jednostki organizacyjne;j:

1)
2)

akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum (sktadnica akt),
akta spraw niezakonczonych przejmujg jednostki (komoérki) organizacyjne zgodnie ze swymi kompe-
tencjami.

§ 79.

Zasob archiwalny lub jego czg$¢, przed przekazaniem go prawnemu nastepcy lub wiasciwemu archiwum
musi by¢ uporzadkowany zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziatach IV 1 VI instrukeji.

1)

2)

§ 80.

W sytuacjach o ktorych mowa w § 78 przekazaniu podlegaja akta kategorii ,,A” i te akta kategorii
,B”, ktorych okres przechowywania jeszcze nie minat.
Pozostale akta kategorii ,,B” sg brakowane w trybie okreslonym w rozdziale VIII instrukcji.

Rozdziat XV
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwow panstwowych

§ 81.

Materialy archiwalne po uptywie 50 lat od ich wytworzenia przekazywane sa do terenowo wiasci-
wych archiwow panstwowych zgodnie z art. 32 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zaso-
bie archiwalnym 1 archiwach.

Przekazaniu, o ktorym mowa w ust. 1 nie podlegaja materiaty archiwalne zawierajgce wiadomosci
mogace naruszy¢ prawem chronione interesy Rzeczypospolitej Polskiej lub obywateli 1 sg nadal prze-
chowywane:

a) materiaty operacyjne — w archiwach stuzb, ktore je wytworzyty,

b) pozostale — w Archiwum Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administracji.

§ 82.

Protokoty oraz spisy zdawczo-odbiorcze (zalgcznik nr 17), potwierdzajace przekazanie akt do archi-
wum panstwowego, archiwum przechowuje w osobnej teczce.

Fakt przekazania akt do archiwum panstwowego nalezy réwniez odnotowa¢ w ksigdze nabytkéw 1
ubytko6w danego archiwum oraz w ewidencji podstawowej to jest w spisach zdawczo-odbiorczych te-
go archiwum.



Nr1
Nr 2
Nr3
Nr 4
Nr S5
Nr 6
Nr 7
Nr 8
Nr9
Nr 10
Nr 11
Nr 12
Nr 13
Nr 14
Nr 15
Nr 16
Nr 17
Nr 18
Nr 19
Nr 20

Nr 21

Zalgczniki

— Karta inwentarzowa

— Karta zespotu

— Spis spraw zawartych w teczce

— Przeglad akt

— Spis zawartos$ci teczki

— Karta zapoznania si¢ z dokumentami oznaczonymi klauzulg ,,$cisle tajne”, ,tajne”
— Wz6r opisu zawartos$ci teczki

— Spis zdawczo-odbiorczy akt jawnych

— Spis akt przekazanych (niejawnych)

— Inwentarz ksigzkowy

— Tytulowa 1 koncowa karta w inwentarzu kartkowym
— Wykaz akt przeznaczonych na makulature

— Protokot brakowania akt

— Protokot brakowania akt niejawnych

— Protokot z ekspertyzy akt niejawnych

— Rejestr spisow zdawczo-odbiorczych

— Spis akt przekazywanych do archiwum panstwowego
— Karta udostepnienia akt

— Informacja dla korzystajacego

— Wykaz rodzajoéw materiatow sprzed lat trzydziestu, o ktorych udostgpnieniu — bez wzgledu na
klauzule tajnosci — decyduja osoby wymienione w § 40 ust. 1 instrukcji

— Karta kontrolna



Zalgcznik nr 1

Wzor
1 2 3
4
5 6 7
8
9

KARTA INWENTARZOWA
Legenda:
Rubryka 1 ~ Nazwa archiwum zaktadowego
Rubryka 2~ Nazwa tworcy akt i jego komorki organizacyjnej
Rubryka 3 Sygnatura archiwalna teczki (jednostki organizacyjnej)
Rubryka 4  Tytul teczki
Rubryka 5  Daty akt zawartych w teczce (roczne)
Rubryka 6  Fizyczne okreslenie stanu akt (zszyte, luzne, maszynopisy, r¢kopisy, kserokopie)
Rubryka 7 Stare sygnatury kancelaryjne i archiwalne
Rubryka 8  Uwagi (szczegdtowe wyliczenie problemow, tematow)
Rubryka 9  Jezyk, w ktorym sporzadzono dokumenty (wypelnia si¢ w przypadku wystgpowania tekstow obcoje-

zycznych)



KARTA ZESPOLU (ZBIORU), GRUPY ZESPOLOW

Zalgcznik nr 2

Wzor

1. Nazwa zespotu (zbioru), grupy zespolow

2. Sygnatura ze-
spotu (zbioru)

3. Nr zespotu (zbioru),
grupy zespotow

3. Pieczatka Archiwum

A

5. Krancowe daty zespotu (zbioru)

6a. Rozmiar w dniu sporzadzenia karty

7. Data przyjecia akt do Archiwum oraz kolejny nr ksiegi nabytkow i ubytkow

lB Rok Przybylo Ubyto Stan na 31.XII Uwagi
<
= Q
EZ | . T
5 Q N
N N 5
=t «g g 20....
S o
&z 2
6.5 2 20...
N
=S >
S8 g
g 8 20....
S%2 | §
2 X
= g s 20....
8a. % zachowania [§)40" (o T % © 9a. Podstawowe (in-
R % wentarz ksigzkowy,
g~ £ inwentarz kartkowy)
£ g 8b. Zewnetrzny stan §
S 8 (oprawne, szyte, =
SNz 51
N3 uzne) 2
§ "é 8c. Zdrowotny stan g 9b. Uzupetiajace
2 | akt ~ (skorowidze, reperto-
N @ ria, mikrofilmy)
11. Notatki
8
g, 2
gJ % g* 12. Data sporzadzenia kar- | 13. Irnle; i nazwisko osoby sporza-
o Zen ty dzajacej karte
SN d
m2s
SEN




14. Uklad akt zespolu (zbioru) lub grupy zespolow — wedlug inwentarza

Tresé

Daty

Rozmiar

Uwagi




Zalgcznik nr 3

Wzor
SPIS SPRAW ZAWARTYCH W TECZCE
Symbol | Haslo klasyfikacyjne z jedno- Tresé Nr str Uwasi
akt litego rzeczowego wykazu akt ) g




Zalgcznik nr 4
Wzor

(miejscowos¢, data)

PRZEGLAD AKT

W SPIAWIE ..vviveviererresrveereeseeeseresseesseesseesseesseesseaseessaesssessesssesssesssesssesssesssesssennns

Lp. NAZWA DOKUMENTU Nr karty




SPIS ZAWARTOSCI

TECZKI

Zalgcznik nr 5

Wzor

Lp.

NAZWA DOKUMENTU

Nr str.

Uwagi




Zalgcznik nr 6

Wzor
KARTA ZAPOZNANIA SIE Z DOKUMENTEM OZNACZONYM KLAUZULA
»SCISLE TAJNE”
,TAJNE”"
8 ) (R
Udostepnianie dokumentu Zwrot dokumentu
L . . . s . s
P Numer i nazwa doku- Klauzula Iml? ! Data Podpis Iml? ! Data Podpis Uwagi
mentu nazwisko nazwisko

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

*) —niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 7
Wzor

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych 1 Administracji
Departament Legislacyjny

(Klauzula)

Kat. A
”E”
L-1-0220/97

Zarzadzenia Dyrektora
Departamentu Legislacyjnego MSWiA nr 1-45
1997

Np. /2



Zalgcznik nr 8

Wzor
......................................................... Spis zdawczo-odbiorczy...........
Nazwa zakiadu pracy i komorki
organizacyjnej

Data znisz-

Znak . . Kat. Liczba | Miejsce przechowy- | czenia lub
Lp. teczki Tytul teczki Daty skrajne akt teczek wania w archiwum | przekazania

akt
1 2 3 4 5 6 7 8




(Nazwa jednostki i instytucji MSWiA)

Zalgcznik nr 9
Wzor

(Klauzula)
Akt przekazanych N .........ccoccooviviriniinne,
(podaje archiwum)
O e
(wymienic¢ nazwe archiwum)
ANIA e
(wpisuje archiwum)
Nr teczki wg. Data Nr i data pro-
Kate- tokotu znisz-
Lp. | wykazu . Tytut teczki (ksiggi) rozpocze- | zakoncze- | Ilo$¢ kart . czenia lub Uwagi
opisu . . goria
akt cia nia przekaz. do
Arch. MSWiA
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
m.p.
(podpis kierownika komorki, dowodcy jednostki)
m.p.

Zdat: oo,

(podpis kierownika kancelarii)

Przyjat: s

(podpis kierownika archiwum)

UWAGA: w razie przekazywania akt spraw karnych w rubryce 3 wpisuje si¢ nr teczki wg repertorium, a w rubryce 4 nazwi-
ska, imiona i imiona ojcdw obwinionych lub rodzaj przest¢pstwa. Rubryke 9 wypelnia archiwum.



Zalgcznik nr 10
Wzor

STEMPEL

(Nazwa archiwum)

INWENTARZ

(Nr zespotu)

(daty krancowe)

OPracoWal: ...

(imie i nazwisko opracowujgcego zespot)

(miejscowos¢, miesigc, rok)



Sygnatura aktualna

TYTUL, TRESC

Daty

1

2




Opis zewnetrzny

Sygnatury dawne

UWAGI

4

5




Zalgcznik nr 11
Wzor

Inwentarz
Zespolu akt Komendy Wojewodzkiej
Milicji Obywatelskiej w Krakowie
1944 — 1989

Inwentarz niniejszy zawierajacy .................. pozycji

Opracowal (2) ..o

Krakow, dnia ...........ccccooveeeeveie.

Opracowany zespol przyjat ...,



Wykaz akt przeznaczonych na makulature

Zalgcznik nr 12

Wzor

Lp.

Sygnatura akt

Tytul teczki

Daty skrajne

Liczba te-
czek

Uwagi




Zalgcznik nr 13
Wzor

Protokol brakowania akt

KOMISJA W SKEADZIE

(imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe czlonkow komisji)

akta kategorii B wymienione w dotagczonym spisie, zawierajacym .................. pozycji w ilo-

sci okoto .......... mb. 1 wnosi o przedstawienie tego protokotu do zatwierdzenia przez wia-

sciwe archiwum.

Podpisy cztonkow komisji



(pieczqtka zakladu pracy)

Przesytamy do zatwierdzenia

(Podpis)

ZaY oo



Zalgcznik nr 14

Wzor
+wZATWIERDZAM?”
................................... ,dnia 2000
(miejscowosc)
U uwejedrosit) e
(Klauzula)
L.dz.
DO e
W oiitiiiiiiiiiiiiiiiiii it ei it eaes
Protokol brakowania akt Nr ...,
(nadaje archiwum)
KOomisja W SKIAAZI ...
Przeprowadzila w dn. ................... brakowanie akt jedn. org. i zakwalifikowata do znisz-
czenia akta kat. ,,B” wg nizej podanego zestawienia, zawierajacego pozycji ............. A4
tym: teczek”, ksiag”, kart”) .........cocoeveieeiinennn,

Komisja prosi o zatwierdzenie wniosku odnos$nie akt zakwalifikowanych do zniszczenia.

Podpisy: Przewodniczacy ..o,
CzIonKOWIe ..o

Podpis kierownika jednostki ..........ccccoooevvinricrieiinn.



Lp.

Nr i Lp. spisu
zdawczo-
odbiorczego

Sif(mbol zZ wy-

azu i k
arch

Tytul teczki

Daty
skrajne

Liczba
tomow

Uwagi

2

3




Zalgcznik nr 15

Wzor
PROTOKOL Z EKSPERTYZY
Wymieniona na wstepie Komisja przeprowadzita w dniu ... ekspertyze wy-
szczegolnionych w protokole brakowania akt kat. BE w 11081 .........coooooonnorivccvcvcccccc :
UZASADNIENIE

Komisja wnosi o zatwierdzenie protokotu z ekspertyzy.

POSTANOWIENIE

(DYREKTOR)



POSTANOWIENIE

Zniszczenia akt dokonaé nalezy w mysl przepisow o zachowaniu tajemnicy panstwowej i
stuzbowe;.

Protokol zniszczenia akt

Wdniu .....ooeeeeennnes Komisja w sktadzie .........cccceeieiiiieeiiiece e
(wymieni¢ nazwiska i stanowiska stuzbowe)

PrZeWOANICZACY & ..eviiieciiiie et e et e e e e e e ere e e e snnsrae e ennnee s

CZIONKOWIE © ...ttt ettt e et e et e et e e e nnae e

z zastosowaniem przepisOw o tajemnicy panstwowej i stuzbowej dokonata zniszczenia akt

kat. ,,B”, w 1l0SCI ......uu........ teczek, .....cooeeen ksiag, ............. kart

zgodnie z protokolem brakowania akt Nr ...........cc.cceeeee. oraz postanowieniem

Zdnia ..o

Akta oddano na makulature do ™ .............ccoeeieviiiiieee e

Zmielono w fabryce papieru W ™) ... ......ocooviiiiiiiieeeeee e,
Podpisy: PrzewodniCzacCy .......ccccevevveeirciiieieiieeeeiieeeen

CZIONKOWIE ...,



Zalgcznik nr 16

Wzor
Rejestr spisow zdawczo-odbiorczych
. Data przy- L ae S Liczba poz. Liczba te- .
Nr spisu jecia akt Nazwa komorki przekazujacej akta spisu czek Uwagi

1

2

3

4

5




Pieczgtka instytucji przekazujgcej akta

SPIS AKT

(Nazwa instytucji -

tworcy akt)

Zalgcznik nr 17

Wzor

przekazanych na trwate przechowywanie do Archiwum Panstwowego w

Nr i Lp. spisu zdaw- . Liczba te- .
Lp. odb. albo znak teczki Tytut aktu Daty skrajne czek Uwagi
1 2 3 4 5 6




Zalgcznik nr 18
Wzor

(Termin zwrotu)

Prosze o udostepnienie”) — wypozyczenie” akt powstatych w komorce organizacyjnej

( Imig i nazwisko)

(Podpis)

Zezwalam na udostepnienie” — wypozyczenie” wymienionych wyzej akt

(Data i podpis)

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie akt — tomow

..................................................................................................... KATE e
Data ..o POdPIS ..o

Adnotacje o zwrocie akt

Akta zwrdocono:

(Podpis oddajgcego) (Podpis odbierajacego)

*) Niepotrzebne skresli¢
**) Wypelnia archiwum (sktadnica akt)



Zalgcznik nr 19
Wzor

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

Informacja

1. Archiwa resortu spraw wewnetrznych 1 administracji nie potwierdzajg prawdziwosci
wiadomosci zawartych w udostepnionej dokumentacji.

2. Wykorzystanie wiadomosci uzyskanych z nizej wymienionej, udostepnionej dokumen-
tacji w sposob, ktory mogltby spowodowac naruszenie dobr osobistych podlega odpo-

wiedzialno$ci wynikajacej z przepisow Kodeksu Cywilnego.

Sygnatury udostepnianej dokumentacji:

(Imig i nazwisko osoby zapoznajgcej si¢ z dokumentacjq)

(Miejscowos¢ i data)

(Podpis)



Zalgcznik nr 20
Wzor

WYKAZ

rodzajow materialow sprzed lat trzydziestu, o ktorych udostepnieniu — bez wzgledu

na klauzule tajnosci — decyduja osoby wymienione w § 40 ust. 1 instrukcji

I. Dokumenty nie oznaczone klauzulami poufne, tajne, tajne spec. znaczenia (Scisle tajne),
znajdujace sie¢ w teczkach oznaczonych tymi klauzulami.

II.

III.

Informacje jawne sporzadzone na podstawie dokumentéw oznaczonych klauzulami poufne,
tajne, tajne spec. znaczenia (Scisle tajne).

Materialy zwigzane z postepowaniem karnym, a w szczegdlnosci:

1) postanowienie o:

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

— wszczeciu dochodzenia, §ledztwa,

— umorzeniu dochodzenia, Sledztwa,

— zamknigciu postgpowania przygotowawczego,
— zatrzymaniu (nakaz, rozkaz),

— zwolnieniu z wi¢zienia (nakaz),

— przedluzeniu aresztu,

— przeprowadzeniu przeszukania (rewizja),

— przeprowadzeniu wizji lokalnej,

— przepadku rzeczy na rzecz skarbu Panstwa;

protokot z:
— przeshuchan, zeznan, wyjasnien, konfrontacji, okazania,
— ogledzin, wizji lokalnej, przeszukan (rewizji),
— przeprowadzenia eksperymentu,
— otwarcia przesylki 1 korespondencji,
— rozprawy, posiedzenia,
— zaznajomienia podejrzanego z materialami zebranymi w postgpowaniu przygoto-
wawczym;
karta osadzenia w wigzieniu,
zdjecie wigznia;
kwit depozytowy, depozyt;
zapytanie o karalno$¢;
ankieta personalna;
opinia bieglego;
akt oskarzenia 1 wyrok;

10) rewizja od wyroku;

11) wnioski i prosby o utaskawienia;
12) dane z wywiadu srodowiskowego
13) notatka urzedowa (stuzbowa).



IV.

VL
VIL
VIIL

IX.
. Etaty jednostek organizacyjnych.

XL
XII.

XI1II.
XIV.
XV.
XVIL
XVIL
XVIIL
XIX.

Korespondencja manipulacyjna.

Protokoty z narad 1 odpraw kierownictwa kazdego szczebla resortu bezpieczenstwa publicz-
nego (resortu spraw wewnetrznych) z wylaczeniem spraw wywiadu 1 kontrwywiadu.

Plany 1 sprawozdania z wytaczeniem jak w p. V.
Rozkazy personalne z wylgczeniem jak w p. V.

Rozkazy, zarzadzenia, instrukcje, dyrektywy, wytyczne, decyzje, pisma okolne, okdlniki
oraz inne pisma nie nazwane regulujgce funkcjonowanie resortu bezpieczenstwa publiczne-
go (resortu spraw wewnetrznych).

Struktury organizacyjne.

Akta oficerskich sgdow honorowych.

Materialy przejete przez resort bezpieczenstwa publicznego (resort spraw wewnetrznych), a
wytworzone przez inne organizacje 1 jednostki organizacyjne.

Raportu, notatki z przeprowadzonych kontroli shuzbowych.

Wykazy statystyczne, ktore nie wchodza w zakres sprawozdawczosci.

Plany przedsigwzigc, raporty 1 meldunki z ich wykonania z wylaczeniem jak w p. V.
Ankiety ujawnien.

Poufny przeglad inwigilacyjny (dotyczy oséb poszukiwanych).

Akta dyscyplinarne zwolnionych funkcjonariuszy z wytaczeniem jak w p. V.

Biuletyny zawierajace np.: informacje dzienne, meldunki sytuacyjne.



Sygnatura teczki

Zalgcznik nr 21
Wzor

Kazdorazowe zapoznanie si¢ z materiatami winno
by¢ udokumentowane w niniejszym arkuszu.

KARTA KONTROLNA

(Wykaz i podpisy 0sob, ktére zapoznaty si¢ z materiatami)

Lp.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko
shuzbowe

Cel zapoznania si¢ z
teczka

Data

Podpis




