ZARZADZENIE NR 920

Komendanta Glownego Policji
z dnia 11 wrzesnia 2008 r.

w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dzialalnosci
archiwalnej w Policji

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2007 r.
Nr 43, poz. 277, z pézn. zm.") i w zwiazku z § 3 1 § 18 zarzadzenia nr 45 Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 20 maja 2008 r. w sprawie post¢gpowania z materiatami
archiwalnymi i1 dokumentacja niearchiwalna w archiwach wyodrgbnionych podlegtych
Ministrowi Spraw Wewngetrznych i Administracji lub przez niego nadzorowanych (Dz. Urz.
Min. Spraw Wew. 1 Ad. Nr 9, poz. 42) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1.

1. Zarzadzenie okresla metody i1 formy wykonywania zadan w zakresie post¢powania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna, gromadzonymi w archiwach
1 sktadnicach akt Policji, w tym:
1) kwalifikowania dokumentacji powstajacej w toku dziatania jednostek organizacyjnych
Policji lub komorek organizacyjnych tych jednostek,
2) przejmowania materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przez archiwa
1 sktadnice akt Policji oraz ich przekazywania do innych archiwow,
3) ewidencjonowania i porzadkowania zasobu archiwow i sktadnic akt Policji,
4) przechowywania materialow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej przez
archiwa 1 sktadnice akt Policji,
5) brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
6) udostgpniania dokumentacji niearchiwalne;,
7) kontroli i sprawozdawczosci,
8) postgpowania z aktami w przypadku likwidacji lub reorganizacji jednostki
organizacyjnej Policji
- zwanego dalej ,,dziatalno$cig archiwalng”.
2. Zarzadzenie nie narusza przepisOw wydanych na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 1 art. 17
ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U. 22006 . Nr 97, poz. 673, z pézn. zm.?).

§2.

1. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2007 r.
Nr 57, poz. 390, Nr 120, poz. 818, Nr 140, poz. 981 i Nr 165, poz. 1170 oraz z 2008 r. Nr 86, poz. 521.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2006 r.
Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600 oraz z 2007 r. Nr 64, poz. 426.



1) jednostka organizacyjna — Komendg¢ Gtéwna Policji, komendg¢ wojewodzka
(Stoteczna) Policji, komend¢ powiatowa Policji, komisariat Policji, komisariat
specjalistyczny Policji, Wyzsza Szkotg Policji w Szczytnie, szkotg policyjna, oddziat
prewencji Policji, samodzielny pododdziat prewencji Policji, samodzielny pododdziat
antyterrorystyczny Policji oraz o$rodek szkolenia Policji;

2) komorka organizacyjna - wyodrgbniona czgs¢ jednostki organizacyjne;.

2. Podstawowe pojecia stosowane w dziatalnosci archiwalnej okresla zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 3.

1. Archiwami i sktadnicami akt Policji sa:

1) Gtowne Archiwum Policji w Komendzie Glownej Policji, zwane dalej ,,Gtownym
Archiwum Policji”;

2) Archiwum Wyzszej Szkoty Policji w Szczytnie;

3) archiwa komend wojewddzkich (Stotecznej) Policji 1 szkot policyjnych;

4) sktadnice akt komend powiatowych, miejskich (rejonowych) Policji i komisariatow
Policji, oddziatow prewencji Policji, samodzielnych pododdziatléw prewencji Policji,
samodzielnych pododdziatow antyterrorystycznych Policji oraz o$rodkow szkolenia
Policji.

2. Dla oddziatow prewencji Policji, samodzielnych pododdziatéw prewencji Policji,
samodzielnych pododdziatéw antyterrorystycznych Policji oraz os$rodkow szkolenia
Policji obstuge w zakresie dziatalnosci archiwalnej moze prowadzi¢ wiasciwe archiwum
komendy wojewddzkiej (Stotecznej) Policji.

3. Komendant Gtéwny Policji sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalno$cia Gléwnego
Archiwum Policji.

4. Gltoéwne Archiwum Policji sprawuje nadzor merytoryczny nad archiwami i sktadnicami akt
Policji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4.

5. Nadzor bezposredni nad dziatalnoscia archiwow i sktadnic akt Policji, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 2-4, sprawuja kierownicy tych jednostek organizacyjnych.

6. Za funkcjonowanie archiwow i sktadnic akt Policji sa odpowiedzialne osoby kierujace
praca archiwow lub sktadnic akt Policji.

7. Kierownicy, o ktérych mowa w ust. 3 1 5, zapewniaja odpowiednie przygotowanie
specjalistyczne policjantom pelniacym stuzbg 1 pracownikom zatrudnionym w archiwach
i sktadnicach akt Policji.

8. Dostep do akt zawierajacych informacje niejawne maja policjanci 1 pracownicy
posiadajacy odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa uzyskane zgodnie z odr¢gbnymi
przepisami.

Rozdzial 2
Kwalifikowanie dokumentacji powstajacej w toku dzialania jednostek organizacyjnych
i komorek organizacyjnych

§ 4.

Dokumentacja, ze wzgledu na warto$¢ uzasadniajaca potrzebg trwatego lub czasowego jej
przechowywania, kwalifikowana jest do kategorii ,,A” lub ,,B”.



§ 5.

1. Do kategorii ,,A” =zalicza si¢ dokumentacj¢ posiadajaca znaczenie historyczne.
Dokumentacja ta stanowi czg¢$¢ sktadowa narodowego zasobu archiwalnego i nosi nazwe
materiatléw archiwalnych.

2. Materialy archiwalne przechowywane sa trwale i1 nie podlegaja brakowaniu.

§ 6.

1. Do kategorii ,,B” zalicza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktora po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega

brakowaniu.
2. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, oznacza si¢ nastgpujacymi symbolami
klasyfikacyjnymi:

1) symbolem ,,BE” - oznacza si¢ dokumentacje podlegajaca ekspertyzie archiwalnej,
w wyniku ktorej mozna uzna¢ ja za materialy archiwalne lub przedtuzy¢ okres jej
przechowywania albo wybrakowac;

2) symbolem ,,B” - oznacza si¢ dokumentacjg, ktora po okresie przechowywania ulega
brakowaniu;

3) symbolem ,,BC” - oznacza si¢ materialy manipulacyjne o krotkotrwatym znaczeniu
praktycznym, ktore sa brakowane po wykorzystaniu.

3. Wystepujace przy symbolach ,BE” 1 ,B” cyfry arabskie oznaczaja okresy
obowiazkowego, minimalnego przechowywania akt. Okresy te licza si¢ od dnia
1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy.

§7.

Podzial akt na materialty archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng oraz okresy
przechowywania dokumentacji kategorii ,,B” zawarte sa w jednolitym rzeczowym wykazie
akt Policji, stanowiacym zalacznik do zarzadzenia nr 93 Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 17 grudnia 2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
Policji (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. 1 Ad. z2008 r. Nr 1, poz. 1).

§ 8.

1. Kwalifikacji akt na kategorie archiwalne oraz okreslenia okresu przechowywania akt
kategorii ,,B” dokonuje si¢ w komoérce organizacyjnej, w ktorej materiaty powstaty,
z chwila zatozenia teczki lub niezwtocznie po zakonczeniu sprawy.

2. W uzasadnionych przypadkach dokumenty kategorii ,,B” moga by¢ przekwalifikowane na
kategorig ,,A” lub moze by¢ wydtuzony okres ich przechowywania.

3. Do czasu brakowania akt decyzje w sprawie zmiany kategorii z ,,B” na ,,A” lub
wydtuzenia okresu przechowywania akt podejmuja kierownicy jednostek organizacyjnych
lub komorek organizacyjnych, w ktoérych akta zostaty wytworzone, lub osoby kierujace
praca archiwéw.

§9.

1. Ze wzgledu na sposob postgpowania z aktami na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa lub wojny dokonuje si¢ ich podziatu na:
1) podlegajace ewakuacji, oznaczone symbolem — ,,E”;
2) podlegajace zniszczeniu bez wzgledu na okres przechowywania, oznaczone
symbolem —,,72”;
3) podlegajace pozostawieniu w dotychczasowym miejscu, oznaczone symbolem — ,,P”.



2. Symbole, o ktorych mowa w ust. 1, dla poszczegdlnych zagadnien, spraw i dokumentdéw

(98]

zawarte sa w jednolitym rzeczowym wykazie akt Policji.

Symbole, o ktérych mowa w ust. 1, nadaje si¢ z chwilg zatozenia teczki.

W  przypadku zagrozenia nie pozostawia si¢ w dotychczasowym miejscu akt
zawierajacych tajemnice panstwowa lub stuzbowa. Decyzje o sposobie postepowania z
tymi aktami podejmuja kierownicy jednostek organizacyjnych lub komoérek
organizacyjnych, w ktérych powstaty dokumenty.

Rozdzial 3

Przejmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przez archiwa

i skladnice akt Policji
§ 10.

Archiwa i sktadnice akt Policji przejmuja z jednostek organizacyjnych lub komoérek
organizacyjnych wszystkie akta spraw zakonczonych najpdzniej po dwoch latach od
zakonczenia sprawy.

Akta dotyczace kontaktow jednostek organizacyjnych z organami wybieranymi na okres
kadencji moga by¢ przekazywane wytacznie do archiwéw Policji po zakonczeniu kadencji
tych organow.

Akta operacyjne sa przekazywane do archiwow lub skladnic akt Policji bezposrednio po
zakonczeniu  spraw. Akta  operacyjne, zawierajace informacje z  dziatan
werbunkowych 1 wspotpracy z osobowymi zrddlami informacji, przekazywane sa
wylacznie do archiwow Policji.

Komorki organizacyjne witasciwe w sprawach kadrowych, prowadzace akta osobowe
policjantow 1 pracownikow Policji, przekazuja do wilasciwych archiwoéw Policji akta
osobowe zwolnionych policjantéw i1 pracownikdéw Policji bezposrednio po ich zwolnieniu.
Archiwa 1 skladnice akt Policji przejmuja wytacznie akta uporzadkowane, do ktorych
zalaczone sa karty kontrolne lub wykazy osob, ktore zapoznaly si¢ z materiatami. Wzor
karty kontrolnej okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia. Wzory wykazow osob, ktore
zapoznaly si¢ z materiatami, okreslaja odrgbne przepisy.

Sposob porzadkowania akt przekazywanych do archiwéw lub sktadnic akt Policji okresla
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§11.

Kartoteki przekazuje si¢ do archiwum lub sktadnicy akt Policji wraz z urzadzeniami
stuzacymi do przechowywania kart. W spisie akt przekazanych podaje si¢ rodzaj urzadzenia,
liczby odrebnych pojemnikéw znajdujacych si¢ w urzadzeniu i okresla liczbg kart w nich
zawartych.

§ 12.

Archiwa 1 sktadnice akt Policji przejmuja akta spraw zakonczonych, kompletnymi
rocznikami, na podstawie spisow akt przekazanych, sporzadzonych odrgbnie dla
materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz odrgbnie dla akt jawnych
1 akt niejawnych. Spisy akt przekazanych nie moga zawiera¢ tresci niejawnych.

Spisy akt przekazanych materiatow archiwalnych sporzadza si¢ w czterech
egzemplarzach. Dwa egzemplarze przeznaczone sa dla archiwum, trzeci dla jednostki
organizacyjnej lub komorki organizacyjnej przekazujacej akta, czwarty dla Glownego
Archiwum Policji.



3. Spisy akt przekazanych dokumentacji niearchiwalnej sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach. Dwa egzemplarze pozostaja w archiwum lub sktadnicy akt Policji, trzeci
egzemplarz przechowywany jest w jednostce organizacyjnej lub komoérce organizacyjnej,
ktora akta przekazala.

4. Spisy akt przekazanych podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub komorki
organizacyjnej, ktora przekazuje akta, oraz osoba sporzadzajaca spis. Fakt przyjecia akt
potwierdza osoba kierujaca archiwum lub sktadnica akt Policji, po uprzedniej kontroli akt
przez archiwistg.

5. Po zaewidencjonowaniu akt archiwum lub sktadnica akt Policji stawia w lewym dolnym
rogu teczki piecze¢ zawierajaca nazwe 1 siedzibg archiwum lub sktadnicy akt Policji oraz
wpisuje sygnaturg akt.

6. Wzor spisu akt przekazanych zawierajacych informacje niejawne okresla zatacznik
nr 4 do zarzadzenia.

7. Wzor spisu akt przekazanych zawierajacych informacje jawne okresla zalacznik nr 5 do
zarzadzenia.

§ 13.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej przekazujacej akta do
archiwum lub sktadnicy akt Policji moze zlozy¢ zastrzezenie, ze bez jego zgody lub zgody
osoby przez niego upowaznionej, akta nie moga by¢ udostgpniane. Zastrzezenie sklada si¢ w
formie adnotacji na zastrzeganych aktach i na spisie akt przekazanych. Adnotacja zawiera
wskazanie okresu, na jaki akta obejmuje si¢ zastrzezeniem.

§ 14.

Przekazywanie materialow archiwalnych, innych niz wymienione w art. 32 ust. 1 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, oraz dokumentacji
niearchiwalnej do archiwoéw pozapolicyjnych moze nastapi¢ wytacznie za zgoda Komendanta
Gtoéwnego Policji albo osoby przez niego upowaznionej.

Rozdzial 4
Ewidencjonowanie i porzadkowanie zasobu archiwum i skladnicy akt Policji

§ 15.

Ewidencje archiwalna stanowia:

1)  rejestr spisow akt przekazanych do archiwum lub sktadnicy akt Policji, ktérego wzor
okresla zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

2)  spisy akt przekazanych i aneksy do spisow; wzor aneksu do spisu akt przekazanych
okresla zatacznik nr 7 do zarzadzenia;

3) inwentarze akt;

4) inwentarze dla zespotoéw akt;

5) rejestr protokotow brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”
1,,BE” archiwum lub sktadnicy akt Policji, ktérego wzor okresla zatacznik nr 8 do
zarzadzenia,

6) protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” i1 ,,BE”, ktorego
wzor okresla zalacznik nr 9 do zarzadzenia;

7)  spisy akt przekazanych do innych archiwow;

8)  ewidencja akt zagubionych.



§ 16.

—

Spisy akt przekazanych ewidencjonuje si¢ w rejestrach spisow wedtug kolejnosci wptywu.
2. Pierwszy egzemplarz spisu przechowuje si¢ w kolejnosci numeréw z rejestru. Drugi
egzemplarz spisu przechowuje si¢ w teczkach prowadzonych oddzielnie dla kazdej
komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjne;.

§17.

Archiwa 1 skladnice akt Policji moga prowadzi¢ inna dodatkowa ewidencj¢ zasobu
archiwalnego, wynikajaca z potrzeb jednostki organizacyjnej lub komoérki organizacyjne;.

§ 18.

1. Wszelkie zmiany ewidencyjne sa na biezaco odnotowywane w ewidencji archiwalnej
archiwow 1 sktadnic akt Policji.

2. Archiwa jednostek organizacyjnych przechowujace akta osobowe zwolnionych policjantéw
1 pracownikéw Policji przekazuja Gtownemu Archiwum Policji informacje o doptywie akt
na biezaco, nie rzadziej niz raz na kwartal.

§ 19.

1. Glowne Archiwum Policji prowadzi na podstawie odrgbnych przepisow centralng
ewidencj¢ materiatow archiwalnych Policji.

2. Archiwa i skladnice akt Policji sa obowiazane przekazywa¢ do Glownego Archiwum
Policji jeden egzemplarz spisu akt przekazanych materiatéw archiwalnych oraz jeden
egzemplarz pomocy ewidencyjnych sporzadzonych dla akt kategorii ,,A”.

§ 20.

1. Porzadkowanie dokumentéw kategorii ,,B” powinno obejmowac akta o dlugim okresie
przechowywania, dla ktorych okres ten jeszcze nie uptynat.

2. O kolejnosci porzadkowania zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji decyduje ranga
tworcow zespotow 1 akt przez nich wytworzonych oraz przydatno$¢ dokumentow do
celow stuzbowych, naukowo-badawczych i innych.

3. Zmiany ewidencyjne zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji wynikle w trakcie
porzadkowania, w tym przekwalifikowanie na kategori¢ ,,A”, rozdzielenie akt i
utworzenie nowych teczek, sa dokumentowane poprzez sporzadzenie aneksu do spisu akt
przekazanych, ktorego materiaty sa porzadkowane.

§21.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ pobrania z archiwum lub skladnicy akt Policji akt, stanowiacych
cze$¢ zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji, 1 wlaczenia ich do sprawy aktualnie
prowadzonej, akta te sa na pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub komorki
organizacyjnej prowadzacej sprawe¢ skreslane z ewidencji archiwalnej 1 przekazywane do
dalszego prowadzenia.



Rozdzial 5
Przechowywanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przez archiwa
i skladnice akt Policji

§ 22.

Materiaty archiwalne i1 dokumentacj¢ niearchiwalna przechowuje si¢ w archiwach
i sktadnicach akt Policji, ktore powinny dysponowaé pomieszczeniami archiwalnymi w
postaci pomieszczen biurowych oraz magazynow archiwalnych.

§ 23.

1. Ewidencj¢ archiwalna przechowuje si¢ w szafach znajdujacych si¢ w pomieszczeniach
biurowych.
2. Pomieszczenia biurowe stanowia miejsce:
1) pracy personelu archiwum lub sktadnicy akt Policji;
2) przechowywania ewidencji zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji;
3) przechowywania akt znajdujacych si¢ w toku porzadkowania;
4) udostegpniania akt.

§ 24.

1. Magazyny archiwalne stuza wylacznie do przechowywania zasobu archiwum lub
sktadnicy  akt Policji.

2. W magazynach archiwalnych nie przechowuje si¢ ewidencji archiwalne;.

3. W magazynach archiwalnych pracownicy archiwum lub sktadnicy akt Policji moga
wykonywa¢ wylacznie prace w zakresie obstugi i porzadkowania zbiorow.

§ 25.

Warunki przechowywania materiatow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej
w pomieszczeniach archiwalnych oraz wyposazenie tych pomieszczen okresla zatacznik nr 10
do zarzadzenia.

§ 26.

Dla akt zawierajacych informacje niejawne przeznacza si¢ oddzielne magazyny,
zabezpieczone zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§ 27.
W magazynach archiwalnych zapewnia si¢ odpowiednia rezerwe na kolejne doptywy akt.
§ 28.
W celu zabezpieczenia zasobu archiwow i sktadnic akt Policji jest prowadzona profilaktyka,

ktoéra stanowi ogo6l czynnos$ci zmierzajacych do przeciwdziatania ujemnym wplywom
atmosferycznym, biologicznym 1 mechanicznym na ten zasob.



§ 29.

1. Do podstawowych zadan w zakresie profilaktyki nalezy:
1) utrzymanie wymaganej temperatury i wilgotno$ci w magazynach archiwalnych;
2) zachowanie  odpowiedniej  odleglosci od instalacji  znajdujacych  si¢
w magazynach (30 — 50 cm);
3) zabezpieczenie akt przed dziataniem promieni stonecznych;
4) zachowanie 20 cm odstgpu od podtogi do poziomu pierwszej potki w regatach;
5) przechowywanie akt w tekturowych teczkach wiazanych, pudtach lub kartonach;
6) usuwanie czg$ci metalowych;
7) systematyczne odkurzanie akt i utrzymywanie magazynéw archiwalnych
W czystosci;
8) kopiowanie tekstow mato czytelnych; w przypadku kopiowania nalezy dokonaé
odpowiednich adnotacji w spisie zawarto$ci teczki;
9) udostgpnianie kopii zamiast oryginatow dokumentow;
10) przejmowanie akt skazonych dopiero po ich odkazeniu.
2. Przy konserwacji zasobu archiwalnego stosuje si¢ wylacznie metody uzgodnione
z archiwami panstwowymi.
3. W przypadku skazenia akt nalezy je bezzwlocznie wyodrgbni¢ z zasobu archiwum lub
sktadnicy akt Policji.

Rozdzial 6
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 30.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,BC” nastgpuje w komorkach
organizacyjnych, w ktorych zostata wytworzona.

2. Brakowania dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, dokonuje komisja powotana przez
kierownika komorki organizacyjnej, ktory zatwierdza protokot brakowania dokumentacji
niearchiwalnej kategorii ,,BC”. Wz6r protokotu okresla zatacznik nr 11 do zarzadzenia.

3. Zgodg na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,BC” wydaje kierownik
komorki organizacyjnej, w strukturach ktorej znajduje si¢ archiwum lub sktadnica akt
Policji, po uprzedniej kontroli brakowanej dokumentacji przez pracownika archiwum lub
sktadnicy akt Policji. W przypadku brakowania dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne podlegaja one réwniez ocenie kierownika kancelarii tajne;.

§ 31.

Brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” 1 ,,BE” dokonuje si¢ wytacznie
w archiwach i sktadnicach akt Polic;ji.

§ 32.

Brakowania dokumentacji, o ktorej mowa w § 31, dokonuje komisja w sktadzie co najmniej
trzech osob, powotywana przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg przez niego
upowazniong. W sktad komisji wchodza przedstawiciele wytwércow akt lub ich nastgpcoéw
prawnych oraz archiwum lub sktadnicy akt Policji.



§ 33.

Do zadan komisji, o ktorej mowa w § 32, nalezy:

1))

2)
3)

4)
5)
7)

8)
9

Wydzielenie, na podstawie ewidencji archiwalnej, dokumentacji, dla ktorej uptynat okres
przechowywania, wskazany w jednolitym rzeczowym wykazie akt Policji;

sporzadzenie wykazu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania;
przekazanie kierownikowi jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej, ktorej
akta podlegaja brakowaniu, lub jego nastgpcy prawnemu, wykazu dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania w celu zgloszenia, w formie pisemnej, uwag
1 wnioskow dotyczacych zasadno$ci wybrakowania dokumentoéw, w okres§lonym przez
komisjg terminie;

dokonanie oceny dokumentacji przeznaczonej do brakowania, a w stosunku do akt
oznaczonych symbolem ,,BE” przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej;

sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;
przekazanie protokotu brakowania i protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej do
zatwierdzenia;

fizyczne zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej;

sporzadzenie protokotu zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej;

naniesienie zmian w ewidencji archiwalnej wynikajacych z protokolu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, w tym sporzadzenie anekséw, o ktérych mowa w § 20 ust.
3, niezwlocznie po zatwierdzeniu protokotu brakowania i zniszczeniu akt.

§ 34.

Protokoly brakowania dokumentacji niearchiwalnej, o ktéorej mowa w § 31, wraz

z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej zatwierdzaja:

1) dla Gléwnego Archiwum Policji — Komendant Gtoéwny Policji;

2) dla archiwum Wyzszej Szkoly Policji w Szczytnie — Komendant-rektor Wyzszej
Szkoty Policji w Szczytnie;

3) dla archiwow szkot policyjnych — komendanci szkot policyjnych;

4) dla archiwow komend wojewddzkich (Stolecznej) Policji i sktadnic akt Policji
wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 4 — komendanci wojewddzcy (Komendant Stoteczny)
Policji.

Zatwierdzenie protokotu brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz z protokolem

oceny oznacza zgod¢ na fizyczne zniszczenie akt.

Rozdzial 7
Udost¢pnianie dokumentacji niearchiwalnej

§ 35.

1. Udostgpnianie akt stanowigcych dokumentacjg niearchiwalng nastgpuje poprzez:

2.

1) umozliwienie podmiotom zainteresowanym albo ich upowaznionym przedstawicielom
osobistego zapoznania si¢ z oryginalnymi materiatami lub ich kopiami;

2) przekazanie podmiotom zainteresowanym informacji zawartych w aktach w postaci
odpowiedzi na zapytanie;

3) przekazanie podmiotom zainteresowanym kopii akt lub wyciagu z akt;

4) wypozyczenie podmiotom zainteresowanym akt lub ich czgsci.

Akta udostgpnia si¢ na podstawie pisemnego wniosku podmiotu zainteresowanego

zawierajacego:

1) imig 1 nazwisko, rodzaj 1 numer dokumentu tozsamosci oraz adres do korespondencji -
jezeli zgloszenie sktada osoba fizyczna lub jej upowazniony przedstawiciel,



2) nazwe 1 siedzibe osoby prawnej Iub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowo$ci prawnej oraz imi¢ 1 nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci osoby
upowaznionej, ktérej maja by¢ udostgpnione materiaty - jezeli zgloszenie sktada osoba
prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej;

3) wskazanie materiatow lub okreslenie tematu, ktorego one dotycza;

4) okreslenie celu i proponowany sposob wykorzystania udostgpnionych materiatow.

3. Udostgpnianie materiatow archiwalnych reguluja odrgbne przepisy.

§ 36.

1. W przypadku udostgpniania akt do celéw stuzbowych Ministerstwu Spraw Wewngtrznych
1 Administracji oraz organom i jednostkom organizacyjnym podleglym Ministrowi Spraw
Wewngtrznych i Administracji lub przez niego nadzorowanym w zakresie dziatu
administracji rzadowej sprawy wewngtrzne wniosek o udostgpnienie powinien zawieraé
w szczegOlnos$ci wskazanie akt lub okreslenie tematu, ktorego one dotycza. Zgode na
udostgpnienie wydaje osoba kierujaca praca archiwum lub sktadnicy akt Policji.

2. W przypadku udostgpniania akt do celow stuzbowych Policji wniosek, o ktérym mowa
w ust. 1, stanowi ,,Karta udostgpnienia akt z archiwum lub sktadnicy akt Policji”, ktorej
wzor stanowi zatacznik nr 12 do zarzadzenia.

§ 37.

1. Udostepnianie akt prokuratorom, sadom, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzbie Wywiadu Wojskowego, Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego,
Centralnemu Biuru Antykorupcyjnemu, Rzecznikowi Praw Obywatelskich, Najwyzszej
Izbie Kontroli, Instytutowi Pamieci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu, organom administracji rzadowej i samorzadowej oraz innym
podmiotom uprawnionym do uzyskiwania od Policji informacji nastgpuje:

1) w zakresie i trybie wynikajacym z odrebnych przepisow okreslajacych uprawnienia
tych podmiotow i odpowiednie obowiazki Policji;

2) za zgoda kierownikdw jednostek organizacyjnych, ktéorym podporzadkowane sa
archiwa Policji.

2. W przypadku udostgpniania kopii lub wyciagow z dokumentéw stanowiacych zasob
sktadnicy akt zgode na udostgpnienie podmiotom wymienionym w ust. 1 wydaje
kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej podporzadkowana jest sktadnica akt Policji.

§ 38.

Udostepnianie akt podmiotom innym niz okres$lone w § 36 1 37 oraz osobom fizycznym:
1) zawierajacych informacje publiczne, o ktorych mowa w art. 1 1 art. 7 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198,
z pdzn. zm.”) - nastepuje na podstawie tej ustawy;

%) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240,
poz. 2407 oraz z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110.



2) nie zawierajacych informacji publicznych, w szczego6lnos$ci akt osobowych, akt
operacyjnych, akt kontrolnych post¢gpowania przygotowawczego - nast¢puje za zgoda
kierownika jednostki organizacyjnej, ktéremu podporzadkowane jest archiwum
Policji.

§ 39.

Udostepnianie akt:

9]

o)

1) zawierajacych informacje niejawne - nast¢puje zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych;

2) zawierajacych dane osobowe - nastgpuje zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych;

3) operacyjnych - nastgpuje zgodnie z przepisami regulujacymi czynnosci operacyjno—
—rozpoznawcze 1 z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§ 40.

. Archiwa 1 sktadnice akt Policji prowadza nast¢pujaca ewidencje akt udostepnionych

z zasobu archiwalnego:

1) rejestr udostgpnien akt z archiwum lub sktadnicy akt Policji, prowadzony dla akt
udostgpnianych z zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji;

2) karty udostepnienia akt, sporzadzane oddzielnie dla kazdej teczki lub akt sprawy,
wypozyczonych z zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji; na czas wypozyczenia
akt z kart tworzy si¢ kartoteke akt wypozyczonych, prowadzona w uktadzie wedlug
sygnatur archiwalnych; po zwrocie akt karty wlaczane sa do teczek.

Akt wypozyczonych z archiwum Ilub sktadnicy akt Policji nie przekazuje si¢ innym

jednostkom organizacyjnym, komdrkom organizacyjnym lub podmiotom pozapolicyjnym.

Przekazanie akt moze nastapi¢ w wyjatkowych przypadkach oraz za zgoda archiwum lub

sktadnicy akt Policji, ktora akta udostgpnita, i po dokonaniu odpowiednich adnotacji

w ewidencji wypozyczen archiwum lub sktadnicy akt Policji.

. Z akt wypozyczonych z archiwum lub sktadnicy akt Polic;ji:

1) nie wylacza si¢ poszczeg6lnych dokumentow;
2) nie wykonuje si¢ kopii lub odpisow bez zgody osoby kierujacej praca archiwum lub
sktadnicy akt Policji.
Nie wlacza si¢ materiatdw wypozyczonych z archiwum lub sktadnicy akt Policji do spraw
aktualnie prowadzonych bez pisemnego powiadomienia o tym fakcie archiwum lub
sktadnicy akt Policji.
Wzor rejestru udostgpnien akt z archiwum lub sktadnicy akt Policji okresla zalacznik nr 13
do zarzadzenia.

. Wzoér karty udostgpnienia akt okresla zatacznik nr 14 do zarzadzenia.

§41.

Akta, o ktorych mowa w § 13, udostgpnia si¢ po wyrazeniu zgody przez kierownika jednostki
organizacyjnej albo komoérki organizacyjnej, ktory ztozyt zastrzezenie, badz jego nastepcy
prawnego. W razie braku nastgpcy prawnego zgode na udostgpnienie akt wyraza kierownik
jednostki organizacyjnej albo komorki organizacyjnej, ktorej podporzadkowane jest
archiwum lub sktadnica akt Policji, przechowujace zastrzezone akta.



§ 42.

Akta do celéw stuzbowych udostepnia si¢ na okres jednego miesiaca. Po uptywie tego
okresu pracownik archiwum lub sktadnicy akt Policji jest obowiazany do pisemnego
wystapienia do podmiotu wypozyczajacego, ktdra wypozyczyta akta, o ich zwrot.

Jezeli zachodzi konieczno§¢ przedluzenia okresu udostgpnienia akt, komorka
organizacyjna, ktora wypozyczyla akta, jest obowiazana pisemnie powiadomi¢ o tym
archiwum lub sktadnicg akt Policji.

. Kierownik komorki organizacyjnej, ktorej udostgpniono akta, ponosi odpowiedzialno$¢ za

ich stan oraz terminowy zwrot.
§ 43.

Osoba zapoznajaca si¢ z aktami jest obowigzana do odnotowania tego faktu w karcie
kontrolnej lub wykazie 0sob, ktére zapoznaty si¢ z materiatami.

Pracownik archiwum lub sktadnicy akt Policji sprawdza zawarto$¢ akt przy ich zwrocie.
W razie stwierdzenia uszkodzen lub brakéw pracownik archiwum lub skladnicy akt
Policji sporzadza protokot, ktory podpisuje zwracajacy akta, jego bezposredni przetozony
oraz pracownik archiwum lub sktadnicy akt Policji. W przypadku dokumentow jawnych
protokot sporzadza sig¢ w trzech egzemplarzach, w przypadku dokumentéw niejawnych -
w czterech. Protokot przechowuje si¢ w ewidencji akt zagubionych, w teczce aktowej
w miejsce uszkodzonych lub zagubionych akt oraz w komorce, ktora akta wypozyczyta.
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za uszkodzenie lub zagubienie akt sktada
pisemne wyjasnienie, ktoére przechowuje si¢ razem z protokotem w ewidencji akt
zagubionych. W przypadku brakoéw lub uszkodzen akt niejawnych czwarty egzemplarz
protokotu oraz kopig wyjasnien ztozonych przez komorke wypozyczajaca akta przekazuje
si¢ pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych.

§ 44.

Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega wypozyczeniu.

—_

Rozdzial 8
Kontrola i sprawozdawczos¢

§ 45.

Gtéwne Archiwum Policji prowadzi w archiwach i skladnicach akt Policji biezace
dziatania kontrolno-instruktazowe.

Archiwa komend wojewodzkich (Stotecznej) Policji prowadza biezace dziatania
kontrolno-instruktazowe w sktadnicach akt Policji funkcjonujacych na obszarze dziatania
komend wojewodzkich (Stolecznej) Policji.

§ 46.

W archiwach i sktadnicach akt Policji raz na pig¢ lat jest przeprowadzane skontrum.
Skontrum zarzadzaja 1 powotuja komisje do jego przeprowadzenia kierownicy jednostek
organizacyjnych.



3. Skontrum ma na celu ustalenie, czy posiadany zaséb archiwum i sktadnicy akt Policji
odpowiada ewidencji oraz czy postgpowanie z aktami odbywa si¢ zgodnie
przepisami w zakresie dziatalno$ci archiwalne;.

4. Z przeprowadzonego skontrum kontrolujacy sporzadza protokét kontroli w dwoch
egzemplarzach, zawierajacy opis metodyki prac, informacje o zasobie archiwalnym oraz
wyjasnienia wszelkich ujawnionych nieprawidtowosci. Protokét zatwierdza zarzadzajacy
kontrole.

5. Pierwszy egzemplarz protokotu skontrum jest przechowywany w archiwum lub sktadnicy
akt Policji, w ktorym prowadzono kontrolg; w przypadku archiwow i sktadnic akt Policji,
o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2-4, drugi egzemplarz protokotu jest przesytany do
archiwum  jednostki  organizacyjnej sprawujacej nadzér merytoryczny  nad
skontrolowanym archiwum lub sktadnica akt Policji.

§ 47.

1. Archiwa jednostek organizacyjnych skladaja kierownikom tych jednostek roczne
sprawozdania z wykonania prac archiwalnych i stanu posiadanego zasobu archiwalnego,
w zakresie zasobu wilasnego 1 sktadnic akt Policji funkcjonujacych na obszarze dziatania
komend wojewddzkich (Stotecznej) Policji. Osoby kierujace praca archiwow przekazuja
zbiorcze sprawozdania do Gtéwnego Archiwum Policji.

2. Gloéwne Archiwum Policji sktada Komendantowi Gtéwnemu Policji roczne sprawozdanie
w zakresie zasobu archiwalnego Policji.

Rozdzial 9
Postgpowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki
organizacyjnej

§ 48.

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej jej dotychczasowy
kierownik lub wyznaczony likwidator odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji
powstatej 1 zgromadzonej w toku dziatania tej jednostki.

2. W przypadku likwidacji lub reorganizacji jednostki organizacyjnej nie obowiazuje
dwuletni okres przechowywania akt w komoérkach kancelaryjnych.

§ 49.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjne;j:

1) akta spraw zakonczonych przejmuja archiwa lub sktadnice akt Policji nastepcy
prawnego; w przypadku istnienia dwoch lub wigkszej liczby nastgpcow prawnych akta
spraw zakonczonych zlikwidowanej jednostki przejmuje archiwum lub sktadnica akt
Policji jednostki, ktora przejgta najwigkszy zakres dziatania likwidowanej jednostki;

2) akta spraw niezakonczonych przejmuja jednostki organizacyjne, ktore beda
kontynuowaty zatatwianie tych spraw;

3) w razie braku nastgpcy prawnego akta przejmuje archiwum lub sktadnica akt Policji
jednostki nadrzednej, a w przypadku jej braku jednostke organizacyjna przejmujaca akta
wyznacza Komendant Gtéwny Policji.

§ 50.

W przypadku reorganizacji jednostki organizacyjnej:
1) akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum lub sktadnica akt Policji;



2) akta spraw niezakonczonych przejmuja jednostki organizacyjne lub komorki
organizacyjne, ktore beda kontynuowaty zatatwianie tych spraw.

§51.
W  przypadku likwidacji lub reorganizacji jednostki organizacyjnej przekazywanie
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne odbywa sig¢ za posrednictwem kancelarii
tajnych.

§ 52.
Akta przed przekazaniem do archiwum lub skladnicy akt Policji albo nastgpcy prawnemu
opracowuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu.

Rozdzial 10
Przepis koncowy
§ 53.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT GEOWNY POLICJI

gen. insp. Andrzej MATEJUK



Zataczniki do zarzadzenia nr 920
Komendanta Gtownego Policji
z dnia 11 wrzes$nia 2008 r.

Zalacznik nr 1

PODSTAWOWE POJECIA STOSOWANE W DZIAEALNOSCI
ARCHIWALNEJ

1) akta — dokumentacja tworcy zespolu powstala w wyniku jego dzialalnosci,
utrwalona za pomoca pisma niezaleznie od techniki wykonania 1 formy
zewngtrznej;

2) akta operacyjne — zbidér dokumentéw zawierajacych tresci utrwalone za pomoca
pisma lub $rodkow technicznych, obrazujacych dziatalno$¢ operacyjno-
-rozpoznawcza lub jej rezultaty;

3) akta osobowe — dokumenty osobowe dotyczace danych osobowych i przebiegu
stuzby bylych funkcjonariuszy Milicji Obywatelskiej 1 Policji oraz dotyczace
danych osobowych i przebiegu pracy bytych pracownikéw Milicji Obywatelskiej
1 Policji;

4) akta sprawy — catoksztatt lub wybor akt dotyczacych okreslonej sprawy;

5) akta sprawy zakonczonej — akta sprawy zakonczonej prawomocnym orzeczeniem
lub akta sprawy, w ktérej wykonano wszystkie czynno$ci niezbgdne do
zalatwienia sprawy 1 nie przewiduje si¢ wykonania dalszych czynnosci,

6) archiwum — komorka organizacyjna w jednostce organizacyjnej powotana do
przejmowania, przechowywania, opracowywania 1 udost¢pniania materialow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, uprawniona do wydawania z nich
uwierzytelnionych odpisow, wypisow, wyciagéw 1 kopii, sprawujaca nadzor
nad ksztaltowaniem narastajacego zasobu archiwalnego;

7) brakowanie — wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia po uptywie
okresu jej przechowywania;

8) depozyt archiwalny — materialy ztozone w archiwum na przechowanie czasowe
lub trwate pod okreslonymi warunkami, a niestanowiace wtasnosci archiwum;

9) dokument — zapis, bez wzgledu na jego posta¢, bedacy $wiadectwem jakiego$
faktu lub zjawiska, opatrzony data, pieczgcia i podpisem;

10) dokumentacja niearchiwalna — akta posiadajace warto$¢ praktyczna, podlegajace
brakowaniu;

11) duplikat — dokument odtworzony przez wystawce w miejsce utraconego lub
zniszczonego oryginatu i posiadajacy réwna mu moc prawna;

12) ekspertyza archiwalna — badanie dokumentacji tworcy zespolu w celu
przeprowadzenia oceny jej wartosci 1 ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej;

13) gromadzenie zasobu archiwalnego — uzupetnianie zasobu archiwalnego przez
kolejne doptywy akt do archiwum lub sktadnicy akt;

14) inwentarz akt — ksigga ewidencyjna, w ktorej ewidencjonowano, na podstawie
odrgbnych przepisow, materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna bytej
Milicji Obywatelskiej;



15)inwentaryzacja archiwalna — jedna z czynnosci wchodzacych w zakres
opracowywania zespotu (zbioru), polegajaca na opisywaniu zawartosci jednostek
archiwalnych i sporzadzaniu inwentarza zespotu archiwalnego;

16) inwentarz zespotu (zbioru) archiwalnego — pomoc archiwalna shuzaca
zabezpieczeniu catosci 1 udostepnianiu materiatow archiwalnych jednego zespotu
(zbioru), stanowiaca systematyczny ciag opisOw poszczegdlnych jednostek
archiwalnych;

17) jednostka archiwalna — jedna pozycja w spisie akt przekazanych;

18) karta kontrolna — wykaz osob, ktore zapoznaty si¢ z materiatami,

19) kartoteka — zbidr wypetnionych kart utozonych w okreslonym porzadku;

20) kategorie archiwalne — kategorie dokumentacji tworcy zespotu wyrdznione
w zaleznosci od przyporzadkowanej im warto$ci historycznej lub praktycznej;

21) klasyfikacja — system podzialu i uktadu dokumentéw wedlug grup rzeczowych,
ustalony przez tworcg akt (zespotu), wzglednie odtwarzany lub tworzony na nowo
w ramach porzadkowania akt w archiwach;

22) komorka macierzysta — komorka organizacyjna, do zadan ktoérej nalezy ostateczne
pod wzgledem merytorycznym opracowanie, zatatwienie danej sprawy i ktora
posiada cato$¢ zasadniczych akt;

23) komoérka inna — komorka organizacyjna, ktora wykonuje pomocnicze czynnosci
w okreslonej sprawie lub otrzymuje do wiadomosci dalsze egzemplarze spraw lub

pism;
24)kopia — powtdrzony tekst pierwowzoru niezaleznie od formy i techniki jego
sporzadzenia;

25) ksztattowanie narastajacego zasobu archiwalnego — oddzialywanie archiwistow na
tworcow zespolow poprzez instruktaz i1 nadzéor w celu prawidlowego
zabezpieczenia materialéw archiwalnych;

26) kwalifikacja archiwalna — zaliczanie do odpowiednich kategorii archiwalnych
dokumentacji tworcy zespotu;

27)kwerenda archiwalna — poszukiwanie w zasobach archiwalnych danych
dotyczacych okreslonego zagadnienia lub osoby;

28) materiaty archiwalne — akta posiadajace wartos¢ historyczna, stanowiace czgs$¢
sktadowa narodowego zasobu archiwalnego;

29) metr biezacy — jednostka miary shuzaca do obliczania ilosci akt na poétkach
w magazynach archiwalnych;

30)ocena wartosci dokumentacji tworcow zespotow — ustalanie na podstawie
kryteriow warto$ciowania, jakie czesci dokumentacji tworcow zespoldw stanowia
materiaty archiwalne, a ktdre maja wytacznie warto$¢ praktyczna, w celu nadania
im wlasciwej kwalifikacji archiwalnej;

31)oryginal — pierwowzdér pisma sporzadzony w tej postaci zewngtrznej
1 wewngtrznej, w jakiej zostal sporzadzony za wola 1 wiedza wykonawcy;
pierwotny zapis, bez wzgledu na jego postaé, utrwalajacy fakt lub fakty;

32)porzadkowanie zasobu archiwalnego — nadawanie prawidlowego ukladu
materiatom archiwalnym w zespole; dokonywanie czynno$ci polegajacych na
segregacji, scalaniu, brakowaniu, systematyzacji akt spraw oraz ich opisie;

33)registratura — miejsce rejestracji 1 przechowywania akt spraw w komorce
organizacyjnej do czasu przekazania ich do archiwum lub sktadnicy akt Policji
albo na makulaturg;

34)sktadnica akt — miejsce przechowywania akt tworcy zespotu co do zasady
niewytwarzajacego materiatow archiwalnych;

35) skontrum — kontrola stanu liczbowego zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji
przez poréwnanie tego stanu z odpowiednimi zapisami we wlasciwych pomocach
ewidencyjnych, dokonana w sposob protokolarny;



36) sygnatura archiwalna — znak teczki okreslajacy jej miejsce w zespole (zbiorze)
1 w obrgbie catego zasobu archiwalnego, sktadajacy si¢ z numeru spisu akt
przekazanych, numeru pozycji spisu oraz numeru teczki w obrebie pozycji;

37) tworca zespotu — jednostka (komodrka) organizacyjna posiadajaca okreslony zakres
dziatania i samodzielno$¢ organizacyjna, dzialajaca na podstawie wtasciwych dla
siebie norm prawnych;

38)wyciag — urzedowy odpis jednej lub kilku czesci tekstu dokumentu lub aktu,
zawierajacy istotna jego tre$¢ z okreslonego punktu widzenia;

39)wykaz akt — wykaz hasel wyrazajacy rzeczowa klasyfikacje akt tworcy zespotu
niezaleznie od jego struktury organizacyjnej;

40) zasob archiwum lub skfadnicy akt — calo$¢ akt zgromadzonych w danym
archiwum lub sktadnicy akt Policji;

41) zesp6t archiwalny — organicznie powiazane ze soba i zarchiwizowane akta
powstate w wyniku dziatalno$ci jednostki lub komoérki organizacyjnej
1 zgromadzone w archiwum lub sktadnicy akt Policji.



Zalacznik nr 2

WZOR
Sygnatura akt ...........ccceeeveeennnnne.
KARTA KONTROLNA
(wykaz osob, ktére zapoznaty si¢ z materiatami)
Lp. Stopien, imig Stanowisko Data Podpis Cel zapoznania
1 nazwisko stuzbowe i nazwa | zapoznania osoby (numer sprawy)
jednostki/komorki |z aktami | zapoznajace]

organizacyjnej

si¢ z aktami




Zalacznik nr 3

SPOSOB PORZADKOWANIA AKT PRZEKAZYWANYCH DO

ARCHIWOW LUB SKEADNIC AKT POLICII

1. Sposob porzadkowania akt przekazywanych do archiwum lub sktadnicy akt Policji

polega na:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

zgrupowaniu akt spraw w teczkach zalozonych zgodnie z symbolami
klasyfikacyjnymi z wykazu akt i kategoria archiwalna; nie nalezy faczy¢
w jednej teczce akt o rdéznych symbolach klasyfikacyjnych 1 réznych
kategoriach archiwalnych;
wydzieleniu akt kategorii ,,B” z teczek zawierajacych materiaty archiwalne;
w przypadku koniecznosci potaczenia w jednej teczce akt kategorii ,,A” 1 ,,B”
cala teczka jest kwalifikowana do kategorii ,,A”; w przypadku koniecznos$ci
potaczenia akt kategorii ,,B” o ré6znym okresie przechowywania, catej teczce
nalezy nada¢ najwyzszy okres przechowywania;
wydzieleniu dokumentéw stanowiacych akta kategorii ,.BC”, w tym
wtornikow dokumentéw juz przekazanych, oraz innych dokumentow, ktoére
zgodnie z przepisami ulegaja zniszczeniu bezposrednio po utracie
przydatnos$ci; materialy te nie podlegaja przekazaniu do archiwum lub
sktadnicy akt Policji;
utozeniu akt spraw wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, a w ramach
sprawy chronologicznie (pismo rozpoczynajace spraw¢ na wierzchu, konczace
na spodzie);
ponumerowaniu kart otéwkiem w prawym goérnym rogu dokumentow; zdjecia,
dyskietki, ptyty dotaczone do akt traktuje si¢ jak karty; na koncu teczki nalezy
zawrze¢ informacje o liczbie kart znajdujacych si¢ w teczce oraz dane
o nos$nikach elektronicznych; jezeli akta jednej sprawy skompletowane sa
w kilku teczkach, to karty w kazdym tomie nalezy numerowa¢ oddzielnie;
wyjatkiem sa akta kontrolne postgpowan przygotowawczych, ktore moga
zawiera¢ ciag numeryczny przez wszystkie tomy sprawy;
sporzadzeniu spisu spraw (spisu zawartosci teczki, przegladu akt) —
w przypadku jego braku; spis dokumentow znajdujacych si¢ w teczce musi
bezwzglednie odpowiada¢ zawartosci teczki; wzory drukow stanowia
zataczniki do przepisow kancelaryjnych;
skontrolowaniu 1 ewentualnym uzupehlieniu kazdego tomu akt o karte
kontrolna lub wykaz 0sob, ktére zapoznaty si¢ z materiatami;
opisaniu teczek wedtug wzoru:
a) na S$rodku u gory nazwa jednostki organizacyjnej i komorki
organizacyjnej, ktora akta wytworzyla,
b) ponizej, po prawej stronie teczki — klauzula tajnosci wraz z okresleniem
okresu obowiazywania ochrony,
c) ponizej, po lewej stronie teczki — sygnatura kancelaryjna jednostki
organizacyjnej 1 komodrki organizacyjnej, ktéra akta wytworzyla,
1 symbol hasta wg wykazu akt,
d) po prawej stronie teczki - kategoria archiwalna, a przy aktach kategorii
»B” 1 ,BE” okres przechowywania; pod kategoria archiwalna sposob
postepowania na wypadek zagrozenia,



e) na $rodku tytul teczki,
f) pod tytulem daty skrajne pierwszego i ostatniego dokumentu znajdujacego
sie w teczce;

9) usunigciu z akt przekazywanych do archiwum wszelkich czg$ci metalowych;
akta nalezy zszy¢, konce sznurkoéw oklei¢ i opieczgtowac; oklejanie sznurkow,
stawianie pieczeci, adnotacje o liczbie kart w teczce powinny by¢ dokonywane
na dodatkowej karcie, dolaczonej do teczki; w przypadku akt kategorii ,,A”
czysta karte nalezy dolaczy¢ rowniez na poczatku teczki.

2. Akta powinny znajdowaé si¢ w teczkach, ktorych grubo§¢ nie powinna
przekracza¢ 5 centymetréw (do 300-400 kart).

3. Teczka powinna zawierac:

1) opis na oktadce zgodny z ust. 1 pkt §;

2) spis zawartosci zgodny z rzeczywista zawartoscia;
3) karte kontrolna;

4) akta;

5) notatki o ewentualnych uszkodzeniach.



Zalacznik nr 4

WZOR

SPIS AKT PRZEKAZANYCH ZAWIERAJACYCH INFORMACIJE

NIEJAWNE

........................................................................................ ,data ............
(nazwa jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej)
Ldze
(klauzula)
Po odtaczeniu akt spis pozostaje JAWNY
€8Z. NI vvevrereereeereereeereenns
SPIS
akt przekazanych nr ..........cccooeiiiiiniiienennen.
(nadaje archiwum / sktadnica akt* Policji)
O
(nazwa archiwum / sktadnicy akt* Policji)
2
(nazwa siedziby archiwum / sktadnicy akt* Policji)
N8
(wpisuje archiwum / sktadnica akt* Policji)
Symbol teczki Nr, data,
wedhug: Daty skrajne: postanowienie
- . protokotu
Lp. | wykazu | opisu Tytut teczki poczatkowa | koficowa | Tlo§¢ | Kategoria | Klauzula | brakowania/ | Uwagi
akt teczek przekazania
-1995%*
-2007**
Spis zawiera ................... jednostek archiwalnych, co stanowi ................ teczek
(podpis osoby sporzadzajacej spis akt przekazanych) (pieczg¢ imienna i podpis kierownika

(podpis archiwisty)

*  niepotrzebne skresli¢
** wstawié wlasciwg date

jednostki/komorki organizacyjnej przekazujacej akta)

(pieczg¢ imienna i podpis osoby kierujacej archiwum / sktadnica
akt* Policji)

Wykonano w 3 egzemplarzach (dla kategorii ,,A” w 4 egz.)

egz. nr 1 —2: archiwum lub sktadnica akt Policji

egz.nr 3 —aa

egz. nr 4 — Glowne Archiwum Policji

opracowal ...................
nr telefonu st. ..............




WZOR

Zalacznik nr 5

SPIS AKT PRZEKAZANYCH ZAWIERAJACYCH INFORMACIJE JAWNE

........................................................................................ ,data ...........
(nazwa jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej)
Ldze i,
€gz. nr ......
SPIS
akt przekazanych nr ..........cccoooiiiiniiinnnn.
(nadaje archiwum / sktadnica akt* Policji)
O
(nazwa archiwum / sktadnicy akt* Policji)
T
(nazwa siedziby archiwum / sktadnicy akt* Policji)
ANIA. e
(wpisuje archiwum / sktadnica akt* Policji)
Lp. Symbol teczki Tytut teczki Daty skrajne: Ilos¢ | Kategoria Nr, data , Uwagi
wedtug: teczek postanowienie
protokotu brakowania
wykazu | opisu poczatkowa | koncowa / przekazania
akt
-1995%*
-2007**
Spis zawiera ................... jednostek archiwalnych, co stanowi ................ teczek.
(podpis osoby sporzadzajacej spis akt przekazanych) (pieczg¢ imienna i podpis kierownika
jednostki/komorki organizacyjnej przekazujacej akta)
(podpis archiwisty) (piecze¢ imienna i podpis osoby kierujacej archiwum

*  niepotrzebne skresli¢
* * wstawié wlasciwg date

Wykonano w 3 egzemplarzach (dla kategorii ,,A” w 4 egz.)
egz. nr 1 —2: archiwum lub skladnica akt

egz.nr 3 —aa

egz. nr 4 — Glowne Archiwum Policji.

opracowal ..........cccoeeeine

nr telefonu st. ....................

/ sktadnica akt* Policji)




WZOR

Zalacznik nr 6

REJESTR SPISOW AKT PRZEKAZANYCH
DO ARCHIWUM / SKEADNICY AKT" POLICIJI

(nazwa siedziby)

Numer
spisu
(wedhug
kolejnosci
wplywu)

Data
rejestracji
spisu akt
przekazanych

Nazwa jednostki,
komorki
przekazujacej
(l.dz. i data spisu;
l.dz. archiwum
/sktadnicy akt
Policji)

Daty skrajne

Liczba akt Rozliczenie akt

przyjetych

j-a. t. | zniszczono | przekazano
ja. | t ja | t

Uwagi

* niepotrzebne skresli¢

Objasnienia:

j-a. —jednostka archiwalna

t. - teczka




Zalacznik nr 7

WZOR

............................................................................................. ,data ...........
(nazwa jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej)
Ldze e,
€gz. nr .......
akt przekazanych nr ...,
(numer spisu akt przekazanych, wobec ktorego dokonywane sa zmiany)
(nazwa archiwum / sktadnicy akt* Policji)
/2
(nazwa siedziby archiwum / sktadnicy akt* Policji)
Z ANIA e
(data sporzadzenia aneksu)
Numer Symbol teczki Tytut teczki Daty skrajne: Tlos¢ | Kategoria Uwagi — informacje
pozycji wedhug: teczek o zmianach i podstawie ich
spisu, _ _ dokonania
wobec wykazu opisu poczatkowa | koncowa (numer i data protokotu
ktérego akt brakowania, podstawa
dokonywane | -1995** podjecia decyzji, itp.)
sq zmiany -2007**
Spis zawiera ................... jednostek archiwalnych, co stanowi ................ teczek.

(podpis archiwisty sporzadzajacego aneks
do spisu akt przekazanych)

*  niepotrzebne skresli¢
* * wstawié wlasciwg date

Wykonano w 2 egzemplarzach (dla kategorii ,,A” w 3 egz.)

egz. nr 1 —2: archiwum lub sktadnica akt Policji
egz. nr 3 — Glowne Archiwum Policji

opracowal

nr telefonu st. ....................

(pieczg¢ imienna i podpis osoby kierujacej
archiwum/sktadnica akt* Policji)




Zalacznik nr 8

WZOR

REJESTR PROTOKOLOW BRAKOWANIA DOKUMENTACII

NIEARCHIWALNEJ KATEGORII ,,B” I ,,BE”
ARCHIWUM / SKEADNICY AKT* POLICJI

AT
(nazwa siedziby archiwum / sktadnicy akt* Policji)

Nr protokotu | Data Nazwa jednostki Daty Liczba akt Postanowienie Uwagi
brakowania organizacyjnej i skrajne ka - -

we(;lvug komér%(i orzgar}llijzaéyjnej J We wykazu zniszczono | przekwalifikowano przedtuzono

kolejnosci ktorej akta sa Ja t na kategorig .,A }(1) kres .
sporzadzenia brakowane o ' przechowywania
oraz ja t. j.a. t. j.a. t.
L.dz. numery spisow

brakowanych akt

* . rysr
niepotrzebne skresli¢

Objasnienia:
j.a. —jednostka archiwalna
t. — teczka




Zalacznik nr 9

WZOR

ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki organizacyjnej)

Nazwa jednostki organizacyjne;j
Ldz. i,

PROTOKOL BRAKOWANIA DOKUMENTACII NIEARCHIWALNE]
KATEGORII,,B”1,,BE” nr .........

Komisja w skladzie: (stopnie stuzbowe, imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe, jednostki/komorki organizacyjne)

e e ,

dokonata wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolami ,,B” i ,,BE”, ktorej
okres przechowywania zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Policji juz uptynat,
wymienionej w ponizszym wykazie.

Wykaz dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania:

Sygnatury akt:
Lp. nr spisu, Symbol z Tytut teczki Daty |Liczba |Uwagi
nr pozycji, wykazu skrajne | tomow
nr tomu akt z
lub 1995%*
nr wg 2007%,
inwentarza kategoria

archiwalna




Wykaz zawiera ..... pozycji, co stanowi ....... jednostek archiwalnych, ...... teczek.
PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skladzie: (stopnie stuzbowe, imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe, jednostki/komoérki organizacyjne)

L e ,
2 s ,
e e ,
dnia .................. dokonata oceny i ekspertyzy przeznaczonej do brakowania dokumentacji
niearchiwalnej .........cceeceeeverieenieenneenen. (nazwa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej, ktorej
akta sa brakowane) z lat ........... 1 po zapoznaniu si¢ z uwagami kierownika jednostki

organizacyjnej lub komorki organizacyjnej, ktora akta wytworzyta, lub jego nastepcy
prawnego stwierdzila, ze:

a) ... pozycji tj. ... j.a., ..... teczek stanowi dokumentacj¢ niearchiwalna
nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej, akta
nie wnosza warto$ci poznawczych ani historycznych, uptyngly
terminy ich przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym
wykazie akt Policji, akta te mozna zniszczy¢,

b) nalezy przekwalifikowa¢ na kategorig ,,A”:
1)** pozycje nr .... wykazu, tj. sygn. arch. ....... w liczbie ..... teczek,
2)** pozycje nr .... wykazu, tj. sygn. arch. ....... w liczbie ..... teczek,

¢) nalezy przedtuzy¢ okres przechowywania:

1)** pozycji nr .... wykazu, tj. sygn. arch. ...... w liczbie ... teczek — do roku ....,
2)** pozycji nr .... wykazu, tj. sygn. arch. ...... w liczbie ... teczek - do roku ....,

d) inne postanowienia:

1 RSP SRPR
) OSSOSO
PODSUMOWANIE:
W wyniku prac, z zasobu archiwum / sktadnicy akt*** Policji komisja przeznaczyta:
- I T teczek — do zniszczenia,
- ;R teczek — do przekwalifikowania na kategorig ,,A”,
- JoBuy e teczek — do dalszego przechowywania,



PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTACII NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie:

dnia ................ z zachowaniem przepisow o ochronie informacji niejawnych dokonata
zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej wymienionej w niniejszym protokole brakowania nr
..., Zatwierdzonym przez .................. , wilosci .......... teczek.

AKLa ZNISZCZONO W ..ottt .

Podpisy cztonkow komisji:

Zatacznik:
- wykaz dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” i1 ,,BE” przeznaczonej do brakowania

wraz z uwagami i wnioskami dotyczacymi zasadnosci wybrakowania, o ktorych mowa w § 33
pkt 3 zarzadzenia —L.dz. ......... ykart ..o

* - wstawi¢ wlasciwa date

** - ilo$¢ wypetnionych punktoéw jest zalezna od liczby akt, ktore przekwalifikowano lub ktorym przedtuzono
okres przechowywania. Kazdy punkt dotyczy odrebnej jednostki archiwalnej akt

**% - niepotrzebne skreslic.

Objasnienia:
j.a. — jednostka archiwalna



Zalacznik nr 10

WARUNKI PRZECHOWYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH

[ DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ W POMIESZCZENIACH
ARCHIWALNYCH

1. Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j
powinny, w miar¢ mozliwosci, odpowiada¢ zaleceniom okreslonym w Polskiej Normie
PN-ISO 11799 ,Informacja i dokumentacja. Wymagania dotyczace warunkéw
przechowywania materiatow archiwalnych i bibliotecznych”.

2. Wyposazenie pomieszczen archiwalnych powinno obejmowac:

1)

2)

w pokojach biurowych, poza typowym sprzgtem: szafy stuzace do przechowywania
ewidencji archiwalnej oraz szafy stuzace do czasowego przechowywania akt, w tym
dokumentoéw oznaczonych klauzulami tajno$ci — zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych;

w pomieszczeniach magazynowych: metalowe regaty przystosowane do formatu akt,
higrometry, termometry, gasnice proszkowe, koce gasnicze, drabiny, wozki do
przewozu akt, stoty, krzesta, worki ewakuacyjne.

3. Magazyny archiwalne powinny by¢:

1)

2)

3)

4)

zlokalizowane na parterze lub w suterenach, w ostateczno$ci w pomieszczeniach

piwnicznych, suchych i zapewniajacych utrzymanie statych warunkow klimatycznych:
a) dla materiatow papierowych — wskazana temperatura 14-18°C, przy
dopuszczalnych wahaniach dziennych +1°C; wilgotno$§¢ 30-45%, przy
dopuszczalnych wahaniach dziennych +3%,
b) dla no$nikdw magnetycznych, poza tasmami magnetycznymi na podtozu
poliestru — wskazana temperatura 12-18°C, przy dopuszczalnych wahaniach
dziennych +£2°C; wilgotnos$¢ 30-40%, przy dopuszczalnych wahaniach dziennych
+3%;

zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych okna powinny

by¢ zastonigte w sposodb wykluczajacy dostep §wiatla dziennego;

zabezpieczone przed awariami sieci elektrycznej i1 wodociagowej; instalacje

dostarczajace do budynku energie -elektryczna, wodg, gaz, badz usuwajace

nieczysto$ci nie powinny by¢ lokalizowane w pomieszczeniach magazynowych ani

w ich sasiedztwie;

zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem o0sOb spoza archiwum lub sktadnicy akt

poprzez zamontowanie uchylnych krat w oknach, drzwi metalowych lub obicie blacha

stalowa drzwi drewnianych, zabezpieczen antywlamaniowych, odpowiednich zamkow

(co najmniej dwa) o skomplikowanym mechanizmie i urzadzen alarmowych.



Zalacznik nr 11
WZOR

»ZATWIERDZAM”

(kierownik komorki organizacyjnej)

Nazwa komorki organizacyjnej

Ldz. cooeeeeieee

PROTOKOL BRAKOWANIA DOKUMENTACII NIEARCHIWALNE]
KATEGORII ,,BC” nr ..........

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe)

przeprowadzita w dniach ..................... brakowanie materialow niearchiwalnych kategorii
,,BC” 1 zakwalifikowala do zniszczenia dokumenty wyszczegdlnione w nizej wymienionym
wykazie:

Sygnatury Symbol Daty Liczba Uwagi
Lp. | kancelaryjne | dokumentow | Tytuly dokumentéw |  skrajne | dokumentéw
akt wg wykazu lub teczek lub teczek
akt
Wykaz zawiera.............. pozycji, co stanowi .............. dokumentow (teczek, kart, pism)

Komisja wnosi o wydanie zgody na zniszczenie wymienionych powyzej dokumentow.

POdpisy CZEONKOW KOMISTT +eeuuneeriiiiiiiiieiii ettt eee e et e e

Protokot jest przekazywany w cel wydania zgody na zniszczenie akt wymienionych
W powyzszym wykazie.

(1.dz. archiwum lub sktadnicy akt Policji, data wplywu)

Sprawdzono:

(podpis archiwisty) (podpis kierownika kancelarii tajnej) *

ZGODA NA ZNISZCZENIE

(podpis kierownika komorki organizacyjnej Policji, w strukturach ktorej znajduje sig archiwum lub sktadnica akt Policji)

* w przypadku brakowania akt niejawnych



Zalacznik nr 12

WZOR

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Z ARCHIWUM/SKEADNICY
AKT* POLICII W ..ottt

Prosz¢ o wypozyczenie/udostepnienie do wgladu na miejscu/przekazanie kopii/wyciagu/* akt
oznaczonych sygnatura archiwalna:

L e ,

2 ettt ,

B s
Do odbioru/wykorzystania na miejsCu/* UPOWAZNIAM ......ccevvveerrreenveeenreeennreeennns (imig
1 nazwisko policjanta/pracownika*) nr legitymacji st. ..................... , posiadajacego stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa.
Telefon kontaktowy do osoby upowaznionej do odbioru/ skorzystania z /* akt: .................
(Upowazniona powyzej osoba pobiera akta dla ..........cccocceeeeieniiiiieniieiiicieeieee, )*.

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej

LodzZe o e ,data ...............

Zgoda na udostgpnienie:

podpis osoby kierujacej archiwum lub skfadnica akt Policji

nr identyfikacyjny z rejestru WypOZyCzZen: .........coceeveveeniervenieenueneenneenne

* niepotrzebne skresli¢



, Zalacznik nr 13
WZOR

REJESTR UDOSTEPNIEN
AKT Z ARCHIWUM / SKEADNICY AKT* POLICJI

N
(nazwa siedziby)
Wypozyczenie akt Data Liczba Nazwa jednostki Uwagi
skorzystania ) Sygnatura | teczek | organizacyjnej lub L.dz. karty
Lp. data data z akt Tytut teczki akt komoérki udostepnienia,
pobrania | - Zwrotu | (s miejscu, organizacyjnej, ktorej |  lub pisma
udzielenie akta sa udostgpniane
informacji, Imig i nazwisko
przekazanie osoby
kopii) Wypozyczajacej,

korzystajacej

* - niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 14
WZOR

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT ..ottt ettt ereee et e e siaeeeesvreeeseaaeeeenes
(sygnatura archiwalna)
Tytut
L1674 PO TSSO U TR URPRURP
Lp. | Data wydania| Komu wydano (imig¢ | Pokwitowanie Data Potwierdzenie zwrotu
nazwisko, komoérka odbioru zZwrotu
organizacyjna) (podpis zdat odebrat
pobierajacego (podpis (podpis
akta) zdajacego akta) | odbierajacego

akta)
1 2 3 4 5 6 7




Uzasadnienie

Dnia 5 czerwca 2008 r. weszto w zycie zarzadzenie nr 45 Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 20 maja 2008 r. w sprawie post¢gpowania z materiatami
archiwalnymi i1 dokumentacja niearchiwalna w archiwach wyodrgbnionych podlegtych
Ministrowi Spraw Wewngtrznych i Administracji lub przez niego nadzorowanych.
Zarzadzeniem tym uchylone zostalo zarzadzenie nr 28 Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 22 wrze$nia 2000 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych 1 skladnic akt oraz zasad postgpowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng w resorcie spraw wewngtrznych i administracji (Dz. Urz. Min.
Spraw Wew. 1 Ad. Nr 4, poz. 29).

Zarzadzenie nr 45 uregulowato jedynie zasady i tryb przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Tym
samym, poza regulacja znalazla si¢ rozlegla problematyka dziatalno$ci archiwow i sktadnic
akt funkcjonujacych w jednostkach organizacyjnych Policji, w tym: struktura archiwow
i sktadnic akt Policji, sposob kwalifikacji akt, przejmowania akt przez archiwa i sktadnice akt
Policji, ewidencjonowanie 1 porzadkowanie akt, sposdb i warunki przechowywania akt,
kontrola i sprawozdawczo$¢, postgpowanie z aktami w razie reorganizacji lub likwidacji
jednostki organizacyjnej, wreszcie niezwykle istotna ze wzgledu na prawo dostgpu do
informacji sfera dziatalnos$ci archiwalnej — udostgpnianie akt do celow stuzbowych w ramach
dzialu administracji rzadowej sprawy wewngtrzne i poza resort, w tym organom $cigania
i wymiaru sprawiedliwos$ci oraz zainteresowanym obywatelom.

Zgodnie z interpretacja Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji, przepisy
§ 31§ 18 zarzadzenia nr 45 uprawniaja Komendanta Gléwnego Policji do uregulowania — tak
szczegbtowo, jak wuzna to za stosowne — zasad funkcjonowania archiwéw
1 skfadnic akt Policji oraz postgpowania w tych archiwach i sktadnicach akt z materiatami
archiwalnymi 1 dokumentacja niearchiwalna. Przede wszystkim jednak, do wydania
w omawianej materii zarzadzenia upowaznia Komendanta Gtéwnego Policji przepis art. 7 ust.
1 pkt 2 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2007 r. nr 43, poz. 277, z pozn.
zm.) bedacy upowaznieniem do okreslania metod i form wykonywania zadah przez
poszczegodlne shuzby policyjne, w zakresie nieobjetym innymi przepisami wydanymi na
podstawie ustawy.

Przepisy odnoszace si¢ do podstawowych zadan archiwéw zaktadowych, gdyz te
funkcje¢ dla poszczegolnych jednostek organizacyjnych, petnia archiwa i sktadnice akt Policji,
w tym przyjmowania, ewidencjonowania, porzadkowania, przechowywania, nie zostaly
zmienione w stosunku do wczesniejszych uregulowan.

W sposob bardziej szczegdétowy ujeto zagadnienia brakowania dokumentacji
niearchiwalnej oraz jej udostgpniania.

Procedura brakowania oraz nowy wzér podstawowego dokumentu, jakim jest protokot
brakowania zostaty zmodyfikowane w stosunku do wczes$niejszych uregulowan. Wzmocniono
w procesie brakowania udzial wytwoércow akt, eliminujac jednocze$nie uczestnictwo
Komendy Gléwnej Policji i pozostawiajac ostateczne decyzje komendantom wojewodzkim
(Komendantowi Stotecznemu) Policji oraz komendantom szkot policyjnych.

Przepisy o udostepnianiu dokumentacji niearchiwalnej zaprojektowano majac na
uwadze cztery rézne grupy podmiotéw zainteresowanych udostepnianiem.

Pierwsza grupa to podmioty funkcjonujace w ramach resortu spraw wewngtrznych
1 administracji, z naturalnych wzgledéw ograniczona do dzialu administracji rzadowej sprawy
wewngtrzne, ktora oczekuje udostepniania dokumentacji do celow stuzbowych. Dla tej grupy



przewidziano uproszczong procedurg, wyrazajaca si¢ gldéwnie w postaci zgody kierownika
archiwum (sktadnicy akt) na udostgpnienie.

Druga grupa, to instytucje, wobec ktorych Policja - na mocy ustaw szczegodlnych —
owiazana jest udziela¢ okreslonych informacji. Naleza do niej: Prokuratura i sady — na mocy
Kodeksu postgpowania karnego i ustawy o Policji, Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego
1 Agencja Wywiadu — na mocy ustaw o Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego 1 Agencji
Wywiadu, Centralne Biuro Antykorupcyjne — na mocy ustawy o CBA, Rzecznik Praw
Obywatelskich, Najwyzsza Izba Kontroli oraz Instytut Pamigci Narodowej — Komisja
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu — na podstawie ustaw kreujacych ustroj i
zadania tych organéw. Do tej grupy naleza takze organy administracji rzadowej i
samorzadowej oraz inne organy i jednostki organizacyjne, ktore posiadaja ustawowe prawo
oczekiwac¢ od Policji okreslonych informacji.

Trzecia grupa, to osoby korzystajace z dostepu do informacji publicznych na podstawie
ustawy o dostepie do informacji publicznej. Wobec tych osob archiwa i sktadnice akt Policji
beda obowiazane stosowac¢ ustawe o dostepie do informacji publiczne;.

Czwarta grupa to podmioty inne, nizZ wymienione powyzej, zainteresowane np. ze wzgledow
osobistych wgladem do dokumentacji nie bedacej informacja publiczna (akta osobowe, akta
operacyjne, akta kontrolne postgpowan przygotowawczych).

Dla grupy drugiej i czwartej przewidziano nieco odmienny tryb postgpowania, wymagajacy
zgody komendanta Policji, nadzorujacego pracg archiwum, a wigc odpowiednio: Komendanta
Gtownego Policji, komendanta wojewddzkiego (Komendanta Stotecznego) Policji,
Komendanta — Rektora Wyzszej Szkoty Policji w Szczytnie 1 komendantow szkot
policyjnych.

Zarzadzenie przewiduje ograniczenie w udostgpnianiu akt, polegajace na uprawnieniu
kierownika jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej Policji przekazujacej akta do
archiwum lub sktadnicy akt Policji, do ztozenia zastrzezenia, ze bez jego wiedzy i1 zgody lub
zgody osoby przez niego upowaznionej, w okreslonym czasie, akta nie moga by¢
udostgpnione. Instytucja ta dotyczy zwlaszcza akt operacyjnych o szczegdlnym charakterze,
przekazywanych do archiwéw lub skladnic akt Policji przez komorki organizacyjne
wykonujace czynnosci operacyjno-rozpoznawcze 1 stuzy ochronie informacji o tych
czynnos$ciach i ich rezultatach.

Wprowadzone niniejszym zarzadzeniem zmiany kompetencyjne wzmocnity znacznie
role¢ archiwow komend wojewddzkich Policji, ograniczajac jednoczesnie funkcje
wykonawcze Gtownego Archiwum Policji, ktéremu poza prowadzeniem archiwum
zaktadowego Komendy Gléwnej Policji, powierzono gléwnie zadania nadzorczo-kontrolne
1 doradcze wobec archiwdw i sktadnic akt Policji.

Wejscie w zycie zarzadzenia nie spowoduje dodatkowych wydatkow z budzetu Policji.



