DOU-WO0U.800.1.2013

Zarzadzenie Nr 4
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z dnia 1 lutego 2013 r.
w sprawie organizacji udostepniania materialow archiwalnych
w archiwach panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 11 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

1. Zarzadzenie reguluje sposob, tryb i zakres udostepniania materiatow archiwalnych
nalezacych do zasobu archiwalnego archiwéw panstwowych, a takze wymagania
porzadkowe zwigzane z udostepnianiem i sposob jego dokumentowania.

2. Zarzadzenie nie obejmuje form korzystania z materialéw archiwalnych
niestanowiacych ich udostepniania w rozumieniu ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,ustawg”,
a w szczegolnosci:

D)
2)

3)

4)

prezentacji materialéw archiwalnych ogolnie dostepnych w rozlegltych sieciach
informatycznych, przeznaczonych dla nieidentyfikowanych uzytkownikéw;
wydawania zaswiadczen, uwierzytelnionych odpisow, wyciagow i wypisow
oraz uwierzytelnionych reprodukcji;

dostarczania materiatéw archiwalnych dla potrzeb postepowania
prowadzonego przez organy upowaznione w tym zakresie na mocy
przepiséw odrebnych;

wypozyczania materialow archiwalnych, w szczegélnosci do celéw
wystawienniczych.

3. W odrebnie ustalonym trybie dokonywane jest:

D)
2)

wczesniejsze udostepnianie materiatéw archiwalnych w rozumieniu ustawy;
udostepnianie okreslonych rodzajéw informacji w zakresie wynikajacym
z przepiséw szczegdlnych.

§2

1. Archiwa panstwowe udostepniaja przechowywane przez nie materialy archiwalne
osobom zainteresowanym, zwanym dalej ,,uzytkownikami”, w nastepujacy sposob:
1) bezposrednio, umozliwiajac imiennie okreslonym uzytkownikom osobiste
zapoznawanie si¢ z materialami archiwalnymi albo ich reprodukcjami;
2) posrednio, przekazujac imiennie okreslonym uzytkownikom, w trybie ustug
archiwalnych, pisemng informacje przetworzong na podstawie tresci materiatéw
archiwalnych badz sporzadzona w postaci reprodukgji tych materiatéw.

2. Udostepnianie bezposrednie moze odbywac sie:



1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych oraz ich mikrofilméw i innych ich
reprodukgji, funkcgjonalnie réwnorzednych z mikrofilmami — w przeznaczonych
do tego, wydzielonych pomieszczeniach archiwéw panstwowych;

2) w odniesieniu do kopii cyfrowych materiatow archiwalnych — w systemie
teleinformatycznym, poprzez platforme cyfrowa, ktdra zapewnia identyfikacje
okreslonego uzytkownika.

§3
1. Archiwum panstwowe jest obowigzane zapewnic¢ uzytkownikom dostep do srodkéw

ewidencyjnych zasobu archiwalnego oraz innych archiwalnych pomocy
informacyjno-wyszukiwawczych.

2. Pracownicy archiwum panstwowego odpowiedzialni za udostepnianie zasobu
archiwalnego sa obowiazani udziela¢ uzytkownikom wyjasnienn dotyczacych zasad
udostepniania zasobu archiwalnego oraz informacji o srodkach ewidencyjnych
oraz innych archiwalnych pomocach informacyjno-wyszukiwawczych.

3. Archiwum panstwowe jest obowigzane zapewnic¢ warunki korzystania z materiatow
archiwalnych, ktére umozliwiaja uzytkownikom efektywne zapoznawanie si¢ z
trescia tych materiatéw, a takze spelniaja wymogi bezpieczenstwa udostepnianych
materialéw — w tym zwlaszcza:

1) indywidualne, ergonomiczne stanowiska pracy wyposazone w:

a) odpowiedniej wielkosci przestrzen robocza i zrodla swiatla zgodne
z obowiazujacymi normami, zlokalizowane w pomieszczeniach nalezycie
zabezpieczonych przed czynnikami obnizajacymi komfort pracy,

b) urzadzenia niezbedne do korzystania z przechowywanych w archiwum
materialéw archiwalnych albo ich reprodukcji, szczegdlnie tych, ktore
zawierajq zapisy obrazu albo dzwigku,

c) zrodia zasilania dla przeno$nych urzadzen komputerowych wykorzystywanych
przez uzytkownikéw do pracy nad udostepnionymi materiatami archiwalnymi;

2) urzadzenia niezbedne do korzystania przez uzytkownikow z posiadanych
przez archiwum baz danych dostepnych droga elektroniczna;

3) mozliwos¢ nieprzerwanej obserwagji procesu udostepniania przez pracownikow
archiwum, takze przy uzyciu technicznych srodkéw monitoringu.

§4

1. Osoba przystepujaca do korzystania z materialéw archiwalnych w trybie
wynikajacym z § 2 ust. 2 pkt 1, sklada, przed dostarczeniem szczegdétowych
zamowien, na formularzu ustalonym przez dyrektora archiwum panstwowego,
Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego, zwane dalej ,Zgloszeniem”, ktore
zawiera nastepujace informacje o tej osobie:
1) imie i nazwisko;
2) adres miejsca zamieszkania;
3) adres do korespondencdji (jesli jest rozny od adresu miejsca zamieszkania);
4) rodzajinumer dokumentu tozsamosci.



. Formularz Zgloszenia powinien zawiera¢ rowniez pola, w ktérych uzytkownik
moze fakultatywnie podac:

1) temat albo cel pracy, do ktdrej zamierza korzystac¢ z materiatow archiwalnych;
2) dane utatwiajace kontakt, w tym numer telefonu albo adres e-mail.

. Dane osobowe podane w Zgloszeniu sa przetwarzane tylko w zakresie potrzeb
biezacego zarzadzania udostgpnianiem materialéw archiwalnych.

. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowaé dane wpisane w Zgloszeniu,
podajac date modyfikagji.

. Ponadto w Zgloszeniu zamieszcza sie¢ oswiadczenia uzytkownika nastepujacej tresci:
,Zapoznatem si¢ z «Regulaminem korzystania z materiatéw archiwalnych»”.

. Zgloszenie powinno wskazywac tez archiwum panstwowe, w ktdrym jest sktadane,
a takze zawiera¢ date jego zlozenia i wlasnoreczny podpis uzytkownika,
z zastrzezeniem ust. 7.

. W przypadku korzystania z materialéw archiwalnych w trybie wynikajacym
z§2 ust. 2 pkt 2, formularz Zgloszenia powinien by¢ dostepny na platformie
cyfrowej, o ktorej mowa w tamtym przepisie, a jego autoryzacja przez uzytkownika
dokonuje sie w sposdb przyjety dla tej formy komunikagji — z tym, Ze nie jest przy
tym wymagany bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomoca
kwalifikowanego certyfikatu.

. Zgloszenie uwaza si¢ za aktualne przez 12 miesiecy, liczac od:

1) ostatniej wizyty uzytkownika w archiwum panstwowym albo

2) od ostatniego logowania uzytkownika na platformie cyfrowej przeznaczonej
do udostepniania materialéw archiwalnych droga elektroniczna.

. Dyrektor archiwum panstwowego moze wprowadzi¢ do stosowania —jako zatacznik
do zgloszenia — wykaz zespoléw (zbiordw) archiwalnych, z ktérych uzytkownik
korzysta w ramach tego zgloszenia, z mozliwoscia jego sukcesywnego uzupehniania.

§5

. Materiaty archiwalne albo ich reprodukcje sa udostgpniane na podstawie
zamowienia uzytkownika.

. Zamowienie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ imi¢ i nazwisko
uzytkownika, oznaczenia zespoldw (zbioréw) archiwalnych, do ktorych naleza
zamawiane jednostki archiwalne oraz sygnatury tych jednostek, a takze date
sporzadzenia zamdwienia.

. Zamoéwienie uzytkownika powinno by¢ sporzadzone w sposdb zapewniajacy jego
wiarygodnos¢ i funkcjonalno$¢ jako dokumentu stuzacego biezacemu zarzadzaniu
obiegiem materiatéw archiwalnych w toku ich udostepniania.

Skierowanie materiatow archiwalnych lub ich reprodukcji do udostepniania,
a nastepnie ich zwrdcenie do magazynu rejestrowane jest w ewidengji, ktora
zawiera nastepujace dane:



1) data skierowania do udostepniania;

2) numer zespotu (zbioru) i sygnatura jednostki albo identyfikator reprodukgji;
3) imie i nazwisko uzytkownika;

4) data zwrotu;

5) ewentualne uwagi.

. Kazdorazowe udostepnienie materiatow archiwalnych lub ich reprodukgji
w przeznaczonych w tym celu pomieszczeniach archiwum rejestrowane jest
przez pracownika, czuwajacego nad prawidtowym tokiem ich udostepniania, w
ewidencji, poprzez wpisanie imienia i nazwiska uzytkownika, daty wizyty,
numerdéw zespoldw (zbioréw) archiwalnych oraz sygnatur udostepnionych
jednostek archiwalnych albo identyfikatoréw reprodukdji.

. Biezace zarzadzanie udostgpnianiem materialéw archiwalnych dokonywanym
droga elektroniczna, skladanie, przyjmowanie i realizacja zamdwien, a takze
dokumentowanie procesu udostgpniania realizowane jest w systemie
teleinformatycznym, poprzez przeznaczona do tego platforme cyfrowa.

. W archiwum panstwowym prowadzona jest ewidencja wypozyczen reprodukgji
materialéw archiwalnych do/z innych archiwdow panistwowych (instytucji), ktora
zawiera nastepujace dane:

1) identyfikator reprodukgcji (np. numer mikrofilmu);

2) data wypozyczenia;

3) imie i nazwisko wnioskodawcy;

4) okreslenie jednostki organizacyjnej, do ktdrej reprodukcje wypozyczono;

5) data zwrotu;

6) uwagi.

. Dyrektorzy archiwéw panstwowych moga zadecydowac, ze srodki ewidencyjne,
ktore stuza dokumentowaniu procesu udostepniania materialéw archiwalnych,
beda prowadzone w formie elektronicznych baz danych, pod warunkiem
zachowania powszechnie przyjetych standardéw bezpieczenstwa danych, w tym
okresowego sporzadzania kopii bezpieczenstwa.

§6

Udostepnianiu bezposredniemu podlegaja materialy archiwalne:

1) zewidencjonowane, tzn. wyposazone w $rodki ewidencyjne, ktére umozliwiaja
identyfikacje poszczegdlnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub
jednorodnych pod wzgledem zawartosci grup jednostek — takze jesli nie zostaty
opracowane zgodnie z przyjetymi w archiwistyce zasadami metodycznymi;

2) opatrzone paginacja lub foliaga, z tym, Ze od tego wymogu mozna odstapic
w odniesieniu do materiatow oprawnych;

3) bedace w stanie fizycznym niepowodujacym istotnych przeciwwskazan
konserwatorskich do ich uzytkowania.



10.

11.

Materiaty archiwalne z zasady udostepnia si¢ w miejscu ich statego przechowywania.
Odstepstwa od powyzszego sa dopuszczalne, jesli archiwum panstwowe
uzytkuje magazyny w budynkach, w ktérych nie moga one by¢ udostepniane.

W stosunku do materialéw archiwalnych, ktére nie zostaly opatrzone znakami
wlasnosciowymi archiwum panistwowego, zaleca si¢ dokonanie tego przed ich
udostepnieniem.

W przypadku materialéw archiwalnych, z ktérych sporzadzono reprodukgje
uzytkowe, nalezy udostepniac te reprodukgje.

Oryginalne jednostki archiwalne zawierajace dokumenty luzne udostepnia sie
kolejno, co oznacza, ze po zwroceniu wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje
nastepng. Wyijatki od tej zasady moga by¢ dopuszczone w przypadkach
umotywowanych szczegdlnymi potrzebami uzytkownika.

Na pisemny wniosek uzytkownika archiwum panstwowe moze czasowo sprowadzic¢
reprodukcje materialéw archiwalnych spoza swego zasobu, przechowywane w innym
archiwum panstwowym. Moze tez w celu udostepnienia wypozyczy¢ reprodukcje
materialéw archiwalnych z wlasnego zasobu innemu archiwum panstwowemu,
aw szczegolnych przypadkach takze innej instytucji, na podstawie porozumienia.
Wypozyczenie i udostepnienie reprodukcji wskazanych przez uzytkownika, a takze
dokumentowanie tej operagji, dokonywane jest w uzgodnieniu miedzy kierownikami
obu zaangazowanych podmiotow.

Udostepnianie materiatéw archiwalnych i ich reprodukgji w archiwach panstwowych,
w sposob wynikajacy z § 2 ust. 2 pkt 1, prowadzone jest od poniedziatku do
piatku, w godzinach ustalonych przez dyrektora archiwum panstwowego, co
najmniej przez 6 godzin dziennie. Godziny te powinny by¢ zblizone do czasu
pracy archiwum, z uwzglednieniem potrzeby przygotowania oraz bezpiecznego
zakoniczenia procesu udostepniania materiatow archiwalnych.

Nalezy dazy¢, z zastrzezeniem ust. 9, do zapewnienia mozliwosci korzystania z
materialow archiwalnych poza zwyklym czasem pracy archiwum panstwowego
poprzez zorganizowanie systematycznych dyzuréw po godzinach urzedowania
w wybrane dni powszednie albo w soboty.

Mozna odstapi¢ od udostepniania materiatéw archiwalnych poza zwyklym czasem
pracy archiwum panstwowego, gdyby uzytkownicy nie zglaszali potrzeby takiego
udogodnienia albo czynili to sporadycznie.

Dyrektorzy archiwdéw panstwowych moga ustala¢ przerwe letnia w udostepnianiu
materiatéw archiwalnych w sposéb wynikajacy z § 2 ust. 2 pkt 1, nie dtuzsza niz
jeden miesiac.

Rekomenduje sie¢ ciagle funkcjonowanie platform cyfrowych, stuzacych do
udostepniania materialéw archiwalnych w sposob wynikajacy z § 2 ust. 2 pkt 2,
z wylaczeniem niezbednych przerw serwisowych.



§7

. Zamowienia na materialy archiwalne udostepniane w przeznaczonych do tego
celu pomieszczeniach archiwum panstwowego realizuje si¢ po uptywie czasu
niezbednego do ich przygotowania do udostepniania, przy czym materiaty
niewymagajace spaginowania ani zabiegéw konserwatorskich powinny by¢
dostarczone uzytkownikowi bez zbednej zwtoki, najpdzniej w nastepnym dniu
roboczym po zlozeniu zamdwienia. Odrebnie jednak moga by¢ ustalone w
regulaminie korzystania z materiatow archiwalnych terminy dostarczania materiatlow
archiwalnych przechowywanych w magazynach zlokalizowanych w budynkach,
w ktorych nie prowadzi sie¢ ich udostgpniania, zwlaszcza w magazynach
zamiejscowych.

. Pracownik czuwajacy nad prawidlowym tokiem udostgepniania przyjmuje do
podrecznego depozytu zamowione materialy archiwalne lub ich reprodukgje,
a takze wydaje je uprawnionym uzytkownikom.

. W przypadku szczegolnie cennych materialow archiwalnych uzytkownik przerywajacy
prace nad nimi i na krétki czas opuszczajacy pomieszczenie przeznaczone do ich
udostepniania, moze by¢ zobowiazany do kazdorazowego ich deponowania u
dyzurujacego pracownika.

. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materialéw archiwalnych
albo ich reprodukcji w przeznaczonym w tym celu pomieszczeniu archiwum
zwraca je dyzurujacemu pracownikowi, z dyspozycjq ich zwrotu do magazynu lub
zachowania w podrecznym depozycie.

. Z uwagi na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego i warunki organizacyjne
procesu udostepniania, moze ulec ograniczeniu - na zasadach okreslonych w
regulaminie korzystania z materiatdéw archiwalnych - liczba oryginalnych jednostek
archiwalnych, dostarczanych jednemu uzytkownikowi w ciagu dnia.

. Jezeli przerwa w korzystaniu z materialéw archiwalnych lub ich reprodukgji
znajdujacych si¢ w podrecznym depozycie przekroczy 14 dni, sa one zwracane do
magazynu bez dyspozycji uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi wymaga zlozenia
ponownego zamowienia. Dyrektorzy archiwdw panstwowych moga ustali¢ krotszy od
powyzszego okres deponowania materiatow zakwalifikowanych jako szczegolnie cenne.

§8

. W toku korzystania z materiatéw archiwalnych udostepnianych w przeznaczonym

do tego pomieszczeniu archiwum panstwowego uzytkownicy moga nieodptatnie

wykonywa¢ ich fotografie cyfrowe wiasnym sprzetem, z zastrzezeniem, ze
samodzielne kopiowanie:

1) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego wuzytku osobistego, w
szczegolnosci dla wspierania pracy badawczej uzytkownikdéw, a nie ma na
celu uzyskania reprodukgji o szczegdlnych cechach jakosciowych, zwlaszcza
do celow publicystycznych i wydawniczych;



2) jest prowadzone w sposOb nieinwazyjny dla materiatow archiwalnych, w
szczegolnosci bez uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania
tymi materiatami innego niz w przypadku zwyklego korzystania z nich;

3) jest prowadzone w sposob niezaklocajacy pracy innych uzytkownikow, w
szczegolnosci bez uzycia dodatkowego wyposazenia, np. statywow;

4) nie moze by¢ przestanka udostepnienia w celu samodzielnego kopiowania
tych materialéw archiwalnych, ktére — jako posiadajace kopie uzytkowe albo
ze wzgledéw konserwatorskich — podlegaja wylaczeniu z udostepniania
w postaci oryginatow;

5) jest dokonywane w miejscu, w ktdrym zwykle udostepnia si¢ materialy archiwalne,
bez tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy uzytkownikéw;

6) nie powoduje, w stosunku do zwyktego korzystania z materiatow archiwalnych,
dodatkowego ryzyka naruszenia wolnosci i praw 0sob, ktorych dane znajduja
si¢ w tych materiatach.

Uzytkownicy moga rowniez wykonywac¢ kopie udostepnionych im materiatow
archiwalnych za pomoca przeznaczonych do tego celu urzadzen archiwum
panstwowego.

W toku korzystania z materialéw archiwalnych udostepnianych poprzez platforme
cyfrowa uzytkownicy moga nieodplatnie wykonywac¢ kopie cyfrowe tych
materiatéw, z zachowaniem wymogu okreslonego w ust. 1 pkt 6.

§9
Dostep do ewidencji zasobu archiwalnego moze by¢ ograniczany wyjatkowo i
tylko ze wzgledu na przeszkody prawne — w szczegolnosci w zakresie ochrony
informacji niejawnych, danych osobowych albo ddébr osobistych — w trybie
odmowy dostepu do materiatow archiwalnych.

Dostep do materialéw archiwalnych z zasobu archiwum panstwowego moze
zosta¢ ograniczony ze wzgledu na zly stan fizyczny tych materialéw albo
prawng ochrone okreslonych informacji — odpowiednio poprzez:

1) uzasadniony wymog ztozenia przez uzytkownika wyjasnien badZz oswiadczen
albo udokumentowania szczegodlnych uprawnien do zapoznania si¢ z trescig
zadanych przezenn materiatow archiwalnych — w szczegdlnosci poprzez
przedlozenie upowaznienia zleceniodawcy, na ktorego rzecz uzytkownik dziata,
albo zgody dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do
archiwum z zastrzezeniem jej ograniczonej dostepnosci itp.);

2) dotaczenie do Zgloszenia, na formularzu dostarczonym przez archiwum
panistwowe, pisemnego zobowigzania uzytkownika do wykorzystania informagji
uzyskanych na podstawie udostepnionych materiatdow archiwalnych, a
majacych znamiona aktualnosci, w sposdéb nienaruszajacy wolnosci albo praw,
wynikajacych w szczegdlnosci z przepisow chroniacych dobra osobiste lub
dane osobowe;



3) ograniczenie korzystania z materiatow archiwalnych do poszczegolnych jednostek
archiwalnych badz do okreslonych dokumentoéw (fragmentow dokumentéw)
w obrebie jednostki archiwalnej;

4) ograniczenie lub wykluczenie reprodukowania udostepnionych materialéw
archiwalnych;

5) catkowita albo cze$ciowa odmowe udostepnienia materiatléw archiwalnych.

Ograniczenia udostepniania, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, powinny by¢
uzytkownikowi wyraznie komunikowane, zwlaszcza, gdy maja charakter
wskazany w art. 17 ust. 1a ustawy.

§ 10

. Pracownicy archiwum panstwowego czuwajacy nad prawidlowym tokiem
udostepniania materiatéw archiwalnych oraz ich reprodukgji obowiazani sg zadbad, by:
1) korzystanie z materiatéw archiwalnych odbywalo si¢
a) bez ingerencji w ich uktad oraz tre$¢, a takze w sposob niegrozacy ich
uszkodzeniem lub zniszczeniem,
b) w sposdb niezakldcajacy pracy uzytkownikdw;

2) udostepnione materialy archiwalne, ich reprodukge ani $rodki ewidencyjne
zasobu archiwalnego albo inne pomoce archiwalne nie byly wynoszone przez
uzytkownikoéw poza pomieszczenie przeznaczone do ich udostepniania;

3) uzytkownicy nie wnosili do pomieszczenia przeznaczonego do udostepniania
materialéw archiwalnych przedmiotéw i substancji mogacych spowodowac
uszkodzenie materialéw archiwalnych (w tym artykutdw spozywczych,
srodkéw barwiacych, tatwopalnych itp.), a takze teczek i toreb;

4) przebieg udostepniania materiatow archiwalnych poddany byl nieprzerwanej
obserwagji (réwniez przy uzyciu technicznych srodkéw monitoringu);

5) przebieg udostepniania materiatow archiwalnych byl udokumentowany, w
stopniu niezbednym dla zapewnienia ich bezpieczenstwa;

6) dyrektor archiwum panstwowego byl niezwlocznie informowany o przypadkach
razacego nieprzestrzegania przez uzytkownikoéw zasad korzystania z materiatow
archiwalnych, ktére moga stanowic¢ podstawe do wydania decyzji o odmowie
udostepniania materialéw archiwalnych.

. Pracownicy archiwum panstwowego bedacy administratorami platformy
cyfrowej, ktéra stuzy do udostepniania materialéw archiwalnych w systemach
teleinformatycznych, powinni zapobiega¢ ewentualnym ingerencjom w system
wykraczajacym poza jego przeznaczenie, a takze zapewnic¢ poziom identyfikacji
uzytkownikéw, ktéry zminimalizowatby ryzyko nieuprawnionego postugiwania
si¢ loginami przydzielonymi uzytkownikom przez osoby trzecie.

. Dyrektor archiwum panstwowego moze wprowadzi¢ do stosowania karty

identyfikacyjne uzytkownikéw — jako $rodek kontroli ruchu oséb niezatrudnionych
w archiwum.



§11

Dyrektor archiwum panstwowego wydaje regulamin korzystania z materiatow
archiwalnych, ktérego tres¢ powinna by¢ dostepna dla uzytkownikéw zasobu
bez wniosku z ich strony. Postanowienia regulaminu nie moga by¢ sprzeczne z
zarzadzeniem.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa udostepnianych materialéw archiwalnych
oraz pelnego udokumentowania procesu korzystania z nich, dyrektor archiwum
panistwowego moze wprowadzac¢ do regulaminu — z uwzglednieniem specyficznych
warunkow dziatania tego archiwum — dodatkowe przepisy porzadkowe.

Dyrektor archiwum panstwowego, wydajac albo zmieniajac regulamin, jest
obowiazany powiadomic o tym Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

§12

Zasady bezposredniego udostepniania materialéw archiwalnych stosuje sie
odpowiednio do trybu udostepniania posredniego, dokonujacego si¢ poprzez
udzielanie pisemnych odpowiedzi na kierowane do archiwum panstwowego
zapytania badz poprzez przekazywanie zainteresowanym zamowionych przez
nich reprodukcji materiatléw archiwalnych.

Do posredniego udostepniania materialéw archiwalnych maja zastosowanie — w
przypadku udzielania informacji o ograniczonej dostepnosci — ewentualne
wymagania w zakresie skltadania na zadanie archiwum dodatkowych wyjasnien i
o$wiadczen badz przedktadania dowodow szczegdlnych uprawnien informacyjnych.

Archiwum panstwowe przyjmuje dane osobowe zawarte w piSmie stanowiacym
zapytanie badz zamdwienie jako wiarygodne oswiadczenie o tozsamosci. Jednak
w odniesieniu do wystepujacych w materiatach archiwalnych informagji, ktorych
dostepnos¢ jest prawnie ograniczona, archiwum panstwowe moze wyjatkowo
wezwac zainteresowanego do potwierdzenia tozsamosci.

W zakresie posredniego udostepniania materialéw archiwalnych nie jest wymagane
korzystanie z platformy cyfrowej, o ktorej mowa w § 2 ust. 2 pkt 2.

§13

Traci moc zarzadzenie nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
zdnia 18 maja 2000 r. w sprawie organizacji udostepniania materialéw
archiwalnych w archiwach panstwowych, zmienione zarzadzeniem Nr 15
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 22 grudnia 2011 r.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lutego 2013 r., z wylaczeniem przepisow
§2ust. 2 pkt2, §4 ust. 7i 8 pkt 2, §5 ust. 6, § 6 ust. 11, § 8 ust. 3 oraz § 10 ust. 2,
ktore wchodza w Zycie z dniem 1 czerwca 2014 r.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Wiadystaw Stepniak



