Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 19/2026 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Opolu z dnia
29 maja 2026 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z materiatow

archiwalnych Archiwum Paristwowego w Opolu w Czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie

REGULAMIN
KORZYSTANIA Z MATERIAtOW ARCHIWALNYCH ARCHIWUM PANSTWOWEGO W OPOLU W
CZYTELNI ARCHIWUM NARODOWEGO W KRAKOWIE

§1

1. Regulamin okresla sposdb, tryb i zakres, a takze wymagania porzadkowe zwigzane z
udostepnianiem materiatow archiwalnych Archiwum Panstwowego w Opolu w Czytelni
Archiwum Narodowego w Krakowie [zwanej dalej ,,Czytelnia”] przy ul. Rakowieckiej 22E (31-
510 Krakéw).

2. Materiaty archiwalne udostepniane sg Czytelni w sposéb umozliwiajacy uzytkownikom
osobiste zapoznanie sie z nimi lub z ich reprodukcjami.

3. Udostepnianie materiatow archiwalnych odbywa sie w Srody w godzinach od 8:30 do 14:30
(przerwa od 11:30 do 12:00), w terminach wskazanych w harmonogramie podanym do

wiadomosci na stronie internetowej https://opole.ap.gov.pl.

Terminy udostepniania materiatéw archiwalnych ustala sie i publikuje do publicznej
wiadomosci na stronie internetowej Archiwum z 6-miesiecznym wyprzedzeniem.
4. Dyrektor Archiwum ma prawo ustali¢ inne godziny pracy Czytelni, ze wzgledu na biezace
potrzeby Archiwum.

§2
1. Osoba przystepujgca do korzystania z materiatow archiwalnych Archiwum Panstwowego w
Opolu, w czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie, zwana dalej ,uzytkownikiem”, przed
dostarczeniem zamodwien, wypetnia i sktada pracownikowi czytelni ,,Zgfoszenie uzytkownika
zasobu archiwalnego Archiwum Panstwowego w Opolu”, zwane dalej ,Zgfoszeniem”,
sporzadzone na formularzu ustalonym przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu,
stanowigcym Zatgcznik nr 1do Regulaminu.
2. Uzytkownik podaje w Zgfoszeniu informacje niezbedne dla biezgcego zarzadzania
udostepnianiem archiwalidw, tj.:

a) imie i nazwisko,



- usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w

celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa;

- ograniczenia przetwarzania danych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

- whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,

ul. Stawki 2).
Dane przekazane przez uzytkownika nie beda przekazywane podmiotom trzecim. Odbiorcami
danych uzytkownika moga by¢ tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.
Dane przekazane przez uzytkownika beda przechowywane przez Archiwum przez okres zgody
z jednolitym rzeczowym wykazem akt osobowych obowigzujgcym w archiwach paristwowych
dostepnym do wglagdu w Archiwum.
W czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie przy ul. Rakowickiej 22E zainstalowany jest
monitoring wizyjny w celu zapewnienia bezpieczeristwa pracownikom Archiwum Narodowego
w Krakowie, pomocy w ustaleniu sprawcéw czynéw nagannych oraz ochrony mienia, zgodnie
z art. 222 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 poz. 277), art. 5a
ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym (Dz.U. z 2024
poz. 125) oraz §9 ust. 1 pkt 4 Zarzadzenia nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwow Paristwowych
z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie organizacji udostepniania materiatow archiwalnych w
archiwach panfistwowych. Monitoring polega na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane
kamery.
Administratorem danych z monitoringu wizyjnego jest Archiwum Narodowe w Krakowie.
Materiaty pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wytgcznie w powyzszym celu przez
Archiwum Narodowe w Krakowie.
Osoby majace wglad do obrazu rzeczywistego lub nagran archiwalnych z monitoringu
wizyjnego, zobowigzane sg do przestrzegania przepiséw prawa dotyczacych ochrony danych
osobowych. Administrator — Archiwum Narodowe w Krakowie - wydato stosowne
upowaznienie tym osobom do przetwarzania danych osobowych. Osoby te zobowigzane sg do
nieujawniania danych zarejestrowanych przez monitoring.
Materiaty z monitoringu wizyjnego nie bedg przykazywane innym podmiotom z wyjatkiem
tych, ktére sg uprawnione do ich uzyskania na podstawie przepiséw obowigzujacego prawa.
Materiaty pozyskane z monitoringu sg przechowywane przez Archiwum Narodowe w Krakowie

przez okres nie dtuiszy niz 3 miesiac, po uptywie ktérego dane ulegajg usunieciu poprzez



d) kwalifikowany podpis elektroniczny, albo podpis potwierdzony profilem zaufanym
ePUAP. Mozliwe jest tez przekazanie tych danych w tradycyjnej formie pisemnej z
wtasnorecznym podpisem.
10. Korzystanie z publicznie udostepnionych materiatéw archiwalnych odbywa sie bez
zgtoszenia i bez imiennej identyfikacji uzytkownikow.
11. Dostep do materiatéw archiwalnych podlega ograniczeniu:
1) w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach:
a) o ochronie informacji niejawnych,
b) o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.
2) ze wzgledu na ochrone:
a) danych osobowych,
b) débr osobistych.
3) ze wzgledu na potrzebe zachowania integralnosci skfadnikéw parnstwowego zasobu
archiwalnego zagrozonego uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.
4) ze wzgledu na brak zgody na udostepnianie wyrazony przez darczyrice lub
dysponenta dokumentacji.
12. Materiaty archiwalne podlegajg udostepnianiu nie wczesniej niz w przypadku:
1) aktéw stanu cywilnego lub ksigg stanu cywilnego od korica roku kalendarzowego, w
ktdrym nastgpito odpowiednio sporzgdzenie aktu lub zamkniecie ksiegi, dotyczacych:
a) ksiegi urodzen — po 100 latach,
b) ksiegi matzenstw i zgondéw — po 80 latach.
2) indywidualnej dokumentacji medycznej — po 100 latach od sporzadzenia ostatniego
wpisu.
3) aktow notarialnych i dokumentacji ksigg wieczystych wraz z urzadzeniami
ewidencyjnymi — po 70 latach od sporzadzenia aktu lub sktadnika dokumentacji.
4) dokumentacji spraw sgdowych i postepowarn dochodzeniowych — po 70 latach od
uprawomocnienia sie orzeczenia lub zakoriczenia postepowania.
5) ewidencji ludnosci — po 30 latach od jej wytworzenia.
6) dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcdow — po 50 latach od ustania stosunku
pracy.

13. Ograniczen okreslonych:



3. Pomoce ewidencyjno-informacyjne, o ile nie sg objete ograniczeniami wymienionymi w § 2
ust. 11 lub 12, mogg by¢ udostepnione w formie elektronicznej, przed ztozeniem Zgfoszenia.
4. 0gdélnych informacji o zasobie Archiwum, dostepnych pomocach ewidencyjno-
informacyjnych i o zasadach udostepniania archiwaliéw udzielajg pracownicy Archiwum
Paristwowego w Opolu dyzurujgcy w Czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie przy ul.
Rakowieckiej 22 E.
5. Archiwum moze udostepnic¢ drogg elektroniczng cyfrowe kopie materiatow archiwalnych
oraz czesci srodkdow ewidencji, ktérych, jezeli dostepnos¢ udostepnianie ich w catosci jest
niemozliwe z powodu podlega ustawowym ograniczert wymienionych w § 2 ust. 11 lub 12.
Udostepnienie jest mozliwe tylko imiennie zidentyfikowanym uzytkownikom, pod warunkiem
zapewnienia bezpieczeristwa transferu danych uniemozliwiajgcego dostgep do przesytanych
dokumentéw osobom trzecim.
6. Dostep do ewidencji zasobu moze by¢ ograniczony tylko na podstawie decyzji Dyrektora
Archiwum Panistwowego w Opolu lub upowaznionej przez niego osoby w przypadku istnienia
ograniczen ze wzgledu na przeszkody prawne - w szczeg6lnosci w zakresie ochrony informacji
niejawnych, danych osobowych albo dobr osobistych - w trybie odmowy dostepu do
materiatow archiwalnych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 164 z pdin. zm.).
§4

1. Archiwum Panstwowe w Opolu udostepniania w Czytelni Archiwum Narodowego w
Krakowie relokowane materiaty archiwalne stanowigce zaséb Archiwum Panstwowego w
Opolu i przechowywane w Archiwum Narodowym w Krakowie:

1) zewidencjonowane - wyposazone w srodki ewidencyjne, ktére umozliwiajg

identyfikacje poszczegdlnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub

jednorodnych pod wzgledem zawartosci grup jednostek — takie, jeéli nie zostaty

opracowane zgodnie z przyjetymi w archiwistyce zasadami metodycznymi;

2) opatrzone paginacjg lub foliacjg z tym, ze od tego wymogu mozna odstgpic w

odniesieniu do materiatbw oprawnych z zastrzezeniem, Zie ewentualne

niezintegrowane sktadniki takich jednostek (np. luzne mapy w ksiedze) powinny by¢

oznaczone w sposob umozliwiajgcy kontrole ich kompletnosci;

3) oznakowane jako naleigce do zasobu archiwalnego archiwum zgodnie z

obowigzujacymi przepisami;



4. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane s3 na podstawie zamdwienia
uzytkownika (rewersu). Rewers zawiera nastepujgce elementy: imie i nazwisko uzytkownika,
oznaczenie zespotu (zbioru) archiwalnego, do ktérego nalezg zamawiane jednostki, sygnatury
tych jednostek oraz date sporzadzenia zamowienia.
5. Na stronie internetowej Archiwum Panstwowego w Opolu https://opole.ap.gov.pl w
zaktadce ,Zamow / Formularze” znajduje sie formularz zaméwienia (rewers) stuzacy do
zamawiania droga elektroniczng materiatéw archiwalnych, z ktérych uzytkownik zamierza
korzysta¢ w Czytelni. Wzor rewersu stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
6. Zamowienia (rewersy) wypetnia sie osobno dla kazdej jednostki archiwalnej, w sposdb
zapewniajacy ich czytelnos¢, wiarygodnos¢ i funkcjonalnos¢ jako dokumentu stuigcego
biezgcemu zarzadzaniu obiegiem materiatéw archiwalnych w toku ich udostepniania.
7. Uzytkownik sktada zamdwienia na materiaty archiwalne w miejscu korzystania z tych
materiatow w Czytelni Archiwum, droga elektroniczng na adres mailowy
rewersy@opole.archiwa.gov.pl lub poprzez system rezerwacji https://apopole.bookero.pl/.
8. W ramach jednej wizyty trwajacej uzytkownik moze zamowié 10 jednostek archiwalnych.
9. Z uwagi na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego i warunki organizacyjne procesu
udostepniania ilos¢ oryginalnych jednostek archiwalnych udostepnianych jednemu
uzytkownikowi w ciggu dnia moze by¢ mniejsza niz wskazana w ust 8.
10. Zamdwienia na materiaty archiwalne nalezy sktadac¢ co najmniej 14 dni przed wskazanym
terminem wizyty.
11. Zamawiajacy sktadajgcy rewers droga elektroniczng otrzymuje informacje zwrotng o
przygotowaniu zamowionych materiatéw archiwalnych do udostepnienia w Czytelni.
12. Jednostki archiwalne zawierajgce dokumenty luzne udostepnia sie kolejno, co oznacza, ze
po zwrdceniu wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje nastepng. Wyjatki od tej zasady
sg dopuszczalne jedynie w przypadkach umotywowanych szczegdlnymi potrzebami
uzytkownika i wymagajg zgody Kierownika Olll Udostepniania zasobu archiwalnego.
13. Wielkoformatowg dokumentacje techniczng i materiaty kartograficzne udostepnia sie w
trybie indywidualnych ustalen.

§6
1.Po ukoriczeniu korzystania z materiatéw uzytkownik zwraca je dyzurujgcemu pracownikowi

Archiwum.



4.Uzytkownik moze sporzadzaé notatki na luznych kartkach papieru, wytacznie przy uzyciu
otéwka lub uzywajgc w tym celu przenosnego komputera.
5.Podczas pracy z materiatami archiwalnymi w Czytelni, zabronione jest uzywanie pidr,
dtugopiséw, cienkopisow, zelopisow, flamastréw, katamarzy itp.,, a takie etykiet
samoprzylepnych, tasm lub innych podobnych przedmiotow.
6. Wynoszenie poza pomieszczenie Czytelni materiatéw archiwalnych i pomocy ewidencyjno-
informacyjnych przez uzytkownikow jest zabronione.
7. W przypadku dopuszczania sie przez uzytkownika czynnosci zagrazajgcych bezpieczeristwu
lub integralnosci udostepnionych materiatéw archiwalnych albo innego razgcego naruszenia
przepisow porzadkowych, Dyrektor Archiwum mozie czasowo zawiesi¢ udostepnianie
materiatow archiwalnych do chwili ustania zagrozenia, ograniczy¢ udostepnianie w stopniu
odpowiadajgcym zagrozeniu albo wyda¢ decyzje w sprawie odmowy udostepniania
materiatow archiwalnych.
8. Uzytkownik korzystajagcy z udostepnionych materiatow archiwalnych, ponosi petna
odpowiedzialnos¢ za dalsze przetwarzanie danych w nich zawartych, w szczegélnosci — w
sposob niezgodny z celem zadeklarowanym w Zgfoszeniu Uzytkownika.
§9
1. Samodzielne kopiowanie materiatow archiwalnych przez uzytkownikow:
1) powinno by¢ prowadzone:
a) w sposob nieinwazyjny dla materiatow archiwalnych, w szczegdlnodci bez
uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania materiatami inaczej
niz podczas zwyktego korzystania z nich;
b) w sposdb niezaktdcajgcy pracy innych uzytkownikow, w szczegdélnosci bez
uzycia dodatkowego wyposazenia np.: statywow, blend odblaskowych albo
blatéw roboczych, a takie urzadzedn emitujgcych diwiek o natezeniu
zaktécajgcym normalne korzystanie z Czytelni przez innych uzytkownikow;
c) w miejscu, w ktérym zwykle udostepnia sie materiaty archiwalne bez
tworzenia dodatkowych procedur, ani stanowisk pracy uzytkownikow;
2) nie moze by¢ uwazane za przestanke udostepnienia w oryginale materiatow
archiwalnych, jesli Archiwum dysponuje ich reprodukcjami uzytkowymi albo jesli

wytaczone sg udostepniania ze wzgledu na zty stan fizyczny.



§14

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r.
poz. 164 z pdin. zm.) oraz postanowienia zawarte w Zarzgdzeniu nr 24 Naczelnego Dyrektora
Archiwdw Panstwowych z dnia 18 maja 2017 roku w sprawie organizacji udostepniania
materiatow archiwalnych w archiwach parstwowych.

2. W sprawach porzadkowych, w braku odpowiedniej regulacji w niniejszym Regulaminie,
odpowiednie zastosowanie majg 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 r.

§15
Stosowanie Regulaminu Czytelni Archiwum Panstwowego w Opolu przy ul. Zamkowej 2
wprowadzonego zarzadzeniem nr 20/2023 Dyrektora Archiwum Parnstwowego w Opolu z dnia
21 grudnia 2023 r. w sprawie korzystania z materiatédw archiwalnych Czytelni Archiwum
Panstwowego w Opolu zostaje zawieszone na okres od dnia 01.01.2026 r. do odwotania.

§16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2026 roku.

Zatgczniki:

1/ Zgtoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego Archiwum Panstwowego w Opolu;
2/ Zamowienie uzytkownika (rewers)

3/ Zobowigzanie do ochrony informacji;

4/ Umowa wytgczajgca dalsze przetwarzanie danych osobowych;

5/ Zlecenie wykonania kopii materiatéw archiwalnych.

6/ Cennik ustug $wiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Opolu.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 23/2025
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu
z dnia 31 grudnia 2025 r.

n ZGrOSZENIE UZYTKOWNIKA
ARCHIWA ZASOBU ARCHIWALNEGO
PANSTW .
bl ARCHIWUM PANSTWOWEGO W OPOLU
W OPOLU

DANE UZYTKOWNIKA

Imie i nazwisko

Adres statego miejsca
zamieszkania

Adres do korespondenciji

(podaé, jeieli inny niz stale miejsce zamieszkania)

Rodzaj i numer dokumentu
tozsamosci

INFORMACIE DODATKOWE (fakultatywne)

Nr telefonu

Adres e - mail

Temat pracy
(zakres przedmiotowy badan)

Charakter zamierzonych badari | 0 naukowe, o genealogiczne, O ustalenie statusu wtasnosciowego, O do celéw publicystycznych,
archiwalnych

o do celéw socjalnych, o inne — jakie

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA

Zapoznatem/am sie z ,,Regulaminem korzystania z materiatow archiwalnych w czytelni

Archiwum Panstwowego w Opolu” oraz informacjami zawartymi na odwrocie niniejszego formularza

Data Podpis Uzytkownika

ADNOTACJE ARCHIWUM




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 23/2025
Dyrektora Archiwum Panistwowego w Opolu
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Numer kolejny ksiegi ewidencyjnej
(wypetnia dyZumy)

Numer i nazwa zespoho (zbiors) archiwalnego

Svenatwea jednostli archiwalnej (numer mukyofilom)

Imie i nazwisko zamawiajacego

Data zamdwienia

Data zwrotu
(wypetnia dyZzumy)

Uwagi
= = =

Numer kolejny ksiegi ewtdencymnej
{wvypeluia dyzumy

Numer i nazwa zespolu (zbiory) archuwalnego

Sygnatura jednostld archiwalnej (nuner nulyofilon)

Imie i nazwizko zamawiajacego

Data zamdwienia




Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 23/2025
Dyrektora Archiwum Paristwowego w Opolu
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Umowa
wytgczajgca dalsze przetwarzanie danych osobowych

ZaWarta W .ovvcvecccnevievesvsissnssnesnsssnsresnesne W ONU it e pomiedzy:
Archiwum Paristwowym w Opolu — administratorem danych osobowych wystepujgcych
w zasobie archiwalnym, Zwanym dalej Administratorem, reprezentowanym
PRZOE st s o IEVOKOWRIKIE M 20sobirarchiwainego
.............................................................................................. , Zwanym dalej Uzytkownikiem
0 nastepujacej tresci:

§ 1 Postanowienia ogdlne
1. Podstawg zawarcia niniejszej umowy sg:
1) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE L poz. 119.1), zwane dalej RODO,
2) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2020r. poz. 164 —t.j. ze zm.), zwana dalej ustawa archiwaina.
2. Uzytkownik przetwarza dane osobowe zawarte w zasobie archiwalnym na podstawie
ztozonego Zgtoszenia uzytkownika zasobu archiwalnego (znak........cccccceeiiniiiiniiann, ),
zwanego dalej Zgtoszeniem. Przetwarzanie dotyczy danych osobowych zawartych w

jednostkach archiwalnych o sygnaturach:

....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

§ 2 Obowiazki Uzytkownika
1. Uzytkownik przetwarza dane osobowe wystepujgce w materiatach archiwalnych
Administratora, zwane dalej danymi osobowymi, wytgcznie w celu okreslonym w Zgtoszeniu
uzytkownika zasobu archiwalnego. Dalsze przetwarzanie danych osobowych przez
Uzytkownika, w tym ich udostepnianie, jest wytaczone, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wyniki badan Uzytkownika zawierajgce dane osobowe mogga by¢ przez niego opracowane



Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 23/2025
Dyrektora Archiwum Paristwowego w Opolu
z dnia 30 grudnia 2025 r.

ALNYCH

EAt |

| o skan

ocA4
OA3
OA2

: O wydruk ze skanu

O powyiej A2*

o email (do 5 MB) .

oA3

o transfer sieciowy(do 3GB)

0 zapis na nosniku CD/DVD

O przesytka pocztowa

o odbidr osobisty

*Skany z materiatéw powyzej formatu A2 wykonywane sg w czesciach odpowiadajacych wielkoécig formatowi A2.




