Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6
Dyrektora Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu z dnia 23.01.2026 1.

Regulamin korzystania z materialow archiwalnych w czytelniach Archiwum
Panstwowego we Wroclawiu

§1

1. Uzytkownik przystepujacy do korzystania z materialdéw archiwalnych w czytelniach
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu 1 Oddzialow w Bolestawcu, Jeleniej Gorze,
Kamiencu Zabkowickim 1 Legnicy, zwanego dalej ,,Archiwum”, wypelnia Zgfoszenie
uzytkownika zasobu archiwalnego (zalacznik nr 1). Uzytkownik jest zobowigzany do
podania zespoléw (zbioréw) archiwalnych, z ktérych korzysta w ramach zgloszenia
(zatacznik nr 2).

2. Podanie informacji niezbednych dla biezacego zarzadzania udostepnieniem archiwaliow
jest obligatoryjne. Pozostate pola Zgloszenia uzytkownika zasobu archiwalnego, graficznie
wyrdznione na formularzu, wypekiane sag dobrowolnie. Informacje nalezace do tej grupy
stuza analizie potrzeb badawczych, a ich ewentualne pominigcie nie powoduje ograniczenia
uprawnien do korzystania z materiatoéw archiwalnych.

3. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgloszeniu uzytkownika
zasobu archiwalnego podajac date modyfikacji.

4. Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego moze by¢ ztozone w czytelni osobiscie,
poczta tradycyjng lub droga elektroniczng. W przypadku drogi elektronicznej musi by¢
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP.

5. W przypadku przestania wypelionego formularza Zgloszenie uzytkownika zasobu
archiwalnego droga elektroniczng niepodpisanego wedlug wymagan okreslonych powyzej,
dopuszcza si¢ ztozenie podpisu przez uzytkownika na wydruku Zgfoszenie uzytkownika
zasobu archiwalnego przy pierwszej wizycie w Archiwum.

6. Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego jest aktualne przez 12 miesigcy liczac od
ostatniej zarejestrowanej wizyty uzytkownika w czytelni Archiwum jednak nie dtuzej niz
przez 3 lata. Po wygas$nigciu waznosci nalezy ztozy¢ nowe Zgloszenie uzytkownika zasobu

archiwalnego.



7. W przypadku koniecznosci dostepu do materialdéw archiwalnych z danymi osobowymi
uzytkownik zawiera z Archiwum umowe¢ dotyczaca przetwarzania danych osobowych

(zatacznik nr 5).

§2

Informacje o materialach archiwalnych niezbedne do zlozenia zamodwienia (rewersu)
(zatacznik nr 3) — wyszukiwane sg przez uzytkownikéw samodzielnie.

Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materiatow archiwalnych stanowig posiadane przez
Archiwum $rodki ewidencyjne, pomoce archiwalne i opracowania informacyjne, rowniez
w postaci elektroniczne;j.

Srodki ewidencyjne oraz pomoce archiwalne wylozone w czytelniach moga by¢
udostepnione przed ztozeniem formularza Zgfoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego.
Ogdlnych informacji o zasobie Archiwum oraz zasadach udost¢pniania archiwaliow

udzielajg pracownicy Archiwum w czytelniach.
§3

1. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostgpniane sa na podstawie zamdOwienia
(rewersu). Rewers wypelnia si¢ osobno dla kazdej jednostki archiwalnej. Powinny one by¢
wypetione czytelnie, z pelng nazwa zespotu badz przyjetym skrotem nazwy. Nieczytelne
lub niedoktadne wypetnienie rewersu moze uniemozliwi¢ realizacj¢ zamowienia. Rewersy
mozna sktada¢ bezposrednio w czytelniach, nadsyta¢ poczta tradycyjna lub w postaci
rewersu elektronicznego (dostgpnego na stronie internetowej Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu).

2. Udostepnianiu podlegajg materialy archiwalne:

1) zewidencjonowane, tzn. wyposazone w $rodki ewidencyjne,

2) opatrzone paginacja lub foliacja, z tym, ze od tego wymogu mozna odstgpic¢
w odniesieniu do materiatow oprawnych, w przypadku materiatow archiwalnych
opatrzonych foliacjg Archiwum udostepnia je tylko w tej postaci. Nie przeprowadza si¢
dodatkowo paginacji,

3) bedace w stanie fizycznym niepowodujagcym  istotnych  przeciwwskazan

konserwatorskich do ich uzytkowania.



§4

1. Uzytkownik moze zamowic:

1) do 10 jednostek archiwalnych na dany dzien,

2) do 5 jednostek archiwalnych — w przypadku korzystania ze szczegdlnie cennych
materiatoéw (m.in. dokumenty pergaminowe i papierowe, akta luzne, ttoki pieczetne,
miscellanea, afisze, plakaty, zbiory ikonograficzne, kartograficzne, sfragistyczne,
fotograficzne).

Ze wzgledu na zaistnienie konieczno$ci dyslokacji zasobu Dyrektor Archiwum moze podjaé

decyzje o czasowym wylaczeniu zespoléw archiwalnych zudostepniania w czytelniach

Archiwum we Wroctawiu i w Oddziatach w Bolestawcu, Jeleniej Goérze, Kamiencu

Zabkowickim, Legnicy.

2. Realizacja zamowien w czytelniach we Wroctawiu odbywa si¢ w nastepujacych godzinach:

1) w czytelni przy ul. Pomorskiej 2: raz dziennie, od godziny 9% nastgpnego dnia, dla
zamowien zlozonych w dniach poprzedzajacych,

2) w czytelni przy ul. Ruskiej 51: raz w tygodniu w $rody, od godz. 9%, dla zaméwien
ztozonych z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem.

3. Realizacja zamowien w czytelniach w Oddziatach w Bolestawcu, Jeleniej Gorze, Kamiencu
Zabkowickim 1 Legnicy odbywa sig:

1) raz dziennie od godziny 9% nastepnego dnia, dla zaméwien ztozonych w dniu
poprzednim.

4. Materialy archiwalne wymagajace specjalnego przygotowania (konserwacji) s3
udostegpniane po przeprowadzeniu tych prac.

5. Udostegpnianie i kopiowanie materiatow archiwalnych moga zosta¢ ograniczone ze wzgledu
na stan ich uporzadkowania, a takze zly stan fizyczny lub prawng ochrone okreslonych
informacji, poprzez:

1) uzasadniony wymog zlozenia przez uzytkownika wyjasnien badz o$wiadczen albo
udokumentowania szczegdlnych uprawnien do zapoznania si¢ z tre$cig zadanych
przezen materiatdw archiwalnych, w szczegdlno$ci poprzez przedtozenie
upowaznienia zleceniodawcy, na ktérego rzecz uzytkownik dziata, albo zgody
dysponenta dokumentacji deponowanej lub przekazanej do archiwum
z zastrzezeniem jej ograniczonej dostepnosci, itp. Wyjasnienia, oswiadczenia oraz
udokumentowania szczegolnych uprawnien skladane sa w formie pisemnej

potwierdzone  wiasnorgcznym  podpisem lub  kwalifikowanym  podpisem



10.

elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP
w przypadku sktadania ich drogg elektroniczna,

2) wymog dotaczenia do Zgloszenia uzytkownika zasobu archiwalnego pisemnego
zobowigzania uzytkownika do wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie
udostepnionych materialdéw archiwalnych, a majgcych znamiona aktualnosci,
w sposOb nienaruszajacy praw, wynikajacych w szczegdlno$ci z przepisow
chronigcych dobra osobiste lub dane osobowe (zaltacznik nr 4),

3) ograniczenie lub wykluczenie reprodukowania udostepnionych materiatow
archiwalnych,

4) catkowita albo cze$ciowa odmowe udostepniania materiatow archiwalnych.
Odmowa udostepniania moze takze nastgpi¢ wobec dopuszczenia si¢ przez uzytkownika
czynno$ci zagrazajacych bezpieczenstwu lub integralnosci udostepnionych materialow
archiwalnych albo innego razacego naruszenia przepiséw porzadkowych.

Po kazdorazowym zakonczeniu korzystania z materialdow archiwalnych uzytkownik
zwraca je obstudze czytelni, z dyspozycja ich zwrotu do magazynu lub zachowania
w depozycie czytelni.

Jezeli przerwa w korzystaniu z akt znajdujacych si¢ w depozycie przekroczy dwa tygodnie,
sa one zwracane do magazynu bez dyspozycji uzytkownika. Kontynuacja korzystania
z tych materiatow archiwalnych wymaga ztozenia ponownego zamowienia.

Jednorazowo uzytkownikowi wydaje si¢ dwie jednostki archiwalne. Jednostki archiwalne
szczegoOlnie cenne oraz zawierajagce dokumenty luzne udostepnia si¢ pojedynczo.
Po zwréceniu jednostki, uzytkownik otrzymuje nastepna.

Materialy szczegdlnie cenne (dokumenty pergaminowe i papierowe) muszg by¢ zwrocone

obstudze czytelni do godziny 14°°,

§5

1. Materiaty archiwalne, z ktorych sporzadzono reprodukcje uzytkowe (np.: mikrofilmy,

skany), udostepniane sa w postaci reprodukcji. Dyrektor Archiwum moze zezwoli¢ na
udostgpnienie takich materiatow w oryginale tylko w indywidualnych i uzasadnionych
przypadkach, na podstawie pisemnego, umotywowanego oswiadczenia uzytkownika

o nieprzydatnos$ci korzystania z reprodukcji w zamierzonej pracy.

2. Archiwum moze sprowadzi¢ na wniosek uzytkownika mikrofilmy z innych archiwow

panstwowych oraz w celu udostgpnienia wypozyczy¢ mikrofilmy z wilasnego zasobu



innemu archiwum panstwowemu. Uzytkownik pokrywa koszty optaty pocztowej za
przystanie i odestanie mikrofilméw.
3. Mikrofilmy i reprodukcje materiatow archiwalnych zamawia si¢ analogicznie jak materialy

archiwalne.

§6

1. W toku korzystania z materialdw archiwalnych uzytkownicy moga nieodptatnie
wykonywa¢ ich fotografie cyfrowe wlasnym sprzetem, jak rowniez samodzielnie
wykonywaé¢ skany za pomoca przeznaczonych do tego celow urzadzen dostepnych
w pracowniach naukowych, z zastrzezeniem, ze samodzielne kopiowanie:

1) jest dopuszczalne w zakresie nieckomercyjnego uzytku osobistego, w szczegdlnosci dla
wspierania pracy badawczej uzytkownikow,

2) jest prowadzone w sposob nieinwazyjny dla materialow archiwalnych, w szczegdlnosci
bez uzycia dodatkowego o$wietlenia,

3) jest prowadzone w sposob niezaktocajacy pracy innych uzytkownikow (np. bez uzycia
statywow),

4) nie powoduje ryzyka naruszenia praw osob, ktorych dane znajduja si¢ w tych
materialach.

2. Samodzielnie kopiowanych jednostek archiwalnych nie mozna przyciskaé, zaginac,
rozprostowywaé, a w przypadku ksiag rozklada¢, bardziej niz byloby to potrzebne
w trakcie ich zwyklego czytania. Ponadto, w przypadku korzystania z dostgpnych
w czytelniach urzadzen do samodzielnego kopiowania nalezy zapoznal si¢
z ograniczeniami mozliwo$ci kopiowania wybranych rodzajéw materiatow archiwalnych
wynikajacymi np. z parametrow technicznych tych urzadzen.

3. Uzytkownik jest zobowigzany do zapoznania si¢ z instrukcjg obslugi urzadzen dostepnych
w czytelni oraz do niezwlocznego powiadomienia obstugi o zauwazonych uszkodzeniach
i nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu sprzgtu, stanowigcego wiasno$¢ Archiwum,

a przeznaczonego do samodzielnego kopiowania materialow archiwalnych.

§7

1. Sie¢ internetowa udost¢pniana zarowno w sposob przewodowy, jak i bezprzewodowy,

moze by¢ wykorzystywana przez uzytkownikow Archiwum wylacznie do celow



zwigzanych z badaniami prowadzonymi w czytelni oraz wyszukiwaniem w systemach
informacji archiwalnej. Archiwum zastrzega sobie prawo zablokowania danego

uzytkownika w przypadku stwierdzenia wykorzystywania sieci do innych celow.

§8

. Do czytelni zabrania si¢ wnoszenia przedmiotdw, napojow 1 substancji mogacych
spowodowa¢ uszkodzenia dokumentéw (w tym artykuldow spozywczych, srodkow
barwigcych itp.), a takze teczek i toreb. Wyjatek stanowig torby przeznaczone do
transportu przenosnych komputeréw; inne odstgpstwa od powyzszej zasady wymagaja
kazdorazowego uzgodnienia z obstugg czytelni.

. Uzytkownik zasobu archiwalnego korzysta z niego, nie ingerujac w uktad 1 tre§¢ jednostek

archiwalnych, zachowujac dbatos¢ o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.

. Uzytkownikowi nie wolno:

1) zmienia¢ porzadku w uktadzie wykorzystywanych materiatow archiwalnych,

2) zamieszcza¢ na materiatach archiwalnych jakichkolwiek notatek, uwag i znakow,

3) sporzadza¢ notatek na papierze polozonym bezposrednio na materiatach
archiwalnych,

4) umieszcza¢ na materialach archiwalnych przedmiotéw mogacych je uszkodzié,
w tym komputerow przenosnych i innych urzadzen elektronicznych oraz aparatow
fotograficznych,

5) udostepnia¢ materiatow archiwalnych innym uzytkownikom pracowni,

6) dezynfekowac¢ materiatdéw archiwalnych preparatami dezynfekcyjnymi.

. Wynoszenie poza pomieszczenia czytelni jednostek archiwalnych, pomocy archiwalnych

1 srodkow ewidencyjnych przez uzytkownikow jest zabronione.

. Przy korzystaniu z mikrofilméw nalezy zachowaé ostrozno$¢ przy zakladaniu tasmy

mikrofilmu do czytnika, aby jej nie porysowac i nie nadtamaé. W celu uruchomienia

czytnika uzytkownik moze zwroci¢ si¢ do pracownika o okazanie pomocy techniczne;.

. Czytelnie Archiwum Panstwowego we Wroctawiu sg czynne:

1) czytelnia przy ul. Pomorskiej 2 we Wroctawiu — w poniedziatki od godziny 9% do
godziny 18% (przerwy: 12901220 15%_1520) wtorki, $rody, czwartki, pigtki od
godziny 9% do godziny 15% (przerwa: 129-1229),

2) czytelnia przy ul. Ruskiej 51 we Wroctawiu: raz w tygodniu w $rody od godziny 9%

do godziny 15% (przerwa: 1220-1220),



3) czytelnie Oddziatow w Bolestawcu, Jeleniej Gorze, Kamiencu Zabkowickim
i Legnicy s czynne w poniedziatki od godziny 9% do godziny 182 (przerwy: 1220
1220, 15%_1529) wtorki, $rody, czwartki, piatki od godziny 9% do godziny 15%
(przerwa: 12%9-1229),
4) W lipcu i w sierpniu wszystkie czytelnie sg czynne od poniedziatku do pigtku od
godziny 9% do godziny 15% (przerwa: 129-1229),
6a. Ograniczeniu ulega liczba miejsc w czytelniach:
1) czytelnia w Archiwum Panstwowym we Wroctawiu — do 7 stanowisk,
2) czytelnia w Oddziale w Bolestawcu — do 2 stanowisk,
3) czytelnia w Oddziale w Jeleniej Goérze — do 3 stanowisk,
4) czytelnia w Oddziale w Kamiencu Zabkowickim — do 2 stanowisk,
5) czytelnia w Oddziale w Legnicy — do 2 stanowisk.
6b. Obowigzuje rezerwacja miejsc. Rezerwacji miejsc dokonuje si¢ na adres poczty
elektroniczne;j:

czytelnia.wroclaw(@wroclaw.ap.gov.pl

czytelnia.jeleniagora@wroclaw.ap.gov.pl

czytelnia.kamieniec@wroclaw.ap.gov.pl

czytelnia.legnica@wroclaw.ap.gov.pl

czytelnia.boleslawiec@wroclaw.ap.gov.pl

Na stronie internetowej Archiwum istnieje mozliwo$¢ zapoznania si¢ z aktualnym stanem
dostgpnosci miejsc w czytelniach. Archiwum dokona potwierdzenia rezerwacji po jej
wczesniejszym zgloszeniu, przestaniu rewerséw oraz sprawdzeniu dostgpnosci zamdéwionych
materiatow archiwalnych. Zamawiajacy, skladajacy rewers droga elektroniczng, otrzymuje
informacj¢ zwrotng o mozliwosci skorzystania z zamowionych materialow archiwalnych
w wybranym i potwierdzonym terminie.

Osobom chcacym skorzysta¢ z czytelni, bez uprzedniej rezerwacji miejsca, w przypadku braku
wolnego miejsca lub istniejacej rezerwacji, Dyrektor Archiwum lub kierownik Oddzialu moze

odmowi¢ zgody na udostepnienie.

§9

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia
Zarzadzenia Nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r.

w sprawie organizacji udostepniania materiatow archiwalnych w archiwach panstwowych.


mailto:czytelnia.wroclaw@wroclaw.ap.gov.pl
mailto:czytelnia.jeleniagora@wroclaw.ap.gov.pl
mailto:czytelnia.legnica@wroclaw.ap.gov.pl
mailto:czytelnia.boleslawiec@wroclaw.ap.gov.pl

Zataczniki:

1. Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego Archiwum Panstwowego we

Wroclawiu.

2. Nazwy zespolow (zbioréw) archiwalnych objetych Zgloszeniem uzytkownika zasobu

archiwalnego.

3. Rewers elektroniczny przeznaczony do zamawiania materialdw archiwalnych do

czytelni.

4. Oswiadczenie uzytkownika.

5. Umowa wylaczajaca dalsze przetwarzanie danych osobowych.



https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/zgloszenie_uzytk_zasobu_archiw_2026_01_23.rtf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/zgloszenie_uzytk_zasobu_archiw_2026_01_23.rtf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/nazwy_zespolow_archiw_2026_01_23.rtf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/nazwy_zespolow_archiw_2026_01_23.rtf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/rewers_2022_02_16.pdf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/rewers_2022_02_16.pdf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/oswiadczenie_uzytkownika_2026_01_23.rtf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/umowa_wylaczajaca_zal_5_2026_01_23.rtf

