
Organizacj  oraz szczegó owy zakres dzia ania archiwum zak adowego
reguluje:

Zarz dzenie Nr 28 Ministra Spraw Wewn trznych i Administracji z dnia 22 wrze nia
2000 r. w sprawie organizacji i zakresu dzia ania archiwów zak adowych i sk adnic
akt oraz zasad post powania z materia ami archiwalnymi i dokumentacj
niearchiwaln  w resorcie spraw wewn trznych i administracji (Dz. Urz. MSWiA
z 2000 r. Nr 4, poz. 29). Zasady i tryb post powania z materia ami archiwalnymi
i dokumentacj  niearchiwaln  w resorcie spraw wewn trznych i administracji okre la
„Instrukcja” stanowi ca za cznik do w/w Zarz dzenia.

W sprawie udost pnienia akt obowi zuj ce s  zawarte w „Instrukcji” paragrafy:

§ 29

1. Akta przechowywane w archiwach (sk adnicach akt) resortu spraw
wewn trznych i administracji powinno si  udost pnia  w stanie
uporz dkowanym.

2. W przypadku posiadania akt i ich mikrofilmów, akta powinny by  udost pniane
w postaci reprodukcji mikrofilmu - diazo.

§ 30

Udost pnianie akt mo e nast pi  do celów s bowych, naukowo-badawczych,
publicystycznych i innych.

§ 31

1. Dla celów s bowych akta udost pnia si  na miejscu lub wypo ycza poza
pomieszczenie archiwum (sk adnicy akt) na podstawie karty udost pnienia lub
pisemnego zapotrzebowania podpisanego przez kierownika jednostki lub
komórki organizacyjnej.

2. Dla udost pnienia akt, o których mowa w § 21 ust. 2 wymagane jest uzyskanie
zezwolenia kierownika tej jednostki lub komórki organizacyjnej, która akta
wytworzy a lub jej prawnego nast pcy. W razie braku prawnego nast pcy
wytwórcy akt, decyzj  w sprawie udost pnienia, podejmuj  osoby wymienione
w § 4 ust.1 i 2 lub osoby przez nie upowa nione.

3. Je eli zachodzi konieczno  w czenia akt osobowych osób, o których mowa
w § 22, zatrudnionych ponownie w resorcie spraw wewn trznych
i administracji oraz akt spraw zawieszonych i umorzonych post powa
przygotowawczych, a tak e spraw poszukiwawczo-identyfikuj cych, do akt
spraw aktualnie prowadzonych, przepisów § 37 ust. 2 i 3 nie stosuje si .

czenie tych akt do spraw aktualnie prowadzonych mo e nast pi  po
uprzednim pisemnym powiadomieniu archiwum (sk adnicy akt), z którego akta
wypo yczono.



4. Akta osobowe funkcjonariuszy, dane identyfikacyjne osób, które udzieli y
pomocy w zakresie czynno ci operacyjno-rozpoznawczych podlegaj
ochronie. W uzasadnionych przypadkach akta osobowe funkcjonariuszy,

nierzy zawodowych i pracowników cywilnych resortu spraw wewn trznych
i administracji (resortu spraw wewn trznych) mog  by  udost pnione s dom,
prokuraturom, s dom pracy i ubezpiecze  spo ecznych, po uprzednim
usuni ciu z teczek personalnych tych materia ów, których udost pnienie
mog oby spowodowa  naruszenie tajemnicy pa stwowej lub s bowej.

5. Udost pnianie akt poza resort spraw wewn trznych i administracji dokonuje
si  wy cznie na podstawie pisemnego zezwolenia Ministra Spraw
Wewn trznych i Administracji lub osób przez niego upowa nionych.

6. Zgod  na udost pnianie akt przechowywanych w registraturze na miejscu lub
ich wypo yczenie za pokwitowaniem wydaje dyrektor w ciwej komórki
organizacyjnej.

7. Udost pnianie Rzecznikowi Praw Obywatelskich akt nie zawieraj cych
informacji niejawnych odbywa si  zgodnie z art. 13 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
15 lipca 1987 r. o Rzeczniku Praw Obywatelskich (t.j.: Dz.U. z 2001 r. Nr 14,
poz. 147; zm.: Dz. U. z 2006 r. Nr 218, poz. 1592).

8. Udost pnianie akt Rzecznikowi Interesu Publicznego oraz s dowi w ciwemu
do orzekania o zgodno ci z prawd  o wiadcze  dotycz cych pracy lub s by
w organach bezpiecze stwa pa stwa lub wspó pracy z tymi organami odbywa
si  zgodnie z art. 17d, art. 17e i art. 31–33 ustawy z dnia 11 kwietnia 1997 r.
o ujawnieniu pracy lub s by w organach bezpiecze stwa pa stwa lub
wspó pracy z nimi w latach 1944–1990 osób pe ni cych funkcje publiczne
(Dz.U. z 1999 r. Nr 42, poz. 428, z pó niejszymi zmianami). Postanowienia
ust. 4 nie maj  zastosowania.

9. Udost pnianie s dom i prokuraturom kserokopii z materia ów archiwalnych
odbywa si  na podstawie decyzji kierownika jednostki organizacyjnej, w której
znajduj  si  te materia y, je li nie narusza to przepisów odr bnych.

§ 32

1. Archiwa i sk adnice akt resortu spraw wewn trznych i administracji na danie
Ministra Spraw Wewn trznych i Administracji zobowi zane s  udost pni
ka de akta.

2. Archiwa i sk adnice akt resortu spraw wewn trznych i administracji
zobowi zane s  do udost pnienia Departamentowi Nadzoru i Kontroli
Ministerstwa Spraw Wewn trznych i Administracji akt zwi zanych z zakresem
kontroli i realizacj  innych dzia  przeprowadzanych na polecenie Ministra
Spraw Wewn trznych i Administracji. Postanowienia § 31 ust. 2 nie maj
zastosowania.



§ 33

1. Akta udost pnia si  na okres jednego miesi ca. Po up ywie tego terminu
pracownik (funkcjonariusz) archiwum (sk adnicy akt) zobowi zany jest do
pisemnego ponaglenia jednostki lub komórki wypo yczaj cej.

2. Je eli zachodzi konieczno  przed enia terminu udost pnienia akt,
jednostka lub komórka organizacyjna zobowi zana jest pisemnie zawiadomi
o tym archiwum (sk adnic  akt).

§ 34

1. Kierownik jednostki (komórki) organizacyjnej, której udost pniono akta, ponosi
pe  odpowiedzialno  za ich stan oraz terminowy zwrot.

2. Pracownik (funkcjonariusz), który zapozna  si  z tre ci  akt, winien fakt ten
udokumentowa  w asnor cznym podpisem w karcie kontrolnej znajduj cej si
w teczce.

3. Korzystaj cy z dokumentów niejawnych oznaczonych klauzul  „ ci le tajne”
i „tajne” wype nia kart  zapoznania si  z dokumentami zawartymi w teczce .

§ 35

1. Pracownik (funkcjonariusz) archiwum lub sk adnicy akt sprawdza zawarto
akt przy ich udost pnianiu oraz zwrocie. W razie stwierdzenia przy zwrocie akt
braków lub uszkodze  sporz dza protokó , który podpisuje zwracaj cy akta,
jego bezpo redni prze ony oraz pracownik (funkcjonariusz) archiwum lub
sk adnicy akt. Protokó  ten sporz dza si  w trzech egzemplarzach, z których
jeden wk ada si  w miejsce brakuj cych lub uszkodzonych akt, drugi
przechowuje si  w teczce „ewidencja akt zagubionych”, trzeci w jednostce
(komórce) organizacyjnej, która akta wypo yczy a.

2. Jednostka (komórka) organizacyjna odpowiedzialna za zgubienie lub
uszkodzenie akt sk ada pisemne wyja nienie, które za cza si  do materia ów.

3. W przypadku braków lub zniszczenia akt niejawnych sporz dza si  protokó
w 4 egzemplarzach, z których czwarty przekazuje si  pe nomocnikowi do
spraw ochrony informacji niejawnych.

§ 36

Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega wypo yczeniu.

§ 37

1. Zabrania si  jednostkom (komórkom) organizacyjnym, którym udost pniono
akta, przekazywania ich innym jednostkom (komórkom) organizacyjnym.
W razie uzasadnionej konieczno ci przekazanie mo e nast pi  za zgod
i poprzez archiwum lub sk adnic  akt, które akta udost pni y.



2. Zabrania si  jednostkom (komórkom) organizacyjnym w czania materia ów
wypo yczonych z archiwum lub sk adnicy akt do spraw aktualnie
prowadzonych z wyj tkiem spraw okre lonych w § 31 ust. 3.

3. Zabrania si , z zastrze eniem § 31 ust. 8, wy czania z materia ów
poszczególnych dokumentów, wykonywania fotokopii (kserokopii) lub odpisów
bez zgody archiwum lub sk adnicy akt, które materia y udost pni y. Przed
udzieleniem zezwolenia na te czynno ci archiwum lub sk adnica akt
porozumiewa si  z jednostk  (komórk ) organizacyjn , która materia y z a
w archiwum. Po uzyskaniu zgody na wykonanie odpisów, mikrofilmów
i fotokopii, nale y do materia ów do czy  odpowiedni  notatk . W przypadku
likwidacji jednostki tak  zgod  wydaje kierownik archiwum lub sk adnicy akt.
Potrzeba uzyskania zezwolenia wymagana jest w stosunku do akt okre lonych
w § 21 ust. 2.

§ 38

Akta znajduj ce si  w archiwach i sk adnicach akt resortu spraw wewn trznych
i administracji mog  by  udost pnione do celów naukowo-badawczych,
publicystycznych i innych, je eli nie narusza to prawnie chronionych interesów
Rzeczypospolitej Polskiej i obywateli.

§ 39

1. Minister Spraw Wewn trznych i Administracji b  osoby przez niego
upowa nione mog  wyrazi  zgod  na udost pnianie osobom prawnym
i fizycznym dla celów naukowo-badawczych, publicystycznych i innych, akt
przechowywanych we wszystkich archiwach resortu spraw wewn trznych
i administracji.

2. Udost pnianie cudzoziemcom, dla celów naukowo-badawczych,
publicystycznych i innych, akt przechowywanych w archiwach (sk adnicach
akt) resortu spraw wewn trznych i administracji odbywa si  ka dorazowo na
podstawie decyzji Ministra Spraw Wewn trznych i Administracji b
upowa nionej przez niego osoby.

3. Udost pnianie akt dla celów innych ni  naukowo-badawcze wymaga od osoby
ubiegaj cej si  o ich udost pnienie wykazania swojego interesu prawnego.

§ 40

1. Akta archiwalne sprzed lat trzydziestu, w zale no ci od miejsca
przechowywania, udost pniaj  odpowiednio:

1) Dyrektor Archiwum Ministerstwa Spraw Wewn trznych i Administracji,

2) Komendant G ówny Policji,

3) Komendant G ówny Stra y Granicznej,



4) Komendant G ówny Pa stwowej Stra y Po arnej.

2. Osoby wymienione w ust. 1 udost pniaj  materia y archiwalne, je eli:

1) 1) nie zawieraj  wiadomo ci stanowi cych tajemnic  pa stwow  lub
bow ,

2) 2) zawiera y wiadomo ci stanowi ce tajemnic  pa stwow  i s bow ,
lecz obecnie nie wymagaj  ochrony przewidzianej przepisami ustawy
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j.: Dz.U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z pó niejszymi zmianami), a ich ujawnienie
nie nara a na szkod  interesu Rzeczypospolitej Polskiej,
z zastrze eniem ust.6.

3. Udost pnieniu podlegaj :

1) 1) akta operacyjne,

2) 2) akta ledcze,

3) 3) akta osobowe, w tym równie  akta post powa  dyscyplinarnych,

4) 4) akta i materia y administracyjne,

5) 5) ewidencja archiwalna (inwentarze i kartoteki).

4. W szczególno ci udost pnieniu podlegaj  materia y archiwalne
i dokumentacja niearchiwalna sprzed lat trzydziestu, wymienione w za czniku
nr 20.

5. Z dniem 1 stycznia ka dego roku przesuni ciu o jeden rok naprzód ulega
ko cowa data okresu, z którego materia y archiwalne podlegaj  udost pnieniu
przez osoby wymienione w ust. 1.

6. Udost pnianie w tym trybie dokumentacji innej ni  okre lona w ust. 3 i 4
zawieraj cej informacje niejawne wymaga uprzedniej decyzji Ministra Spraw
Wewn trznych i Administracji b  osoby przez niego upowa nionej.

7. Wniosek o udost pnienie materia ów archiwalnych powinien zawiera :

1) 1) temat i zakres pracy naukowej lub cel wykorzystania,

2) 2) dane osobowe ubiegaj cego si , nazw  instytucji, w której lub na
rzecz, której praca jest realizowana.

§ 41

1. Wiadomo ci uzyskane z udost pnianej dokumentacji nie mog  by
wykorzystywane w sposób lub w celach naruszaj cych obowi zuj ce prawo.

2. Archiwa, udost pniaj c dokumentacj , nie potwierdzaj  prawdziwo ci
wiadomo ci w nich zawartych. W zwi zku z tym osoby zapoznaj ce si  z tymi
materia ami dla celów naukowo-badawczych lub ze wzgl du na swój interes



prawny powinny by  poinformowane o odpowiedzialno ci wynikaj cej
z przepisów prawa cywilnego w przypadku wykorzystania wiadomo ci
uzyskanych z udost pnionej dokumentacji w sposób naruszaj cy dobra
osobiste. Osoba, której udost pnia si  dokumentacj  potwierdza podpisem
przyj cie tej informacji do wiadomo ci.

§ 42

Dla celów naukowo-badawczych i innych akta udost pnia si  wy cznie na miejscu
w archiwum (sk adnicy akt) w obecno ci jego pracownika (funkcjonariusza).

§ 43.

Szczegó owe zasady udost pniania akt dla celów naukowo-badawczych i innych
w resorcie spraw wewn trznych i administracji okre laj  odr bne przepisy
Ministerstwa Spraw Wewn trznych i Administracji.


