Archiwum Panstwowe w Kielcach

Regulamin udostepniania informacji i materiatéw
archiwalnych

§ 1. Informacje ogélne Regulamin ustala zasady bezposredniego udostepniania informacji i materiatéw archiwalnych, ich
reprodukcji w Czytelni Archiwum Panstwowego w Kielcach oraz w Oddziale Zamiejscowym w Sandomierzu.

§ 2. Organizacja pracy Czytelni

1. Materiaty archiwalne oraz ich kopie udostepnianie sg wytacznie w Czytelni Akt.

2. Czytelnia Akt czynna jest:

a) w Archiwum Panstwowym w Kielcach: poniedziatek od godz. 8.30 do 17.30 wtorek - pigtek od godz. 8.30 do godziny 15.00
b) w Oddziale Zamiejscowym w Sandomierzu; poniedziatek - pigtek w godz. 8.30-15.00.

3. W godz. 11.30 - 12.00 zarzagdzana jest przerwa przeznaczona na wietrzenie i dezynfekcje Czytelni Akt.

4. Czytelnie Akt w Kielcach dysponuja stanowiskami tradycyjnymi oraz stanowiskami komputerowymi stuzgcymi do
przegladania reprodukcji oraz archiwalnych baz danych. Rezerwacji miejsc w Czytelni Akt mozna dokona¢ droga e-mail:
Kielce - czytelnia@kielce.ap.gov.pl, Sandomierz - czytelnia.sandomierz@kielce.ap.gov.pl, oraz telefonicznie: Kielce nr
telefonu: 41 260 53 12, Sandomierz nr telefonu 15 832 25 09.

5. Po wejsciu do Czytelni Akt dyzurny wskazuje uzytkownikowi miejsce korzystania: stolik oraz miejsce zasilania przenosnego
komputera lub aparatu fotograficznego/telefonu komérkowego z funkcja aparat fotograficznego.

6. Zabrania sie bez zgody dyzurnego podtaczania jakichkolwiek innych urzadzen.

7. Uzytkownikowi nie wolno wnosi¢ do Czytelni Akt przedmiotéw i substancji mogacych spowodowacd uszkodzenie materiatéw
archiwalnych (w tym artykutéw spozywczych, ptynéw, srodkédw barwigcych, tatwopalnych) oraz nie wolno wprowadza¢
zwierzat.

8. Uzytkownikowi nie wolno takze wnosi¢ do Czytelni Akt okry¢ wierzchnich, bagazy, siatek, toreb i teczek, lub materiatéw
archiwalnych nienalezacych do zasobu Archiwum Panstwowego, jak réwniez prowadzi¢ rozmdw telefonicznych. Okrycia
wierzchnie nalezy pozostawi¢ w szafkach ubraniowych znajdujacych sie przed wejsciem do Czytelni Akt.

9. Dyzurny rejestruje kazdorazowe udostepnienie materiatéw archiwalnych lub ich reprodukgji klientom Czytelni Akt.

10. Ewidencja stuzgca dokumentowaniu procesu udostepniania materiatéw archiwalnych prowadzona jest w systemie
tradycyjnym (Zgtoszenie uzytkownika, Rewers) i wspomagana elektroniczng baza danych.

§ 3. Zgtoszenie uzytkownika

1. Osoby zamierzajgce skorzystac¢ z materiatéw archiwalnych lub ich kopii sktadajag w Czytelni Akt wypetniony formularz:
Zgtoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego (zwanego dalej Zgtoszeniem - zat. 1i 2).

2. Druk Zgtoszenia uzytkownika zasobu archiwalnego mozna przesyta¢ droga e-mail: Kielce - czytelnia@kielce.ap.gov.pl,
Sandomierz - czytelnia.sandomierz@kielce.ap.gov.pl, poczta tradycyjng lub sktadac osobiscie w Czytelni Akt.

3. Zgtoszenie zawiera dane adresowe uzytkownika, informacje o zakresie poszukiwan archiwalnych, oswiadczenie o
zapoznaniu sie z niniejszym Regulaminem oraz date zgtoszenia i wtasnoreczny podpis uzytkownika. W przypadku przestania
wypetnionego formularza Zgtoszenia drogg elektroniczng, uzytkownik sktada podpis na wydruku zgtoszenia podczas wizyty w
Archiwum. Nie dotyczy Zgtoszen elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
potwierdzonych profilem zaufanym.

4. W Zgtoszeniu pola biate wypetnia sie obowigzkowo, pola szare - fakultatywnie.

5. Zgtoszenie winno by¢ uzupetnione o wyjasnienie badz oswiadczenie albo dokumenty uprawniajgce do zapoznania sie z
trescia zadanych materiatéw archiwalnych, jesli udostepnienie informacji podlega prawnym ograniczeniom.

6. Informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych zawarte sg w klauzuli informacyjnej dla korzystajgcych.
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§ 4. Zamowienia

1. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sg na podstawie wypetnionego przez uzytkownika druku
zamowienia materiatéw archiwalnych (zwanego dalej Rewersem - zat. 3).

2. Rewers wypetnia sie osobno dla kazdej jednostki archiwalnej w sposéb petny i czytelny wpisujac w odpowiednie pola:
numer i nazwe zespotu, sygnature jednostki, imie i nazwisko korzystajacego oraz date zaméwienia. Nieczytelne oraz btednie
wypetnione zamdwienia nie sg przyjmowane do realizacji przez pracownika Czytelni Akt.

3. Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia rewersu, w tym nazwa zespotu i sygnatura jednostki

archiwalnej wyszukiwane sg przez uzytkownikéw zasobu samodzielnie za pomoca dostepnych w Czytelni Akt pomocy

ewidencyjnych (inwentarzy ksigzkowych, stanowisk komputerowych z dostepem do archiwalnych baz danych i portalu
szukajwarchiwach.gov.pl).

4. Archiwum nie przyjmuje zaméwien sktadanych telefonicznie. Wypetnione rewersy mozna sktadac osobiscie w dniu wizyty
lub przestac na adres email Czytelni Akt.

5. Sktadajac zamdwienie uzytkownik powinien bra¢ pod uwage nastepujgce ograniczenia:

1) udostepnieniu podlegaja tylko materiaty archiwalne zewidencjonowane - tzn. wyposazone w pomoce ewidencyjno-
informacyjne, ktére umozliwiajg identyfikacje poszczegdinych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub
jednorodnych pod wzgledem zawartosci grup jednostek;

2) bedace w stanie fizycznym niepowodujgcym istotnych przeciwwskazanh konserwatorskich do ich uzytkowania;

3) zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 164) dostep do materiatéw archiwalnych podlega ograniczeniu ze wzgledu na ochrone débr
osobistych i danych osobowych. Ograniczen tych nie stosuje sie, jezeli zainteresowany posiada szczegdlne uprawnienia albo
realizuje cele korzystajgce ze szczegdlnej ochrony prawnej, ktére to uprawnienia lub cele sa nadrzedne w stosunku do tych
ograniczen;

4) zgodnie z art. 16b ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. (tekst jednolity Dz.
U. z 2020 r. poz. 164) materiaty archiwalne podlegajg udostepnianiu nie wczesniej niz w przypadku:

a) aktéw stanu cywilnego lub ksigg stanu cywilnego, od konca roku kalendarzowego, w ktérym nastgpito odpowiednio
sporzadzenie aktu lub zamkniecie ksiegi, dotyczacych urodzen - po 100 latach oraz matzenstw i zgonéw - po 80 latach;

b) indywidualnej dokumentacji medycznej - po 100 latach od sporzadzenia ostatniego wpisu;

¢) aktdw notarialnych i dokumentacji ksigg wieczystych wraz z urzagdzeniami ewidencyjnymi - po 70 latach od sporzadzenia
aktu lub sktadnika dokumentacji;

d) dokumentacji spraw sadowych i postepowan dochodzeniowych - po 70 latach od uprawomocnienia sie orzeczenia lub
zakonczenia postepowania;

e) ewidencji ludnosci - po 30 latach od jej wytworzenia;
f) dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw - po 50 latach od ustania stosunku pracy.

6. Powyzszych ograniczen nie stosuje sie, jezeli uzytkownik jest uprawniony do dostepu do danych zawartych w tych
materiatach.

7. Materiaty archiwalne, z ktérych sporzadzono kopie uzytkowe udostepniane sg wyfacznie w postaci reprodukcji. W
uzasadnionych przypadkach dyrektor Archiwum moze wyrazi¢ zgode na udostepnienie oryginalnych materiatéw
archiwalnych zamiast ich kopii uzytkowych.

8. W przypadku koniecznosci zapewnienia prawnej ochrony informacji zawartych w materiatach archiwalnych lub ich
kopiach, uzytkownik powinien ztozy¢ stosowane wyjasnienia, oswiadczenia albo udokumentowad szczegdline uprawnienia
niezbedne do zapoznania sie z trescig zadanych przezen materiatéw archiwalnych - w szczegélnosci poprzez przedtozenie
oswiadczenia uzytkownika o wykorzystaniu informacji w sposéb nienaruszajacy praw lub wolnosci obywateli, upowaznienia
zleceniodawcy, na ktérego rzecz uzytkownik dziata, albo zgody dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do
archiwum z zastrzezeniem jej ograniczonej dostepnosci, itp.

9. Zamdwienia przyjmowane sa najpézniej do 13.30. Rewersy ztozone po tej godzinie realizowane bedg na nastepny
wskazany przez uzytkownika termin.
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§ 5. Udostepnianie
1. Po ztozeniu Rewersu udostepnieniu podlegajg materiaty archiwalne:
1) o ile ich stan fizyczny nie powoduje istotnych przeciwwskazan konserwatorskich;

2) po nadaniu im paginacji lub foliacji, przy czym od wymogu tego mozna odstapi¢ w wyjgtkowych wypadkach w odniesieniu
do materiatéw oprawnych.

2. Materiaty archiwalne wymagajace przygotowania do udostepnienia, czyli paginowania, umieszczenia znakéw
wiasnosciowych lub zabiegéw konserwatorskich, sg udostepniane w terminie umozliwiajgcym wykonanie tych prac. Termin
ten komunikuje uzytkownikowi dyzurny Czytelni Akt.

3. Poszukiwania prowadzone w zamdwionych materiatach archiwalnych prowadzone sg przez uzytkownikédw samodzielnie.
§ 6. Korzystanie z materiatéw archiwalnych
1. Uzytkownik materiatéw archiwalnych powinien zajg¢ miejsce przy stoliku wskazanym przez obstuge Czytelni Akt.

2. Uzytkownik moze korzysta¢ z materiatéw archiwalnych z zachowaniem ciszy, aby nie przeszkadzac innym osobom
przebywajgcym w Czytelni Akt.

3. Zamoéwione materiaty archiwalne wydawane sa uprawnionemu uzytkownikowi wytacznie przez dyzurnego Czytelni Akt

4. Korzystajac z materiatéw archiwalnych, réwniez w postaci elektronicznej, uzytkownik nie moze ingerowac w ich uktad oraz
tres¢ oraz korzystac z nich w sposéb zagrazajacy uszkodzeniem lub zniszczeniem.

5. Zabrania sie wynoszenia poza pomieszczenie Czytelni Akt wszelkich materiatéw archiwalnych.
6. Uzytkownik otrzymuje do bezposredniego korzystania po 1 jednostce archiwalnej.

7. W trakcie korzystania z materiatéw archiwalnych nalezy zachowa¢ szczegdlng ostroznos¢ w celu niedopuszczenia do ich
zniszczenia lub uszkodzenia. W szczegdlnosci nie wolno:

1) umieszczad na aktach przedmiotéw mogacych je uszkodzi¢, w tym komputeréw przenosnych i innych urzadzen
elektronicznych;

2) przy sporzadzaniu notatek kta$¢ na aktach kartek, noteséw itp.;
3) opierac sie na materiatach archiwalnych, wktada¢ do nich zaktadki, ktas¢ na pulpit otwartych ksigg grzbietem do gory.

7. W przypadku zauwazenia w udostepnionych materiatach archiwalnych lub srodkach ewidencyjnych (w tym réwniez w
postaci mikrofilméw lub na nosnikach elektronicznych) brakéw, uszkodzen, ingerencji oséb trzecich, btedéw w paginacji stron
i innych podobnych nieprawidtowosci, uzytkownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomic¢ o tych faktach obstuge Czytelni
Akt.

8. Z uwagi na wymogi bezpieczehstwa zasobu i warunki organizacyjne dla jednego uzytkownika moze by¢ udostepnione nie
wiecej niz 10 jednostek dziennie. Zgode na zwiekszenie limitu kazdorazowo wyraza Dyrektor Archiwum lub Kierownik w
Oddziale Zamiejscowym.

§ 7. Sporzadzanie kopii z materiatéw archiwalnych

1. W toku korzystania z materiatéw archiwalnych i ich kopii udostepnionych w Czytelni Akt uzytkownicy moga nieodptatnie
wykonywac ich fotografie cyfrowe wtasnym sprzetem, z zastrzezeniem, ze samodzielne kopiowanie:

1) jest prowadzone w sposéb nieinwazyjny dla materiatéw archiwalnych, w szczegdlnosci bez uzycia dodatkowego
oswietlenia (np. lamp btyskowych), statywéw etc. oraz bez manipulowania tymi materiatami innego niz w przypadku
zwyktego korzystania z nich;

2) jest prowadzone w sposéb niezaktécajacy pracy innych uzytkownikéw;

3) nie moze by¢ przestanka udostepnienia w celu samodzielnego kopiowania tych materiatéw archiwalnych, ktére podlegaja
wytgczeniu ze wzgledu na ich stan konserwatorski;

4) jest dokonywane w miejscu, w ktérym zwykle udostepnia sie materiaty archiwalne, bez tworzenia dodatkowych procedur
ani stanowisk pracy uzytkownikéw;
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5) nie powoduje, w stosunku do zwyktego korzystania z materiatéw archiwalnych, dodatkowego ryzyka naruszenia praw
zapewniajacych ochrone informacji, ktére znajduja sie w tych materiatach;

2. Uzytkownik moze nieodptatnie pobierac kopie cyfrowe materiatdw archiwalnych prezentowane przez Archiwum na portalu
szukajwarchiwach.gov.pl.

3. Z materiatéw archiwalnych moze otrzymac ich reprodukcje wykonane w inny sposéb niz okreslony powyzej, na podstawie
pisemnego Zamoéwienia na ustugi reprograficzne (zwanego dalej Zamoéwieniem - zat. 4, 5). Sporzadzanie reprodukcji przez
pracownikéw Archiwum jako ustuga archiwalna jest odptatne, zgodnie z obowigzujgcym Cennikiem.

4. Archiwum nie przyjmuje zaméwien sktadanych telefonicznie. Zamdwienie ztozone przez uzytkownika powinno w sposéb
czytelny okresla¢ przedmiot zamdéwienia (tj. zawiera¢ informacje takie jak: nazwa zespotu archiwalnego, sygnatura jednostki,
numery stron lub nazwy obiektéw). Druki btednie wypetnione nie bedg realizowane.

5. Zamoéwienie moze zostac ztozone osobiscie w dniu wizyty lub przestane poczta tradycyjng lub droga elektroniczna (np.
poprzez email, ePUAP).

§ 8. Zwrot materiatéw archiwalnych
1. Po wykorzystaniu jednostki archiwalnej uzytkownik zobowigzany jest odtozy¢ jg na miejsce do tego wskazane.

2. Uzytkownik po skonczonej pracy powinien odda¢ jednostki lub ich reprodukcje w stanie, w jakim zostaty mu wydane. W
przypadku stwierdzenia uchybien powstatych podczas korzystania np. zaburzenia ukfadu stron jednostki, korzystajagcy moze
zosta¢ poproszony o utozenie stron we wiasciwej kolejnosci.

§ 9. Postanowienia koncowe

1. Czytelnia jest wyposazona w urzgdzenia monitorujgce, ktére stuzg do kontroli bezpieczehstwa materiatéw archiwalnych i
sprzetu znajdujgcego sie w Czytelni Akt.

2. Nieprzestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa lub integralnosci udostepnionych materiatéw archiwalnych lub
innego razacego naruszenia przepiséw porzadkowych, moze spowodowac zawieszenie udostepniania do chwili ustania

zagrozenia lub ograniczenie udostepniania w stopniu odpowiadajgcym zagrozeniu, niezaleznie od ewentualnych innych
sankcji przewidzianych prawem.

3. Dyrektor Archiwum lub Kierownik w Oddziale Zamiejscowym zastrzega sobie prawo odmowy udostepniania materiatéw
archiwalnych osobom nie przestrzegajacym niniejszego Regulaminu.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu stosuje sie przepisy ,Zarzadzenia Nr 24 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 18 maja 2017 roku w sprawie organizacji udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach
panstwowych”.

5. Niniejszy Regulamin obowigzuje do odwotania.
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