Zatacznik do zarzadzenia nr 23/2023
Dyrektora Archiwum Panstwowego

w Katowicach z dnia 17 maja 2023 r.

Regulamin udostepniania dokumentacji niearchiwalnej
przechowywanej na podstawie umow cywilno-prawnych, postanowien sgdowych, decyzji
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych oraz w trybie art. 192a ustawy z dnia 27

lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym w Archiwum Panstwowym w Katowicach

§1
1. Do korzystania z dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej na podstawie umoéw
cywilno-prawnych, postanowien sadowych, decyzji Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych oraz w trybie art. 192a ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym (dalej dokumentacji niearchiwalnej) w Archiwum Panstwowym
w Katowicach (dalej Archiwum) uprawnione sg osoby fizyczne w zakresie dostepu do
wtasnych akt, osoby przez nie upowaznione, ich nastepcy prawni oraz skfadajacy
dokumentacje, osoby przez nich upowaznione, organy nadrzedne oraz uprawnione

organy administracji, organy kontrolne i organy Scigania.

2. Podmiot, ktory nie jest osobg fizyczng, chcac korzystaé z dokumentacji niearchiwalnej
Archiwum, powinien wskaza¢ swojego przedstawiciela - osobe fizyczng, ktdéra

upowaznia do korzystania z wskazanej wyzej dokumentacji.

§2
1. Osoba przystepujaca do korzystania z dokumentacji niearchiwalnej sktada przed
dostarczeniem  szczegdétowych  zaméwien  Zgtoszenie  uzytkownika  zbioru
dokumentacji niearchiwalnej Archiwum Paninstwowego w Katowicach (dalej
Zgtoszenie uzytkownika), ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu, podpisane wtasnorecznym podpisem uzytkownika, a w razie przestania
formularza Zgtoszenia uzytkownika drogg elektroniczng, uzytkownik sktada podpis na

wydruku Zgtoszenia uzytkownika przy pierwszej wizycie w Archiwum, chyba ze



elektroniczny oryginat opatrzyt kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP lub podpisem osobistym.

2. Podanie informacji niezbednych do biezgcego zarzadzania udostepnianiem
archiwaliow jest obligatoryjne. Pozostate pola Zgtoszenia, graficznie wyrdznione,
wypetniane sg dobrowolnie. Informacje nalezgce do tej grupy stuzg analizie potrzeb
badawczych, a ich ewentualne pominiecie nie powoduje ograniczenia uprawnien do
korzystania z dokumentacji niearchiwalnej.

3. Archiwum uznaje dane osobowe, przekazane przez uzytkownika jako jego wtasne, za
wiarygodne os$wiadczenie o tozsamosci. Jednak w odniesieniu do wystepujgcych w
dokumentacji niearchiwalnej informacji, ktérych dostepnos¢ jest prawnie
ograniczona, Archiwum wzywa zainteresowanego do potwierdzenia tozsamosci, w
szczegblnosci poprzez ztozenie kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu
potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP lub podpisu osobistego albo poprzez
okazanie dokumentu tozsamosci.

4. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowaé¢ dane, skfadajgc nowe Zgtoszenie

uzytkownika.

§3
Dyrektor Archiwum lub osoba przez niego upowazniona moze ograniczy¢ dostep do
dokumentacji niearchiwalnej, ze wzgledu na prawng ochrone okreslonych informacji,
poprzez:

1. Uzasadniony wymog ztozenia przez uzytkownika wyjasnien badZ oswiadczen albo
udokumentowania szczegdlnych uprawniefn do zapoznania sie z trescig zadanych
przezen dokumentdéw, w szczegdlnosci poprzez przedtozenie upowaznienia
zleceniodawcy, na rzecz ktorego uzytkownik dziata, albo zgody dysponenta
dokumentacji deponowanej lub przekazanej do Archiwum z zastrzezeniem jej
ograniczonej dostepnosci.

2. Wymodg podpisania zobowigzania uzytkownika do wykorzystania informacji
uzyskanych na podstawie udostepnionych dokumentéw, a majgcych znamiona
aktualnosci, w sposéb nienaruszajagcy wolnosci albo praw, wynikajacych w

szczegoblnosci z przepisdw chronigcych dobra osobiste lub dane osobowe.



3. Ograniczenie korzystania z dokumentacji niearchiwalnej do poszczegdlnych jednostek
dokumentacji niearchiwalnej badz do okreslonych dokumentéow (fragmentéw
dokumentdéw) w obrebie jednostki dokumentacji niearchiwalnej.

4. Ograniczenie lub  wykluczenie reprodukowania udostepnionych jednostek
dokumentacji niearchiwalnej.

5. Catkowitg albo czesciowa odmowe udostepniania dokumentacji niearchiwalnej.

§4
Archiwum udostepnia pomoce ewidencyjno-informacyjne pod warunkiem, ze

ujawnienie informacji ewidencyjnych nie stanowi naruszenia przepiséw prawa.

§5

1. Dokumentacja niearchiwalna udostepniana jest w wydzielonym pomieszczeniu Sekcji
dokumentacji niearchiwalnej i akt wyborczych w Oddziale | — ksztattowania
narodowego zasobu archiwalnego (dalej Sekcja OI-SDN).

2. Dokumentacja niearchiwalna udostepniana jest na podstawie zamdwienia — rewersu,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Rewersy wypetnia sie
osobno dla kazdej jednostki dokumentacji niearchiwalnej. Zamodwienia s3
realizowane po uprzednim uzgodnieniu terminu z pracownikiem Sekcji OI-SDN.

3. Zamodwienia mozna sktadac drogg elektroniczng na rewersach dostepnych na stronie
internetowej Archiwum.

4, Wydana uzytkownikowi dokumentacja niearchiwalna jest rejestrowana przez
pracownika Sekcji OI-SDN w Ksiedze ewidencyjnej udostepnied dokumentacji

niearchiwalnej, ktérej wzoér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§6
1. Uzytkownik dokumentacji niearchiwalnej korzysta z niej, nie ingerujgc w ukfad i tresc¢
jednostek dokumentacji niearchiwalnej, zachowujac dbatos¢ o ich stan fizyczny i
bezpieczenstwo.
2. Uzytkownikowi nie wolno:
a) zmienia¢ porzadku w ukfadzie wykorzystywanych jednostek dokumentacji

niearchiwalnej,



b) zamieszczad jakichkolwiek notatek, uwag i znakéw,

c) sporzadzaé notatek na papierze potozonym bezposrednio na dokumentach,

d) udostepnia¢ dokumentéw innym uzytkownikom.

Wynoszenie poza wydzielone pomieszczenie Sekcji OI-SDN jednostek i pomocy
ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikdéw jest zabronione - pod rygorem
zawieszenia, ograniczenia lub ostatecznie odmowy ich udostepniania do chwili
ustania zagrozenia.

Do pomieszczenia, w ktérym uzytkownik korzysta z dokumentacji niearchiwalnej nie
wolno wnosi¢ przedmiotéw i substancji moggcych spowodowad uszkodzenia
dokumentéw (w tym artykutéw spozywczych, tatwopalnych itp.), a takze teczek i
toreb. Odstepstwa od powyzszej zasady wymagajg kazdorazowego uzgodnienia z
pracownikiem Sekcji OI-SDN.

Po zapoznaniu sie z zawartoscia zamowionych jednostek dokumentacji

niearchiwalnej, uzytkownik zwraca je pracownikowi Sekcji OI-SDN.

§7

Udostepnienie dokumentacji niearchiwalnej nie uprawnia do samodzielnego jej

reprodukowania.

Postugiwanie sie wtasnymi urzadzeniami kopiujgcymi jest dopuszczalne pod
warunkiem uzyskania zgody Dyrektora Archiwum lub osoby przez niego
upowaznionej.

Samodzielnie wykonane kopie nie mogg by¢ wykorzystane przez uzytkownika w
sposob sprzeczny z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z ochrong danych
osobowych i débr osobistych.

Uzytkownik moze otrzymac¢ uwierzytelnione lub nieuwierzytelnione kserokopie

dokumentdéw na podstawie pisemnego zamdwienia.



Zatacznik nr 1

ZGLOSZENIE UZYTKOWNIKA ZBIORU
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
ARCHIWUM  PANSTWOWEGO W
KATOWICACH

Pola formularza wyroznione szarym tlem wypelniane sq dobrowolnie.

Pozostale informacje zbierane sq do celow wskazanych w art. 13 ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016 r.):

1. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq w celu umozliwienia korzystania z zasobu Archiwum Panstwowego w Katowicach - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. e ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

2. Pani/Pana dane osobowych nie bedq udostepniane odbiorcom zewnetrznym,

3. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedq przez okres zgodny z okreslonym przepisami prawa (zgodnie z JRWA),

4.  posiada Pani/Pan prawo do zqdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

5. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

6.  administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Archiwum Panstwowe w Katowicach, ul. Jozefowska 104 40-145 Katowice,

7. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@katowice.ap.gov.pl, tel. 322087882,

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych moze skutkowaé odmowq realizacji ustugi.

DANE UZYTKOWNIKA

imi¢ 1 nazwisko

adres miejsca zamieszkania

adres do korespondencji
(podawad, jesli inny niz state miejsce zamieszkania)

rodzaj i numer dokumentu tozsamosci

dane utatwiajace kontakt, nr telefonu, adres e-mail

INFORMACJE O POSZUKIWANEJ DOKUMENTACJI
Cel 1 przedmiot poszukiwan (nr i nazwa zbioru dokumentacji, sygnatury akt)

Zapoznalem si¢ z ,,Regulaminem udostgpniania dokumentacji niearchiwalnej” 1 zobowiazuje si¢ do
stosowania zawartych w nim zapisoéw.

ADNOTACJE ARCHIWUM




Numer kolejny z ksiegi
ewidencyjnej

(wypelnia pracownik)

Numer i nazwa zbioru dokumentacji niearchiwalnej

Sygnatura jednostki archiwalnej

Imig¢ i nazwisko zamawiajacego

Data zamowienia

Data zwrotu
(wypelnia pracownik)

[Uwagi _

Numer kolejny z ksiggi
ewidencyjnej
(wypelnia pracownik)

Numer i nazwa zbioru dokumentacji niearchiwalnej

Sygnatura jednostki archiwalnej

Imie i nazwisko zamawiajacego

Data zamowienia

Zatacznik nr 2



Zatacznik nr 3

Ksiega ewidencyjna udostepnien dokumentacji niearchiwalnej
(wzor stronnicy)

Numer Data Numer i nazwa zespotu | Sygnatura Imig i nazwisko Data Uwagi
kolejny | udostepnienia (zbioru) uzytkownika zwrotu




		2023-05-17T07:36:36+0000
	Sławomira Krupa; Archiwum Państwowe w Katowicach




