NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WOU 80-2/2000

Zarzadzenie nr 4
Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych
zdnia __ kwietnia-maja 2000 r.
w sprawie organizacji udostepniania materialow archiwalnych
w archiwach panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i 4, w zwigzku z art. 28 pkt 3 Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. nr 38 poz. 1732 z p6zn.
zmianami) a takze na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 lit. a oraz § 2 pkt 2 Rozporzgdzenia Ministra
Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie szczegéfowego
zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Parnstwowych (Dz.U. nr 41 poz. 218) -

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

1. Przepisy niniejszego Zarzadzenia stosujg sie do udostepniania — w jednostkach
podlegtych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych — materiatdbw archiwalnych,
ktére to udostepnianie Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (zwana dalej Ustawg) odréznia od innych form kemunikewania—przekazywania
informacji zawartej w dokumentach przechowywanych przez archiwa, a w szczegélnosci od
wydawania zaswiadczen, uwierzytelnionych odpiséw, wypiséw i reprodukcji dokumentéw a

takze od dziatalnosci popularyzatorskie;.

2. Archiwa panstwowe udostepniajg zgromadzone w ich zasobie materiaty
archiwalne na zasadach wynikajgcych z przepiséw art. 16 ust. 1-4 oraz art. 17 ust. 1 i 2
Ustawy a takze Rozporzgdzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25
lipca 1984 r. w sprawie wczes$niejszego udostepniania materiatow archiwalnych (Dz.U. nr 41
poz. 217) — z uwzglednieniem przepisow Konstytucji RP normujgcych zbieranie i
udostepnianie informacji przez organy wtadzy publicznej oraz prawa i wolnosci obywatelskie
w tym zakresie (art. 31 ust. 3, art. 47, art. 51 ust. 2.1 3, art. 54 _ust.1, art. 61-ust-—1-2; Dz.U. z
1997 r. ar 78 poz. 483), przepiséw Kodeksu cywilnego chronigcych dobra osobiste (art. 23),
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133 poz. 883),
Ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz.U. nr 88 poz. 439), Ustawy z dnia
22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. nr 11 poz. 95) a takze innych
powszechnie obowigzujgcych aktéw normatywnych, ktére reguluja prawo dostepu do informacii.
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§2
1. Archiwa panstwowe udostepniajg materiaty archiwalne w nastepujgcych formach:

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

2) posrednio, przekazujgc zainteresowanym informacje zawartg w materiatach
archiwalnych w postaci pisemnej odpowiedzi na wniosek lub zapytanie badz w
postaci reprodukcji dokumentéw — z wylgczeniem podlegajacych odrebnym
unormowaniom zaswiadczen, uwierzytelnionych odpiséw i wypiséw oraz
uwierzytelnionych reprodukcji, wydawanych przez archiwa na podstawie
przepisu art. 28 pkt 5 Ustawy.

2. Zastrzezona—Zastrzezona w art. 16 ust. 2 Ustawy zasada bezptatnego
udostepniania  materiatbw  archiwalnych obejmuje  przypadki korzystania przez
zainteresowanych ze wskazanych przez nich dokumentéw w pracowniach naukowych
archiwéw. Inne formy udostepniania, zwigzane z wyszukiwaniem archiwaliéw,

wyszukiwaniem badz_opracowaniem informacji przez pracownikéw archiwéw albo ze

sporzadzaniem reprodukgji, stanowig ustuge — z wyjgtkiem udzielania informacji okreslonych w

§ 5 ust. 5. Zasady odptatnosci z tytutu ustug $wiadczonych przez archiwa panstwowe
uregulowane sg odrebnie.

3. Niniejsze Zarzadzenie nie wyklueza—obejmuje udostepniania informaciji o
zasobie archiwalnym, pomocy ewidencyjno-informacyjnych i elektronicznych wizerunkéw
dokumentéw_w_sieciach informatycznych—ub—infermacji—o—zasobie—archiwalnym—w-—sieciach
informatyeznyeh. Szezegdlowe—zZasady udostepniania w tej formie zostang uregulowane
odrebnie.

§3

1. Materiaty archiwalne udostepnia sie kazdemu, o ile nie narusza to przepiséw
prawa. Udostepnienia materiatéw archiwalnych lub zawartej w nich informacji moze zazadaé-w

szczegolnosci zazgdac osoba fizyczna lub prawna, organizacja spoteczna, organ panstwowy
badz samorzgdowy a takze jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawne;j.

2. Materiaty archiwalne z zasobu archiwdw panstwowych udostgpniane sg na
pisemne zamdwienie osoby zainteresowanej. Sprawy wczesniejszego — w rozumieniu Ustawy
— udostepniania materiatdbw archiwalnych oraz sprawy udostepniania na rzecz oséb o obce;j
przynaleznosci panstwowej lub podmiotéw miedzynarodowych rozstrzygane sg w formie

decyzji. Podejmuje ja dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego albo, w zakresie
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zastrzezonym w Ustawie i przepisach wykonawczych, Naczelny Dyrektor Archiwow
Panstwowych. W przypadkach wczesniejszego udostepniania materiatéw archiwalnych
wymagane jest przedtozenie umotywowanego wniosku.

§4

1. Udostepnianiu bezposredniemu podlegajg archiwalia zewidencjonowane — tzn.
wyposazone w pomoce ewidencyjno-informacyjne, ktére umozliwiajg identyfikacje
poszczegolnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub jednorodnych pod

wzgledem zawartosci grup jednostek.

2. Nie stanowi warun udostepnienia nada

archiwalrym—pestaci—Udostepnianiu _podlegajg m.in. zespoly (zbiory), edpewiadajgeej

zasadoem-ktore nie zostaty uporzgdkowane zgodnie z zasadami opracowania archiwalnego —

o ile spetniajg warunek wyrazony w ust. 1.

§5

1. Archiwum panstwowe zobowigzane jest zapewni¢ osobom bezposrednio
korzystajgcym z materiatdbw archiwalnych dostep do posiadanych pomocy ewidencyjno-
informacyjnych (przewodnikéw po zasobie, spisu zespotdéw i zbiordw, inwentarzy zespotéw i

zbioréw archiwalnych, spiséw zdawczo-odbiorczych, repertoriow, skorowidzéw, sumariuszy,

indekséw, informatoréw, katalogéw, komputerowych baz danych oraz kart zespotow

2. Zakres-dDostepu do pomocy ewidencyjno-informacyjnych moze by¢ ograniczany
wyjatkowo i tylko ze wzgledu na przeszkody prawne — w szczegolnosci w zakresie ochrony
informacji niejawneychj, danych osobowych lub débr osobistych.

3. Pomoce ewidencyjno-informacyjne stuzg uzytkownikom zasobu do samodzielnego
wyszukiwania materiatdw archiwalnych. Ich egzemplarze powinny by¢é zgromadzone w
pracowni naukowej archiwum, a przynajmniej - dostarczane tam niezwiocznie na zyczenie

zainteresowanego. Zasady+




kompletny wykaz pomocy ewidencyjno-informacyjnych posiadanych przez archiwum, bez

wzgledu na miejsce ich przechowywania.

4. Z pomocami ewidencyjno-informacyjnymi moga zapoznawac sig réwniez osoby,
ktore zamierzajg korzysta¢ z materiatow archiwalnych, a nie dopelnity jeszcze wymogu
okreslonego w § 6 ust. 3, o ile ujawnienie informacji ewidencyjnych nie byloby sprzeczne z

prawem.

5. Pracownicy archiwum odpowiedzialni za udostgpnianie zasobu zobowigzani sg
rowniez-udziela¢ ogolnych informacji i wyjasnien w sprawach zasobu archiwalnego oraz zasad

jego udostepniania.

§6

1. Z bezposredniego udostepniania materiatdw archiwalnych korzystajg osoby
fizyczne dziatajgce we wiasnym imieniu albo bedgce upowaznionymi przedstawicielami
podmiotéw zainteresowanych. Sg one dalej zwane uzytkownikami. Termin ten jest stosowany
réwniez w stosunku do osoéb, ktore zglesity-zadeklarowaty zamiar korzystania z archiwaliéw, a

nie podjety jeszcze pracy nad nimi.

2. POseoba—inra—niz—fizyeznaodmiot nie bedacy osobg fizyczng, zadajgc

bezposredniego udostepnienia materiatéw archiwalnych, powinraien zarazem wskazag¢, jako

swego przedstawiciela, osobe fizyczng upowazniong do zapoznania sie z dokumentami.

3. Osoba przystepujaca do bezposredniego korzystania z materiatéw archiwalnych
wypetnia przed zlozeniem szczegotowych zamowien Zgfoszenie uzytkownika zasobu
archiwalnego (wzér wedtug zatgcznika nr 1) zawierajgce nastepujgce informacje o uzytkowniku
i jego ewentualnym mocodawcy:

a. imie i nazwisko uzytkownika,

b. miejsce zamieszkania,

c. adres do korespondenciji,

e e

ed. obywatelstwo
e. rodzaj i numer dokumentu tozsamosci-

f. zawodd,
a.¢- tytut naukowy lub zawodowy,

hh. imie, nazwisko i adres mocodawcy lub nazwa i siedziba instytucji, jezeli
uzytkownik wystepuje wobec archiwum ra-zleceniew imieniu innejgo eseby
podmiotu jako jejgo przedstawiciel (petnomocnik), albo nazwa instytucji badz
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imie i nazwisko osoby rekomendujagcej uzytkownika, jezeli z przepisow
niniejszego Zarzgdzenia wynika powinnosc¢ przediozenia pisma polecajgcego,
it. data wypetnienia Zgtoszenia uzytkownika,
j}. temat pracy lub zakres przedmiotowy zamierzonych badan ,
kk. zakres chronologiczny badan,

It. charakter zamierzonej pracy-{eetudestepnienial;,

#. nazwy zespotdw (zbioréw) archiwalnych objetych zgloszeniem.

4. Podanie przez uzytkownika danych wymienionych w ust. 3 lit. ff. i gg. jest
fakultatywne, a ich ewentualne pominiecie nie powoduje ograniczenia uprawnien do korzystania
z materiatow archiwalnych. Warunkewe-dotyezy-to-Rrdwniez informacjei wymienionyche pod
lit. jj. oraz Hl._podaje sie dobrowolnie, z-tym,—ze-mega-byé-z wyjgtkiem przypadkow, gdy sa

one-wymagane ze wzgledéw prawnych_-; w trybie skiadania wyjasnien,— odpowiednio do

przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

5. Charakter obligatoryjny ma dotgczone do zgtoszenia standardowe zobowigzanie
uzytkownika do nieodptatnego przekazania na rzecz archiwum panstwowego jednego
egzemplarza opublikowanego drukiem opracowania zrédtowego, ktére w catosci albo w

przewazajgcej czesci zostaloby oparte na archiwaliach wskazanych w zgtoszeniu.

6. Podane w Zgfoszeniu uzytkownika dane osobowe sg gromadzone i
wykorzystywane tylko w zakresie potrzeb biezgcego zarzadzania udostepnianiem materiatéw
archiwalnych, na zasadach okreslonych w przepisie art. 23 ust. 1 pkt 52 i 4 Ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Inne z informacji wymienionych w ust. 3,
charakteryzujgce przedmiot i rodzaj prowadzonych prac, podlegajg dalszemu przetwarzaniu
w bazach danych archiwéw — do celéw badan nad wykorzystaniem zasobu archiwalnego i
potrzebami jego uzytkownikéw. Wyniki tych badan mogg by¢ publikowane w
specjalistycznych wydawnictwach Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Panstwowych, w zakresie

nie naruszajgcym praw uzytkownikdw zasobu archiwalnego.

7. W uzasadnionych przypadkach uzytkownik moze w badaniu materiatéw
archiwalnych korzysta¢ z pomocy ttumacza. Tlumacz, o ile dziata w obecnosci uzytkownika,
nie wystepuje jako petnomocnik i nie jest zobowigzany do przedkiadania petnomocnictwa.
Jego udziat w udostepnianiu zaznaczany jest przez pracownika archiwum dyzurujgcego w

pracowni naukowej adnotacjg w-aktach-sprawyna Zgfoszeniu uzytkownika.

§7
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1. Na podstawie informacji zawartych w Zgfoszeniu uzytkownika dyrektor
archiwum panstwowego lub upowazniona osoba dziatajgca w jego imieniu dokonuje ogdinej
oceny dopuszczalnosci udostepniania materiatébw archiwalnych w trybie zwyklym, tzn. bez
ograniczen i warunkéw innych niz porzgdkowe-i-kenserwaterskie. W zaleznosci od tej oceny
dyrektor archiwum panstwowego lub upowazniona osoba dziatajgca w jego imieniu zaznacza
brak zastrzezen odpowiednig adnotacjg na Zgfoszeniu uzytkownika albo — w przypadkach
przewidzianych w Ustawie archiwalnej—i przepisach szczegdlowych — dyrektor wydaje na
pismie decyzje o catkowitej bgdz czesciowej odmowie udostepnienia wskazanych materiatéw

archiwalnych.

2. Czynnosci te moga by¢ ze strony archiwum panstwowego poprzedzone — jesli
przepisy, o ktérych mowa w a#-§ 1 ust. 2, ograniczajg dostep do informacji wskazanych w
zgtoszeniu — wymogiem zlozenia przez uzytkownika wyjasnien badz oswiadczen albo
przedstawienia—deweodéw—eco—deudokumentowania uprawnien do zapoznania sig z trescig
zgdanych dekumentéwarchiwaliow.

3. W odniesieniu do informacji prawnie chronionych meze-by€jest rowniez wymagane
ztozenie przez uzytkownika pisemnego zobowigzania dotyczgcego sposobu i zakresu ich
wykorzystania. Wzory typowych oswiadczen stanowig integralng czes¢ Zgfoszenia
uzytkownika. W zaleznosci od potrzeb mogg by¢é w tym zakresie sktadane réwniez inne

oswiadczenia.

4. Przedmiotem wyjasnien moga by¢ réwniez umiejetnosci uzytkownika w zakresie

korzystania z dokumentoéw, ktérych badanie wymaga specjalistycznej wiedzy.

5. Dyrektor archiwum moze w szczegdlnych przwypadkach uzalezni¢ udostepnienie
zadanych dokumentow od przediozenia przez uzytkownika pisma polecajgcego wiasciwej w
tym zakresie instytucji lub osoby (szkoty, uczelni, opiekuna naukowego, dysponenta akt

zdeponowanych z ograniczeniem dostepnosci itp.). Wymog ten odnosi sie zwlaszcza do

udostepniania szczegdlnie cennych oryginalnych archiwaliéw oraz do uzytkownikéw, ktorzy
nie mogg osobiscie uwiarygodni¢ faktu, Zze posiadajg kwalifikacije niezbedne do
samodzielnego badania materialéw archiwalnych, lub — w razie zadeklarowania celéow

naukowych — faktu, ze prowadzg zaawansowane prace o takim charakterze.

6. Dopuszczalne jest stosowanie szczegdlnego trybu udostepniania bezposredniego

Jesli-jest-to—uzasadnione—ze wzgledu na zadeklarowany zakres potrzeb uzytkownika albo




przepisy prawa chronigce wybrane kategorie informacji,—depuszezalne—jest—stesowanie
szezegolnego-trybu-udeostepniania-bezposredniege. Dyrektor archiwum panstwowego moze
zwlaszcza ograniczy¢ korzystanie z dokumentéw do jednorazowego w nie wgladu albo do
poszczegolnych jednostek archiwalnych badz do konkretnych dokumentéw (fragmentow
dokumentéw) w obrebie jednostki archiwalnej. Na pracownikach dyzurujgcych w pracowni
naukowej archiwum spoczywa obowigzek dopilnowania tak-ustalonego w ten sposob zakresu

udostepniania.

7. Ze—wzgleduZ uwagi nha wymeogi—prawaprzeszkody prawne dyrektor archiwum

panstwowego moze udostepni¢ materialy archiwalne z zastrzezeniami ograniczajagcymi |ub

wykluczajgcymi ich reprodukowanie.; a

8. Dyrektor archiwum panstwowego moze zastrzec, ze reprodukcjie wykonywane w

ramach udostepniania_archiwalidw nie bedg opatrywane pieczeciami z nazwg archiwum.

Dotyczy to zwitaszcza reprodukcii, ktdére w $wietle obowigzujgcych przepisoéw nie powinny

nosi¢ cech dokumentu urzedowego, a z okolicznosci sprawy wynika, ze mogtyby faktycznie

zostat uzyte w obrocie prawnym. w—szezegélnosei—wykenywanie—kopii—opatizonych

89. Przyjecie—i—zakres—uwzglednienia—Zgloszenia—uzytkownika—ora adanveh—w
Sednsi i soerocsioveeelh omenienmawdeclesnleniel Idoslepnianie —badi—s
kopiowanie materiatéw archiwalnych sg-réwniez uzaleznione-ed-moze zosta¢ ograniczone ze
wzgledu na stan ich uporzgdkowania (z zastrzezeniem przepisu § 4 ust. 2) stanu-fizyezhege
y W W y j--a takze ich
zly stan fizycznyedstanu—ich—uporzgdkeowania,—z zastrzezeniem—przepisu—§4—ust 2. W
przypadkach-tak-razie tak umotywowanejych edmewy-ograniczen archiwum powinno podacé
przyblizony termin usuniecia przeszkéd do udostepnienia dokumentow bgdz wykonania

reprodukciji.

910. Ograniczenia udostepniania, o ktérych mowa w ust. 6-89, powinny by¢

uzytkownikowi wyraznie komunikowane.

116. Nie stanowi odmowy udostepnienia materiatéw archiwalnych stwierdzenie braku

zgdanych dokumentéw w zasobie archiwum.



12%. Archiwum, o ile przyjmie Zgloszenie uzytkownika bez zastrzezen, nie jest

zobowigzane do  pisemnego  peinformewania——o——przyjeciu—zgloszenia—bez

zastrzezeninformowania o tym, chyba ze z okolicznosci sprawy wynika, ze zaniechanie tej

formy powiadomienia bytoby dla uzytkownika ucigzliwe lub mogtoby go wprowadzi¢ w biad.

132. Jezeli w korzystaniu z materiatow archiwalnych udostepnianych odpowiednio do
okreslonego Zgfoszenia uzytkownika nastapi przerwa przekraczajgca 12 miesiecy, podjecie

prac wymaga ponowienia zgtoszenia.

143. Do decyzji i postanowien wydawanych w sprawach udostepniania materiatow
archiwalnych przez dyrektora archiwum panstwowego albo inne osoby dziatajgce w jego

imieniu majg zastosowanie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.
§8

1. Po ztozeniu i przyjeciu zZgfoszenia uzytkownik otrzymuje — z zastrzezeniem ust.
2 — karte identyfikacyjna, ktéra stanowi zalecany $rodek kontroli ruchu oséb niezatrudnionych
w archiwum (wzér wedlug zatgcznika nr 2, zgodny z bazg danych SUMA). Karta jest
sporzadzana na podstawie dokumentu tozsamosci z fotografig. Powinna by¢ ona wykonana w
sposob umozliwiajgcy noszenie jej w widocznym miejscu w czasie przebywania uzytkownika w
pomieszczeniach archiwum panstwowego — i tak stosowana. Karte wydaje si¢ na jeden rok,
liczac od daty ztozenia zgtoszenia. Po tym okresie moze by¢ ona prolongowana na kolejny rok,
z zachowaniem dotychczasowego numeru identyfikacyjnego.

2. Dyrektor archiwum panstwowego generalnie-lub-w-poszezegolnyeh-przypadkach
moze edsigpic-od-wymegd— ze wzgledu na niklg liczbe osoéb odwiedzajgcych archiwum —
odstgpi¢ od wymogu postugiwania sie przez uzytkownikow zasobu kartami identyfikacyjnymis;

§9

1. Wymagang formg udostepniania materiatdbw archiwalnych, z ktérych
sporzadzono kopie uzytkowe, jest udostepnianie ich w postaci reprodukcji. Dotyczy to
zwlaszcza dokumentéow zakwalifikowanych jako szczegdlnie cenne. Dyrektor archiwum
panstwowego moze dopusci¢é do zamodwienia takich materiatbw w oryginale tylko w
indywidualnych i uzasadnionych przypadkach, na podstawie umotywowanego oswiadczenia

uzytkownika o nieprzydatnosci korzystania w zamierzonej pracy z reprodukgc;ji.
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2. Oryginalne materiaty archiwalne udostepnia sie po nadaniu im paginacji lub
foliacji i pod warunkiem, ze nie ma przeciwwskazan konserwatorskich dla ich udostepnienia.
Kryteria te stosuje sie réwniez do kserokopii i fotokopii dokumentéw, jezeli archiwum nie
dysponuje oryginalnymi materiatami. Dyrektor archiwum panstwowego moze odstgpi¢ od
wymogu paginacji (foliacji) w odniesieniu do materiatéw oprawnych.

3. Jednostki archiwalne zawierajgce dokumenty luzne udostepnia sie kolejno: po
zwroceniu dyzurnemu wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje nastepng. Wyjatki od tej

zasady dopuszczalne sg w przypadkach umotywowanych szczegolnymi potrzebami uzytkownika.
§10

1. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sg bezposrednio w
pracowniach naukowych archiwéw panstwowych na podstawie zamoéwienia (rewersu — wzor

wedtug zatgcznika nr 3). Zamoéwienia wypetnia sie osobno dla kazdej jednostki archiwalnej.

2. Gorny odcinek rewersu jest przechowywany w pracowni naukowej i stuzy
ewidencjonowaniu obiegu materiatdbw archiwalnych. Dolny odcinek umieszczany jest w

magazynie, na miejscu jednostki archiwalnej przekazanej do pracowni naukowej. Pe-zwrocie

3. Sprowadzenie materiatow archiwalnych lub ich reprodukcji do pracowni

naukowej, a nastepnie ich zwrécenie do magazynu rejestrowane jest w ksiedze ewidencyjnej

materiatdw archiwalnych sprowadzonych do pracowni (wzér weditug zatgcznika nr 4), z
rozréznieniem na materialy z wtasnego zasobu lub-1 wypozyczone—{wzér-wediig-zatgeznika

nyn

Ar-4)._Rozroznienie to jest zaznaczane poprzez umieszczenie umownego znaku (np. "x") w

odpowiedniej rubryce ksiegi. Wpisy do ksiegi dotyczg poszczegdlnych jednostek

archiwalnych bgdz mikrofilmoéw. Wpiséw dokonuje sie z chwilg dostarczenia archiwaliow do

pracowni — z wyjgtkiem potwierdzenia ich zwrotu do magazynu. Zwrot jest rejestrowany po

ponownym umieszczeniu odpowiednich jednostek archiwalnych w magazynie i poréwnaniu

W _pracowni naukowej dolnego i gérnego odcinka rewersu.

4. Kazdorazowe udostepnienie materiatdw archiwalnych lub ich reprodukcji w
pracowni naukowej rejestrowane jest przez dyzurujgcego pracownika w ksiedze wizyt,

poprzez wpisanie imienia i nazwiska uzytkownika, daty wizyty, nazw udostepnionych



zespotdw (zbioréw) archiwalnych oraz sygnatur udostepnionych jednostek archiwalnych —

albo numerdéw mikrofilméw (wzér wedtug zatgcznika nr 5).

5. Materiaty archiwalne (w oryginale lub w reprodukcji — z wyjgtkiem mikrofilméow)
udostepnia sie po opatrzeniu kazdej jednostki archiwalnej drukiem rejestru udostepniania
(wzér wedtug zatgcznika nr 6), w ktérym uzytkownik wpisuje swoje imig i nazwisko oraz date

udostepnienia;_a takze moze podac¢ temat pracy (przedmiot badan) zas$ dyzurujgcy

pracownik umieszcza — po sprawdzeniu — adnotacje o kompletnosci akt po zwrocie

jednostki.

§ 11

1. Zamowienia na materialy archiwalne realizuje sie po uptywie czasu
niezbednego do ich przygotowania do udostepniania, przy czym materiaty nie wymagajgce
spaginowania ani zabiegéw konserwatorskich powinny by¢ dostarczone uzytkownikowi

niezwtocznie, a najpdzniej w nastgpnym dniu roboczym po ztozeniu zamoéwienia. Odrebnie

jednak mogg by¢ ustalane — o czym uzytkownika nalezy powiadomi¢ — terminy dostarczania
archiwaliow przechowywanych w magazynach zlokalizowanych w obiektach innych niz ten,

w ktérym dziata pracownia naukowa, zwlaszcza w magazynach zamiejscowych.

2. Pracownik dyzurujgcy w pracowni naukowej przyjmuje do podrecznego depozytu

Zzamowione materiaty archiwalne, ktore zostaty dostarczone z magazynéw archiwum_albo z

innej placowki OW dyZurujgey—W—pracow 2
depozytu,—z kidrege_a takze wydaje je uprawnionemu uzytkownikowi, -przy—kazderazowym

podieciuprzezen-gdy ten przystepuje do korzystania z archiwaliow.; a-rasteprie-przyjmujeje

3. Po kazdorazowym zakonhczeniu pracy korzystajgcy z materiatdw archiwalnych

W_pracowni naukowej zwraca je dyzurujgcemu pracownikowi, z dyspozycjg ich zwrotu do

magazynu lub zachowania w depozycie pracowni naukowej.

43. W przypadku materiatdw szczegolnie cennych uzytkownik przerywajgcy

prace nad udostepnionymi mu archiwaliami i na krotki czas opuszczajgcy pracownie
10



naukowg moze by¢ zobowigzany do kazdorazowego deponowania ich u dyzurrujgcego

pracownika.

54. Dyrektor archiwum panstwowego ustala maksymalng liczbe jednostek

archiwalnych, jaka moze by¢ udostepniona jednej osobie w ciggu dnia, z uwzglednieniem
wymogow bezpieczenstwa zasobu. Pracownik-dyzurujgey-w-pracowni-naukewej-moze-w-W
szczegolnie uzasadnionych, indywidualnych wprzyypadkach przekraczaé—ten—limit ten w
zakresie-dopuszezanymprzez-ayrektoraarchiwummoze zostaé zmieniony.

6. Jezeli przerwa w korzystaniu z akt znajdujgcych sie w podrecznym depozycie
przekroczy dwa tygodnie, sg one zwracane do magazynu bez dyspozycji uzytkownika.
Podjecie pracy nad nimi wymaga ztozenia ponownego zamowienia. Dyrektorzy archiwéw
panstwowych mogg ustali¢ krotszy od podanego ezas—okres deponowania archiwaliow

zakwalifikowanych jako szczegdlnie cenne.

§12

1. Na pisemny wniosek zainteresowanego archiwum panstwowe moze czasowo
sprowadzi¢ do wiasnej pracowni naukowej reprodukcje (zwlaszcza mikrofilmy) materiatow
archiwalnych spoza swego zasobu, przechowywane w innym archiwum panstwowym lub
archiwalia (w oryginale badz reprodukcji) przechowywane przez inng instytucje — w celu ich
udostepnienia we wtasnej pracowni naukowej. Moze tez w celu udostepnienia wypozyczyc¢
reprodukcje materiatdw archiwalnych z wtasnego zasobu innemu archiwum panstwowemu.
Wypozyczenie dokumentowane jest zamowieniem (rewersem) wystawianym przez archiwum
zamawiajgce materialy i przekazywanym do archiwum, ktére je wydaje (wzoér wedtug
zatgcznika nr 7). Po zwrocie wypozyczonych materiatow rewers nalezy odda¢ wystawcy.
Decyzja o wypozyczeniu i udostepnieniu reprodukcji wskazanych przez uzytkownika wymaga
zgody dyrektora archiwum, do ktérego majg byé one sprowadzone, oraz zgody statego ich
dysponenta a takze ustalenia na piSmie warunkéw wypozyczenia, ze szczegdlnym

uwzglednieniem terminu zwrotu i organizaciji transportu.
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2. Nie podlegajg wypozyczaniu w celu udostepnienia oryginalne materiaty archiwalne
z zasobu archiwdw panstwowych. Oryginalne archiwalia—dokumenty mogg natomiast byc
wypozyczeane do stuzbowego uzytku organéw upowaznionych w tym zakresie na mocy
przepis6w odrebnych (sady, prokuratury, policja) — co nie stanowi udostepniania archiwaliow

. . A
W rozumieniu Ustawy.

3. W pracowni naukowej prowadzonya jest rejestr-ksiega ewidencyjna wypozyczenh

reprodukcji materiatéw archiwalnych ezasewo—przekazywanyeh—do innych archiwow

panstwowych oraz materiatéw sprowadzanych (w oryginale lub reprodukcji) z placéwek innych

niz archiwa panstwowe (wzér wedtug zatgcznika nr 8). Rejestr ten obejmuje tez wypozyczenia

oryginalnych dokumentéw do uzytku stuzbowego organdéw wskazanych w ust. 2 oraz do celéw
wystawienniczych.

4. Wpisow w ksiedze wypozyczen dokonuje sie dla poszczegodlnych jednostek

archiwalnych lub mikrofilméw. Wypozyczenie wtasnych materiatdw na zewnagtrz zaznacza sie

umownym znakiem (np. ,x") w rubryce ,wydane”, a wypozyczenie (sprowadzenie) materiatéw -

- [ — sformatowano

[ — sformatowano

obcych do wiasnej pracowni naukowej zaznacza sie umownym znakiem w rubryce ,przy/'ete”.

5. W przypadku wypozyczenia wtasnych materiatdbw na zewngtrz (,Q/vvdane"), z

chwilg wysyiki tych materiatow wpisuje sie do ksiegi nazwe instytucii, ktéra ztozyta zamdwienie

(;nazwa zamawiajgcego”), date wplywu zamowienia oraz pozostate dane przewidziane w -

formularzu — z wyjgtkiem daty zwrotu. Tego ostatniego wpisu dokonuije sie w dniu faktycznego

dostarczenia (zwrdcenia) archiwalidw (reprodukciji) przez instytucie zamawiajgcg. Date

wplywu oznacza sie poprzez umieszczenie pieczeci wptywu na odwrocie rewersu. W rubryce

LZWrot rewersu” wpisuje sie date odestania druku zaméwienia do jego wystawcy, czego sie

dokonuje dla potwierdzenia, ze wypozyczane materiaty zostaty zwrdcone. Nie podlegajg

rejestracji w ksiedze ewidencyjnej zamowienia wptywajgce, ktére nie zostaty zrealizowane.

6. W przypadku sprowadzenia materiatdw obcych na wiasne zaméwienie

(;przyjete”), z chwilg wystania zamowienia wpisuje sie do ksiegi ewidencyjnej wypozyczen -

{ — sformatowano

[ — sformatowano

[ — sformatowano

: [ — sformatowano

[ — sformatowano

nazwe instytucji bedgcej jego adresatem (,nazwa przekazujgcego®), date wystania -

zamowienia oraz pozostate dane przewidziane w formularzu — z wyjatkiem daty zwrotu. Tego

ostatniego wpisu dokonuje sie w dniu faktycznej wysytki (zwrdcenia) wykorzystanych

materiatdéw do instytuciji, ktéra je czasowo przekazata. W rubryce ,ZWrot rewersu” wpisuje sie -

date wptywu druku zamowienia odsylanego przez jego adresata dla potwierdzenia, ze

wypozyczane materiaty zostaty zwrécone albo w zwigzku z odmowg realizacji zamdwienia.

Niezrealizowane zaméwienia ztozone (wystane) podlegajg rejestracji w ksiedze ewidencyijnej,
12
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Z tym, ze w rubryce ZWrot rewersu”, obok daty wptywu druku zamdwienia odestanego przez

adresata umieszcza sie adnotacje ,odmowa”.

7. Zasady wypozyczania materiatéw archiwalnych do celdw wystawienniczych, w

tym zwlaszcza poza siecig jednostek podlegtych Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw

udestepnianiem-zastrzezeniem ust. 3.

§13

1. Uzytkownik materiatéw archiwalnych korzysta z nich w ramach zlozonego
przezen zgtoszenia, nie ingerujgc w ich uktad i tre$¢, zachowujgc dbato$¢ o ich stan

teehniezny-fizyczny i bezpieczenstwo.

2. Korzystanie z materiatdbw archiwalnych w pracowni naukowej powinno by¢
prowadzone w sposob nie zaktdcajgcy pracy innych uzytkownikéw akt.

3. Wynoszenie poza pomieszczenie pracowni naukowej materiatow archiwalnych i
pomocy ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikéw jest zabronione — pod rygorem
odmowy dalszego udostepniania archiwaliéw, niezaleznie od ewentualnych innych sankciji

przewidzianych prawem.

4. Do pracowni naukowej archiwum panstwowego nie nalezy wnosi¢ przedmiotow i
substancji mogacych spowodowac¢ uszkodzenie dokumentéw (w tym artykutdéw spozywczych,
srodkow barwigcych, tatwopalnych itp.) a takze teczek i toreb. Wyjatek stanowig torby
przeznaczone do transportu przeno$nych komputeréw; inne odstepstwa od powyzszej zasady

wymagajg kazdorazowego uzgodnienia z dyzurujgcym pracownikiem.

5. Udostepnienie materiatéw archiwalnych nie uprawnia do samodzielnego ich
reprodukowania. Postugiwanie sie przez uzytkownikdéw wtasnymi urzgdzeniami kopiujgcymi
jest Scisle ograniczone do uregulowanego w odrebnym trybie filmowania lub fotografowania
(analogicznie: skanowania) materiatéw archiwalnych — pod warunkiem wyraznej zgody
dyrektora archiwum — o ile archiwum panstwowe nie jest w stanie wykonac takiej ustugi, a

uzytkownik uzasadni zastosowanie okreslonej przezen techniki kopiowania (rejestracji obrazu).

§ 14
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Nieprzestrzeganie powyzszych zasad przez uzytkownika lub stwierdzenie razgcego
braku przygotowania do samodzielnych badan moze spowodowa¢ wydanie przez dyrektora
archiwum decyzji o odmowie bezposredniego udostepniania materiatéw archiwalnych.

§15

Zasady udostepniania materiatow archiwalnych stosuje sie odpowiednio réwniez

do przechowywanej w archiwach panstwowych dokumentaciji niearchiwalne;j.
§ 16

1. Osoby dyzurujgce w pracowniach naukowych sg zobowigzane do
egzekwowania od uzytkownikdw materiatdw archiwalnych przestrzegania przepisow
porzadkowych, do prowadzenia nieprzerwanej obserwacji przebiegu udostepniania (réwniez
przy uzyciu technicznych srodkéw ochrony) eraz-de-dbatesci-o-bezpiecznyi-prawidiowo

ewidencjenowany-ebieg-oraz do prawidiowego udokumentowania obiegu wykorzystywanych
materiatow.

2. Ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego osoby
korzystajgce z materiatéw archiwalnych a takze inne osoby niezatrudnione przebywajgce w
pomieszczeniach archiwum panstwowego mogg by¢ w uzasadnionych wypadkach wezwane
do okazania upowaznionym pracownikom zawartosci toreb, bagazy itp. Kontroli mogg by¢
tez poddane materiaty wynoszone z pracowni naukowej, w tym-jake_-sporzgdzone przez

uzytkownikow (ale nie co do ich tresci) notatki z przegladanych archiwalidéw. Za pracownikow

upowaznionych w tym zakresie uwaza sie osoby dyzurujgce w pracowni i pracownikow

ochrony a takze ich przetozonych.
§17

13. Wyciag z niniejszego Zarzadzenia (zatgcznik nr 9) stanowi Regulamin
korzystania z materiatéw archiwalnych w pracowniach naukowych archiwéw panstwowych, z
ktérego trescig nalezy zaznajamia¢ uzytkownikdw zasobu i kiérego egzemplarz powinien
znajdowac sie w kazdej pracowni naukowej w widocznym miejscu. Uzytkownicy majg prawo
zapoznawac sie réwniez z wszelkimi innymi przepisami, ktére regulujg ich prawa i obowigzki

w zwigzku z udostgpnianiem im materiatéw archiwalnych.

24. W celu zapewnienia bezpieczenstwa udostepnianych dokumentéw oraz

petnego udokumentowania ich obiegu dyrektorzy archiwéw panstwowych mogg wydawac¢ —
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w ramach postanowien niniejszego Zarzadzenia i z uwzglednieniem specyficznych warunkéw
dziatania podlegtych im placéwek — szczegdtowe przepisy porzadkowe, rozszerzajgce

regulamin, o ktérym mowa w ust. 13.

35. Dyrektorzy archiwow panstwowych mogg zadecydowaé, ze Srodki
ewidencyjne, ktére stuzg dokumentowaniu udostepniania materiatéw archiwalnych, beda
prowadzone w pestaci-formie elektronicznych baz danych, odbiegajgcej od dyspozycji § 10
ust. 3_i 4 oraz § 12 ust. 3 niniejszego Zarzadzenia. —przy-wykorzystaniv-informatyczayech-baz

danyeh-Zobowigzani sg wowczas przestrzega¢ standardéw sformatowania baz zalecanych do

stosowania przez Centralny Osrodek Informacji Archiwalnej. Warunkiem pewyzszege

stosowania ewidencji elektronicznej jest uwidocznianie w raportach z odpowiednich tyeh-baz

wszystkich informacji przewidzianych dla tradycyjnej ewidencji. Ze wzgledéw bezpieczenstwa
raporty powinny byé gromadzone w formie trwatych, okresowo sporzadzanych wydrukow.
Zaleca sie réwniez, by karty identyfikacyjne uzytkownikdw zasobu archiwalnego byty

drukowane na podstawie informacji czerpanych automatycznie z baz danych.

§18

Pracownie naukowe w archiwach panstwowych otwarte sg w dni robocze, w
godzinach ustalonych przez dyrektora archiwum panstwowego. Godziny funkcjonowania
pracowni powinny by¢ zblizone do czasu pracy archiwum, z uwzglednieniem czasu
niezbednego dla przygotowania podjgcia oraz zakonczenia udostgpniania materiatow
archiwalnych - jezeli ze szczegdlnych warunkéw dziatalnosci archiwum nie wynika inne
rozwigzanie. Pracownia naukowa powinna by¢ dostepna dla uzytkownikéw co najmniej przez

6 godzin dziennie.

zorganizowania w pracowni naukowej dyzuréw popotudniowychy w-pracewni-natkewej-poza
czasem pracy archiwum — przynajmnie] w dwa dni w_tygodniu. Dyzuréw popotudniowych

mozna zorganizowa¢ wiecej albo w wyjgtkowych przypadkach zaniechaé ich — z

uwzglednieniem lokalnych potrzeb i mozliwosci. a—takze-Dyrektorzy mogg ponadto ustali¢

przerwe letnig w funkcjonowaniu pracowni, nie dtuzszg niz jeden miesigc w ciagu roku.
§19

1. Zasady bezposredniego udostepniania materiatéw archiwalnych stosuje sie

odpowiednio do trybu udostepniania posredniego, dokonujgcego sie poprzez udzielanie
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pisemnych odpowiedzi na kierowane do archiwum panstwowego zapytania bgdz poprzez

przekazywanie zainteresowanym zamowionych przez nich reprodukcji dokumentow.

2. Do posredniego udostepniania —materiatdw archiwalnych majg zastosowanie
ewentualne wymagania w zakresie skfadania na zadanie archiwum — w odniesieniu do
dokumentéw o ograniczonej dostepnosci — dodatkowych wyjasnien i oswiadczen badz
przedktadania dowodow, zwtaszcza es-dow zakresie wystepowania interesu prawnego.

3. W zwigzku z posrednim udostgpnianiem materiatbw archiwalnych nie sg jednak
zbierane wszystkie dane, jakie zawiera Zgfoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego.
Wystarczajace jest pod tym wzgledem — z zastrzezeniem ust. 4 — aby sktadane zapytania lub
zaméwienia zawieraty nastepujgce informacje: imie i nazwisko zainteresowanego, adres
oraz przedmiot sprawy (sformutowanie zgdania) a takze cel udostepnienia i wymagang

forme odpowiedzi.

4. Archiwum panstwowe przyjmuje personalia zapisane w pismie stanowigcym zapytanie
badz zamdwienie jako wiarygodne o$wiadczenie o tozsamosci. Jednak w odniesieniu do
zawartych w materiatach archiwalnych informaciji, ktérych dostepnos¢ jest prawnie ograniczona,

archiwum panstwowe moze wezwac zainteresowanego do potwierdzenia tozsamosci.

§ 20

1. Dyrektorzy archiwow panstwowych — jesli wydadzg szczegolowe przepisy,
odpowiednio do dyspozycji § 175 ust. 24 niniejszego Zarzgdzenia — zobowigzani sg

powiadomi¢ o nich Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

2. Traci moc Zarzgdzenie nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parnstwowych z
dnia 18 maja 1977 r. w sprawie wprowadzenia regulaminéw dotyczgcych udostepniania

materiatow archiwalnych w pracowniach naukowych archiwéw parnstwowych.

3. Do wyczerpania zapasow, nie diuzej 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 niezwtocznie zastgpi¢
Zgtoszeniem uzytkownika zasobu archiwalnego, a takze z wyjgtkiem rewerséw (symbol

NDAP-8), ktére moga by¢ uzywane bezterminowo.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 ezerwea-lipca 2000 r.
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