Zarzadzenie nr 7
Szefa Kancelarii Sejmu
z dnia 18 lutego 2016 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE
ZARZADZANIA DOKUMENTACJA W ARCHIWUM SEJMU
(WYCIAG)

Rozdzial 4

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum

§ 14.

. Materialy archiwalne przechowywane w archiwum udostgpnia si¢ w sposob i w trybie
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 22 czerwca 2011 r. w sprawie
sposobu 1 trybu udostepniania materiatow archiwalnych znajdujacych si¢ w archiwach
wyodrgbnionych (Dz. U. Nr 196, poz. 1161) oraz w niniejszym rozdziale.

. Dokumentacj¢ niearchiwalng przechowywang w archiwum udostepnia si¢ w sposob

I w trybie okreslonych w niniejszym rozdziale.

§ 15.

. Dokumentacj¢ niearchiwalng udostepnia si¢ pod nadzorem pracownika archiwum na
miejscu w archiwum w czytelni, albo przez przekazanie informacji zawartych w tej
dokumentacji w postaci jej reprodukcji, albo w postaci pisemnej odpowiedzi na zapytanie,
a w szczeg6lnych przypadkach — przez jej wypozyczenie poza lokal archiwum.
. Udostepnienie dokumentacji niearchiwalnej przez jej wypozyczenie poza lokal archiwum
wymaga odrebnej zgody dyrektora Biblioteki Sejmowe;.

§ 16.

. Dokumentacje¢ niearchiwalng dotyczaca osob fizycznych udostepnia si¢ w pelnym zakresie
tym osobom do celow wilasnych, jezeli nie narusza to prawnie chronionych interesow
panstwa, jednostek organizacyjnych i obywateli, danych osobowych zawartych w tej

dokumentacji lub innych informacji podlegajacych ograniczonemu dostgpowi.



2. W przypadku gdy dokumentacja niearchiwalna, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera dane 0sob
trzecich, udostgpnia si¢ ja po anonimizacji tych danych, a w przypadku, gdy
przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne na podstawie odrgbnych przepisow —
po odebraniu od uzytkownika stosownego oswiadczenia o wykorzystaniu jej w sposob
nienaruszajgcy prawnej ochrony dobr osobistych i danych osobowych tych oséb, chyba ze
z przepisOw szczegolnych wynika obowigzek udostepnienia dokumentacji.

3. Anonimizacji danych, o ktérej mowa w ust. 2, dokonuje pracownik archiwum.

4. Obowiazek anonimizacji danych, o ktérej mowa w ust. 2, nie dotyczy danych osob trzecich

zwigzanych z pelnieniem przez nie funkcji publicznych.

§17.

1. Dokumentacje¢ niearchiwalng udostepnia si¢ na pisemny wniosek zainteresowanego.
2. Wniosek o udostepnienie dokumentacji niearchiwalnej, o ktérym mowa w ust. 1, powinien
zawierac:

1) imig¢ i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci oraz adres do korespondencji —
jezeli wniosek sktada osoba fizyczna lub jej upowazniony przedstawiciel,

2) nazw¢ 1 siedzibe osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej oraz imi¢ 1 nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci jej
upowaznionego przedstawiciela, ktéremu ma by¢ udostepniona dokumentacja
niearchiwalna — jezeli wniosek sktada osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowos$ci prawnej;

3) wskazanie dokumentacji niearchiwalnej lub okreSlenie tematu i zakresu
przedmiotowego, ktorej ona dotyczy;

4) okreslenie celu udostepnienia i Sposobu wykorzystania dokumentacji niearchiwalnej;

5) wskazanie okresu, jakiego dokumentacja niearchiwalna dotyczy;

6) nazwg podmiotu — w przypadku, gdy praca jest realizowana na rzecz podmiotu lub
nazwisko promotora — w przypadku pracy naukowej;

7) proponowany sposob udostepnienia dokumentacji niearchiwalnej;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Kancelari¢ Sejmu zawartych
we wniosku danych osobowych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 i 2281), w celu

udoste¢pnienia dokumentacji niearchiwalnej z zasobu archiwum.



3. Do wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, zalagcza si¢ upowaznienie dla przedstawiciela,

0 ktorym mowa w ust. 2 pkt 11 2.

§ 18.

1. Wniosek o udostepnienie dokumentacji niearchiwalnej zawierajacej informacje stanowigce
tajemnice prawnie chronione powinien zawierac:

1) imig i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci oraz adres do korespondencji
— jezeli wniosek sktada osoba fizyczna lub jej upowazniony przedstawiciel;

2) nazwe i siedzibe osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej oraz imi¢ i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci jej
upowaznionego przedstawiciela, ktéremu ma by¢ udostepniona dokumentacja
niearchiwalna — jezeli wniosek sktada osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej;

3) wskazanie dokumentacji niearchiwalnej lub okreslenie tematu 1 zakresu
przedmiotowego, ktorej ona dotyczy;

4) okres$lenie celu udostepnienia i Sposobu wykorzystania dokumentacji niearchiwalnej;

5) wskazanie okresu, jakiego dokumentacja niearchiwalna dotyczy;

6) nazwe podmiotu — w przypadku, gdy praca jest realizowana na rzecz podmiotu lub
nazwisko promotora — w przypadku pracy naukowej;

7) tytul uprawniajacy do uzyskania dostgpu do informacji stanowiagcych tajemnice
prawnie chronione;

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Kancelari¢ Sejmu zawartych
we whniosku danych osobowych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych, w celu udostgpnienia dokumentacji
niearchiwalnej z zasobu archiwum.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, zalacza si¢, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2015 r. poz. 21, 1224 i 2281), kopie waznych
poswiadczen bezpieczenstwa wydanych przez wlasciwg shuzbe, instytucje lub
pelnomocnika ochrony w rozumieniu tej ustawy, odpowiednich do klauzuli tajno$ci
dokumentacji niearchiwalnej, o ktorej udostepnienie wystgpiono, dotyczace odpowiednio
osoby fizycznej i upowaznionego przedstawiciela, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2,

a takze osob fizycznych wchodzacych w sktad organdw zarzadzajacych osoby prawnej



lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, o ktorych mowa w ust.
1 pkt 2, kopi¢ aktualnego zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych, o ktérym mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r.
0 ochronie informacji niejawnych, oraz upowaznienie dla przedstawiciela, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 11 2.

3. Dokumentacj¢ niearchiwalng zawierajaca informacje niejawne udostgpnia si¢ pod
nadzorem pracownika archiwum na miejscu w archiwum, w czytelni przeznaczonej do
udostepniania dokumentacji niejawnej, przez bezposredni wglad w oryginaly
dokumentow lub ich kopie.

4. Dokumentacje niearchiwalng zawierajacg informacje niejawne udostepnia si¢ w zakresie
niezbednym do osiagnigcia celu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4.

5. Fakt udostepnienia dokumentu niearchiwalnego zawierajagcego informacje niejawne,
ktérym nadano klauzule ,$cisle tajne”, ,tajne” albo ,,poufne”, podlega odnotowaniu
W karcie zapoznania si¢ z dokumentem, o ktorej mowa w odrebnych przepisach.

6. Fakt udostepnienia dokumentu niearchiwalnego zawierajacego informacje niejawne,
ktérym nadano klauzule ,,zastrzezone”, podlega odnotowaniu na wniosku, o ktorym mowa
w ust. 1, poprzez umieszczenie przez osobe, ktorej udostepnia si¢ dokument, jej imienia,

nazwiska i podpisu wraz z datg udostepnienia.

§ 10.

Udostgpnianie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ za zgoda dyrektora Biblioteki
Sejmowej, a w przypadku gdy jest to dokumentacja niearchiwalna zawierajaca informacje

niejawne — za zgoda Szefa Kancelarii Sejmu.

§ 20.

1. Wykorzystywanie dokumentacji do celow stuzbowych w Kancelarii Sejmu odbywa si¢ za
zgoda dyrektora komorki organizacyjnej, z ktorej ta dokumentacja pochodzi,
Z zachowaniem przepisow dotyczacych ochrony informacji stanowigcych tajemnice
prawnie chronione.

2. Zamowienia na dokumentacj¢ wykorzystywana do celow stuzbowych sktada si¢ z co
najmniej jednodniowym wyprzedzeniem. W uzasadnionych przypadkach okres ten za

zgodg archiwum moze zosta¢ skrocony.



3. Dokumentacja do celow stuzbowych w szczegdlnych przypadkach moze by¢ wypozyczona
poza lokal archiwum, z tym ze wylacznie w obrgbie pomieszczen zajmowanych przez
Kancelari¢ Sejmu.

4. Dokumentacje¢ do celow stuzbowych udostepnia pracownik archiwum na podstawie karty

udostepniania akt, o ktorej mowa w § 10 ust. 1 pkt 3, wkiadajgc w miejsce wyjetej

dokumentacji zaktadke (zastawnik) z oznaczeniem daty wydania akt oraz sygnatury teczki.

§ 21.

Dokumentacj¢ niearchiwalng na miejscu w archiwum udostgpnia si¢ po okazaniu przez
zainteresowanego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢, a w przypadku dokumentacji
niearchiwalnej zawierajacej informacje niejawne, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, takze oryginatu
waznego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji
niejawnych i aktualnego zaswiadczenia stwierdzajgcego odbycie szkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r.

o ochronie informacji niejawnych.

§ 22.

-

. Udostepnianie dokumentacji uzytkownikom na miejscu w archiwum odbywa si¢ od
poniedziatku do pigtku, w godzinach 8.30 — 15.30, w czytelni, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Uzytkownicy zewnetrzni korzystaja z czytelni od poniedziatku do piatku, w godzinach
9.00 — 15.00, z wyjatkiem dni posiedzen Sejmu.
3. Pierwszenstwo w kolejnos$ci realizowania zamoéwien majg postowie oraz osoby dziatajace

w ich imieniu.

o~

. Uzytkownik moze zamowi¢ jednorazowo do 10 jednostek archiwalnych. W uzasadnionych
przypadkach liczba udostgpnionych jednostek archiwalnych za zgodg archiwum moze by¢
zwigkszona.

5. O zakonczeniu korzystania z dokumentacji albo przerwie w korzystaniu z dokumentacji

przez okres dluzszy niz miesigc uzytkownik zawiadamia pracownika archiwum.

(o3}

. Uzytkownikowi zabrania sig:
1) udostgpniania dokumentacji innym uzytkownikom czytelni;

2) dokonywania zmian w uktadzie nadanym dokumentacji;



3) umieszczania na dokumentacji notatek, zapisow, znakoéw itp. oraz innego szkodliwego

oddziatywania na dokumentacje;

4) wynoszenia dokumentacji poza czytelnig.

7. W przypadku naruszenia zakazéw, o ktorych mowa w ust. 6, odpowiednio Szef Kancelarii

Sejmu albo dyrektor Biblioteki Sejmowej, moga pisemnie cofng¢ uzytkownikowi zgode

na korzystanie z dokumentacji.

§ 23.

1. Okres wypozyczenia dokumentacji poza lokal archiwum nie powinien przekracza¢ 30 dni

kalendarzowych. W uzasadnionych przypadkach archiwum moze przedtuzy¢ okres

wypozyczenia dokumentacji poza lokal archiwum.

2. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wypozyczong poza lokal

archiwum dokumentacje oraz jest obowigzany do jej zwrotu w terminie wyznaczonym

przez pracownika archiwum.

3. Nie wolno wypozyczaé poza lokal archiwum:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

dokumentacji, ktorg zastrzegla w tym zakresie komorka organizacyjna przekazujaca tg
dokumentacje;

dokumentacji zawierajacej informacje stanowigce tajemnice prawnie chronione;
materialow archiwalnych, z wyjatkiem przypadkow, o ktorych mowa w § 20 ust. 3;
akt uszkodzonych;

nagran dzwigkowych i wideofonicznych;

mikroform i baz danych.

§ 24.

1. Pracownik archiwum sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem

oraz po jej zwrocie.

2. Fakt zwrotu dokumentacji pracownik archiwum odnotowuje na zgloszeniu lub wniosku,

0 ktorych mowa odpowiednio w § 4—6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 22 czerwca

2011 r. w sprawie sposobu i trybu udostgpniania materiatow archiwalnych znajdujacych

si¢ w archiwach wyodrgbnionych, oraz na wniosku, o ktorym mowa w § 17 i 18, i na

karcie udostepniania akt, o ktérej mowa w § 20 ust. 4.

3. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji albo zagubienia

wypozyczone] poza lokal archiwum dokumentacji pracownik archiwum sporzadza



4.

protokot, w ktorym zamieszcza co najmniej: date sporzadzenia, dane osoby, ktoéra
uszkodzita lub zagubila dokumentacj¢ oraz opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 3, sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden
umieszcza si¢ w miejsce brakujgcej dokumentacji, a drugi, na podstawie ktorego
archiwum przeprowadza postepowanie wyjasniajace, przechowuje si¢ w przeznaczonej na

ten cel teczce.

§ 25.

Ogodlnej oceny dopuszczalnosci udostepnienia dokumentacji dokonuje naczelnik
archiwum, ktéry zaznacza brak zastrzezen odpowiednig adnotacjg na zgloszeniu lub
wniosku, o ktérych mowa odpowiednio w § 4—6 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
22 czerwca 2011 r. w sprawie sposobu i trybu udostepniania materiatow archiwalnych
znajdujacych sie¢ w archiwach wyodrebnionych, oraz na wniosku, o ktérym mowa w § 17
i 18 1 na karcie udostgpniania akt, o ktorej mowa w § 20 ust. 4.

W celu dokonania oceny, o ktérej mowa w ust. 1, naczelnik archiwum moze zwrécié si¢
do wystepujacego o udostepnienie dokumentacji o uzupetnienie zgloszenia lub wniosku,
0 ktérych mowa odpowiednio w § 4—6 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 czerwca
2011 r. w sprawie sposobu i trybu udostgpniania materiatéw archiwalnych znajdujacych
si¢ w archiwach wyodrebnionych oraz wniosku, o ktorym mowa w § 17 i18 i Kkarty

udostegpniania akt, o ktorej mowa w § 20 ust. 4, lub o zloZenie dodatkowych wyjasnien.

§ 26.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale do udostgpniania dokumentacji

niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22

czerwca 2011 r. wsprawie sposobu 1 trybu udostgpniania materiatéw archiwalnych

znajdujacych si¢ w archiwach wyodrebnionych.



