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95
ZARZ DZENIE NR 920 KOMENDANTA G ÓWNEGO POLICJI

z dnia 11 wrze nia 2008 r.

w sprawie metod i form wykonywania zada  w zakresie dzia alno ci 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 pó n. zm. 1)) i w zwi zku z § 3
i § 18 zarz dzenia nr 45 Ministra Spraw Wewn trz-
nych  i  Administracji  z  dnia  20  maja  2008  r.  w
sprawie post powania z materia ami archiwalnymi i
dokumentacj  niearchiwaln  w archiwach wyod-
r bnionych podleg ych Ministrowi Spraw We-
wn trznych i Administracji lub przez niego nadzo-

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta y
og oszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 57, poz. 390,
Nr 120, poz. 818, Nr 140, poz. 981 i Nr 165,
poz. 1170 oraz z 2008 r. Nr 86, poz. 521.

rowanych (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. Nr 9,
poz. 42) zarz dza si , co nast puje:

Rozdzia  1
Przepisy ogólne

§ 1
1. Zarz dzenie okre la metody i formy wykonywa-

nia zada  w zakresie post powania z materia-
ami archiwalnymi i dokumentacj  niearchiwal-
n , gromadzonymi w archiwach i sk adnicach
akt Policji, w tym:

1) kwalifikowania dokumentacji powstaj cej  w
toku dzia ania jednostek organizacyjnych Po-
licji lub komórek organizacyjnych tych jedno-
stek,
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2) przejmowania materia ów archiwalnych i do-
kumentacji niearchiwalnej przez archiwa
i sk adnice akt Policji oraz ich przekazywania
do innych archiwów,

3) ewidencjonowania i porz dkowania zasobu
archiwów i sk adnic akt Policji,

4) przechowywania materia ów archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej przez archiwa
i sk adnice akt Policji,

5) brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
6) udost pniania dokumentacji niearchiwalnej,
7) kontroli i sprawozdawczo ci,
8) post powania z aktami w przypadku likwida-

cji lub reorganizacji jednostki organizacyjnej
Policji

 zwanego dalej „dzia alno ci  archiwaln ”.
2. Zarz dzenie nie narusza przepisów 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 pó n. zm.2)).

§ 2
1. U yte w zarz dzeniu okre lenia oznaczaj :

1) jednostka organizacyjna – Komend  G ówn
Policji, komend  wojewódzk  (Sto eczn ) Po-
licji, komend  powiatow  Policji, komisariat
Policji, komisariat specjalistyczny Policji,
Wy sz  Szko  Policji w Szczytnie, szko
policyjn , oddzia  prewencji Policji, samo-
dzielny pododdzia  prewencji Policji, samo-
dzielny pododdzia  antyterrorystyczny Policji
oraz o rodek szkolenia Policji;

2) komórka organizacyjna  wyodr bnion  cz
jednostki organizacyjnej.

2. Podstawowe poj cia stosowane w dzia alno ci
archiwalnej okre la za cznik  nr  1 do zarz dze-
nia.

§ 3
1. Archiwami i sk adnicami akt Policji s :

1) G ówne Archiwum Policji w Komendzie
G ównej Policji, zwane dalej „G ównym Ar-
chiwum Policji”;

2) Archiwum Wy szej Szko y Policji w Szczyt-
nie;

3) archiwa komend wojewódzkich (Sto ecznej)
Policji i szkó  policyjnych;

4) sk adnice akt komend powiatowych, miej-
skich (rejonowych) Policji i komisariatów Po-
licji, oddzia ów prewencji Policji, samodziel-
nych pododdzia ów prewencji Policji, samo-
dzielnych pododdzia ów antyterrorystycz-
nych Policji oraz o rodków szkolenia Policji.

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta y
og oszone  w  Dz.  U.  z  2006  r.  Nr  104,  poz.  708,  Nr
170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600 oraz z 2007 r. Nr
64, poz. 426.

2. Dla oddzia ów prewencji Policji, samodzielnych
pododdzia ów prewencji Policji, samodzielnych
pododdzia ów antyterrorystycznych Policji oraz
o rodków szkolenia Policji obs ug  w zakresie
dzia alno ci archiwalnej mo e prowadzi  w a-
ciwe archiwum komendy wojewódzkiej (Sto-
ecznej) Policji.

3. Komendant G ówny Policji sprawuje bezpo red-
ni nadzór nad dzia alno ci  G ównego Archi-
wum Policji.

4. G ówne Archiwum Policji sprawuje nadzór me-
rytoryczny nad archiwami i sk adnicami akt Po-
licji, o których mowa w ust. 1 pkt 2-4.

5. Nadzór bezpo redni nad dzia alno ci  archiwów
i sk adnic akt Policji, o których mowa w ust. 1
pkt 2-4, sprawuj  kierownicy tych jednostek
organizacyjnych.

6. Za funkcjonowanie archiwów i sk adnic akt
Policji s  odpowiedzialne osoby kieruj ce prac
archiwów lub sk adnic akt Policji.

7. Kierownicy,  o  których  mowa w ust.  3  i  5,  za-
pewniaj  odpowiednie przygotowanie specjali-
styczne policjantom pe ni cym s u b  i pracow-
nikom zatrudnionym w archiwach i sk adnicach
akt Policji.

8. Dost p do akt zawieraj cych informacje niejaw-
ne maj  policjanci i pracownicy posiadaj cy od-
powiednie po wiadczenie bezpiecze stwa uzy-
skane zgodnie z odr bnymi przepisami.

Rozdzia  2
Kwalifikowanie dokumentacji powstaj cej

w toku dzia ania jednostek organizacyjnych
i komórek organizacyjnych

§ 4
Dokumentacja, ze wzgl du  na  warto  uzasad-

niaj c  potrzeb  trwa ego lub czasowego jej prze-
chowywania, kwalifikowana jest do kategorii „A”
lub „B”.

§ 5
1. Do kategorii „A” zalicza si  dokumentacj  po-

siadaj c  znaczenie historyczne. Dokumentacja
ta stanowi cz  sk adow  narodowego zasobu
archiwalnego i nosi nazw  materia ów archiwal-
nych.

2. Materia y archiwalne przechowywane s  trwale
i nie podlegaj  brakowaniu.

§ 6
1. Do kategorii „B” zalicza si  dokumentacj  niear-

chiwaln  o czasowym znaczeniu praktycznym,
która po up ywie obowi zuj cego okresu prze-
chowywania podlega brakowaniu.

2. Dokumentacj , o której mowa w ust. 1, ozna-
cza si  nast puj cymi symbolami klasyfikacyj-
nymi:
1) symbolem „BE”  oznacza  si  dokumentacj

podlegaj c  ekspertyzie archiwalnej, w wyni-
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ku której mo na uzna  j  za materia y archi-
walne lub przed u y  okres jej przechowywa-
nia albo wybrakowa ;

2) symbolem „B”  oznacza si  dokumentacj ,
która po okresie przechowywania ulega bra-
kowaniu;

3) symbolem „BC”  oznacza si  materia y mani-
pulacyjne o krótkotrwa ym znaczeniu praktycz-
nym, które s  brakowane po wykorzystaniu.

3. Wyst puj ce przy symbolach „BE” i „B” cyfry
arabskie oznaczaj  okresy obowi zkowego, mi-
nimalnego przechowywania akt. Okresy te licz
si  od dnia 1 stycznia roku nast pnego po za-
ko czeniu sprawy.

§ 7
Podzia  akt na materia y archiwalne i dokumen-

tacj  niearchiwaln  oraz okresy przechowywania
dokumentacji kategorii „B” zawarte s  w jednoli-
tym rzeczowym wykazie akt Policji, stanowi cym
za cznik do zarz dzenia nr 93 Ministra Spraw
Wewn trznych 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

okre lenia okresu przechowywania akt kategorii
„B” dokonuje si  w komórce organizacyjnej, w
której materia y powsta y,  z  chwil  za o enia
teczki lub niezw ocznie po zako czeniu sprawy.

2. W uzasadnionych przypadkach dokumenty ka-
tegorii „B” mog  by  przekwalifikowane na ka-
tegori  „A” lub  mo e by  wyd u ony  okres  ich
przechowywania.

3. Do czasu brakowania akt decyzje w sprawie
zmiany  kategorii  z  „B” na  „A” lub  wyd u enia
okresu przechowywania akt podejmuj  kierow-
nicy jednostek organizacyjnych lub komórek or-
ganizacyjnych, w których akta zosta y wytwo-
rzone, lub osoby kieruj ce prac  archiwów.

§ 9
1. Ze wzgl du na sposób post powania z aktami

na wypadek zagro enia bezpiecze stwa pa -
stwa lub wojny dokonuje si  ich podzia u na:
1) podlegaj ce ewakuacji, oznaczone symbolem

– „E”;
2) podlegaj ce zniszczeniu bez wzgl du na

okres przechowywania, oznaczone symbolem
– „Z”;

3) podlegaj ce pozostawieniu w dotychczaso-
wym miejscu, oznaczone symbolem – „P”.

2. Symbole, o których mowa w ust. 1, dla po-
szczególnych zagadnie , spraw i dokumentów
zawarte s  w jednolitym rzeczowym wykazie
akt Policji.

3. Symbole, o których mowa w ust. 1, nadaje si

z chwil  za o enia teczki.
4. W przypadku zagro enia nie pozostawia si  w

dotychczasowym miejscu akt zawieraj cych ta-
jemnic  pa stwow  lub  s u bow . Decyzj  o
sposobie post powania z tymi aktami podejmuj
kierownicy jednostek organizacyjnych lub komó-
rek organizacyjnych, w których powsta y do-
kumenty.

Rozdzia  3
Przejmowanie materia ów archiwalnych

i dokumentacji niearchiwalnej przez archiwa
i sk adnice akt Policji

§ 10
1. Archiwa i sk adnice akt Policji przejmuj  z  jed-

nostek organizacyjnych lub komórek organiza-
cyjnych wszystkie akta spraw zako czonych
najpó niej po dwóch latach od zako czenia
sprawy.

2. Akta dotycz ce kontaktów jednostek organiza-
cyjnych z organami wybieranymi na okres ka-
dencji mog  by  przekazywane wy cznie do
archiwów Policji po zako czeniu kadencji tych
organów.

3. Akta operacyjne s  przekazywane do archiwów
lub sk adnic akt Policji bezpo rednio po zako -
czeniu spraw. Akta operacyjne, zawieraj ce in-
formacje z dzia a  werbunkowych i wspó pracy
z osobowymi ród ami informacji, przekazywane
s  wy cznie do archiwów Policji.

4. Komórki organizacyjne w a ciwe w sprawach
kadrowych, prowadz ce akta osobowe policjan-
tów i pracowników Policji, przekazuj  do  w a-
ciwych archiwów Policji akta osobowe zwol-

nionych policjantów i pracowników Policji bez-
po rednio po ich zwolnieniu.

5. Archiwa i sk adnice akt Policji przejmuj  wy-
cznie akta uporz dkowane, do których za -

czone s  karty kontrolne lub wykazy osób, które
zapozna y si  z materia ami. Wzór karty kontrol-
nej okre la za cznik nr 2 do zarz dzenia. Wzory
wykazów osób, które zapozna y si  z materia-
ami, okre laj  odr bne przepisy.

6. Sposób porz dkowania akt przekazywanych do
archiwów lub sk adnic akt Policji okre la za cz-
nik nr 3 do zarz dzenia.

§ 11
Kartoteki przekazuje si  do archiwum lub sk ad-

nicy akt Policji wraz z urz dzeniami s u cymi do
przechowywania kart. W spisie akt przekazanych
podaje si  rodzaj urz dzenia, liczby odr bnych po-
jemników znajduj cych si  w  urz dzeniu i okre la
liczb  kart w nich zawartych.

§ 12
1. Archiwa i sk adnice akt Policji przejmuj  akta

spraw zako czonych, kompletnymi rocznikami,
na podstawie spisów akt przekazanych, sporz -
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dzonych odr bnie dla materia ów archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej oraz odr bnie dla
akt jawnych i akt niejawnych. Spisy akt przeka-
zanych nie mog  zawiera  tre ci niejawnych.

2. Spisy akt przekazanych materia ów archiwal-
nych sporz dza si  w czterech egzemplarzach.
Dwa egzemplarze przeznaczone s  dla archi-
wum, trzeci dla jednostki organizacyjnej lub ko-
mórki organizacyjnej przekazuj cej akta, czwar-
ty dla G ównego Archiwum Policji.

3. Spisy akt przekazanych dokumentacji niearchi-
walnej sporz dza si  w trzech egzemplarzach.
Dwa egzemplarze pozostaj  w archiwum lub
sk adnicy akt Policji, trzeci egzemplarz przecho-
wywany jest w jednostce organizacyjnej lub
komórce organizacyjnej, która akta przekaza a.

4. Spisy akt przekazanych podpisuje kierownik
jednostki organizacyjnej lub komórki organiza-
cyjnej, która przekazuje akta, oraz osoba spo-
rz dzaj ca  spis.  Fakt  przyj cia akt potwierdza
osoba kieruj ca archiwum lub sk adnic  akt Po-
licji, po uprzedniej kontroli akt przez archiwist .

5. Po zaewidencjonowaniu akt archiwum lub
sk adnica akt Policji stawia w lewym dolnym ro-
gu teczki piecz  zawieraj c  nazw  i siedzib
archiwum lub sk adnicy akt Policji oraz wpisuje
sygnatur  akt.

6. Wzór spisu akt przekazanych zawieraj cych
informacje niejawne okre la za cznik nr 4 do
zarz dzenia.

7. Wzór spisu akt przekazanych zawieraj cych
informacje jawne okre la za cznik nr 5 do za-
rz dzenia.

§ 13
Kierownik jednostki organizacyjnej lub komórki

organizacyjnej przekazuj cej akta do archiwum lub
sk adnicy akt Policji mo e  z o y  zastrze enie, e
bez jego zgody lub zgody osoby przez niego upo-
wa nionej, akta nie mog  by  udost pniane. Za-
strze enie sk ada si  w formie adnotacji na za-
strzeganych aktach i na spisie akt przekazanych.
Adnotacja zawiera wskazanie okresu, na jaki akta
obejmuje si  zastrze eniem.

§ 14
Przekazywanie materia ów 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
archiwów pozapolicyjnych mo e nast pi  wy cz-
nie za zgod  Komendanta G ównego Policji albo
osoby przez niego upowa nionej.

Rozdzia  4
Ewidencjonowanie i porz dkowanie zasobu

archiwum i sk adnicy akt Policji
§ 15

Ewidencj  archiwaln  stanowi :
1) rejestr spisów akt przekazanych do archiwum

lub sk adnicy akt Policji, którego wzór okre la
za cznik nr 6 do zarz dzenia;

2) spisy akt przekazanych i aneksy do spisów;
wzór aneksu do spisu akt przekazanych okre la
za cznik nr 7 do zarz dzenia;

3) inwentarze akt;
4) inwentarze dla zespo ów akt;
5) rejestr protoko ów brakowania dokumentacji

niearchiwalnej kategorii „B” i „BE” archiwum lub
sk adnicy akt Policji, którego wzór okre la za-

cznik nr 8 do zarz dzenia;
6) protoko y brakowania dokumentacji niearchi-

walnej kategorii „B” i „BE”, którego wzór okre-
la za cznik nr 9 do zarz dzenia;

7) spisy akt przekazanych do innych archiwów;
8) ewidencja akt zagubionych.

§ 16
1. Spisy akt przekazanych ewidencjonuje si  w

rejestrach spisów wed ug kolejno ci wp ywu.
2. Pierwszy egzemplarz spisu przechowuje si  w

kolejno ci numerów z rejestru. Drugi egzemplarz
spisu przechowuje si  w teczkach prowadzo-
nych oddzielnie dla ka dej komórki organizacyj-
nej lub jednostki organizacyjnej.

§ 17
Archiwa  i  sk adnice akt Policji mog  prowadzi

inn  dodatkow  ewidencj  zasobu archiwalnego,
wynikaj c  z potrzeb jednostki organizacyjnej lub
komórki organizacyjnej.

§ 18
1. Wszelkie zmiany ewidencyjne s  na bie co

odnotowywane w ewidencji archiwalnej archi-
wów i sk adnic akt Policji.

2. Archiwa jednostek organizacyjnych przechowu-
j ce akta osobowe zwolnionych policjantów i
pracowników Policji przekazuj  G ównemu Ar-
chiwum Policji informacje o dop ywie akt na bie-

co, nie rzadziej ni  raz na kwarta .

§ 19
1. G ówne Archiwum Policji prowadzi na podsta-

wie odr bnych przepisów centraln  ewidencj
materia ów archiwalnych Policji.

2. Archiwa i sk adnice akt Policji s  obowi zane
przekazywa  do G ównego Archiwum Policji je-
den egzemplarz spisu akt przekazanych materia-
ów archiwalnych oraz jeden egzemplarz pomo-
cy ewidencyjnych sporz dzonych dla akt kate-
gorii „A”.

§ 20
1. Porz dkowanie dokumentów kategorii „B” po-

winno obejmowa  akta o d ugim okresie prze-
chowywania, dla których okres ten jeszcze nie
up yn .
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2. O kolejno ci porz dkowania zasobu archiwum
lub sk adnicy akt Policji decyduje ranga twór-
ców zespo ów i akt przez nich wytworzonych
oraz przydatno  dokumentów do celów s u -
bowych, naukowo-badawczych i innych.

3. Zmiany ewidencyjne zasobu archiwum lub
sk adnicy akt Policji wynik e w trakcie porz d-
kowania, w  tym przekwalifikowanie na katego-
ri  „A”, rozdzielenie akt i utworzenie nowych
teczek, s  dokumentowane poprzez sporz dze-
nie aneksu do spisu akt przekazanych, którego
materia y s  porz dkowane.

§ 21
Je eli zachodzi konieczno  pobrania z archi-

wum lub sk adnicy akt Policji akt, stanowi cych
cz  zasobu archiwum lub sk adnicy akt Policji, i
w czenia ich do sprawy aktualnie prowadzonej,
akta te s  na pisemny wniosek kierownika jednost-
ki organizacyjnej lub komórki organizacyjnej pro-
wadz cej spraw  skre lane z ewidencji archiwalnej
i przekazywane do dalszego prowadzenia.

Rozdzia  5
Przechowywanie materia ów archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej przez archiwa

i sk adnice akt Policji
§ 22

Materia y archiwalne i dokumentacj  niearchi-
waln  przechowuje si  w  archiwach  i  sk adnicach
akt Policji, które powinny dysponowa  pomiesz-
czeniami archiwalnymi w postaci pomieszcze
biurowych oraz magazynów archiwalnych.

§ 23
1. Ewidencj  archiwaln  przechowuje si  w  sza-

fach znajduj cych si  w pomieszczeniach biu-
rowych.

2. Pomieszczenia biurowe stanowi  miejsce:
1) pracy personelu archiwum lub sk adnicy akt

Policji;
2) przechowywania ewidencji zasobu archiwum

lub sk adnicy akt Policji;
3) przechowywania akt znajduj cych si  w toku

porz dkowania;
4) udost pniania akt.

§ 24
1. Magazyny archiwalne s u  wy cznie do prze-

chowywania zasobu archiwum lub sk adnicy akt
Policji.

2. W magazynach archiwalnych nie przechowuje
si  ewidencji archiwalnej.

3. W magazynach archiwalnych pracownicy ar-
chiwum lub sk adnicy akt Policji mog  wykony-
wa  wy cznie prace w zakresie obs ugi i po-
rz dkowania zbiorów.

§ 25
Warunki przechowywania materia ów archiwal-

nych i dokumentacji niearchiwalnej w pomieszcze-
niach archiwalnych oraz wyposa enie tych po-
mieszcze  okre la za cznik nr 10 do zarz dzenia.

§ 26
Dla akt zawieraj cych informacje niejawne prze-

znacza si  oddzielne magazyny, zabezpieczone zgod-
nie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§ 27
W magazynach archiwalnych zapewnia si  od-

powiedni  rezerw  na kolejne dop ywy akt.

§ 28
W celu zabezpieczenia zasobu archiwów

i sk adnic akt Policji jest prowadzona profilaktyka,
któr  stanowi ogó  czynno ci zmierzaj cych do
przeciwdzia ania ujemnym wp ywom atmosferycz-
nym, biologicznym i mechanicznym na ten zasób.

§ 29
1. Do podstawowych zada  w zakresie profilaktyki

nale y:
1) utrzymanie wymaganej temperatury i wilgot-

no ci w magazynach archiwalnych;
2) zachowanie odpowiedniej odleg o ci od in-

stalacji znajduj cych si  w magazynach (30
– 50 cm);

3) zabezpieczenie akt przed dzia aniem promieni
s onecznych;

4) zachowanie 20 cm odst pu od pod ogi do
poziomu pierwszej pó ki w rega ach;

5) przechowywanie akt w tekturowych tecz-
kach wi zanych, pud ach lub kartonach;

6) usuwanie cz ci metalowych;
7) systematyczne odkurzanie akt i utrzymywa-

nie magazynów archiwalnych w czysto ci;
8) kopiowanie tekstów ma o  czytelnych;  w

przypadku kopiowania nale y dokona  od-
powiednich adnotacji w spisie zawarto ci
teczki;

9) udost pnianie kopii zamiast orygina ów do-
kumentów;

10) przejmowanie akt ska onych dopiero po ich
odka eniu.

2. Przy konserwacji zasobu archiwalnego stosuje
si  wy cznie metody uzgodnione z archiwami
pa stwowymi.

3. W przypadku ska enia akt nale y je bezzw ocz-
nie wyodr bni  z zasobu archiwum lub sk adni-
cy akt Policji.

Rozdzia  6
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 30
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kate-

gorii „BC” nast puje w komórkach organizacyj-
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nych, w których zosta a wytworzona.
2. Brakowania dokumentacji, o której mowa w

ust. 1, dokonuje komisja powo ana przez kie-
rownika komórki organizacyjnej, który zatwier-
dza protokó  brakowania dokumentacji niear-
chiwalnej kategorii „BC”. Wzór protoko u okre-
la za cznik nr 11 do zarz dzenia.

3. Zgod  na zniszczenie dokumentacji niearchiwal-
nej kategorii „BC” wydaje kierownik komórki or-
ganizacyjnej, w strukturach której znajduje si
archiwum lub sk adnica akt Policji, po uprzedniej
kontroli brakowanej dokumentacji przez pra-
cownika archiwum lub sk adnicy akt Policji. W
przypadku brakowania dokumentów zawieraj -
cych informacje niejawne podlegaj  one równie
ocenie kierownika kancelarii tajnej.

§ 31
Brakowania dokumentacji niearchiwalnej kate-

gorii „B” i „BE” dokonuje si  wy cznie w archi-
wach i sk adnicach akt Policji.

§ 32
Brakowania dokumentacji, o której mowa w

§  31,  dokonuje  komisja  w  sk adzie co najmniej
trzech osób, powo ywana przez kierownika jed-
nostki organizacyjnej lub osob  przez niego upo-
wa nion . W sk ad komisji wchodz  przedstawicie-
le wytwórców akt lub ich nast pców prawnych
oraz archiwum lub sk adnicy akt Policji.

§ 33
Do zada  komisji, o której mowa w § 32, nale y:

1) wydzielenie, na podstawie ewidencji archiwalnej
dokumentacji, dla której up yn  okres przecho-
wywania, wskazany w jednolitym rzeczowym
wykazie akt Policji;

2) sporz dzenie wykazu dokumentacji niearchiwal-
nej przeznaczonej do brakowania;

3) przekazanie kierownikowi jednostki organizacyj-
nej lub komórki organizacyjnej, której akta pod-
legaj  brakowaniu, lub jego nast pcy prawne-
mu, wykazu dokumentacji niearchiwalnej prze-
znaczonej do brakowania w celu zg oszenia, w
formie pisemnej, uwag i wniosków dotycz cych
zasadno ci wybrakowania dokumentów, w
okre lonym przez komisj  terminie;

4) dokonanie oceny dokumentacji przeznaczonej
do brakowania, a w stosunku do akt oznaczo-
nych symbolem „BE” przeprowadzenie eksper-
tyzy archiwalnej;

5) sporz dzenie protoko u oceny dokumentacji
niearchiwalnej podlegaj cej brakowaniu;

6) przekazanie protoko u brakowania i protoko u
oceny dokumentacji niearchiwalnej do zatwier-
dzenia;

7) fizyczne zniszczenie dokumentacji niearchiwal-
nej;

8) sporz dzenie protoko u zniszczenia dokumenta-
cji niearchiwalnej;

9) naniesienie zmian w ewidencji archiwalnej wy-
nikaj cych z protoko u brakowania dokumenta-
cji niearchiwalnej, w tym sporz dzenie anek-
sów, o których mowa w § 20 ust. 3, nie-
zw ocznie po zatwierdzeniu protoko u brakowa-
nia i zniszczeniu akt.

§ 34
1. Protoko y brakowania dokumentacji niearchi-

walnej, o której mowa w § 31, wraz
z protoko em oceny dokumentacji niearchiwalnej
zatwierdzaj :
1) dla G ównego Archiwum Policji – Komendant

G ówny Policji;
2) dla archiwum Wy szej Szko y Policji w

Szczytnie – Komendant-rektor Wy szej Szko-
y Policji w Szczytnie;

3) dla archiwów szkó  policyjnych – komendanci
szkó  policyjnych;

4) dla archiwów komend wojewódzkich (Sto-
ecznej) Policji i sk adnic akt Policji wymienio-
nych w § 3 ust. 1 pkt 4 – komendanci wo-
jewódzcy (Komendant Sto eczny) Policji.

2. Zatwierdzenie protoko u brakowania dokumen-
tacji niearchiwalnej wraz z protoko em oceny
oznacza zgod  na fizyczne zniszczenie akt.

Rozdzia  7
Udost pnianie dokumentacji niearchiwalnej

§ 35
1. Udost pnianie akt stanowi cych dokumentacj

niearchiwaln  nast puje poprzez:
1) umo liwienie podmiotom zainteresowanym

albo ich upowa nionym przedstawicielom
osobistego zapoznania si  z oryginalnymi ma-
teria ami lub ich kopiami;

2) przekazanie podmiotom zainteresowanym in-
formacji zawartych w aktach w postaci od-
powiedzi na zapytanie;

3) przekazanie podmiotom zainteresowanym
kopii akt lub wyci gu z akt;

4) wypo yczenie podmiotom zainteresowanym
akt lub ich cz ci.

2. Akta udost pnia si  na podstawie pisemnego
wniosku podmiotu zainteresowanego zawieraj -
cego:
1) imi  i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu

to samo ci oraz adres do korespondencji
je eli zg oszenie sk ada osoba fizyczna lub jej
upowa niony przedstawiciel;

2) nazw  i siedzib  osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadaj cej osobowo ci
prawnej oraz imi  i nazwisko, rodzaj i numer
dokumentu to samo ci osoby upowa nionej,
której maj  by  udost pnione materia y  je-
eli zg oszenie sk ada osoba prawna lub jed-
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nostka organizacyjna nieposiadaj ca osobo-
wo ci prawnej;

3) wskazanie materia ów lub okre lenie tematu,
którego one dotycz ;

4) okre lenie celu i proponowany sposób wyko-
rzystania udost pnionych materia ów.

3. Udost pnianie materia ów archiwalnych reguluj
odr bne przepisy.

§ 36
1. W przypadku udost pniania akt do celów s u -

bowych Ministerstwu Spraw Wewn trznych i
Administracji oraz organom i jednostkom organi-
zacyjnym podleg ym Ministrowi Spraw We-
wn trznych i Administracji lub przez niego nad-
zorowanym w zakresie dzia u administracji rz -
dowej sprawy wewn trzne wniosek o udost p-
nienie powinien zawiera  w szczególno ci
wskazanie akt lub okre lenie tematu, którego
one dotycz . Zgod  na udost pnienie wydaje
osoba kieruj ca prac  archiwum lub sk adnicy
akt Policji.

2. W przypadku udost pniania akt do celów s u -
bowych Policji wniosek, o którym mowa w
ust. 1, stanowi „Karta udost pnienia akt z ar-
chiwum lub sk adnicy akt Policji”, której wzór
stanowi za cznik nr 12 do zarz dzenia.

§ 37
1. Udost pnianie akt prokuratorom, s dom, Agen-

cji Bezpiecze stwa Wewn trznego, Agencji
Wywiadu, S u bie Wywiadu Wojskowego, S u -
bie Kontrwywiadu Wojskowego, Centralnemu
Biuru Antykorupcyjnemu, Rzecznikowi Praw
Obywatelskich, Najwy szej Izbie Kontroli, Insty-
tutowi Pami ci Narodowej – Komisji cigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, orga-
nom administracji rz dowej i samorz dowej oraz
innym podmiotom uprawnionym do uzyskiwania
od Policji informacji nast puje:
1) w zakresie i trybie wynikaj cym z odr bnych

przepisów okre laj cych uprawnienia tych
podmiotów i odpowiednie obowi zki Policji;

2) za zgod  kierowników jednostek organizacyj-
nych, którym podporz dkowane s  archiwa
Policji.

2. W przypadku udost pniania kopii lub wyci gów
z dokumentów stanowi cych  zasób  sk adnicy
akt zgod  na udost pnienie podmiotom wymie-
nionym w ust. 1 wydaje kierownik jednostki or-
ganizacyjnej, której podporz dkowana jest
sk adnica akt Policji.

§ 38
Udost pnianie akt podmiotom innym ni  okre-

lone w § 36 i 37 oraz osobom fizycznym:
1) zawieraj cych informacje publiczne, o których

mowa w art. 1 i art. 7 ustawy z dnia 6 wrze nia
2001 r. o dost pie do informacji publicznej

(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pó n. zm.3))  na-
st puje na podstawie tej ustawy;

2) nie zawieraj cych informacji publicznych, w
szczególno ci akt osobowych, akt operacyj-
nych, akt kontrolnych post powania przygoto-
wawczego – nast puje za zgod  kierownika jed-
nostki organizacyjnej, któremu podporz dkowa-
ne jest archiwum Policji.

§ 39
Udost pnianie akt:

1) zawieraj cych informacje niejawne  nast puje
zgodnie z przepisami o ochronie informacji nie-
jawnych;

2) zawieraj cych dane osobowe  nast puje zgod-
nie z przepisami o ochronie danych osobowych;

3) operacyjnych  nast puje zgodnie z przepisami
reguluj cymi czynno ci operacyjno-rozpoznaw-
cze i z przepisami o ochronie informacji niejaw-
nych.

§ 40
1. Archiwa i sk adnice akt Policji prowadz  nast -

puj c  ewidencj  akt udost pnionych z zasobu
archiwalnego:
1) rejestr udost pnie  akt  z  archiwum  lub

sk adnicy akt Policji, prowadzony dla akt
udost pnianych z zasobu archiwum lub
sk adnicy akt Policji;

2) karty udost pnienia akt, sporz dzane od-
dzielnie dla ka dej teczki lub akt sprawy, wy-
po yczonych z zasobu archiwum lub sk adni-
cy akt Policji; na czas wypo yczenia akt z
kart  tworzy  si  kartotek  akt  wypo yczo-
nych, prowadzon  w uk adzie wed ug sygna-
tur archiwalnych; po zwrocie akt karty w -
czane s  do teczek.

2.  Akt  wypo yczonych z archiwum lub sk adnicy
akt Policji nie przekazuje si  innym jednostkom
organizacyjnym, komórkom organizacyjnym lub
podmiotom pozapolicyjnym. Przekazanie akt
mo e nast pi  w wyj tkowych przypadkach
oraz za zgod  archiwum lub sk adnicy akt Poli-
cji, która akta udost pni a, i po dokonaniu od-
powiednich adnotacji w ewidencji wypo ycze
archiwum lub sk adnicy akt Policji.

3. Z akt wypo yczonych z archiwum lub sk adnicy
akt Policji:
1) nie wy cza si  poszczególnych dokumen-

tów;
2) nie wykonuje si  kopii lub odpisów bez zgody

osoby kieruj cej prac  archiwum lub sk adni-
cy akt Policji.

3) Zmiany wymienionej ustawy zosta y og oszone w
Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240,
poz.  2407 oraz  z  2005 r.  Nr  64,  poz.  565 i  Nr  132,
poz. 1110.
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4.  Nie  w cza si  materia ów wypo yczonych z
archiwum lub sk adnicy akt Policji do spraw ak-
tualnie prowadzonych bez pisemnego powiado-
mienia o tym fakcie archiwum lub sk adnicy akt
Policji.

5. Wzór rejestru udost pnie  akt  z  archiwum  lub
sk adnicy akt Policji okre la za cznik nr 13 do
zarz dzenia.

6. Wzór karty udost pnienia akt okre la za cznik
nr 14 do zarz dzenia.

§ 41
Akta, o których mowa w § 13, udost pnia si

po wyra eniu zgody przez kierownika jednostki
organizacyjnej albo komórki organizacyjnej, który
z o y  zastrze enie, b d  jego nast pcy prawnego.
W razie braku nast pcy prawnego zgod  na udo-
st pnienie akt wyra a kierownik jednostki organi-
zacyjnej albo komórki organizacyjnej, której podpo-
rz dkowane jest archiwum lub sk adnica akt Policji,
przechowuj ce zastrze one akta.

§ 42
1. Akta  do  celów  s u bowych udost pnia si  na

okres jednego miesi ca. Po up ywie tego okresu
pracownik archiwum lub sk adnicy akt Policji
jest obowi zany do pisemnego wyst pienia do
podmiotu wypo yczaj cego, która wypo yczy a
akta, o ich zwrot.

2. Je eli zachodzi konieczno  przed u enia okresu
udost pnienia akt, komórka organizacyjna, która
wypo yczy a akta, jest obowi zana pisemnie
powiadomi  o tym archiwum lub sk adnic  akt
Policji.

3. Kierownik komórki organizacyjnej, której udo-
st pniono akta, ponosi odpowiedzialno  za ich
stan oraz terminowy zwrot.

§ 43
1. Osoba zapoznaj ca si  z aktami jest obowi zana

do odnotowania tego faktu w karcie kontrolnej
lub wykazie osób, które zapozna y si  z materia-
ami.

2. Pracownik archiwum lub sk adnicy akt Policji
sprawdza zawarto  akt przy ich zwrocie.

3. W razie stwierdzenia uszkodze  lub braków
pracownik archiwum lub sk adnicy akt Policji
sporz dza protokó , który podpisuje zwracaj cy
akta, jego bezpo redni prze o ony oraz pracow-
nik archiwum lub sk adnicy akt Policji. W przy-
padku dokumentów jawnych protokó  sporz dza
si  w trzech egzemplarzach, w przypadku  do-
kumentów niejawnych  w czterech. Protokó
przechowuje si  w ewidencji akt zagubionych,
w teczce aktowej w miejsce uszkodzonych lub
zagubionych akt oraz w komórce, która akta
wypo yczy a.

4. Komórka organizacyjna odpowiedzialna za
uszkodzenie lub zagubienie akt sk ada pisemne

wyja nienie, które przechowuje si  razem z pro-
tokó em w ewidencji akt zagubionych. W przy-
padku braków lub uszkodze  akt niejawnych
czwarty egzemplarz protokó u oraz kopi  wyja-
nie  z o onych przez komórk  wypo yczaj c

akta przekazuje si  pe nomocnikowi do spraw
ochrony informacji niejawnych.

§ 44
Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega

wypo yczeniu.

Rozdzia  8
Kontrola i sprawozdawczo

§ 45
1. G ówne Archiwum Policji prowadzi w archiwach

i sk adnicach akt Policji bie ce dzia ania kontrol-
no-instrukta owe.

2. Archiwa komend wojewódzkich (Sto ecznej)
Policji prowadz  bie ce dzia ania kontrolno-
-instrukta owe  w  sk adnicach akt Policji funk-
cjonuj cych na obszarze dzia ania komend wo-
jewódzkich (Sto ecznej) Policji.

§ 46
1. W archiwach i sk adnicach akt Policji raz na pi

lat jest przeprowadzane skontrum.
2. Skontrum zarz dzaj  i powo uj  komisj  do jego

przeprowadzenia kierownicy jednostek organi-
zacyjnych.

3. Skontrum ma na celu ustalenie, czy posiadany
zasób archiwum i sk adnicy akt Policji odpowia-
da ewidencji oraz czy post powanie z aktami
odbywa si  zgodnie z przepisami w zakresie
dzia alno ci archiwalnej.

4. Z przeprowadzonego skontrum kontroluj cy
sporz dza protokó  kontroli w dwóch egzempla-
rzach, zawieraj cy opis metodyki prac, informa-
cje o zasobie archiwalnym oraz wyja nienia
wszelkich ujawnionych nieprawid owo ci. Pro-
tokó  zatwierdza zarz dzaj cy kontrol .

5. Pierwszy egzemplarz protoko u skontrum jest
przechowywany w archiwum lub sk adnicy akt
Policji, w którym prowadzono kontrol ; w przy-
padku archiwów i sk adnic akt Policji, o których
mowa w §  3  ust.  1  pkt 2-4, drugi egzemplarz
protoko u jest przesy any do archiwum jednostki
organizacyjnej sprawuj cej nadzór merytoryczny
nad skontrolowanym archiwum lub sk adnic
akt Policji.

§ 47
1. Archiwa jednostek organizacyjnych sk adaj

kierownikom tych jednostek roczne sprawozda-
nia z wykonania prac archiwalnych i stanu po-
siadanego zasobu archiwalnego, w zakresie za-
sobu w asnego i sk adnic akt Policji funkcjonuj -
cych na obszarze dzia ania komend wojewódz-
kich (Sto ecznej) Policji. Osoby kieruj ce prac
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archiwów przekazuj  zbiorcze sprawozdania do
G ównego Archiwum Policji.

2. G ówne Archiwum Policji sk ada Komendantowi
G ównemu Policji roczne sprawozdanie w zakre-
sie zasobu archiwalnego Policji.

Rozdzia  9
Post powanie z aktami w przypadku reorganizacji

lub likwidacji jednostki organizacyjnej
§ 48

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji jed-
nostki organizacyjnej jej dotychczasowy kie-
rownik lub wyznaczony likwidator odpowiada za
zabezpieczenie dokumentacji powsta ej i zgro-
madzonej w toku dzia ania tej jednostki.

2. W przypadku likwidacji lub reorganizacji jed-
nostki organizacyjnej nie obowi zuje dwuletni
okres przechowywania akt w komórkach kance-
laryjnych.

§ 49
W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej:

1) akta spraw zako czonych przejmuj  archiwa lub
sk adnice akt Policji nast pcy prawnego; w
przypadku istnienia dwóch lub wi kszej liczby
nast pców prawnych akta spraw zako czonych
zlikwidowanej jednostki przejmuje archiwum lub
sk adnica akt Policji jednostki, która przej a
najwi kszy zakres dzia ania likwidowanej jed-
nostki;

2) akta spraw niezako czonych przejmuj  jednostki
organizacyjne, które b d  kontynuowa y za a-
twianie tych spraw;

3) w razie braku nast pcy prawnego akta przejmu-
je archiwum lub sk adnica akt Policji jednostki

nadrz dnej, a w przypadku jej braku jednostk
organizacyjn  przejmuj c  akta wyznacza Ko-
mendant G ówny Policji.

§ 50
W przypadku reorganizacji jednostki organiza-

cyjnej:
1) akta spraw zako czonych przejmuje archiwum

lub sk adnica akt Policji;
2) akta spraw niezako czonych przejmuj  jednost-

ki organizacyjne lub komórki organizacyjne, któ-
re b d  kontynuowa y za atwianie tych spraw.

§ 51
W przypadku likwidacji lub reorganizacji jed-

nostki organizacyjnej przekazywanie dokumentów
zawieraj cych informacje niejawne odbywa si  za
po rednictwem kancelarii tajnych.

§ 52
Akta przed przekazaniem do archiwum lub

sk adnicy akt Policji albo nast pcy prawnemu opra-
cowuje si  zgodnie z zasadami okre lonymi  w za-
rz dzeniu.

Rozdzia  10
Przepis ko cowy

§ 53
Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem podpisa-

nia.

Komendant G ówny Policji
gen. insp. Andrzej Matejuk

Za czniki do zarz dzenia nr 920
Komendanta G ównego Policji
z dnia 11 wrze nia 2008 r.

Za cznik nr 1

PODSTAWOWE POJ CIA STOSOWANE W DZIA ALNO CI ARCHIWALNEJ
1) akta – dokumentacja twórcy zespo u powsta a w wyniku jego dzia alno ci, utrwalona za pomoc  pi-

sma niezale nie od techniki wykonania i formy zewn trznej;
2) akta operacyjne – zbiór dokumentów zawieraj cych tre ci utrwalone za pomoc  pisma lub rodków

technicznych, obrazuj cych dzia alno  operacyjno-rozpoznawcz  lub jej rezultaty;
3) akta osobowe – dokumenty osobowe dotycz ce danych osobowych i przebiegu s u by by ych funk-

cjonariuszy Milicji Obywatelskiej i Policji oraz dotycz ce danych osobowych i przebiegu pracy by ych
pracowników Milicji Obywatelskiej i Policji;

4) akta sprawy – ca okszta t lub wybór akt dotycz cych okre lonej sprawy;
5) akta sprawy zako czonej – akta sprawy zako czonej prawomocnym orzeczeniem lub akta sprawy, w

której wykonano wszystkie czynno ci niezb dne do za atwienia sprawy i nie przewiduje si  wykona-
nia dalszych czynno ci;

6) archiwum – komórka organizacyjna w jednostce organizacyjnej powo ana do przejmowania, przecho-
wywania, opracowywania i udost pniania materia ów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
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uprawniona do wydawania z nich uwierzytelnionych odpisów, wypisów, wyci gów i kopii, sprawuj -
ca nadzór nad kszta towaniem narastaj cego zasobu archiwalnego;

7) brakowanie – wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia po up ywie okresu jej przecho-
wywania;

8) depozyt archiwalny – materia y z o one w archiwum na przechowanie czasowe lub trwa e pod okre-
lonymi warunkami, a niestanowi ce w asno ci archiwum;

9) dokument – zapis, bez wzgl du na jego posta ,  b d cy wiadectwem jakiego  faktu lub zjawiska,
opatrzony dat , piecz ci  i podpisem;

10) dokumentacja niearchiwalna – akta posiadaj ce warto  praktyczn , podlegaj ce brakowaniu;
11) duplikat – dokument odtworzony przez wystawc  w miejsce utraconego lub zniszczonego orygina u

i posiadaj cy równ  mu moc prawn ;
12) ekspertyza archiwalna – badanie dokumentacji twórcy zespo u w celu przeprowadzenia oceny jej war-

to ci i ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej;
13) gromadzenie zasobu archiwalnego – uzupe nianie zasobu archiwalnego przez kolejne dop ywy akt do

archiwum lub sk adnicy akt;
14) inwentarz akt – ksi ga ewidencyjna, w której ewidencjonowano, na podstawie odr bnych przepisów,

materia y archiwalne i dokumentacj  niearchiwaln  by ej Milicji Obywatelskiej;
15) inwentaryzacja archiwalna – jedna z czynno ci wchodz cych w zakres opracowywania zespo u (zbio-

ru), polegaj ca na opisywaniu zawarto ci jednostek archiwalnych i sporz dzaniu inwentarza zespo u
archiwalnego;

16) inwentarz zespo u (zbioru) archiwalnego – pomoc archiwalna s u ca zabezpieczeniu ca o ci i udo-
st pnianiu materia ów archiwalnych jednego zespo u (zbioru), stanowi ca systematyczny ci g opisów
poszczególnych jednostek archiwalnych;

17) jednostka archiwalna – jedna pozycja w spisie akt przekazanych;
18) karta kontrolna – wykaz osób, które zapozna y si  z materia ami;
19) kartoteka – zbiór wype nionych kart u o onych w okre lonym porz dku;
20) kategorie archiwalne – kategorie dokumentacji twórcy zespo u wyró nione w zale no ci od przypo-

rz dkowanej im warto ci historycznej lub praktycznej;
21) klasyfikacja – system podzia u i uk adu dokumentów wed ug grup rzeczowych, ustalony przez twórc

akt (zespo u), wzgl dnie odtwarzany lub tworzony na nowo w ramach porz dkowania akt w archi-
wach;

22) komórka macierzysta – komórka organizacyjna, do zada  której nale y ostateczne pod wzgl dem me-
rytorycznym opracowanie, za atwienie danej sprawy i która posiada ca o  zasadniczych akt;

23) komórka inna – komórka organizacyjna, która wykonuje pomocnicze czynno ci w okre lonej sprawie
lub otrzymuje do wiadomo ci dalsze egzemplarze spraw lub pism;

24) kopia – powtórzony tekst pierwowzoru niezale nie od formy i techniki jego sporz dzenia;
25) kszta towanie narastaj cego zasobu archiwalnego – oddzia ywanie archiwistów na twórców zespo ów

poprzez instrukta  i nadzór w celu prawid owego zabezpieczenia materia ów archiwalnych;
26) kwalifikacja archiwalna – zaliczanie do odpowiednich kategorii archiwalnych dokumentacji twórcy

zespo u;
27) kwerenda archiwalna – poszukiwanie w zasobach archiwalnych danych dotycz cych okre lonego

zagadnienia lub osoby;
28) materia y archiwalne – akta posiadaj ce warto  historyczn , stanowi ce cz  sk adow  narodowe-

go zasobu archiwalnego;
29) metr bie cy – jednostka miary s u ca do obliczania ilo ci akt na pó kach w magazynach archiwal-

nych;
30) ocena warto ci dokumentacji twórców zespo ów – ustalanie na podstawie kryteriów warto ciowania,

jakie cz ci dokumentacji twórców zespo ów stanowi  materia y archiwalne, a które maj  wy cznie
warto  praktyczn , w celu nadania im w a ciwej kwalifikacji archiwalnej;

31) orygina  – pierwowzór pisma sporz dzony w tej postaci zewn trznej i wewn trznej, w jakiej zosta
sporz dzony za wol  i wiedz  wykonawcy; pierwotny zapis, bez wzgl du na jego posta , utrwalaj cy
fakt lub fakty;

32) porz dkowanie zasobu archiwalnego – nadawanie prawid owego uk adu materia om archiwalnym w
zespole; dokonywanie czynno ci polegaj cych na segregacji, scalaniu, brakowaniu, systematyzacji akt
spraw oraz ich opisie;

33) registratura – miejsce rejestracji i przechowywania akt spraw w komórce organizacyjnej do czasu
przekazania ich do archiwum lub sk adnicy akt Policji albo na makulatur ;

34) sk adnica akt – miejsce przechowywania akt twórcy zespo u co do zasady niewytwarzaj cego mate-
ria ów archiwalnych;
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35) skontrum – kontrola stanu liczbowego zasobu archiwum lub sk adnicy akt Policji przez porównanie
tego stanu z odpowiednimi zapisami we w a ciwych pomocach ewidencyjnych, dokonana w sposób
protokolarny;

36) sygnatura archiwalna – znak teczki okre laj cy jej miejsce w zespole (zbiorze) i w obr bie ca ego za-
sobu archiwalnego, sk adaj cy si  z numeru spisu akt przekazanych, numeru pozycji spisu oraz nume-
ru teczki w obr bie pozycji;

37) twórca zespo u – jednostka (komórka) organizacyjna posiadaj ca okre lony zakres dzia ania i samo-
dzielno  organizacyjn , dzia aj ca na podstawie w a ciwych dla siebie norm prawnych;

38) wyci g – urz dowy odpis jednej lub kilku cz ci tekstu dokumentu lub aktu, zawieraj cy istotn  jego
tre  z okre lonego punktu widzenia;

39) wykaz akt – wykaz hase  wyra aj cy rzeczow  klasyfikacj  akt twórcy zespo u niezale nie od jego
struktury organizacyjnej;

40) zasób archiwum lub sk adnicy akt – ca o  akt zgromadzonych w danym archiwum lub sk adnicy akt
Policji;

41) zespó  archiwalny – organicznie powi zane ze sob  i zarchiwizowane akta powsta e w wyniku dzia-
alno ci jednostki lub komórki organizacyjnej i zgromadzone w archiwum lub sk adnicy akt Policji.

Za cznik nr 2

WZÓR

Sygnatura akt ...............................

KARTA KONTROLNA
(wykaz osób, które zapozna y si  z materia ami)

Lp.
Stopie , imi
i nazwisko

Stanowisko s u bowe
i nazwa

jednostki/komórki
organizacyjnej

Data zapozna-
nia z aktami

Podpis osoby
zapoznaj cej si

z aktami

Cel zapoznania
(numer sprawy)
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Za cznik nr 3

SPOSÓB PORZ DKOWANIA AKT PRZEKAZYWANYCH
DO ARCHIWÓW LUB SK ADNIC AKT POLICJI

1. Sposób porz dkowania akt przekazywanych do archiwum lub sk adnicy akt Policji polega na:
1) zgrupowaniu akt spraw w teczkach za o onych zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi z wykazu akt

i kategori  archiwaln ; nie nale y czy  w jednej teczce akt o ró nych symbolach klasyfikacyjnych
i ró nych kategoriach archiwalnych;

2) wydzieleniu akt kategorii „B” z teczek zawieraj cych materia y archiwalne; w przypadku konieczno-
ci po czenia w jednej teczce akt kategorii „A” i „B” ca a teczka jest kwalifikowana do kategorii

„A”; w przypadku konieczno ci po czenia akt kategorii „B” o ró nym okresie przechowywania, ca-
ej teczce nale y nada  najwy szy okres przechowywania;

3) wydzieleniu dokumentów stanowi cych akta kategorii „BC”, w tym wtórników dokumentów ju
przekazanych, oraz innych dokumentów, które zgodnie z przepisami ulegaj  zniszczeniu bezpo red-
nio po utracie przydatno ci; materia y te nie podlegaj  przekazaniu do archiwum lub sk adnicy akt
Policji;

4) u o eniu akt spraw wewn trz teczek w kolejno ci spisu spraw, a w ramach sprawy chronologicznie
(pismo rozpoczynaj ce spraw  na wierzchu, ko cz ce na spodzie);

5) ponumerowaniu kart o ówkiem w prawym górnym rogu dokumentów; zdj cia, dyskietki, p yty do -
czone do akt traktuje si  jak karty; na ko cu teczki nale y zawrze  informacj  o liczbie kart znajdu-
j cych si  w teczce oraz dane o no nikach elektronicznych; je eli akta jednej sprawy skompletowa-
ne s  w kilku teczkach, to karty w ka dym tomie nale y numerowa  oddzielnie; wyj tkiem s  akta
kontrolne post powa  przygotowawczych, które mog  zawiera  ci g numeryczny przez wszystkie
tomy sprawy;

6) sporz dzeniu spisu spraw (spisu zawarto ci teczki, przegl du akt) – w przypadku jego braku; spis
dokumentów znajduj cych si  w teczce musi  bezwzgl dnie odpowiada  zawarto ci teczki; wzory
druków stanowi  za czniki do przepisów kancelaryjnych;

7) skontrolowaniu i ewentualnym uzupe nieniu ka dego tomu akt o kart  kontroln  lub wykaz osób,
które zapozna y si  z materia ami;

8) opisaniu teczek wed ug wzoru:
a) na rodku u góry nazwa jednostki organizacyjnej i komórki organizacyjnej, która akta wytworzy-

a,
b) poni ej, po prawej stronie teczki – klauzula tajno ci wraz z okre leniem okresu obowi zywania

ochrony,
c) poni ej, po lewej stronie teczki – sygnatura kancelaryjna jednostki organizacyjnej i komórki or-

ganizacyjnej, która akta wytworzy a, i symbol has a wg wykazu akt,
d) po prawej stronie teczki – kategoria archiwalna, a przy aktach kategorii „B” i „BE” okres prze-

chowywania; pod kategori  archiwaln  sposób post powania na wypadek zagro enia,
e) na rodku tytu  teczki,
f) pod tytu em daty skrajne pierwszego i ostatniego dokumentu znajduj cego si  w teczce;

9) usuni ciu z akt przekazywanych do archiwum wszelkich cz ci metalowych; akta nale y zszy ,
ko ce sznurków oklei  i opiecz towa ; oklejanie sznurków, stawianie piecz ci, adnotacje o liczbie
kart w teczce powinny by  dokonywane na dodatkowej karcie, do czonej do teczki; w przypadku
akt kategorii „A” czyst  kart  nale y do czy  równie  na pocz tku teczki.

2. Akta powinny znajdowa  si  w teczkach, których grubo  nie powinna przekracza  5 centymetrów (do
300-400 kart).

3. Teczka powinna zawiera :
1) opis na ok adce zgodny z ust. 1 pkt 8;
2) spis zawarto ci zgodny z rzeczywist  zawarto ci ;
3) kart  kontroln ;
4) akta;
5) notatki o ewentualnych uszkodzeniach.
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Za cznik nr 4
WZÓR

SPIS AKT PRZEKAZANYCH ZAWIERAJ CYCH INFORMACJE NIEJAWNE

......................................................           ........................., data ............
(nazwa jednostki organizacyjnej lub komórki organizacyjnej)

L.dz. ..................................
        .......................................

(klauzula)

       Po  od czeniu akt spis pozostaje JAWNY
       egz. nr ...............................

SPIS
akt przekazanych nr .............................................

(nadaje archiwum / sk adnica akt* Policji)

do.......................................................................
(nazwa archiwum / sk adnicy akt* Policji)

w .......................................................................
(nazwa siedziby archiwum / sk adnicy akt* Policji)

dnia.....................................................................
(wpisuje archiwum / sk adnica akt* Policji)

Symbol teczki
wed ug:

Daty skrajne:

Lp.
wykazu

akt
-

1995**
-

2007**

opisu
Tytu  teczki

pocz tkowa ko cowa

Ilo
teczek Kategoria Klauzula

Nr, data,
postano-
wienie

protoko u
brakowania
/ przekaza-

nia

Uwagi

Spis zawiera ................... jednostek archiwalnych, co stanowi ................ teczek.

.....................................................   .............................................................
   (podpis osoby sporz dzaj cej spis akt przekazanych)                           (piecz  imienna i podpis kierownika jednostki/komórki organizacyjnej przekazuj cej akta)

..................................................   .........................................................
                     (podpis archiwisty)                                             (piecz  imienna i podpis osoby kieruj cej archiwum / sk adnic  akt* Policji)

*   niepotrzebne skre li

** wstawi  w a ciw  dat

Wykonano w 3 egzemplarzach (dla kategorii „A” w 4 egz.)
egz. nr 1 – 2: archiwum lub sk adnica akt Policji
egz. nr 3 – aa
egz. nr 4 – G ówne Archiwum Policji
opracowa  .........................
nr telefonu s . ....................
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Za cznik nr 5

WZÓR

SPIS AKT PRZEKAZANYCH ZAWIERAJ CYCH INFORMACJE JAWNE

     .............................................                          ..................................,  data ............
(nazwa jednostki organizacyjnej lub komórki organizacyjnej)

L.dz. ..............................................

       egz. nr ......

SPIS
akt przekazanych nr ......................................

            (nadaje archiwum / sk adnica akt* Policji)

do.......................................................................
(nazwa archiwum / sk adnicy akt* Policji)

w ......................................................................
(nazwa siedziby archiwum / sk adnicy akt* Policji)

dnia........................................................................
(wpisuje archiwum / sk adnica akt* Policji)

Symbol teczki
wed ug: Daty skrajne:

Lp.
wykazu

akt
-

1995**
-

2007**

opisu

Tytu  teczki

pocz tkowa ko cowa

Ilo
teczek Kategoria

Nr, data , posta-
nowienie protoko u

brakowania /
przekazania

Uwagi

Spis zawiera ................... jednostek archiwalnych, co stanowi ................ teczek.

..............................................   ..........................................................
(podpis osoby sporz dzaj cej spis akt przekazanych)                       (piecz  imienna i podpis kierownika  jednostki/komórki organizacyjnej przekazuj cej akta)

...............................................................   .................................................
(podpis archiwisty)     (piecz  imienna i podpis osoby kieruj cej archiwum / sk adnic  akt* Policji)

* niepotrzebne skre li
* * wstawi  w a ciw  dat

Wykonano w 3 egzemplarzach (dla kategorii „A” w 4 egz.)
egz. nr 1 – 2: archiwum lub sk adnica akt
egz. nr 3 – aa
egz. nr 4 – G ówne Archiwum Policji.
Opracowa  .........................
nr telefonu s . ....................
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Za cznik nr 6

WZÓR

REJESTR SPISÓW AKT PRZEKAZANYCH
DO ARCHIWUM / SK ADNICY AKT*  POLICJI

................................................................................................
(nazwa jednostki organizacyjnej)

w ............................................................................................
(nazwa siedziby)

Liczba akt
przyj tych

Rozliczenie akt

zniszczono przekazano

Numer
spisu

(wed ug
kolejno ci
wp ywu)

Data rejestra-
cji spisu akt

przekazanych

Nazwa jednostki, komórki
przekazuj cej

(l.dz. i data spisu;
l.dz. archiwum /sk adnicy

akt Policji)

Daty skrajne
j.a. t.

j.a. t. j.a. t.

Uwagi

* niepotrzebne skre li

Obja nienia:
j.a. – jednostka archiwalna
t. – teczka
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Za cznik nr 7
WZÓR

...........................................................   .................................., data ............
(nazwa jednostki organizacyjnej lub komórki organizacyjnej)

L.dz. ..............................................

        egz. nr .......

ANEKS DO SPISU
akt przekazanych nr ......................................
(numer spisu akt przekazanych, wobec którego dokonywane s  zmiany)

.......................................................................
(nazwa archiwum / sk adnicy akt* Policji)

w ......................................................................
(nazwa siedziby archiwum / sk adnicy akt* Policji)

z dnia........................................................................
(data sporz dzenia aneksu)

Symbol teczki
wed ug: Daty skrajne:

Numer
pozycji
spisu,
wobec
którego
dokony-
wane s
zmiany

wykazu
akt

-1995**
-2007**

opisu

Tytu  teczki

pocz tkowa ko cowa

Ilo
teczek Kategoria

Uwagi – informacje
o zmianach i podstawie

ich dokonania
(numer i data protoko u
brakowania, podstawa
podj cia decyzji, art.)

Spis zawiera ................... jednostek archiwalnych, co stanowi ................ teczek.

........................................................  ..................................................................
(podpis archiwisty sporz dzaj cego aneks do spisu akt przekazanych)                     (piecz  imienna i podpis osoby kieruj cej  archiwum/sk adnic  akt* Policji)

*    niepotrzebne skre li
* * wstawi  w a ciw  dat

Wykonano w 2 egzemplarzach (dla kategorii „A” w 3 egz.)
egz. nr 1 – 2: archiwum lub sk adnica akt Policji
egz. nr 3 – G ówne Archiwum Policji
opracowa  .........................
nr telefonu s . ....................
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Za cznik nr 8

WZÓR

REJESTR PROTOKO ÓW BRAKOWANIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ KATEGORII
„B” I „BE”

ARCHIWUM / SK ADNICY AKT* POLICJI
................................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)

w ............................................................
(nazwa siedziby archiwum / sk adnicy akt* Policji)

PostanowienieLiczba akt
wg wykazu

zniszczono
przekwalifikowano
na kategori  „A”

przed u ono
okres prze-

chowywania

Nr proto-
ko u bra-
kowania
wed ug

kolejno ci
sporz dze-

nia

L.dz.

Data

Nazwa jednostki
organizacyjnej i

komórki organizacyj-
nej, której akta s

brakowane
oraz

numery spisów
brakowanych akt

Daty
skrajne

j.a. t.
j.a. t. j.a. t. j.a. t.

Uwagi

niepotrzebne skre li

Obja nienia:
j.a. – jednostka archiwalna
t. – teczka
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Za cznik nr 9

WZÓR

.........................., dnia .......

egz. nr ........
ZATWIERDZAM
(kierownik jednostki organizacyjnej)

Nazwa jednostki organizacyjnej
L.dz. .....................

PROTOKÓ  BRAKOWANIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ KATEGORII „B” i „BE” nr .........

Komisja w sk adzie:  (stopnie s u bowe, imiona, nazwiska, stanowiska s u bowe, jednostki/komórki orga-
nizacyjne)
1. ...............................................................,
2. ...............................................................,
3. ...............................................................,
dokona a wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolami „B” i „BE”, której okres prze-
chowywania zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Policji ju  up yn , wymienionej w poni szym
wykazie.

Wykaz dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania:

Lp.

Sygnatury akt:
nr spisu,

nr pozycji,
nr tomu

lub
nr wg inwentarza

Symbol z
wykazu akt

z 1995*
2007*,

kategoria
archiwalna

Tytu  teczki Daty
skrajne

Liczba
tomów

Uwagi

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

Komisja w sk adzie: (stopnie s u bowe, imiona, nazwiska, stanowiska s u bowe, jednostki/komórki orga-
nizacyjne)
1. ...............................................................,
2. ...............................................................,
3. ...............................................................,

dnia .................. dokona a oceny i ekspertyzy przeznaczonej do brakowania dokumentacji niearchiwalnej
........................................ (nazwa jednostki organizacyjnej/komórki organizacyjnej, której akta s  bra-
kowane) z lat ............. i po zapoznaniu si  z uwagami kierownika jednostki organizacyjnej lub komórki
organizacyjnej, która akta wytworzy a, lub jego nast pcy prawnego stwierdzi a, e:

a) ... pozycji tj. ... j.a., ..... teczek stanowi dokumentacj  niearchiwaln  nieprzydatn
dla celów praktycznych jednostki organizacyjnej, akta nie wnosz  warto ci po-
znawczych ani historycznych, up yn y terminy ich przechowywania okre lone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt Policji, akta te mo na zniszczy ,

b) nale y przekwalifikowa  na kategori  „A”:

1)** pozycj  nr .... wykazu, tj. sygn. Arch. ....... w liczbie ..... teczek,
2)** pozycj  nr .... wykazu, tj. sygn. Arch. ....... w liczbie ..... teczek,

c) nale y przed u y  okres przechowywania:
1)** pozycji nr .... wykazu, tj. sygn. Arch. ...... w liczbie ... teczek – do roku ....,
2)** pozycji nr .... wykazu, tj. sygn. Arch. ...... w liczbie ... teczek  - do roku ....,

d) inne postanowienia:
1)**        .................................................................................................................................
2)**        .................................................................................................................................

PODSUMOWANIE:
W wyniku prac, z zasobu archiwum / sk adnicy akt*** Policji komisja przeznaczy a:

..... j.a., ........... teczek – do zniszczenia,

..... j.a., ........... teczek – do przekwalifikowania na kategori  „A”,

..... j.a., ........... teczek – do dalszego przechowywania,

...............................................................................................................

Podpisy cz onków komisji:

1. .......................................................
2. .......................................................
3. .......................................................

PROTOKÓ  ZNISZCZENIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sk adzie:
1. ..........................................................................................,
2. ..........................................................................................,
3. ...........................................................................................

dnia ................. z zachowaniem przepisów o ochronie informacji niejawnych dokona a zniszczenia do-
kumentacji niearchiwalnej wymienionej w niniejszym protokole brakowania nr ..., zatwierdzonym przez
.................., w ilo ci .......... teczek.
Akta zniszczono w .......................................................................... .
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Podpisy cz onków komisji:
1. ...........................................................
2. ...........................................................
3. ...........................................................

Za cznik:
 wykaz dokumentacji niearchiwalnej kategorii „B” i „BE” przeznaczonej do brakowania wraz z uwagami i

wnioskami dotycz cymi zasadno ci  wybrakowania,  o  których mowa w § 33 pkt  3 zarz dzenia  – l.dz.
........., kart .................

*  wstawi  w a ciw  dat
** ilo  wype nionych punktów jest zale na od liczby akt, które przekwalifikowano lub którym prze-

d u ono okres przechowywania. Ka dy punkt dotyczy odr bnej jednostki archiwalnej akt
***  niepotrzebne skre li .

Obja nienia:
j.a. – jednostka archiwalna

Za cznik nr 10

WARUNKI PRZECHOWYWANIA MATERIA ÓW ARCHIWALNYCH
I DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ W POMIESZCZENIACH ARCHIWALNYCH

1. Warunki przechowywania materia ów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej powinny, w miar
mo liwo ci, odpowiada  zaleceniom okre lonym w Polskiej  Normie PN-ISO 11799 „Informacja  i  do-
kumentacja. Wymagania dotycz ce warunków przechowywania materia ów archiwalnych i bibliotecz-
nych”.

2. Wyposa enie pomieszcze  archiwalnych powinno obejmowa :
1) w pokojach biurowych, poza typowym sprz tem: szafy s u ce do przechowywania ewidencji ar-

chiwalnej  oraz szafy s u ce do czasowego przechowywania akt, w tym dokumentów oznaczo-
nych klauzulami tajno ci – zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych;

2) w pomieszczeniach magazynowych: metalowe rega y przystosowane do formatu akt, higrometry,
termometry, ga nice proszkowe, koce ga nicze, drabiny, wózki do przewozu akt, sto y, krzes a,
worki ewakuacyjne.

3. Magazyny archiwalne powinny by :
1) zlokalizowane na parterze lub w suterenach, w ostateczno ci w pomieszczeniach piwnicznych,

suchych i zapewniaj cych utrzymanie sta ych warunków klimatycznych:
a) dla materia ów papierowych – wskazana temperatura 14-18ºC, przy dopuszczalnych waha-

niach dziennych ±1ºC; wilgotno  30-45%, przy dopuszczalnych wahaniach dziennych
±3%,

b) dla no ników magnetycznych, poza ta mami magnetycznymi na pod o u poliestru – wskazana
temperatura 12-18ºC, przy dopuszczalnych wahaniach dziennych ±2ºC; wilgotno  30-40%,
przy dopuszczalnych wahaniach dziennych ±3%;

2) zabezpieczone przed bezpo rednim dzia aniem promieni s onecznych okna powinny by  zas oni te
w sposób wykluczaj cy dost p wiat a dziennego;

3) zabezpieczone przed awariami sieci elektrycznej i wodoci gowej; instalacje dostarczaj ce do bu-
dynku energi  elektryczn , wod , gaz, b d  usuwaj ce nieczysto ci nie powinny by  lokalizowane
w pomieszczeniach magazynowych ani w ich s siedztwie;

4) zabezpieczone przed w amaniem i dost pem osób spoza archiwum lub sk adnicy akt poprzez za-
montowanie uchylnych krat w oknach, drzwi metalowych lub obicie blach  stalow  drzwi drew-
nianych, zabezpiecze  antyw amaniowych, odpowiednich zamków (co najmniej dwa) o skompli-
kowanym mechanizmie i urz dze  alarmowych.
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Za cznik nr 11
WZÓR

„ZATWIERDZAM”
(kierownik komórki organizacyjnej)

......................., data ........
Nazwa komórki organizacyjnej

L.dz. ........................

PROTOKÓ  BRAKOWANIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
KATEGORII „BC” nr ..........

Komisja w sk adzie: (imiona, nazwiska, stanowiska s u bowe)
....................................................................................................
....................................................................................................
....................................................................................................
przeprowadzi a w dniach ....................... brakowanie materia ów niearchiwalnych kategorii „BC” i za-
kwalifikowa a do zniszczenia dokumenty wyszczególnione w ni ej wymienionym wykazie:

Lp.
Sygnatury

kancelaryjne
akt

Symbol
dokumentów
wg wykazu

akt

Tytu y dokumentów lub teczek Daty skrajne
Liczba

dokumentów
lub teczek

Uwagi

Wykaz zawiera.............. pozycji, co stanowi .............. dokumentów (teczek, kart, pism)

Komisja wnosi o wydanie zgody na zniszczenie wymienionych powy ej dokumentów.

Podpisy cz onków komisji .....................................................................................
                                    .....................................................................................
                                    .....................................................................................

Protokó  jest przekazywany w celu wydania zgody na zniszczenie akt wymienionych
w powy szym wykazie.

............................................................
(l.dz. archiwum lub sk adnicy akt Policji, data wp ywu)

Sprawdzono:
..................................................................  ..........................................................
                      (podpis archiwisty)                 (podpis kierownika kancelarii tajnej) *

ZGODA NA ZNISZCZENIE

..................................................................................................................................
(podpis kierownika komórki organizacyjnej Policji, w strukturach której znajduje si  archiwum lub sk adnica akt Policji)

*  w przypadku brakowania akt niejawnych
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Za cznik nr 12

WZÓR

KARTA UDOST PNIENIA AKT Z ARCHIWUM/SK ADNICY
AKT* POLICJI w ..............................................................

.....................................
(nazwa komórki organizacyjnej)

L.dz.......................      ............................., data ...............

Prosz  o wypo yczenie/udost pnienie do wgl du na miejscu/przekazanie kopii/wyci gu/* akt oznaczonych
sygnatur  archiwaln :
1. ............................................................,
2. ............................................................,
3. .............................................................

Do odbioru/wykorzystania na miejscu/* upowa niam .......................................... (imi  i nazwisko poli-
cjanta/pracownika*) nr legitymacji s . ....................., posiadaj cego stosowne po wiadczenie bezpie-
cze stwa.
Telefon kontaktowy do osoby upowa nionej do odbioru/ skorzystania z /* akt: .................

(Upowa niona powy ej osoba pobiera akta dla .......................................................)*.

..............................................................................
(podpis kierownika jednostki organizacyjnej lub komórki organizacyjnej

L.dz. ..........................................                                             ............................., data ...............

Zgoda na udost pnienie:

......................................................................                data ............................................
podpis osoby kieruj cej archiwum lub sk adnic  akt Policji

nr identyfikacyjny z rejestru wypo ycze : ..............................................

* niepotrzebne skre li
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Za cznik nr 13
WZÓR

REJESTR UDOST PNIE
AKT Z ARCHIWUM / SK ADNICY AKT* POLICJI
......................................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)
w ..................................................................

(nazwa siedziby)

Wypo yczenie akt

Lp. data
pobrania

data
zwrotu

Data skorzy-
stania z akt
(na miejscu,
udzielenie
informacji,
przekazanie

kopii)

Tytu  teczki
Sygnatura

akt

Liczba
teczek

Nazwa jednostki
organizacyjnej lub
komórki organiza-
cyjnej, której akta
s  udost pniane
Imi  i nazwisko

osoby wypo ycza-
j cej, korzystaj cej

L.dz. karty
udost pnienia,

lub pisma

Uwagi

* - niepotrzebne skre li

Za cznik nr 14
WZÓR

KARTA UDOST PNIENIA AKT ...................................................................................
(sygnatura archiwalna)

Tytu  teczki
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................

Potwierdzenie zwrotu

Lp. Data wydania
Komu wydano

(imi  nazwisko, komórka
organizacyjna)

Pokwitowanie
odbioru

(podpis po-
bieraj cego

akta)

Data zwrotu zda
(podpis zdaj cego

akta)

odebra
(podpis odbieraj ce-

go akta)

1 2 3 4 5 6 7
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96
ZARZ DZENIE NR 921 KOMENDANTA G ÓWNEGO POLICJI

z dnia 11 wrze nia 2008 r.

zmieniaj ce zarz dzenie w sprawie form i metod wykonywania zada  przez dzielnicowego
i kierownika rewiru dzielnicowych

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  pó n. zm.1)) zarz dza si , co
nast puje:

§ 1
W zarz dzeniu nr 528 Komendanta G ównego

Policji z dnia 6 czerwca 2007 r. w sprawie form
metod wykonywania zada  przez  dzielnicowego  i
kierownika rewiru dzielnicowych (Dz. Urz. KGP Nr
12, poz. 95) wprowadza si  nast puj ce zmiany:
1) w § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

„2. Informacje uzyskane w toku rozpoznania te-
renowego, dzielnicowy gromadzi w teczce rejo-
nu, o której mowa w § 18 ust. 2.”;

2) § 18 otrzymuje brzmienie:
„§ 18.1. Dzielnicowy prowadzi:
1) notatnik s u bowy;
2) dokumentacj , okre lon  w innych przepi-

sach prawnych.
2. Dzielnicowy mo e prowadzi  teczk  rejonu,
której wzór okre la za cznik do zarz dzenia.
3. Dokumentacj , o której mowa w ust. 1 pkt 2
i ust. 2, mo na prowadzi  w formie elektronicz-
nej.
4. Komendant powiatowy (miejski, rejonowy)
Policji, uwzgl dniaj c potrzeby s u by oraz spe-
cyfik  obszaru dzia ania podleg ej komendy Poli-
cji, podejmuje decyzj  o prowadzeniu lub zanie-
chaniu prowadzenia teczki rejonu oraz okre la
zakres informacji w niej gromadzonych – po pi-
semnym uzgodnieniu z komendantem woje-
wódzkim (Sto ecznym) Policji.
5. W teczce rejonu mog  by  gromadzone, w
zale no ci od potrzeb s u by oraz specyfiki dzia-
ania komendy powiatowej (miejskiej, rejono-
wej) Policji, informacje jawne, w szczególno ci
dotycz ce:
1) charakterystyki rejonu obejmuj ce:

a) map  rejonu s u bowego,
b) orientacyjny stan ludno ci sta ej i nap y-

wowej,
c) rodzaj zabudowy (ukszta towanie urbani-

styczne terenu);
2) rozpoznania terenowego, w postaci wykazu:

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta y
og oszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 57, poz. 390,
Nr 120, poz. 818, Nr 140, poz. 981 i Nr 165,
poz. 1170 oraz z 2008 r. Nr 86, poz. 521.

a) wsi, ulic w rejonie i numerów porz dko-
wych posesji,

b) urz dów i placówek u yteczno ci publicz-
nej wraz z telefonami kontaktowymi,

c) przedstawicielstw dyplomatycznych i urz -
dów konsularnych,

d) szkó  wraz z telefonami kontaktowymi,
e) placówek handlowych wraz z telefonami

kontaktowymi,
f) siedzib samorz dów mieszkaniowych,
g) miejsc przebywania cudzoziemców,
h) miejsc przebywania osób bezdomnych,
i) zak adów mechaniki samochodowej,
j) punktów skupu metali,
k) zak adów gastronomicznych,
l) organizacji spo ecznych i podmiotów po-

mocowych,
m) agencji towarzyskich;

3) w asnych i bie cych ustale  obrazuj cych
zagro enia i poszerzaj cych wiedz  o rejonie
s u bowym obejmuj cych:
a) wykaz miejsc zagro onych i rodzaj zagro-

e ,
b) ogóln  charakterystyk  zagro onych rejo-

nów,
c) potencjalne zagro enia o charakterze pu-

blicznym, np.: imprezy masowe, koncerty,
festyny, mecze sportowe, itp.”;

3) za cznik do zarz dzenia otrzymuje brzmienie okre-
lone w za czniku do niniejszego zarz dzenia.

§ 2
Teczki rejonu, prowadzone na podstawie do-

tychczasowych przepisów, stosuje si  nie  d u ej
ni  do dnia 31 grudnia 2008 r. Teczki wycofane
z obiegu archiwizuje si  zgodnie z przepisami w
sprawie post powania z materia ami archiwalnymi
i dokumentacj  niearchiwaln  w archiwach wyod-
r bnionych podleg ych Ministrowi Spraw We-
wn trznych i Administracji lub przez niego nadzo-
rowanych.

§ 3
Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem 1 pa -

dziernika 2008 r.

Komendant G ówny Policji
gen. insp. Andrzej Matejuk
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Za cznik
do zarz dzenia nr 921
Komendanta G ównego Policji
z dnia 11 wrze nia 2008 r.

WZÓR

-I-
...............................................
       jednostka organizacyjna Policji

........................
   liczba dziennika

T E C Z K A    R E J O N U

MIEJSKIEGO/POZAMIEJSKIEGO*

NR ............

* - niew a ciwe skre li

-II-

..................................................................
piecz  jednostki organizacyjnej Policji i liczba dziennika

DZIELNICOWY – ODPOWIEDZIALNY ZA REJON S U BOWY

LP. STOPIE , IMI
I NAZWISKO

DATA OBJ CIA
OBOWI ZKÓW

DATA PRZEKAZANIA
OBOWI ZKÓW

PODPIS
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-III-

..................................................................
piecz  jednostki organizacyjnej Policji i liczba dziennika

INFORMACJE

-IV-

..................................................................
piecz  jednostki organizacyjnej Policji i liczba dziennika

KARTA NADZORU TECZKI REJONU

LP. DATA
STOPIE ,

IMI  I NAZWISKO,
STANOWISKO S U BOWE

STWIERDZONE UWAGI, POLECENIE
DO WYKONANIA, TERMIN REALIZACJI,

PODPIS

97
DECYZJA NR 532 KOMENDANTA G ÓWNEGO POLICJI

z dnia 28 sierpnia 2008 r.

zmieniaj ca decyzj  w sprawie programu kursu specjlistycznego
dla policjantów kieruj cych zespo ami ogl dzinowymi

Na podstawie § 54 ust. 1 rozporz dzenia Mini-
stra Spraw Wewn trznych i Administracji z dnia
19 czerwca 2007 r. w sprawie szczegó owych
warunków odbywania szkole  zawodowych oraz
doskonalenia zawodowego w Policji (Dz. U. Nr 126,
poz. 877 i Nr 221, poz. 1644) postanawia si , co
nast puje:

§ 1
W decyzji nr 90 Komendanta G ównego Policji

z dnia 20 lutego 2008 r. w sprawie programu kur-
su specjalistycznego dla policjantów kieruj cych

zespo ami ogl dzinowymi (Dz. Urz. KGP Nr 5, poz.
34) § 2 otrzymuje brzmienie:
„§ 2. Realizacj  programu, o którym mowa w § 1,
powierza si  Centrum Szkolenia Policji w Legiono-
wie oraz Szkole Policji w Pile.”.

§ 2
Decyzja wchodzi w ycie z dniem podpisania.

Komendant G ówny Policji
gen. insp. Andrzej Matejuk


