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ZARZĄDZENIE Nr 2/2026

Dyrektora Archiwum Państwowego w Białymstoku

z dnia 17 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z dokumentacji osobowej i płacowej 

o czasowym okresie przechowywania w Archiwum Państwowym w Białymstoku

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Archiwum Państwowego w Białymstoku stanowiącego 
załącznik do zarządzenia Nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych 31 marca
2022 r. 

zarządza się, co następuje:

§ 1

Wprowadza się do stosowania Regulamin korzystania z dokumentacji osobowej i płacowej o 
czasowym okresie przechowywania w Archiwum Państwowym w Białymstoku

§ 2

Tracą moc Zarządzenie nr 10 Dyrektora Archiwum Państwowego w Białymstoku z dnia
24 listopada 2016 r., Zarządzenie nr 11 Dyrektora Archiwum Państwowego w Białymstoku z 
dnia 24 listopada 2016 r. oraz Zarządzenie nr 1 Dyrektora Archiwum Państwowego w 
Białymstoku z dnia 8 stycznia 2026 r.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie w dniu podpisania.

Białystok, dnia 17 lutego 2026 r.

Marek Kietliński
Dyrektor Archiwum Państwowego 

w Białymstoku



Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 2/2026 Dyrektora Archiwum Państwowego
w Białymstoku z dnia 17 lutego 2026 r.

Regulamin korzystania z dokumentacji osobowej i płacowej 

o czasowym okresie przechowywania

w Archiwum Państwowym w Białymstoku

§ 1

1. Do korzystania z przechowywanej w zasobie Archiwum Państwowego 
w Białymstoku, zwanego dalej Archiwum, 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 oraz 
organy ścigania.

§ 2

Udostępnianie dokumentacji osobowej i płacowej

1. Użytkownik otrzymuje do bezpośredniego wykorzystania bez ograniczeń dostęp do 
własnych akt osobowych z okresu zatrudnienia w zakładzie pracy. Osobom fizycznym nie 
udostępnia się dokumentacji płacowej ze względu na ochronę danych osobowych. 
Dopuszczalne jest udostępnienie dokumentacji do celów: potwierdzenia okresu zatrudnienia, 
ukończenia szkoły, emerytalno-rentowych, socjalnych, genealogicznych oraz na potrzeby 
prowadzonych spraw sądowych. 

2. Udostępnienie osobowej i płacowej jest nieodpłatne. 

3. Udostępnianie dokumentacji osobowej i płacowej odbywa się w siedzibie Archiwum na 
podstawie złożonego Zgłoszenia użytkownika dokumentacji osobowej i płacowej o czasowym 
okresie przechowywania zwanego dalej Zgłoszeniem (załącznik nr 1 do Regulaminu). Nie 
wypożycza się dokumentacji poza siedzibę Archiwum.

4. Dane osobowe użytkownika lub mocodawcy, podawane w związku z korzystaniem z 
dokumentacji niearchiwalnej, są przetwarzane przez Archiwum tylko w zakresie potrzeb 
bieżącego zarządzania udostępnianiem dokumentacji. 

5. Zgłoszenie musi wpłynąć do Archiwum w oryginale i musi być podpisane własnoręcznie 
przez użytkownika w Zgłoszeniu muszą być podane obowiązkowo: imię i nazwisko, adres 
miejsca zamieszkania, adres do korespondencji (jeśli jest różny od miejsca zamieszkania), 



rodzaj i numer dokumentu tożsamości, datę złożenia Zgłoszenia oraz dane ułatwiające kontakt 
(nr telefonu, adres e-mail). 

6. Użytkownik może, korzystając z dostępnego na stronie Internetowej Archiwum wzoru, 
przesłać oryginał Zgłoszenia drogą korespondencyjną za pośrednictwem poczty lub skrzynki 
eDoręczeń. W razie przesłania wypełnionego formularza drogą elektroniczną wypełniony 
formularz Zgłoszenia musi być opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo 
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

7. W Zgłoszeniu umieszczone jest oświadczenie użytkownika dotyczące:

- zapoznania się z Regulaminem korzystania z dokumentacji osobowej i płacowej o czasowym 
okresie przechowywania w Archiwum Państwowym w Białymstoku;

- oświadczenie dotyczące wykorzystania dokumentacji niearchiwalnej w sposób 
nienaruszający praw lub wolności obywateli.

8. Użytkownicy reprezentujący instytucję, który potrzebuje uzyskać dostęp do dokumentacji 
w celach służbowych (dotyczy to zwłaszcza ZUS, KRUS, ABW oraz organów wymiaru 
sprawiedliwości), uzyskują dostęp do dokumentacji pracowniczej, szkolnej, finansowej, 
organizacyjnej, technicznej i innej bez ograniczeń ilościowych, po przedstawieniu 
stosownych upoważnień.

9. Udostępnienie dokumentacji odbywa się w terminie ustalonym telefonicznie bądź mailowo 
w oparciu o podane w Zgłoszeniu dane kontaktowe użytkownika.

10. Udostępnienie dokumentacji odbywa się pod nadzorem pracownika Archiwum.

11. 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.

12. W toku korzystania z udostępnionej dokumentacji niearchiwalnej użytkownicy mogą 
nieodpłatnie wykonywać jej fotografie cyfrowe własnym sprzętem.

13. Każdorazowo, po 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.



14. 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 dokumentacji 
do chwili ustania zagrożenia, ograniczyć udostępnianie w stopniu odpowiadającym 
zagrożeniu, albo wydać decyzję w sprawie odmowy udostępniania dokumentów takiemu 
użytkownikowi.

§ 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

Pozyskiwanie uwierzytelnionych kopii dokumentacji osobowej i płacowej

1. Osoba fizyczna lub przedstawiciel instytucji, o których mowa w § 2 pkt 7, może otrzymać 
odpłatnie potwierdzone za zgodność kserokopie dokumentów na podstawie pisemnego 
Wniosku o wydanie kopii dokumentacji osobowej i płacowej przechowywanej w Archiwum 
Państwowym w Białymstoku, zwanego dalej Wnioskiem. Wzór Wniosku stanowi załącznik
nr 2 do Regulaminu. Wniosek można sporządzić własnoręcznie, jednakże musi zawierać takie 
dane jak:

- imię (imiona) i nazwisko oraz nazwisko rodowe wnioskodawcy,

- datę urodzenia,

- imię ojca,

- adres zamieszkania,

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

- nazwę podmiotu (zakładu pracy bądź szkoły), którego dokumenty się wnioskuje,

- cel wniosku,

- zgodę na przetwarzanie danych osobowych.



2. Wniosek musi wpłynąć do Archiwum w oryginale i musi być podpisany. Wnioskodawca 
może, korzystając z dostępnego na stronie Internetowej Archiwum wzoru, przesłać oryginał 
Wniosku drogą korespondencyjną za pośrednictwem poczty lub skrzynki eDoręczeń. W razie 
przesłania wypełnionego formularza drogą elektroniczną wypełniony formularz Wniosku 
musi być opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem 
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

3. Możliwe jest uzyskanie kopii dokumentów innej osoby na podstawie pełnomocnictwa 
notarialnego bądź podpisanego przez tę osobę upoważnienia oraz w przypadku, gdy odrębny 
przepis prawa upoważnia do występowania o uzyskanie kopii dokumentacji tej osoby. 
Upoważnienie nie jest wymagane, gdy użytkownik przedstawi dokument potwierdzający 
śmierć tej osoby i dokument potwierdzający interes prawny uzyskania dokumentacji.

4. Wnioskodawca reprezentujący instytucję, który potrzebuje uzyskać kopie dokumentacji w 
celach służbowych (dotyczy to zwłaszcza ZUS, KRUS, ABW oraz organów wymiaru 
sprawiedliwości), uzyskują kopie dokumentacji pracowniczej na podstawie Wniosku 
zawierającego: dane osobowe pracownika, nazwę zakładu pracy, okres zatrudnienia oraz 
podstawę prawną uzyskania dokumentów.

5. W przypadku, gdy z braku możliwości technicznych bądź ochrony danych wrażliwych 
innych osób nie jest możliwe przygotowanie kserokopii dokumentu, przygotowuje się z niego 
odpis bądź wypis.

6. Za przygotowanie potwierdzonych za zgodność kserokopii dokumentów bądź ich odpisów/ 
wypisów pobierane są opłaty zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa 
Narodowego z dnia z dnia 3 lutego 2026 r. w sprawie określenia maksymalnej wysokości 
opłat za sporządzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania 
(Dz.U. 2026 poz. 138).

7. Informację o wysokości opłaty oraz danych do przelewu na konto Archiwum przedstawia 
wnioskodawcy pracownik Archiwum realizujący Wniosek telefonicznie bądź mailowo. 

8. Dyrektor Archiwum może zwolnić z opłat, o których mowa w pkt 6. Zwolnienie z opłat jest 
możliwe wyłącznie w przypadku skrajnej sytuacji materialnej/życiowej wnioskodawcy i jest 
rozpatrywane indywidualnie. Uzyskanie zwolnienia z opłaty dla wnioskodawcy 
reprezentującego instytucje, o których mowa w pkt 4., jest możliwe po przedstawieniu 
odpowiedniej podstawy prawnej zwolnienia.

9. Odbiór dokumentów następuje po odnotowaniu wpłaty na koncie Archiwum bądź na 
podstawie przedstawionego potwierdzenia przelewu. Dokumenty mogą zostać przesłane 
pocztą, listem poleconym bez pobierania dodatkowych opłat na adres wnioskodawcy podany 
we Wniosku. 

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania Zarządzenia.
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