Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14
Dyrektora Archiwum Panstwowego
we Wroclawiu z dnia 19.03.2026 1.

Regulamin korzystania z materialéw archiwalnych

Archiwum Panstwowego we Wroclawiu w czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie

§1

1. Regulamin okre$la sposob, tryb i1 zakres, a takze wymagania porzadkowe zwigzane
z udostepnianiem materialdow archiwalnych Archiwum Panstwowego we Wroclawiu (zwanej
dalej: ,,Archiwum”) w czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie [zwanej dalej ,,czytelnia”]

przy ul. Rakowickiej 22E, 31-510 Krakow.

2. Udostepnianie materialdéw archiwalnych odbywa si¢ we wtorki, w godzinach 9.00 — 15.00,
w terminach wskazanych w harmonogramie podanym do wiadomosci na stronie internetowe;j:

Harmonogram udostepniania materiatldow archiwalnych w czytelni Archiwum Narodowego

w Krakowie.

Terminy udostgpniania relokowanych materialdow archiwalnych, stanowiace zaséb Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu, ustala si¢ i publikuje do publicznej wiadomosci na stronie

internetowej Archiwum.

3. Dyrektor Archiwum ma prawo ustali¢ inne godziny pracy czytelni, ze wzgledu na biezace

potrzeby Archiwum lub Archiwum Narodowego w Krakowie.

§2

1. Obstluga translokowanych materialow archiwalnych, przechowywanych w uzyczanych
pomieszczeniach Archiwum Narodowego w Krakowie [zwane dalej: ,,ANK”], oraz ich

udostepnianie, stanowi obowigzek pracownikéw Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

2. Wykaz materiatow archiwalnych translokowanych do Archiwum Narodowego w Krakowie
dostepny jest na stronie internetowej Archiwum Panstwowego we Wroclawiu: Wykaz

materiatow archiwalnych relokowanych do czytelni tymczasowych (udostepnianie od 1 lutego

2026 r.).
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3.Korzystanie z materiatow archiwalnych, translokowanych do Archiwum Narodowego

w Krakowie, wigze si¢ z koniecznoscia:
1) rezerwacji wizyty,

2) zlozenia zamodwien i przestanie rewersOw z co najmniej 14 dniowym wyprzedzeniem do

Archiwum Panstwowego we Wroctawiu,

3) ustalenia (sprawdzenia) dostgpnosci zamowionych materiatéw archiwalnych oraz rezerwacji
miejsca w czytelni Archiwum Narodowego Krakowie, ktore jest niezbedne do skorzystania

z materiatow archiwalnych,

4) potwierdzenia wybranego terminu wizyty. Zamawiajacy skladajacy rewers droga
elektroniczng otrzymuje informacj¢ zwrotng o przyjeciu do realizacji zamowionych materiatow

archiwalnych.

§3

1. Dokumenty niezbedne do skorzystania z materiatdéw archiwalnych: Zgloszenie uzytkownika
zasobu archiwalnego (zatacznik nr 1), Nazwy zespolow (zbiorow) archiwalnych objetych
Zgloszeniem uzytkownika zasobu archiwalnego (zalacznik nr 2), Rewers elektroniczny
przeznaczony do zamawiania materiatow archiwalnych do czytelni (zalacznik nr 3),
Oswiadczenie (zatacznik nr 4) nalezy przesta¢ przed wizyta w czytelni na adres: Archiwum
Panstwowe we Wroctawiu, ul. Pomorska 2, 50-215 Wroctaw Iub

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

Wszystkie wymienione zalaczniki dostepne sa na stronie Archiwum Panstwowego we

Wroctawiu w zaktadce ,,Dokumenty do pobrania” https://www.wroclaw.ap.gov.pl/dokumenty-

do-pobrania.

2. Podanie informacji niezbednych dla biezacego zarzadzania udostepnieniem archiwaliéw jest
obligatoryjne. Pozostate pola Zgloszenia uzytkownika zasobu archiwalnego, graficznie
wyroznione na formularzu, wypetniane sa dobrowolnie. Informacje nalezace do tej grupy shuza
analizie potrzeb badawczych, a ich ewentualne pominigcie nie powoduje ograniczenia

uprawnien do korzystania z materiatow archiwalnych.

3. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgloszeniu uzytkownika

zasobu archiwalnego podajac date modyfikacji.
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4. Zgloszenie musi by¢ podpisane odrgcznie, kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo

podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

5. W przypadku przestania wypelionego formularza Zgloszenie uZytkownika zasobu
archiwalnego droga elektroniczna, nie podpisanego wedlug wymagan okreslonych powyzej,
dopuszcza si¢ ztozenie podpisu przez uzytkownika na wydruku Zgloszenie uzytkownika zasobu

archiwalnego przy pierwszej wizycie w czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie.

6. Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego jest aktualne przez 12 miesiecy liczac od
ostatniej zarejestrowanej wizyty uzytkownika w czytelni Archiwum, jednak nie dluzej niz
przez 3 lata. Po wygasnigciu wazno$ci nalezy zlozy¢ nowe Zgloszenie uzytkownika zasobu

archiwalnego.

8. W Zgloszeniu zamieszcza si¢ formute o§wiadczenia uzytkownika o nastepujacej tresci:
»Zapoznatem/am si¢ z Regulaminem korzystania z materialdéw archiwalnych Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu w czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie”.

9. W przypadku koniecznosci dostgpu do materiatéw archiwalnych z danymi osobowymi

uzytkownik zawiera z Archiwum umowe¢ dotyczaca przetwarzania danych osobowych

(zalacznik nr 5).

10. W czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie przy ul. Rakowickiej 22E, z ktorej beda
korzysta¢ uzytkownicy zasobu Archiwum Panstwowego we Wroctawiu, zainstalowany jest
monitoring wizyjny polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane kamery.
Monitoring stuzy zapewnieniu bezpieczenstwa pracownikom, pomocy w ustaleniu sprawcow
czynéw nagannych oraz ochrony mienia, zgodnie z art. 22% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277), art. 5a ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach
zarzadzania mieniem panstwowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 125) oraz § 9 ust. 1 pkt 4 Zarzadzenia
nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie
organizacji udostgpniania materiatow archiwalnych w archiwach panstwowych. Monitoring

polega na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane kamery.

Administratorem danych z monitoringu wizyjnego jest Archiwum Narodowe w Krakowie.

Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylacznie w powyzszym celu przez
Archiwum Narodowe w Krakowie. Osoby majace wglad do obrazu rzeczywistego lub nagran
archiwalnych z monitoringu wizyjnego, zobowigzane sg do przestrzegania przepisOw prawa

dotyczacych ochrony danych osobowych. Administrator — Archiwum Narodowe w Krakowie —



wydato stosowne upowaznienie tym osobom do przetwarzania danych osobowych. Osoby te
zobowigzane s3 do nieujawniania danych zarejestrowanych przez monitoring. Materiaty
z monitoringu wizyjnego nie beda przykazywane innym podmiotom z wyjatkiem tych, ktore sa
uprawnione do ich uzyskania na podstawie przepisOw obowigzujacego prawa. Materiaty
pozyskane z monitoringu sg przechowywane przez Archiwum Narodowe w Krakowie przez
okres nie dluzszy niz 3 miesigce, po uptywie ktorego dane ulegaja usuni¢ciu poprzez
nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujagcym obraz, chyba, ze zarejestrowany obraz moze
by¢ uzyty lub bedzie uzyty jako dowdd w postepowaniu prowadzonym przez wiasciwy sad lub
inny organ publiczny.
Kazda z 0séb przebywajacych w czytelni objetej systemem monitoringu wizyjnego posiada:

1) prawo dostepu do nagran — w uzasadnionych przypadkach;

2) prawo zadania usuni¢cia danych osobowych;

3) prawo zgloszenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-014

Warszawa, ul. Stanistawa Moniuszki 1A).
Dane administratora danych z monitoringu wizyjnego: Archiwum Narodowe w Krakowie,

ul. Rakowicka 22E (31-510 Krakow), tel. 12 370 56 00, e-mail: sekretariat@ank.gov.pl.

Administrator danych z monitoringu wizyjnego wyznaczyl inspektora ochrony danych: tel.

12 370 56 31, e-mail: iod@ank.gov.pl

§4

1. Informacje o materialach archiwalnych niezbedne do zlozenia zamowienia (rewersu -

zatacznik nr 3) — wyszukiwane sg przez uzytkownikow samodzielnie.

2. Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materiatow archiwalnych stanowia posiadane przez
Archiwum $rodki ewidencyjne, pomoce archiwalne i opracowania informacyjne, dostepne
w Archiwum Panstwowym we Wroctawiu (ul. Pomorska 2), oraz w postaci elektronicznej,
dostepne w serwisie »Szukaj W Archiwach” pod adresem

https://www.szukajwarchiwach.gov.pl/.

3. Ogo6lnych informacji o zasobie Archiwum Panstwowego we Wroctawiu oraz zasadach

udostegpniania archiwaliow udzielajg wyznaczeni pracownicy.

4. Do obowigzkow pracownikow Archiwum Panstwowego we Wroctawiu nalezy
w szczegOlnosci: przygotowanie zaméwien na materiaty archiwalne, przygotowanie akt do

korzystania, przyniesienie i zwrot akt do magazynu, wydawanie akt czytelnikom, kontrola akt
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po zakonczeniu korzystania, ewidencjonowanie udostepniania, korespondencja z klientami,

udzielanie informacji drogg telefoniczng dotyczacych zasobu i udostepniania.

5. Pracownik Archiwum Panstwowego we Wroctawiu prowadzi tymczasowg ewidencj¢
dokumentujagca proces udostgpniania materiatow archiwalnych z zasobu Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu oraz i ich reprodukcji. Stuzy do tego celu ewidencja wizyt
i ewidencja udostgpnionych materiatow archiwalnych. Ewidencja stanowi podstawe do
uzupehienia danych w bazie SUMA, ktora jest prowadzona przez pracownika Archiwum

Panstwowego we Wroctawiu.

6. Kierownictwo nad pracg czytelni petni pracownik Archiwum Narodowego w Krakowie.

§5

1. Materialy archiwalne lub ich reprodukcje udostgpniane sa na podstawie zamowienia
(rewersu). Rewers wypelnia si¢ osobno dla kazdej jednostki archiwalnej. Powinny one by¢
wypelione czytelnie, z pelna nazwa zespolu badz przyjetym skrotem nazwy. Rewersy

wypelnione nieczytelnie lub btednie nie b¢da realizowane.
2. Udostepnianiu podlegaja materiaty archiwalne:
1) zewidencjonowane, tzn. wyposazone w §rodki ewidencyjne,

2) opatrzone paginacja lub foliacja, z tym, ze od tego wymogu mozna odstapi¢ w odniesieniu
do materiatdw oprawnych, w przypadku materialow archiwalnych opatrzonych foliacja

Archiwum udostegpnia je tylko w tej postaci. Nie przeprowadza dodatkowo paginacji,

3) bedace w stanie fizycznym niepowodujacym istotnych przeciwwskazan konserwatorskich

do ich uzytkowania.
§6
1. Uzytkownik moze zamowi¢ do 10 jednostek archiwalnych na dany dzien.

2. Materiaty archiwalne wymagajace specjalnego przygotowania (konserwacji) sa udostgpniane

po przeprowadzeniu tych prac.



3. Udostepnianie i kopiowanie materiatéw archiwalnych moga zosta¢ ograniczone ze wzgledu
na stan ich uporzadkowania, a takze zly stan fizyczny lub prawng ochrong okreslonych

informacji, poprzez:

a) Uzasadniony wymog zlozenia przez uzytkownika wyjasnien badz oswiadczen albo
udokumentowania szczegélnych uprawnien do zapoznania si¢ z tre$cig zadanych przezen
materiatow archiwalnych, w szczegdlnosci poprzez przedlozenie upowaznienia zleceniodawcy,
na ktorego rzecz uzytkownik dziata, albo zgody dysponenta dokumentacji deponowanej lub
przekazanej do archiwum z zastrzezeniem jej ograniczonej dostgpnosci, itp. Wyjasnienia,
o$wiadczenia oraz udokumentowania szczego6lnych uprawnien sktadane sa w formie pisemne;j
potwierdzone wilasnorgcznym podpisem lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP w przypadku skladania ich droga
elektroniczng. Dokumenty uprawniajgce do dostepu do zadanych materiatow archiwalnych
powinny by¢ przestane do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu z wyprzedzeniem, przed

ustaleniem terminu wizyty w czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie.

b) Wymoég dolaczenia do Zgloszenia uzytkownika zasobu archiwalnego pisemnego
zobowigzania uzytkownika do wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie
udostgpnionych materiatow archiwalnych, a majacych znamiona aktualno$ci, w sposob
nienaruszajacy praw, wynikajacych w szczego6lnosci z przepisOw chronigcych dobra osobiste

lub dane osobowe (zalacznik nr 4).
c¢) Ograniczenie lub wykluczenie reprodukowania udostepnionych materiatléw archiwalnych.

d) Catkowita albo czesciowa odmowe udostepniania materiatdéw archiwalnych oraz §rodkow
ewidencyjnych i pomocy archiwalnych. Odmowe w drodze decyzji wydaje Dyrektor
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu w przypadkach okreslonych w art. 16 b ustawy z dnia

14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz.164).

4. Odmowa udostepniania moze takze nastapi¢ wobec dopuszczenia si¢ przez uzytkownika
czynno$ci zagrazajacych bezpieczenstwu lub integralno$ci udostgpnionych materiatow

archiwalnych albo innego razacego naruszenia przepiséw porzadkowych.

5. Zamoéwione materialty archiwalne wydawane s3 uprawnionemu uzytkownikowi
z podrecznego depozytu czytelni.
6. Po kazdorazowym zakonczeniu korzystania z materiatow archiwalnych uzytkownik zwraca

je obstudze czytelni. Materiaty archiwalne zwrocone w dniu korzystania przekazywane sa do



magazynu, w ktorym sa przechowywane. Nie przewiduje si¢ mozliwo$ci pozostawienia
materialow archiwalnych w depozycie czytelni po zakonczeniu umowionej wizyty.

7. Uzytkownik zwraca materialy archiwalne obstudze najp6zniej 15 minut przed zamknigciem
czytelni.
8. Jednorazowo uzytkownikowi wydaje si¢ dwie jednostki archiwalne. Jednostki archiwalne

szczegolnie cenne oraz zawierajace dokumenty luzne udostepnia si¢ pojedynczo. Po zwroceniu

jednostki, uzytkownik otrzymuje nastepna.

9. Materiaty archiwalne, z ktorych sporzadzono reprodukcje uzytkowe (np.: mikrofilmy,
skany), udostepniane sa w postaci reprodukcji. Dyrektor Archiwum moze zezwoli¢ na
udostepnienie takich materiatow w oryginale tylko w indywidualnych i uzasadnionych
przypadkach, na podstawie pisemnego, umotywowanego o$wiadczenia uzytkownika
o nieprzydatnos$ci korzystania z reprodukcji w zamierzonej pracy.

10. Z uwagi na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego 1 warunki organizacyjne procesu
udostepniania ilo§¢ oryginalnych jednostek archiwalnych udost¢pnianych jednemu

uzytkownikowi w ciggu dnia moze by¢ mniejsza niz wskazana w ust. 1.
§7

1. W toku korzystania z materiatdéw archiwalnych uzytkownicy moga nieodplatnie wykonywac

ich fotografie cyfrowe wlasnym sprzetem, z zastrzezeniem, ze samodzielne kopiowanie:

a) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku osobistego, w szczeg6lnosci dla

wspierania pracy badawczej uzytkownikow,

b) jest prowadzone w sposob nieinwazyjny dla materialdéw archiwalnych, w szczegdlnosci bez

uzycia dodatkowego o$wietlenia,

c) jest prowadzone w sposob niezaktocajacy pracy innych uzytkownikow (np. bez uzycia

statywow),
d) nie powoduje ryzyka naruszenia praw osob, ktérych dane znajdujg si¢ w tych materiatach.

2. Samodzielnie kopiowanych jednostek archiwalnych nie mozna przyciska¢, zaginad,
rozprostowywaé, a w przypadku ksiag rozktada¢, bardziej niz byloby to potrzebne w trakcie
ich zwyklego czytania. Ponadto, w przypadku korzystania z dostepnych w czytelniach

urzagdzen do samodzielnego kopiowania nalezy zapoznaé si¢ z ograniczeniami mozliwosci



kopiowania wybranych rodzajow materiatow archiwalnych wynikajagcymi np. z parametrow

technicznych tych urzadzen.

§8

1. Na zaméwienie uzytkownika Archiwum wykonuje reprodukcje materialow archiwalnych,

w postaci skanow i wydrukow skanow.

2. W celu zamodwienia reprodukcji uzytkownik sklada Zlecenie wykonania kopii materiatow

archiwalnych. (zalacznik nr 6).

3. Oplaty za wykonanie reprodukcji reguluje Cennik ushug $§wiadczonych przez Archiwum

Panstwowe we Wroclawiu.

4. Dyrektor Archiwum moze odmowi¢ wykonania reprodukcji ze wzgledu na stan zachowania
materialdow archiwalnych lub ochrong interesow o0sob trzecich, ktére zostatyby naruszone

w zwigzku z rozpowszechnieniem tresci materiatow.

§9

1. Do czytelni zabrania si¢ wnoszenia przedmiotow, napojow 1 substancji mogacych
spowodowac uszkodzenia dokumentéw (w tym artykutow spozywczych, srodkéw barwigcych,
itp.), a takze teczek 1 toreb. Wyjatek stanowig torby przeznaczone do transportu przenosnych
komputeréw; inne odstepstwa od powyzszej zasady wymagaja kazdorazowego uzgodnienia

z obsthuga czytelni.

2. Uzytkownik zasobu archiwalnego korzysta z niego, nieingerujac w uklad i tres¢ jednostek

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

3. Uzytkownikowi nie wolno:

a) zmienia¢ porzadku w ukladzie wykorzystywanych materialow archiwalnych,

b) zamieszcza¢ na materiatach archiwalnych jakichkolwiek notatek, uwag 1 znakow,

¢) sporzadza¢ notatek na papierze potozonym bezposrednio na materiatach archiwalnych,

d) umieszcza¢ na materialach archiwalnych przedmiotow mogacych je uszkodzi¢, w tym

komputeréw przenosnych i innych urzadzen elektronicznych oraz aparatow fotograficznych,

e) udostgpnia¢ materiatow archiwalnych innym uzytkownikom pracowni,



f) dezynfekowac¢ materiatow archiwalnych preparatami dezynfekcyjnymi.

3. Wynoszenie poza pomieszczenia czytelni jednostek archiwalnych, pomocy archiwalnych

1 srodkoéw ewidencyjnych przez uzytkownikdw jest zabronione.
§ 10

W przypadku wystgpienia na terenie Archiwum Narodowego w Krakowie sytuacji zagrazajacej
zdrowiu lub zyciu 0sob (pozar, skazenie srodkami toksycznymi, zamach terrorystyczny, itp.),
wszystkie osoby przebywajace w czytelni zobowigzane sg postepowaé zgodnie z poleceniami

osoby kierujacej akcjg ewakuacyjna.
§ 11

Z uwagi na ochrone zasobu, udostepnienie materialdow archiwalnych osobie niepetnoletniej
moze zosta¢ uzaleznione przez kierownika oddzialu udostepniania, od obecnos$ci petnoletniego
opiekuna tej osoby podczas korzystania z materiatow archiwalnych. Opiekun osoby
niepetnosprawnej zobowigzany jest stosowac si¢ do polecen porzadkowych wydawanych przez

pracownikow Archiwum na takich samych zasadach jak uzytkownicy.
§12

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r.
poz. 164 z p6zn. zm.) oraz postanowienia zawarte w Zarzadzeniu nr 24 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2017 roku w sprawie organizacji udost¢pniania

materiatow archiwalnych w archiwach panstwowych.

2. W sprawach porzadkowych, w braku odpowiedniej regulacji w niniejszym Regulaminie,
odpowiednie zastosowanie maja postanowienia Regulaminu korzystania z materiatow
archiwalnych w czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie wprowadzonego na mocy

zarzadzenia nr 11 Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie z dnia 04.06.2025 .
Zalaczniki:

1. Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego Archiwum Panstwowego we Wroclawiu.

2. Nazwy zespoldw (zbioroéw) archiwalnych objetych Zgoloszeniem uzytkownika zasobu
archiwalnego.

3. Rewers elektroniczny przeznaczony do zamawiania materiatow archiwalnych do czytelni.



https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/zgloszenie_uzytk_zasobu_archiw_2026_03_19_AN_Krakow.rtf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/nazwy_zespolow_archiw_2026_03_19_AN_Krakow.rtf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/nazwy_zespolow_archiw_2026_03_19_AN_Krakow.rtf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/rewers_2022_02_16.pdf

4. Oswiadczenie uzytkownika.

5. Umowa wylaczajaca dalsze przetwarzanie danych osobowych.

6. Zlecenie wykonania kopii materiatéw archiwalnych.

7. OSwiadczenie o zapoznaniu sie ze standardami ochrony maloletnich w Archiwum
Panstwowym we Wroclawiu.



https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/oswiadczenie_uzytkownika_2026_03_19_AN_Krakow.rtf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/umowa_wylaczajaca_zal_5_2026_03_19_AN_Krakow.rtf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/form_zam_reprografia_2026_01_23.rtf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/oswiadczenie_ochrona_maloletnich_AN_Krakow.rtf
https://www.wroclaw.ap.gov.pl/sites/default/files/dokumenty/oswiadczenie_ochrona_maloletnich_AN_Krakow.rtf

