Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 14 

Dyrektora Archiwum Państwowego w Warszawie 

       z dnia 2 czerwca 2014 r.
REGULAMIN 

KORZYSTANIA Z DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ 

W ARCHIWUM PAŃSTWOWYM W WARSZAWIE
§1

Do korzystania z przechowywanej w zasobie Archiwum dokumentacji niearchiwalnej zlikwidowanych jednostek organizacyjnych uprawnione są osoby fizyczne w zakresie dostępu do własnych akt osobowych z okresu zatrudnienia, osoby przez nie upoważnione, ich następcy prawni oraz składający dokumentację (pracodawca, syndyk lub likwidator),  osoby przez niego upoważnione, organy nadrzędne oraz uprawnione organy administracji, organy kontrolne i organy ścigania.

§2

1. Osoba przystępująca do korzystania z dokumentacji niearchiwalnej Archiwum, przed złożeniem zamówienia, wypełnia druk Zgłoszenia użytkownika zbioru dokumentacji niearchiwalnej (załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 14), zawierający informacje o użytkowniku lub jego mocodawcy.

2. Podane w Zgłoszeniu użytkownika zbioru dokumentacji niearchiwalnej dane osobowe są wykorzystywane tylko w zakresie niezbędnym do zarządzania udostępnianiem dokumentacji, zgodnie z art. 23 ust.1 pkt. 2 i 4 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z poźn. zm.).
3. Z bezpośredniego udostępniania dokumentów mogą korzystać osoby fizyczne działające we własnym imieniu, będące upoważnionymi przedstawicielami uprawnionych podmiotów lub ich następcy prawni.

4. Podmiot, który nie jest sobą fizyczną, chcąc korzystać ze zbiorów Archiwum, powinien wskazać swojego przedstawiciela - osobę fizyczną, którą upoważnia do korzystania z dokumentów.

§3

Dyrektor Archiwum, lub osoba przez niego upoważniona, może ograniczyć korzystanie 
z akt do wglądu w poszczególne dokumenty bądź ich fragmenty, w przypadku, gdy przepisy prawa chronią wybrane kategorie informacji. 

§4

Archiwum może udostępnić pomoce ewidencyjno – informacyjne osobom korzystającym ze zbiorów pod warunkiem, że ujawnienie informacji ewidencyjnych nie stanowiłoby naruszenia przepisów prawa.

§5

1. Dokumenty udostępniane są na podstawie zamówienia (rewersu). Zamówienia wypełnia się czytelnie, osobno dla każdej jednostki dokumentacji niearchiwalnej. Nieczytelne zamówienia nie są przyjmowane do realizacji.
2. Każdorazowe udostępnienie dokumentacji niearchiwalnej rejestrowane jest  w księdze wizyt, poprzez wpisanie daty wizyty, imienia i nazwiska użytkownika, nazw udostępnianych zbiorów dokumentacji niearchiwalnej oraz sygnatur udostępnianych jednostek.

3. Skierowanie dokumentacji niearchiwalnej do udostępnienia, a następnie ich zwrócenie do magazynu rejestrowane jest w ewidencji, która zawiera następujące dane:

a. data skierowania do udostępnienia;

b. numer zbioru i sygnatura;

c. imię i nazwisko użytkownika;

d. data zwrotu;

e. uwagi.
4. Użytkownik (osoba fizyczna) może otrzymać jednorazowo maksymalnie 5 jednostek dokumentacji niearchiwalnej. W przypadku korzystania z dokumentacji przez ograny kontrolne i inne organy uprawnione, limit nie ma zastosowania.

5. Zamówienia realizowane są w dniu ich złożenia o ile nie wymagają dodatkowego przygotowania. 

6. Istnieje możliwość przesłania pocztą, faksem lub e – mailem wcześniejszego zamówienia na  udostępnienie akt, z podaniem terminu korzystania z nich.     

7. Po zapoznaniu się z dokumentami korzystający zwraca je dyżurującemu pracownikowi z dyspozycją ich zwrotu do magazynu lub zachowania 
w  pracowni naukowej/czytelni  z określeniem terminu ponownego korzystania.

8. Jeżeli przerwa w korzystaniu z dokumentacji niearchiwalnej znajdującej się w podręcznym depozycie przekroczy 14 dni, jest ona zwracana do magazynu bez dyspozycji użytkownika. Podjęcie pracy nad nią wymaga złożenia ponownego zamówienia.  

§6

1. Użytkownik korzystający z dokumentów w ramach złożonego zamówienia, nie może ingerować w ich układ i treść, zachowuje dbałość o ich stan fizyczny i bezpieczeństwo.
2. Korzystanie z dokumentacji niearchiwalnej powinno być prowadzone w sposób nie zakłócający pracy innych użytkowników.
3. Wynoszenie z pracowni naukowej/czytelni pomocy ewidencyjno – informacyjnych i dokumentacji niearchiwalnej przez użytkowników jest zabronione.

4. Do pracowni naukowej/czytelni  nie należy wnosić przedmiotów i substancji mogących spowodować uszkodzenie dokumentów (w tym artykułów spożywczych, środków barwiących, łatwopalnych itp.) a także wszelkich teczek, toreb i paczek. Inne odstępstwa od powyższej zasady wymagają każdorazowego uzgodnienia z dyżurującym pracownikiem.
5. W pracowni naukowej/czytelni zabronione jest:

a) spożywanie jedzenia i napojów;

b) używanie jakiegokolwiek atramentu;

c) używanie korektorów lub pisaków fluorescencyjnych;

d) robienie adnotacji na tekście lub pisanie na kartce papieru umieszczonej na otwartym dokumencie;

e) wkładanie pasków/zakładek innych niż przygotowane do tego przez pracownię naukową/czytelnię  lub notatek do wnętrza jednostki, z której się korzysta.
§7

1. Udostępnianie dokumentów nie uprawnia do samodzielnego ich reprodukowania. Posługiwanie się własnymi urządzeniami kopiującymi jest dopuszczalne pod warunkiem uzyskania  zgody Dyrektora Archiwum lub osoby upoważnionej - o ile Archiwum nie jest w stanie wykonać takiej usługi, a użytkownik uzasadni potrzebę zastosowania określonej przezeń techniki kopiowania.

2. Użytkownik może otrzymać uwierzytelnione kserokopie dokumentów na podstawie pisemnego zamówienia. 

. 



§8
Jeżeli użytkownik dokumentacji niearchiwalnej podjął lub podejmuje czynności zagrażające bezpieczeństwu lub integralności udostępnionych dokumentów albo dopuszcza się innego rażącego naruszenia przepisów porządkowych, Dyrektor Archiwum może zawiesić udostępnianie dokumentacji niearchiwalnej do chwili ustania zagrożenia, ograniczyć udostępnianie w stopniu odpowiadającym zagrożeniu albo wydać decyzję w sprawie odmowy udostępniania dokumentacji niearchiwalnej. 

§9

Do decyzji i postanowień wydawanych w sprawach udostępniania dokumentacji niearchiwalnej przez Dyrektora Archiwum lub inne osoby działające w jego imieniu, mają zastosowanie przepisy Kodeksu Postępowania Administracyjnego.

Dyrektor 

Archiwum Państwowego w Warszawie

Janina Gregorowicz
