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poz. 554) zarzadza sig, co nastepuje:

wum wyodrebnione, zwane dalej ,archiwum®”.

ny Panstwa regulujg w szczegoélnosci:

Zatacznik nr 2

REGULAMIN

DLA OSOB KORZYSTAJACYCH Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH W ARCHIWUM URZEDU OCHRONY PANSTWA

1. Osoba korzystajaca 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 wtasnorgcznym podpisem zapoznania sie z nimi w karcie udostepniania materiatéw,
c) zwrotu akt do archiwum po zakonczeniu pracy.

2. Zabrania sie korzystajacemu:

1) wytaczaé jakiekolwiek dokumenty,

2) zmieniaé porzadek uktadu dokumentéw archiwalnych, . o

3) dokonywacé w aktach zmian, poprawek, przerébek lub uzupetnien,

4) dokonywac w aktach notatek, znakow, uwag itp.,

5) udostepnia¢ otrzymane do wgladu archiwalia innym osobom przebywajacym w pomieszczeniach archl-
wum,

6) przynosic i uzywac bez zgody archiwum urzadzen umozliwiajacych reprodukcje archiwaliow oraz ich tre-
sci,

7) palié tytoniu, spozywac positkéw.

3. Korzystajacy jest obowigzany zapoznac sie z trescia niniejszego regulaminu i stosowac sie do jego postano-

wien.
"(podpis osoby korzystajacej
z materiatéw archiwalnych)
723
ZARZADZENIE SZEFA URZEDU OCHRONY PANSTWA
z dnia 2 pazdziernika 1997 r.
w sprawie organizacji wyodrebnionego archiwum Urzedu Ochrony Panstwa.

Na podstawie art. 29 ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca poz. 269, Nr 106, poz. 496, Nr 156, poz. 775 oraz
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z 1997 r. Nr 28, poz. 153, Nr 70, poz. 443 i Nr 88,
(Dz. U. Nr 38, poz. 173,z 1989 r. Nr 34, poz. 178,z 1996 r. poz. 554) i wydane na jej podstawie akty wyko-
Nr. 106, poz. 496 i Nr 156, poz. 775, oraz z 1997 r. Nr 88, nawcze;

2) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zaso-

: bie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38,
Rozdziel’l poz. 173, 2 1989 r. Nr 34, poz. 178, z 1996 r. Nr 106,
Przepisy ogéine poz. 496 i Nr 156, poz. 775 oraz z 1997 r. Nr 88,
poz. 554) i wydane na jej podstawie akty wykonaw-
§ 1. 1. W Urzedzie Ochrony Panstwa dziata archi- cze dotyczace Szefa UOP;

3) ustawa z dnia 14 grudnia 1982 r. o ochronie tajem-
2. Archiwum dziata w ramach Biura Ewidencji i Ar- nicy panstwowej i stuzbowej (Dz. U. Nr 40, poz. 271

chiwum Urzedu Ochrony Panstwa. z 1989 r. Nr 34, poz. 178, z 1990 r. Nr 34, poz. 198,

21996 r. Nr 106, poz. 496z 1997 r. Nr 110, poz. 714)
3. Zasady i tryb dziatania archiwum Urzedu Ochro- i wydane na jej podstawie akty wykonawcze;

. _ . 4) niniejsze zarzadzenie.
1) ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Urzedzie Ochro-

ny Panstwa (Dz. U. Nr 30, poz. 180, z 1991 r. Nr 94, § 2. 1. Siedzibg archiwum jest Warszawa.
poz. 422, Nr 107, poz. 461,z 1992 r. Nr 54, poz. 254,
z 1994 r. Nr 53, poz. 214, z 1995 r. Nr 4, poz. 17, 2. Terenem dziatania archiwum jest obszar catego

Nr 34, poz. 163, Nr 104, poz. 515, z 1996 r. Nr 59, Panstwa.
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& 3. W zakresie zadan, o ktérych mowa w zarzadze-
niu, archiwum uzywa pieczeci okragtej z godtem Pan-
stwa w srodku i napisem w otoku ,Archiwum Urzedu
Ochrony Panstwa”.

Rozdziat 2

Zadania i zakres dziatania

§ 4. 1. Do zadan ogdélnych archiwum nalezy:

1) ksztattowanie panstwowego wyodrebnionego za-
sobu archiwalnego i nadzér nad nim,

2) przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchi-
walnej,

3) ewidencjonowanie i opracowywanie materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

4) prowadzenie dziatalno$ci naukowej i wydawniczej,
5) wykonywanie ekspertyz na potrzeby naukowe,

6) wydawanie uwierzytelnionych wypiséw, odpiséw,
wyciagow, kopii oraz zaswiadczen z przechowywa-
nych materiatéw archiwalnych i dokumentac;ji nie-
archiwalnej w zakresie zgodnym z wtasciwoscia
rzeczowa okreslong ustawag o Urzedzie Ochrony
Panstwa,

7) udostepnianie materiatéw archiwalnych i doku-
mentacji niearchiwalnej na potrzeby stuzbowe jed-
nostkom organizacyjnym Urzedu Ochrony Pan-
stwa.

2. Udostepnianie materiatéw archiwalnych i doku-
mentacji niearchiwalnej na potrzeby inne niz wymie-
nione w ust. 1 pkt 7 reguluja odrebne przepisy.

§ 5. Do zadan szczegdtowych archiwum nalezy:

1) w zakresie ksztattowania i nadzoru nad panstwo-
wym wyodrebnionym zasobem archiwalnym:

a) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu Ochrony Panstwa w zakresie prawidto-
wosci zarzgdzania dokumentacjg,

b) opiniowanie normatywoéw kancelaryjnych i ar-
chiwalnych,

c) przeprowadzanie kontroli w jednostkach, o kto-
rych mowa w & 10, wydawanie zalecen pokon-
trolnych i sprawdzanie ich wykonania,

d) nadzoér nad brakowaniem dokumentacji niear-
chiwalnej, wykonywanie ekspertyz archiwal-
nych i wydawanie zezwolen na brakowanie,

e) nadzér nad prawidtowoscia przygotowania
i przekazywania materiatéw archiwalnych z jed-
nostek organizacyjnych UOP do archiwum,

f) prowadzenie instruktazy, konsultacji i doradz-
twa w zakresie spraw, o ktérych mowa pod lit. d)
ie),

2) w zakresie przejmowania, przechowywania i zabez-
pieczania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalne;j:

a) przejmowanie materiatow z jednostek organiza-
cyjnych UOP,

b) przechowywanie i zabezpieczanie materiatow
oraz zapewnianie im optymalnych warunkéw
przechowywania,

c) profilaktyka i konserwacja materiatow,

d) prowadzenie reprografii zabezpieczajacej,

e) ochrona materiatéw przed zniszczeniem badz
utratg,

3

—_—

w zakresie ewidencjonowania i opracowywania

materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchi-

walnej:

a) prowadzenie ewidencji materiatow,

b) opracowywanie materiatéw zgodnie z zasadami
archiwistyki,

c) opracowywanie archiwalnych pomocy ewiden-
cyjno-informacyjnych.

§ 6. Archiwum moze w zakresie prowadzenia dzia-
talnosci naukowej i wydawniczej:

1) prowadzi¢ badania indywidualne i zespotowe w za-
kresie archiwistyki i nauk pokrewnych,

2) opracowywac ekspertyzy i opinie naukowe,

3) utatwia¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych
i zdobywanie stopni naukowych swoim pracowni-
kom,

4) prowadzi¢ szkolenie specjalistyczne w UOP.
Rozdziat 3

Struktura organizacyjna oraz kierownictwo
archiwum

§ 7. Strukture organizacyjng archiwum okreséla re-
gulamin organizacyjny UOP wydany na podstawie sta-
tutu Urzedu Ochrony Panstwa.

§ 8. Funkcje dyrektora archiwum sprawuje dyrektor
Biura Ewidencji i Archiwum Urzedu Ochrony Panstwa.

§ 9. 1. Dyrektor archiwum kieruje catoksztattem je-
go dziatalnosci oraz czuwa nad prawidtowa realizacja
zadan, o ktérych mowa w rozdziale 2.

2. Do zakresu dziatania dyrektora archiwum nalezy
w szczegolnosci:

1) kierownictwo w sprawach organizacyjnych i admi-
nistracyjnych, metodycznych,

2) nadzdr nad zasobem archiwum,

3) reprezentowanie archiwum na zewnatrz,

4) wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych dzia-
talnosci archiwum oraz przewidzianych odrebnymi
przepisami,

5) wydawanie regulaminéw, instrukcji i wytycznych,

6) kierowanie realizacjg zadan ppoz., bhp i obronnych
w zakresie przewidzianym odrebnymi przepisami.

& 10. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urze-
du Ochrony Panstwa posiadajacy w kierowanych przez
siebie jednostkach zaséb archiwalny oraz dokumenta-
cje niearchiwalng sg odpowiedzialni za wtasciwe ich
przechowywanie i zabezpieczenie.
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§ 11. 1. W archiwum dziatajg nastepujace kolegial-
ne organy opiniodawcze i doradcze:

1) Komisja Metodyczna,
2) Komisja Oceny Dokumentacji Archiwalnej.

2. Szef UOP moze na wniosek dyrektora archiwum
— w trybie, o ktérym mowa w 8§ 4 statutu UOP, stano-
wigcego zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Mi-
nistréw z dnia 6 grudnia 1996 r. w sprawie nadania sta-
tutu Urzedowi Ochrony Panstwa (Dz. U. Nr 145,
poz.675), powotaé¢ Rade Naukowo-Programowag archi-
wum lub inne organy doradcze i opiniodawcze.

Rozdziat 4

Przepisy koncowe

§ 12. Archiwum wykonuje na polecenie Szefa Urze-
du Ochrony Panstwa okresowe sprawozdania dotyczg-
ce stanu zasobu archiwalnego.

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

Szef Urzedu Ochrony Panstwa: A. Kapkowski
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ZARZADZENIE SZEFA URZEDU OCHRONY PANSTWA

z dnia 3 pazdziernika 1997 r.

w sprawie okreslenia organow wtasciwych do orzekania w sprawach szkéd wyrzadzonych Urzedowi Ochro-
ny Panistwa, zasad postepowania wyjasniajacego i trybu postepowania w sprawach wydawania orzeczen
o odszkodowaniu, nadawania klauzuli wykonalnosci oraz umarzania naleznosci z tytutu szkoéd.

Na podstawie art. 17 dekretu z dnia 5 pazdziernika
1955 r. o odpowiedzialnosci materialnej zotnierzy za
szkody wyrzadzone jednostce wojskowej (Dz. U. Nr 40,
poz. 247, z 1967 r. Nr 44, poz. 220 i z 1974 r. Nr 24,
poz. 142) oraz w zwigzku z art. 55a ustawy z dnia
6 kwietnia 1990 r. o Urzedzie Ochrony Panstwa (Dz. U.
Nr 30, poz. 180, z 1991 r. Nr 94, poz. 442 i Nr 107,
poz. 461, z 1992 r. Nr 54, poz. 254, z 1994 r. Nr 53,
poz. 214,z 1995r. Nr 4, poz. 17, Nr 34, poz. 163 i Nr 104,
poz. 515, z 1996 r. Nr 59, poz. 269, Nr 106, poz. 496
i Nr 156, poz. 775 oraz z 1997 r. Nr 28, poz. 153, Nr 70,
poz. 443 i Nr 88, poz. 554) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdline

§ 1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) funkcjonariusz — funkcjonariusza Urzedu Ochrony
Panstwa,

2) funkcjonariusz wystepujacy w charakterze osoby
odpowiedzialnej za szkode — funkcjonariusza, wo-
bec ktérego istnieje uzasadnione przypuszczenie
wyrzadzenia szkody w mieniu Urzedu Ochrony
Panstwa,

3) funkcjonariusz odpowiedzialny za szkode — funk-
cjonariusza, ktéry uznany zostat winnym wyrza-
dzenia szkody w mieniu Urzedu Ochrony Paristwa,

4) dekret — dekret z dnia 5 pazdziernika 1955 r. o od-
powiedzialnosci materialnej zotnierzy za szkody
wyrzadzone jednostce wojskowej (Dz. U. Nr 40,
poz. 247,z 1967 r. Nr 44, poz. 220i z 1974 r. Nr 24,
poz. 142),

§ 2. W sprawach nie uregulowanych zarzadzeniem
stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania admini-
stracyjnego.

Rozdziat 2
Protokdt szkody

§ 3. 1. Funkcjonariusz, ktéry dowiedziat sie o wyrza-
dzeniu szkody w mieniu, obowigzany jest niezwtocznie
powiadomié o tym kierownika jednostki organizacyj-
nej Urzedu Ochrony Paristwa, w ktdrej mieniu wyrzga-
dzono szkode.

2. Date uzyskania przez kierownika jednostki orga-
nizacyjnej Urzedu Ochrony Panstwa, o ktérym mowa
w ust. 1, wiadomosci o wyrzadzeniu szkody uwaza sie
za date ujawnienia szkody.

8 4. 1. W terminie siedmiu dni od daty ujawnienia
szkody sporzadza sie, z zastrzezeniem & 34 ust. 1,
w trzech egzemplarzach, protokét szkody. Wzér proto-
kotu szkody stanowi zatacznik do zarzadzenia.

2. Protokét szkody sporzadza funkcjonariusz wy-
znaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej
Urzedu Ochrony Panstwa posiadajgcej mienie, w kto-
rym szkoda powstata, i niezwiocznie przekazuje go
komoarce finansowej w celu zewidencjonowania szko-
dy.

3. W przypadkach okreslonych w § 32 pkt 1—3 pro-
tokét szkody przekazuje sie takze komoérce prowadza-
cej ewidencje materiatowa.



