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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

ZARZADZENIE Nr 28 Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 22 wrzesnia 2000 r.

ZARZADZENIE Nr 28 MSWIA z dnia 22 wrzesnia 2000 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt oraz zasad postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w resorcie spraw wewnetrznych i
administracji.

ZARZADZENIE Nr 28
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRAC]I

z dnia 22 wrze$nia 2000 r.

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt oraz zasad postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w resorcie spraw wewnetrznych i
administracji.

(Dz. Urz. MSWIA z dnia 13 pazdziernika 2000 r.)

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5, ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 21983 r. Nr 38, poz. 173, 21989 r. Nr 34, poz. 178, 2 1996 r. Nr 106, poz. 496 i Nr
156, poz. 775,z 1997 r. Nr 88, poz. 554 i Nr 141, poz. 943 oraz z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 155, poz.
1016) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji, w organach i



jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt
oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w resorcie spraw
wewnetrznych i administracji, stanowiaca zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Organizacje oraz szczegétowy zakres dziatania Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji, archiwéw zaktadowych i sktadnic akt jednostek organizacyjnych podlegtych i
nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji okreslajg regulaminy organizacyjne
tych komérek.

§ 3. Nadzér nad realizacjq przepiséw zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Archiwum Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracji.

§ 4. Traci moc:

1. zarzadzenie Nr pf 107 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 14 listopada 1991 r. w sprawie organizacji
archiwéw i zasad postepowania z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacjg niearchiwalng w
resorcie spraw wewnetrznych, zmienione zarzadzeniem Nr pf 1 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 11
stycznia 1994 r. w sprawie zmiany zarzadzenia dotyczacego organizacji archiwdw i zasad postepowania
z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacjg niearchiwalng w resorcie spraw wewnetrznych oraz
zarzadzeniem Nr pf 47 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 26 lipca 1995 r. zmieniajacym zarzadzenie
W sprawie organizacji archiwdw i zasad postepowania z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacja
niearchiwalng w resorcie spraw wewnetrznych,

2. decyzja Nr 2078 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 25 pazdziernika 1996 r. w sprawie
udostepniania materiatéw archiwalnych wytworzonych do konca 1965 roku znajdujgcych sie w
Centralnym Archiwum MSW oraz w archiwach: Urzedu Ochrony Paistwa, Strazy Granicznej, Policji oraz
Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2000 r.

ZArACZNIK

INSTRUKCJA

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt oraz zasad postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w resorcie spraw wewnetrznych i
administracji



Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja okresla szczegétowe zasady postepowania z jawnymi i niejawnymi materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng, gromadzonymi w archiwach i sktadnicach akt resortu
spraw wewnetrznych i administracji oraz zakres dziatania tych archiwéw i sktadnic akt.

2. W szczegdlnosci instrukcja reguluje zasady i tryb:

1)przejmowania dokumentacji powstatej w toku dziatania Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji oraz organdw i jednostek organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji przez Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i zaktadowe i
sktadnice akt resortu spraw wewnetrznych i administracji,

2)gromadzenia, zabezpieczenia i konserwacji dokumentacji przez wtasciwe archiwa (sktadnice akt),
3)kwalifikowania i klasyfikowania akt,

4)porzagdkowania i ewidencjonowania zasobu archiwalnego,

6)udostepniania akt (dokumentacji),
7)przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (innych archiwéw).
3. System komputerowego zarzadzania obiegiem dokumentéw regulujg odrebne przepisy.

)
)
5)brakowanie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,
)
)

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)akta - wszelkiego rodzaju dokumentacja (pisana, techniczna, kartograficzna, audiowizualna,
elektroniczna), stanowigca utrwalony na nosnikach informacji wynik dziatalnosci Ministerstwa i
resortowych jednostek organizacyjnych, niezaleznie od techniki wykonania i formy zewnetrznej tych
nosnikéw,

2)akta sprawy - catoksztatt lub wyboér dokumentéw dotyczacych tego samego zagadnienia,

3)akta operacyjne - zbiér dokumentéw zawierajacych tresci utrwalone za pomocg pisma lub srodkéw
technicznych obrazujacych dziatalnos¢ operacyjng lub jej rezultaty, a w szczegdlnosci:

1)dokumenty pisemne,

2)nosniki informacji,

3)dokumenty fotograficzne,

4)dokumenty graficzne, uzyskane lub wytworzone oraz przetworzone w toku pracy operacyjnej z
wyjatkiem materiatéw okreslonych w § 15 ust. 1 pkt 3 lit. c,

4)akta osobowe - dokumenty osobowe bytych funkcjonariuszy organéw bezpieczenstwa publicznego,
Stuzby Bezpieczenstwa i Milicji Obywatelskiej, bytych cztonkéw Ochotniczej Rezerwy Milicji
Obywatelskiej, bytych zotnierzy jednostek podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych, pracownikéw
cywilnych zatrudnionych w resorcie spraw wewnetrznych, oséb posiadajgcych przydziaty organizacyjno-
mobilizacyjne do petnienia stuzby w bytych Rezerwowych Oddziatach Milicji Obywatelskiej oraz
funkcjonariuszy Strazy Granicznej, policjantéw, zotnierzy zawodowych jednostek wojskowych podlegtych
Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji, funkcjonariuszy pozarnictwa i pracownikéw cywilnych
resortu spraw wewnetrznych i administracji,

5)akta osobowe cudzoziemcéw - dokumenty dotyczace konkretnych oséb gromadzone w teczkach



imiennych zawierajacych: dowody tozsamosci, odciski linii papilarnych, protokoty przestuchan,
informacje Policji i Strazy Granicznej, decyzje i postanowienia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji oraz wojewoddw,

6)akta o charakterze obronnym - wszelkie dokumenty zwigzane z przygotowaniem jednostek
organizacyjnych resortu spraw wewnetrznych i administracji do dziatah na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa lub wojny,

7)aktotwdrca - urzad, instytucja, osoba fizyczna, w wyniku dziatalnosci ktérej powstajg akta (twoérca
zespotu archiwalnego),

8)archiwum (zaktadowe) - komérka organizacyjna w jednostce organizacyjnej resortu spraw
wewnetrznych i administracji powotana do przejmowania, przechowywania, opracowywania i
udostepniania dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej do czasu przekazania jej do jednostki
nadrzednej lub wtasciwego archiwum panhstwowego, sprawujgca nadzér w zakresie ksztattowania
narastajgcego zasobu archiwalnego we wtasnej jednostce organizacyjnej i jednostkach jej podlegtych,
9)archiwum z powierzonym zasobem:

a)archiwum upowaznione do przechowywania materiatéw archiwalnych na okres dtuzszy niz przewidujg
przepisy, za zgoda i pod nadzorem Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji,
b)archiwum wyznaczone do przechowywania materiatéw archiwalnych nienalezacych do jego
kompetencji na okres ustalony przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji,

10) brakowanie - wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, po uptywie okresu jej
przechowywania,

11) dokument - zapis bez wzgledu na jego postac bedacy swiadectwem jakiego$ faktu lub zjawiska,
opatrzony datg, pieczecia i podpisem,

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

13) dokumentacja niearchiwalna - akta o czasowym znaczeniu praktycznym, ktére podlegaja
brakowaniu po uptywie obowigzujgcego okresu ich przechowywania,

14) ekspertyza archiwalna - badanie dokumentacji twércy zespotu archiwalnego w celu dokonania
oceny jej wartosci i ustalenia kwalifikacji archiwalnej,

15) gromadzenie zasobu archiwalnego - uzupetnianie zasobu archiwalnego jednostki organizacyjnej
przez kolejne doptywy akt do archiwum (skfadnicy akt) z komérek organizacyjnych jednostki lub innych
jednostek,

16) grupa zespotdw archiwalnych - dwa lub wiecej powigzanych ze sobg ewidencyjnie zespotéw
charakteryzujacych sie jednorodnoscia funkcji oraz réwnorzednosciag pozycji ich twércéw, dziatajacych
na okreslonym terytorium,

17) indeks (skorowidz) - dodatkowa pomoc ewidencyjno-informacyjna, stosowana w kancelarii i
archiwach, zawierajaca zestawienia haset osobowych, rzeczowych, geograficznych i tym podobnych w
ukfadzie alfabetycznym, informujgcych o zawartosci akt zawartych w zespole lub jego czesci,

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

19) inwentarz kartkowy - inwentarz zespotu lub jego czesSci sporzadzany na znormalizowanych kartach
inwentarzowych,

20) inwentarz ksigzkowy - inwentarz zespotu sporzgdzany na jednolitych wspétoprawnych formularzach,



21) jednostka archiwalna - jedna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym, obejmujgca teczke aktowa,
skoroszyt, ksigzke, tasme filmowa i tym podobne,

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

23) jednostka organizacyjna - osoba prawna lub fizyczna - twérca zespotu aktowego, (Ministerstwo
Spraw Wewnetrznych i Administracji, Komenda Gtéwna Policji, Komenda Gtdwna Strazy Granicznej i inne
organy i jednostki szczebla centralnego lub terenowego resortu spraw wewnetrznych i administracji),
24) karta inwentarzowa - znormalizowany formularz stuzacy do inwentaryzacji uporzadkowanych akt o
trwatej wartosci (zatacznik nr 1),

25) kartoteka zespotéw - usystematyzowane karty ewidencyjne, wstepnie informujgce o zawartosci
zespotdéw i jego twdrcach (zatacznik nr 2),

26) klasyfikacja (rzeczowa, podmiotowa i tym podobna) - system podziatu i uktadu akt stosowany przez
tworce akt (zespotu archiwalnego), wzglednie odtwarzany lub tworzony na nowo w ramach
porzgdkowania akt w archiwach,

27) komérka organizacyjna - Gabinet Polityczny Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji,
departament, biuro, wydziat i inne samodzielne stanowisko pracy, powotywane do wykonywania swoich
zadan i majace swoje miejsce w strukturze urzedu i instytucji, w tym:

a)komoérka macierzysta - komérka organizacyjna, do zadan ktérej nalezy ostateczne pod wzgledem
merytorycznym opracowanie (zatatwienie) danej sprawy (spraw) i ktéra w tym zakresie powinna
posiadac catos¢ zasadniczych akt,

b)inna komérka - komdrka organizacyjna, wykonujaca pomocnicze czynnosci w okre$lonej sprawie lub
otrzymujaca tylko do wiadomosci dalsze egzemplarze akt spraw,

28) kopia - powtdrzony tekst pierwowzoru niezaleznie od formy i techniki jego sporzadzenia,

29) kwalifikacja archiwalna - zaliczanie akt twoércy zespotu archiwalnego do odpowiednich kategorii
archiwalnych,

30) odpis - dostownie i wiernie przepisany oraz poswiadczony tekst pierwowzoru,

31) kwerenda archiwalna - poszukiwanie w dokumentacji (zasobie archiwalnym) informacji dotyczacych
okreslonych zagadnien, oséb i tym podobnych,

32) materiaty archiwalne - akta posiadajgce wartos¢ historyczng, stanowigce czes¢ sktadowg
narodowego zasobu archiwalnego,

33) metr biezacy - jednostka miary stuzgca do obliczania ilosci akt na pétkach w magazynach
archiwalnych,

34) narastajacy zas6b archiwalny - dokumentacja wytwarzana i gromadzona w wyniku aktualne;j
dziatalnosci jej tworcy (aktotwdrcy),

35) narodowy zasdb archiwalny - przechowywana wieczyscie dokumentacja powstata w przesztosci i
powstajgca wspbtczesnie, stuzgca nauce, kulturze, gospodarce narodowej i potrzebom obywateli,
dzielgca sie na:

a)panstwowy zaséb archiwalny - dokumentacje wytworzong przez panstwowe organy, urzedy i
instytucje,

b)niepanstwowy zaséb archiwalny - dokumentacje wytworzong przez organy samorzadu terytorialnego,
organizacje polityczne, spoteczne, religijne, gospodarcze, osoby prywatne i tym podobne,

36) opracowanie zespotu archiwalnego - dokonywanie czynnosci wchodzacych w zakres porzagdkowania
zespotu archiwalnego (zbioru) oraz sporzadzanie do niego inwentarza ze wstepem, a takze innych
archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

37) oryginat - pierwowzér pisma sporzadzony w tej postaci zewnetrznej i wewnetrznej, w jakiej zostat



sporzadzony za wolg i wiedza wykonawcy,

38) porzadkowanie zasobu archiwalnego - dokonywanie czynnosci polegajgcych na segregacji, scalaniu,
brakowaniu, systematyzacji akt spraw oraz ich opisie,

39) registratura - miejsce rejestracji i przechowywania w komdrce organizacyjnej tych akt spraw
zatatwionych, ktére sa potrzebne do pracy biezacej i w wyznaczonym terminie nie moga by¢ przekazane
do archiwum zaktadowego (sktadnicy akt),

40) selekcja materiatéw archiwalnych - dokonywanie wyboru materiatéw o wartosci historycznej z
dokumentacji twércy zespotu archiwalnego,

41) skfadnica akt - miejsce przechowywania akt twércy zespotu nie wytwarzajacego materiatéw
archiwalnych,

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

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

44) sukcesja bierna - dokumentacja spraw zakonhczonych przez jej twérce, przejeta przez sukcesora
(sukcesordéw) i nie potrzebna do pracy urzedowe;j,

45) sukcesja czynna - akta spraw niezakohczonych przez aktodawce (tworce akt), przejetych i
kontynuowanych przez sukcesora (sukcesoréw),

46) sygnatura archiwalna - znak teczki (jednostki archiwalnej, wzglednie jednostki inwentarzowej)
okreslajacy jej miejsce w zespole (zbiorze) i w obrebie catego zasobu archiwalnego,

47) systematyzacja archiwalna - nadawanie uktadu teczkom (jednostkom archiwalnym lub
inwentarzowym) w ramach zespotu i aktom spraw wewnatrz jednostki archiwalnej (inwentarzowej),

48) twodrca zespotu archiwalnego - komdrki organizacyjne jednostki organizacyjnej resortu spraw
wewnetrznych i administracji, prowadzace dziatalno$¢ w okreslonej dziedzinie i tworzace w jej wyniku
dokumentacje (akta),

49) wykaz akt - rzeczowa klasyfikacja dokumentacji powstajgcej w toku dziatania twércy i archiwalna jej
kwalifikacja, oznaczona w poszczegdlnych pozycjach symbolami klasyfikacyjnymi, hastami rzeczowymi i
kategorig archiwalna,

50) zasada pertynencji - zasada przynaleznosci terytorialnej akt,

51) zasada proweniencji - zasada przynaleznosci akt do zespotu archiwalnego, to jest do akt
wytworzonych przez okreslonego aktotwdérce i jego niepodzielnosci,

52) zaséb archiwum (skfadnicy akt) - cato$¢ dokumentacji zgromadzonej w danym archiwum (sktadnicy
akt),

53) zbiér archiwalny - wynik gromadzenia przez okreslong jednostke organizacyjng dokumentéw rézne;j
proweniencji, trudnych do wyodrebnienia lub dotyczacych okreslonej problematyki,

54) zesp6t archiwalny - organiczne powigzana ze sobg i zarchiwizowana dokumentacja powstata w
wyniku dziatalnosci jednostki organizacyjnej resortu spraw wewnetrznych i administracji lub osoby
fizycznej i zgromadzona w archiwum (sktadnicy akt):

a)zespdt archiwalny otwarty - dokumentacja wytworzona przez dziatajgcy jednostke organizacyjna
(aktotworce), ktora systematycznie doptywa do archiwum (sktadnicy akt),

b)zespot archiwalny zamkniety - dokumentacja wytworzona przez jednostke organizacyjna, ktéra ulegta
likwidacji,

c)zespot archiwalny prosty - dokumentacja okreslonego aktotwdrcy, ktérego organizacja, zadania i
terytorialny zakres dziatania nie ulegat przeksztatceniom,

d)zespoét archiwalny ztozony - dokumentacja okresSlonej jednostki organizacyjnej o skomplikowanej



budowie, w wyniku licznych zmian organizacyjnych i kompetencji jego tworcy lub funkcjonowania w jego
ramach samodzielnych kancelarii,

55) znak akt - znak kancelaryjny teczki sktadajacy sie z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,

56) znak pisma - symbol komérki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt i numer
rejestracyjny z dziennika korespondencyjnego lub podawczego tamany przez ostatnie dwie cyfry roku
kalendarzowego,

57) znak sprawy - zesp6t symboli oznaczajgcych przynalezno$¢ dokumentacji (wielu pism i innych akt)
do danej sprawy, ztozony z symbolu komérki organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
numeru kolejnego sprawy ze spisu spraw, tamanych przez ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego.

Rozdziat 1l

Archiwa i sktadnice akt

§ 3. Dziatalnos$¢ archiwalng w resorcie spraw wewnetrznych i administracji prowadzi sie¢ archiwoéw,
ktéra tworza:

1)Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji,

2)Gtéwne Archiwum Policji,

3)Archiwum Strazy Granicznej,

4)archiwum Komendy Gtéwnej Pahstwowej Strazy Pozarnej,

5)archiwum Urzedu Obrony Cywilnej Kraju,

)
)
)
)
6)archiwum Zaktadu Emerytalno-Rentowego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji,
7)archiwum Osrodka dla UchodZzcéw w Nadarzynie,

8)archiwum Instytutu Technicznych Wyrobéw Wtdkienniczych "Moratex" w todzi,

9)archiwum Wyzszej Szkoty Policji,

10) archiwum Szkoty Gtédwnej Stuzby PoZarniczej,

11) archiwum Biura Ochrony Rzadu,

12) archiwum Wtadzy Wdrazajacej Program Wspétpracy Przygranicznej "Phare",

13) archiwa i sktadnice akt:

a)komend wojewddzkich, powiatowych (miejskich) i komisariatéw Policji oraz Centrum Szkolenia Policji i
szkét policyjnych,

b)komend, oddziatéw i jednostek orgnizacyjnych Strazy Granicznej,

c¢)komend wojewddzkich i powiatowych (miejskich) Pahnstwowej Strazy Pozarnej, Centralnej Szkoty
Panstwowej Strazy Pozarnej, szkét aspirantéw i podoficerskich osrodkéw szkolenia Panstwowej Strazy
Pozarnej oraz Centrum Naukowo-Badawczego Ochrony Przeciwpozarowej i Centralnego Muzeum
Pozarnictwa,

d)publicznych zaktaddw opieki zdrowotnej, dla ktérych organem zatozycielskim jest Minister Spraw
Wewnetrznych i Administracji.



§ 4. 1. Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji lub osoba przez niego upowazniona sprawuje:
1)zwierzchni nadzér nad dziatalnosScig archiwow i sktadnic akt w resorcie spraw wewnetrznych i
administracji,

2)nadzor nad dziatalnoscig Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

2. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig archiwéw organéw i jednostek organizacyjnych podlegtych i
nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji sprawuja:

1)Komendant Gtéwny Policji nad Gtéwnym Archiwum Policji,

2)Komendant Gtéwny Strazy Granicznej nad Archiwum Strazy Granicznej,

3)Komendant Gtéwny Pahstwowej Strazy Pozarnej nad archiwum Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej,

4)Szef Urzedu Ochrony Cywilnej Kraju nad archiwum Urzedu Ochrony Cywilnej Kraju,

5)Dyrektor Zaktadu Emerytalno-Rentowego nad archiwum Zaktadu Emerytalno-Rentowego Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracji,

6)Dyrektor Osrodka dla Uchodzcéw w Nadarzynie nad archiwum OS$rodka dla Uchodzcéw w Nadarzynie,
7)Dyrektor Instytutu Technicznych Wyrobéw Widkienniczych "Moratex" nad archiwum Instytutu
Technicznych Wyrobow Wtdkienniczych "Moratex",

8)Komendant Wyzszej Szkoty Policji nad archiwum Wyzszej Szkoty Policji,

9)Komendant Szkoty Gtéwnej Stuzby Pozarniczej nad archiwum Szkoty Gtéwnej Stuzby Pozarniczej,

10) Szef Biura Ochrony Rzadu nad archiwum Biura Ochrony Rzadu,

11) Dyrektor Wtadzy Wdrazajgcej Program Wspétpracy Przygranicznej "Phare" nad archiwum Wtadzy
Wdrazajacej Program Wspotpracy Przygranicznej "Phare".

3. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig archiwéw organdw i jednostek organizacyjnych podlegtych i
nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji sprawuje dyrektor Archiwum
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

4. Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad dziatalnoscig archiwéw i sktadnic akt jednostek
organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 13 lit. a-c sprawujg odpowiednio kierownicy (komendanci,
szefowie) tych jednostek, wymienieni w § 4 ust. 2 pkt 1-3.

5. Nadzér merytoryczny i organizacyjny nad dziatalnoscig archiwéw i sktadnic akt jednostek
organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 13 lit. d sprawuje dyrektor Departamentu Inspekcji Sanitarnej i
Zaktaddw Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

§ 5. Za funkcjonowanie archiwdw i sktadnic akt poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 6. Do zakresu dziatania archiwéw i sktadnic akt nalezy:
1)przejmowanie akt z komérek (jednostek) organizacyjnych,
2
3
4)udostepnianie akt upowaznionym osobom i komdérkom (jednostkom) organizacyjnym,

5)udzielanie informacji na podstawie posiadanych akt, wykonywanie fotokopii (kserokopii) dokumentéw,
wydawanie zaswiadczen oraz uwierzytelnianie odpiséw z posiadanej dokumentacji,

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

)
)
)
)

6)brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,



7)zabezpieczanie przed zniszczeniem i konserwacja posiadanych akt,

8)prowadzenie prac naukowo-badawczych, wydawniczych i problemowych prac analitycznych w oparciu
o0 posiadany zaséb archiwalny,

9)prowadzenie innych prac wynikajacych z zadan poszczegélnych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat Il

Podziat akt na kategorie archiwalne

§ 7. Dokumentacja ze wzgledu na warto$¢, uzasadniajgcg potrzebe trwatego lub czasowego jej
przechowywania, kwalifikowana jest do kategorii "A" lub "B".

§ 8. 1. Do kategorii "A" zalicza sie dokumentacje posiadajgca historyczne znaczenie polityczne,
spoteczne, gospodarcze, kulturalne i naukowe. Dokumentacja ta stanowi cze$¢ sktadowg narodowego
zasobu archiwalnego i nosi nazwe materiatéw archiwalnych.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, przechowywana jest trwale i nie podlega brakowaniu.

§ 9. 1. Do kategorii "B" zalicza sie dokumentacje niearchiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu:

1)symbolem "BE" oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu jej
przechowywania podlega ekspertyzie, w wyniku ktérej mozna dokona¢ zmiany oceny wartosci
archiwalnej tej dokumentacji, uznajac jg za materiaty archiwalne (kategoria "A") lub przedtuzajac jej
okres przechowywania,

2)symbolem "B" z dodaniem cyfry arabskiej oznacza sie dokumentacje, ktéra po okresie
przechowywania wynikajgcym z oznaczenia cyfrowego ulega brakowaniu,

3)symbolem "BC" oznacza sie materiaty manipulacyjne o krétkotrwatym znaczeniu praktycznym, ktére
po ich wykorzystaniu moga by¢ brakowane w komérkach organizacyjnych za zgoda wtasciwych
archiwdw lub sktadnic akt.

2. Wystepujgce przy symbolach "B" i "BE" cyfry arabskie oznaczajg okresy obowigzkowego
przechowywania tych akt. Okresy te liczg sie od dnia 1 stycznia roku nastepnego po zakohczeniu
sprawy.

§ 10. 1. Kwalifikacji akt na kategorie oraz okreslenie okresu przechowywania dokumentacji kategorii "B"
dokonuje sie w komdrce organizacyjnej, w ktérej materiaty powstaty.
2. Kwalifikacja akt odbywa sie z chwilg zatozenia teczki lub niezwtocznie po zakohczeniu sprawy.

§ 11. Podziat akt na materiaty archiwalne (kategoria "A") i dokumentacje niearchiwalng, (kategoria "B")



okreslajg odrebne przepisy.

§ 12. 1. W wyniku uzasadnionej koniecznosci materiaty kategorii "B" mogg by¢ przekwalifikowane na
kategorie "A" lub moze by¢ wydtuzony okres ich przechowywania.

2. Decyzje w sprawie zmiany kategorii z "B" na "A" lub wydtuzenie okresu przechowywania akt kategorii
"B" podejmuja kierujgcy pracg archiwéw lub kierownicy jednostek, w ktérych zostaty wytworzone.

3. Nie dopuszcza sie przekwalifikowania akt kategorii "A" na "B" oraz obnizania okresu przechowywania
akt kategorii "B".

§ 13. 1. Ze wzgledu na sposdb postepowania z aktami na wypadek zagrozenia bezpieczehnstwa panstwa
lub wojny dokonuje sie ich podziatu na:

1)podlegajgce zniszczeniu we wtasnym zakresie oznaczone symbolem "Z" - bez wzgledu na kategorie
archiwalng,

2)podlegajace ewakuacji, 0znaczone symbolem "E",

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

2. Symbole, o ktérych mowa w ust. 1, nadaje sie w momencie zaktadania teczki, ewentualnie nanosi na
teczki juz istniejgce, bez wzgledu na miejsce ich przechowywania.

3. Zasady i tryb ewakuacji oraz niszczenia dokumentacji na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa lub wojny reguluja odrebne przepisy.

Rozdziat IV

Przejmowanie akt przez archiwa (sktadnice akt)

§ 14. 1. Kazdego roku archiwa i sktadnice akt resortu spraw wewnetrznych i administracji przejmujg akta
z komorek organizacyjnych danej jednostki. Przejeciu podlegajg wszystkie akta spraw zakohczonych
najpozniej po dwoch latach od zakonczenia sprawy przez komérke organizacyjng, z zastrzezeniem ust.
3.

2. Archiwa i sktadnice akt zobowigzane sa do udzielenia instruktazu osobom przygotowujacym akta do
przekazania w zakresie trybu i metod porzadkowania oraz ewidencjonowania akt podlegajgcych
przekazaniu.

3. Akta dotyczace kontaktéw resortu spraw wewnetrznych i administracji z Sejmem i Senatem RP moga
by¢ przekazywane do archiwéw po zakonhczeniu kadencji tych organdw.

§ 15. 1. Archiwa i sktadnice akt przejmujg akta uporzadkowane. Przez uporzagdkowanie rozumie sie:
1)zgrupowanie akt spraw w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt okreslonego aktotwércy, to
jest zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi z wykazu akt i kategorig archiwalna,

2)wydzielenie akt kategorii "B" z teczek zawierajacych akta kategorii "A" (nie wolno tgczy¢ w jednej



teczce akt o réznych symbolach klasyfikacyjnych i réznych kategoriach archiwalnych). W przypadku
koniecznosci potaczenia w teczce akt kategorii "A" i kategorii "B", catos¢ akt nalezy zakwalifikowa¢ do
kategorii "A",

3)wydzielenie:

a)dokumentéw i pism stanowigcych akta kategorii "BC",

b)dokumentéw szyfrowych i kodowych,

c)materiatéw dotyczacych:

-kontroli korespondencji, a takze stosowania srodkéw technicznych umozliwiajacych uzyskiwanie w
sposdb tajny informacji oraz utrwalenia dowoddédw w tym zakresie,

-niejawnego nabycia lub przejecia przedmiotéw pochodzacych z przestepstwa, ulegajgcych
przepadkowi, albo ktérych wytwarzanie, posiadanie, przewozenie, lub ktérymi obroét sg zabronione, a
takze przyjecia lub wreczenia korzysci majgtkowe;j,

-zarzadzonego niejawnego nadzorowania przemieszczania, przechowywania i obrotu przedmiotami
przestepstwa,

d)wtérnikéw oraz kopii akt przekazanych do archiwum (sktadnicy akt). Materiaty te nie podlegaja
przekazaniu do archiwum (sktadnicy akt), a sg niszczone we wtasnym zakresie w komérce
organizacyjnej, ktéra je wytworzyta badz otrzymata,

4)utozenie akt spraw wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw (zataczniki nr 3-5), a w ramach sprawy
chronologicznie (pismo rozpoczynajgce sprawe na wierzchu),

5)opisanie teczek na oktadce zgodnie z nadrukiem, a w wypadku jego braku w nastepujgcy sposéb
(wzér opisu teczek - zatacznik nr 7):

a)na srodku u goéry nazwa jednostki organizacyjnej, ponizej nazwa komérki organizacyjnej, ktéra
wytworzyta akta,

b)w lewym gdérnym rogu znak akt, ztozony z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu hasta wedtug
wykazu akt,

c)w prawym gérnym rogu klauzula tajnosci, kategoria archiwalna akt, a przy aktach kategorii "B" i "BE"
réwniez okres ich przechowywania oraz symbol okreslony w § 13 ust. 1,

d)na srodku tytut teczki,

e)pod tytutem daty skrajne (daty zatozenia pierwszej sprawy i zakonczenia ostatniej),

f)w lewym dolnym rogu liczba porzadkowa teczki wedtug spisu zdawczo-odbiorczego,

g)pod kategorig archiwalng oznaczenie sposobu postepowania z aktami na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa lub wojny,

6)ponumerowanie kart w prawym gérnym rogu. Zdjecia, fotografie i inne materiaty ilustrowane traktuje
sie jak karty. Jezeli akta jednej sprawy skompletowane sa w kilku teczkach, to karty w kazdym tomie
nalezy numerowac oddzielnie.

2. Z akt przekazywanych do archiwum powinny by¢ usuniete wszelkie czesci metalowe. Akta powinny
by¢ zszyte.

3. Teczkom nalezy nada¢ uktad zgodny z kolejnoscia haset klasyfikacyjnych wykazu akt.

§ 16. 1. Akta przejmowane przez archiwum (skfadnice akt) powinny znajdowac sie w teczkach (tomach),
ktérych grubos¢ w zasadzie nie powinna przekracza¢ 5 centymetréw (300-400 kart).

2. Teczka powinna (oprdcz akt) zawierac:

1)opis na oktadce zgodny z § 15 ust. 1 pkt 5,



2)spis zawartosci,

3)notatke z uwagami o ewentualnych uszkodzeniach akt,

4)karte kontrolng (wykaz oséb korzystajgcych z teczki), ktérg dotacza sie z chwilg zatozenia teczki
(zatacznik nr 21).

§ 17. Dokumentacje kartoteczna przekazuje sie do archiwum (sktadnicy akt) wraz z urzgdzeniem
stuzacym do jej przechowywania. W spisie zdawczo-odbiorczym podaje sie liczby pojemnikéw i okresla
sie liczbe kart kartotecznych w nich zawartych.

§ 18. 1. Akta przejmuje sie kompletnymi rocznikami na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych dla akt
niejawnych (zatgcznik nr 9) i dla akt jawnych (zatgcznik nr 8), sporzadzonych odrebnie dla akt kategorii
"A" w czterech egzemplarzach i akt wymienionych w § 9 - w trzech egzemplarzach.

2. Jeden egzemplarz spisu przeznaczony jest dla komoérki organizacyjnej (jednostki organizacyjnej)
przekazujacej akta, dwa egzemplarze otrzymuje archiwum, czwarty egzemplarz otrzymuje jednostka
prowadzaca ewidencje centralng zgodnie z § 26.

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

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

5. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje osoba przekazujgca i przejmujgca akta.

6. Archiwum (skfadnica akt) stawia swojg piecze¢ na kazdej teczce w lewym dolnym rogu i przed
numerem porzadkowym wpisuje numer spisu zdawczo-odbiorczego z rejestru spiséw zdawczo-
odbiorczych.

§ 19. Przekazywaniu do archiwum podlegajg wszystkie materiaty operacyjne bez wzgledu na okres
przechowywania, z wyjatkiem materiatéw, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 pkt 3.

§ 20. Jednostki (komorki) organizacyjne Policji i Strazy Granicznej, przekazuja wytworzone materiaty
operacyjne do archiwéw bezposrednio po zakonczeniu spraw poprzez komorki, ktére je zarejestrowaty.

§ 21. 1. Sposdb rejestracji spraw operacyjnych, ewidencji oséb wystepujgcych w sprawie operacyjnej
reguluja odrebne przepisy.

2. W przypadku, gdy jednostka (komdrka) organizacyjna przekazujaca akta do archiwum (sktadnicy akt)
uwaza, ze bez porozumienia sie z nig nie nalezy wydawac ich do wgladu innym jednostkom (komérkom)
organizacyjnym lub podejmowac na podstawie tych materiatéw decyzji, powinna wskaza¢ we wniosku,
na jaki okres te materiaty wytacza z udostepniania.

§ 22. Komorki organizacyjne prowadzace akta osobowe przekazujg do wtasciwych archiwéw (sktadnic



akt) akta osobowe zwolnionych funkcjonariuszy, zotnierzy zawodowych i pracownikéw cywilnych resortu
spraw wewnetrznych i administracji bezposrednio po ich zwolnieniu.

§ 23. 1. Przekazywanie dokumentacji miedzy poszczegdlnymi archiwami resortu spraw wewnetrznych i
administracji oraz do archiwéw pozaresortowych moze nastgpi¢ wytacznie za zgoda Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji badz osoby przez niego upowaznione;j.

2. Przekazywanie do archiwum (sktadnicy akt) materiatéw o charakterze obronnym regulujg odrebne
przepisy.

Rozdziat V

Ewidencja zasobu archiwalnego

§ 24. Ewidencje archiwalng stanowig:

1)spisy zdawczo-odbiorcze, ktére rejestruje sie w wykazie (rejestrze) spiséw zdawczo-odbiorczych
(zataczniki nr 8, 9 16):

a)spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w kolejnosci wptywu i nadaje sie im kolejny numer zgodnie z
wykazem spiséw zdawczo-odbiorczych lub ksiegg nabytkéw,

b)jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych przechowuje sie w kolejnosci numeréw z wykazu
spiséw zdawczo-odbiorczych,

c)drugi egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych przechowuje sie w teczkach prowadzonych oddzielnie
dla kazdej komérki organizacyjnej (wyznaczonej jednostki organizacyjnej),

2)inwentarze kartkowe (zatgcznik nr 1), ktére sporzadza sie dla akt kategorii "A" uporzgdkowanych i
opracowanych zespotéw archiwalnych zamknietych oraz uporzgdkowanych zespotéw otwartych (dla
kolejnych doptywoéw akt),

3)inwentarze ksigzkowe (zatacznik nr 10), ktére sporzadza sie dla zespotéw zamknietych i kompletnych,
4)rejestry (wykazy) spisow zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 16),

5)kartoteka zespotdw (zatgcznik nr 2), ktérg prowadzi sie dla akt uporzagdkowanych i prawidtowo
zewidencjonowanych, jak réwniez dla akt nieuporzagdkowanych i nie posiadajacych ewidencji lub
posiadajgcych niepetng i nieprawidtowa ewidencje,

6)karty udostepnienia akt (zatgcznik nr 18),

7)inwentarz topograficzny z kartotekg zespotéw lub ich czesci informujacy o miejscu przechowywania
akt w magazynach archiwalnych (z numerami magazynu, regatu i pofki),

8)ewidencja akt wybrakowanych - spisy akt wybrakowanych i protokoty brakowania akt (zatgczniki nr
12,13 14),

9)skorowidze (indeksy),

10) wstepy do inwentarzy,

11) przewodnik po zasobie archiwalnym, zespotach lub ich fragmentach,

12) spisy akt przekazanych do archiwum pahstwowego (zatacznik nr 17),

13) ewidencja akt udostepnionych.



§ 25. Archiwa i sktadnice akt mogg prowadzi¢ inng dodatkowg ewidencje zasobu archiwalnego,
wynikajgcg z potrzeb danej jednostki organizacyjne;j.

§ 26. 1. Archiwa organdw oraz jednostek organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji prowadzg centralng ewidencje dla zasobu archiwalnego wtasnego i
jednostek sobie podlegtych.

2. Archiwa i sktadnice akt szczebla terenowego zobowigzane sg przekazywac archiwom jednostek
nadrzednych szczebla centralnego jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz drugi
egzemplarz sporzadzonych przez siebie pomocy ewidencyjnych.

Rozdziat VI

Porzadkowanie i ewidencjonowanie zasobu archiwalnego

§ 27. 1. Porzadkowaniem i ewidencjonowaniem obejmuje sie:

a)akta nieuporzadkowane i niezewidencjonowane,

b)akta uporzagdkowane nieprawidtowo i posiadajgce prowizoryczng ewidencje,

c)potaczone ewidencyjnie i przemieszane fizycznie akta réznych twércéw zespotdw, bez okreslenia
przynaleznosci zespotowej poszczegdlnych serii lub pojedynczych teczek.

2. Porzagdkowanie i ewidencjonowanie dokumentéw kategorii "B" winno obejmowac te akta, ktérych
termin przechowywania jeszcze nie uptynat i ktére nie posiadaja zadnej ewidenciji.

3. O kolejnosci porzagdkowania zasobu archiwalnego (poszczegéinych zespotéw archiwalnych lub ich
czesci) decyduje:

a)stan uporzadkowania,

b)ranga tworcow zespotdw i akt przez nich wytworzonych oraz ich przydatnos¢ do celdw stuzbowych,
naukowo-badawczych i innych,

c)stan kompletnosci zespotdéw (akta zespotdw zdekompletowanych, ktérych dokumentacja nie jest
jeszcze w catosci przekazana do Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji lub
archiwéw zaktadowych resortu spraw wewnetrznych i administracji, nie powinny by¢ porzgdkowane),
d)kryterium chronologiczne (akta wytworzone wczesniej przed aktami powstatymi w pdZniejszym
okresie).

§ 28. 1. Przy porzadkowaniu akt nalezy stosowac zasady okreSlone w przepisach wydanych przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

2. Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji zobowigzane jest do udzielania
konsultacji w zakresie porzgdkowania akt.



Rozdziat VII

Udostepnienie akt

§ 29. 1. Akta przechowywane w archiwach (sktadnicach akt) resortu spraw wewnetrznych i administrac;ji
powinno sie udostepnia¢ w stanie uporzadkowanym.

2. W przypadku posiadania akt i ich mikrofilméw, akta powinny by¢ udostepniane w postaci reprodukg;ji
mikrofilmu-diazo.

§ 30. Udostepnianie akt moze nastagpi¢ do celéw stuzbowych, naukowo-badawczych, publicystycznych i
innych.

§ 31. 1. Dla celéw stuzbowych akta udostepnia sie na miejscu lub wypozycza poza pomieszczenie
archiwum (sktadnicy akt) na podstawie karty udostepnienia (zatgcznik nr 18) lub pisemnego
zapotrzebowania podpisanego przez kierownika jednostki lub komérki organizacyjne;j.

2. Dla udostepnienia akt, o ktérych mowa w § 21 ust. 2, wymagane jest uzyskanie zezwolenia
kierownika tej jednostki lub komérki organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta lub jej prawnego nastepcy. W
razie braku prawnego nastepcy wytworcy akt, decyzje w sprawie udostepnienia podejmujg osoby
wymienione w § 4 ust. 1 i 2 lub osoby przez nie upowaznione.

3. Jezeli zachodzi konieczno$¢ wiaczenia akt osobowych oséb, o ktérych mowa w § 22, zatrudnionych
ponownie w resorcie spraw wewnetrznych i administracji oraz akt spraw zawieszonych i umorzonych
postepowan przygotowawczych, a takze spraw poszukiwawczo-identyfikujacych, do akt spraw aktualnie
prowadzonych przepiséw § 37 ust. 2 i 3 nie stosuje sie. Wigczenie tych akt do spraw aktualnie
prowadzonych moze nastgpi¢ po uprzednim pisemnym powiadomieniu archiwum (sktadnicy akt), z
ktérego akta wypozyczono.

4. Akta osobowe funkcjonariuszy, dane identyfikacyjne 0séb, ktére udzielity pomocy w zakresie
czynnosci operacyjno-rozpoznawczych, podlegajg ochronie. W uzasadnionych przypadkach akta
osobowe funkcjonariuszy, zotnierzy zawodowych i pracownikéw cywilnych resortu spraw wewnetrznych i
administracji (resortu spraw wewnetrznych) moga by¢ udostepnione sgdom, prokuraturom, sagdom
pracy i ubezpieczen spotecznych, po uprzednim usunieciu z teczek personalnych tych materiatéw,
ktérych udostepnienie mogtoby spowodowad naruszenie tajemnicy panstwowej lub stuzbowej.

5. Udostepnianie akt poza resort spraw wewnetrznych i administracji dokonuje sie wytgcznie na
podstawie pisemnego zezwolenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji lub oséb przez niego
upowaznionych.

6. Zgode na udostepnianie akt przechowywanych w registraturze na miejscu lub ich wypozyczenie za
pokwitowaniem wydaje dyrektor wtasciwej komdrki organizacyjne;j.

7. Udostepnianie Rzecznikowi Praw Obywatelskich akt nie zawierajgcych informacji niejawnych odbywa
sie zgodnie z art. 13 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 15 lipca 1987 r. o Rzeczniku Praw Obywatelskich (Dz. U.
21991 r. Nr 109, poz. 471,z 1998 r. Nr 106, poz. 663 oraz z 1999 r. Nr 49, poz. 483).

8. Udostepnianie akt Rzecznikowi Interesu Publicznego oraz sgdowi wtasciwemu do orzekania o



zgodnosci z prawdg o$wiadczen dotyczacych pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub
wspotpracy z tymi organami odbywa sie zgodnie z art. 17d, art. 17e i art. 31-33 ustawy z dnia 11
kwietnia 1997 r. o ujawnieniu pracy lub stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa lub wspétpracy z
nimi w latach 1944-1990 os6b petnigcych funkcje publiczne (Dz. U. z 1999 r. Nr 42, poz. 428, Nr 57, poz.
618, Nr 62, poz. 681 i Nr 63, poz. 701).

Postanowienia ust. 4 nie majg zastosowania.

9. Udostepnianie sadom i prokuraturom kserokopii z materiatéw archiwalnych odbywa sie na podstawie
decyzji kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej znajduja sie te materiaty, jesli nie narusza to
przepiséw odrebnych.

§ 32. 1. Archiwa i sktadnice akt resortu spraw wewnetrznych i administracji na zadanie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji zobowigzane sg udostepnic¢ kazde akta.

2. Archiwa i sktadnice akt resortu spraw wewnetrznych i administracji zobowigzane sg do udostepnienia
Departamentowi Nadzoru i Kontroli Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji akt zwigzanych z
zakresem kontroli i realizacjg innych dziatan przeprowadzanych na polecenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji.

Postanowienia § 31 ust. 2 nie majg zastosowania.

§ 33. 1. Akta udostepnia sie na okres jednego miesigca. Po uptywie tego terminu pracownik
(funkcjonariusz) archiwum (sktadnicy akt) zobowigzany jest do pisemnego ponaglenia jednostki lub
komorki wypozyczajacej.

2. Jezeli zachodzi koniecznos$¢ przedtuzenia terminu udostepnienia akt, jednostka lub komérka
organizacyjna zobowigzana jest pisemnie zawiadomic¢ o tym archiwum (sktadnice akt).

§ 34. 1. Kierownik jednostki (komdrki) organizacyjnej, ktérej udostepniono akta, ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za ich stan oraz terminowy zwrot.

2. Pracownik (funkcjonariusz), ktéry zapoznat sie z trescig akt, winien fakt ten udokumentowac
wiasnorecznym podpisem w karcie kontrolnej znajdujacej sie w teczce.

3. Korzystajacy z dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg "scisle tajne" i "tajne" wypetnia karte
zapoznania sie z dokumentami zawartymi w teczce (zatgcznik nr 6).

§ 35. 1. Pracownik (funkcjonariusz) archiwum lub sktadnicy akt sprawdza zawartos¢ akt przy ich
udostepnianiu oraz zwrocie. W razie stwierdzenia przy zwrocie akt brakéw lub uszkodzen sporzadza
protokoét, ktéry podpisuje zwracajacy akta, jego bezposredni przetozony oraz pracownik (funkcjonariusz)
archiwum lub sktadnicy akt. Protokét ten sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkfada
sie w miejsce brakujgcych lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje sie w teczce "ewidencja akt
zagubionych", trzeci w jednostce (komdrce) organizacyjnej, ktéra akta wypozyczyta.

2. Jednostka (komérka) organizacyjna odpowiedzialna za zgubienie lub uszkodzenie akt sktada pisemne
wyjasnienie, ktére zatacza sie do materiatéw.

3. W przypadku brakéw lub zniszczenia akt niejawnych sporzadza sie protokét w 4 egzemplarzach, z



ktérych czwarty przekazuje sie petnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych.
§ 36. Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega wypozyczeniu.

§ 37. 1. Zabrania sie jednostkom (komdérkom) organizacyjnym, ktérym udostepniono akta,
przekazywania ich innym jednostkom (komérkom) organizacyjnym. W razie uzasadnionej koniecznosci
przekazanie moze nastapic¢ za zgodg i poprzez archiwum lub sktadnice akt, ktére akta udostepnity.

2. Zabrania sie jednostkom (komdrkom) organizacyjnym wigczania materiatéw wypozyczonych z
archiwum lub sktadnicy akt do spraw aktualnie prowadzonych, z wyjatkiem spraw okreslonych w § 31
ust. 3.

3. Zabrania sie, z zastrzezeniem § 31 ust. 8, wytgczania z materiatéw poszczegdinych dokumentéw,
wykonywania fotokopii (kserokopii) lub odpiséw bez zgody archiwum lub sktadnicy akt, ktére materiaty
udostepnity. Przed udzieleniem zezwolenia na te czynnosci archiwum lub skfadnica akt porozumiewa sie
z jednostka (komdrka) organizacyjng, ktéra materiaty ztozyta w archiwum. Po uzyskaniu zgody na
wykonanie odpiséw, mikrofilméw i fotokopii, nalezy do materiatéw dotgczy¢ odpowiednia notatke. W
przypadku likwidacji jednostki taka zgode wydaje kierownik archiwum lub sktadnicy akt. Potrzeba
uzyskania zezwolenia wymagana jest w stosunku do akt okreslonych w § 21 ust. 2.

§ 38. Akta znajdujace sie w archiwach i sktadnicach akt resortu spraw wewnetrznych i administracji
moga by¢ udostepnione do celéw naukowo-badawczych, publicystycznych i innych, jezeli nie narusza to
prawnie chronionych intereséw Rzeczypospolitej Polskiej i obywateli.

§ 39. 1. Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji badz osoby przez niego upowaznione moga
wyrazi¢ zgode na udostepnianie osobom prawnym i fizycznym dla celéw naukowo-badawczych,
publicystycznych i innych, akt przechowanych we wszystkich archiwach resortu spraw wewnetrznych i
administracji.

2. Udostepnianie cudzoziemcom, dla celéw naukowo-badawczych, publicystycznych i innych, akt
przechowywanych w archiwach (sktadnicach akt) resortu spraw wewnetrznych i administracji odbywa
sie kazdorazowo na podstawie decyzji Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji bgdZ upowaznionej
przez niego osoby.

3. Udostepnianie akt dla celéw innych niz naukowo-badawcze wymaga od osoby ubiegajacej sie o ich
udostepnienie wykazania swojego interesu prawnego.

§ 40. 1. Akta archiwalne sprzed lat trzydziestu, w zaleznos$ci od miejsca przechowywania, udostepniaja,
odpowiednio:

1)Dyrektor Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji,

2)Komendant Gtéwny Policji,

3)Komendant Gtéwny Strazy Granicznej,

4)Komendant Gtéwny Panstwowej Strazy Pozarnej,



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

1)nie zawierajg wiadomosci stanowigcych tajemnice panstwowg lub stuzbowa,

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

3. Udostepnieniu podlegaja:

1)akta operacyjne,

2)akta sledcze,

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

4)akta i materiaty administracyjne,

5)ewidencja archiwalna (inwentarze i kartoteki).

4. W szczegdélnosci udostepnieniu podlegajg materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna sprzed
lat trzydziestu, wymienione w zatgczniku nr 20.

5. Z dniem 1 stycznia kazdego roku przesunieciu o jeden rok naprzdd ulega koncowa data okresu, z
ktérego materiaty archiwalne podlegajg udostepnieniu przez osoby wymienione w ust. 1.

6. Udostepnianie w tym trybie dokumentacji innej niz okreslona w ust. 3 i 4 zawierajgcej informacje
niejawne wymaga uprzedniej decyzji Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji badZ osoby przez
niego upowaznionej.

7. Wniosek o udostepnienie materiatéw archiwalnych powinien zawierac:

1)temat i zakres pracy naukowej lub cel wykorzystania,

2)dane osobowe ubiegajgcego sie, nazwe instytucji, ktérej lub na rzecz ktérej praca jest realizowana.

§ 41. 1. Wiadomosci uzyskane z udostepnianej dokumentacji nie moga by¢ wykorzystywane w sposéb
lub w celach naruszajgcych obowigzujgce prawo.

2. Archiwa, udostepniajac dokumentacje, nie potwierdzajg prawdziwosci wiadomosci w nich zawartych.
W zwigzku z tym osoby zapoznajace sie z tymi materiatami dla celéw naukowo-badawczych lub ze
wzgledu na swdj interes prawny powinny by¢ poinformowane o odpowiedzialnosci wynikajgcej z
przepiséw prawa cywilnego w przypadku wykorzystania wiadomosci uzyskanych z udostepnionej
dokumentacji w sposéb naruszajgcy dobra osobiste. Osoba, ktérej udostepnia sie dokumentacje,
potwierdza podpisem przyjecie tej informacji do wiadomosci. Wzér informacji stanowi zatgcznik nr 19.

§ 42. Dla celéw naukowo-badawczych i innych akta udostepnia sie wytacznie na miejscu w archiwum
(sktadnicy akt) w obecnosci jego pracownika (funkcjonariusza).

§ 43. Szczego6towe zasady udostepniania akt dla celéw naukowo-badawczych i innych w resorcie spraw
wewnetrznych i administracji okreslaja odrebne przepisy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji.



Rozdziat VIII

Brakowanie akt

§ 44. 1. Brakowanie akt polega na wydzieleniu z zasobu archiwalnego akt kategorii "B", ktérych termin
przechowywania juz minat, w celu przekazania ich na przemiat (na zniszczenie).

2. Brakowaniu podlegaja wytgcznie akta kategorii "B".

3. Brakowania dokonuje sie po dniu 1 stycznia roku nastepnego po roku, w ktérym wygasa obowigzek
przechowywania akt kategorii "B".

§ 45. Brakowania akt dokonuje sie w:
1)komérkach organizacyjnych (kancelariach) - materiaty wymienione w § 15 ust. 1 pkt 3,
2)archiwach i sktadnicach akt.

§ 46. 1. Brakowanie akt powinno odbywac sie systematycznie.

2. Czynnosci zwigzane z brakowaniem akt polegajg na:

1)ocenie wartosci archiwalnej akt podlegajacych brakowaniu,

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

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

4)wystgpieniu z wnioskiem o wydanie zezwolenia na przemiat.

3. Materiaty wymienione w § 15 ust. 1 pkt 3 lit. b i ¢ na podstawie decyzji osoby nadzorujgcej prace
osoby zajmujacej sie bezposrednio ta dokumentacja.

§ 47. 1. Czynnosci wymienione w § 46 ust. 2 pkt 1 i 2 wykonuje komisja powotana przez kierownika
jednostki organizacyjnej dokonujacej brakowania akt.

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

3. W sktad komisji wchodzi trzech przedstawicieli komorki organizacyjnej, ktérej akta sg brakowane w
przypadku braku wiasciciela akt, bagdzZ jego prawnego nastepcy, powotuje sie trzyosobowg komisje
brakowania akt ztozong z pracownikéw archiwum lub skfadnicy akt.

§ 48. Zezwolenia na przekazywanie akt na przemiat, na podstawie protokotu brakowania, wydaja:
1)dyrektorzy archiwow szczebla centralnego dla akt kategorii "B" i "BE" dla wtasnych i podlegtych
archiwow (skfadnic akt),

2)dyrektorzy (kierownicy) archiwéw i sktadnic akt dla komérek organizacyjnych brakujgcych akta
kategorii "BC"; w przypadku akt niejawnych kategorii "BC" po zaopiniowaniu przez komérke
organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych.



§ 49. 1. Po dokonaniu analizy przedstawionych do brakowania akt komisja sporzadza protokét (w dwdch
egzemplarzach), zawierajgcy spis akt zakwalifikowanych do zniszczenia.

2. Protokoty brakowania akt zatwierdzaja:

a)dla Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji - Minister Spraw Wewnetrznych i
Administracji lub osoba przez niego upowazniona,

b)dla archiwdw centralnych organéw i jednostek organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 2-4 -
kierownicy tych organéw i jednostek,

c)dla archiwéw jednostek organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 5-8 oraz 11 i 12 Dyrektor Archiwum
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji,

d)dla archiwdw i sktadnic akt jednostek organizacyjnych wymienionych w & 3 pkt 9i 10 oraz pkt 13 lit. a-
¢ odpowiednio kierownicy archiwéw jednostek wymienionych w § 3 pkt 2-4,

e)dla archiwdw i sktadnic akt jednostek organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 13 lit. d - Dyrektor
Departamentu Inspekcji Sanitarnej i Zaktadéw Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji.

§ 50. Po uzyskaniu zezwolenia na przekazanie akt na przemiat nalezy:

1)wytgczy¢ oryginaty i odpisy dokumentéw osobistych i zwréci¢, w miare mozliwosci, za pokwitowaniem
zainteresowanym osobom,

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

3)przekazac wybrakowane akta do sktadnicy surowcéw wtérnych.

§ 51. 1. Strone techniczng przekazania akt na przemiat (transport, zatadunek, wytadunek) zapewniaja
odpowiednie komérki administracyjno-gospodarcze.

2. Nadzér nad przekazywaniem akt na przemiat sprawuje upowazniony pracownik (funkcjonariusz)
archiwum (sktadnicy akt) dokonujgcego brakowania akt.

§ 52. 1. Fakt brakowania akt notuje sie w:

1)spisach zdawczo-odbiorczych,

2)ksiedze nabytkow i ubytkéw (rejestrze spiséw zdawczo-odbiorczych).

2. Ewidencja akt wybrakowanych przechowywana jest odrebnie i stanowi dokumenty o wartosci trwate;
(kategorii "A").

Rozdziat IX

Personel archiwdéw (sktadnic akt)

§ 53. Za funkcjonowanie archiwdw (sktadnic akt) resortu spraw wewnetrznych i administracji ponosza



odpowiedzialnos¢ ich dyrektorzy (kierownicy).

§ 54. Pracownicy (funkcjonariusze) archiwdw (sktadnic akt) powinni posiada¢ odpowiednie
przygotowanie specjalistyczne.

§ 55. Dostep do dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne maja ci pracownicy (funkcjonariusze)
archiwow (sktadnic akt), ktérzy uzyskali poswiadczenie bezpieczenstwa zgodnie z procedura okreslong
w art. 2648 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych i ktérzy odbyli
przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych zgodnie z art. 54 powyzszej ustawy.

Rozdziat X

Pomieszczenia archiwdw (sktadnic akt)

56. Archiwa (sktadnice akt) powinny dysponowac pomieszczeniami biurowymi i magazynami
archiwalnymi.

§ 57. Pomieszczenia biurowe stanowig:
1)miejsce pracy personelu archiwum,

2
3
4)miejsce udostepniania akt do celdw stuzbowych, naukowo-badawczych i publicystycznych.

miejsce przechowywania ewidencji zasobu archiwalnego,
miejsce przechowywania akt znajdujacych sie w toku porzadkowania,

)
)
)
)

§ 58. Magazyny archiwalne stuzg do przechowywania zasobu archiwalnego, stanowigc jednoczesnie
miejsce pracy personelu technicznego i - sporadycznie - pozostatych pracownikdw (funkcjonariuszy)
zajmujgcych sie zabezpieczaniem, porzadkowaniem, brakowaniem i udostepnianiem akt.

§ 59. Magazyny archiwalne powinny by¢:

1)zlokalizowane na parterze lub w suterenach (w ostatecznosci w pomieszczeniach piwnicznych),
suchych - wilgotnos¢ 55% i zapewniajgcych utrzymanie statej temperatury, nie przekraczajacej 18°C,
2)zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych, przed awarig sieci elektrycznej
i wodociggowej,

3)zabezpieczone przed wtamaniem (okratowane okna, drzwi metalowe lub obite blachg stalowg z
zabezpieczeniem antywtamaniowym, odpowiednie zamki o skomplikowanym mechanizmie i urzadzenia
alarmowe),

4)dla akt oznaczonych klauzulg "scisle tajne" i "tajne" przeznacza sie odrebne pomieszczenia.



§ 60. W magazynach archiwalnych powinna by¢ odpowiednia rezerwa migjsca na regatach
przeznaczona na kolejne doptywy akt.

§ 61. Wyposazenie pomieszczen archiwalnych powinno obejmowac:

1)w pomieszczeniach magazynowych: metalowe regaty przystosowane do formatu akt, drabiny,
higrometry, termometry, gasnice proszkowe, koce gasnicze z wtdkna syntetycznego, worki ewakuacyjne
oraz stoty i krzesta,

2)w pokojach biurowych, poza typowym sprzetem, szafy pancerne stuzgce do czasowego
przechowywania akt oraz ewidencji archiwalnej.

Rozdziat XI

Profilaktyka i konserwacja zasobu archiwalnego

§ 62. Profilaktyka w zakresie zabezpieczenia zasobu archiwalnego jest ogét czynnosSci zmierzajacych do
przeciwdziatania ujemnym wptywom atmosferycznym, biologicznym i mechanicznym na ten zaséb.

§ 63. Do podstawowych zadanh w zakresie profilaktyki nalezy:

1)utrzymanie statej temperatury i wilgotnosci w magazynach archiwalnych,

2)zachowanie odpowiedniej odlegtosci regatéw od instalacji elektrycznej, wodnej i cieptowniczej,
3)uktadanie akt na regatach w odpowiedniej odlegtosci od podtogi (20 cm),

4)zabezpieczenie akt przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych,

5)zabezpieczenie akt przed uszkodzeniem mechanicznym przez stosowanie odpowiednich teczek
tekturowych (kartonowych) wigzanych,

6)usuwanie czesci metalowych z akt,

7)systematyczne odkurzanie akt i utrzymywanie czystosci w magazynach archiwalnych,
8)przepisywanie na maszynie tekstéw mato czytelnych (o fakcie tym nalezy dokonac adnotacji w spisie
zawartosci teczki),

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

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

11) przejmowanie akt zarazonych biologicznie dopiero po ich odkazeniu.

§ 64. 1. Konserwacja wiasciwa polega na przywracaniu materiatom archiwalnym ich pierwotnego stanu.
2. W szczegdblnosci konserwacja obejmuje:

1)w przypadku akt uszkodzonych mechanicznie (podartych) - laminacje przy zastosowaniu bibutki
japonskiej i odpowiednich klejéow (acetocelulozowych),

2)w przypadku akt zniszczonych z przyczyn biologicznych (grzyby, plesnie, bakterie, owady) stosowanie
dezynfekcji lub dezynsekcji po uprzedniej konsultacji z Centralnym Laboratorium Konserwacji



Archiwaliéw przy Archiwum Gtéwnym Akt Dawnych w Warszawie lub odpowiednig komoérka
organizacyjng terenowego archiwum panstwowego.

§ 65. Stosowanie dowolnych (przypadkowych) metod konserwacji akt jest zabronione.

§ 66. Akta z chwilg zauwazenia skazenia nalezy wyodrebni¢ z catosci zasobu az do czasu poddania ich
konserwacji.

Rozdziat XII

Mikrofilmowanie i komputeryzacja akt

§ 67. Mikrofilmowaniu, skanowaniu i kopiowaniu podlegajg:

1)catos¢ akt kategorii "A" oraz te akta kategorii "B", ktére ze wzgledu na zty stan zachowania,
sporzgdzenie na nietrwatych nosnikach lub czeste ich wykorzystanie do prac biezgcych narazone sa na
zniszczenie,

2)te zespoty archiwalne lub ich fragmenty, ktére powinny stanowi¢ czes¢ sktadowa zasobu archiwalnego
okreslonego archiwum resortowego, a ktére z innych przyczyn przechowywane sg w innych archiwach
resortowych lub pahstwowych (krajowych i zagranicznych).

§ 68. Dla kazdej zmikrofilmowanej teczki (sprawy) sporzadza sie oddzielng karte kieszeniowg (jacket)
wraz z jej reprodukcjg mikrofisza diazo.

§ 69. 1. Dla mikrofilméw prowadzi sie odrebna ewidencje, ktdéra musi okresli¢ przynaleznosc akt
zmikrofilmowanych do zespotdw i ich czesci, a takze ich sygnature archiwalna.

2. Pojemniki (klasery) zawierajgce mikrofilmy powinny by¢ zaopatrzone w napisy informacyjne,
okreslajace:

1)nazwe zespotu,

2)zawartos¢,

3)sygnature archiwalng akt zmikrofilmowanych,

4)w wypadku rozbieznosci miedzy sygnaturg archiwalng a sygnatura ze zbioru mikrofilméw réwniez
sygnature zbioru mikrofilmoéw.

§ 70. Przechowywanie mikrofilméw i diazo w pomieszczeniach, w ktérych zgromadzone sg oryginaty akt
zmikrofilmowanych, jest zabronione.



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

§ 72. Informacje zawarte na dyskach i taSmach magnetycznych, jesli s powtérzeniem wiadomosci
zawartych w innych dokumentach, zalicza sie do kategorii "B". Kasowanie informacji komputerowych
nastepuje po utracie przez nie praktycznego znaczenia. Zasady kasowania okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat XIII

Kontrola i sprawozdawczos¢

§ 73. 1. Na polecenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji lub 0séb przez niego upowaznionych
przedstawiciele Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji przeprowadzajg kontrole w
archiwach organdw i jednostek organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji potaczona z dziatalnoscig instruktazowo-szkoleniowa.

2. Przedstawiciele Gtéwnego Archiwum Policji, Archiwum Strazy Granicznej i Archiwum Komendy
Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej prowadzg dziatania instruktazowo-kontrolne w archiwach
(sktadnicach akt) organdw i jednostek organizacyjnych im podlegtych.

§ 74. 1. W archiwach i sktadnicach akt resortu spraw wewnetrznych i administracji kontrola wewnetrzna
powinna by¢ przeprowadzana raz na piec lat.

2. Kontrole zarzadzajg osoby sprawujgce nadzér nad pracg archiwdw i sktadnic akt wymienione w § 4.
3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie, czy posiadany zaséb archiwalny odpowiada ewidencji
oraz czy postepowanie z aktami odbywa sie zgodnie z przepisami o pracy archiwdw i sktadnic akt w
resorcie spraw wewnetrznych i administracji.

4. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokét w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
przechowywany jest w archiwum (sktadnicy akt) danej jednostki. Drugi egzemplarz protokotu
zatwierdzonego przez zarzadzajgcego kontrole przesyta sie jednostce sprawujacej nadzér merytoryczny
nad skontrolowanym archiwum (sktadnicg akt). Trzeci egzemplarz przechowuje komérka
przeprowadzajgca kontrole.

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

1)Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych Administracji - Ministrowi Spraw Wewnetrznych i
Administracji lub osobie przez niego upowaznionej,

2)archiwa organdéw i jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji wymienione w § 3 pkt 2-4 kierownikom tych organéw i jednostek,



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

4)archiwa i sktadnice akt wymienione w § 3 pkt 9-10 oraz pkt 13 lit. a-c - odpowiednio kierownikom
archiwéw wymienionych w § 3 pkt 2-4,

5)archiwa (sktadnice akt) jednostek organizacyjnych wymienionych w § 3 pkt 13 lit. d - dyrektorowi
Departamentu Inspekcji Sanitarnej i Zaktaddw Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji.

Rozdziat XIV

Postepowanie z aktami w wypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej

§ 76. W wypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej jej dotychczasowy kierownik
(likwidator) odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji powstatej i zgromadzonej w toku jej dziatania.

§ 77. W wypadku likwidacji jednostki organizacyjnej:

1)akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum (sktadnica akt) prawnego nastepcy. W przypadku
istnienia dwdch lub wiekszej liczby prawnych nastepcéw akta spraw zakonczonych zlikwidowanej
jednostki przejmuje archiwum (sktadnica akt) tej jednostki, ktéra przejeta najwiekszy zakres dziatania,
2)akta spraw niezakonczonych przejmuja jednostki organizacyjne, ktére beda kontynuowac ich
zatatwianie,

3)w razie braku prawnego nastepcy akta przejmuje archiwum (skfadnica akt) jednostki nadrzednej, a w
przypadku jej braku, sukcesora akt wyznacza Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji.

§ 78. W wypadku reorganizacji jednostki organizacyjnej:

1)akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum (sktadnica akt),

2)akta spraw niezakonczonych przejmujg jednostki (komdrki) organizacyjne zgodnie ze swymi
kompetencjami.

§ 79. Zasob archiwalny lub jego czes$¢ przed przekazaniem go prawnemu nastepcy lub wtasciwemu
archiwum musi by¢ uporzadkowany zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziatach IV i VI instrukcji.

§ 80. 1. W sytuacjach, o ktérych mowa w § 78, przekazaniu podlegajg akta kategorii "A" i te akta
kategorii "B", ktérych okres przechowywania jeszcze nie minat.
2. Pozostate akta kategorii "B" sa brakowane w trybie okreslonym w rozdziale VIII instrukcji.



Rozdziat XV

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwdw panstwowych

§ 81. 1. Materiaty archiwalne po uptywie 50 lat od ich wytworzenia przekazywane sg do terenowo
wtasciwych archiwéw panstwowych zgodnie z art. 32 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Przekazaniu, o ktérym mowa w ust. 1, nie podlegaja materiaty archiwalne zawierajgce wiadomosci
moggace naruszy¢ prawem chronione interesy Rzeczypospolitej Polskiej lub obywateli i sg nadal
przechowywane:

a)materiaty operacyjne - w archiwach stuzb, ktére je wytworzyty,

b)pozostate - w Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

§ 82. 1. Protokoty oraz spisy zdawczo-odbiorcze (zatgcznik nr 17), potwierdzajgce przekazanie akt do
archiwum panstwowego, archiwum przechowuje w osobnej teczce.

2. Fakt przekazania akt do archiwum panstwowego nalezy réwniez odnotowa¢ w ksiedze nabytkdw i
ubytkéw danego archiwum oraz w ewidencji podstawowej, to jest w spisach zdawczo-odbiorczych tego
archiwum.

(Zataczniki do instrukcji zostaty pominiete.)
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