AG.020.2.2026

ZARZADZENIE Nr 2/2026
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Bialymstoku

z dnia 17 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z dokumentacji osobowej i placowej

o czasowym okresie przechowywania w Archiwum Panstwowym w Bialymstoku

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Archiwum Panstwowego w Biatymstoku stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia Nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych 31 marca
2022 1.

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin korzystania z dokumentacji osobowej i ptacowej o
czasowym okresie przechowywania w Archiwum Panstwowym w Bialymstoku

§2

Tracg moc Zarzadzenie nr 10 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Bialymstoku z dnia
24 listopada 2016 r., Zarzadzenie nr 11 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Biatymstoku z
dnia 24 listopada 2016 r. oraz Zarzadzenie nr 1 Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Biatymstoku z dnia 8 stycznia 2026 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

Bialystok, dnia 17 lutego 2026 .

Marek Kietlinski

Dyrektor Archiwum Panstwowego
w Biatymstoku



Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2026 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Biatymstoku z dnia 17 lutego 2026 r.

Regulamin korzystania z dokumentacji osobowej i placowej
o czasowym okresie przechowywania

w Archiwum Panstwowym w Bialymstoku

§1

1. Do korzystania z przechowywane] w zasobie Archiwum Panstwowego
w Biatymstoku, zwanego dalej Archiwum, dokumentacji niearchiwalnej zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych uprawnione sg osoby fizyczne w zakresie dostgpu do wiasnych akt
osobowych z okresu zatrudnienia, osoby przez nie upowaznione, nastgpcy prawni, sktadajacy
dokumentacje, organy nadrz¢dne, uprawnione organy administracji, organy kontrolne oraz
organy $cigania.

§2

Udostepnianie dokumentacji osobowej i placowej

1. Uzytkownik otrzymuje do bezposredniego wykorzystania bez ograniczen dostep do
wiasnych akt osobowych z okresu zatrudnienia w zaktadzie pracy. Osobom fizycznym nie
udostepnia si¢ dokumentacji placowej ze wzgledu na ochrong danych osobowych.
Dopuszczalne jest udostepnienie dokumentacji do celow: potwierdzenia okresu zatrudnienia,
ukonczenia szkoty, emerytalno-rentowych, socjalnych, genealogicznych oraz na potrzeby
prowadzonych spraw sadowych.

2. Udostegpnienie osobowej 1 placowej jest nieodplatne.

3. Udostepnianie dokumentacji osobowej i ptacowej odbywa si¢ w siedzibie Archiwum na
podstawie ztozonego Zgloszenia uzytkownika dokumentacji osobowej i ptacowej o czasowym
okresie przechowywania zwanego dalej Zgfoszeniem (zatacznik nr 1 do Regulaminu). Nie
wypozycza si¢ dokumentacji poza siedzib¢ Archiwum.

4. Dane osobowe uzytkownika lub mocodawcy, podawane w zwigzku z korzystaniem z
dokumentacji niearchiwalnej, sg przetwarzane przez Archiwum tylko w zakresie potrzeb
biezacego zarzadzania udostgpnianiem dokumentacji.

5. Zgloszenie musi wplyna¢ do Archiwum w oryginale i musi by¢ podpisane wiasnorecznie
przez uzytkownika w Zgloszeniu musza by¢ podane obowigzkowo: imi¢ 1 nazwisko, adres
miejsca zamieszkania, adres do korespondencji (jesli jest rozny od miejsca zamieszkania),



rodzaj i numer dokumentu tozsamosci, date ztozenia Zgfoszenia oraz dane utatwiajace kontakt
(nr telefonu, adres e-mail).

6. Uzytkownik moze, korzystajac z dostgpnego na stronie Internetowej Archiwum wzoru,
przesta¢ oryginal Zgfoszenia droga korespondencyjng za posrednictwem poczty lub skrzynki
eDoreczen. W razie przestania wypeklionego formularza droga elektroniczng wypethiony
formularz Zgloszenia musi by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

7. W Zgloszeniu umieszczone jest oSwiadczenie uzytkownika dotyczace:

- zapoznania si¢ z Regulaminem korzystania z dokumentacji osobowej i ptacowej o czasowym
okresie przechowywania w Archiwum Panstwowym w Bialymstoku;

- o$wiadczenie dotyczace wykorzystania dokumentacji niearchiwalnej w  sposob
nienaruszajacy praw lub wolnos$ci obywateli.

8. Uzytkownicy reprezentujacy instytucje, ktory potrzebuje uzyska¢ dostep do dokumentacji
w celach stluzbowych (dotyczy to zwlaszcza ZUS, KRUS, ABW oraz organéw wymiaru
sprawiedliwosci), uzyskuja dostgp do dokumentacji pracowniczej, szkolnej, finansowej,
organizacyjnej, technicznej 1 innej bez ograniczen ilosciowych, po przedstawieniu
stosownych upowaznien.

9. Udostepnienie dokumentacji odbywa si¢ w terminie ustalonym telefonicznie badz mailowo
w oparciu o podane w Zgfoszeniu dane kontaktowe uzytkownika.

10. Udostepnienie dokumentacji odbywa si¢ pod nadzorem pracownika Archiwum.
11. Uzytkownik, ktory korzysta z dokumentacji:

- nie moze ingerowa¢ w jej uktad oraz tres¢,

- czyni to w sposob niegrozacy jej uszkodzeniem lub zniszczeniem,

- nie wynosi dokumentacji, a takze s$rodkéw ewidencyjnych poza pomieszczenie
przeznaczone do udostepniania,

- nie wnosi do pomieszczenia przeznaczonego do udostgpniania dokumentacji przedmiotow i
substancji, ktore moga spowodowa¢ uszkodzenie dokumentéw (w tym artykuléw
spozywczych),

- nie sporzadza na udostgpnianych dokumentach notatek,
- nie uzywa korektorow, pisakow lub atramentu.

12. W toku korzystania z udostgpnionej dokumentacji niearchiwalnej uzytkownicy moga
nieodptatnie wykonywac jej fotografie cyfrowe wlasnym sprzetem.

13. Kazdorazowo, po =zakonhczeniu pracy, korzystajacy z dokumentacji zwraca ja
pracownikowi, z dyspozycja zwrotu do magazynu lub zachowania w depozycie do nastgpne;j
wizyty, ktorej termin nalezy ustala¢ mailowo lub telefonicznie.



14. Jezeli uzytkownik zasobu podjal lub podejmuje czynnos$ci zagrazajace bezpieczenstwu lub
integralno$ci udostepnionej dokumentacji, albo dopuszcza si¢ innego razgcego naruszenia
przepisow porzadkowych, dyrektor Archiwum moze zawiesi¢ udostepnianie mu dokumentacji
do chwili ustania zagrozenia, ograniczy¢ udostepnianie w stopniu odpowiadajagcym
zagrozeniu, albo wyda¢ decyzje w sprawie odmowy udostepniania dokumentow takiemu
uzytkownikowi.

§3

Przetwarzanie danych

1. Zabrania si¢: przetwarzania danych osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe w sposob
umozliwiajacy identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza.

2. Zakaz przetwarzania danych nie ma zastosowania, jezeli osoba, ktorej dane dotycza,
wyrazita zgode w formie pisemnej na przetwarzanie tych danych.

§ 4

Pozyskiwanie uwierzytelnionych kopii dokumentacji osobowej i placowej

1. Osoba fizyczna lub przedstawiciel instytucji, o ktorych mowa w § 2 pkt 7, moze otrzymac
odptatnie potwierdzone za zgodnos$¢ kserokopie dokumentoéw na podstawie pisemnego
Wniosku o wydanie kopii dokumentacji osobowej i ptacowej przechowywanej w Archiwum
Panstwowym w Bialymstoku, zwanego dalej Wnioskiem. Wzor Wniosku stanowi zalacznik
nr 2 do Regulaminu. Wniosek mozna sporzadzi¢ wlasnorecznie, jednakze musi zawieraé takie
dane jak:

- imi¢ (imiona) i nazwisko oraz nazwisko rodowe wnioskodawcy,

- date urodzenia,

- imi¢ ojca,

- adres zamieszkania,

- numer telefonu oraz adres e-mail (o ile wnioskodawca posiada),

- nazwe podmiotu (zaktadu pracy badz szkoty), ktorego dokumenty si¢ wnioskuje,
- cel wniosku,

- zgode na przetwarzanie danych osobowych.



2. Wniosek musi wplyna¢ do Archiwum w oryginale i musi by¢ podpisany. Wnioskodawca
moze, korzystajac z dostgpnego na stronie Internetowej Archiwum wzoru, przesta¢ oryginat
Wniosku droga korespondencyjng za posrednictwem poczty lub skrzynki eDoreczen. W razie
przestania wypetnionego formularza droga elektroniczng wypeliony formularz Wniosku
musi by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

3. Mozliwe jest uzyskanie kopii dokumentéw innej osoby na podstawie pelnomocnictwa
notarialnego badz podpisanego przez t¢ osobg upowaznienia oraz w przypadku, gdy odrebny
przepis prawa upowaznia do wystepowania o uzyskanie kopii dokumentacji tej osoby.
Upowaznienie nie jest wymagane, gdy uzytkownik przedstawi dokument potwierdzajacy
$mier¢ tej osoby i dokument potwierdzajacy interes prawny uzyskania dokumentacji.

4. Wnioskodawca reprezentujacy instytucje, ktory potrzebuje uzyskaé kopie dokumentacji w
celach stluzbowych (dotyczy to zwlaszcza ZUS, KRUS, ABW oraz organdw wymiaru
sprawiedliwosci), uzyskuja kopie dokumentacji pracowniczej na podstawie Wniosku
zawierajagcego: dane osobowe pracownika, nazwe zakladu pracy, okres zatrudnienia oraz
podstawe prawng uzyskania dokumentow.

5. W przypadku, gdy z braku mozliwosci technicznych badZ ochrony danych wrazliwych
innych 0so6b nie jest mozliwe przygotowanie kserokopii dokumentu, przygotowuje si¢ z niego
odpis badz wypis.

6. Za przygotowanie potwierdzonych za zgodno$¢ kserokopii dokumentow badz ich odpisow/
wypiséw pobierane sa optaty zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia z dnia 3 lutego 2026 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokos$ci
oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania
(Dz.U. 2026 poz. 138).

7. Informacje o wysokosci optaty oraz danych do przelewu na konto Archiwum przedstawia
wnioskodawcy pracownik Archiwum realizujacy Wniosek telefonicznie badz mailowo.

8. Dyrektor Archiwum moze zwolni¢ z optat, o ktorych mowa w pkt 6. Zwolnienie z optat jest
mozliwe wylacznie w przypadku skrajnej sytuacji materialnej/zyciowej wnioskodawcy 1 jest
rozpatrywane indywidualnie. Uzyskanie zwolnienia z optaty dla wnioskodawcy
reprezentujacego instytucje, o ktorych mowa w pkt 4., jest mozliwe po przedstawieniu
odpowiedniej podstawy prawnej zwolnienia.

9. Odbiér dokumentdéw nastepuje po odnotowaniu wplaty na koncie Archiwum badZz na
podstawie przedstawionego potwierdzenia przelewu. Dokumenty moga zosta¢ przestane
poczta, listem poleconym bez pobierania dodatkowych optat na adres wnioskodawcy podany
we Whniosku.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania Zarzadzenia.
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