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ZARZADZENIE NR 920 Komendanta Gtéwnego
Policji z dnia 11 wrzesnia 2008 r.

ZARZADZENIE NR 920
Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 11 wrzesnia 2008 r.
w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci
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 p6zn. zm.1)) i w zwigzku z § 3 i § 18 zarzadzenia nr 45 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 maja 2008 r. w sprawie postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w archiwach wyodrebnionych podlegtych
Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji lub przez niego nadzorowanych (Dz. Urz.
Min. Spraw Wew. i Ad. Nr 9, poz. 42) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§1.

1. Zarzadzenie okresla metody i formy wykonywania zadah w zakresie postepowania

z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna, gromadzonymi w archiwach
i sktadnicach akt Policji, w tym:

1) kwalifikowania dokumentacji powstajgcej w toku dziatania jednostek organizacyjnych
Policji lub komérek organizacyjnych tych jednostek,

2) przejmowania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przez archiwa
i sktadnice akt Policji oraz ich przekazywania do innych archiwéw,

3) ewidencjonowania i porzadkowania zasobu archiwéw i sktadnic akt Policji,

4) przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przez
archiwa i sktadnice akt Policji,

5) brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

6) udostepniania dokumentacji niearchiwalnej,

7) kontroli i sprawozdawczosci,

8) postepowania z aktami w przypadku likwidacji lub reorganizacji jednostki
organizacyjnej Policji



- zwanego dalej ,dziatalnoscig archiwalna”.

2. Zarzadzenie nie narusza przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 i art. 17
ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U.z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.2)).

§2.

1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna - Komende Gtéwna Policji, komende wojewo6dzka
(Stoteczna) Policji, komende powiatowa Policji, komisariat Policji, komisariat
specjalistyczny Policji, Wy<sza Szkote Policji w Szczytnie, szkote policyjna, oddziat
prewencji Policji, samodzielny pododdziat prewencji Policji, samodzielny pododdziat
antyterrorystyczny Policji oraz osrodek szkolenia Policji;

2) komérka organizacyjna - wyodrebniona czesc jednostki organizacyjne;.

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

§ 3.

1. Archiwami i sktadnicami akt Policji sa:

1) Gtéwne Archiwum Policji w Komendzie Gtéwnej Policji, zwane dalej ,Gléwnym
Archiwum Policji”;

2) Archiwum Wyzszej Szkoty Policji w Szczytnie;

3) archiwa komend wojewddzkich (Stotecznej) Policji i szkoét policyjnych;

4) sktadnice akt komend powiatowych, miejskich (rejonowych) Policji i komisariatow
Policji, oddziatéw prewencji Policji, samodzielnych pododdziatéw prewencji Policji,
samodzielnych pododdziatéw antyterrorystycznych Policji oraz osrodkéw szkolenia
Policji.

2. Dla oddziatéw prewencji Policji, samodzielnych pododdziatéw prewencji Policji,
samodzielnych pododdziatéw antyterrorystycznych Policji oraz osrodkéw szkolenia
Policji obstuge w zakresie dziatalnosci archiwalnej moze prowadzi¢ wtasciwe archiwum
komendy wojewddzkiej (Stotecznej) Policji.

3. Komendant Gtéwny Policji sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Gtéwnego
Archiwum Policji.

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

5. Nadzér bezposredni nad dziatalnoScig archiwdw i sktadnic akt Policji, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 2-4, sprawuja kierownicy tych jednostek organizacyjnych.

6. Za funkcjonowanie archiwéw i sktadnic akt Policji s3 odpowiedzialne osoby kierujgce
praca archiwéw lub skfadnic akt Policji.

7. Kierownicy, o ktérych mowa w ust. 3 i 5, zapewniajg odpowiednie przygotowanie
specjalistyczne policjantom petnigcym stuzbe i pracownikom zatrudnionym w archiwach
i sktadnicach akt Policji.

8. Dostep do akt zawierajacych informacje niejawne maja policjanci i pracownicy
posiadajgcy odpowiednie poswiadczenie bezpieczehstwa uzyskane zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Rozdziat 2

Kwalifikowanie dokumentacji powstajacej w toku dziatania jednostek organizacyjnych



i komoérek organizacyjnych

§4.

Dokumentacja, ze wzgledu na wartos¢ uzasadniajaca potrzebe trwatego lub czasowego jej
przechowywania, kwalifikowana jest do kategorii ,A” lub ,B".

§5.

1. Do kategorii ,A” zalicza sie dokumentacje posiadajacg znaczenie historyczne.
Dokumentacja ta stanowi czes¢ sktadowa narodowego zasobu archiwalnego i nosi nazwe
materiatéw archiwalnych.

2. Materiaty archiwalne przechowywane sg trwale i nie podlegajg brakowaniu.

§ 6.

1. Do kategorii ,,B” zalicza sie dokumentacje niearchiwalha o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega
brakowaniu.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, oznacza sie nastepujgcymi symbolami
klasyfikacyjnymi:

1) symbolem ,BE” - oznacza sie dokumentacje podlegajgcg ekspertyzie archiwalnej,

w wyniku ktérej mozna uznac ja za materiaty archiwalne lub przedtuzy¢ okres jej
przechowywania albo wybrakowac;

2) symbolem ,B” - oznacza sie dokumentacje, ktéra po okresie przechowywania ulega
brakowaniu;

3) symbolem ,,BC" - oznacza sie materiaty manipulacyjne o krétkotrwatym znaczeniu
praktycznym, ktére sa brakowane po wykorzystaniu.

3. Wystepujgce przy symbolach ,BE" i ,B” cyfry arabskie oznaczajg okresy
obowigzkowego, minimalnego przechowywania akt. Okresy te liczg sie od dnia

1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy.

§7.

Podziat akt na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna oraz okresy
przechowywania dokumentacji kategorii ,,B” zawarte sa w jednolitym rzeczowym wykazie
akt Policji, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji z dnia 17 grudnia 2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
Policji (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. z 2008 r. Nr 1, poz. 1).

§ 8.

1. Kwalifikacji akt na kategorie archiwalne oraz okreslenia okresu przechowywania akt
kategorii ,B” dokonuje sie w komorce organizacyjnej, w ktérej materiaty powstaty,

z chwila zatozenia teczki lub niezwtocznie po zakonhczeniu sprawy.

2. W uzasadnionych przypadkach dokumenty kategorii ,,B” moga by¢ przekwalifikowane na
kategorie ,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 podejmujg kierownicy jednostek organizacyjnych
lub komorek organizacyjnych, w ktérych akta zostaty wytworzone, lub osoby kierujace
praca archiwow.

§9.

1. Ze wzgledu na sposéb postepowania z aktami na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa lub wojny dokonuje sie ich podziatu na:



1) podlegajgce ewakuacji, oznaczone symbolem - ,E”;

2) podlegajace zniszczeniu bez wzgledu na okres przechowywania, oznaczone

symbolem - ,Z";

3) podlegajace pozostawieniu w dotychczasowym miejscu, oznaczone symbolem -, P”.

2. Symbole, o ktérych mowa w ust. 1, dla poszczegélnych zagadnien, spraw i dokumentéw
zawarte sa w jednolitym rzeczowym wykazie akt Policji.

3. Symbole, o ktédrych mowa w ust. 1, nadaje sie z chwila zatozenia teczki.

4. W przypadku zagrozenia nie pozostawia sie w dotychczasowym miejscu akt
zawierajgcych tajemnice panstwowa lub stuzbowa. Decyzje o sposobie postepowania z
tymi aktami podejmuja kierownicy jednostek organizacyjnych lub komérek
organizacyjnych, w ktérych powstaty dokumenty.

Rozdziat 3

Przejmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przez archiwa

i sktadnice akt Policji

§ 10.

1. Archiwa i sktadnice akt Policji przejmuja z jednostek organizacyjnych lub komérek
organizacyjnych wszystkie akta spraw zakonczonych najpdézniej po dwdch latach od
zakonczenia sprawy.

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

3. Akta operacyjne sa przekazywane do archiwéw lub skfadnic akt Policji bezposrednio po
zakonczeniu spraw. Akta operacyjne, zawierajgce informacje z dziatan

werbunkowych i wspdtpracy z osobowymi zrédtami informacji, przekazywane sa
wytacznie do archiwéw Policji.

4. Komorki organizacyjne wasciwe w sprawach kadrowych, prowadzace akta osobowe
policjantéw i pracownikéw Policji, przekazujg do wtasciwych archiwéw Policji akta
osobowe zwolnionych policjantéw i pracownikéw Policji bezposrednio po ich zwolnieniu.
5. Archiwa i skfadnice akt Policji przejmujg wytacznie akta uporzgdkowane, do ktérych
zatgczone sa karty kontrolne lub wykazy oséb, ktére zapoznaty sie z materiatami. Wz6r
karty kontrolnej okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia. Wzory wykazdéw oséb, ktére
zapoznaty sie z materiatami, okreslajg odrebne przepisy.

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

§11.

Kartoteki przekazuje sie do archiwum lub skfadnicy akt Policji wraz z urzagdzeniami
stuzagcymi do przechowywania kart. W spisie akt przekazanych podaje sie rodzaj urzadzenia,
liczby odrebnych pojemnikéw znajdujacych sie w urzadzeniu i okresla liczbe kart w nich
zawartych.

§12.

1. Archiwa i sktadnice akt Policji przejmujg akta spraw zakonczonych, kompletnymi
rocznikami, na podstawie spiséw akt przekazanych, sporzadzonych odrebnie dla
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz odrebnie dla akt jawnych

i akt niejawnych. Spisy akt przekazanych nie moga zawierac tresci niejawnych.



2. Spisy akt przekazanych materiatéw archiwalnych sporzadza sie w czterech
egzemplarzach. Dwa egzemplarze przeznaczone sa dla archiwum, trzeci dla jednostki
organizacyjnej lub komorki organizacyjnej przekazujacej akta, czwarty dla Gtéwnego
Archiwum Policji.

3. Spisy akt przekazanych dokumentacji niearchiwalnej sporzadza sie w trzech
egzemplarzach. Dwa egzemplarze pozostajg w archiwum lub sktadnicy akt Policji, trzeci
egzemplarz przechowywany jest w jednostce organizacyjnej lub komérce organizacyjnej,
ktéra akta przekazata.

4. Spisy akt przekazanych podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub komérki
organizacyjnej, ktéra przekazuje akta, oraz osoba sporzadzajgca spis. Fakt przyjecia akt
potwierdza osoba kierujgca archiwum lub sktadnica akt Policji, po uprzedniej kontroli akt
przez archiwiste.

5. Po zaewidencjonowaniu akt archiwum lub skfadnica akt Policji stawia w lewym dolnym
rogu teczki piecze¢ zawierajacg nazwe i siedzibe archiwum lub sktadnicy akt Policji oraz
wpisuje sygnature akt.

6. Wzor spisu akt przekazanych zawierajgcych informacje niejawne okresla zatacznik

nr 4 do zaradzenia.

7. Wz6r spisu akt przekazanych zawierajacych informacje jawne okresla zatacznik nr 5 do
zarzadzenia.

§13.

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

§ 14.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych, innych ni< wymienione w art. 32 ust. 1 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, oraz dokumentacji
niearchiwalnej do archiwéw pozapolicyjnych moze nastgpi¢ wytgcznie za zgoda Komendanta
Gtéwnego Policji albo osoby przez niego upowaznione;j.

Rozdziat 4

Ewidencjonowanie i porzgdkowanie zasobu archiwum i sktadnicy akt Policji

§ 15.

Ewidencje archiwalna stanowia:

1) rejestr spiséw akt przekazanych do archiwum lub skfadnicy akt Policji, ktérego wzér
okresla zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

2) spisy akt przekazanych i aneksy do spiséw; wzér aneksu do spisu akt przekazanych
okredla zatacznik nr 7 do zarzadzenia;

3) inwentarze akt;

4) inwentarze dla zespotdw akt;

5) rejestr protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B”

i ,BE” archiwum lub sktadnicy akt Policji, ktérego wzér okresla zatacznik nr 8 do
zarzadzenia;

6) protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” i ,BE", ktérego



wzor okresla zatgcznik nr 9 do zarzadzenia;

7) spisy akt przekazanych do innych archiwéw;

8) ewidencja akt zagubionych.

§ 16.

1. Spisy akt przekazanych ewidencjonuje sie w rejestrach spiséw wedtug kolejnosci wptywu.
2. Pierwszy egzemplarz spisu przechowuje sie w kolejnosci numeréw z rejestru. Drugi
egzemplarz spisu przechowuje sie w teczkach prowadzonych oddzielnie dla kazde;j
komérki organizacyjnej lub jednostki organizacyjne;j.

§17.

Archiwa i sktadnice akt Policji moga prowadzi¢ inna dodatkowa ewidencje zasobu
archiwalnego, wynikajgca z potrzeb jednostki organizacyjnej lub komérki organizacyjne;j.
§18.

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

2. Archiwa jednostek organizacyjnych przechowujgce akta osobowe zwolnionych policjantéw
i pracownikoéw Policji przekazujg Gtéwnemu Archiwum Policji informacje o doptywie akt

na biezaco, nie rzadziej ni< raz na kwartat.

§ 19.

1. Gtéwne Archiwum Policji prowadzi na podstawie odrebnych przepiséw centralna
ewidencje materiatéw archiwalnych Policji.

2. Archiwa i skfadnice akt Policji sa obowigzane przekazywac do Gtdwnego 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 dtugim okresie
Przechowywania, dla ktérych okres ten jeszcze nie uptynat.

2. O kolejnosci porzadkowania zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji decyduje ranga
tworcéw zespotdw i akt przez nich wytworzonych oraz przydatnos¢ dokumentéw do

celéw stuzbowych, naukowo-badawczych i innych.

3. Zmiany ewidencyjne zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji wynikte w trakcie
porzgdkowania, w tym przekwalifikowanie na kategorie ,A”, rozdzielenie akt i

utworzenie nowych teczek, sa dokumentowane poprzez sporzadzenie aneksu do spisu akt
przekazanych, ktérego materiaty sa porzagdkowane.

§21.

Jezeli zachodzi koniecznos¢ pobrania z archiwum lub sktadnicy akt Policji akt, stanowigcych
Czes¢ zasobu archiwum lub skfadnicy akt Policji, i wiaczenia ich do sprawy aktualnie
Prowadzonej, akta te SA na pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub komarki
organizacyjnej prowadzacej sprawe skreslane z ewidencji archiwalnej i przekazywane do
dalszego prowadzenia.

Rozdziat 5

Przechowywanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przez archiwa

i sktadnice akt Policji

§22.

Materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna przechowuje sie w archiwach



i sktadnicach akt Policji, ktére powinny dysponowa¢ pomieszczeniami archiwalnymi w
postaci pomieszczen biurowych oraz magazynéw archiwalnych.

§23.

1. Ewidencje archiwalna przechowuje sie w szafach znajdujgcych sie w pomieszczeniach
biurowych.

2. Pomieszczenia biurowe stanowig miejsce:

1) pracy personelu archiwum lub sktadnicy akt Policji;

2) przechowywania ewidencji zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji;

3) przechowywania akt znajdujgcych Sie w toku porzadkowania;

4) udostepniania akt.

§ 24.

1. Magazyny archiwalne stuz wytgcznie do przechowywania zasobu archiwum lub

~_ ~— ~— ~—

sktadnicy akt Policji.

2. W magazynach archiwalnych nie przechowuje sie ewidencji archiwalnej.

3. W magazynach archiwalnych pracownicy archiwum lub sktadnicy akt Policji moga
wykonywa¢ wytgcznie prace w zakresie obstugi i porzagdkowania zbioréw.

§ 25.

Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

w pomieszczeniach archiwalnych oraz wyposazenie tych pomieszczen okresla zatgcznik nr 10
do zarzadzenia.

§ 26.

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

§ 27.

W magazynach archiwalnych zapewnia sie odpowiednia rezerwe na kolejne doptywy akt.
§ 28.

W celu zabezpieczenia zasobu archiwéw i sktadnic akt Policji jest prowadzona profilaktyka,
ktdéra stanowi og6t czynnosci zmierzajacych do przeciwdziatania ujemnym wptywom
atmosferycznym, biologicznym i mechanicznym na ten zaséb.

§ 20.

1. Do podstawowych zadah w zakresie profilaktyki nalezy:

1) utrzymanie wymaganej temperatury i wilgotnosci w magazynach archiwalnych;
2) zachowanie odpowiedniej odlegtosci od instalacji znajdujacych sie

w magazynach (30 - 50 cm);

3) zabezpieczenie akt przed dziataniem promieni stonecznych;

4) zachowanie 20 cm odstepu od podtogi do poziomu pierwszej pétki w regatach;

5) przechowywanie akt w tekturowych teczkach wigzanych, pudtach lub kartonach;
6) usuwanie czesci metalowych;

7) systematyczne odkurzanie akt i utrzymywanie magazynéw archiwalnych

w czystosci;

8) kopiowanie tekstéw mato czytelnych; w przypadku kopiowania nalezy dokona¢
odpowiednich adnotacji w spisie zawartosci teczki;

9) udostepnianie kopii zamiast oryginatéw dokumentéw;

10) przejmowanie akt skazonych dopiero po ich odkazeniu.



2. Przy konserwacji zasobu archiwalnego stosuje sie wytacznie metody uzgodnione

z archiwami panstwowymi.

3. W przypadku skazenia akt nalezy je bezzwtocznie wyodrebni¢ z zasobu archiwum lub
sktadnicy akt Policji.

Rozdziat 6

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 30.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,BC" nastepuje w komdrkach
organizacyjnych, w ktérych zostata wytworzona.

2. Brakowania dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, dokonuje komisja powotana przez
kierownika komorki organizacyjnej, ktéry zatwierdza protokét brakowania dokumentac;ji
niearchiwalnej kategorii ,,BC". Wzér protokotu okresla zatgcznik nr 11 do zarzadzenia.

3. Zgode na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,BC” wydaje kierownik
komorki organizacyjnej, w strukturach ktérej znajduje sie archiwum lub sktadnica akt
Policji, po uprzedniej kontroli brakowanej dokumentacji przez pracownika archiwum lub
sktadnicy akt Policji. W przypadku brakowania dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne podlegajg one réwnie< ocenie kierownika kancelarii tajnej.

§ 31.

Brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” i ,BE” dokonuje sie wytacznie

w archiwach i sktadnicach akt Policji.

§ 32.

Brakowania dokumentacji, o ktérej mowa w § 31, dokonuje komisja w skfadzie co najmniej
trzech oséb, powotywana przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe przez niego
upowazniona. W sktad komisji wchodzg przedstawiciele wytwércédw akt lub ich nastepcéw
prawnych oraz archiwum lub sktadnicy akt Policji.

§ 33.

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

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

2) sporzadzenie wykazu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania;

3) przekazanie kierownikowi jednostki organizacyjnej lub komoérki organizacyjnej, ktérej
akta podlegaja brakowaniu, lub jego nastepcy prawnemu, wykazu dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania w celu zgtoszenia, w formie pisemnej, uwag
i wnioskow dotyczacych zasadnosci wybrakowania dokumentéw, w okre$lonym przez
komisje terminie;

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

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

7) fizyczne zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej;

8) sporzadzenie protokotu zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej;

9) naniesienie zmian w ewidencji archiwalnej wynikajgcych z protokotu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, w tym sporzadzenie anekséw, o ktérych mowa w § 20 ust.



3, niezwtocznie po zatwierdzeniu protokotu brakowania i zniszczeniu akt.

§ 34.

1. Protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej, o ktérej mowa w § 31, wraz

z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej zatwierdzaja:

1) dla Gtéwnego Archiwum Policji - Komendant Gtéwny Policji;

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

Szkoty Policji w Szczytnie;

3) dla archiwdw szkét policyjnych - komendanci szkét policyjnych;

4) dla archiwéw komend wojewddzkich (Stotecznej) Policji i sktadnic akt Policji
wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 4 - komendanci wojewddzcy (Komendant Stoteczny)
Policji.

2. Zatwierdzenie protokotu brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz z protokotem
oceny oznacza zgode na fizyczne zniszczenie akt.

Rozdziat 7

Udostepnianie dokumentacji niearchiwalne;j

§ 35.

1. Udostepnianie akt stanowigcych dokumentacje niearchiwalna nastepuje poprzez:

1) umozliwienie podmiotom zainteresowanym albo ich upowaznionym przedstawicielom
osobistego zapoznania sie 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 wyciggu z akt;

4) wypozyczenie podmiotom zainteresowanym akt lub ich czesci.

2. Akta udostepnia sie na podstawie pisemnego wniosku podmiotu zainteresowanego
zawierajgcego:

1) imie i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci oraz adres do korespondencji -
jezeli zgtoszenie sktada osoba fizyczna lub jej upowazniony przedstawiciel;

2) nazwe i siedzibe osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej oraz imie i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci osoby
upowaznionej, ktérej maja by¢ udostepnione materiaty - jezeli zgtoszenie sktada osoba
prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej;

3) wskazanie materiatéw lub okreslenie tematu, ktérego one dotycza;

4) okreslenie celu i proponowany sposéb wykorzystania udostepnionych materiatéw.

3. Udostepnianie materiatéw archiwalnych reguluja odrebne przepisy.

§ 36.

1. W przypadku udostepniania akt do celéw stuzbowych Ministerstwu Spraw Wewnetrznych
i Administracji oraz organom i jednostkom organizacyjnym podlegtym Ministrowi Spraw
Wewnetrznych i Administracji lub przez niego nadzorowanym w zakresie dziatu
administracji rzgdowej sprawy wewnetrzne wniosek o udostepnienie powinien zawierac
w szczegoélnosci wskazanie akt lub okreslenie tematu, ktérego one dotycza. Zgode na
udostepnienie wydaje osoba kierujgca praca archiwum lub sktadnicy akt Policji.

2. W przypadku udostepniania akt do celéw stuzbowych Policji wniosek, o ktérym mowa
w ust. 1, stanowi ,Karta udostepnienia akt z archiwum lub sktadnicy akt Policji”, ktérej
wzér stanowi zatgcznik nr 12 do zarzadzenia.



§ 37.

1. Udostepnianie akt prokuratorom, sadom, Agencji Bezpieczehstwa Wewnetrznego, Agenc;ji
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 rzgdowej i samorzgadowej oraz innym
podmiotom uprawnionym do uzyskiwania od Policji informacji nastepuje:

1) w zakresie i trybie wynikajacym z odrebnych przepiséw okreslajacych uprawnienia
tych podmiotéw i odpowiednie obowigzki Policji;

2) za zgoda kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktérym podporzadkowane sa
archiwa Policji.

2. W przypadku udostepniania kopii lub wyciggéw z dokumentéw stanowigcych zaséb
sktadnicy akt zgode na udostepnienie podmiotom wymienionym w ust. 1 wydaje
kierownik jednostki organizacyjnej, ktérej podporzadkowana jest sktadnica akt Policji.
§ 38.

Udostepnianie akt podmiotom innym ni< okreslone w § 36 i 37 oraz osobom fizycznym:
1) zawierajacych informacje publiczne, o ktédrych mowa w art. 1 i art. 7 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198,

z p6zn. zm.3)) - nastepuje na podstawie tej ustawy;

2) nie zawierajacych informacji publicznych, w szczegdlnosci akt osobowych, akt
operacyjnych, akt kontrolnych postepowania przygotowawczego - nastepuje za zgoda
kierownika jednostki organizacyjnej, ktéremu podporzadkowane jest archiwum

Policji.

§ 39.

Udostepnianie akt:

1) zawierajacych informacje niejawne - nastepuje zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych;

2) zawierajgcych dane osobowe - nastepuje zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych;

3) operacyjnych - nastepuje zgodnie z przepisami regulujgcymi czynnosci operacyjno-
-rozpoznawcze i z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§ 40.

1. Archiwa i sktadnice akt Policji prowadza nastepujgca ewidencje akt udostepnionych
z zasobu archiwalnego:

1) rejestr udostepnien akt z archiwum lub sktadnicy akt Policji, prowadzony dla akt
udostepnianych z zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji;

2) karty udostepnienia akt, sporzadzane oddzielnie dla kazdej teczki lub akt sprawy,
wypozyczonych z zasobu archiwum lub skfadnicy akt Policji; na czas wypozyczenia
akt z kart tworzy asie kartoteke akt wypozyczonych, prowadzona w ukfadzie wedtug
sygnatur archiwalnych; po zwrocie akt karty wttaczane sg do teczek.

2. Akt wypozyczonych z archiwum lub sktadnicy akt Policji nie przekazuje sie innym
jednostkom organizacyjnym, komérkom organizacyjnym lub podmiotom pozapolicyjnym.
Przekazanie akt moze nastapi¢ w wyjatkowych przypadkach oraz za zgoda archiwum lub
sktadnicy akt Policji, ktéra akta udostepnita, i po dokonaniu odpowiednich adnotacji



w ewidencji wypozyczen archiwum lub skfadnicy akt Policji.

3. Z akt wypozyczonych z archiwum lub sktadnicy akt Policji:

1) nie wytgcza sie poszczegdlnych dokumentéw;

2) nie wykonuje sie kopii lub odpiséw bez zgody osoby kierujgcej praca archiwum lub
sktadnicy akt Policji.

4. Nie wiacza sie materiatow wypozyczonych z archiwum lub sktadnicy akt Policji do spraw
aktualnie prowadzonych bez pisemnego powiadomienia o tym fakcie archiwum lub
sktadnicy akt Policji.

5. Wzér rejestru udostepnien akt z archiwum lub skfadnicy akt Policji okresla zatgcznik nr 13
do zarzadzenia.

6. Wzor karty udostepnienia akt okresla zatacznik nr 14 do zarzadzenia.

§41.

Akta, o ktérych mowa w § 13, udostepnia sie po wyrazeniu zgody przez kierownika jednostki
organizacyjnej albo komérki organizacyjnej, ktéry ztozyt zastrzezenie, badz jego nastepcy
prawnego. W razie braku nastepcy prawnego zgode na udostepnienie akt wyraza kierownik
jednostki organizacyjnej albo komorki organizacyjnej, ktérej podporzadkowane jest
archiwum lub skfadnica akt Policji, przechowujgce zastrzezone akta.

§42.

1. Akta do celéw stuzbowych udostepnia sie na okres jednego miesigca. Po uptywie tego
okresu pracownik archiwum lub sktadnicy akt Policji jest obowigzany do pisemnego
wystapienia do podmiotu wypo<yczajacego, ktéra wypozyczyta akta, o ich zwrot.

2. Jezeli zachodzi koniecznos¢ przedtuzenia okresu udostepnienia akt, komoérka
organizacyjna, ktéra wypozyczyta akta, jest obowigzana pisemnie powiadomi¢ o tym
archiwum lub sktadnice akt Policji.

3. Kierownik komarki organizacyjnej, ktérej udostepniono akta, ponosi odpowiedzialnos¢ za
ich stan oraz terminowy zwrot.

§43.

1. Osoba zapoznajaca sie z aktami jest obowigzana do odnotowania tego faktu w karcie
kontrolnej lub wykazie oséb, ktére zapoznaty sie z materiatami.

2. Pracownik archiwum lub skfadnicy akt Policji sprawdza zawartos¢ akt przy ich zwrocie.
3. W razie stwierdzenia uszkodze lub brakéw pracownik archiwum lub sktadnicy akt

Policji sporzadza protokét, ktéry podpisuje zwracajacy akta, jego bezposredni przetozony
oraz pracownik archiwum lub sktadnicy akt Policji. W przypadku dokumentéw jawnych
protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, w przypadku dokumentéw niejawnych -
w czterech. Protokét przechowuje sie w ewidencji akt zagubionych, w teczce aktowej

w miejsce uszkodzonych lub zagubionych akt oraz w komoérce, ktéra akta wypozyczyta.

4. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za uszkodzenie lub zagubienie akt sktada
pisemne wyjasnienie, ktére przechowuje sie razem z protokétem w ewidencji akt
zagubionych. W przypadku brakéw lub uszkodze akt niejawnych czwarty egzemplarz
protokétu oraz kopie wyjasnien ztozonych przez komérke wypo<yczajaca akta przekazuje
sie petnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych.

§ 44,

Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega wypozyczeniu.

Rozdziat 8



Kontrola i sprawozdawczos¢

§ 45.

1. Gtéwne Archiwum Policji prowadzi w archiwach i sktadnicach akt Policji biedace
dziatania kontrolno-instrukta<owe.

2. Archiwa komend wojewddzkich (Stotecznej) Policji prowadza biedace dziatania
kontrolno-instrukta<owe w sktadnicach akt Policji funkcjonujacych na obszarze dziatania
komend wojewddzkich (Stotecznej) Policji.

§ 46.

1. W archiwach i sktadnicach akt Policji raz na piec lat jest przeprowadzane skontrum.

2. Skontrum zarzadzaja i powotujg 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 postepowanie z aktami odbywa sie zgodnie

przepisami w zakresie dziatalnosci archiwalne;.

4. Z przeprowadzonego skontrum kontrolujgcy sporzadza protokét kontroli w dwdéch
egzemplarzach, zawierajgcy opis metodyki prac, informacje o zasobie archiwalnym oraz
wyjasnienia wszelkich ujawnionych nieprawidtowosci. Protokoét zatwierdza zarzadzajacy
kontrole.

5. Pierwszy egzemplarz protokotu skontrum jest przechowywany w archiwum lub sktadnicy
akt Policji, w ktérym prowadzono kontrole; w przypadku archiwéw i sktadnic akt Policji,
o ktérych 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 sktadajg kierownikom tych jednostek roczne
sprawozdania z wykonania prac archiwalnych i stanu posiadanego zasobu archiwalnego,
w zakresie zasobu wtasnego i sktadnic akt Policji funkcjonujgcych na obszarze dziatania
komend wojewddzkich (Stotecznej) Policji. Osoby kierujace praca archiwéw przekazujg
zbiorcze sprawozdania do Gtéwnego Archiwum Policji.

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

Rozdziat 9

Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki

organizacyjne;

§ 48.

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

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

§ 49.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjne;j:

1) akta spraw zakonczonych przejmuja archiwa lub sktadnice akt Policji nastepcy
prawnego; w przypadku istnienia dwéch lub wiekszej liczby nastepcéw prawnych akta



spraw zakonczonych zlikwidowanej jednostki przejmuje archiwum lub skfadnica akt
Policji jednostki, ktéra przejeta najwiekszy zakres dziatania likwidowanej jednostki;

2) akta spraw niezakonczonych przejmujg jednostki organizacyjne, ktére beda
kontynuowaty zatatwianie tych spraw;

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

§ 50.

W przypadku reorganizacji jednostki organizacyjnej:

1) akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum lub sktadnica akt Policji;

2) akta spraw niezakonczonych przejmujg jednostki organizacyjne lub komérki
organizacyjne, ktére bedg kontynuowaty zatatwianie tych spraw.

§51.

W przypadku likwidacji lub reorganizacji jednostki organizacyjnej przekazywanie
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne odbywa sie za posrednictwem kancelarii
tajnych.

§ 52.

Akta przed przekazaniem do archiwum lub sktadnicy akt Policji albo nastepcy prawnemu
opracowuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu.

Rozdziat 10

Przepis kohcowy

§ 53.

Zarzadzenie wchodzi w <zycie z dniem podpisania.
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