Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/2023

Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu
z dnia 21 grudnia 2023 r.

REGULAMIN
KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH
CZYTELNI
ARCHIWUM PANSTWOWEGO W OPOLU

§1

Regulamin okresla sposob, tryb i1 zakres, a takze wymagania porzadkowe zwigzane z
udostgpnianiem materiatdéw archiwalnych w czytelni Archiwum Panstwowego w Opolu.
Materiaty archiwalne udost¢pniane s3 imiennie w czytelni w sposdb bezposredni
umozliwiajacy okreslonym uzytkownikom osobiste zapoznanie si¢ z nimi lub z ich
reprodukcjami.
Czytelnia jest czynna w nastgpujacych godzinach:

1) poniedziatek, sroda, piatek: godz. 8.00 - 15.00,

2) wtorek: godz. 9.00-18.00,

3) czwartek: godz. 9.00 - 17.00,

4) czytelnia w budynku przy ul. W. Gorzotki, w Opolu — Groszowicach jest czynna w

srody w godz. 8.00 - 15.00,

5) przerwa na wietrzenie czytelni w godz. 11.30-12.00.

Dyrektor Archiwum ma prawo ustali¢ inne godziny otwarcia czytelni, ze wzgledu na

biezace potrzeby Archiwum.

§2

Osoba przystepujaca do korzystania z materiatow archiwalnych w czytelni Archiwum
Panstwowego w Opolu, zwana dalej ,,uzytkownikiem”, sktada, przed dostarczeniem
szczegdtowych zamowien, Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego, zwane dalej
»Zgloszeniem”, sporzadzone na formularzu ustalonym przez Dyrektora Archiwum.
Podanie w Zgloszeniu informacji niezb¢dnych dla biezacego zarzadzania udostgpnianiem
archiwaliow: imienia i nazwiska, adresu miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji,
rodzaju 1 numeru dowodu tozsamosci jest obligatoryjne. Pozostate pola Zgloszenia moga

by¢ wypehiane przez uzytkownika fakultatywnie. Informacje nalezace do tej grupy shuza



analizie potrzeb badawczych, a ich ewentualne pominigcie nie powoduje ograniczenia
uprawnien w korzystaniu z materialéw archiwalnych.

3. Dane osobowe zawarte w Zgloszeniu przetwarzane sg tylko w zakresie potrzeb biezacego
zarzadzania udost¢gpnianiem materiatéw archiwalnych.

4. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgtoszeniu, podajac datg
modyfikacji.

5. W Zgloszeniu zamieszcza si¢ formule o$wiadczenia uzytkownika o nast¢pujacej tresci:
,Zapoznatem/am si¢ z Regulaminem korzystania z materiatow archiwalnych w czytelni
Archiwum Panstwowego w Opolu oraz informacjami zawartymi na odwrocie niniejszego
formularza”.

6. Zgloszenie powinno wskazywaé Archiwum, w ktoérym jest sktadane, a takze zawiera¢ date
jego ztozenia 1 wihasnorgczny podpis uzytkownika. W razie przystania wypetlionego
formularza zgloszenia drogg elektroniczna, uzytkownik sktada podpis na wydruku
zgloszenia przy pierwszej wizycie w Archiwum chyba, ze elektroniczny oryginat opatrzyt
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP.

7. Zgloszenie uwaza si¢ za aktualne przez 12 miesigcy liczac od ostatniej wizyty uzytkownika
w Archiwum, jednak nie dtuzej niz przez 3 lata.

8. Uzytkownik zainteresowany uzyskaniem drogg elektroniczng cyfrowych kopii materiatow
archiwalnych, ktérych dostepnos$¢ podlega prawnym ograniczeniom, przekazuje Archiwum
dane: imi¢ i nazwisko, adres miejsca zamieszkania i adres do korespondencji, autoryzujac
je kwalifikowanym podpisem elektronicznym, albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP. Mozliwe jest tez przekazanie tych danych w tradycyjnej formie pisemne;j
potwierdzonych podpisem odrecznym.

9. Korzystanie drogg elektroniczng z ogolnie dostepnych materiatow archiwalnych odbywa
si¢ bez zgloszenia i bez imiennej identyfikacji uzytkownikow.

10. Dostep do materiatow archiwalnych podlega ograniczeniu:

1) w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach:

a) o ochronie informacji niejawnych,



2)

3)
4)

b) o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.
ze wzgledu na ochrong:
a) danych osobowych,
b) dobr osobistych.
ze wzgledu na zty stan zachowania materialéw archiwalnych
ze wzgledu na brak zgody na udost¢pnianie wyrazony przez darczynce lub

dysponenta dokumentacji.

11. Materiaty archiwalne podlegaja udostepnianiu nie wcze$niej niz w przypadku:

1) aktow stanu cywilnego lub ksiag stanu cywilnego od konca roku kalendarzowego, w

ktorym nastgpito odpowiednio sporzadzenie aktu lub zamknigcie ksiggi, dotyczacych:

2)

3)

4)

5)

a) ksiegi urodzen — po 100 latach,

b) ksiegi malzenstw i zgondw — po 80 latach.
indywidualnej dokumentacji medycznej — po 100 latach od sporzadzenia ostatniego
Wpisu.
aktow notarialnych i1 dokumentacji ksigg wieczystych wraz z urzadzeniami
ewidencyjnymi — po 70 latach od sporzadzenia aktu lub sktadnika dokumentacji.
dokumentacji spraw sadowych 1 postepowan dochodzeniowych — po 70 latach od
uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub zakonczenia postepowania.
ewidencji ludnosci — po 30 latach od jej wytworzenia.

dokumentacji osobowej i placowej pracodawcdéw — po 50 latach od ustania stosunku

pracy.

12. Ograniczen okreslonych:

)

2)

w ust. 10 pkt. 2 1 3 nie stosuje si¢ jezeli zainteresowany posiada szczegolne
uprawnienia albo realizuje cele korzystajace ze szczegdlnej ochrony prawnej, ktore
to uprawnienia lub cele sg nadrz¢gdne w stosunku do tych ograniczen.

w ust. 11 nie stosuje si¢ do udostepniania uprawnionym do dost¢gpu do danych

zawartych w tych materiatach.



§3

Informacje o materiatach archiwalnych niezb¢dne do zlozenia zamowien wyszukiwane sa
przez uzytkownikow zasobu samodzielnie.

Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materiatow archiwalnych stanowig posiadane przez
archiwum $rodki ewidencyjne i opracowania informacyjne.

Pomoce ewidencyjno-informacyjne moga by¢ udostepnione przed zlozeniem Zgloszenia.
Ogo6lnych informacji o zasobie Archiwum, dostgpnych pomocach ewidencyjno-
informacyjnych i o zasadach udostepniania archiwaliéw udzielajg pracownicy archiwum
dyzurujacy w czytelni.

Dozwolone jest dostarczenie przez Archiwum drogg elektroniczng cyfrowych kopii
materiatow archiwalnych oraz srodkow ewidencji, ktorych dostepnos¢ podlega ustawowym
ograniczeniom, imiennie zidentyfikowanym uzytkownikom pod warunkiem zapewnienia
bezpieczenstwa transferu uniemozliwiajgcego dostep osobom trzecim.

. Dostep do ewidencji zasobu moze by¢ ograniczony wyjatkowo i tylko ze wzgledu na
przeszkody prawne - w szczegdlnosci w zakresie ochrony informacji niejawnych, danych
osobowych albo débr osobistych - w trybie odmowy dostepu do materialéw archiwalnych
na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn. zm.).

§4

Udostepnianiu bezposredniemu podlegaja materiaty archiwalne:

1) zewidencjonowane - wyposazone w S$rodki ewidencyjne, ktére umozliwiajg
identyfikacje¢ poszczegolnych 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 paginacjg lub foliacja z tym, ze od tego wymogu mozna odstgpi¢ w
odniesieniu do materialtow oprawnych z zastrzezeniem, ze ewentualne
niezintegrowane sktadniki takich jednostek (np. luzne mapy w ksigdze) powinny

by¢ oznaczone w sposob umozliwiajacy kontrole ich kompletnosci;



3)

4)

oznakowane jako nalezace do =zasobu archiwalnego archiwum zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;
bedace w stanie fizycznym nie powodujagcym istotnych przeciwskazan

konserwatorskich do ich uzytkowania.

2. Dostep do materialow archiwalnych moze by¢ ograniczony ze wzglgdu na zty stan fizyczny

tych materiatow albo prawng ochrong¢ okreslonych informacji - odpowiednio poprzez:

)

2)

3)

4)

uzasadniony wymog ztozenia przez uzytkownika wyjasnien badz oswiadczen albo
udokumentowania szczegolnych uprawnien do zapoznania si¢ z trescig zgdanych
przezen materialdow archiwalnych - w szczegoélnosci poprzez przediozenie
upowaznienia zleceniodawcy, na ktorego rzecz uzytkownik dziata albo zgody
dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do Archiwum z
zastrzezeniem jej ograniczonej dostepnosci;

wymog dolaczenia do Zgloszenia pisemnego zobowigzania uzytkownika do
wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie udost¢gpnionych materiatow
archiwalnych, majacych znamiona aktualno$ci, w sposdb nienaruszajacy wolnosci
albo praw, wynikajacych w szczeg6dlnosci z przepisoéw chronigcych dobra osobiste
lub dane osobowe;

catkowita albo czesciowa odmowe udostepnienia materiatéw archiwalnych.
Ograniczenie korzystania z materiatow archiwalnych dotyczy catego zespotu lub
poszczegbdlnych jednostek archiwalnych, badz okreslonych dokumentow
(fragmentow dokumentow) w obrgbie jednostki archiwalnej;

ograniczenie lub wykluczenie reprodukowania udost¢pnionych materiatow

archiwalnych;

3. W przypadku materiatow archiwalnych z ktorych sporzadzono reprodukcje uzytkowe,

udostepnia si¢ te reprodukcje. Dyrektor Archiwum moze wyrazi¢ zgode na zamoéwienie

materiatdéw oryginalnych tylko w indywidualnych i1 uzasadnionych przypadkach na

podstawie umotywowanego o$wiadczenia uzytkownika.

§5

1. Materiaty archiwalne stanowigce zasob Archiwum udostepnia si¢ w miejscach ich statego

przechowywania, odpowiednio:



1) archiwalia zdeponowane w obiekcie przy ul. Zamkowej 2 — w czytelni przy
ul. Zamkowej 2;
2) archiwalia zdeponowane w obiekcie w Opolu - Groszowicach, przy ul. W.
Gorzotki 8 — w czytelni przy ul. W. Gorzolki 8.
Zamoéwione materialy archiwalne wydawane s3a uprawnionemu uzytkownikowi z
podrecznego depozytu czytelni przy kazdorazowym podjeciu przez niego korzystania z
archiwaliow.
Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sg na podstawie zaméwienia
uzytkownika (rewersu). Rewers zawiera nast¢pujace elementy: imi¢ 1 nazwisko
uzytkownika, oznaczenie zespolu (zbioru) archiwalnego, do ktoérego naleza zamawiane
jednostki, sygnatury tych jednostek oraz date sporzadzenia zamowienia.
Na stronie internetowej Archiwum Panstwowego w Opolu znajduje si¢ formularz
zamowienia (rewers) shuzacy do zamawiania drogg elektroniczng materialdw archiwalnych,
z ktorych uzytkownik zamierza korzysta¢ w pomieszczeniach Archiwum.
Zamoéwienia wypetnia si¢ osobno dla kazdej jednostki archiwalnej, w sposob zapewniajacy
ich czytelnos¢, wiarygodnos$¢ 1 funkcjonalno$¢ jako dokumentu stuzacego biezgcemu
zarzadzaniu obiegiem materiatow archiwalnych w toku ich udost¢pniania.
Uzytkownik sktada zamoéwienia na udostgpniane materiaty archiwalne w miejscu
korzystania z tych materiatbw w pomieszczeniach archiwum, drogg elektroniczng na adres

mailowy rewersy(@opole.ap.gov.pl lub poprzez system rezerwacji

https://apopole.bookero.pl/

W ramach jednej wizyty trwajacej od 90 do 180 minut uzytkownik moze zaméwic 10
jednostek archiwalnych, przy czym limit dzienny wynosi 20 jednostek archiwalnych. W
szczegoblnie uzasadnionych indywidualnych przypadkach limit jednorazowo zamoéwionych
jednostek moze zosta¢ zmieniony.

Z uwagi na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego i warunki organizacyjne procesu
udostepniania moze ulec ograniczeniu liczba oryginalnych jednostek archiwalnych
dostarczanych jednemu uzytkownikowi w ciggu dnia.

Zamowienia na archiwalia w czytelni realizowane sa w nastepujacych godzinach: 10.00,
12.00, 13.30, przy czym rewersy nalezy sktada¢ co najmniej dwie godziny przed wskazang

godzing realizacji.


mailto:rewersy@opole.ap.gov.pl
https://apopole.bookero.pl/

10.

11.

12.

13.

Jednostki archiwalne zawierajace dokumenty luzne udostepnia si¢ kolejno, co oznacza, ze
po zwrdceniu wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje nastgpng. Wyjatki od tej
zasady sg dopuszczalne jedynie w przypadkach umotywowanych szczegolnymi potrzebami
uzytkownika.

W przypadku materiatow szczegodlnie cennych (dokumenty pergaminowe i papierowe,
druki ulotne, materiaty ikonograficzne), uzytkownik - przerywajacy prace nad
udostepnionymi mu archiwaliami i na krotki czas opuszczajacy czytelni¢ — zobowigzany
jest do kazdorazowego zdeponowania ich u pracownika Archiwum dyzurujacego w
czytelni.

Szczegdlnie cenne archiwalia udostgpniane sa wylacznie do godz. 14.00 i kazdorazowo
zwracane sg one do magazynu. Ponowne korzystanie z nich wymaga zlozenia nowego
zamdwienia.

Wielkoformatowa dokumentacje techniczng i materialy kartograficzne udostgpnia si¢ w

trybie indywidualnych ustalen.

§6

Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materiatow archiwalnych zwraca je
dyzurujacemu pracownikowi, z dyspozycja ich zwrotu do magazynu lub zachowania w
depozycie czytelni.

Korzystajacy zwraca jednostki archiwalne obstudze najpdzniej 15 minut przed

zamkni¢ciem czytelni.

Jezeli przerwa w korzystaniu z materiatlow archiwalnych lub ich reprodukcji znajdujacych
si¢ w podrecznym depozycie przekroczy 10 dni roboczych, sg one zwracane do magazynu
bez dyspozycji uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi wymaga zloZenia ponownego
zamoOwienia.

W przypadku zauwazenia w udost¢pnianych jednostkach archiwalnych lub $rodkach
ewidencji brakow, uszkodzen, ingerencji osob trzecich i1 innych nieprawidtowosci,
uzytkownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomic o tych faktach obstuge czytelni.
Na pisemny wniosek uzytkownika, Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ mikrofilmy
materiatdéw archiwalnych spoza wlasnego zasobu, przechowywane w innym Archiwum

Panstwowym. Moze tez w celu udostgpnienia wypozyczy¢ mikrofilmy materiatow



archiwalnych z wlasnego zasobu innemu archiwum panstwowemu, a w szczegdlnych
przypadkach takze innej instytucji - na podstawie porozumienia. Zamdwienia na
wypozyczenia mikrofilméw realizowane sa — w oparciu o Wniosek o sprowadzenie
reprodukcji materiatow archiwalnych — sukcesywnie w ilosciach niezakldcajacych
biezacego ich wykorzystania w czytelni. Koszty optat zwigzanych z przesytka mikrofilmow
pokrywa uzytkownik.

§7

1. Do czytelni nie wolno wnosi¢ teczek i toreb, a takze substancji i przedmiotéw mogacych
spowodowa¢ uszkodzenie materialéw archiwalnych (w tym artykuldw spozywczych,
srodkéw barwigcych lub tatwopalnych).

2. Korzystajacy sa zobowigzani pozostawi¢ w szafkach i na wieszaku w korytarzu przed
czytelnig wszystkie torby, torebki i inne rzeczy osobiste.

3. Jezeli uzytkownik posiada telefon komorkowy, powinien go wyciszy¢. W czytelni
obowigzuje zakaz prowadzenia rozmow telefonicznych.

4. Uzytkownicy zebrani w czytelni sg zobowigzani do stosowania si¢ do polecen
porzadkowych wydawanych przez dyzurujacych pracownikow Archiwum. Uporczywe
niedostosowanie zachowania uzytkownika do polecen porzadkowych wydawanych przez
dyzurujacych pracownikow Archiwum moze by¢ przyczyna nakazania niezwlocznego

zwrotu materiatéw archiwalnych dyzurujacemu pracownikowi Archiwum.
§8

1. Uzytkownik materiatow archiwalnych korzysta z nich w ramach zlozonego Zgfoszenia, nie
ingerujac w ich ukftad 1 tre$¢, zachowujac dbatos¢ o ich stan fizyczny i
bezpieczenstwo.

2. Uzytkownikowi nie wolno:

1) zmienia¢ porzadku w uktadzie wykorzystywanych materiatow;

2) zamieszczac jakichkolwiek notatek, uwag 1 znakow;

3) sporzadza¢ notatek na papierze potozonym bezposrednio na archiwalia;

4) udostepnia¢ archiwaliéw innym uzytkownikom czy pozostawia¢ je na stotach po
zakonczeniu pracy.

3. Korzystanie z materiatlow archiwalnych w czytelni powinno by¢ prowadzone w sposob

niezakldcajacy pracy innych uzytkownikow akt.



4.

)

2)

Wynoszenie poza pomieszczenie czytelni materialow archiwalnych i pomocy ewidencyjno-
informacyjnych przez uzytkownikow jest zabronione.

Jezeli uzytkownik zasobu archiwalnego dopuszcza si¢ czynno$ci zagrazajacych
bezpieczenstwu lub integralnos$ci udostepnionych materialéw archiwalnych albo dopuszcza
si¢ innego razgcego naruszenia przepisOw porzadkowych, Dyrektor Archiwum moze
czasowo zawiesi¢ udostgpnianie materialdow archiwalnych do chwili ustania zagrozenia,
ograniczy¢ udostepnianie w stopniu odpowiadajacym zagrozeniu albo wydaé decyzje w
sprawie odmowy udost¢pniania materiatow archiwalnych.

Uzytkownik korzystajacy z udost¢gpnionych materiatow archiwalnych, ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za dalsze przetwarzanie danych w nich zawartych, w szczegdlnosci — w

sposob niezgodny z celem zadeklarowanym w Zgloszeniu Uzytkownika.

§9

Samodzielne kopiowanie materialéw archiwalnych przez ich uzytkownikow:

powinno by¢ prowadzone:

a) w sposob nieinwazyjny dla materialow archiwalnych, w szczegdlnosci bez uzycia
dodatkowego o$wietlenia oraz bez manipulowania tymi materialami inaczej niz
podczas zwyktego korzystania z nich;

b) w sposoéb niezakldcajacy pracy innych uzytkownikéw, w szczegdlnosci bez uzycia
dodatkowego wyposazenia np.: statywow, blend odblaskowych, albo blatow roboczych,
a takze urzadzen powodujacych hatas;

c) w miejscu, w ktorym zwykle udostgpnia si¢ materialy archiwalne bez tworzenia
dodatkowych procedur, ani stanowisk pracy uzytkownikow;

nie moze by¢ uwazane za przestanke udostepnienia w oryginale materiatow archiwalnych,

jesli Archiwum dysponuje ich reprodukcjami uzytkowymi albo jesli wylaczone sa

udostgpniania ze wzgledu na zty stan fizyczny.

Dopuszczalne jest poddawanie samodzielnemu kopiowaniu przez uzytkownika réwniez

reprodukcji materiatow archiwalnych w tym materiatéw audiowizualnych, a takze obrazow

wyswietlanych na czytnikach mikrofilmowych, nie wylaczajac mikrofilmow

wypozyczonych z innych Archiwow.

§10

Zasady Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do udostepniania w czytelni zasobu bibliotecznego

Archiwum.



§11

1. Na zamoéwienie uzytkownika w archiwum wykonuje si¢ reprodukcje materiatlow
archiwalnych, w postaci skanow i1 wydrukow ze skandw.

2. W celu zaméwienia reprodukeji uzytkownik sktada Zlecenie wykonania kopii materiatow
archiwalnych.

3. Optaty za wykonanie reprodukcji reguluje Cennik ustug swiadczonych przez Archiwum
Panstwowe w Opolu.

4. Dyrektor Archiwum moze odméwi¢ wykonania reprodukcji ze wzgledu na stan zachowania
materiatow archiwalnych lub tre§¢ dokumentow, ktoérej upowszechnienie naruszatoby

interesy 0sob trzecich.

§12

Szczegotowy tryb udostgpniania materialéw archiwalnych unormowany jest w Zarzadzeniu nr
24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 18 maja 2017 roku w sprawie

organizacji udostepniania materialéw archiwalnych w archiwach panstwowych.
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