Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 23

Dyrektora APW z dnia 10.10.2018 r.
Regulamin korzystania z dokumentacji niearchiwalnej
w Archiwum Państwowym w Warszawie 
Archiwum Dokumentacji Osobowej i Płacowej w Milanówku
§ 1

1. Do korzystania z przechowywanej w zasobie Archiwum Państwowego 
w Warszawie dokumentacji niearchiwalnej zlikwidowanych jednostek organizacyjnych uprawnione są osoby fizyczne w zakresie dostępu do własnych akt osobowych z okresu zatrudnienia, osoby przez nie upoważnione, następcy prawni, składający dokumentację, organy nadrzędne, uprawnione organy administracji, organy kontrolne, organy ścigania oraz osoby prowadzące badania naukowe.
2. Osobom fizycznym nie udostępnia się dokumentacji płacowej ze względu na ochronę danych osobowych.
§ 2

Zgłoszenie użytkownika

1. Osoba przystępująca do korzystania z dokumentacji niearchiwalnej
w Archiwum wypełnia Zgłoszenie użytkownika dokumentacji niearchiwalnej zwane Zgłoszeniem (załącznik nr 1 do Regulaminu), zawierające informacje 
o użytkowniku lub jego mocodawcy. 
2. Dane osobowe użytkownika lub mocodawcy, podawane w związku 
z korzystaniem z dokumentacji niearchiwalnej, są przetwarzane przez Archiwum tylko w zakresie potrzeb bieżącego zarządzania udostępnianiem materiałów. 
3. Użytkownik, wypełniając Zgłoszenie podaje:

a. Obowiązkowo: imię i nazwisko, adres miejsca zamieszkania, adres do korespondencji (jeśli jest różny od miejsca zamieszkania), rodzaj i numer dokumentu tożsamości, datę złożenia zgłoszenia, dane ułatwiające kontakt, 
nr telefonu, adres e-mail.
b. Użytkownik podpisuje Zgłoszenie własnoręcznie.
c. Użytkownik może, korzystając z dostępnego na stronie Internetowej APW wzoru, przesłać do ADOP oryginał Zgłoszenia drogą korespondencyjną za pośrednictwem poczty lub skan oryginału pocztą elektroniczną. W/w zgłoszenie powinno zawierać dane kontaktowe: tj. adres mailowy, numer telefonu wnioskodawcy w celu uzgodnienia terminu korzystania z akt.
W razie przesłania wypełnionego formularza drogą elektroniczną, użytkownik składa podpis na wydruku Zgłoszenia przy pierwszej wizycie w Archiwum, chyba, że przesłany elektronicznie wypełniony formularz opatrzony został kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
d. W Zgłoszeniu umieszczone jest oświadczenie użytkownika dotyczące:
- zapoznania się z Regulaminem korzystania z dokumentacji 
niearchiwalnej w ADOP
- oświadczenie dotyczące wykorzystania dokumentacji niearchiwalnej 
w sposób nienaruszający praw lub wolności obywateli

- oświadczenie wskazania stopnia pokrewieństwa.
e. W odniesieniu do dokumentacji zawierającej dane osobowe prawnie chronione, zwłaszcza dane wrażliwe, ADOP może zażądać złożenia przez użytkownika wyjaśnień, oświadczeń lub dokumentów na potwierdzenie posiadania uprawnień do zapoznania się z treścią tego typu archiwaliów, np. dokumentów potwierdzających stopień pokrewieństwa z osobą, której dokumenty mogą być udostępnione.
§ 3
Przetwarzanie danych
1. Zabrania się: przetwarzania danych osobowych ujawniających pochodzenie rasowe lub etniczne, poglądy polityczne, przekonania religijne lub światopoglądowe w sposób umożliwiający identyfikację osoby, której dane dotyczą.
2. Zakaz przetwarzania danych nie ma zastosowania, jeżeli osoba, której dane dotyczą, wyraziła zgodę w formie pisemnej na przetwarzanie tych danych.
§ 4

Zamówienia
1. Dokumentacja niearchiwalna udostępniana jest po wypełnieniu przez klienta Zgłoszenia użytkownika, oraz po zarejestrowaniu w księdze wizyt, poprzez wpisanie daty wizyty, imienia i nazwiska użytkownika, numerów zespołów oraz sygnatur udostępnianych jednostek oraz własnoręcznym podpisie.
2. Wszystkie potrzebne dane uzyskiwane są od pracownika Archiwum na podstawie dostępnych środków ewidencyjnych.
§ 5
Udostępnianie

1. Dokumentacja niearchiwalna zgromadzona w ADOP udostępniana jest nieodpłatnie. Udostępnianiu w pomieszczeniach archiwum podlegają materiały:
- zewidencjonowane, które umożliwiają identyfikację poszczególnych jednostek archiwalnych
- będące w stanie fizycznym niepowodującym istotnych przeciwwskazań konserwatorskich do ich użytkowania.
2. Użytkownik otrzymuje do bezpośredniego wykorzystania bez ograniczeń dostęp do własnych akt osobowych z okresu zatrudnienia w zakładzie pracy.
3. Użytkownik indywidualny, który chciałby uzyskać wgląd w dokumentację pracowniczą innego pracownika, musi przedstawić pełnomocnictwo lub upoważnienie zawierające w swojej treści dane takie jak:
-imię i nazwisko

-datę urodzenia, miejsce urodzenia

-imię ojca, nazwisko panieńskie matki

pozwalające pracownikowi zweryfikować autentyczność upoważnienia.

4. Upoważnienie nie jest wymagane, jeśli od daty urodzenia upłynęło co najmniej 100 lat, lub gdy użytkownik przedstawi jakikolwiek dokument potwierdzający śmierć osoby, której akta chciałby przejrzeć. Także 
w przypadku dzieci i wnuków pracownika ograniczenia w dostępie nie są stosowane, należy jednak przedstawić dokument potwierdzający stopień pokrewieństwa.
5. Jeśli udostępnienie dokumentacji miałoby służyć celom naukowym potwierdzonym dokumentem wystawionym przez promotora, lub instytucję naukową, w której użytkownik jest zatrudniony lub na zlecenie, której przygotowuje pracę naukową, dokumentację pracowniczą można udostępnić po 50 latach od ustania stosunku pracy lub zgodnie z § 5 punkt 3 i 4.
6. Użytkownik reprezentujący instytucję, który potrzebuje uzyskać dostęp do dokumentacji w celach służbowych ( dotyczy to zwłaszcza organów wymiaru sprawiedliwości, w tym biegłych sądowych oraz pionu prokuratorskiego IPN), uzyskują dostęp do dokumentacji pracowniczej, finansowej, organizacyjnej, technicznej i innej bez ograniczeń ilościowych, po przedstawieniu stosownych upoważnień.
7. Także Pracodawca, Syndyk lub Likwidator, lub osoby przez nich upoważnione, którzy przekazali dokumentację do Archiwum, do czasu zakończenia procesu likwidacji i wykreślenia firmy z Krajowego Rejestru Sądowego lub ewidencji działalności gospodarczej mają prawo do nieograniczonego wglądu do dokumentacji, a nawet do jej wypożyczenia poza siedzibę Archiwum.
8. Udostępnienie dokumentacji odbywa się pod nadzorem pracownika archiwum.
9. Użytkownik, który korzysta z dokumentacji:
- nie może ingerować w jej układ oraz treść,
- czyni to w sposób niegrożący jej uszkodzeniem lub zniszczeniem,
- nie wynosi dokumentacji, a także środków ewidencyjnych poza pomieszczenie przeznaczone do udostępniania,
- nie wnosi do pomieszczenia przeznaczonego do udostępniania dokumentacji przedmiotów i substancji, które mogą spowodować uszkodzenie dokumentów (w tym artykułów spożywczych),
- nie sporządza na udostępnianych dokumentach notatek,
- nie używa korektorów, pisaków lub atramentu.
10. Po każdorazowym zakończeniu pracy korzystający z dokumentacji zwraca ją pracownikowi, z dyspozycją zwrotu do magazynu lub zachowania w depozycie do następnej wizyty, której termin należy ustalać mailowo lub telefonicznie.
§ 6
Zabezpieczenie
1. Jeżeli użytkownik zasobu podjął lub podejmuje czynności zagrażające bezpieczeństwu lub integralności udostępnionej dokumentacji, albo dopuszcza się innego rażącego naruszenia przepisów porządkowych, dyrektor Archiwum może zawiesić udostępnianie mu materiałów do chwili ustania zagrożenia, ograniczyć udostępnianie w stopniu odpowiadającym zagrożeniu, albo wydać decyzję w sprawie odmowy udostępniania dokumentów takiemu użytkownikowi.
§ 7

Kopiowanie dokumentacji niearchiwalnej
1. W toku korzystania z udostępnionej dokumentacji niearchiwalnej użytkownicy mogą nieodpłatnie wykonywać jej fotografie cyfrowe własnym sprzętem.
2. Użytkownik może otrzymać odpłatnie potwierdzone za zgodność kserokopie lub skany dokumentów na podstawie pisemnego zamówienia wypełnionego w Zgłoszeniu, których odbiór następuje po odnotowaniu wpłaty na koncie archiwum.  Dokumenty mogą zostać przesłane pocztą, listem poleconym bez pobierania dodatkowych opłat.
3. Opłaty pobierane są zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Kultury z dnia z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie określenia maksymalnej wysokości opłat za sporządzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania.
§ 8
Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania Zarządzenia.
7

