Organizacje oraz szczego6towy zakres dziatania archiwum zaktadowego
reguluje:

Zarzadzenie Nr 28 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 22 wrzesnia
2000 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i skfadnic
akt oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng w resorcie spraw wewnetrznych i administracji (Dz. Urz. MSWiA
z 2000 r. Nr 4, poz. 29). Zasady i tryb postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w resorcie spraw wewnetrznych i administracji okresla
.Instrukcja” stanowigca zatacznik do w/w Zarzagdzenia.

W sprawie udostepnienia akt obowigzujgce sg zawarte w ,Instrukcji” paragrafy:
§29

1. Akta przechowywane w archiwach (skladnicach akt) resortu spraw
wewnetrznych 1 administracji powinno sie udostepnia¢c w stanie
uporzgdkowanym.

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

§ 30

Udostepnianie akt moze nastgpi¢ do celow 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 lub
pisemnego zapotrzebowania podpisanego przez kierownika jednostki lub
komorki organizacyjnej.

2. Dla udostepnienia akt, o ktérych mowa w 8§ 21 ust. 2 wymagane jest uzyskanie
zezwolenia kierownika tej jednostki lub komérki organizacyjnej, ktora akta
wytworzyta lub jej prawnego nastepcy. W razie braku prawnego nastepcy
wytwércy akt, decyzje w sprawie udostepnienia, podejmujg osoby wymienione
w 8 4 ust.1i 2 lub osoby przez nie upowaznione.

3. Jezeli zachodzi koniecznos¢ wtgczenia akt osobowych oséb, o ktdrych mowa
w 8 22, zatrudnionych ponownie w resorcie spraw wewnetrznych
i administracji oraz akt spraw zawieszonych i umorzonych postepowan
przygotowawczych, a takze spraw poszukiwawczo-identyfikujgcych, do akt
spraw aktualnie prowadzonych, przepisow 8 37 ust. 2 i 3 nie stosuje sie.
Wiaczenie tych akt do spraw aktualnie prowadzonych moze nastgpi¢ po
uprzednim pisemnym powiadomieniu archiwum (skfadnicy akt), z ktérego akta
WypOozyczono.



§ 32

Akta osobowe funkcjonariuszy, dane identyfikacyjne oséb, 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) mogq by¢ udostepnione sgdom,
prokuraturom, sgdom pracy i ubezpieczen spotecznych, po uprzednim
usunieciu z teczek personalnych tych materiatow, ktérych udostepnienie
mogtoby spowodowac naruszenie tajemnicy panstwowej lub stuzbowej.

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.

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

Udostepnianie Rzecznikowi Praw Obywatelskich akt nie zawierajgcych
informaciji niejawnych odbywa sie 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).

Udostepnianie akt Rzecznikowi Interesu Publicznego oraz sgdowi wtasciwemu
do orzekania o zgodnosci z prawdg oswiadczen dotyczacych pracy lub stuzby
w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami odbywa
sie zgodnie z art. 17d, art. 17e i art. 31-33 ustawy z dnia 11 kwietnia 1997 r.
0 ujawnieniu pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub
wspoétpracy z nimi w latach 1944-1990 oséb petnigcych funkcje publiczne
(Dz.U. z 1999 r. Nr 42, poz. 428, z pOzniejszymi zmianami). Postanowienia
ust. 4 nie majg zastosowania.

Udostepnianie sagdom i prokuraturom kserokopii z materiatdw archiwalnych
odbywa sie na podstawie decyzji kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
znajdujq sie te materiaty, jesli nie narusza to przepisow odrebnych.

Archiwa i sktadnice akt resortu spraw wewnetrznych i administracji na zgdanie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji zobowigzane sg udostepnié
kazde akta.

Archiwa i skfadnice 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

§34

§ 35

§ 36

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

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

Kierownik jednostki (komdrki) organizacyjnej, ktorej udostepniono akta, ponosi
petng odpowiedzialno$¢ za ich stan oraz terminowy zwrot.

Pracownik (funkcjonariusz), ktéry zapoznat sie z trescig akt, winien fakt ten
udokumentowac¢ wtasnorecznym podpisem w karcie kontrolnej znajdujgcej sie
w teczce.

Korzystajgcy z dokumentédw niejawnych oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne”
i ,tajne” wypetnia karte zapoznania sie z dokumentami zawartymi w teczce .

Pracownik (funkcjonariusz) archiwum lub sktadnicy akt sprawdza zawarto$¢
akt przy ich udostepnianiu oraz zwrocie. W razie stwierdzenia przy zwrocie akt
brakéw lub uszkodzen sporzadza protokét, ktory podpisuje zwracajacy akta,
jego bezposredni przetozony oraz pracownik (funkcjonariusz) archiwum lub
sktadnicy akt. Protokdt 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.

Jednostka (komodrka) organizacyjna odpowiedzialna za zgubienie Iub
uszkodzenie akt sktada pisemne wyjasnienie, ktére zatgcza sie do materiatow.

W przypadku brakéw lub zniszczenia akt niejawnych sporzadza sie protokét
w 4 egzemplarzach, z ktorych czwarty przekazuje sie petnomocnikowi do
spraw ochrony informacji niejawnych.

Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega wypozyczeniu.

§ 37

1. Zabrania sie jednostkom (komérkom) organizacyjnym, ktorym udostepniono

akta, przekazywania ich innym jednostkom (komdérkom) organizacyjnym.
W razie uzasadnionej koniecznosci przekazanie moze nastgpi¢ za zgodag
i poprzez archiwum lub sktadnice akt, ktore akta udostepnity.



2. Zabrania sie jednostkom (komoérkom) organizacyjnym wiaczania materiatow
wypozyczonych z archiwum lub sktadnicy akt do spraw aktualnie
prowadzonych z wyjatkiem spraw okreslonych w § 31 ust. 3.

3. Zabrania sie, z zastrzezeniem 8 31 ust. 8, wylgczania z materiatéw
poszczegollnych dokumentéw, wykonywania fotokopii (kserokopii) lub odpisow
bez zgody archiwum lub skfadnicy akt, ktére materialy udostepnity. Przed
udzieleniem zezwolenia na te czynnosci archiwum Ilub sktadnica akt
porozumiewa sie z jednostkg (komoérkg) organizacyjna, ktéra materiaty ztozyta
w archiwum. Po uzyskaniu zgody na wykonanie odpisow, mikrofilméw
i fotokopii, nalezy do materiatbw dotgczy¢ odpowiednig notatke. W przypadku
likwidacji jednostki takg zgode wydaje kierownik archiwum lub sktadnicy akt.
Potrzeba uzyskania zezwolenia wymagana jest w stosunku do akt okreslonych
w § 21 ust. 2.

§ 38

Akta znajdujgce 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 interesow
Rzeczypospolitej Polskiej i obywateli.

§ 39

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

2. Udostepnianie cudzoziemcom, dla celow 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 badz
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 =zaleznosci od miejsca
przechowywania, udostepniajg odpowiednio:

1) Dyrektor Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administraciji,
2) Komendant Gtoéwny Policij,

3) Komendant Gtéwny Strazy Granicznej,



2.

3.

4.

§41

4) Komendant Gtowny Panstwowej Strazy Pozarne;.
Osoby wymienione w ust. 1 udostepniajg materiaty archiwalne, jezeli:

1) 1) nie zawierajg wiadomosci stanowigcych tajemnice panstwowg lub
stuzbowa,

2) 2) zawieraty wiadomosci stanowigce tajemnice panstwowa i stuzbowa,
lecz obecnie nie wymagajg ochrony przewidzianej przepisami ustawy
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informaciji niejawnych (t.j.: Dz.U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z pdzniejszymi zmianami), a ich ujawnienie
nie naraza na szkode interesu Rzeczypospolitej Polskiej,
z zastrzezeniem ust.6.

Udostepnieniu podlegaja:

1) 1) akta operacyjne,

2) 2) akta Sledcze,

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

4) 4) akta i materiaty administracyjne,

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

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

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

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.

Whniosek o udostepnienie materiatéw archiwalnych powinien zawierac:
1) 1) temat i zakres pracy naukowej lub cel wykorzystania,

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

Wiadomosci uzyskane z wudostepnianej dokumentacji nie moga byc
wykorzystywane w sposéb lub w celach naruszajgcych obowigzujgce prawo.

Archiwa, udostepniajgc dokumentacje, nie potwierdzajg prawdziwosci
wiadomosci w nich zawartych. W zwigzku z tym osoby zapoznajgce sie z tymi
materiatami dla celdw naukowo-badawczych lub ze wzgledu na swoj interes



prawny powinny by¢ poinformowane o odpowiedzialnosci wynikajgcej
z przepisbw prawa cywilnego w przypadku wykorzystania wiadomosci
uzyskanych z udostepnionej dokumentacji w spos6b naruszajgcy dobra
osobiste. Osoba, ktérej udostepnia sie dokumentacje potwierdza podpisem
przyjecie tej informacji do wiadomosci.

§42

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

§ 43.

Szczegotowe zasady udostepniania akt dla celéw naukowo-badawczych i innych
w resorcie spraw wewnetrznych 1 administracji okreslajg odrebne przepisy
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administraciji.



