DUE.800.4.2011

Zarzadzenie Nr 15
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 22 grudnia 2011 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie organizacji udostepniania
materialow archiwalnych w archiwach panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i 4 w zwiazku z art. 21 ust. 1a ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr
123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych z dnia 18 maja
2000 r. w sprawie organizacji udostepniania materiatow archiwalnych w archiwach

panstwowych wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w §1 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Archiwa panstwowe udostepniaja zgromadzone w ich zasobie materiaty
archiwalne na zasadach wynikajacych z przepiséw art. 16 ust. 1 oraz art. 17
ust. 1, 1a i 2 ustawy, a takze rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 lipca 2008 r. w sprawie okreslenia szczegolnych
wypadkow i trybu wczesniejszego udostepniania materiatow 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 udostgpnianie informacji przez organy
wladzy publicznej oraz prawa i wolnosci obywatelskie w tym zakresie (art. 31
ust. 3, art. 47, art. 51 ust. 211 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 pdzn. zm.),
ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz.U. Nr 88 poz. 439, z
pozn. 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, ktdre reguluja prawo dostepu do informagji.”;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

w § 2 ust. 2 i 3 otrzymuja brzmienie:

,2. Zastrzezona w art. 16 ust. 1 ustawy zasada bezptatnego udostepniania
materialdw archiwalnych obejmuje przypadki korzystania przez
zainteresowanych ze wskazanych przez nich materiatow w pracowniach
naukowych archiwow. Inne formy udostepniania, zwiazane z
wyszukiwaniem materialéw archiwalnych, wyszukiwaniem badz
opracowaniem informacji przez pracownikéw archiwow albo ze
sporzadzaniem reprodukcji, stanowia ustuge — z wyjatkiem udzielania
informacji okreslonych w § 5 ust. 5 albo samodzielnego wykonywania
przez uzytkownikow fotografii cyfrowych, w zakresie okreslonym w § 13
ust. 5. Zasady odplatnosci z tytulu ustug $wiadczonych przez archiwa
panstwowe uregulowane sg odrebnie.

3.  Zarzadzenie nie reguluje udostepniania w sieciach informatycznych
informacji o zasobie archiwalnym, pomocy ewidencyjno-informacyjnych
i kopii cyfrowych materialéw archiwalnych.”;

w § 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Materialy archiwalne z zasobu archiwalnego archiwéw panstwowych sa

udostepniane na pisemne zamowienie osoby zainteresowanej.”;

w § 6:

a) w ust. 3 uchyla sie lit. d.,

b) uchyla sie ust. 5;

w § 7 po ust. 1 dodaje si¢ ust. 1a w brzmieniu:

»,1a. Odmowa udostepnienia materialéw archiwalnych moze obja¢ réwniez
sporzadzone do nich pomoce ewidencyjno-informacyjne, jesli zawieraja
dane prawnie chronione.”;

w§8:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Dyrektor archiwum panstwowego moze wprowadzi¢ do stosowania
karty identyfikacyjne uzytkownikéw - jako $rodek kontroli ruchu oséb
niezatrudnionych w archiwum.”,

b) uchyla sie ust. 2;

w §13:

a) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

5. W toku korzystania z udostepnionych materialow archiwalnych uzytkownicy

moga nieodptatnie wykonywac ich fotografie cyfrowe wlasnym sprzetem, z

zastrzezeniem, ze samodzielne kopiowanie:

1) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku osobistego, w

szczegOlnosci dla wspierania pracy badawczej uzytkownikdéw, a nie



obejmuje kwalifikowanych zastosowan reprodukcji, zwtaszcza do
celow publicystycznych i wydawniczych;

2) jest prowadzone w sposdb nieinwazyjny dla materiatéw archiwalnych,
w szczegllnosci bez uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez
manipulowania dokumentami innego niz w przypadku ich czytania;

3) jest prowadzone w sposdb mozliwie niezakidcajacy pracy innych
uzytkownikoéw, w szczegolnosci bez uzycia dodatkowego wyposazenia,
np. statywow;

4) obejmuje nie wiecej niz 75% danej jednostki archiwalnej;

5) nie moze by¢ przestanka udostepnienia oryginatow materialow
archiwalnych, ktére podlegaja wylaczeniu z udostepniania w tej postaci,
poniewaz posiadaja kopie uzytkowe albo ze wzgledow konserwatorskich;

6) jest dokonywane w miejscu, w ktérym materiaty archiwalne sa zwykle
udostepniane, bez tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk
pracy uzytkownikow;

7) nie przekracza zakresu potrzeb zadeklarowanych w zgloszeniu
uzytkownika;

8) nie powoduje, w stosunku do zwyklego korzystania z materiatow
archiwalnych, dodatkowego ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséb,
ktorych dane znajduja sie w tych materiatach.”;

b) dodaje sie ust. 6 w brzmieniu:

,» 6. Dopuszczalne jest poddanie samodzielnemu fotografowaniu réwniez

kopii materialtéw archiwalnych, w tym obrazéw wyswietlanych na

czytnikach mikrofilmowych, nie wylaczajac mikrofilmow wypozyczonych

z innych archiwow panstwowych.”;

c) dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:

7. Wzbr »Deklaracji zamiaru samodzielnego wykonywania kopii materiatoéw
archiwalnych wiasnym sprzetem uzytkownika zasobu archiwalnego«,
stanowi zalgcznik Nr 8a do zarzadzenia.”;

8) § 14 otrzymuje brzmienie:

.8 14. Jezeli uzytkownik zasobu archiwalnego podjat lub podejmuje
czynnosci zagrazajace bezpieczenstwu lub integralnosci udostepnionych
materiatow archiwalnych albo dopuszcza sie innego razacego naruszenia
przepisow porzadkowych, dyrektor archiwum moze  zawiesi¢
udostepnianie materialéw archiwalnych do chwili ustania zagrozenia,
ograniczy¢ udostepnianie w stopniu odpowiadajacym zagrozeniu albo
wydaé¢ decyzje w sprawie odmowy udostepniania materiatow

archiwalnych.”;



9) w § 16 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Ze wzgledu na wymogi bezpieczenistwa zasobu archiwalnego kontroli
moga by¢ poddane wtasne notatki uzytkownikdéw, wynoszone przez nich
z pracowni naukowej, w celu unikniecia przypadkowego zamieszania w
nie udostepnionych materialdéw archiwalnych. Za pracownikéw
upowaznionych do kontroli w tym zakresie uwaza si¢ osoby dyzurujace
w pracowni i pracownikow ochrony, a takze ich przetozonych.”;
10)w § 17 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,3. Dyrektorzy archiwéw panstwowych moga zadecydowac, ze srodki
ewidencyjne, ktdre stuza dokumentowaniu udostepniania materiatow
archiwalnych, beda prowadzone w formie elektronicznych baz danych,
odbiegajacej od dyspozycji § 10 ust. 314 oraz § 12 ust. 3. Obowiazani sa
wowczas przestrzega¢ zasad i standardéw zalecanych do stosowania
przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.”;
11)w § 20 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Dyrektorzy archiwéw panstwowych, wydajac albo zmieniajac
szczegOlowe przepisy na podstawie § 17 ust. 2, sa obowiazani

powiadomic o tym Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.”;

12) zatacznik Nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
13) uchyla sie zatacznik Nr 2 do zarzadzenia;
14)w zalaczniku Nr 9 do zarzadzenia:
a) w §1 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,3. Zgloszenie uzytkownika moze by¢ uzupelnione o oswiadczenie
dotyczace zakresu korzystania z materialéw archiwalnych oraz
pokrewienstwa badz powinowactwa z osobami, ktorych dane
wystepuja w tych materiatach, a takze oswiadczenie o wykorzystaniu
uzyskanych informacji bez naruszania praw i wolnosci obywateli — jesli
przetwarzanie udostgpnionych informacji podlega prawnym
ograniczeniom.”,
b) §7 otrzymuje brzmienie:
.8 7. Ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego
kontroli moga by¢ poddane wiasne notatki uzytkownikdéw, wynoszone
przez nich z pracowni naukowej, w celu unikniecia przypadkowego
zamieszania w nie udostgpnionych materialéw archiwalnych. Za
pracownikow upowaznionych w tym zakresie uwaza si¢ osoby dyzurujace

w pracowni i pracownikow ochrony, a takze ich przetozonych.”,



c) w § 8 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,5. W toku korzystania z udostepnionych materialéw archiwalnych do

potrzeb badawczych uzytkownicy moga, w celu i w zakresie wspomagania

swych badan, nieodptatnie wykonywac fotografie cyfrowe tych materiatéw

wlasnym sprzetem, z zastrzezeniem przestrzegania wymogow ochrony

zasobu archiwalnego i dbatosci o komfort pracy innych uzytkownikow.”;
15)dodaje sie¢ zatacznik Nr 8a do zarzadzenia, w brzmieniu okreslonym

w zafgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Wiadystaw Stepniak



Zatgczniki do Zarzqdzenia Nr ...
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych
Z2ANia ...veiniinianinnnn, 2011 r.
zalacznik Nr 1

ZGLOSZENIE UZYTKOWNIKA ZASOBU ARCHIWALNEGO

Archiwum Panstwowego w

Podanie informacji o zawodzie i tytutach naukowych Ilub zawodowych — stuzgcych analizie potrzeb uzytkownikéw zasobu
archiwalnego — jest dobrowolne, a ich ewentualne pominigcie nie powoduje ograniczenia uprawnien do korzystania z archiwaliow
(pola formularza wyrdznione szarym ttem). Rowniez przedmiot (temat) pracy podaje sie dobrowolnie, z wyjgtkiem przypadkdw, gdy
informacja ta jest prawnie wymagana. Pozostafe informacje zbierane sg do celow wskazanych w art. 23 ust. 1 pkt 2 i 4 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych i po ustaniu przydatnosci dla zarzgdzania udostepnianiem archiwaliow nie bedg

przetwarzane w zbiorach danych. Informacje o mocodawcy uzytkownika archiwaliow lub osobie go rekomendujgcej nalezy podawac,
jezeli uzytkownik nie wystepuje we wiasnym imieniu albo powoluje sie — z wiasnej woli badz na wyrazne zgdanie archiwum
paristwowego — na osobe trzecig. W odniesieniu do archiwaliow o dostepnosci prawnie ograniczonej wymagane jest udowodnienie
uprawnient do zapoznania sie z ich trescig albo przediozenie formalnego pefnomocnictwa osoby uprawnione.

DANE UZYTKOWNIKA
imie i nazwisko

adres statego miejsca zamieszkania

adres do korespondencji w Polsce
w okresie korzystania z archiwaliow (podawac, jesli inny niz state migjsce zamieszkania)
| rodzaj i numer dokumentu tozsamosci ‘

zawod

tytut naukowy lub zawodowy

dane osoby (nazwa i adres instytuciji lub imie, nazwisko i adres/miejsce pracy), na ktdrej zlecenie dziata
uzytkownik lub ktéra udziela mu rekomendacji do prowadzenia prac archiwalnych

zlecenie  rekomendacja  petlnomocnictwo

INFORMACJE O POSZUKIWANIACH ARCHIWALNYCH

temat pracy (zakres przedmiotowy badan)

charakter zamierzonych badan archiwalnych (O naukowe, ((Jgenealogiczne[Jwtasnosciowe,
O do celéw publicystycznych, O do celéw socjalnych,0J inne - jakie”

| zakres chronologiczny badan |
nazwy zespotow (zbioréw) archiwalnych objetych zgtoszeniem

dalsze nazwy zespotow —

data zgloszenia podpis




OSWIADCZENIE
(wypetniaé, jesli dotyczy)

Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze prowadze do celéw prywatnych badania
genealogiczne dotyczace czlonkéw wiasnej rodziny. W stosunku do oséb, ktérych danych
poszukuje, pozostaj¢ w nastgpujacym stopniu pokrewienstwa:

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, o§wiadczam, ze informacje o osobach, majace znamiona aktualnosci,
a zawarte w udostgpnionych mi materiatach archiwalnych wykorzystam zgodnie z celem wskazanym
w drugostronnym zgtoszeniu, w sposéb nienaruszajacy praw lub wolnosci obywateli, wynikajacych
w szczegblnosci z przepiséw chronigcych dobra osobiste i dane osobowe.

— nazwy zespotdw (zbiorow) archiwalnych objetych zgtoszeniem




zalacznik Nr 2

Deklaracja zamiaru samodzielnego wykonywania kopii materialow archiwalnych
wlasnym sprzetem uzytkownika zasobu archiwalnego

Znak sprawy:

Imi¢ i nazwisko uzytkownika Nazwa Archiwum Panstwowego
Temat (przedmiot) pracy badawczej

Nazwa zespotu (zbioru) Sygnatury jednostek archiwalnych

Nazwa zespotu (zbioru) Sygnatury jednostek archiwalnych

Nazwa zespotu (zbioru) Sygnatury jednostek archiwalnych

Nazwa zespotu (zbioru) Sygnatury jednostek archiwalnych

Zobowiazania uzytkownika

Os$wiadczam, ze samodzielnie wykonane wizerunki dokumentéw wykorzystam wylacznie na wlasny uzytek
badawczy, a w szczegdlnosci nie bede ich publikowaé ani w inny spos6b rozpowszechniaé.

Akceptuje zasade kopiowania jednostek archiwalnych w czesci nieprzekraczajacej 75% zawartosci kazdej z
nich, obliczanej w sposéb wlasciwy dla rodzaju zawartej w nich dokumentacji.

Zobowiazuje si¢ do uzywania samodzielnie wykonanych kopii w sposéb niesprzeczny z obowigzujacymi
przepisami prawa, majac w szczegdlnosci na uwadze wymogi ustawowej ochrony danych osobowych i débr
osobistych.

Zobowigzuje si¢ wykonywaé kopie materiatéw archiwalnych dziatajac w granicach zwyktego korzystania z
tych materiatow, z zachowaniem dbatosci o zwrdcenie ich w niepogorszonym stanie.

Podpis uzytkownika potwierdzajacy prawdziwos¢ Data ztozenia deklaracji
udzielonych informacji oraz przyjecie zobowiazan

Parafa dyrektora Archiwum Panstwowego Data dopuszczenia do samodzielnego kopiowania
lub upowaznionego pracownika




Dodatkowe informacje lub o§wiadczenia uzytkownika

Adnotacja dyrektora Archiwum Panstwowego

lub upowaznionego pracownika o przyjeciu do
wiadomosci dodatkowych informacji lub oswiadczen
uzytkownika

Podpis dyrektora Archiwum Panstwowego
(upowaznionego pracownika) i data przyjecia do
wiadomosci dodatkowych informacji lub oswiadczen
uzytkownika

Adnotacja dyrektora Archiwum Panstwowego
lub upowaznionego pracownika o anulowaniu
dopuszczenia do samodzielnego kopiowania

Podpis dyrektora Archiwum Panstwowego
(upowaznionego pracownika) i data anulowania
dopuszczenia do samodzielnego kopiowania
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