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95
ZARZADZENIE NR 920 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI

z dnia 11 wrzes$nia 2008 r.
w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnos$ci archiwalnej w Policji
Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia rowanych (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. Nr 9,

6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2007 r. poz. 42) zarzadza sig, co nastepuje:
Nr 43, poz. 277 z pézn. zm. ") i w zwiazku z § 3

i 8 18 zarzadzenia nr 45 Ministra Spraw Wewnetrz- Rozdziat 1
nych i Administracji z dnia 20 maja 2008 r. w Przepisy ogdlne
sprawie postepowania z materiatami archiwalnymi i §1
dokumentacja niearchiwalna w archiwach wyod- 1. Zarzadzenie okre$la metody i formy wykonywa-
rebnionych podlegtych Ministrowi Spraw We- nia zadan w zakresie postgpowania z materia-
wnetrznych i Administracji lub przez niego nadzo- tami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwal-
na, gromadzonymi w archiwach i sktadnicach
" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly akt Policji, w tym:
ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 57, poz. 390, 1) kwalifikowania dokumentacji powstajacej w
Nr 120, poz. 818, Nr 140, poz. 981 i Nr 165, toku dzialania jednostek organizacyjnych Po-
poz. 1170 oraz z 2008 r. Nr 86, poz. 521. licji lub komérek organizacyjnych tych jedno-

stek,
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2) przejmowania materiatéw archiwalnych i do-
kumentacji niearchiwalnej przez archiwa
i sktadnice akt Policji oraz ich przekazywania
do innych archiwoéw,

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

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

5) brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

6) udostepniania dokumentacji niearchiwalnej,

7) kontroli i sprawozdawczosci,

8) postgpowania z aktami w przypadku likwida-
cji lub reorganizacji jednostki organizacyjnej
Policji

— zwanego dalej ,dziatalno$cia archiwalna”.

. Zarzadzenie nie narusza przepisbw 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 p6ézn. zm.?).

§ 2
. Uzyte w zarzadzeniu okres$lenia oznaczaja:
1) jednostka organizacyjna — Komende Gtéwna
Policji, komende wojewddzka (Stoteczna) Po-
licji, komende powiatowa Policji, komisariat

Policji, komisariat specjalistyczny Policji,
Wyzsza Szkote Policji w Szczytnie, szkote
policyjna, oddziat prewencji Policji, samo-
dzielny pododdziat prewencji Policji, samo-

dzielny pododdziat antyterrorystyczny Policji
oraz o$rodek szkolenia Policji;
2) komérka organizacyjna — wyodrebniona cze$é
jednostki organizacyjnej.
. Podstawowe pojecia stosowane w dziatalnosci
archiwalnej okresla zatacznik nr 1 do zarzadze-
nia.

83
. Archiwami i sktadnicami akt Policji sa:

1) Gtéwne Archiwum Policji w Komendzie
Gtéwnej Policji, zwane dalej ,Gtéwnym Ar-
chiwum Policji”;

2) Archiwum Wyzszej Szkoty Policji w Szczyt-
nie;

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

4) sktadnice akt komend powiatowych, miej-
skich (rejonowych) Policji i komisariatow Po-
licji, oddziatéw prewencji Policji, samodziel-
nych pododdziatéw prewencji Policji, samo-
dzielnych pododdziatdw antyterrorystycz-
nych Policji oraz osrodkéw szkolenia Policiji.

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone 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 oddziatéw prewencji Policji, samodzielnych
pododdziatéw prewenciji Policji, samodzielnych
pododdziatéw antyterrorystycznych Policji oraz
oSrodkéw szkolenia Policji obstuge w zakresie
dziatalno$ci archiwalnej moze prowadzi¢ wta-
Sciwe archiwum komendy wojewddzkiej (Sto-
tecznej) Policiji.

Komendant Gtéwny Policji sprawuje bezpoéred-
ni nadzér nad dziatalnoécia Gtéwnego Archi-
wum Policji.

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

Nadzér bezposredni nad dziatalno$cia archiwdéw
i sktadnic akt Policji, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 2-4, sprawuja kierownicy tych jednostek
organizacyjnych.

Za funkcjonowanie archiwdéw i sktadnic akt
Policji sa odpowiedzialne osoby kierujace praca
archiwéw lub sktadnic akt Policji.

Kierownicy, o ktérych mowa w ust. 3 i b, za-
pewniaja odpowiednie przygotowanie specjali-
styczne policjantom petniacym stuzbe i pracow-
nikom zatrudnionym w archiwach i sktadnicach
akt Policiji.

Dostgp do akt zawierajacych informacje niejaw-
ne maja policjanci i pracownicy posiadajacy od-
powiednie po$wiadczenie bezpieczehAstwa uzy-
skane zgodnie z odrebnymi przepisami.

Rozdziat 2
Kwalifikowanie dokumentacji powstajacej
w toku dziatania jednostek organizacyjnych
i komoérek organizacyjnych
8§84
Dokumentacja, ze wzgledu na warto$é uzasad-

niajagca potrzebeg trwatego lub czasowego jej prze-
chowywania, kwalifikowana jest do kategorii ,A”
lub ,B”.

—_

§5

. Do kategorii ,A"” zalicza sie dokumentacje po-

siadajaca znaczenie historyczne. Dokumentacja
ta stanowi czes¢ sktadowa narodowego zasobu
archiwalnego i nosi nazwe materiatéw archiwal-
nych.

. Materiaty archiwalne przechowywane sa trwale

i nie podlegaja brakowaniu.

§6

. Do kategorii ,B” zalicza sie dokumentacje niear-

chiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktéra po uptywie obowiazujacego okresu prze-
chowywania podlega brakowaniu.

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, ozna-

cza sie nastepujacymi symbolami klasyfikacyj-

nymi:

1) symbolem ,BE” — oznacza sie dokumentacje
podlegajaca ekspertyzie archiwalnej, w wyni-
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ku ktérej mozna uznaé ja za materiaty archi-
walne lub przedtuzyé okres jej przechowywa-
nia albo wybrakowag;

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

3) symbolem ,BC” — oznacza sie materiaty mani-
pulacyjne o krétkotrwatym znaczeniu praktycz-
nym, ktére sa brakowane po wykorzystaniu.

3. Wystepujace przy symbolach ,BE” i ,B” cyfry
arabskie oznaczaja okresy obowiazkowego, mi-
nimalnego przechowywania akt. Okresy te licza
sie od dnia 1 stycznia roku nastepnego po za-
konczeniu sprawy.

8§87

Podziat akt na materiaty archiwalne i dokumen-
tacje niearchiwalna oraz okresy przechowywania
dokumentacji kategorii ,B” zawarte sa w jednoli-
tym rzeczowym wykazie akt Policji, stanowiacym
zatacznik do zarzadzenia nr 93 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 grudnia
2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu
akt Policji (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. z 2008 r.
Nr 1, poz. 1).

88

1. Kwalifikacji akt na kategorie archiwalne oraz
okres$lenia okresu przechowywania akt kategorii
.B” dokonuje sie w komérce organizacyjnej, w
ktérej materiaty powstaly, z chwila zatozenia
teczki lub niezwtocznie po zakohczeniu sprawy.

2. W uzasadnionych przypadkach dokumenty ka-
tegorii ,B” moga by¢ przekwalifikowane na ka-
tegorig ,A” lub moze byé wydtuzony okres ich
przechowywania.

3. Do czasu brakowania akt decyzje w sprawie
zmiany kategorii z ,B” na ,A” lub wydtuzenia
okresu przechowywania akt podejmuja kierow-
nicy jednostek organizacyjnych lub komérek or-
ganizacyjnych, w ktérych akta zostaty wytwo-
rzone, lub osoby kierujace praca archiwéw.

§9

1. Ze wzgledu na sposdb postepowania z aktami
na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panh-
stwa lub wojny dokonuje sig ich podziatu na:

1) podlegajace ewakuaciji, oznaczone symbolem
- E™:

2) podlegajace zniszczeniu bez wzgledu na
okres przechowywania, oznaczone symbolem
- 2"

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

2. Symbole, o ktérych mowa w ust. 1, dla po-
szczegoblnych zagadnien, spraw i dokumentéw
zawarte sa w jednolitym rzeczowym wykazie
akt Policiji.

3. Symbole, o ktérych mowa w ust. 1, nadaje sie

z chwila zatozenia teczki.

4. W przypadku zagrozenia nie pozostawia sie w
dotychczasowym miejscu akt zawierajacych ta-
jemnice panstwowa lub stuzbowa. Decyzje o
sposobie postepowania z tymi aktami podejmuja
kierownicy jednostek organizacyjnych lub komé-
rek organizacyjnych, w ktérych powstaty do-
kumenty.

Rozdziat 3
Przejmowanie materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej przez archiwa
i sktadnice akt Policji
§ 10

1. Archiwa i sktadnice akt Policji przejmuja z jed-
nostek organizacyjnych lub komoérek organiza-
cyjnych wszystkie akta spraw zakonczonych
najpézniej po dwodch latach od zakonczenia
sprawy.

2. Akta dotyczace kontaktéw jednostek organiza-
cyjnych z organami wybieranymi na okres ka-
dencji moga by¢ przekazywane wytacznie do
archiwoéw Policji po zakornczeniu kadencji tych
organéw.

3. Akta operacyjne sa przekazywane do archiwdéw
lub sktadnic akt Policji bezposérednio po zakoh-
czeniu spraw. Akta operacyjne, zawierajace in-
formacje z dziatari werbunkowych i wspétpracy
z osobowymi zrédtami informacji, przekazywane
sa wytacznie do archiwéw Policji.

4. Komérki organizacyjne wifasciwe w sprawach
kadrowych, prowadzace akta osobowe policjan-
téw i pracownikéw Policji, przekazuja do wta-
sciwych archiwéw Policji akta osobowe zwol-
nionych policjantéw i pracownikéw Policji bez-
posrednio po ich zwolnieniu.

5. Archiwa i skladnice akt Policji przejmuja wy-
tacznie akta uporzadkowane, do ktérych zata-
czone sa karty kontrolne lub wykazy oséb, ktére
zapoznaty sie z materiatami. Wzér karty kontrol-
nej okre$la zatacznik nr 2 do zarzadzenia. Wzory
wykazéw osoéb, ktdére zapoznaty sie z materia-
tami, okre$laja odrebne przepisy.

6. Sposéb porzadkowania akt przekazywanych do
archiwow lub sktadnic akt Policji okresla zatacz-
nik nr 3 do zarzadzenia.

8§11
Kartoteki przekazuje sie do archiwum lub sktad-
nicy akt Policji wraz z urzadzeniami stuzacymi do
przechowywania kart. W spisie akt przekazanych
podaje sie rodzaj urzadzenia, liczby odrebnych po-
jemnikéw znajdujacych sie w urzadzeniu i okresla
liczbe kart w nich zawartych.

§12
1. Archiwa i sktadnice akt Policji przejmuja akta
spraw zakornczonych, kompletnymi rocznikami,
na podstawie spiséw akt przekazanych, sporza-
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dzonych odrebnie dla materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej oraz odrebnie dla
akt jawnych i akt niejawnych. Spisy akt przeka-
zanych nie moga zawierac¢ tresci niejawnych.

2. Spisy akt przekazanych materiatéw archiwal-
nych sporzadza sie w czterech egzemplarzach.
Dwa egzemplarze przeznaczone sa dla archi-
wum, trzeci dla jednostki organizacyjnej lub ko-
moérki organizacyjnej przekazujacej akta, czwar-
ty dla Gtéwnego Archiwum Policji.

3. Spisy akt przekazanych dokumentacji niearchi-
walnej sporzadza sie w trzech egzemplarzach.
Dwa egzemplarze pozostaja w archiwum lub
sktadnicy akt Policji, trzeci egzemplarz przecho-
wywany jest w jednostce organizacyjnej lub
komérce organizacyjnej, ktéra akta przekazata.

4. Spisy akt przekazanych podpisuje kierownik
jednostki organizacyjnej lub komérki organiza-
cyjnej, ktéra przekazuje akta, oraz osoba spo-
rzadzajaca spis. Fakt przyjecia akt potwierdza
osoba kierujaca archiwum lub sktadnica akt Po-
licji, po uprzedniej kontroli akt przez archiwiste.

5. Po zaewidencjonowaniu akt archiwum Ilub
sktadnica akt Policji stawia w lewym dolnym ro-
gu teczki pieczeé zawierajaca nazwe i siedzibe
archiwum lub skfadnicy akt Policji oraz wpisuje
sygnature akt.

6. Wz6r spisu akt przekazanych zawierajacych
informacje niejawne okresla zatacznik nr 4 do
zarzadzenia.

7. Wzér spisu akt przekazanych zawierajacych
informacje jawne okre$la zatacznik nr 5 do za-
rzadzenia.

8§13

Kierownik jednostki organizacyjnej lub komdrki
organizacyjnej przekazujacej akta do archiwum lub
sktadnicy akt Policji moze zlozy¢ zastrzezenie, ze
bez jego zgody lub zgody osoby przez niego upo-
waznionej, akta nie moga by¢ udostepniane. Za-
strzezenie sktada sie w formie adnotacji na za-
strzeganych aktach i na spisie akt przekazanych.

Adnotacja zawiera wskazanie okresu, na jaki akta

obejmuje sie zastrzezeniem.

§ 14

Przekazywanie materiatéw archiwalnych, innych
niz wymienione w art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, oraz dokumentacji niearchiwalnej do
archiwéw pozapolicyjnych moze nastapi¢ wytacz-
nie za zgoda Komendanta Giéwnego Policji albo
osoby przez niego upowaznione;.

Rozdziat 4
Ewidencjonowanie i porzadkowanie zasobu
archiwum i sktadnicy akt Policji
§ 15
Ewidencje archiwalna stanowia:
1) rejestr spiséw akt przekazanych do archiwum

lub sktadnicy akt Policji, ktérego wzér okresla
zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

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

3) inwentarze akt;

4) inwentarze dla zespotéw akt;

5) rejestr protokotdéw brakowania dokumentaciji
niearchiwalnej kategorii ,B” i ,BE” archiwum lub
sktadnicy akt Policji, ktérego wzér okresla za-
tacznik nr 8 do zarzadzenia;

6) protokoty brakowania dokumentacji niearchi-
walnej kategorii ,B” i ,BE”, ktérego wzér okre-
sla zatacznik nr 9 do zarzadzenia;

7) spisy akt przekazanych do innych archiwéw;

8) ewidencja akt zagubionych.

8§ 16

1. Spisy akt przekazanych ewidencjonuje sie w
rejestrach spiséw wedtug kolejnosci wptywu.

2. Pierwszy egzemplarz spisu przechowuje sie w
kolejnosci numeréw z rejestru. Drugi egzemplarz
spisu przechowuje sie w teczkach prowadzo-
nych oddzielnie dla kazdej komérki organizacyj-
nej lub jednostki organizacyjnej.

8§17
Archiwa i sktadnice akt Policji moga prowadzi¢
inna dodatkowa ewidencje zasobu archiwalnego,
wynikajaca z potrzeb jednostki organizacyjnej lub
komérki organizacyjnej.

§ 18

1. Wszelkie zmiany ewidencyjne sa na biezaco
odnotowywane w ewidencji archiwalnej archi-
wow i sktadnic akt Policiji.

2. Archiwa jednostek organizacyjnych przechowu-
jace akta osobowe zwolnionych policjantéw i
pracownikéw Policji przekazuja Gtéwnemu Ar-
chiwum Policji informacje o doptywie akt na bie-
zaco, nie rzadziej niz raz na kwartat.

§ 19

1. Gtéwne Archiwum Policji prowadzi na podsta-
wie odrgbnych przepiséw centralna ewidencje
materiatéw archiwalnych Policji.

2. Archiwa i sktadnice akt Policji sa obowiazane
przekazywaé¢ do Gléwnego Archiwum Policji je-
den egzemplarz spisu akt przekazanych materia-
téw archiwalnych oraz jeden egzemplarz pomo-
cy ewidencyjnych sporzadzonych dla akt kate-
gorii ,A".

§ 20
1. Porzadkowanie dokumentéw kategorii ,B” po-
winno obejmowaé akta o ditugim okresie prze-
chowywania, dla ktérych okres ten jeszcze nie
uptynat.
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2. O kolejnosci porzadkowania zasobu archiwum
lub sktadnicy akt Policji decyduje ranga twoér-
cow zespotdw i akt przez nich wytworzonych
oraz przydatnos¢ dokumentéw do celéw stuz-
bowych, naukowo-badawczych i innych.

3. Zmiany ewidencyjne zasobu archiwum Ilub
skiadnicy akt Policji wynikte w trakcie porzad-
kowania, w tym przekwalifikowanie na katego-
rig ,A”, rozdzielenie akt i utworzenie nowych
teczek, sa dokumentowane poprzez sporzadze-
nie aneksu do spisu akt przekazanych, ktérego
materiaty sa porzadkowane.

§ 21

Jezeli zachodzi konieczno$¢ pobrania z archi-
wum lub skitadnicy akt Policji akt, stanowiacych
czg$¢ zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji, i
wiaczenia ich do sprawy aktualnie prowadzonej,
akta te sa na pisemny wniosek kierownika jednost-
ki organizacyjnej lub komérki organizacyjnej pro-
wadzacej sprawe skreslane z ewidencji archiwalnej
i przekazywane do dalszego prowadzenia.

Rozdziat 5
Przechowywanie materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej przez archiwa
i sktadnice akt Policji
§ 22
Materiaty archiwalne i dokumentacje niearchi-
walna przechowuje sie w archiwach i sktadnicach
akt Policji, ktére powinny dysponowa¢ pomiesz-
czeniami archiwalnymi w postaci pomieszczen
biurowych oraz magazynéw archiwalnych.

§ 23
1. Ewidencje archiwalna przechowuje sie w sza-
fach znajdujacych sie w pomieszczeniach biu-
rowych.
2. Pomieszczenia biurowe stanowia miejsce:
1) pracy personelu archiwum lub sktadnicy akt
Policiji;
2) przechowywania ewidencji zasobu archiwum
lub sktadnicy akt Policji;
3) przechowywania akt znajdujacych sie w toku
porzadkowania;
4) udostepniania akt.

§ 24

1. Magazyny archiwalne stuza wytacznie do prze-
chowywania zasobu archiwum lub sktadnicy akt
Policiji.

2. W magazynach archiwalnych nie przechowuje
sie ewidencji archiwalnej.

3. W magazynach archiwalnych pracownicy ar-
chiwum lub sktadnicy akt Policji moga wykony-
wacé wytacznie prace w zakresie obstugi i po-
rzadkowania zbioréw.

§ 25
Warunki przechowywania materiatéw archiwal-
nych i dokumentaciji niearchiwalnej w pomieszcze-
niach archiwalnych oraz wyposazenie tych po-
mieszczenh okresla zatacznik nr 10 do zarzadzenia.

8§ 26
Dla akt zawierajacych informacje niejawne prze-
znacza sie oddzielne magazyny, zabezpieczone zgod-
nie z przepisami o ochronie informaciji niejawnych.

§ 27
W magazynach archiwalnych zapewnia sig od-
powiednia rezerwe na kolejne doptywy akt.

§ 28
W celu zabezpieczenia zasobu archiwéw
i sktadnic akt Policji jest prowadzona profilaktyka,
ktéra stanowi ogdét czynnosci zmierzajacych do
przeciwdziatania ujemnym wptywom atmosferycz-
nym, biologicznym i mechanicznym na ten zaséb.

§ 29
1. Do podstawowych zadah w zakresie profilaktyki

nalezy:

1) utrzymanie wymaganej temperatury i wilgot-
no$ci w magazynach archiwalnych;

2) zachowanie odpowiedniej odlegtosci od in-
stalacji znajdujacych sie w magazynach (30
- 50 cm);

3) zabezpieczenie akt przed dziataniem promieni
stonecznych;

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

5) przechowywanie akt w tekturowych tecz-
kach wiazanych, pudtach lub kartonach;

6) usuwanie czesci metalowych;

7) systematyczne odkurzanie akt i utrzymywa-
nie magazynéw archiwalnych w czystosci;

8) kopiowanie tekstow malo czytelnych; w
przypadku kopiowania nalezy dokonaé od-
powiednich adnotacji w spisie zawartosci

teczki;

9) udostepnianie kopii zamiast oryginatéw do-
kumentow;

10) przejmowanie akt skazonych dopiero po ich
odkazeniu.

2. Przy konserwacji zasobu archiwalnego stosuje
sie wytacznie metody uzgodnione z archiwami
panstwowymi.

3. W przypadku skazenia akt nalezy je bezzwtocz-
nie wyodrebni¢ z zasobu archiwum lub skfadni-
cy akt Policiji.

Rozdziat 6
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 30
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kate-
gorii ,BC” nastepuje w komérkach organizacyj-
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nych, w ktérych zostata wytworzona. 8) sporzadzenie protokotu zniszczenia dokumenta-
2. Brakowania dokumentacji, o ktérej mowa w cji niearchiwalnej;
ust. 1, dokonuje komisja powotana przez kie- 9) naniesienie zmian w ewidencji archiwalnej wy-
rownika komoérki organizacyjnej, ktéry zatwier- nikajacych z protokotu brakowania dokumenta-
dza protokét brakowania dokumentacji niear- cji niearchiwalnej, w tym sporzadzenie anek-
chiwalnej kategorii ,BC”. Wzér protokotu okre- séw, o ktérych mowa w & 20 ust. 3, nie-
$la zatacznik nr 11 do zarzadzenia. zwtocznie po zatwierdzeniu protokotu brakowa-
3. Zgode na zniszczenie dokumentacji niearchiwal- nia i zniszczeniu akt.
nej kategorii ,BC” wydaje kierownik komérki or-
ganizacyjnej, w strukturach ktérej znajduje sig § 34
archiwum lub skiadnica akt Policji, po uprzedniej 1. Protokoty brakowania dokumentacji niearchi-
kontroli brakowanej dokumentacji przez pra- walnej, o ktérej mowa w & 31, wraz
cownika archiwum lub sktadnicy akt Policji. W z protokotem oceny dokumentaciji niearchiwalnej
przypadku brakowania dokumentéw zawieraja- zatwierdzaja:
cych informacje niejawne podlegaja one réwniez 1) dla Gtéwnego Archiwum Policji - Komendant
ocenie kierownika kancelarii tajne;. Gtéwny Policji;
2)dla archiwum Woyzszej Szkoly Policji w
§ 31 Szczytnie — Komendant-rektor Wyzszej Szko-
Brakowania dokumentacji niearchiwalnej kate- ty Policji w Szczytnie;
gorii ,B” i ,BE” dokonuje sie wylacznie w archi- 3) dla archiwéw szkét policyjnych — komendanci
wach i sktadnicach akt Policji. szkot policyjnych;
4)dla archiwéw komend wojewddzkich (Sto-
§ 32 tecznej) Policji i sktadnic akt Policji wymienio-
Brakowania dokumentacji, o ktérej mowa w nych w § 3 ust. 1 pkt 4 — komendanci wo-
§ 31, dokonuje komisja w skiadzie co najmniej jewédzcy (Komendant Stoteczny) Policji.
trzech os6b, powolywana przez kierownika jed- 2. Zatwierdzenie protokotu brakowania dokumen-
nostki organizacyjnej lub osobe przez niego upo- tacji niearchiwalnej wraz z protokotem oceny
wazniona. W sktad komisji wchodza przedstawicie- oznacza zgode na fizyczne zniszczenie akt.
le wytwércéw akt lub ich nastepcéw prawnych
oraz archiwum lub sktadnicy akt Policiji. Rozdziat 7
Udostepnianie dokumentacji niearchiwalnej
§ 33 § 35
Do zadan komisji, o ktérej mowa w 8 32, nalezy: 1. Udostepnianie akt stanowiacych dokumentacje
1) wydzielenie, na podstawie ewidencji archiwalnej niearchiwalng nastepuje poprzez:
dokumentaciji, dla ktérej uptynat okres przecho- 1) umozliwienie podmiotom zainteresowanym
wywania, wskazany w jednolitym rzeczowym albo ich upowaznionym przedstawicielom
wykazie akt Policji; osobistego zapoznania sig z oryginalnymi ma-
2) sporzadzenie wykazu dokumentacji niearchiwal- teriatami lub ich kopiami;
nej przeznaczonej do brakowania; 2) przekazanie podmiotom zainteresowanym in-
3) przekazanie kierownikowi jednostki organizacyj- formacji zawartych w aktach w postaci od-
nej lub komérki organizacyjnej, ktérej akta pod- powiedzi na zapytanie;
legaja brakowaniu, lub jego nastepcy prawne- 3) przekazanie podmiotom zainteresowanym
mu, wykazu dokumentacji niearchiwalnej prze- kopii akt lub wyciagu z akt;
znaczonej do brakowania w celu zgtoszenia, w 4) wypozyczenie podmiotom zainteresowanym
formie pisemnej, uwag i wnioskéw dotyczacych akt lub ich czesci.
zasadnoéci wybrakowania dokumentéw, w 2. Akta udostepnia sie na podstawie pisemnego

4)

5)

6)

7)

okres$lonym przez komisjg terminie;

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

sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu;
przekazanie protokotu brakowania i protokotu
oceny dokumentacji niearchiwalnej do zatwier-
dzenia;

fizyczne zniszczenie dokumentacji niearchiwal-
nej;

whniosku podmiotu zainteresowanego zawieraja-

cego:

1) imig i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu
tozsamo$ci oraz adres do korespondencji —
jezeli zgtoszenie sktada osoba fizyczna lub jej
upowazniony przedstawiciel;

2) nazwe i siedzibe osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej oraz imig i nazwisko, rodzaj i numer
dokumentu tozsamos$ci osoby upowaznionej,
ktérej maja by¢é udostepnione materiaty — je-
zeli zgtoszenie sktada osoba prawna lub jed-
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nostka organizacyjna nieposiadajaca osobo-
wosci prawnej;

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

4) okreslenie celu i proponowany sposéb wyko-
rzystania udostepnionych materiatéw.

. Udostepnianie materiatéw archiwalnych reguluja

odrebne przepisy.

§ 36

. W przypadku udostepniania akt do celéw stuz-
bowych Ministerstwu Spraw Wewngtrznych i
Administracji oraz organom i jednostkom organi-
zacyjnym podleglym Ministrowi Spraw We-
wnetrznych i Administracji lub przez niego nad-
zorowanym w zakresie dziatu administracji rza-
dowej sprawy wewnetrzne wniosek o udostep-
nienie powinien zawieraé w szczegodlnosci
wskazanie akt lub okre$lenie tematu, ktérego
one dotycza. Zgode na udostepnienie wydaje
osoba kierujaca praca archiwum lub sktadnicy
akt Policiji.

. W przypadku udostepniania akt do celéw stuz-
bowych Policji wniosek, o ktérym mowa w
ust. 1, stanowi ,Karta udostepnienia akt z ar-
chiwum lub sktadnicy akt Policji”, ktérej wzér
stanowi zatacznik nr 12 do zarzadzenia.

§ 37

. Udostepnianie akt prokuratorom, sadom, Agen-

cji Bezpieczenstwa Wewnegtrznego, Agenciji

Wywiadu, Stuzbie Wywiadu Wojskowego, Stuz-

bie Kontrwywiadu Wojskowego, Centralnemu

Biuru Antykorupcyjnemu, Rzecznikowi Praw

Obywatelskich, Najwyzszej lzbie Kontroli, Insty-

tutowi Pamieci Narodowej - Komisji Scigania

Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, orga-

nom administracji rzagdowej i samorzadowej oraz

innym podmiotom uprawnionym do uzyskiwania
od Policji informacji nastepuje:

1) w zakresie i trybie wynikajacym z odrebnych
przepis6w okreslajacych uprawnienia tych
podmiotéw i odpowiednie obowiazki Policiji;

2) za zgoda kierownikéw jednostek organizacyj-
nych, ktérym podporzadkowane sa archiwa
Policiji.

. W przypadku udostepniania kopii lub wyciagéw

z dokumentéw stanowiacych zaséb sktadnicy

akt zgode na udostepnienie podmiotom wymie-

nionym w ust. 1 wydaje kierownik jednostki or-
ganizacyjnej, ktorej podporzadkowana jest
skiadnica akt Policji.

§ 38
Udostegpnianie akt podmiotom innym niz okre-

$lone w 8 36 i 37 oraz osobom fizycznym:
1) zawierajacych informacje publiczne, o ktérych

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

(Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pézn. zm.*) - na-
stepuje na podstawie tej ustawy;

2) nie zawierajacych informacji publicznych, w
szczegoblnosci akt osobowych, akt operacyj-
nych, akt kontrolnych postepowania przygoto-
wawczego — nastgpuje za zgoda kierownika jed-
nostki organizacyjnej, ktéremu podporzadkowa-
ne jest archiwum Policji.

8§ 39
Udostepnianie akt:
zawierajacych informacje niejawne — nastepuje
zgodnie z przepisami o ochronie informacji nie-
jawnych;
2) zawierajacych dane osobowe — nastgpuje zgod-
nie z przepisami o ochronie danych osobowych;
3) operacyjnych — nastepuje zgodnie z przepisami
regulujacymi czynno$ci operacyjno-rozpoznaw-
cze i z przepisami o ochronie informacji niejaw-
nych.

1

~

8§40

1. Archiwa i sktadnice akt Policji prowadza naste-
pujaca ewidencje akt udostepnionych z zasobu
archiwalnego:

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

2) karty udostepnienia akt, sporzadzane od-
dzielnie dla kazdej teczki lub akt sprawy, wy-
pozyczonych z zasobu archiwum lub sktadni-
cy akt Policji; na czas wypozyczenia akt z
kart tworzy sie kartoteke akt wypozyczo-
nych, prowadzona w uktadzie wedtug sygna-
tur archiwalnych; po zwrocie akt karty wita-
czane sa do teczek.

2. Akt wypozyczonych z archiwum lub sktadnicy
akt Policji nie przekazuje sie innym jednostkom
organizacyjnym, komérkom organizacyjnym lub
podmiotom pozapolicyjnym. Przekazanie akt
moze nastapi¢ w wyjatkowych przypadkach
oraz za zgoda archiwum lub sktadnicy akt Poli-
cji, ktora akta udostepnita, i po dokonaniu od-
powiednich adnotacji w ewidencji wypozyczeh
archiwum lub sktadnicy akt Policji.

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

1) nie wytacza sie poszczegdlnych dokumen-
tow;

2) nie wykonuje sig kopii lub odpiséw bez zgody
osoby kierujacej praca archiwum lub sktadni-
cy akt Policiji.

8 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone 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 wtacza sie materiatbw wypozyczonych z
archiwum lub sktadnicy akt Policji do spraw ak-
tualnie prowadzonych bez pisemnego powiado-
mienia o tym fakcie archiwum lub sktadnicy akt
Policiji.

5. Wzér rejestru udostepnien akt z archiwum lub
skiadnicy akt Policji okre$la zatacznik nr 13 do
zarzadzenia.

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

§ 41

Akta, o ktérych mowa w 8§ 13, udostepnia sie
po wyrazeniu zgody przez kierownika jednostki
organizacyjnej albo komérki organizacyjnej, ktéry
zlozyt zastrzezenie, badz jego nastepcy prawnego.
W razie braku nastepcy prawnego zgode na udo-
stepnienie akt wyraza kierownik jednostki organi-
zacyjnej albo komérki organizacyjnej, ktérej podpo-
rzadkowane jest archiwum lub sktadnica akt Policji,
przechowujace zastrzezone akta.

8§42

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

2. Jezeli zachodzi konieczno$é przedtuzenia okresu
udostepnienia akt, komérka organizacyjna, ktéra
wypozyczyta akta, jest obowigzana pisemnie
powiadomi¢ o tym archiwum lub skfadnice akt
Policiji.

3. Kierownik komérki organizacyjnej, ktérej udo-
stepniono akta, ponosi odpowiedzialnos¢ za ich
stan oraz terminowy zwrot.

8§43

1. Osoba zapoznajaca sie z aktami jest obowiazana
do odnotowania tego faktu w karcie kontrolnej
lub wykazie oséb, ktére zapoznaty sie z materia-
tami.

2. Pracownik archiwum Iub sktadnicy akt Policji
sprawdza zawarto$¢ akt przy ich zwrocie.

3. W razie stwierdzenia uszkodzen Iub brakéw
pracownik archiwum Ilub skfadnicy akt Policji
sporzadza protokét, ktéry podpisuje zwracajacy
akta, jego bezposredni przetozony oraz pracow-
nik archiwum lub sktadnicy akt Policji. W przy-
padku dokumentéw jawnych protokét sporzadza
sie w trzech egzemplarzach, w przypadku do-
kumentéw niejawnych — w czterech. Protokét
przechowuje sie w ewidencji akt zagubionych,
w teczce aktowej w miejsce uszkodzonych lub
zagubionych akt oraz w komérce, ktéra akta
wypozyczyla.

4. Komérka organizacyjna odpowiedzialna za
uszkodzenie lub zagubienie akt sktada pisemne

wyjasnienie, ktére przechowuje sie razem z pro-
tokétem w ewidenciji akt zagubionych. W przy-
padku brakéw lub uszkodzeri akt niejawnych
czwarty egzemplarz protokétu oraz kopie wyja-
Snien ztozonych przez komérke wypozyczajaca
akta przekazuje sie petnomocnikowi do spraw
ochrony informacji niejawnych.

§ 44
Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega

wWypozyczeniu.

Rozdziat 8
Kontrola i sprawozdawczo$é
8§ 45

. Gtéwne Archiwum Policji prowadzi w archiwach

i sktadnicach akt Policji biezace dziatania kontrol-
no-instruktazowe.

. Archiwa komend wojewddzkich (Stotecznej)

Policji prowadza biezace dziatania kontrolno-
-instruktazowe w skiadnicach akt Policji funk-
cjonujacych na obszarze dziatania komend wo-
jewodzkich (Stotecznej) Policji.

8§ 46

. W archiwach i sktadnicach akt Policji raz na pie¢

lat jest przeprowadzane skontrum.

. Skontrum zarzadzaja i powotuja komisje do jego

przeprowadzenia kierownicy jednostek organi-
zacyjnych.

. Skontrum ma na celu ustalenie, czy posiadany

zas6b archiwum i skfadnicy akt Policji odpowia-
da ewidencji oraz czy postgpowanie z aktami
odbywa sie zgodnie z przepisami w zakresie
dziatalno$ci archiwalne;j.

. Z przeprowadzonego skontrum kontrolujacy

sporzadza protokét kontroli w dwéch egzempla-
rzach, zawierajacy opis metodyki prac, informa-
cje o zasobie archiwalnym oraz wyja$nienia
wszelkich ujawnionych nieprawidtowosci. Pro-
tok6t zatwierdza zarzadzajacy kontrole.

. Pierwszy egzemplarz protokotu skontrum jest

przechowywany w archiwum lub skfadnicy akt
Policji, w ktérym prowadzono kontrolg; w przy-
padku archiwéw i sktadnic akt Policji, o ktérych
mowa w § 3 ust. 1 pkt 2-4, drugi egzemplarz
protokotu jest przesytany do archiwum jednostki
organizacyjnej sprawujacej nadzér merytoryczny
nad skontrolowanym archiwum lub sktadnica
akt Policiji.

8 47

. Archiwa jednostek organizacyjnych sktadaja

kierownikom tych jednostek roczne sprawozda-
nia z wykonania prac archiwalnych i stanu po-
siadanego zasobu archiwalnego, w zakresie za-
sobu wiasnego i sktadnic akt Policji funkcjonuja-
cych na obszarze dziatania komend wojewddz-
kich (Stotecznej) Policji. Osoby kierujace praca
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archiwdéw przekazuja zbiorcze sprawozdania do
Gtéwnego Archiwum Policiji.

2. Gtéwne Archiwum Policji sktada Komendantowi
Gtéwnemu Policji roczne sprawozdanie w zakre-
sie zasobu archiwalnego Policji.

Rozdziat 9
Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji
lub likwidacji jednostki organizacyjnej
§ 48

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji jed-
nostki organizacyjnej jej dotychczasowy Kkie-
rownik lub wyznaczony likwidator odpowiada za
zabezpieczenie dokumentacji powstatej i zgro-
madzonej w toku dziatania tej jednostki.

2. W przypadku likwidacji lub reorganizacji jed-
nostki organizacyjnej nie obowiazuje dwuletni
okres przechowywania akt w komoérkach kance-
laryjnych.

8§49
W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej:

1) akta spraw zakoriczonych przejmuja archiwa lub
skiadnice akt Policji nastgpcy prawnego; w
przypadku istnienia dwéch lub wigkszej liczby
nastepcéw prawnych akta spraw zakonczonych
zlikwidowanej jednostki przejmuje archiwum lub
sktadnica akt Policji jednostki, ktéra przejeta
najwiekszy zakres dziatania likwidowanej jed-
nostki;

2) akta spraw niezakofnczonych przejmuja jednostki
organizacyjne, ktére beda kontynuowaty zata-
twianie tych spraw;

3) w razie braku nastgpcy prawnego akta przejmu-
je archiwum lub sktadnica akt Policji jednostki

nadrzednej, a w przypadku jej braku jednostke
organizacyjna przejmujaca akta wyznacza Ko-
mendant Gtéwny Policji.

§ 50
W przypadku reorganizacji jednostki organiza-
cyjnej:
1) akta spraw zakohczonych przejmuje archiwum
lub sktadnica akt Policji;
2) akta spraw niezakonczonych przejmuja jednost-
ki organizacyjne lub komérki organizacyjne, kté-
re beda kontynuowaty zatatwianie tych spraw.

8§ 51
W przypadku likwidacji lub reorganizacji jed-
nostki organizacyjnej przekazywanie dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne odbywa sig za
posrednictwem kancelarii tajnych.

§ 52
Akta przed przekazaniem do archiwum Ilub
sktadnicy akt Policji albo nastepcy prawnemu opra-
cowuje sie zgodnie z zasadami okre$lonymi w za-
rzadzeniu.

Rozdziat 10
Przepis koricowy
§ 63
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisa-
nia.

Komendant Gtéwny Policji
gen. insp. Andrzej Matejuk

Zataczniki do zarzadzenia nr 920
Komendanta Giéwnego Policji
z dnia 11 wrze$nia 2008 r.

Zatacznik nr 1

PODSTAWOWE POJECIA STOSOWANE W DZIALALNOSCI ARCHIWALNEJ
1) akta — dokumentacja twércy zespotu powstata w wyniku jego dziatalno$ci, utrwalona za pomoca pi-
sma niezaleznie od techniki wykonania i formy zewnetrznej;
2) akta operacyjne — zbiér dokumentéw zawierajacych tresci utrwalone za pomoca pisma lub $rodkéw
technicznych, obrazujacych dziatalno$¢ operacyjno-rozpoznawcza lub jej rezultaty;
3) akta osobowe - dokumenty osobowe dotyczace danych osobowych i przebiegu stuzby bytych funk-
cjonariuszy Milicji Obywatelskiej i Policji oraz dotyczace danych osobowych i przebiegu pracy bytych

pracownikéw Milicji Obywatelskiej i Policji;

4) akta sprawy — catoksztatt lub wybér akt dotyczacych okre$lonej sprawy;

5) akta sprawy zakonczonej — akta sprawy zakofAczonej prawomocnym orzeczeniem lub akta sprawy, w

6)

ktérej wykonano wszystkie czynno$ci niezbedne do zatatwienia sprawy i nie przewiduje sie wykona-
nia dalszych czynno$ci;

archiwum - komérka organizacyjna w jednostce organizacyjnej powotana do przejmowania, przecho-
wywania, opracowywania i udostepniania materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
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uprawniona do wydawania z nich uwierzytelnionych odpiséw, wypiséw, wyciagdéw i kopii, sprawuja-
ca nadzoér nad ksztattowaniem narastajacego zasobu archiwalnego;

7) brakowanie — wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia po uptywie okresu jej przecho-
wywania;

8) depozyt archiwalny — materiaty ztozone w archiwum na przechowanie czasowe lub trwate pod okre-
Slonymi warunkami, a niestanowiace wifasnosci archiwum;

9) dokument - zapis, bez wzgledu na jego postaé, bedacy $wiadectwem jakiegos faktu lub zjawiska,
opatrzony data, pieczecia i podpisem;

10) dokumentacja niearchiwalna — akta posiadajace warto$¢ praktyczna, podlegajace brakowaniu;

11) duplikat — dokument odtworzony przez wystawce w miejsce utraconego lub zniszczonego oryginatu
i posiadajacy r6wna mu moc prawna;

12) ekspertyza archiwalna — badanie dokumentacji twércy zespotu w celu przeprowadzenia oceny jej war-
tosci i ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej;

13) gromadzenie zasobu archiwalnego — uzupetnianie zasobu archiwalnego przez kolejne doptywy akt do
archiwum lub skfadnicy akt;

14) inwentarz akt — ksigega ewidencyjna, w ktérej ewidencjonowano, na podstawie odrebnych przepiséw,
materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna bytej Milicji Obywatelskiej;

15) inwentaryzacja archiwalna — jedna z czynno$ci wchodzacych w zakres opracowywania zespotu (zbio-
ru), polegajaca na opisywaniu zawarto$ci jednostek archiwalnych i sporzadzaniu inwentarza zespotu
archiwalnego;

16) inwentarz zespotu (zbioru) archiwalnego — pomoc archiwalna stuzaca zabezpieczeniu catosci i udo-
stepnianiu materiatéw archiwalnych jednego zespotu (zbioru), stanowiaca systematyczny ciag opiséw
poszczegdlnych jednostek archiwalnych;

17) jednostka archiwalna — jedna pozycja w spisie akt przekazanych;

18) karta kontrolna — wykaz oséb, ktére zapoznaty sie z materiatami;

19) kartoteka — zbiér wypetnionych kart utozonych w okreslonym porzadku;

20) kategorie archiwalne - kategorie dokumentacji twércy zespotu wyréznione w zaleznosci od przypo-
rzadkowanej im wartoéci historycznej lub praktycznej;

21) klasyfikacja — system podziatu i uktadu dokumentéw wedtug grup rzeczowych, ustalony przez twérce
akt (zespotu), wzglednie odtwarzany lub tworzony na nowo w ramach porzadkowania akt w archi-
wach;

22) komérka macierzysta — komérka organizacyjna, do zadan ktérej nalezy ostateczne pod wzgledem me-
rytorycznym opracowanie, zatatwienie danej sprawy i ktéra posiada cato$¢ zasadniczych akt;

23) komodrka inna — komodrka organizacyjna, ktéra wykonuje pomocnicze czynnosci w okreslonej sprawie
lub otrzymuje do wiadomosci dalsze egzemplarze spraw lub pism;

24) kopia — powtdrzony tekst pierwowzoru niezaleznie od formy i techniki jego sporzadzenia;

25) ksztattowanie narastajacego zasobu archiwalnego — oddziatywanie archiwistéw na twércéw zespotéow
poprzez instruktaz i nadzér w celu prawidlowego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych;

26) kwalifikacja archiwalna - zaliczanie do odpowiednich kategorii archiwalnych dokumentacji twoércy
zespotu;

27) kwerenda archiwalna — poszukiwanie w zasobach archiwalnych danych dotyczacych okreslonego
zagadnienia lub osoby;

28) materiaty archiwalne — akta posiadajace wartos¢ historyczna, stanowiace cze$é sktadowa narodowe-
go zasobu archiwalnego;

29) metr biezacy — jednostka miary stuzaca do obliczania iloéci akt na pétkach w magazynach archiwal-
nych;

30) ocena wartoséci dokumentacji twércéw zespotédw — ustalanie na podstawie kryteriéw wartosciowania,
jakie czesci dokumentacji twércéw zespotéw stanowia materiaty archiwalne, a ktére maja wytacznie
warto$¢ praktyczna, w celu nadania im witasciwej kwalifikacji archiwalnej;

31) oryginat — pierwowzér pisma sporzadzony w tej postaci zewnegtrznej i wewnetrznej, w jakiej zostat
sporzadzony za wola i wiedza wykonawcy; pierwotny zapis, bez wzgledu na jego postaé, utrwalajacy
fakt lub fakty;

32) porzadkowanie zasobu archiwalnego - nadawanie prawidtowego uktadu materialom archiwalnym w
zespole; dokonywanie czynnoséci polegajacych na segregacji, scalaniu, brakowaniu, systematyzacji akt
spraw oraz ich opisie;

33) registratura — miejsce rejestracji i przechowywania akt spraw w komoérce organizacyjnej do czasu
przekazania ich do archiwum lub sktadnicy akt Policji albo na makulature;

34) sktadnica akt — miejsce przechowywania akt twércy zespotu co do zasady niewytwarzajacego mate-
riatdw archiwalnych;
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35) skontrum - kontrola stanu liczbowego zasobu archiwum lub sktadnicy akt Policji przez poréwnanie
tego stanu z odpowiednimi zapisami we wtasciwych pomocach ewidencyjnych, dokonana w sposéb
protokolarny;

36) sygnatura archiwalna — znak teczki okreslajacy jej miejsce w zespole (zbiorze) i w obrebie calego za-
sobu archiwalnego, sktadajacy sie z numeru spisu akt przekazanych, numeru pozycji spisu oraz nume-
ru teczki w obrebie pozyciji;

37) tworca zespotu — jednostka (komoérka) organizacyjna posiadajaca okre$lony zakres dziatania i samo-
dzielno$é organizacyjna, dziatajaca na podstawie wtasciwych dla siebie norm prawnych;

38) wyciag — urzedowy odpis jednej lub kilku czesci tekstu dokumentu lub aktu, zawierajacy istotna jego
tres¢ z okreslonego punktu widzenia;

39) wykaz akt - wykaz haset wyrazajacy rzeczowa klasyfikacje akt twércy zespotu niezaleznie od jego
struktury organizacyjnej;

40) zas6b archiwum lub skfadnicy akt — catos§¢ akt zgromadzonych w danym archiwum lub sktadnicy akt
Policji;

41) zespdt archiwalny — organicznie powigzane ze soba i zarchiwizowane akta powstate w wyniku dzia-
talnosci jednostki lub komorki organizacyjnej i zgromadzone w archiwum lub sktadnicy akt Policiji.

Zatacznik nr 2

Sygnatura akt ...,

KARTA KONTROLNA
(wykaz osdb, ktore zapoznaty sie z materiatami)

Stanowisko stuzbowe
Stopien, imie i nazwa Data zapozna-
i nazwisko jednostki/komorki nia z aktami
organizacyjnej

Podpis osoby
zapoznajacej sie
z aktami

Cel zapoznania

Lp.
P (numer sprawy)
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Zatacznik nr 3

SPOSOB PORZADKOWANIA AKT PRZEKAZYWANYCH
DO ARCHIWOW LUB SKLADNIC AKT POLICJI

1. Sposéb porzadkowania akt przekazywanych do archiwum lub sktadnicy akt Policji polega na:
1) zgrupowaniu akt spraw w teczkach zatozonych zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi z wykazu akt
i kategoria archiwalna; nie nalezy taczy¢ w jednej teczce akt o réznych symbolach klasyfikacyjnych
i réznych kategoriach archiwalnych;

2) wydzieleniu akt kategorii ,B” z teczek zawierajacych materiaty archiwalne; w przypadku konieczno-
sci potaczenia w jednej teczce akt kategorii ,A” i ,B” cata teczka jest kwalifikowana do kategorii
+A”; w przypadku koniecznosci potaczenia akt kategorii ,B” o r6znym okresie przechowywania, ca-
tej teczce nalezy nadaé najwyzszy okres przechowywania;
wydzieleniu dokumentéw stanowiacych akta kategorii ,BC”, w tym wtérnikéw dokumentéw juz
przekazanych, oraz innych dokumentéw, ktére zgodnie z przepisami ulegaja zniszczeniu bezposred-
nio po utracie przydatnosci; materiaty te nie podlegaja przekazaniu do archiwum lub sktadnicy akt
Policji;
utozeniu akt spraw wewnatrz teczek w kolejnoéci spisu spraw, a w ramach sprawy chronologicznie
(pismo rozpoczynajace sprawe na wierzchu, konczace na spodzie);
ponumerowaniu kart otéwkiem w prawym gérnym rogu dokumentéw; zdjgcia, dyskietki, ptyty dota-
czone do akt traktuje sie jak karty; na koricu teczki nalezy zawrzeé informacje o liczbie kart znajdu-
jacych sie w teczce oraz dane o nosnikach elektronicznych; jezeli akta jednej sprawy skompletowa-
ne sa w kilku teczkach, to karty w kazdym tomie nalezy numerowad oddzielnie; wyjatkiem sa akta
kontrolne postgpowan przygotowawczych, ktére moga zawieraé¢ ciag numeryczny przez wszystkie
tomy sprawy;
sporzadzeniu spisu spraw (spisu zawartosci teczki, przegladu akt) — w przypadku jego braku; spis
dokumentéw znajdujacych sie w teczce musi bezwzglednie odpowiadaé¢ zawartosci teczki; wzory
drukéw stanowia zataczniki do przepiséw kancelaryjnych;
skontrolowaniu i ewentualnym uzupetnieniu kazdego tomu akt o karte kontrolna lub wykaz oséb,
ktore zapoznaty sie z materiatami;
opisaniu teczek wedtug wzoru:

a) na $rodku u goéry nazwa jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej, ktéra akta wytworzy-
ta,

b) ponizej, po prawej stronie teczki — klauzula tajno$ci wraz z okreéleniem okresu obowiazywania
ochrony,

c) ponizej, po lewej stronie teczki — sygnatura kancelaryjna jednostki organizacyjnej i komaérki or-
ganizacyjnej, ktora akta wytworzyta, i symbol hasta wg wykazu akt,

d) po prawej stronie teczki — kategoria archiwalna, a przy aktach kategorii ,B” i ,BE” okres prze-
chowywania; pod kategoria archiwalna sposéb postepowania na wypadek zagrozenia,

e) na srodku tytut teczki,

f) pod tytutem daty skrajne pierwszego i ostatniego dokumentu znajdujacego sie w teczce;

usunieciu z akt przekazywanych do archiwum wszelkich cze$éci metalowych; akta nalezy zszyé,

konnce sznurkéw oklei¢ i opieczetowac; oklejanie sznurkéw, stawianie pieczeci, adnotacje o liczbie

kart w teczce powinny byé dokonywane na dodatkowej karcie, dotaczonej do teczki; w przypadku

akt kategorii ,A” czysta karte nalezy dotaczy¢ rowniez na poczatku teczki.

2. Akta powinny znajdowa¢é sie w teczkach, ktérych grubosé nie powinna przekracza¢ 5 centymetréw (do

300-400 kart).

3. Teczka powinna zawieraé:

1) opis na oktadce zgodny z ust. 1 pkt 8;

2) spis zawartosci zgodny z rzeczywista zawartoscia;

3) karte kontrolng;

4) akta;

5) notatki o ewentualnych uszkodzeniach.

3

-

4

e

5

—

6

-

7

-

8

-

9

-
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Zatacznik nr 4
WZOR
SPIS AKT PRZEKAZANYCH ZAWIERAJACYCH INFORMACJE NIEJAWNE
............................................................................... , data ............
(nazwa jednostki organizacyjnej lub komérki organizacyjnej)
Ldz. e
(klauzula)
Po odtaczeniu akt spis pozostaje JAWNY
€JZ. NI ittt e,
SPIS
akt przekazanych nr ... ...
(nadaje archiwum / skfadnica akt* Policji)
Lo [ T TR
(nazwa archiwum / skfadnicy akt* Policji)
WV ittt s s s s s s
(nazwa siedziby archiwum / sktadnicy akt* Policji)
Lo o = PR
(wpisuje archiwum / sktadnica akt* Policji)
Symbol teczki Daty skrajne: Nr, data,
wedtug: postano-
wykazu | opisu .y W‘I(erllle{
akt . 0oscC . protokotu .
Lp. " Tytut teczki teczek Kategoria | Klauzula brakowania Uwagi
1995 * * poczatkowa | koricowa / prze-_kaza-
R nia
2007 **
Spis zawiera ...........ouee.n. jednostek archiwalnych, co stanowi ................ teczek.
(podpis osoby sporzadzajacej spis akt przekazanych) (pieczgé imienna i podpis kierownika jednostki/komoérki organizacyjnej przekazujacej akta)
(podpis archiwisty) (pieczgé imienna i podpis osoby kierujacej archiwum / sktadnicg akt* Policji)

¥ niepotrzebne skresli¢
** wstawi¢ wlasciwa date

Wykonano w 3 egzemplarzach (dla kategorii ,A” w 4 egz.)
egz. nr 1 — 2: archiwum lub sktadnica akt Policji

egz. nr 3 — aa

egz. nr 4 — Gtéwne Archiwum Policji

opracowat ........coceiiiiiiinennn.

nr telefonu st. ................o.ll
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Zatacznik nr 5

wWzOR

SPIS AKT PRZEKAZANYCH ZAWIERAJACYCH INFORMACJE JAWNE

............................................................................... , data ............
(nazwa jednostki organizacyjnej lub komérki organizacyjnej)
Ldz. e
egz. nr ......
SPIS
akt przekazanych nr ...
(nadaje archiwum / skfadnica akt* Policji)
Lo [ T TP
(nazwa archiwum / skfadnicy akt* Policji)
WV ittt s s s a s s e
(nazwa siedziby archiwum / sktadnicy akt* Policji)
(o o1 = TP
(wpisuje archiwum / sktadnica akt* Policji)
Symbol teczki .
Y Daty skrajne:
wedtug:
Nr, data , posta-
wykazu llosé nowienie protokotu
Lp. akt Tytut teczki teczek Kategoria brakowania / Uwagi
y «x | opisu poczagtkowa | koricowa przekazania
1995
2007 **
Spis zawiera ...........ouee.n. jednostek archiwalnych, co stanowi ................ teczek
(podpis osoby sporzadzajacej spis akt przekazanych) (pieczgé imienna i podpis kierownika jednostki/komérki organizacyjnej przekazujacej akta)
(podpis archiwisty) (pieczgé imienna i podpis osoby kierujgcej archiwum / sktadnicg akt* Policji)

*

niepotrzebne skresli¢
* ¥ wstawi¢ wlasciwa date

Wykonano w 3 egzemplarzach (dla kategorii ,A” w 4 egz.)
egz. nr 1 — 2: archiwum lub sktadnica akt

egz. nr 3 — aa

egz. nr 4 — Gtéwne Archiwum Policji.

Opracowat
nr telefonu st. ...l
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Zatacznik nr 6

WzOR

REJESTR SPISOW AKT PRZEKAZANYCH
DO ARCHIWUM / SKLADNICY AKT" POLICJI

WV i iiiin s s anaua s s s s saaaa s s annaansssaannnsssssssnasssssnnnnsssnnnnnnsannnnnnssnnnnnnnns
(nazwa siedziby)
Liczba akt . .
Numer Nazwa jednostki, komorki przyjetych Rozliczenie akt
spisu Data rejestra- przekazujace;j -
(wedtug cji spisu akt (l.dz. i data spisu; Daty skrajne zniszczono | przekazano Uwagi
kolejnosci | przekazanych | l.dz. archiwum /sktadnicy j.a. t.
wptywu) akt Policji) j.a. t. j.a. t.

* niepotrzebne skresli¢

Objasnienia:
J.a. — jednostka archiwalna
t. — teczka
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Zatacznik nr 7

............................................................................................. , data ............
(nazwa jednostki organizacyjnej lub komérki organizacyjnej)
Ldz. e
egz. nr.......
ANEKS DO SPISU
akt przekazanych nr ...
(numer spisu akt przekazanych, wobec ktérego dokonywane sg zmiany)
(nazwa archiwum / sktadnicy akt* Policji)
WV ittt s s s s s s s
(nazwa siedziby archiwum / sktadnicy akt* Policji)
A o 3 1T TP
(data sporzadzenia aneksu)

Nume-r- Symbol teczki L L .

pozycji wedtug: Daty skrajne: Uwagi - informacje

spisu, o zmianach i podstawie

Wf)bec wykazu Tytut teczki llosé Kategoria |ch-dokonan|a

ktérego akt teczek (numer i data protokotu

dokony- | _ygggxx | OPisU poczagtkowa | koricowa brakowania, podstawa

wane sg | ogp7** podjecia decyzji, art.)

zmiany
Spis zawiera ...........ouee.n. jednostek archiwalnych, co stanowi ................ teczek
(podpis archiwisty sporzadzajgcego aneks do spisu akt przekazanych) (pieczg¢ imienna i podpis osoby kierujacej archiwum/sktadnicg akt* Policji)

*  niepotrzebne skresli¢
* * wstawié wtasciwa date

Wykonano w 2 egzemplarzach (dla kategorii ,A” w 3 egz.)
egz. nr 1 — 2: archiwum lub sktadnica akt Policji

egz. nr 3 — Gtéwne Archiwum Policji

opracowat ........coceiiiiiiinnn.

nr telefonu st. ................ll
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Zatacznik nr 8
WZzOR
REJESTR PROTOKOLOW BRAKOWANIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ KATEGORII
,,BII I ,,BEII
ARCHIWUM / SKLADNICY AKT* POLICJI
(nazwa ]ednostkl Orgamzacymen ..................
WV it snnna s s s
(nazwa siedziby archiwum / sktadnicy akt* Policji)

Nr proto- . . L

kotu bra- NazweT ]edn-ost.| Liczba akt Postanowienie

kowania orgar_nzacy]r.mej . wg wykazu

wedlug komérki organizacyj- cwalifik przediuzono

. nej, ktérej akta sa Daty zniszczono | Preexwalixowano | =, os prze- ;
kolejnosci | Data brak Krai na kategorig ,A” prze: Uwagi
sporzadze- rakowane skrajne chowywania
. oraz .
nia s j.a. t
numery spiséw . ¢ . ¢ Ca ¢
L dz brakowanych akt l-a. l-a. l-a. ’

" niepotrzebne skresli¢

Objasénienia:
j-a. — jednostka archiwalna

t. — teczka
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Zatacznik nr 9

ZATWIERDZAM
(kierownik jednostki organizacyjnej)

Nazwa jednostki organizacyjnej
Ldz. .coeeiiiann,
PROTOKOL BRAKOWANIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ KATEGORII ,B” i ,BE” nr .........

Komisja w skfadzie: (stopnie stuzbowe, imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe, jednostki/komérki orga-

nizacyjne)

e ,
2 e, ,
e ,

dokonata wydzielenia dokumentaciji niearchiwalnej oznaczonej symbolami ,B” i ,BE”, ktérej okres prze-
chowywania zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Policji juz uptynat, wymienionej w ponizszym
wykazie.

Wykaz dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania:

Sygnatury akt: Symbol z
nr spisu, wykazu akt
nr pozycji, z 1995* . Daty Liczba .
Lp. nr tomu 2007*, Tytul teczki skrajne tomoéw Uwagi
lub kategoria
nr wg inwentarza archiwalna

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

Komisja w sktadzie: (stopnie stuzbowe, imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe, jednostki/komérki orga-

nizacyjne)

L PP ,

e ,

B e e ,

dnia ....coooviiininns dokonata oceny i ekspertyzy przeznaczonej do brakowania dokumentacji niearchiwalnej
........................................ (nazwa jednostki organizacyjnej/komérki organizacyjnej, ktérej akta sa bra-
kowane) z lat ............. i po zapoznaniu sie z uwagami kierownika jednostki organizacyjnej lub komérki

organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta, lub jego nastepcy prawnego stwierdzita, ze:

a) ... pozycji tj. ... j.a., ..... teczek stanowi dokumentacje niearchiwalna nieprzydatna
dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, akta nie wnosza wartosci po-
znawczych ani historycznych, uptynety terminy ich przechowywania okreslone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt Policji, akta te mozna zniszczy¢,

b) nalezy przekwalifikowa¢ na kategorig ,A":

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

c) nalezy przedtuzyé okres przechowywania:
1)** pozyciji nr .... wykazu, tj. sygn. Arch. ...... w liczbie ... teczek — do roku ....,
2)** pozyciji nr .... wykazu, tj. sygn. Arch. ...... w liczbie ... teczek - do roku ....,

d) inne postanowienia:

10 T
)
PODSUMOWANIE:

W wyniku prac, z zasobu archiwum / sktadnicy akt*** Policji komisja przeznaczyta:

- TR ¥ - P teczek — do zniszczenia,

- TR ¥ - P teczek — do przekwalifikowania na kategorie ,A”,

- TR ¥ - P teczek — do dalszego przechowywania,

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie:

L PP PP ,
PP RTRPRPIN ,

B e e

dnia ......cooeeeen. z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych dokonata zniszczenia do-
kumentacji niearchiwalnej wymienionej w niniejszym protokole brakowania nr ..., zatwierdzonym przez
.................. , w ilosci .......... teczek.

P AN 4 = WA 1T Lo ¥-4 0] o Lo T, .
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Podpisy cztonkéw komisji:

Zatacznik:
— wykaz dokumentaciji niearchiwalnej kategorii ,B” i ,BE” przeznaczonej do brakowania wraz z uwagami i

whnioskami dotyczacymi zasadnosci wybrakowania, o ktérych mowa w 8 33 pkt 3 zarzadzenia - l.dz.

* — wstawié wilasciwa date

* * — ilo§¢ wypetnionych punktéw jest zalezna od liczby akt, ktére przekwalifikowano lub ktérym prze-
dtuzono okres przechowywania. Kazdy punkt dotyczy odrebnej jednostki archiwalnej akt

*¥**  — niepotrzebne skresli¢.

Objasnienia:
J.a. — jednostka archiwalna

Zatacznik nr 10

WARUNKI PRZECHOWYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH
| DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ W POMIESZCZENIACH ARCHIWALNYCH

1. Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej powinny, w miare
mozliwoséci, odpowiadaé zaleceniom okreslonym w Polskiej Normie PN-ISO 11799 ,Informacja i do-
kumentacja. Wymagania dotyczace warunkéw przechowywania materiatéw archiwalnych i bibliotecz-
nych”.

2. Wyposazenie pomieszczen archiwalnych powinno obejmowac:

1) w pokojach biurowych, poza typowym sprzetem: szafy stuzace do przechowywania ewidencji ar-
chiwalnej oraz szafy stuzace do czasowego przechowywania akt, w tym dokumentéw oznaczo-
nych klauzulami tajno$ci — zgodnie z przepisami o ochronie informaciji niejawnych;

2) w pomieszczeniach magazynowych: metalowe regaty przystosowane do formatu akt, higrometry,
termometry, gasnice proszkowe, koce gasnicze, drabiny, wézki do przewozu akt, stoty, krzesta,
worki ewakuacyjne.

3. Magazyny archiwalne powinny by¢:

1) zlokalizowane na parterze lub w suterenach, w ostatecznosci w pomieszczeniach piwnicznych,
suchych i zapewniajacych utrzymanie statych warunkéw klimatycznych:

a) dla materiatbw papierowych — wskazana temperatura 14-18°C, przy dopuszczalnych waha-
niach dziennych =*1°C; wilgotno$é 30-45%, przy dopuszczalnych wahaniach dziennych
+3%,

b) dla nosnikéw magnetycznych, poza taSmami magnetycznymi na podtozu poliestru — wskazana
temperatura 12-18°C, przy dopuszczalnych wahaniach dziennych +2°C; wilgotno$¢ 30-40%,
przy dopuszczalnych wahaniach dziennych +3%;

2) zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych okna powinny by¢ zastonigte
w sposéb wykluczajacy dostep $wiatta dziennego;

3) zabezpieczone przed awariami sieci elektrycznej i wodociagowej; instalacje dostarczajace do bu-
dynku energie elektryczna, wode, gaz, badZz usuwajace nieczystosci nie powinny by¢ lokalizowane
w pomieszczeniach magazynowych ani w ich sasiedztwie;

4) zabezpieczone przed wtamaniem i dostepem o0séb spoza archiwum lub sktadnicy akt poprzez za-
montowanie uchylnych krat w oknach, drzwi metalowych lub obicie blacha stalowa drzwi drew-
nianych, zabezpieczeri antywtamaniowych, odpowiednich zamkéw (co najmniej dwa) o skompli-
kowanym mechanizmie i urzadzen alarmowych.
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Zatacznik nr 11

+ZATWIERDZAM”

(kierownik komérki organizacyjnej)

Nazwa komaérki organizacyjnej

PROTOKOL BRAKOWANIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
KATEGORII ,BC” nr ..........

Komisja w skfadzie: (imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe)

przeprowadzita w dniach ....................... brakowanie materiatdw niearchiwalnych kategorii ,BC” i za-
kwalifikowata do zniszczenia dokumenty wyszczegdlnione w nizej wymienionym wykazie:

Sygnatury Symbol Liczba
Lp. kancelaryjne dokument6w Tytuty dokumentéw lub teczek Daty skrajne dokumentow Uwagi
wg wykazu
akt lub teczek
akt

Wykaz zawiera.............. pozycji, co stanowi .............. dokumentéw (teczek, kart, pism)
Komisja wnosi o wydanie zgody na zniszczenie wymienionych powyzej dokumentéw.
Podpisy czlonkOwW KOMIS|i ...oneiniii e

Protokdt jest przekazywany w celu wydania zgody na zniszczenie akt wymienionych

w powyzszym wykazie.
(l.dz. archiwum lub sktadnicy akt Policji, data wptywu)
Sprawdzono:
(podpis archiwisty) (podpis kierownika kancelarii tajnej) *

ZGODA NA ZNISZCZENIE

(podpis kierownika komérki organizacyjnej Policji, w strukturach ktérej znajduje sig archiwum lub sktadnica akt Policji)

* w przypadku brakowania akt niejawnych
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Zatacznik nr 12
WZOR

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Z ARCHIWUM/SKLADNICY
AKT* POLICII W e e eees

Prosze o wypozyczenie/udostepnienie do wgladu na miejscu/przekazanie kopii/wyciagu/* akt oznaczonych
sygnatura archiwalna:

S ,

e ,

B

Do odbioru/wykorzystania na miejscu/* upowazniam ...........c.cooeiiiiiiiiiiiieiiians (imie i nazwisko poli-
cjanta/pracownika*) nr legitymacji st. ..................llL , posiadajacego stosowne posSwiadczenie bezpie-
czenstwa.

Telefon kontaktowy do osoby upowaznionej do odbioru/ skorzystania z /* akt: .................

(Upowazniona powyzej osoba pobiera akta dla ........ccoooeiiiiiiiiiiiiii ) *.

podpis osoby kierujacej archiwum lub sktadnica akt Policji

nr identyfikacyjny z rejestru WypozyCzen: .......c.coviiiiiiiiiiiii i

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 13
WZOR
REJESTR UDOSTEPNIEN
AKT Z ARCHIWUM / SKLADNICY AKT* POLICJI
(nazwa jednostki organizacyjnej)
WV ittt s s ns s a s s
(nazwa siedziby)
Wypozyczenie akt | Data skorzy- Nazwa jeqno§tki
stania z akt organlze_lcyjne].lub
(na miejscu, Liczba ko.mo.rkl o’rgenmlza- L.dz. karty .
L udzielenie Tytut teczki Sygnatura teczek | CYIN€ ktorej akta udostepnienia Uwagi
> data. data informacji Y akt sq udostepniane Iubqpisma '
pobrania| zwrotu rzekazar]\i’e Imig i nazwisko p
P Kopii) osoby wypozycza-
P jacej, korzystajacej
* - niepotrzebne skreslic¢
Zatacznik nr 14
WZOR

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT

Tytut teczki

Pokwitowanie

Potwierdzenie zwrotu
Komu wydano odbioru
Lp. Data wydania (imig nazwisko, komérka (podpis po- | Data zwrotu zdat odebrat
organizacyjna) bierajacego (podpis zdajacego (podpis odbierajgce-
akta) akta) go akta)
1 2 3 4 5 6 7
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96
ZARZADZENIE NR 921 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI

z dnia 11 wrzeénia 2008 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie form i metod wykonywania zadan 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 pézn. zm.") zarzadza sie, co
nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 528 Komendanta Giéwnego
Policji z dnia 6 czerwca 2007 r. w sprawie form
metod wykonywania zadan przez dzielnicowego i
kierownika rewiru dzielnicowych (Dz. Urz. KGP Nr
12, poz. 95) wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) w & 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Informacje uzyskane w toku rozpoznania te-
renowego, dzielnicowy gromadzi w teczce rejo-
nu, o ktérej mowa w 8 18 ust. 2.”;
2) § 18 otrzymuje brzmienie:
.8 18.1. Dzielnicowy prowadzi:
1) notatnik stuzbowy;
2) dokumentacjg, okre$lona w innych przepi-
sach prawnych.
2. Dzielnicowy moze prowadzi¢ teczke rejonu,
ktorej wzér okresla zatacznik do zarzadzenia.
3. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2
i ust. 2, mozna prowadzi¢ w formie elektronicz-
ne;j.
4. Komendant powiatowy (miejski, rejonowy)
Policji, uwzgledniajac potrzeby stuzby oraz spe-
cyfike obszaru dziatania podlegtej komendy Poli-
cji, podejmuje decyzje o prowadzeniu lub zanie-
chaniu prowadzenia teczki rejonu oraz okreéla
zakres informacji w niej gromadzonych - po pi-
semnym uzgodnieniu z komendantem woje-
woédzkim (Stotecznym) Policiji.
5. W teczce rejonu moga byé gromadzone, w
zaleznosci od potrzeb stuzby oraz specyfiki dzia-
tania komendy powiatowej (miejskiej, rejono-
wej) Policji, informacje jawne, w szczegdlnosci
dotyczace:
1) charakterystyki rejonu obejmujace:
a) mape rejonu stuzbowego,
b) orientacyjny stan ludnoéci statej i napty-
wowej,
c) rodzaj zabudowy (uksztattowanie urbani-
styczne terenu);
2) rozpoznania terenowego, w postaci wykazu:

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone 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 numeréw porzadko-
wych poses;ji,

b) urzeddéw i placéwek uzytecznosci publicz-
nej wraz z telefonami kontaktowymi,

c) przedstawicielstw dyplomatycznych i urze-
déw konsularnych,

d) szkét wraz z telefonami kontaktowymi,

e) placéwek handlowych wraz z telefonami
kontaktowymi,

f) siedzib samorzadéw mieszkaniowych,

g) miejsc przebywania cudzoziemcéw,

h) miejsc przebywania oséb bezdomnych,

i) zaktadéw mechaniki samochodowej,

i) punktéw skupu metali,

k) zaktadéw gastronomicznych,

I) organizacji spotecznych i podmiotéw po-
mocowych,

m) agencji towarzyskich;

3) wiasnych i biezacych ustaleh obrazujacych
zagrozenia i poszerzajacych wiedze o rejonie
stuzbowym obejmujacych:

a) wykaz miejsc zagrozonych i rodzaj zagro-
zen,

b) ogdlna charakterystyke zagrozonych rejo-
noéw,

c) potencjalne zagrozenia o charakterze pu-
blicznym, np.: imprezy masowe, koncerty,
festyny, mecze sportowe, itp.”;

3) zatacznik do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okre-
slone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Teczki rejonu, prowadzone na podstawie do-
tychczasowych przepiséw, stosuje sie nie dtuzej
niz do dnia 31 grudnia 2008 r. Teczki wycofane
z obiegu archiwizuje sie zgodnie z przepisami w
sprawie postgpowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalna w archiwach wyod-
rebnionych podlegtych Ministrowi Spraw We-
wnetrznych i Administracji lub przez niego nadzo-
rowanych.

83
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 paz-
dziernika 2008 r.

Komendant Gtéwny Policji
gen. insp. Andrzej Matejuk
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 921
Komendanta Giéwnego Policji
z dnia 11 wrze$nia 2008 r.

liczba dziennika

TECZKA REJONU
MIEJSKIEGO/POZAMIEJSKIEGO *

* - niewtasciwe skresli¢

pieczeé jednostki organizacyjnej Policji i liczba dziennika

DZIELNICOWY - ODPOWIEDZIALNY ZA REJON SLUZBOWY

STOPIEN, IMIE DATA OBJECIA DATA PRZEKAZANIA

LP. I NAZWISKO OBOWIAZKOW OBOWIAZKOW

PODPIS
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pieczeé jednostki organizacyjnej Policji i liczba dziennika

INFORMACJE

-IV-

pieczeé jednostki organizacyjnej Policji i liczba dziennika

KARTA NADZORU

TECZKI REJONU

STOPIEN, STWIERDZONE UWAGI, POLECENIE
LP. DATA IMIE | NAZWISKO, DO WYKONANIA, TERMIN REALIZACJI,
STANOWISKO StUZBOWE PODPIS

DECYZJA NR 532 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 28 sierpnia 2008 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie programu kursu specjlistycznego
dla policjantow kierujacych zespotami ogledzinowymi

Na podstawie 8 54 ust. 1 rozporzadzenia Mini-
stra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
19 czerwca 2007 r. w sprawie szczegoétowych
warunkéw odbywania szkoleh zawodowych oraz
doskonalenia zawodowego w Policji (Dz. U. Nr 126,
poz. 877 i Nr 221, poz. 1644) postanawia sig, co
nastepuje:

§1
W decyzji nr 90 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 20 lutego 2008 r. w sprawie programu kur-
su specjalistycznego dla policjantéw kierujacych

zespotami ogledzinowymi (Dz. Urz. KGP Nr 5, poz.
34) § 2 otrzymuje brzmienie:

.8 2. Realizacje programu, o ktérym mowa w § 1,
powierza sie Centrum Szkolenia Policji w Legiono-
wie oraz Szkole Policji w Pile.”.

§2

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny Policji
gen. insp. Andrzej Matejuk




