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Nasz znak:

020-35/11
Zarzadzenie nr 33

Dyrektora Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy
z dnia 28 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z materialow archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalnej w pracowniach naukowych

Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

Na podstawie § 14 pkt. 2 Statutu Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy
nadanego Decyzja Nr 12 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
z 27 czerwca 2003 r. (z pdézn. zm.) oraz § 17 pkt. 2 Zarzadzenia nr 4 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 18 maja 2000 r. w sprawie organizacji
udostepniania materialdow archiwalnych w archiwach panstwowych (z p6zn. zm.)
postanawia sig, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Regulamin korzystania z materialow archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalnej w pracowniach naukowych Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Integralng czg$¢ wskazanego wyze] Regulaminu stanowi Zgloszenie
uzytkownika dokumentacji niearchiwalnej Archiwum Panstwowego m.st.
Warszawy (zatacznik nr 2);

§2
Regulamin korzystania z materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
w pracowniach naukowych Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy winien by¢
dostepny dla klientow Archiwum w Pracowniach Naukowych oraz na stronie

internetowe;.



§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy
do zapoznania si¢ z Regulaminem.

§ 4
Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 8
Dyrektora Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy z dnia 14 lutego 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z materialow archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalnej w pracowniach naukowych Archiwum Panstwowego
m.st. Warszawy

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2012 .

Warszawa, dnia 28 grudnia 2011 r.

Dyrektor
Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

Ryszard Wojtkowski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33 Dyrektora APW
Z dnia 28 grudnia 2011 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH I
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ W PRACOWNIACH NAUKOWYCH
ARCHIWUM PANSTWOWEGO M. ST. WARSZAWY

§1
1. Materiaty archiwalne zgromadzone w Archiwum Panstwowym m. st. Warszawy
(dalej:  Archiwum) 1 jego Oddziatach Zamiejscowych 1 Ekspozyturach
udostgpniane sa nieodptatnie w pracowniach naukowych. Ograniczenia w ich
udostepnianiu moga wynika¢ z przemieszczen materiatow archiwalnych pomiedzy
miejscami przechowywania oraz dostgpno$ci prawnie ograniczonej, np. ze
wzgledu na dane osobowe, tytuly wlasnosci, dane jednostkowe. Ponadto
udostepnianiu podlegaja wyltacznie materialy archiwalne zewidencjonowane, tzn.
wyposazone w pomoce ewidencyjno-informacyjne, ktore umozliwiaja
identyfikacj¢ poszczegolnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub
jednorodnych pod wzgledem zawarto$ci grup jednostek. Archiwum moze w
drodze decyzji odmowi¢ udostgpnienia materiatdéw archiwalnych, jezeli:
a) ich stan fizyczny nie pozwala na udostgpnienie;
b) udostepnienie mialoby spowodowac naruszenie:
- prawnie chronionych intereséw Panstwa, jednostek organizacyjnych i

obywateli
- tajemnic prawnie chronionych.

2. Osoba przystepujaca do korzystania z materiatow archiwalnych w pracowni
naukowej Archiwum sktada Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego.
Obejmuje ono dane uzytkownika oraz charakterystyke zamierzonych poszukiwan
archiwalnych.

3. Podanie informacji niezbednych dla biezacego zarzadzania udostgpnianiem

archiwaliéw jest obligatoryjne. Pozostate pola Zgfoszenia uzytkownika, graficznie



wyrdznione na formularzu, wypekiane sa fakultatywnie. Informacje nalezace do
tej drugiej grupy shuza analizie potrzeb badawczych, a ich ewentualne pominigcie
nie powoduje ograniczenia uprawnien do korzystania z materiatow archiwalnych,
z wyjatkiem przypadkow, gdy sa wymagane ze wzgledow prawnych — w trybie
sktadania wyjasnien do przepisdéw Kodeksu postepowania administracyjnego
(temat pracy lub zakres przedmiotowy badan oraz charakter zamierzonej pracy).
Zgloszenie uzytkownika moze by¢ ponadto uzupelione o oswiadczenie dotyczace
zakresu korzystania z materialdw archiwalnych oraz pokrewienstwa badz
powinowactwa z osobami, ktorych dane wystepuja w tych materiatach, a takze
oswiadczenie o wykorzystaniu uzyskanych informacji bez naruszania praw i
wolnosci obywateli — jesli przetwarzanie udost¢pnionych informacji podlega
prawnym ograniczeniom.

W przypadku wczesniejszego udostgpniania materialdow archiwalnych (dotyczy
materialow archiwalnych, od wytworzenia ktorych nie uptyng¢lo 30 Ilat)
uzytkownik jest zobowiazany do ztozenia, oprocz zgloszenia uzytkownika zasobu
archiwalnego, rowniez pisemnego wniosku o wczesniejsze udostgpnienie
materialdéw archiwalnych (Zatacznik nr 2 do Pisma okodlnego nr 2 Dyrektora
Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie
zasad udostgpniania materiatow archiwalnych w pracowniach naukowych
Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy).

Osoba przystgpujaca do korzystania z dokumentacji niearchiwalne; w
pracowniach naukowych Archiwum sktada Zgloszenie uzytkownika dokumentacji
niearchiwalnej. Obejmuje ono dane uzytkownika oraz charakterystyke
zamierzonych poszukiwan (Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia).

Zgloszenie uzytkownika dokumentacji niearchiwalnej jest rozpatrywane w trybie
przyjetym dla udostepniania materiatdéw archiwalnych, z uwzglednieniem zapisow

umowy na przechowywanie dokumentacji niearchiwalne;.

§ 2
Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do zlozenia zamowien

wyszukiwane sa przez uzytkownikow zasobu samodzielnie.



2. Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materialdw archiwalnych stanowia
posiadane przez Archiwum $rodki ewidencyjno-informacyjne.

3. Pomoce ewidencyjno-informacyjne moga by¢ udostgpniane przed ztozeniem
Zgloszenia uzytkownika, o ile ujawnienie informacji ewidencyjnych nie byloby
sprzeczne z prawem.

4. Dostgp do pomocy ewidencyjno-informacyjnych moze by¢ ograniczany
wyjatkowo 1 tylko ze wzgledu na przeszkody prawne — w szczegolnosci w
zakresie ochrony informacji niejawnych, danych osobowych lub dobr osobistych.

5. Ogolnych informacji o zasobie Archiwum, dostgpnych pomocach ewidencyjno-
informacyjnych 1 o zasadach udostgpniania archiwaliow udzielaja pracownicy

Archiwum dyzurujacy w pracowniach naukowych.

§3

1. Kazdorazowe udostgpnienie materialdéw archiwalnych lub ich reprodukcji w
pracowni naukowej rejestrowane jest w ksigdze wizyt, poprzez wpisanie przez
dyzurujacego pracownika daty wizyty, imienia i nazwiska uzytkownika, nazw
udostepnianych zespotow archiwalnych oraz sygnatur udostgpnianych jednostek
archiwalnych, numeréw mikrofilmow lub skanéw. Dopuszcza si¢ mozliwosé
dokonania przez uzytkownika wyzej wymienionego wpisu w ksiedze wizyt.

2. Materialty archiwalne lub ich reprodukcje udostgpniane sa na podstawie
zamoOwienia (rewersu). ZamoOwienia wypelnia si¢ czytelnie, osobno dla kazdej
jednostki archiwalnej. Nieczytelne zamoéwienia nie s przyjmowane do realizacji
przez pracownika pracowni naukowe;j.

3. Udostepniane jednostki archiwalne opatrzone sa drukami rejestru udostepnienia
(metryczkami). Uzytkownik zasobu zobowiazany jest wpisa¢ w odpowiednich
polach dat¢ korzystania z jednostki oraz swoje imi¢ i nazwisko, temat swojej pracy
(przedmiot badan).

§4
1. Zamowione materiaty archiwalne wydawane sa uprawnionemu uzytkownikowi
z podre¢cznego depozytu pracowni naukowej przy kazdorazowym podjeciu przezen

korzystania z archiwaliow.



2. W przypadku materiatéw szczegdlnie cennych uzytkownik przerywajacy pracg nad
udostepnionymi mu archiwaliami 1 na krétki czas opuszczajacy pracowni¢ naukowa
moze by¢ zobowiazany do kazdorazowego deponowania ich u dyzurnego
pracownika.

3. W przypadku duzej liczby klientow 1 udostepnianych jednostek, majac na uwadze
wlasciwe  zabezpieczenie zasobu archiwalnego, kierownicy Oddziatow
Zamiejscowych, Ekspozytur 1 Oddzialu V informacji i1 udost¢pniania moga
wprowadzi¢ czasowe ograniczenia w dziennej liczby udostgpnianych jednostek
uzytkownikom.

4. Zamo6wienia na materialy archiwalne nie wymagajace dodatkowego przygotowania
(paginacja, foliacja, konserwacja) lub sprawdzenia pod katem oceny
dopuszczalno$ci realizowane sa w przeciagu 1 godziny od momentu zlozZenia
rewersu. Materialty archiwalne wymagajace dodatkowego przygotowania
(paginacja, foliacja, konserwacja) lub sprawdzenia pod katem oceny
dopuszczalnos$ci realizowane sa w terminie ustalonym z pracownikiem pracowni
naukowej 1 wlasciwej komorki organizacyjne;.

5. Zamoéwienia ztozone po godz. 14.00 sa realizowane nastgpnego dnia lub w terminie
ustalonym z pracownikiem pracowni naukowej 1 wtasciwej komoérki organizacyjnej
(dot. materialéw wymagajacych dodatkowego przygotowania i sprawdzenia pod
katem oceny dopuszczalnos$ci). Kierownicy komorek —organizacyjnych
wymienionych w § 4.3 moga zdecydowac o realizacji zamdwien po godz. 14.

6. Rewersy przyjmowane sa na 15 minut przed zamknigciem pracowni naukowe;.
Rewersy mozna wczesniej przesta¢ poczta tradycyjna lub elektroniczna (formularz
rewersu znajduje si¢ na stronie internetowej Archiwum). Z depozytow
warszawskich znajdujacych si¢ w Oddzialach Zamiejscowych 1 Ekspozyturach
uzytkownik korzysta w miejscu ich przechowywania.

7. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materialow archiwalnych
w pracowni naukowej zwraca je dyzurujacemu pracownikowi z dyspozycja ich
zwrotu do magazynu lub zachowania w depozycie pracowni naukowe;j.

8. Jezeli przerwa w korzystaniu z akt znajdujacych si¢ w podrecznym depozycie

przekroczy dwa tygodnie, sa one zwracane do magazynu bez dyspozycji



uzytkownika. Podjgcie pracy nad nimi wymaga ztozenia ponownego zamowienia.
Dyrektor Archiwum moze ustali¢ krotszy od podanego czas deponowania

archiwaliéw uznanych za szczegoélnie cenne.

§5

. Na pisemny wniosek zainteresowanego, Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ do
wlasnej pracowni reprodukcje (mikrofilmy, skany) materiatow archiwalnych spoza
swego zasobu, przechowywane w innym archiwum panstwowym, w celu ich
udostgpnienia we wlasnej pracowni naukowej. Moze tez w celu udostgpnienia
wypozyczy¢ reprodukcje (mikrofilmy, skany) materiatow archiwalnych z wtasnego
zasobu innemu archiwum panstwowemu.

. W celu sprowadzenia wyzej wymienionych reprodukcji uzytkownik sktada pisemny
wniosek w sprawie oraz dotacza wypetiony formularz Zgloszenia uzytkownika
zasobu archiwalnego.

. Archiwum wypozycza reprodukcje materiatdéw archiwalnych z wtasnego zasobu do
innego archiwum sukcesywnie, w iloSciach nie zaklécajacych biezacego
wykorzystania kopii do udostepnienia w pracowni naukowej 1 realizacji
wykonywanych przez Archiwum kwerend. Archiwum wypozycza reprodukcje na
okres 1 miesiaca.

. Koszty przesytki reprodukeji pokrywa uzytkownik (przesytka warto§ciowa).

. Archiwum nie wypozycza reprodukcji materiatow archiwalnych dostgpnych w sieci
(np. na stronie internetowej www.szukajwarchiwach.pl).

. Archiwum nie sprowadza do pracowni naukowych oraz nie wypozycza ze swego
zasobu oryginaldow materiatow archiwalnych w celu ich udostepnienia w

pracowniach naukowych.

§ 6

. Materialy archiwalne udostgpnia si¢ po nadaniu im paginacji lub foliacji,
oznakowaniu, w dobrym stanie fizycznym.
. Materialy archiwalne, z ktorych sporzadzono reprodukcje uzytkowe (skany,

mikrofilmy), udost¢pniane sa w postaci reprodukcji. Dotyczy to zwlaszcza



dokumentéw uznanych za szczegodlnie cenne. Dyrektor Archiwum moze dopusci¢
do zamowienia takich materiatow w oryginale tylko w indywidualnych 1
uzasadnionych przypadkach, na podstawie umotywowanego o$wiadczenia
uzytkownika o nieprzydatnosci korzystania w zamierzonej pracy z reprodukcji.

3. Dokumenty luzne, mapy o duzych formatach, skany oraz mikrofilmy udostgpnia si¢
kolejno: po zwrdceniu dyzurnemu wykorzystanej jednostki, uzytkownik otrzymuje
nastepna. Wyjatki od tej zasady dopuszczalne sa w przypadkach umotywowanych
potrzebami badawczymi.

4. Uzytkownik korzystajacy z mikrofilméw powinien po uptywie 2 godzin przerwac
prac¢ i wylaczy¢ czytnik na 15 minut. Pracownik dyzurujacy udziela pomocy

technicznej przy obstudze czytnika.

§7

Ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego kontroli moga by¢
poddane wiasne notatki uzytkownikéw, wynoszone przez nich z pracowni naukowej,
w celu uniknigcia przypadkowego zamieszania w nie udostgpnionych materiatow
archiwalnych. Za pracownikéw upowaznionych do kontroli w tym zakresie uwaza si¢

osoby dyzurujace w pracowni i pracownikow ochrony, a takze ich przetozonych.

§8

1. Uzytkownik materiatéw archiwalnych korzysta z nich w ramach zlozonego przezen
Zgloszenia uzytkownika, nie ingerujac w ich uktad 1 tre$¢, zachowujac dbatos¢ o ich
stan fizyczny 1 bezpieczenstwo.

2. Korzystanie z materialow archiwalnych w pracowni naukowej powinno by¢
prowadzone w sposéb nie zaktocajacy pracy innych uzytkownikow akt.

3. Wynoszenie poza pomieszczenia pracowni naukowej materialow archiwalnych
1 pomocy ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikow jest zabronione — pod
rygorem odmowy dalszego udostgpniania archiwaliow, niezaleznie od
ewentualnych innych sankcji przewidzianych prawem.

4. Do pracowni naukowej Archiwum nie nalezy wnosi¢ przedmiotéw i substancji

mogacych spowodowaé uszkodzenie dokumentéw lub zakldca¢ korzystanie z



materiatow archiwalnych (w tym artykutow spozywczych, okrycia wierzchniego,
srodkow barwiacych, tatwopalnych, telefonow komorkowych), a takze wszelkich
teczek, toreb 1 paczek. Wyjatek stanowia torby przeznaczone do transportu
przenosnych komputerow; inne odstepstwa od powyzszej zasady wymagaja
kazdorazowego uzgodnienia z dyzurujacym pracownikiem.

5. Uzytkownicy zobowiazani sa do uzywania rekawiczek przy korzystaniu z
wyjatkowo wartosciowych obiektow (zwlaszcza fotografii 1 pergamindow).
Rekawiczki udostgpniane sa przez dyzurujacego pracownika.

6. W pracowni naukowej zabronione jest:

a) spozywanie jedzenia 1 napojow;

b) uzywanie jakiegokolwiek atramentu;

c) uzywanie korektorow lub pisakow fluorescencyjnych;

d) robienie adnotacji na tekscie lub pisanie na kartce papieru umieszczonej na
otwartym materiale archiwalnym;

€) opieranie si¢ na materiatach archiwalnych;

f) wkladanie paskéw/zakladek innych niz przygotowane do tego przez
pracownig¢ naukowa lub notatek do wnetrza jednostki, z ktorej si¢ korzysta;

g) kladzenie otwartych ksiag i ksiazek grzbietem do gory.

§9

1. Uzytkownik moze otrzymac¢ kopie z materiatow archiwalnych na podstawie
pisemnego zamowienia.

2. Reprodukcje wykonane w ramach udostgpniania archiwaliow, ktore nie sa
wykorzystywane do celow prawno-administracyjnych, nie sa opatrywane
pieczeciami z nazwa Archiwum.

§ 10

1. W toku korzystania z udostepnionych materiatow archiwalnych uzytkownicy moga
nieodptatnie wykonywac ich fotografie cyfrowe wtasnym sprz¢tem.

2. Wykonanie fotografii cyfrowych wlasnym sprzetem nastgpuje po wypetnieniu przez
uzytkownika Deklaracji zamiaru samodzielnego wykonywania kopii materiatow

archiwalnych wtasnym sprzetem uzytkownika zasobu archiwalnego 1 uzyskaniu



dopuszczenia do samodzielnego kopiowania przez Dyrektora Archiwum Ilub
upowaznionego pracownika.
3. Zastrzega sig, ze samodzielne kopiowanie:

a) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku osobistego, w
szczegblnosci dla wspierania pracy badawcze] uzytkownikdw, a nie obejmuje
kwalifikowanych  zastosowan  reprodukcji,  zwlaszcza do  celow
publicystycznych 1 wydawniczych;

b) jest prowadzone w sposdb nieinwazyjny dla materiatow archiwalnych, w
szczegoOlnosci bez uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania
dokumentami innego niz w przypadku ich czytania;

c) jest prowadzone w sposob mozliwie niezaktocajacy pracy innych
uzytkownikow, w szczegdlnosci bez uzycia dodatkowego wyposazenia, np.
statywow;

d) obejmuje nie wigcej niz 75% danej jednostki archiwalnej;

e) nie moze by¢ przestanka udostgpnienia oryginatow materiatow archiwalnych,
ktore podlegaja wylaczeniu z udostgpniania w tej postaci, poniewaz posiadaja
kopie uzytkowe albo ze wzgledow konserwatorskich;

f) jest dokonywane w miejscu, w ktorym materiaty archiwalne sa zwykle
udostepniane, bez tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy
uzytkownikow;

g) nie przekracza zakresu potrzeb zadeklarowanych w zgloszeniu uzytkownika;

h) nie powoduje, w stosunku do zwyklego korzystania z materiatéw archiwalnych,
dodatkowego ryzyka naruszenia praw 1 wolno$ci oséb, ktorych dane znajduja
si¢ w tych materiatach (kopiowanie dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
informacje o stosunkach wtasnosciowych innych osob).

4. Dopuszczalne jest poddanie samodzielnemu fotografowaniu réwniez Kkopii
materiatdw archiwalnych, w tym obrazow wyswietlanych na czytnikach
mikrofilmowych, nie wylaczajac mikrofilméw wypozyczonych z innych archiwéw

panstwowych.



§ 11
Wprowadza si¢ przerw¢ na wietrzenie pracowni naukowych codziennie w godzinach

132132,

§ 12
Jezeli uzytkownik zasobu archiwalnego podjal lub podejmuje czynno$ci zagrazajace
bezpieczenstwu lub integralno$ci udostgpnionych materialdow archiwalnych albo
dopuszcza si¢ innego razacego naruszenia przepisow porzadkowych, Dyrektor
Archiwum moze zawiesi¢ udostgpnianie materiatow archiwalnych do chwili ustania
zagrozenia, ograniczy¢ udostgpnianie w stopniu odpowiadajacym zagrozeniu albo

wyda¢ decyzj¢ w sprawie odmowy udostgpniania materiatow archiwalnych.

§ 13
Szczegotowy tryb udostgpniania materiatow archiwalnych unormowany jest w
Zarzadzeniu nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2000
r. w sprawie organizacji udostepniania materiatow archiwalnych w archiwach

panstwowych.

Warszawa, dnia 28 grudnia 2011 r.

Dyrektor
Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

Ryszard Wojtkowski



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 33 Dyrektora APW
z dnia 28 grudnia 2011 r.

ZGELOSZENIE UZYTKOWNIKA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ*

Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

DANE UZYTKOWNIKA

imig i nazwisko

adres stalego miejsca zamieszkania

adres do korespondencji w Polsce
w okresie korzystania z dokumentow

(podawag, jesli inny niz state miejsce zamieszkania)

rodzaj i numer dokumentu tozsamosci

dane osoby (nazwa i adres instytucji lub imig, nazwisko i adres/miejsce pracy), na ktorej
zlecenie dziata uzytkownik

INFORMACJE O POSZUKIWANIACH

cel 1 przedmiot poszukiwan

nazwy zbioréw dokumentacji niearchiwalnej objetych zgloszeniem

data zgloszenia podpis

na odwrocie — dodatkowe oswiadczenie uzytkownika, jesli sq prawnie wymagane ze wzgledu na tres¢ dokumentow



*Zasady udostegpniania dokumentacji niearchiwalnej reguluja zapisy umowy zawartej pomi¢dzy Archiwum a

Sktadajacym na przechowanie.

OSWIADCZENIE
(wypetnié, jesli dotyczy)

Ja, nizej podpisany, o§wiadczam, ze prowadzg do celéw prywatnych badania genealogiczne
dotyczace cztonkéw wlasnej rodziny. W stosunku do oséb, ktorych danych poszukuje,
pozostaj¢ w nastepujacym stopniu pokrewienstwa:

data podpis

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, o§wiadczam, ze informacje o osobach, majace znamiona aktualnosci, a
zawarte w udostgpnionych mi dokumentacji niearchiwalnej wykorzystam zgodnie z celem
wskazanym w drugostronnym zgloszeniu, w sposob nienaruszajacy praw lub wolnos$ci
obywateli, wynikajacych w szczego6lnosci z przepisow chroniacych dobra osobiste i dane
osobowe.

data podpis

— nazwy zbiordw dokumentacji niearchiwalnej objetych zgloszeniem




