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Regulamin udostepniania materiatéw archiwalnych
w Archiwum Panstwowym w Rzeszowie

&1

Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla zasady udostepniania materiatéw archiwalnych w Archiwum Paristwowym w
Rzeszowie.

Udostepnieniu podlegajg materiaty archiwalne stanowigce zaséb Archiwum Paristwowego w
Rzeszowie posiadajgce petng ewidencje (inwentarz zespotu, spis zdawczo-odbiorczy), a takze
ponumerowane strony jednostek inwentarzowych.

Materiaty archiwalne, z ktérych sporzadzono kopie uzytkowe (mikrofilmy lub skany), udoste pniane
sq w postaci kopii. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Archiwum moze dopuscic¢ do
zamoéwienia dokumentdéw oryginalnych.

Na wniosek Uzytkownika Archiwum moze sprowadzié¢ kopie mikrofilmowe materiatéw
archiwalnych z zasobu innych instytucji.

Materiaty archiwalne udostepniane sg wytagcznie w czytelni Archiwum.

Udostepnianie materiatow archiwalnych w czytelni jest bezptatne.

Bezptatne udostepnianie materiatéw archiwalnych w czytelni nie obejmuje ustug wykonywanych
na zlecenie uzytkownika przez pracownikéw Archiwum takich, jak kopiowanie, fotografowanie,
skanowanie dokumentéw, wydruki z baz danych, poszukiwania archiwalne, inne.

§2
Dostep do zasobu

Dostep do materiatéw archiwalnych ma charakter powszechny.

Dyrektor Archiwum moze ograniczy¢ dostep do materiatdw archiwalnych, ze wzgledu na:

a) ograniczenia wynikajgce z obowigzujgcego prawa

b) ochrone stanu fizycznego materiatéw

c) wylaczenie dokumentdéw z udostepniania ze wzgledu na trwajgce prace konserwatorskie lub
ewidencyjne (opracowanie zespotu).

Osoba przystepujaca do korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelni jest zobowigzana do

wypetnienia formularza Zgtoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego. Wzér formularza stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Zgtoszenie mozna wypetni¢ w systemie "EMPEU"

dostepnym w czytelni badz pobraé z oficjalnej strony internetowej AP Rzeszéw:

WWW.rzeszow.ap.gov.pl

Obowigzek wypetnienia formularza Zgtoszenie uzytkownika nie dotyczy oséb korzystajacych z

pomocy ewidencyjnych i informacyjnych.

Dopuszcza sie przestanie Zgtoszenia uzytkownika drogg pocztowa, w formie tradycyjnej lub

elektronicznej.

Dyrektor Archiwum moze zazgdaé dotgczenia do zgtoszenia uzytkownika dokumentéw

wykazujacych interes prawny osoby lub inne szczegdlne uprawnienia informacyjne, jesli ubiega sie

ona o udostepnienie materiatéw archiwalnych zawierajacych informacje objete ochrong prawna.

Materiaty archiwalne objete zgtoszeniem uzytkownika udostepnia sie po umieszczeniu na nim

przez dyrektora Archiwum lub upowazniong przez niego osobe adnotacji o realizacji zamdéwienia.

Przerwa w korzystaniu z materiatéw archiwalnych dtuzsza niz jeden rok liczona od ostatniej wizyty

w Archiwum powoduje koniecznos¢ ponownego ztozenia zgtoszenia uzytkownika.

§3

Zamawianie materiatow archiwalnych



Pracownicy archiwum odpowiedzialni za udostepnianie zasobu archiwalnego sg obowigzani
udziela¢ uzytkownikom wyjasnien dotyczacych zasad udostepniania zasobu archiwalnego oraz
informacji o srodkach ewidencyjnych oraz archiwalnych pomocach informacyjno-
wyszukiwawczych. Dyzurnemu i innym pracownikom pracujagcym w czytelni nie wolno odczytywaé,
ttumaczy¢ ani interpretowaé zapiséw dokumentéw archiwalnych.

Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zaméwienia wyszukiwane sg przez
uzytkownikdéw zasobu samodzielnie na podstawie posiadanych przez archiwum srodkéw
informacyjnych.

Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sg na podstawie zamdwienia. Zaméwienia
wypetnia sie w systemie komputerowym ,EMPEU” dostepnym w czytelni.

Dopuszcza sie ztozenie zamowienia pocztg tradycyjng lub elektroniczng w sposéb podany na
stronie internetowej Archiwum w zaktadce dotyczacej udostepniania materiatéw archiwalnych.
Zamoéwienie wysytane pocztg musi zawierac imie i nazwisko uzytkownika, numer zespotu,
doktadne sygnatury zamawianych jednostek inwentarzowych. Brak tych informacji jest podstawg
do odrzucenia zamdwienia.

Archiwalia udostepnia sie w dniu ztozenia zamdwienia. Realizacja zamodwien ztozonych po godz.
12.00 moze by¢ przesunieta na dzien nastepny.

Materiaty archiwalne wymagajgce specjalnego przygotowania (np. paginacji) bedg udostepniane
nie pdzniej niz 3 dni od daty ztozenia zamdwienia.

Uzytkownik moze zamowié¢ maksymalnie 15 jednostek archiwalnych na jeden dzien, zas w
odniesieniu do akt luznych, kartografii, ikonografii, ksigg ludnosci i ksigg notarialnych liczba ta nie
moze przekraczaé 5 jednostek archiwalnych.

W uzasadnionych przypadkach liczba zamawianych jednostek moze by¢ zwiekszona. Decyzje w tej
sprawie podejmuje dyzurny czytelni po uzgodnieniu z magazynem akt.

§4

Korzystanie z materiatéw archiwalnych

Zamoéwione archiwalia wydawane sg uzytkownikowi przez dyzurnego czytelni.

Jednostki archiwalne szczegdlnie cenne udostepnia sie uzytkownikowi pojedynczo, pod statym
nadzorem obstugi czytelni.

W przypadku, kiedy uzytkownik przerywa prace i na krétki czas opuszcza czytelnie jest on
zobowigzany do kazdorazowego zgtoszenia tego u dyzurnego pracownika,

Po kazdorazowym zakonczeniu pracy uzytkownik zwraca je dyzurnemu, z dyspozycjg ich zwrotu do
magazynu lub zachowania w depozycie czytelni do dalszego korzystania.

Jezeli przerwa w korzystaniu z akt znajdujacych sie w podrecznym depozycie przekroczy dwa
tygodnie, sg one zwracane do magazynu bez dyspozycji uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi
wymaga ztozenia ponownego zamoéwienia.

§5

Prawa uzytkownika

Uzytkownik ma prawo do:

a) korzystania z inwentarzy, kartotek, spiséw, skorowidzéw i innych pomocy archiwalnych
potrzebnych do pracy,

b) uzyskania pomocy ze strony dyzurnego czytelni w zakresie korzystania z pomocy
ewidencyjnych oraz obstugi baz danych i urzadzen (komputery, czytniki mikrofilmow, itp.),

c) korzystania z ksiegozbioru biblioteki Archiwum w godzinach jej otwarcia,

d) korzystania z ksigzek wtasnych przyniesionych do czytelni i zgtaszanych kazdorazowo
dyzurnemu,

e) korzystania z witasnych kopii mikrofilmowych przyniesionych do czytelni i zgtaszanych
kazdorazowo dyzurnemu, z uzyciem urzgdzen znajdujacych sie w czytelni (czytnikéw),

f) korzystania z wtasnego komputera przenosnego,



g) skfadania w czytelni zamoéwienia na ustugi archiwalne ptatne.

§6
Obowiazki uzytkownika
Uzytkownik obowigzany jest do:
a)  zapoznania sie z niniejszym regulaminem i stosowania sie do niego,
b)  dbania o stan fizyczny i bezpieczeristwo udostepnionych materiatéw,
c) stosowania przerwy w korzystaniu z czytnika mikrofilmow po kazdych dwdéch godzinach

pracy,
d) zwracania materiatow archiwalnych kazdego dnia po pracy do rgk dyzurnego czytelni.

Uzytkownikowi nie wolno:

a) zmieniac porzadku w uktadzie wykorzystywanych materiatéw archiwalnych,

b) zamieszcza¢ na materiatach notatek, uwag i znakow,

c) sporzadzac notatek na papierze potozonym bezposrednio na archiwaliach;

d) uzytkowaé dokumentacji w sposdb szkodliwy dla akt,

e)  korzysta¢ z mikrofilméw w sposdb grozacy uszkodzeniem filmu,

f) udostepnia¢ archiwaliéw innym uzytkownikom czytelni,

g)  wynosi¢ materiatéw archiwalnych i pomocy informacyjnych poza czytelnig,

h)  wnosic¢ do czytelni teczek, toreb i odziezy wierzchniej,

i) wnosié do czytelni przedmiotéw i substancji mogacych spowodowaé uszkodzenia
dokumentéw (w tym artykutéw spozywczych, srodkéw barwigcych, tatwopalnych itp.).

§7

Zamawianie ustug archiwalnych

Ustugi archiwalne wykonywane sg na podstawie zaméwienia ztozonego przez uzytkownika
dyzurnemu czytelni. Wzér zamowienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu
Ustugi archiwalne zamawiane przez uzytkownika sg ptatne. Zakres ustug i stawki opfat reguluja
odrebne przepisy.

Termin i sposéb wykonania ustugi ustalany jest indywidualnie pomiedzy zamawiajacym a
dyzurnym czytelni.

Archiwum moze odmoéwic¢ wykonania ustugi ze wzgledu na:

a) stan fizyczny akt

b) mozliwosci techniczne lub kadrowe

c) inne istotne przyczyny - prawne lub faktyczne — przemawiajace za odmowa wykonania ustugi.
Decyzje o odmowie wykonania ustugi podejmuje dyrektor Archiwum na wniosek dyzurnego
czytelni.

§8

Udostepnienie materiatéw archiwalnych do samodzielnego kopiowania

Kopiowanie materiatéw archiwalnych wtasnym sprzetem przez uzytkownika rozumiane jest jako
wykonanie zdjecia cyfrowego lub analogowego sprzetem stanowigcym witasnos¢ Uzytkownika,
uzytego bez statywu oraz dodatkowego oswietlenia (np. lamp, fleszy, itp.).

Kopiowanie materiatéw przez uzytkownika jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku
osobistego, w szczegdlnosci dla wspierania pracy badawczej uzytkownikdéw, a nie ma na celu
uzyskania reprodukcji o szczegdlnych cechach jakosciowych, zwtaszcza do celdow publicystycznych i
wydawniczych.

Kopiowanie musi by¢ prowadzone w sposéb nieinwazyjny dla materiatéw archiwalnych i nie
zaktdcajgcy pracy innych uzytkownikow.

Cheé samodzielnego kopiowania materiatéw nie moze by¢ przestanka do udostepnienia
oryginatéw materiatdw posiadajacych kopie uzytkows.



5. Samodzielne kopiowanie nie moze powodowac, w stosunku do zwyktego korzystania z materiatéw
archiwalnych dodatkowego ryzyka naruszenia wolnosci i praw oséb, ktérych dane znajdujg sie w
kopiowanych materiatach.

§9

Postanowienia koncowe

1. Dyrektor Archiwum moze podja¢ decyzje o zawieszeniu, ograniczeniu lub odmowie dostepu do
materiatow archiwalnych osobom, ktére dopuszczajg sie czynnosci zagrazajacych bezpieczeristwu
lub integralnosci materiatéw archiwalnych albo innego razgcego naruszenia przepiséw
porzadkowych.

2. W kwestiach spornych oraz sprawach nie objetych przepisami decyzje podejmuje dyrektor
Archiwum.



Zalacznik nr 1
do Regulamin udostepniania materiatlow
archiwalnych w AP w Rzeszowie z 28.03.2022

ZGLOSZENIE UZYTKOWNIKA ZASOBU ARCHIWALNEGO

Archiwum Panstwowego w Rzeszowie

Podanie informacji o poszukiwaniach archiwalnych (cel poszukiwan) — stuzgcych analizie potrzeb uzytkownikow zasobu
archiwalnego — jest dobrowolne, a ich ewentualne pominigcie nie powoduje ograniczenia uprawnien do korzystania z
archiwaliow (pola formularza wyroznione szarym tlem). Pozostate informacje zbierane sq do celow wskazanych w art. 23 ust. 1 pkt 2 i
4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych i po ustaniu przydatnosci dla zarzqdzania udostegpnianiem
archiwaliow  nie bedg przetwarzane w zbiorach danych. Informacje o mocodawcy uzytkownika archiwaliow Ilub osobie go
rekomendujqcej nalezy podawad,jezeli uzytkownik nie wystepuje we wiasnym imieniu albo powoluje si¢ — z wilasnej woli bgdz na
wyrazne Zzgdanie Archiwum panstwowego — na osobe trzeciq. W odniesieniu do archiwaliow o dostgpnosci prawnie ograniczonej
wymagane jest udowodnienie uprawnienn do zapoznania sig¢ z ich trescig albo przedlozenie formalnego pelnomocnictwa osoby
uprawnionej.

DANE UZYTKOWNIKA

Imig¢ i nazwisko

State miejsce zamieszkania

Adres do korespondencji w Polsce

w okresie korzystania z archiwaliow
(podawad, jesli inny niz state miejsce zamieszkania)

Rodzaj i numer dokumentu tozsamosci

Kontakt telefoniczny lub e-mailowy

Dane osoby (nazwa i adres instytucji lub imig, nazwisko i adres/miejsce pracy), na ktorej zlecenie dziata
uzytkownik lub ktora udziela mu rekomendacji do prowadzenia prac archiwalnych (wypehiac jesli dotyczy)

(3 zlecenie (J rekomendacja  (J pelomocnictwo

INFORMACJE O POSZUKIWANIACH ARCHIWALNYCH

cel zamierzonych poszukiwan archiwalnych (3 naukowe (J genealogiczne [ wiasnos$ciowe
(3 do celow publicystycznych, (3 do celow socjalnych, (I inne - jakie? [

-

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany, oSwiadczam, zZe:
zapoznatem si¢ z regulaminem korzystania z materiatoéw archiwalnych.

informacje o osobach, majace znamiona aktualnosci, a zawarte w udostgpnionych mi materiatach archiwalnych
wykorzystam w spos6b nienaruszajacy praw lub wolnosci obywateli, wynikajacych w szczego6lnosci z przepiséw
chronigcych dobra osobiste i dane osobowe.

data

verte —

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Archiwum Panstwowe w Rzeszowie. Dane osobowe gromadzone sa w zakresie niezbednym do zrealizowania zleconych
ustug archiwalnych lub wydania uwierzytelnionych kopii dokumentéw. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych przez Archiwum jest realizacja obowigzku
prawnego. Czas przechowywania danych osobowych zalezy od kategorii archiwalnej akt sprawy. Dane osobowe nie sa wykorzystywane do zautomatyzowanego przetwarzania,
w tym profilowania. Przystuguje Panu/Pani prawo do dostgpu do danych osobowych i informacji o ich przetwarzaniu, ich sprostowania i uzupeinienia, ograniczenia
przetwarzania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego. Wszelkie pytania dotyczace przetwarzania danych osobowych w Archiwum nalezy kierowa¢ do Inspektora
Ochrony Danych: tel. (17) 23048 08 e-mail: informatyk@rzeszow.ap.gov.pl



Zalacznik do zgloszenia uzytkownika

—» Wykaz zespotow (zbiorow) archiwalnych objetych zgloszeniem (prosze poda¢ numer i nazwe zespotu)




Zalacznik nr 2
do Regulamin udostepniania materialow archiwalnych
w AP w Rzeszowie z 28.03.2022 roku

Zamowienie ushugi kopiowania materialow archiwalnych

(Wzor)
1. Imie i nazwisko ZamawiafacCego ...........o.oiiiiiiiiii e
2. Rodzaj kopii (prosze zaznaczy¢ wlasciwe pole):
e kserokopia I:l e fotografia cyfrowa I:l e skan D euwierzytelnienie E
3. Materialy zamawiane do kopiowania:
Lp. | Nr zespolu Sygnatura Numery stron

4. Sposob dostarczenia kopii (prosze zaznaczy¢ whasciwe pole):
¢ 0dbidr osobisty l:| e przesytka tradycyjna E| e poczta elektroniczna D

5. Dane do wysylki (wypeti¢ w przypadku odbioru innego niz osobisty):
L 6§ O P

N 41 F: ) | R

(data i czytelny podpis Zamawiajgcego)

Wypelnia czytelnia akt !
Rozliczenie ustugi

Data wykonania: ..........cceoviiiiininnn...
Potwierdzenie odbioru ............... sztuk kopii

(data i podpis Odbierajacego)



