
 

Załącznik nr 1 
do Zarządzenia nr 6/2023 Dyrektora 

Archiwum Państwowego w Gorzowie Wielkopolskim  
z 7 grudnia 2023 r. 

 

Regulamin korzystania 

z materiałów archiwalnych w czytelni  

Archiwum Państwowego w Gorzowie Wielkopolskim 

DZIAŁ I 

PODSTAWA PRAWNA 

§1 

Regulacje prawne dotyczące udostępniania materiałów archiwalnych w Archiwum 

Państwowym w Gorzowie Wielkopolskim: 

1. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. 1997 nr 78, poz. 

483, z późn. zm.) w zakresie normującym zbieranie i udostępnianie informacji przez 

organy władzy publicznej oraz prawa i wolności obywatelskie w tym zakresie – art. 31 

ust. 3, art. 47, art. 51 ust. 2 i 3, art. 54 ust.1, art. 61. 

2. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 

2020 poz. 164 z późn. zm.). 

3. Ustawa z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu 

informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 poz. 1524 z późn. zm.). 

4. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz. U. 2023 r. poz. 1610 z późn. zm.) 

– w zakresie normującym ochronę dóbr osobistych. 

5. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781 z 

późn. zm.). 

6. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 

756 z późn. zm.). 

7. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 

r. poz. 775 z późn. zm.). 

8. Zarządzenie nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z 18 maja 2017 r. w 

sprawie organizacji udostępniania materiałów archiwalnych w archiwach państwowych, 

9. Zarządzenie nr 5/2023 Dyrektora Archiwum Państwowego w Gorzowie Wielkopolskim z 4 

grudnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia „Regulaminu przechowywania, ochrony i 

zabezpieczania zasobu Archiwum Państwowego w Gorzowie Wielkopolskim”, 
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a także innych powszechnie obowiązujących aktów normatywnych, które regulują prawo 

dostępu do informacji. 

§2 

Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o: 

1. Archiwum – należy przez to rozumieć Archiwum Państwowe w Gorzowie 

Wielkopolskim z siedzibą w Gorzowie Wielkopolskim, ul. Ignacego Mościckiego 7. 

2. Dyrektorze – należy rozumieć przez to Dyrektora Archiwum Państwowego w 

Gorzowie Wielkopolskim. 

3. Kierowniku – należy przez to rozumieć Kierownika Oddziału Ewidencji, Opracowania, 

Udostępniania i Zabezpieczania Zasobu Archiwalnego. 

4. Pracowniku Czytelni – należy przez to rozumieć osobę pracującą na stanowisku do 

spraw udostępniania, informacji oraz obsługi czytelni i biblioteki lub osoby pełniącej 

jej funkcję. 

5. Użytkowniku – należy przez to rozumieć osobę, którą można zidentyfikować na 

podstawie przekazanych przez nią danych osobowych, która pomyślnie przeszła 

proces rejestracji i która została zarejestrowana w bazie osób korzystających z zasobu 

Archiwum. 

6. Kwerendzie – należy przez to rozumieć wyszukiwanie bądź opracowanie informacji 

przez pracowników Archiwum. 

7. Kopii cyfrowej – należy przez to rozumieć kopię cyfrową materiałów archiwalnych 

wykonaną za pośrednictwem dostępnych urządzeń do obrazowania (skaner, aparat 

fotograficzny, itp.) posiadające pełne walory użytkowe. 

8. Reprodukcji – należy przez to rozumieć kopię cyfrową materiałów archiwalnych 

wykonaną w pracowni digitalizacji o zdefiniowanych parametrach określonych 

odpowiednim zarządzeniem Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych. 

9. UNZA – należy przez to rozmieć ustawę z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 

archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164). 

10. Podpisie – należy przez to rozumieć podpis własnoręczny, kwalifikowany podpis 

elektroniczny, podpis zaufany lub podpis osobisty. 
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11. Zgłoszeniu użytkownika – należy przez to rozumieć dokument: Zgłoszenie 

użytkownika zasobu archiwalnego Archiwum Państwowego w Gorzowie 

Wielkopolskim wzór dokumentu stanowi Załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 

12. Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy dokument. 

13. Materiałach archiwalnych – wszelkiego rodzaju akta i dokumenty korespondencja, 

dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i 

mikrofilmy, nagrania dźwiękowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne oraz inna 

dokumentacja, bez względu na sposób jej wytworzenia. 

14. Czytelni – pomieszczenie w Archiwum Państwowym w Gorzowie Wielkopolskim w 

którym Użytkownicy mogą korzystać z zasobu. 

15. Udostępnieniu – wszelkiego rodzaju czynności związane z umożliwieniem 

Użytkownikowi korzystania z materiałów archiwalnych. Dotyczy zarówno formy 

tradycyjnej jak i elektronicznej. 

16. Rewersie – druk umożliwiający zamówienie materiałów archiwalnych, stanowiący 

podstawę do wydania archiwaliów w czytelni. Wzór dokumentu stanowi Załącznik nr 

3 do niniejszego regulaminu.  

17. eREWERS – formularz udostępniony na stronie internetowej Archiwum służący do 

zamawiania materiałów archiwalnych. Link do formularza: 

https://gorzow.ap.gov.pl/eRewers/index.php 

18. Sygnaturze – unikalny w obrębie całego zasobu Archiwum ciąg znaków identyfikujący 

konkretną jednostkę materiałów archiwalnych. 

 

DZIAŁ II 

ZASADY KORZYSTANIA Z ZASOBU 

§ 3 

Zgodnie z art. 16c ust. 1 UNZA udostępnianie materiałów archiwalnych jest bezpłatne. 
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§ 4 

Archiwum prowadzi odpłatną działalność usługową w zakresie wyszukiwania materiałów 

archiwalnych, wyszukiwania informacji w materiałach archiwalnych, opracowania informacji 

odnalezionych w materiałach archiwalnych, sporządzenia reprodukcji.  

§ 5 

Zasady odpłatności z tytułu usług świadczonych przez archiwa państwowe regulowane są 

odrębnym zarządzeniem Dyrektora Archiwum w sprawie cen na usługi świadczone przez 

Archiwum Państwowe w Gorzowie. 

§ 6 

Procedura rejestracji Użytkownika: 

1. Osoba chcąca skorzystać z materiałów archiwalnych w czytelni przedkłada Zgłoszenie 

użytkownika. Wydanie materiałów archiwalnych następuje po jego akceptacji przez 

Dyrektora. Dyrektor lub osoba przez niego uprawniona wyraża zgodę na dostęp do 

materiałów archiwalnych poprzez akceptację wniosku w systemie elektronicznym. 

2. Zgłoszenie użytkownika zawiera część obligatoryjną, na którą składają się informacje 

niezbędne tj.: imię i nazwisko, adres zamieszkania, adres do korespondencji, numer 

telefonu lub adres poczty elektronicznej, rodzaj i numer dokumentu 

potwierdzającego tożsamość oraz podpis. 

3. W przypadku chęci skorzystania z materiałów archiwalnych, których dostępność jest 

prawnie ograniczona Użytkownik zobowiązany jest do okazania Pracownikowi 

Czytelni dokumentu potwierdzającego jego tożsamość. Ponadto w celu skorzystania z 

zawartości prawnie chronionej lub ograniczonej Użytkownik zobowiązany jest 

przedstawić własnoręcznie podpisane oświadczenie zawierające interes prawny oraz 

zakres wykorzystywanych informacji, lub dokument upoważniający go do wglądu do 

ww. akt. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu. 

4. Użytkownik podpisując Zgłoszenie użytkownika wyraża zgodę na przetwarzanie 

swoich danych osobowych przez Archiwum w zakresie gromadzenia i 

administrowania nimi wyłącznie w celach związanym z wypełnianiem zadań 

statutowych. Użytkownikowi przysługują wszelkie prawa wynikające z ustawy z dnia 



 

7 

10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z późn. 

zm.). 

5. Zgłoszenie użytkownika jest ważne przez 12 miesięcy licząc od ostatniej wizyty 

Użytkownika w Archiwum, lecz nie dłużej niż 3 lata. Po tym okresie należy ponownie 

wypełnić zgłoszenie. W przypadku zmiany danych zawartych w zgłoszeniu 

Użytkownik zobowiązany jest przekazać stosowną informację podczas wizyty w 

Archiwum. 

6. Zgłoszenie użytkownika Użytkownik może złożyć wcześniej poprzez nadanie go  

pocztą tradycyjną, pocztą elektroniczną w formie skanu oraz za pośrednictwem 

platformy ePUAP. W takim przypadku jednak przed przystąpieniem do korzystania z 

archiwaliów w czytelni należy złożyć podpis własnoręczny na wydruku zgłoszenia 

użytkownika chyba, że elektroniczny oryginał użytkownik opatrzył kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.Archiwum 

§ 7 

Ograniczenia w dostępie do akt: 

1. Dyrektor może w drodze decyzji administracyjnej odmówić udostępniania materiałów 

archiwalnych: 

1.1.W zakresie i na zasadach określonych w przepisach: 

a. ochronie informacji niejawnych; 

b. o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych. 

1.2.Ze względu na ochronę: 

a. dóbr osobistych; 

b. danych osobowych. 

1.3.Ze względu na potrzebę zachowania integralności składników państwowego 

zasobu archiwalnego zagrożonego uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą. 

1.4.Jeżeli okres, który upłynął od daty ich wytworzenia nie spełnia warunków 

zawartych w UNZA art. 16b. ust. 2. 

2. Odmowa może objąć również sporządzone do nich pomoce ewidencyjno-

informacyjne, jeśli zawierają dane prawnie chronione. 

3. Dyrektor może odmówić bezpośredniego dostępu do oryginałów materiałów 

archiwalnych, jeżeli: 
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3.1.Ich stan fizyczny nie pozwala na udostępnianie; 

3.2. Istnieją dla nich kopie cyfrowe. Pracownik Czytelni przed udostępnieniem akt jest 

zobowiązany sprawdzić czy są one dostępne w formie kopii cyfrowej bądź 

mikrofilmu; 

3.3. Materiały archiwalne historycznie lub rynkowo są wyjątkowo cenne; 

3.4. Istnieje ryzyko uszkodzenia materiałów archiwalnych podczas bezpośredniego 

korzystania z nich. 

4. W przypadku gdy Użytkownik zgłasza chęć skorzystania z materiałów archiwalnych do 

których dostęp ograniczono na zasadach wynikających z § 7 ust. 3 Pracownik Czytelni 

informuje go o możliwości skorzystania z kopii cyfrowych lub mikrofilmów jeżeli 

zostały wykonane. W przypadku, gdy materiały archiwalne nie posiadają odwzorowań 

Pracownik Czytelni informuje Użytkownika o przewidywanym czasie ich wykonania i 

ustala z nim termin kolejnej wizyty w czytelni. 

5. Użytkownik chcący skorzystać z oryginałów, do których dostęp ograniczono na 

zasadach wynikających z § 7 ust.3 może wnioskować do Dyrektora o indywidualny 

dostęp do oryginałów materiałów archiwalnych. 

6. Udostępnianiu podlegają materiały archiwalne zewidencjonowane, tzn. posiadające 

pomoce ewidencyjno-informacyjne umożliwiające identyfikację poszczególnych 

jednostek oraz spaginowane. 

§ 8 

Wyszukiwanie i zamawianie akt: 

1. Informacje o materiałach archiwalnych niezbędne do złożenia zamówienia 

wyszukiwane są przez Użytkownika samodzielnie. 

2. Podstawową pomoc w wyszukiwaniu materiałów archiwalnych stanowią posiadane 

przez Archiwum środki ewidencyjno-informacyjne dostępne w czytelni lub 

opublikowane w serwisie www.szukajwarchiwach.gov.pl. 

3. Pomoce, o których mowa § 8 ust. 2 mogą być udostępniane przed złożeniem 

zgłoszenia użytkownika. 

4. Informacji o zasobie Archiwum, dostępnych pomocach ewidencyjno-informacyjnych i 

o zasadach udostępniania materiałów archiwalnych udziela Pracownik Czytelni 

niezależnie od wyniku procesu rejestracji. 
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5. Materiały archiwalne lub ich reprodukcje udostępniane są na podstawie poprawnie 

wypełnionego rewersu. Rewers można wypisać ręcznie w czytelni lub wysłać go za 

pośrednictwem poczty tradycyjnej, poczty elektronicznej w formie skanu bądź też 

platformy ePUAP przed wizytą w Archiwum. Można również skorzystać z formularza 

eREWERS. 

5.1. Na jednym rewersie można umieścić jedną sygnaturę. W przypadku formularza 

eREWERS możliwe jest dodanie wielu pozycji.  

5.2. Archiwum gwarantuje realizację 5 pozycji z zamówienia danego dnia Dopuszcza się 

wydanie większej liczby materiałów archiwalnych jeżeli warunki tego dnia na to 

pozwalają lub materiały archiwalne nie wymagają dodatkowych prac związanych z 

ich przygotowaniem do udostępnienia. Pozostałe na zamówieniu sygnatury 

zostaną wydane podczas kolejnej wizyty Użytkownika w Archiwum. 

5.3. W przypadku, gdy jednostki nie spełniają warunków określonych w par. 7 ust. 5 

Użytkownikowi proponuje się inny termin udostępnienia. 

5.4. Jeżeli Użytkownik w trakcie wizyty zamierza skorzystać z większej ilości materiałów 

archiwalnych niż gwarantowane 5 powinien złożyć zamówienie z co najmniej 14 

dniowym wyprzedzeniem. 

5.5. Zamówienia na akta przyjmowane są do godziny 13.00. 

6. Rewersy wypełnione nieczytelnie nie będą przyjmowane do realizacji przez 

Pracownika Czytelni i zostaną zwrócone Użytkownikowi do poprawy. 

DZIAŁ III 

ORGANIZACJA PRACY CZYTELNI 

§ 9 

Użytkownicy zasobu mogą zostać zobowiązani do posługiwania się w pomieszczeniach 

Archiwum kartą identyfikacyjną, wydaną im przed podjęciem korzystania z archiwaliów, jako 

środkiem kontroli ruchu osób niezatrudnionych w Archiwum. 

§ 10 

Obsługa interesantów 

1. Czytelnia obsługuje Użytkowników: 

a) w poniedziałek w godzinach od 8:15-14:45; 
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b) we wtorek w godzinach od 8:15-14:45; 

c) w środę w godzinach od 8:15-14:45;  

d) w czwartek w godzinach od 8.15do -17.45;  

e) w piątek w godzinach od 8:15-14:45;  

2. Doraźnie i w uzasadnionych przypadkach w razie potrzeby zapewnienia bezpieczeństwa 

akt, komfortu pracy Użytkowników lub płynnej obsługi interesantów Kierownik może na 

ustny wniosek Pracownika Czytelni zalecić jednorazową przerwę techniczną nie dłuższą 

niż wynika to z przesłanek do jej zalecenia. 

3. Jednorazowo wydawana jest jedna jednostka archiwalna, a kolejne wydawane są po 

zwrocie i sprawdzeniu przez Pracownika Czytelni poprzedniej. W uzasadnionych 

przypadkach i na wniosek Użytkownika dopuszcza się wydawanie więcej niż jednej 

jednostki archiwalnej. 

4. Użytkownik przerywający pracę nad udostępnionymi archiwaliami i opuszczający 

czytelnię, jest zobowiązany do każdorazowego deponowania ich u Pracownika Czytelni. 

5. W przypadku dużej liczby Użytkowników i dużej ilości udostępnionych jednostek 

archiwalnych, mając na względzie właściwe zabezpieczenie zasobu archiwalnego, 

Kierownik może wprowadzić dodatkowe ograniczenia w dziennej liczbie udostępnianych 

Użytkownikom jednostek. 

6. Udostępnienie materiałów archiwalnych wymagających dodatkowego przygotowania 

(np. paginacja, konserwacja, itp.) lub sprawdzenia pod kątem oceny dopuszczalności do 

udostępnienia realizowane są w terminie ustalonym z Pracownikiem Czytelni. 

7. Po każdorazowym zakończeniu pracy korzystający z oryginałów materiałów archiwalnych 

w czytelni zwraca je Pracownikowi Czytelni z dyspozycją ich zwrotu do magazynu lub 

zachowania w magazynie podręcznym. 

8. Jeżeli przerwa w korzystaniu z akt znajdujących się w magazynie podręcznym przekroczy 

tydzień akta są zwracane do magazynu bez dyspozycji Użytkownika. Ponowne podjęcie 

pracy nad nimi wymaga ponownego złożenia zamówienia. 

9. Na pisemny wniosek zainteresowanego, Archiwum może czasowo sprowadzić do własnej 

czytelni reprodukcje (mikrofilmy) materiałów archiwalnych spoza swojego zasobu. Może 

również w tym celu udostępniać reprodukcje (kopie cyfrowe) własnych materiałów 

archiwalnych do użytku w innych archiwach państwowych. 
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10. Wszystkie koszty związane ze sprowadzeniem lub wypożyczeniem na zewnątrz 

reprodukcji pokrywa zamawiający. 

§ 11 

Postępowanie z materiałami archiwalnymi: 

1. Udostępniane w czytelni materiały archiwalne muszą być spaginowane lub sfoliowane, 

muszą być oznakowane pieczęciami własnościowymi Archiwum oraz muszą być w 

dobrym stanie fizycznym. Dyrektor może odstąpić od wymogu paginacji (foliacji) w 

odniesieniu do materiałów archiwalnych oprawnych. 

2. Jednostki archiwalne zawierające dokumenty luźne oraz mapy w dużych formatach, 

skany, czy mikrofilmy, udostępnia się kolejno po zwróceniu Pracownikowi Czytelni 

wykorzystanej jednostki. Wyjątki od tej zasady umotywowane mogą być wyłącznie 

potrzebami badawczymi. 

3. Użytkownicy zobowiązani są do zwrotu akt w takim samym stanie w jakim im akta 

udostępniono. Materiały archiwalne powinny zostać po wykorzystaniu odpowiednio 

ułożone, zgodnie z numeracją stron oraz tak, aby nie wystawały poza okładki. 

4. Pracownik Czytelni w przypadku udostępniania akt luźnych jest zobowiązany po ich 

zwrocie dokonać sprawdzenia ich kompletności, sprawdzenia czy karty są ułożone we 

właściwej kolejności oraz takiego ułożenia w teczce aby poszczególne karty były 

chronione przez okładki przed zniszczeniem. 

5. Użytkownik korzystający z mikrofilmów powinien po upływie 2 godzin przerwać pracę i 

wyłączyć czytnik na 15 minut.  

6. Pracownik Czytelni udziela pomocy technicznej przy obsłudze czytnika. 

7. Użytkownik korzysta z materiałów archiwalnych w zakresie wskazanym w zgłoszeniu 

użytkownika. 

8. Użytkownik nie może ingerować w układ i treść materiałów archiwalnych. Ponadto ma 

obowiązek zachować dbałość o ich stan fizyczny i bezpieczeństwo. 

9. Korzystanie z materiałów archiwalnych w czytelni powinno odbywać się w sposób nie 

zakłócający pracy innych Użytkowników. 

10. Wynoszenie materiałów archiwalnych oraz pomocy ewidencyjno-informacyjnych poza 

czytelnie przez Użytkowników jest zabronione pod rygorem odmowy dalszego 
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udostępniania archiwaliów, niezależnie od ewentualnych innych sankcji przewidzianych 

prawem. 

11. Do czytelni nie wolno wnosić przedmiotów i substancji mogących spowodować 

uszkodzenie dokumentów lub zakłócenie korzystania z materiałów archiwalnych w tym 

artykułów spożywczych, okryć wierzchnich, piór wiecznych, środków barwiących, 

łatwopalnych, a także wszelkich teczek, toreb i paczek. 

12. Użytkownicy zobowiązani są do używania rękawiczek ochronnych przy korzystaniu z 

materiałów archiwalnych. Rękawiczki są dostępne u Pracownika Czytelni. 

13. W czasie korzystania z akt zabrania się: 

a) spożywania posiłków i napojów; 

b) prowadzenia rozmów przez telefony komórkowe. Wszelkiego rodzaju sprzęt 

elektroniczny powinien być wyciszony, tak aby nie przeszkadzać innym 

Użytkownikom; 

c) używania jakichkolwiek atramentów; 

d) używania długopisów, korektorów lub pisaków fluorescencyjnych – dopuszcza się 

robienie notatek we własnych zeszytach, kartkach itp. ołówkiem, dostępnym u 

Pracownika Czytelni; 

e) robienia adnotacji na tekście lub piśmie na karatach papieru umieszczonych na 

otwartych materiałach archiwalnych; 

f) opierania się o materiały archiwalne; 

g) dotykania materiałów archiwalnych bez rękawiczek; 

h) umieszczania w materiałach archiwalnych zakładek innych niż przygotowane przez 

Pracownika Czytelni; 

i) umieszczania w materiałach archiwalnych kart z notatkami; 

j) kładzenia otwartych ksiąg grzbietem do góry. 

14. W toku korzystania z udostępnionych materiałów archiwalnych lub ich kopii użytkownicy 

mogą nieodpłatnie wykonywać ich fotografie cyfrowe własnym sprzętem, bądź korzystać 

z udostępnianych przez Archiwum urządzeń kopiujących, z zastrzeżeniem, że 

samodzielne kopiowanie:  

a) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego użytku osobistego, w szczególności dla 

wspierania pracy badawczej Użytkowników; 
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b) jest prowadzone w sposób nieinwazyjny dla materiałów archiwalnych, w szczególności 

bez użycia dodatkowego oświetlenia oraz bez manipulowania dokumentami, innego niż 

w przypadku ich czytania; 

c) jest prowadzone w sposób możliwie niezakłócający pracy innych Użytkowników, w 

szczególności bez użycia dodatkowego wyposażenia, np. statywów, itp.; 

d) nie może być przesłanką udostępnienia oryginałów materiałów archiwalnych, które 

podlegają wyłączeniu z udostępniania ze względu, iż posiadają kopie cyfrowe albo nie są 

udostępniane ze względów konserwatorskich; 

e) jest dokonywane w miejscu, w którym materiały archiwalne są zwykle udostępniane, 

bez tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy dla Użytkowników; 

f) nie powoduje, dodatkowego ryzyka naruszenia praw i wolności osób, których dane 

znajdują się w materiałach archiwalnych; 

15. W przypadku korzystania z materiałów archiwalnych zawierających dane chronione 

Użytkownik przyjmuje do wiadomości ograniczenia lub wykluczenia możliwości ich 

kopiowania, chyba że wykaże w tym zakresie interes prawny. 

16. Kopiowaniu własnym sprzętem nie podlegają materiały archiwalne: 

a) szczególnie cenne; 

b) w złym stanie fizycznym; 

c) posiadające kopie cyfrową lub reprodukcję. 

17. Udostępnienie reprodukcji lub kopii cyfrowej Użytkownikowi nie jest równoznaczne z 

przeniesieniem na niego praw autorskich. Użytkownik akceptując niniejszy regulamin 

przyjmuje do wiadomości, iż każdorazowe wykorzystanie reprodukcji w celach innych niż 

badawcze musi odbywać się z zachowaniem i poszanowaniem praw autorskich. 

Archiwum nie ma w obowiązku ustalenia praw autorskich do oryginału znajdującego się 

w zasobie. Archiwum nie ponosi odpowiedzialności za sposób wykorzystania reprodukcji 

przez Użytkownika i nie może być podmiotem ewentualnych roszczeń z tego tytułu. 

§ 12 

Działalność usługowa Archiwum: 

1. Użytkownik może w trybie usługowym zamówić reprodukcje materiałów archiwalnych. 

Wzór zamówienia stanowi Załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu. 
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2. Użytkownik może w trybie usługowym zlecić wykonanie odpłatnej kwerendy. Koszt 

wykonania poszukiwań i reprografii regulowane są odrębnym zarządzeniem Dyrektora w 

sprawie cen na usługi świadczone przez Archiwum. Wzór zamówienia stanowi Załącznik 

nr 5 do niniejszego regulaminu. 

3. Zamówienia realizowane są w terminie 14 dni od zaksięgowania wpłaty za wykonanie 

usługi. Czas realizacji zamówienia może ulec wydłużeniu, jeżeli zakres poszukiwać lub 

ilość reprodukcji jest obszerna. 

§ 13 

Każda wizyta Użytkownika w czytelni jest rejestrowana (odnotowywana) w następujących 

rejestrach: 

1. Księga wizyt czytelni Archiwum państwowego (wydruk z bazy SUMA, aktualizowany i 

drukowany codziennie po zamknięciu czytelni), w której Pracownik Czytelni odnotowuje 

daty wizyty, imię i nazwisko odwiedzającego, nazwy udostępnianych zespołów 

archiwalnych oraz sygnatury udostępnionych jednostek archiwalnych, numery 

mikrofilmów lub skanów; 

2. Księga ewidencyjna archiwaliów sprowadzonych do czytelni Archiwum (wydruk z bazy 

SUMA, aktualizowany i drukowany codziennie po zamknięciu czytelni); 

3. Rejestr odwiedzin czytelni: zeszyt, w którym Pracownik Czytelni odnotowuje następujące 

dane: liczba porządkowa, data, imię i nazwisko odwiedzającego, podpis Pracownika 

Czytelni. Rejestr powinien zawierać podsumowania danych dotyczących liczby odwiedzin 

sporządzany na zakończenie każdego miesiąca i kwartału). Wzór rejestru odwiedzin 

zawarto w Załączniku nr 6. 

§ 14 

Z uwagi na bezpieczeństwo Pracowników, Użytkowników i materiałów archiwalnych 

Czytelnia objęta jest monitoringiem wizyjnym. 

DZIAŁ IV 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 
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§ 15 

Nieprzestrzeganie przez z Użytkownika powyższych zasad może skutkować zawieszeniem lub 

ograniczeniem udostępnienia materiałów archiwalnych do czasu ustania zagrożenia. 

§ 16 

W przypadku dopuszczenia się przez Użytkownika czynności zagrażających bezpieczeństwu 

lub integralności materiałów archiwalnych albo innego rażącego naruszenia przepisów 

porządkowych Dyrektor może odmówić dalszego udostępniania akt. 

Załączniki: 

1. Załącznik nr 1 do Regulaminu  – Zgłoszenie użytkownika zasobu archiwalnego 

2. Załącznik nr 2 do Regulaminu  – Oświadczenie Użytkownika 

3. Załącznik nr 3 do Regulaminu  – Rewers 

4. Załącznik nr 4 do Regulaminu  – Zamówienie na wykonanie reprodukcji 

5. Załącznik nr 5 do Regulaminu  – Zamówienie kwerendy archiwalnej 

6. Załącznik nr 6 do Regulaminu  – Wzór rejestru odwiedzin czytelni 


