NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Zarzadzenie nr 4
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 18 maja 2000 r.
W sprawie organizacji udostepniania materiatlow archiwalnych
w archiwach panstwowych
zmienione
zarzadzeniem nr 15 z dnia 22 grudnia 2011 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie organizacji udostepniania
materialow archiwalnych w archiwach panstwowych
(tekst ujednolicony)

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i 4, w zwiazku z art. 28 pkt 3 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. nr 38
poz. 173 z pdzn. zmianami), a takze na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 lit. a oraz § 2 pkt 2
rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca 1984
r. w sprawie szczegOlowego zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panstwowych (Dz. U. nr 41 poz. 218) -

zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuja si¢ do udostepniania — w jednostkach
podleglych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych — materiatléw
archiwalnych, ktére to udostepnianie ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (zwana dalej ustawa) odroznia
od innych form przekazywania informacji zawartej w dokumentach
przechowywanych przez archiwa, a w szczegolnosci od wydawania
zaswiadczen, uwierzytelnionych odpisow, wypiséw i reprodukcji

dokumentdw a takze od dziatalnosci popularyzatorskie;.

2. Archiwa panstwowe udostepniaja zgromadzone w ich zasobie materialy
archiwalne na zasadach wynikajacych z przepisow art. 16 ust. 1 oraz art. 17

ust. 1, 1a i 2 ustawy, a takze rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
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Narodowego z dnia 29 lipca 2008 r. w sprawie okreslenia szczegolnych
wypadkow i trybu wczesniejszego udostepniania materialéw archiwalnych
(Dz. U. Nr 156 poz. 970) — z uwzglednieniem przepisow Konstytugji
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. Nr 78, poz. 483, z
pozn. zm.) normujacych zbieranie i udostepnianie informacji przez organy
wladzy publicznej oraz prawa i wolnosci obywatelskie w tym zakresie (art. 31
ust. 3, art. 47, art. 51 ust. 21 3, art. 54 ust.1, art. 61), przepisow ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z pdzn. zm.)
chroniacych dobra osobiste (art. 23), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. Nr 88 poz. 439,
z pdzn. zm.), ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228), a takze innych powszechnie obowiazujacych aktéw

normatywnych, ktore reguluja prawo dostepu do informagji.

§2

. Archiwa panstwowe udostepniaja materialy archiwalne w nastepujacych

formach:

1) bezposrednio, umozliwiajgc zainteresowanym albo ich upowaznionym
przedstawicielom osobiste zapoznawanie si¢ z oryginalnymi
dokumentami lub ich reprodukcjami — w pracowniach naukowych

archiwow.

2) 2) posrednio, przekazujac zainteresowanym informacje zawarta
w materialach archiwalnych w postaci pisemnej odpowiedzi na
wniosek lub zapytanie badz w postaci reprodukcji dokumentéw -
z wylaczeniem podlegajacych odrebnym unormowaniom zaswiadczen,
uwierzytelnionych odpisow i wypiséw oraz uwierzytelnionych
reprodukcji, wydawanych przez archiwa na podstawie przepisu art. 28

pkt 5 ustawy.

. Zastrzezona w art. 16 ust. 1 ustawy zasada bezptatnego udostepniania
materialdw  archiwalnych  obejmuje przypadki korzystania przez
zainteresowanych ze wskazanych przez nich materialéw w pracowniach
naukowych  archiwow. Inne formy udostepniania, zwigzane =z
wyszukiwaniem  materiatbw  archiwalnych, = wyszukiwaniem  badz
opracowaniem informacji przez pracownikéw archiwéw albo ze

sporzadzaniem reprodukcji, stanowia ustuge - z wyjatkiem udzielania
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informacji okreslonych w § 5 ust. 5 albo samodzielnego wykonywania przez
uzytkownikéw fotografii cyfrowych, w zakresie okreslonym w § 13 ust. 5.
Zasady odptatnosci z tytutu ustug swiadczonych przez archiwa panstwowe

uregulowane sa odrebnie.

Zarzadzenie nie reguluje udostepniania w sieciach informatycznych
informacji o zasobie archiwalnym, pomocy ewidencyjno-informacyjnych

i kopii cyfrowych materiatéw archiwalnych.

§3

Materiaty archiwalne udostepnia sie kazdemu, o ile nie narusza to przepisow
prawa. Udostepnienia materiatow archiwalnych lub zawartej w nich informacji
moze w szczegoOlnosci zazada¢ osoba fizyczna lub prawna, organizacja
spoleczna, organ panstwowy badz samorzadowy a takze jednostka

organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawne;j.

Materialy archiwalne z zasobu archiwalnego archiwdéw panstwowych sa

udostepniane na pisemne zamowienie osoby zainteresowane;.
§4

. Udostepnianiu bezposredniemu podlegaja archiwalia zewidencjonowane -
tzn. wyposazone w pomoce ewidencyjno-informacyjne, ktére umozliwiaja
identyfikacje poszczegdlnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci

lub jednorodnych pod wzgledem zawartosci grup jednostek.

. Udostepnianiu  podlegaja m.in. zespoly (zbiory), ktére nie zostaly
uporzadkowane zgodnie z zasadami opracowania archiwalnego - o ile

spetniaja warunek wyrazony w ust. 1.
§5

Archiwum panstwowe zobowiazane jest zapewni¢ osobom bezposrednio
korzystajacym z materialdéw archiwalnych dostep do posiadanych pomocy
ewidencyjno-informacyjnych (przewodnikéw po zasobie, spisu zespoldw i
zbioréw, inwentarzy zespotéw i zbioréw archiwalnych, spisow zdawczo-
odbiorczych, repertoriéow, skorowidzéw, sumariuszy, indeksow, informatoréw,
katalogow, komputerowych baz danych oraz kart zespotéw (zbiorow)) —

z wylaczeniem ksiegi nabytkéw i ubytkow.



Dostep do pomocy ewidencyjno-informacyjnych moze by¢ ograniczany
wyjatkowo i tylko ze wzgledu na przeszkody prawne — w szczegolnosci w
zakresie ochrony informacji niejawnych, danych osobowych lub dobr

osobistych.

Pomoce ewidencyjno-informacyjne stuza  uzytkownikom zasobu do
samodzielnego wyszukiwania materialéw archiwalnych. Ich egzemplarze
powinny by¢ zgromadzone w pracowni naukowej archiwum, a przynajmniej -
dostarczane tam niezwlocznie na Zyczenie zainteresowanego. W pracowni
naukowej powinien znajdowac¢ si¢ rowniez kompletny wykaz pomocy
ewidencyjno-informacyjnych posiadanych przez archiwum, bez wzgledu na

miejsce ich przechowywania.

Z pomocami ewidencyjno-informacyjnymi moga zapoznawacé si¢ réwniez
osoby, ktore zamierzaja korzysta¢ z materiatow archiwalnych, a nie dopetnity
jeszcze wymogu okreslonego w § 6 ust. 3, o ile ujawnienie informacji

ewidencyjnych nie byloby sprzeczne z prawem.

Pracownicy archiwum odpowiedzialni za udostepnianie zasobu zobowiazani
sq udziela¢ ogolnych informagji i wyjasnienn w sprawach zasobu archiwalnego

oraz zasad jego udostepniania.

§6

Z bezposredniego udostepniania materiatow archiwalnych korzystaja osoby
fizyczne dzialajace we wlasnym imieniu albo bedace upowaznionymi
przedstawicielami podmiotéw zainteresowanych. Sa one dalej zwane
uzytkownikami. Termin ten jest stosowany réwniez w stosunku do o0sob, ktore
zadeklarowaty zamiar korzystania z archiwaliéw, a nie podjely jeszcze pracy

nad nimi.

Podmiot nie bedacy osoba fizyczna, zadajac bezposredniego udostepnienia
materiatéw  archiwalnych, powinien zarazem wskazaé, jako swego
przedstawiciela, osobe fizyczna upowazniona do zapoznania si¢ =z

dokumentami.

Osoba przystepujaca do bezposredniego korzystania z materiatow

archiwalnych wypetnia przed zlozeniem szczegoélowych zamowien Zgloszenie
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uzytkownika zasobu archiwalnego (wzér wedlug zatacznika nr 1) zawierajace

nastepujace informacje o uzytkowniku i jego ewentualnym mocodawcy:
a. imie i nazwisko uzytkownika,
b. miejsce zamieszkania,
c. adres do korespondencji,
d. (uchylony),
e. rodzajinumer dokumentu tozsamosci,
f. zawdd,
g. tytul naukowy lub zawodowy,

h. imie, nazwisko i adres mocodawcy lub nazwa i siedziba instytugji,
jezeli uzytkownik wystepuje wobec archiwum w imieniu innego
podmiotu jako jego przedstawiciel (pelnomocnik), albo nazwa instytugji
badZz imie¢ i nazwisko osoby rekomendujacej uzytkownika, jezeli z
przepisOw niniejszego Zarzadzenia wynika powinnos¢ przedlozenia

pisma polecajacego,
i. data wypelnienia Zgloszenia uzytkownika,
j- temat pracy lub zakres przedmiotowy zamierzonych badan,
k. zakres chronologiczny badan,
. charakter zamierzonej pracy,
1. nazwy zespoldéw (zbioréw) archiwalnych objetych zgloszeniem.

4. Podanie przez uzytkownika danych wymienionych w ust. 3 lit. f. i g. jest
fakultatywne, a ich ewentualne pominigcie nie powoduje ograniczenia
uprawnienn do korzystania z materialdéw archiwalnych. Roéwniez informacje
wymienione pod lit. j. oraz 1. podaje si¢ dobrowolnie, z wyjatkiem
przypadkow, gdy sa wymagane ze wzgledow prawnych - w trybie skladania
wyjasnien, odpowiednio do przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.
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5.

6.

la.

(uchylony)

Podane w Zgloszeniu uzytkownika dane osobowe sa gromadzone i
wykorzystywane tylko w zakresie potrzeb biezacego zarzadzania
udostepnianiem materiatow archiwalnych, na zasadach okreslonych w
przepisie art. 23 ust. 1 pkt 2 i 4 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych. Inne z informacji wymienionych w ust. 3, charakteryzujace
przedmiot i rodzaj prowadzonych prac, podlegaja dalszemu przetwarzaniu w
bazach danych archiwéw - do celow badan nad wykorzystaniem zasobu
archiwalnego i potrzebami jego uzytkownikow. Wyniki tych badan moga by¢
publikowane w specjalistycznych wydawnictwach Naczelnej Dyrekgji
Archiwéw Panstwowych, w zakresie nie naruszajacym praw uzytkownikow

zasobu archiwalnego.

W uzasadnionych przypadkach uzytkownik moze w badaniu materiatow
archiwalnych korzysta¢ z pomocy thumacza. Ttumacz, o ile dziata w obecno$ci
uzytkownika, nie wystepuje jako pelnomocnik i nie jest zobowiazany do
przedkladania pelnomocnictwa. Jego udziat w udostepnianiu zaznaczany jest
przez pracownika archiwum dyzurujacego w pracowni naukowej adnotacja

na Zgloszeniu uzytkownika.

§7

Na podstawie informacji zawartych w Zgloszeniu uzytkownika dyrektor
archiwum panstwowego lub upowazniona osoba dzialajaca w jego imieniu
dokonuje ogdlnej oceny dopuszczalnosci udostepniania materiatow
archiwalnych w trybie zwyklym, tzn. bez ograniczen i warunkéw innych niz
porzadkowe. W zaleznosci od tej oceny dyrektor archiwum panstwowego lub
upowazniona osoba dziatajaca w jego imieniu zaznacza brak zastrzezen
odpowiednia adnotacja na Zgfoszeniu uzytkownika albo — w przypadkach
przewidzianych w Ustawie i przepisach szczegdtowych — dyrektor wydaje na
piSmie decyzje o catkowitej badz czesciowej odmowie udostepnienia

wskazanych materialéw archiwalnych.

Odmowa udostepnienia materiatow archiwalnych moze obja¢ rowniez
sporzadzone do nich pomoce ewidencyjno-informacyjne, jesli zawierajq dane

prawnie chronione.



Czynnosci te moga by¢ ze strony archiwum panstwowego poprzedzone — jesli
przepisy, o ktoérych mowa w § 1 ust. 2, ograniczaja dostep do informagji
wskazanych w zgloszeniu - wymogiem zlozenia przez uzytkownika
wyjasnien badz oswiadczen albo udokumentowania uprawnien do zapoznania

sie z treScia zadanych archiwaliéw.

. W odniesieniu do informacji prawnie chronionych jest rowniez wymagane
zlozenie przez uzytkownika pisemnego zobowigzania dotyczacego sposobu i
zakresu ich wykorzystania. Wzory typowych oswiadczen stanowia integralna
czes¢ Zgtoszenia uzytkownika. W zaleznosci od potrzeb moga by¢ w tym

zakresie sktadane rOwniez inne oswiadczenia.

Przedmiotem wyjasnien moga by¢ rowniez umiejetnosci uzytkownika w
zakresie korzystania z dokumentow, ktdrych badanie wymaga specjalistycznej

wiedzy.

. Dyrektor archiwum moze w szczegdlnych przypadkach uzaleznic
udostepnienie zadanych dokumentéw od przedlozenia przez uzytkownika
pisma polecajacego wlasciwej w tym zakresie instytucji lub osoby (szkoty,
uczelni, opiekuna naukowego, dysponenta akt zdeponowanych
z ograniczeniem dostepnosci itp.). Wymog ten odnosi sie zwlaszcza do
udostepniania szczegolnie cennych oryginalnych archiwaliow oraz do
uzytkownikdw, ktorzy nie moga osobiscie uwiarygodnic¢ faktu, ze posiadaja
kwalifikacje niezbedne do samodzielnego badania materiatéw archiwalnych,
lub — w razie zadeklarowania celéw naukowych - faktu, ze prowadza

zaawansowane prace o takim charakterze.

. Dopuszczalne jest stosowanie szczegdlnego trybu udostepniania
bezposredniego ze wzgledu na zadeklarowany zakres potrzeb uzytkownika
albo przepisy prawa chroniace wybrane kategorie informacji. Dyrektor
archiwum panstwowego moze zwlaszcza ograniczy¢ korzystanie =z
dokumentéw do jednorazowego w nie wgladu albo do poszczegélnych
jednostek archiwalnych badz do konkretnych dokumentow (fragmentéw
dokumentéw) w obrebie jednostki archiwalnej. Na pracownikach
dyzurujacych w pracowni naukowej archiwum spoczywa obowigzek

dopilnowania ustalonego w ten sposob zakresu udostepniania.



7.

10.

11.

12.

13.

14.

Z uwagi na przeszkody prawne dyrektor archiwum panstwowego moze
udostepni¢ materialy archiwalne 2z zastrzezeniami ograniczajacymi lub

wykluczajacymi ich reprodukowanie.

Dyrektor archiwum panstwowego moze zastrzec, ze reprodukcje
wykonywane w ramach udostepniania archiwaliow nie beda opatrywane
pieczeciami z nazwa archiwum. Dotyczy to zwlaszcza reprodukcji, ktore w
Swietle obowiazujacych przepiséw nie powinny nosi¢ cech dokumentu
urzedowego, a z okolicznosci sprawy wynika, ze moglyby faktycznie zostac

uzyte w obrocie prawnym.

Udostepnianie i kopiowanie materiatow archiwalnych moze zostac¢
ograniczone ze wzgledu na stan ich uporzadkowania (z zastrzezeniem
przepisu § 4 ust. 2) a takze ich zly stan fizyczny. W razie tak umotywowanych
ograniczen archiwum powinno podac przyblizony termin usuniecia przeszkod

do udostepnienia dokumentéw badz wykonania reprodukgji.

Ograniczenia udostepniania, o ktérych mowa w ust. 6-9, powinny by¢

uzytkownikowi wyraznie komunikowane.

Nie stanowi odmowy udostepnienia materialéw archiwalnych stwierdzenie

braku zadanych dokumentéow w zasobie archiwum.

Archiwum, o ile przyjmie Zgloszenie uzytkownika bez zastrzezen, nie jest
zobowigzane do pisemnego informowania o tym, chyba ze z okolicznosci
sprawy wynika, ze zaniechanie tej formy powiadomienia byloby dla

uzytkownika uciazliwe lub mogloby go wprowadzi¢ w biad.

Jezeli w korzystaniu z materialéw archiwalnych udostepnianych
odpowiednio do okresSlonego Zgloszenia uzytkownika nastapi przerwa

przekraczajaca 12 miesiecy, podjecie prac wymaga ponowienia zgloszenia.

Do decyzji i postanowien wydawanych w sprawach udostepniania
materiatow archiwalnych przez dyrektora archiwum panstwowego albo inne
osoby dziatajace w jego imieniu maja zastosowanie przepisy Kodeksu

postepowania administracyjnego.



§8

. Dyrektor archiwum panstwowego moze wprowadzi¢ do stosowania karty
identyfikacyjne uzytkownikow - jako $rodek kontroli ruchu oséb

niezatrudnionych w archiwum.

(uchylony)
§9

. Wymagang forma udostgepniania materiatow archiwalnych, z ktorych
sporzadzono kopie uzytkowe, jest udostepnianie ich w postaci reprodukgji.
Dotyczy to zwlaszcza dokumentow zakwalifikowanych jako szczegolnie
cenne. Dyrektor archiwum panstwowego moze dopusci¢ do zamowienia
takich materiatéw w oryginale tylko w indywidualnych i uzasadnionych
przypadkach, na podstawie umotywowanego oswiadczenia uzytkownika o

nieprzydatnosci korzystania w zamierzonej pracy z reprodukgji.

. Oryginalne materiaty archiwalne udostepnia si¢ po nadaniu im paginacji lub
foliacji i pod warunkiem, Ze nie ma przeciwwskazan konserwatorskich dla ich
udostepnienia. Kryteria te stosuje si¢ réwniez do kserokopii i fotokopii
dokumentéw, jezeli archiwum nie dysponuje oryginalnymi materiatami.
Dyrektor archiwum panstwowego moze odstapi¢c od wymogu paginacji

(foliacji) w odniesieniu do materialéw oprawnych.

. Jednostki archiwalne zawierajace dokumenty luzne udostepnia si¢ kolejno: po
zwroceniu dyzurnemu wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje
nastepna. Wyjatki od tej zasady dopuszczalne sa w przypadkach

umotywowanych szczegdlnymi potrzebami uzytkownika.
§10

. Materialy archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sa bezposrednio w
pracowniach naukowych archiwdéw panstwowych na podstawie zamowienia
(rewersu — wzdr wedlug zalacznika nr 3). Zamowienia wypelnia si¢ osobno

dla kazdej jednostki archiwalnej.

. Gorny odcinek rewersu jest przechowywany w pracowni naukowej i stuzy

ewidencjonowaniu obiegu materiatow archiwalnych. Dolny odcinek



umieszczany jest w magazynie, na miejscu jednostki archiwalnej przekazanej

do pracowni naukowe;j.

Sprowadzenie materiatow archiwalnych lub ich reprodukcji do pracowni
naukowej, a nastepnie ich zwrocenie do magazynu rejestrowane jest w
ksiedze ewidencyjnej materialéw archiwalnych sprowadzonych do pracowni
(wzér wedlug zatacznika nr 4), z rozréznieniem na materialy z wiasnego
zasobu i wypozyczone. Rozrdznienie to jest zaznaczane poprzez umieszczenie
umownego znaku (np. “x”) w odpowiedniej rubryce ksiegi. Wpisy do ksiegi
dotycza poszczegdlnych jednostek archiwalnych badz mikrofilmow. Wpisow
dokonuje si¢ z chwila dostarczenia archiwaliéw do pracowni — z wyjatkiem
potwierdzenia ich zwrotu do magazynu. Zwrot jest rejestrowany po
ponownym umieszczeniu odpowiednich jednostek archiwalnych w
magazynie i pordwnaniu w pracowni naukowej dolnego i gornego odcinka

rewersu.

Kazdorazowe udostepnienie materiatow archiwalnych lub ich reprodukcji w
pracowni naukowej rejestrowane jest przez dyzurujacego pracownika w
ksiedze wizyt, poprzez wpisanie imienia i nazwiska uzytkownika, daty
wizyty, nazw udostepnionych zespoléw (zbioréw) archiwalnych oraz
sygnatur udostepnionych jednostek archiwalnych - albo numerdéw

mikrofilmow (wzdr wedlug zatacznika nr 5).

. Materialy archiwalne (w oryginale lub w reprodukci - z wyjatkiem
mikrofilméw) udostepnia si¢ po opatrzeniu kazdej jednostki archiwalnej
drukiem rejestru udostepniania (wzor wedtug zatacznika nr 6), w ktérym
uzytkownik wpisuje swoje imie¢ i nazwisko oraz date udostepnienia a takze
moze podac¢ temat pracy (przedmiot badan) zas dyzurujacy pracownik
umieszcza — po sprawdzeniu — adnotacje o kompletnosci akt po zwrocie

jednostki.
§11

. Zamdwienia na materialy archiwalne realizuje si¢ po uplywie czasu
niezbednego do ich przygotowania do udostepniania, przy czym materialy
nie wymagajace spaginowania ani zabiegdw konserwatorskich powinny by¢
dostarczone uzytkownikowi niezwlocznie, a najpozniej w nastepnym dniu

roboczym po zlozeniu zamowienia. Odrebnie jednak moga by¢ ustalane — o
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czym uzytkownika nalezy powiadomic¢ — terminy dostarczania archiwaliow
przechowywanych w magazynach zlokalizowanych w obiektach innych niz
ten, w ktorym dziala pracownia naukowa, zwlaszcza w magazynach

zamiejscowych.

Pracownik dyzurujacy w pracowni naukowej przyjmuje do podrecznego
depozytu zamowione materiaty archiwalne, ktore zostaly dostarczone z
magazynow archiwum albo z innej placéwki, a takze wydaje je uprawnionemu

uzytkownikowi, gdy ten przystepuje do korzystania z archiwaliow.

Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materiatow
archiwalnych w pracowni naukowej zwraca je dyzurujacemu pracownikowi,
z dyspozycja ich zwrotu do magazynu lub zachowania w depozycie pracowni

naukowe;j.

W przypadku materiatow szczegdlnie cennych uzytkownik przerywajacy
prace nad udostepnionymi mu archiwaliami i na krotki czas opuszczajacy
pracownie naukowa moze by¢ zobowiazany do kazdorazowego deponowania

ich u dyzurujacego pracownika.

. Dyrektor archiwum panstwowego ustala maksymalna liczbe jednostek
archiwalnych, jaka moze by¢ udostepniona jednej osobie w ciggu dnia, z
uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa zasobu. W szczegdlnie
uzasadnionych, indywidualnych przypadkach limit ten moze zostac

zmieniony.

. Jezeli przerwa w korzystaniu z akt znajdujacych si¢ w podrecznym depozycie
przekroczy dwa tygodnie, sa one zwracane do magazynu bez dyspozycji
uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi wymaga zlozenia ponownego
zamowienia. Dyrektorzy archiwow panstwowych moga ustali¢ krétszy od
podanego okres deponowania archiwaliow zakwalifikowanych jako

szczegOlnie cenne.
§12

Na pisemny wniosek zainteresowanego archiwum panstwowe moze czasowo

sprowadzi¢ do wlasnej pracowni naukowej reprodukcje (zwlaszcza
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mikrofilmy) materialdéw archiwalnych spoza swego zasobu, przechowywane
w innym archiwum panstwowym lub archiwalia (w oryginale badz
reprodukcji) przechowywane przez inna instytucje — w celu ich udostepnienia
we wlasnej pracowni naukowej. Moze tez w celu udostepnienia wypozyczy¢
reprodukcje materialéw archiwalnych z wiasnego zasobu innemu archiwum
panstwowemu.  Wypozyczenie = dokumentowane jest zamdwieniem
(rewersem) wystawianym przez archiwum zamawiajace materialy i
przekazywanym do archiwum, ktore je wydaje (wzér wedlug zatacznika nr
7). Po zwrocie wypozyczonych materialdow rewers nalezy oddac¢ wystawcy.
Decyzja o wypozyczeniu i udostepnieniu reprodukgi wskazanych przez
uzytkownika wymaga zgody dyrektora archiwum, do ktdrego maja by¢ one
sprowadzone, oraz zgody statego ich dysponenta a takze ustalenia na pismie
warunkow wypozyczenia, ze szczegdlnym uwzglednieniem terminu zwrotu i

organizacji transportu.

Nie podlegaja wypozyczaniu w celu udostgpnienia oryginalne materialy
archiwalne z zasobu archiwéw panstwowych. Oryginalne dokumenty moga
natomiast by¢ wypozyczane do stuzbowego uzytku organéow upowaznionych
w tym zakresie na mocy przepisow odrebnych (sady, prokuratury, policja) — co

nie stanowi udostepniania archiwalidw w rozumieniu Ustawy.

. W pracowni naukowej prowadzona jest ksigga ewidencyjna wypozyczen
reprodukgji materiatow archiwalnych do innych archiwéw panstwowych oraz
materialéw sprowadzanych (w oryginale lub reprodukgcji) z placéwek innych
niz archiwa panstwowe (wzor wedlug zatacznika nr 8). Rejestr ten obejmuje tez
wypozyczenia oryginalnych dokumentéw do uzytku stuzbowego organow

wskazanych w ust. 2 oraz do celow wystawienniczych.

. Wpisow w ksiedze wypozyczen dokonuje si¢ dla poszczegoélnych jednostek
archiwalnych lub mikrofilméw. Wypozyczenie wiasnych materialdéw na
zewnatrz zaznacza si¢ umownym znakiem (np. ,x”) w rubryce ,,wydane”, a
wypozyczenie (sprowadzenie) materialdw obcych do wilasnej pracowni

naukowej zaznacza si¢ umownym znakiem w rubryce , przyjete”.

. W przypadku wypozyczenia wiasnych materialéw na zewnatrz (,wydane”), z
chwilg wysylki tych materiatow wpisuje sie do ksiegi nazwe instytugcji, ktora
ztozyla zamowienie (,nazwa zamawiajgcego”), date wpltywu zamdwienia oraz

pozostate dane przewidziane w formularzu - z wyjatkiem daty zwrotu. Tego
12



ostatniego wpisu dokonuje si¢ w dniu faktycznego dostarczenia (zwrocenia)
archiwaliéw (reprodukcji) przez instytucje zamawiajaca. Date wplywu
oznacza si¢ poprzez umieszczenie pieczeci wplywu na odwrocie rewersu. W
rubryce , zwrot rewersu” wpisuje sie date odestania druku zamowienia do jego
wystawcy, czego si¢ dokonuje dla potwierdzenia, ze wypozyczane materiaty
zostaly zwrdcone. Nie podlegaja rejestracji w ksiedze ewidencyjnej

zamoOwienia wptywajace, ktdre nie zostaty zrealizowane.

W przypadku sprowadzenia materialdéw obcych na wlasne zamowienie
(,przyjete”), z chwila wystania zamowienia wpisuje sie do ksiegi ewidencyjnej
wypozyczen nazwe instytucji bedacej jego adresatem (,,nazwa przekazujgcego”),
date wystania zamowienia oraz pozostate dane przewidziane w formularzu —
z wyjatkiem daty zwrotu. Tego ostatniego wpisu dokonuje si¢ w dniu
faktycznej wysylki (zwrocenia) wykorzystanych materialdow do instytucji,
ktéra je czasowo przekazata. W rubryce ,zwrot rewersu” wpisuje sie date
wplywu druku zamdwienia odsylanego przez jego adresata dla
potwierdzenia, ze wypozyczane materiaty zostaly zwrdcone albo w zwigzku z
odmowa realizacji zamodwienia. Niezrealizowane zamowienia zlozone
(wystane) podlegaja rejestracji w ksiedze ewidencyjnej, z tym, ze w rubryce
nzwrot rewersu”, obok daty wplywu druku zamdwienia odestanego przez

adresata umieszcza si¢ adnotacje ,,odmowa”.

Zasady wypozyczania materialéw archiwalnych do celéw wystawienniczych,
w tym zwlaszcza poza siecig jednostek podlegtych Naczelnemu Dyrektorowi

Archiwéw Panstwowych, sg uregulowane odrebnie — z zastrzezeniem ust. 3.
§13

Uzytkownik materialéw archiwalnych korzysta z nich w ramach ztozonego
przezen zgloszenia, nie ingerujac w ich uktad i tre$¢, zachowujac dbatos¢ o ich

stan fizyczny i bezpieczenstwo.

Korzystanie z materiatow archiwalnych w pracowni naukowej powinno by¢

prowadzone w sposob nie zakldcajacy pracy innych uzytkownikéw akt.

Wynoszenie poza pomieszczenie pracowni naukowej materiatow archiwalnych

i pomocy ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikow jest zabronione —

13



pod rygorem odmowy dalszego udostepniania archiwaliéw, niezaleznie od

ewentualnych innych sankgcji przewidzianych prawem.

. Do pracowni naukowej archiwum panstwowego nie nalezy wnosic
przedmiotow i substancji mogacych spowodowac uszkodzenie dokumentow
(w tym artykutow spozywczych, srodkow barwiacych, tatwopalnych itp.) a
takze teczek i toreb. Wyjatek stanowia torby przeznaczone do transportu
przenosnych komputeréw; inne odstepstwa od powyzszej zasady wymagaja

kazdorazowego uzgodnienia z dyzurujacym pracownikiem.

. W toku korzystania z udostepnionych materiatéw archiwalnych uzytkownicy
moga nieodplatnie wykonywac ich fotografie cyfrowe wilasnym sprzetem,

z zastrzezeniem, ze samodzielne kopiowanie:

1) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku osobistego,
w szczegOlnosci dla wspierania pracy badawczej uzytkownikow, a nie
obejmuje kwalifikowanych zastosowan reprodukcji, zwlaszcza do

celow publicystycznych i wydawniczych;

2) jest prowadzone w sposéb nieinwazyjny dla materialéw archiwalnych,
w szczegllnosci bez uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez

manipulowania dokumentami innego niz w przypadku ich czytania;

3) jest prowadzone w sposdéb mozliwie niezaklocajacy pracy innych
uzytkownikéw, w szczegdlnosci bez uzycia dodatkowego wyposazenia,

np. statywow;
4) obejmuje nie wigcej niz 75% danej jednostki archiwalnej;

5) nie moze by¢ przestanka udostgpnienia oryginatow materiatow
archiwalnych, ktore podlegaja wylaczeniu z udostepniania w tej
postaci, poniewaz posiadaja kopie uzytkowe albo ze wzgleddéw

konserwatorskich;

6) jest dokonywane w miejscu, w ktorym materialy archiwalne sa zwykle
udostepniane, bez tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk

pracy uzytkownikow;
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7) nie przekracza zakresu potrzeb zadeklarowanych w zgloszeniu

uzytkownika;

8) nie powoduje, w stosunku do zwyklego korzystania z materialéw
archiwalnych, dodatkowego ryzyka naruszenia praw i wolnosci osob,

ktérych dane znajduja si¢ w tych materiatach.”;

6. Dopuszczalne jest poddanie samodzielnemu fotografowaniu réwniez kopii
materiatow archiwalnych, w tym obrazow wyswietlanych na czytnikach
mikrofilmowych, nie wylaczajac mikrofilméw wypozyczonych z innych

archiwow panstwowych.

7. Wzor »Deklaracji zamiaru samodzielnego wykonywania kopii materialow
archiwalnych wlasnym sprzetem uzytkownika zasobu archiwalnegox,

stanowi zatgcznik Nr 8a do zarzadzenia.

§14

Jezeli uzytkownik zasobu archiwalnego podjat lub podejmuje czynnosci zagrazajace
bezpieczenstwu lub integralnosci udostepnionych materiatéw archiwalnych albo
dopuszcza si¢ innego razacego naruszenia przepisow porzadkowych, dyrektor
archiwum moze zawiesi¢ udostepnianie materiatow archiwalnych do chwili ustania
zagrozenia, ograniczy¢ udostepnianie w stopniu odpowiadajacym zagrozeniu albo

wydac decyzje w sprawie odmowy udostepniania materialéw archiwalnych.
§ 15

Zasady udostepniania materiatéw archiwalnych stosuje si¢ odpowiednio réwniez do

przechowywanej w archiwach panstwowych dokumentacji niearchiwalne;j.
§ 16

1. Osoby dyzurujace w pracowniach naukowych sa zobowiazane do
egzekwowania od uzytkownikéw materialéw archiwalnych przestrzegania
przepisow porzadkowych, do prowadzenia nieprzerwanej obserwacji
przebiegu udostepniania (rowniez przy uzyciu technicznych 3$rodkéw
ochrony) oraz do  prawidlowego  udokumentowania  obiegu

wykorzystywanych materiatow.
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2. Ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego kontroli moga
by¢ poddane wlasne notatki uzytkownikdéw, wynoszone przez nich
z pracowni naukowej, w celu uniknigecia przypadkowego zamieszania w nie
udostepnionych materiatow archiwalnych. Za pracownikdéw upowaznionych
do kontroli w tym zakresie uwaza si¢ osoby dyzurujace w pracowni

i pracownikow ochrony, a takze ich przetozonych.
§17

1.  Wpyciag z niniejszego Zarzadzenia (zalacznik nr 9) stanowi Regulamin
korzystania z materiatow archiwalnych w pracowniach naukowych archiwow
panstwowych, z ktérego trescig nalezy zaznajamia¢ uzytkownikéw zasobu i
ktorego egzemplarz powinien znajdowaé si¢ w kazdej pracowni naukowej
w widocznym miejscu. Uzytkownicy maja prawo zapoznawac si¢ réwniez
z wszelkimi innymi przepisami, ktére reguluja ich prawa i obowiazki

w zwiazku z udostepnianiem im materialéw archiwalnych.

2. W celu zapewnienia bezpieczenstwa udostepnianych dokumentéw oraz
pelnego udokumentowania ich obiegu dyrektorzy archiwéw panstwowych
moga wydawa¢ - w ramach postanowien niniejszego Zarzadzenia
iuwzglednieniem specyficznych warunkow dziatania podleglych im
placowek - szczegolowe przepisy porzadkowe, rozszerzajace regulamin,

o ktérym mowa w ust. 1.

3. Dyrektorzy archiwow panstwowych moga zadecydowad, ze $rodki
ewidencyjne, ktére sluza dokumentowaniu udostepniania materiatow
archiwalnych, beda prowadzone w formie elektronicznych baz danych,
odbiegajacej od dyspozycji § 10 ust. 3 i 4 oraz § 12 ust. 3. Obowigzani sa
wowczas przestrzegad zasad i standardow zalecanych do stosowania przez

Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

§18

Pracownie naukowe w archiwach panstwowych otwarte s3 w dni robocze,
wgodzinach ustalonych przez dyrektora archiwum panstwowego. Godziny
funkcjonowania pracowni powinny by¢ zblizone do czasu pracy archiwum,

z uwzglednieniem czasu niezbednego dla przygotowania podjecia oraz zakonczenia
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udostepniania materialéw archiwalnych - jezeli ze szczegdlnych warunkow
dziatalnosci archiwum nie wynika inne rozwigzanie. Pracownia naukowa powinna
by¢ dostepna dla uzytkownikow co najmniej przez 6 godzin dziennie. Nalezy dazy¢
do zorganizowania w pracowni naukowej dyzuréow popoludniowych poza czasem
pracy archiwum — przynajmniej w dwa dni w tygodniu. Dyzuréw popotudniowych
mozna zorganizowac¢ wiecej albo w wyjatkowych przypadkach zaniecha¢ ich -
z uwzglednieniem lokalnych potrzeb i mozliwosci. Dyrektorzy moga ponadto ustali¢
przerwe letniag w funkcjonowaniu pracowni, nie dtuzsza niz jeden miesigc w ciggu

roku.
§19

1.  Zasady bezposredniego udostepniania materiatéw archiwalnych stosuje sie
odpowiednio do trybu udostgpniania posredniego, dokonujacego sie
poprzez udzielanie pisemnych odpowiedzi na kierowane do archiwum
panistwowego zapytania badz poprzez przekazywanie zainteresowanym

zamowionych przez nich reprodukcji dokumentéw.

2. Do posredniego udostepniania materialow archiwalnych majq zastosowanie
ewentualne wymagania w zakresie sktadania na zadanie archiwum - w
odniesieniu do dokumentéw o ograniczonej dostepnosci — dodatkowych
wyjasnien i oswiadczen badz przedktadania dowoddw, zwlaszcza w zakresie

wystepowania interesu prawnego.

3. W zwiazku z posrednim udostepnianiem materiatow archiwalnych nie sa
jednak zbierane wszystkie dane, jakie zawiera Zgloszenie uzytkownika zasobu
archiwalnego. Wystarczajace jest pod tym wzgledem — z zastrzezeniem ust. 4 —
aby skladane zapytania lub zamoéwienia zawieraly nastepujace informacje:
imie i nazwisko zainteresowanego, adres oraz przedmiot sprawy
(sformutowanie zadania) a takze cel udostepnienia i wymagana forme

odpowiedzi.

4. Archiwum panstwowe przyjmuje personalia zapisane w piSmie
stanowiacym zapytanie badZz zamowienie jako wiarygodne o$swiadczenie o
tozsamosci. Jednak w odniesieniu do zawartych w materiatach archiwalnych
informacji, ktorych dostepnos¢ jest prawnie ograniczona, archiwum

panistwowe moze wezwac zainteresowanego do potwierdzenia tozsamosci.
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§ 20

Dyrektorzy archiwow panstwowych, wydajac albo zmieniajac szczegdtowe
przepisy na podstawie § 17 ust. 2, sa obowiazani powiadomi¢ o tym

Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

Traci moc Zarzqdzenie nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z
dnia 18 maja 1977 r. w sprawie wprowadzenia regulaminow dotyczqcych
udostepniania materiatdw archiwalnych w pracowniach naukowych archiwow

panstwowych.

Do wyczerpania zapasow, nie dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2001 r.,
moga by¢ stosowane dotychczasowe druki, wprowadzone przez uchylone
niniejszym przepisy — z wyjatkiem wniosku o udostepnianie (symbol NDAP-
6), ktory nalezy niezwlocznie zastapi¢ Zgloszeniem uzytkownika zasobu
archiwalnego, a takze z wyjatkiem rewerséw (symbol NDAP-8), ktére moga

by¢ uzywane bezterminowo.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lipca 2000 r.
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