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ZARZADZENIE SZEFA URZEDU OCHRONY PANSTWA

z dnia 2 pazdziernika 1997 r.

w sprawie zasad i trybu udostepniania materiatow archiwalnych znajdujacych sie w archiwum wyodrebnio-
nym Urzedu Ochrony Panstwa.

Na podstawie art. 17 ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. Nr 38, poz. 173,z 1989 r. Nr 34, poz. 178,z 1996 r.
Nr 106, poz. 496 i Nr 156, poz. 775 oraz z 1997 r. Nr 88,
poz. 554) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. 1. Zarzadzenie reguluje zasady i tryb udostep-
niania materiatéw archiwalnych w archiwum wyod-
rebnionym Urzedu Ochrony Panstwa, zwanym dalej
archiwum, na potrzeby okreslone w art. 16 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173,z 1989 r. Nr 34,
poz. 178, z 1996 r. Nr 106, poz. 496 i Nr 156, poz. 775
oraz z 1997 r. Nr 88, poz. 554), zwanej dalej ustawa.

2. Przepisy zarzgdzenia stosuje sie odpowiednio do
dokumentacji niearchiwalnej.

§ 2. 1. Decyzje w przedmiocie udostepniania mate-
riatéw archiwalnych archiwum, zwanych dalej mate-
riatami archiwalnymi, podejmuje dyrektor archiwum
na zasadach i w trybie okreslonych w zarzadzeniu.

2. Decyzje w przedmiocie udostepnienia materia-
tow archiwalnych moze podejmowacd inna osoba upo-
wazniona przez dyrektora archiwum.

§ 3. 1. Przy podejmowaniu decyzji o udostepnieniu
materiatdw archiwalnych uwzglednia sie:

1) przepisy prawa w zakresie:
a) ochrony tajemnicy panstwowej i sftuzbowej,

a w szczegolnosci:

— danych o osobie uzyskanych w czasie wyko-
nywania czynnosci operacyjno-rozpoznaw-
czych,

— danych identyfikujacych funkcjonariuszy
kontrwywiadu i wywiadu oraz oséb z nimi
wspodtpracujacych, wykonujacych zadania
z okresu wywiadu i kontrwywiadu,

— zasad i form organizacji, a takze Srodkéw
i metod pracy organéw ochrony bezpieczen-
stwa publicznego,

b} archiwistyki;
¢) ochrony dobr osobistych;
d) szkolnictwa wyzszego;

2) opinie wtasciwych merytorycznie jednostek organi-
zacyjnych UOP.

2. W razie watpliwosci co do okreslenia wtasciwej
merytorycznie jednostki, decyzje w tym zakresie podej-
muje dyrektor archiwum.

3. Udostepnianie materiatéw archiwalnych naste-
puje po uprzednim upowaznieniu osoby do dostepu
do wiadomosci stanowiacych tajemnice parnstwowa
na zasadach okresionych w art. 7 i 8 ustawy z dnia
14 grudnia 1982 r. o ochronie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej (Dz. U. Nr 40, poz. 271, z 1989 r. Nr 34,
poz. 178,z 1990 r. Nr 34, poz. 198, z 1996 r. Nr 106, poz.
496 iz 1997 r. Nr 110, poz. 714).

4. Osoba upowazniona do dostepu do wiadomosci
stanowiacych tajemnice panstwowa i stuzbowa doku-
mentuje fakt zapoznania sie z obowigzkami wynikaja-
cymi z ustawy oraz innych przepiséw dotyczacych
ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej, podpisu-
jac oswiadczenie wedtug wzoru stanowiacego zatacz-
nik nr 1 do zarzadzenia.

8 4. 1. Nie ma obowigzku stosowania procedury
okreslonej w 8 3, jezeli materiaty archiwalne zostaty
uznane za jawne.

2. Materiaty wymienione w ust. 1 moga by¢ wpisa-
ne do wykazu akt przeznaczonych do udostepniania.

§ 5. 1. Za materiaty jawne uznaje sig archiwalia, je-
zeli:
1} nie zawierajg wiadomosci stanowigcych tajemnice
panstwowa lub stuzbowa i nie zostata nadana im
klauzula bez wzgledu na date ich wytworzenia;

2) w chwili wytworzenia zawieraty wiadomosci stano-
wigce tajemnice panstwowa i stuzbowsg (zostaty
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oznaczone stosowna klauzulg), ale ich ujawnienie
nie narazi na szkode obronnosci i bezpieczenstwa
lub innego waznego interesu Panstwa, a wiec aktu-
alnie nie spetniajg materialnej przestanki definicji
zawartej w art. 2 ust. 1 ustawy o ochronie tajemni-
cy panstwowej i stuzbowej.

2. Do materiatéw wymienionych w ust. 1 zalicza sie
nastgpujace dokumenty:

1) dokumenty nie oznaczone klauzulami poufne, taj-
ne, tajne specjalnego znaczenia ($cisle tajne), znaj-
dujace sie w teczkach oznaczonych tymi klauzula-
mi,

2) informacje jawne sporzadzone na podstawie doku-
mentéw oznaczonych klauzulami poufne, tajne,
tajne specjalnego znaczenia ($cisle tajne),

~ 3) materiaty zwigzane z postgpowaniem karnym, bez

wzgledu na klauzule, a w szczegolnosci:
a) postanowienia o:

— wszczeciu dochodzenia, sledztwa,

— umorzeniu dochodzenia, sledztwa,

— zamknieciu postepowania przygotowawcze-

go,

— zatrzymaniu (nakaz, rozkaz),

— zwolnieniu z wiezienia (nakaz),

— przedtuzeniu aresztu,

— przeprowadzeniu przeszukania (rewizji),

— przeprowadzeniu wizji lokalnej,

— przepadku rzeczy na rzecz Skarbu Panstwa,
b) protokoty z:

— przestuchan, zeznan, wyjasnien, konfrontacji,
okazania,

— ogledzin, wizji lokalnej, przeszukan (rewizji),
— przeprowadzenia eksperymentu,

— otwarcia przesytki i korespondencji,

— rozprawy, posiedzenia,

— zaznajomienia podejrzanego z materiatami
zebranymi w postgpowaniu przygotowaw-
czym,

c) karty osadzenia w wiezieniu,
d) zdjecia wieznia,

e} kwity depozytowe, depozyty,
f) zapytania o karalnos¢,

g) ankiety personalne,

h) opinie biegtego,

i) akt oskarzenia i wyroki,

j) zazalenia na postanowienia, zarzadzenia sadéw
i prokuratordw,

k) rewizje od wyrokow,

i) wnioski i prosby o utaskawienie,

m) zawiadomienia o przestepstwach,
n) dane z wywiadow $rodowiskowych,
o) notatki urzedowe (stuzbowe),

4

—

korespondencja manipulacyjna (pisma przewod-
nie, pokwitowania, zwrotne poswiadczenie odbio-
ru itp.),

5) protokoty z narad i odpraw kierownictwa kazdego
szczebla resortu bezpieczefAstwa publicznego (re-
sortu spraw wewnetrznych), z wytgczeniem spraw
wywiadu i kontrwywiadu,

6) plany i sprawozdania, z wytaczeniem jak w pkt 5,
7) rozkazy personalne, z wytaczeniem jak w pkt 5,

8) rozkazy, zarzadzenia, instrukcje, dyrektywy, wytycz-
ne, decyzje, pisma okélne, okdlniki oraz inne pisma
nie nazwane, regulujace funkcjonowanie resortu
bezpieczenstwa publicznego (resortu spraw we-
wnetrznych),

9) struktury organizacyjne,
10) etaty jednostek organizacyjnych,
11) akta oficerskich sadéw honorowych,

12) materiaty przejete przez resort bezpieczenstwa pu-
blicznego (resort spraw wewnetrznych), a wytwo-
rzone przez inne organizacje i jednostki organiza-
cyjne,

13) raporty, notatki z przeprowadzonych kontroli stuz-
bowych,

14) wykazy statystyczne, ktére nie wchodzg w zakres
sprawozdawczosci,

15) plany przedsiewzig¢, raporty i meldunki z ich wyko-
nania, z wytaczeniem jak w pkt 5,

16) ankiety ujawnien,

17) poufne przeglady inwigilacyjne (dotyczace osdb
poszukiwanych),

18) akta dyscyplinarne zwolnionych funkcjonariuszy,
z wytaczeniem jak w pkt 5,

19} biuletyny zawierajace np.: informacje dzienne, mel-
dunki sytuacyjne.

8§ 6. 1. Materiaty archiwalne udostepnia sie wytacz-
nie w stanie uporzgdkowanym i opracowane pod
wzgledem archiwalnym.

2. Podstawowg forma udostepniania materiatéw
archiwalnych jest zapoznanie sie z ich kopig w archi-
wum.

3. Udostepnienie materiatow archiwalnych osobie,
ktéra wykazata swoj interes prawny, moze nastapic
réwniez w formie:

1) przekazania kserokopii,

2) przekazania wyciagdw z materiatdw lub informac;ji
sporzadzonych na podstawie dokumentow,

3) wypozyczenia kopii.

4. Oryginaty materiatéw archiwalnych mozna udo-
stepni¢ jedynie w wyjatkowych, szczegdlnie uzasad-
nionych przypadkach.

§ 7. Sposodb korzystania z udostepnionych materia-
téw archiwalnych okresla regulamin stanowiacy za-
tacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 8. 1. Wniosek o udostepnienie materiatdw archi-
walnych sktada sie do dyrektora archiwum.
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2. Wniosek o udostepnienie materiatow archiwal-
nych dla celéw naukowo-badawczych powinien zawie-
rac:

1) temat i zakres przedmiotowy pracy lub cel wykorzy-
stania;

2) okres i teren, jakiego materiaty te dotyczg;
3) przewidywany czas prowadzenia badan;
4) informacje dotyczace:
a) danych osobowych ubiegajgcego sie,
b) nazwiska promotora w przypadku pracy nauko-
wej,
¢) podmiotu, na ktérego rzecz praca jest realizowa-
na.

8 9. W przypadku udostepniania materiatéw archi-
walnych dla celéw innych niz naukowo-badawcze
przepisy 8§ 8 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

8 10. 1. Dyrektor archiwum moze wstrzymaé udo-
stepnianie materiatow archiwalnych, jezeli jest to nie-
zbedne do wykonywania ustawowych zadan UOP.

2. W sytuaciji, o ktérej mowa w ust. 1, dyrektor ar-
chiwum okresla ponowny termin udostepniania.

8 11. Przerwa lub nieskorzystanie z materiatow ar-
chiwalnych w ciggu 6 miesiecy od daty uzyskania zgo-
dy na ich udostepnienie powoduje koniecznosé¢ po-
nownego uzyskania zgody na korzystanie z tych mate-
riatow w trybie okreslonym w zarzadzeniu.

§ 12. 1. Korzystajacy, publikujac materiaty archiwal-
ne uzyskane z archiwum lub wytworzone na ich pod-
stawie utwory, programy i informacje, jest zobowiaza-
ny dostarczy¢ do archiwum 2 egzemplarze kopii tych
publikacji.

2. Materiaty archiwalne moga byé¢ opublikowane
przez korzystajgcego zgodnie z celem okreslonym
przez niego we wniosku.

3. Korzystajacy potwierdza wtasnorecznym podpi-
sem fakt zapoznania sie z postanowieniami zarzadze-
nia i regulaminu oraz zobowigzuje sie do ich przestrze-
gania.

4. Odmowa podpisania badz nieprzestrzeganie po-
stanowien zarzadzenia powoduje wygasniecie zgody
na korzystanie z materiatéw archiwalnych.

5. Wiadomosci uzyskane z udostepnionych mate-
riatbw archiwalnych nie moga byé wykorzystane
w sposob lub w celach naruszajacych obowiazujace
prawo. Obowigzek ten spoczywa na korzystajacym
z materiatéw archiwainych.

8 13. 1. Korzystanie z materiatéw archiwalnych jest
bezptatne.

2. Za czynnoséci o charakterze technicznym, zwigza-
ne z udostgpnianiem materiatéw archiwalnych, takie
jak:

1) kwerendy archiwalne;
2) wykonywanie kopii (ksero, filmiin.)
moga by¢ pobierane opfaty.

3. Wysoko$é optat za czynnosci
w ust. 2 regulujg odrebne przepisy.

wymienione

8 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Szef Urzedu Ochrony Panstwa: A. Kapkowski

Zataczniki do zarzadzenia Szefa Urzedu
Ochrony Panstwa z dnia 2 pazdziernika
1997 r. {poz. 722)

Zatacznik nr 1

Wzor

{nazwisko i imieg) (miejscowos¢)

OSWIADCZENIE

Stwierdzam wtasnorgcznym podpisem, Ze znana mi jest tre$é przepisow, o ktérych mowa w art. 8 ustawy z dnia
14 grudnia 1982 r. o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej (Dz. U. Nr 40, poz. 271,z 1989 . Nr 34, poz. 178,
21990 r. Nr 34, poz. 198, 2 1996 r. Nr 106, poz. 496 iz 1997 r. Nr 110, poz. 714), a takze przepiséw o odpowiedzial-
nosci karnej za naruszenie tajemnicy panstwowej i sfuzbowej, oraz znane mi sg moje obowigzki w zakresie ochro-
ny tajemnicy panstwowej i stuzbowej (w zwigzku z korzystaniem z udostepnionych materiatéw archiwalnych).

Sygnatury udostgpnianych materiatow archiwalnych:

{nazwisko i imig oraz podpis
osoby przyjmujacej oswiadczenie)

.......... reRrerrerierertrererererara s rsnrasante
(podpis osoby, ktérej udostepnia sie
materiaty archiwalne)
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Zatacznik nr 2

REGULAMIN
DLA OSOB KORZYSTAJACYCH Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH W ARCHIWUM URZEDU OCHRONY PANSTWA

1. Osoba korzystajgca z materiatéw archiwalnych:
1) zamawia potrzebne mu archiwalia, wypetniajac w tym celu rewers,
2) jest zobowigzana do:
a) wpisania sie kazdorazowo do ksiegi obecnosci, podajac godzine przyjscia i wyjscia,
b} potwierdzenia wtasnorecznym podpisem zapoznania sie z nimi w karcie udostepniania materiatow,
c) zwrotu akt do archiwum po zakonczeniu pracy.
2. Zabrania sie korzystajgcemu:
1) wytaczaé jakiekolwiek dokumenty,
2) zmieniaé porzadek uktadu dokumentéw archiwainych,
3) dokonywaé w aktach zmian, poprawek, przerébek lub uzupetnien,
4) dokonywaé w aktach notatek, znakow, uwag itp.,
5) udostepniaé¢ otrzymane do wgladu archiwalia innym osobom przebywajgcym w pomieszczeniach archi-
wum,
6) przynosié i uzywaé bez zgody archiwum urzadzen umozliwiajgcych reprodukcje archiwaliow oraz ich tre-
$ci,
7) pali¢ tytoniu, spozywac positkow.
3. Korzystajacy jest obowigzany zapozna¢ sie z trescig niniejszego regulaminu i stosowac¢ sie do jego postano-
wien.

{podpis osoby korzystajgcej
z materiatéw archiwalinych)



