Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 5 /2020. Regulamin bezposredniego udostepniania informacji i materia-
tow archiwalnych

Regulamin bezposredniego udostepniania
informacji i materialéw archiwalnych w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze

w czasie stanu epidemii SARS-Cov-2

§ 1. Informacje ogolne

Regulamin ustala zasady bezposredniego udostepniania informacji i materiatow ar-
chiwalnych, ich reprodukcji w czytelni Archiwum Panstwowego w Zielonej Gdrze oraz
okresla wymagania niezbedne w celu zapewnienia prawidlowej ochrony zasobu archiwal-

nego przed zniszczeniem oraz ochrony osob przed zakazeniem wirusem SARS-Cov-2.

§ 2. Organizacja przyjec¢ interesantow

1. Przed wejsciem do obiektu Archiwum interesant o swoim przybyciu powinien
powiadomic¢ pracownika Archiwum przez domofon znajdujacy si¢ na zewnatrz budynku
lub tez telefonicznie nr 68 329 98 01, a nastepnie poczekac na otwarcie drzwi.

2. Wchodzacy do budynku (z wyjatkiem grupy zwolnionej z tego obowiazku), maja
obowiazek miec ostonieta twarz (usta i nos) za pomoca maseczki lub w inny adekwatny
sposob przez caly czas pobytu w Archiwum.

3. Wchodzacy do budynku zobowiazany jest do dezynfekgji rak przy stoliku znajdu-
jacym sie w holu.

4. Pracownik wpuszczajacy do budynku osobe z zewnatrz odpowiedzialny jest za
przekazanie jej informacji o zasadach bezpieczenistwa sanitarnego obowiazujacych w Ar-
chiwum oraz powiadomienie pracownika kompetentnego w danej sprawie.

5. Jezeli interesant zglosi zamiar skorzystania z czytelni lub tez zamierza wejs¢ do in-
nych pomieszczen w budynku ma obowiazek natozy¢ jednorazowe rekawiczki ochronne.
Srodki do dezynfekdji oraz rekawiczki sq umieszczone na stoliku przy wejéciu do budynku i
zapewniane sg przez Archiwum.

6. Bez wyraznej zgody pracownika Archiwum interesanci nie moga przekraczac gra-
nic obszaréw publicznie dostepnych, wyznaczonych na posadce za pomoca czerwonej ta-
smy.

7. Przed zamierzong obstuga interesanta, pracownik Archiwum powinien ostonic¢
twarz (usta i nos) za pomocg maseczki lub w inny sposob. Nalezy starac si¢ o zachowanie
odlegtosci nie mniejszej niz 2 metry miedzy osobami.

8. Po uzyskaniu informacji, omdéwieniu stanu sprawy lub tez zakoniczeniu korzysta-
nia z akt w czytelni, interesant powinien zosta¢ odprowadzony (z zachowaniem bezpiecznej
odlegtosci) do drzwi wejsciowych przez pracownika Archiwum.

9. Przed opuszczeniem budynku interesant jest zobowiazany do zdjecia rekawic i
umieszczenia ich w specjalnym koszu oraz ponownej dezynfekgji rak.

10. Osoby, ktdre maja zewnetrzne objawy jakiekolwiek infekcji wirusowej nie zosta-
na wpuszczone do budynku Archiwum.
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11. Wszelkie przesylki, paczki etc. nadsylane z zewnatrz sa odbierane w plastiko-
wych workach i otwierane po 36 godzinach od ich przejecia.

§ 3. Organizacja pracy czytelni

1. Materiaty archiwalne i ich kopie oraz zbiory biblioteczne sa udostepnianie bezpo-
srednio osobom niebedacym pracownikami Archiwum, zwanych dalej uzytkownikami, wy-
facznie w czytelni.

2. Czytelnia czynna jest codziennie, od godziny 8,30 do godz. 11,30, i od godziny
12,00 do godziny 15,00

3. W godz. 11.30 do godz. 12.00 zarzadzana jest przez dyzurnego przerwa przezna-
czona na wietrzenie i dezynfekgje czytelni.

4. Odwiedziny w czytelni sa mozliwe jedynie po wczesniejszym przestaniu zgtosze-

nia uzytkownika, a gdy takie zgloszenie jest aktualne, zarezerwowaniu stolika droga e —

mail : sekretariat@archiwum.zgora.pl lub telefonicznie nr 68 329 98 01 albo przestaniu pi-
sma na skrytke ePUAP: /7r62b9uvkt/SkrytkaESP. Mozna tez uczyni¢ to za pomoca poczty
tradycyjne;.

5. Wraz z rezerwacja nalezy przesta¢ rewers lub sygnatury jednostek wyszczegolnio-
ne na pis$mie. Dane do rewersu (numer i nazwa zespotu oraz sygnatura) mozna uzyskac
korzystajac z portalu: szukajwarchiwach.gov.pl. W przypadku braku danych na portalu na-
lezy sie skonsultowac z obstuga czytelni.

6. Odwiedzajacy moze skorzysta¢ z czytelni dopiero po otrzymaniu potwierdzenia
zawierajacego date i godziny rezerwagji.

7. Po wejsciu do czytelni dyzurny wskazuje uzytkownikowi miejsce korzystania: sto-
lik, oraz miejsce zasilania przeno$nego komputera lub aparatu fotograficznego.

8. Zabrania sie bez zgody dyzurnego podlaczania jakichkolwiek innych urzadzen, a
takze korzystania z poczty elektroniczne;j.

9. Pomoce ewidencyjne w wersji papierowej nie beda udostepniane.

10. Dyzurny zobowiazany jest rejestrowac kazdorazowe udostepnienie materiatow
archiwalnych lub ich reprodukcji w czytelni w bazie danych poprzez wpisanie do odpo-
wiedniej bazy danych: daty udostepnienia kazdej jednostki archiwalnej, numeréw i nazw
udostepnianych zespotéw archiwalnych, sygnatur udostepnianych jednostek archiwalnych
lub numerdéw (identyfikatoréw) mikrofilméw lub skandw, identyfikatora oraz imienia i na-
zwiska uzytkownika, daty zwrotu i zamiesci¢ ewentualne uwagi.

11. Ewidencja stuzaca dokumentowaniu procesu udostepniania materialéw archi-
walnych prowadzona jest w systemie tradycyjnym (zgloszenie uzytkownika, oswiadczenie
uzytkownika, rewers) i wspomagana elektroniczna baza danych.

12. Uzytkownikowi nie wolno wnosi¢ do czytelni przedmiotéw i substancji moga-
cych spowodowac uszkodzenie materiatéw archiwalnych (w tym artykuléw spozywczych,

srodkow barwiacych, fatwopalnych) oraz nie wolno wprowadzaé zwierzat.
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13. Uzytkownikowi nie wolno takze wnosi¢ do czytelni okry¢ wierzchnich, bagazy,
siatek, toreb i teczek, lub materiatéw archiwalnych nienalezacych do zasobu Archiwum Pan-
stwowego oraz uzywac¢ w czytelni telefonéw komdrkowych. Okrycia wierzchnie nalezy po-

zostawi¢ na wieszaku znajdujacym si¢ przed wejsciem do czytelni.

§ 3. Zgloszenie uzytkownika

1. Kazdy zamierzajacy po raz pierwszy skorzystac¢ z materialdéw archiwalnych lub ich
kopii sktada w czytelni wypelniony formularz Zgfoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego,
zwany dalej Zgtoszeniem, ktorego wzor stanowi zal. nr 1 do Regulaminu.

2. Zgtoszenie zawiera dane uzytkownika, informacje o zakresie poszukiwan archiwal-
nych, oswiadczenie uzytkownika o zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem oraz date
zgloszenia i wlasnoreczny podpis uzytkownika. W przypadku przestania wypetnionego
formularza zgloszenia droga elektroniczng, uzytkownik sktada podpis na wydruku zglosze-
nia przy pierwszej wizycie w Archiwum, chyba, ze elektroniczny oryginat opatrzyt kwalifi-
kowanym podpisem elektronicznym albo potwierdzonym profilem zaufanym za pomoca
skrytki ePUAP.

3. W Zgloszeniu pola biate wypelnia si¢ obowiazkowo, pola szare — fakultatywnie. W
przypadku, gdy podanie informacji o temacie lub celu pracy jest wymagane przez prawo,
uzytkownik zostanie poinformowany przy sktadaniu Zgfoszenia.

4. Archiwum uznaje dane osobowe, przekazane przez uzytkownika jako jego wlasne,
za wiarygodne o$wiadczenie o tozsamosci. W przypadku jednak udostepniania materiatlow
archiwalnych zawierajacych informacje, ktérych dostepnos¢ jest prawnie ograniczona, ar-
chiwum wzywa zainteresowanego do potwierdzenia tozsamosci, w szczegolnosci poprzez
ztozenie kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym ePUAP albo poprzez okazanie dowodu tozsamosci. Tozsamos¢ sprawdza obstu-
gujacy czytelnie.

5. Zgloszenie jest aktualne przez 12 miesiecy liczac od ostatniej zarejestrowanej wizy-
ty uzytkownika w czytelni Archiwum, nie dtuzej jednak niz 3 lata. Po wygasnieciu waznosci
nalezy zlozy¢ nowe Zgloszenie.

6. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgfoszeniu.

7. Dane osobowe podane w Zgloszeniu sa przetwarzane tylko w zakresie potrzeb bie-

zacego zarzadzania udostepnianiem materialéw archiwalnych.

§ 4. Zamowienia

1. Sktadajac zamowienie uzytkownik powinien bra¢ pod uwage nastepujace ograni-
czenia:
a) udostepnieniu podlegaja tylko materiaty archiwalne zewidencjonowane — tzn. wyposazo-
ne w pomoce ewidencyjno-informacyjne, ktére umozliwiaja identyfikacje poszczegolnych
jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub jednorodnych pod wzgledem zawartosci
grup jednostek,
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b) bedace w stanie fizycznym niepowodujacym istotnych przeciwskazan konserwatorskich
do ich uzytkowania, ,

c) 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 archi-
walnych podlega ograniczeniu ze wzgledu na ochrone débr osobistych i danych osobowych.
Ograniczen tych nie stosuje sig, jezeli zainteresowany posiada szczegdlne uprawnienia albo
realizuje cele korzystajace ze szczegolnej ochrony prawnej, ktdre to uprawnienia lub cele sa
nadrzedne w stosunku do tych ograniczen,

d) 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) materialy archiwalne podlegaja udo-
stepnianiu nie wczesniej niz w przypadku:

* aktow stanu cywilnego lub ksiag stanu cywilnego, od konca roku kalendarzowego, w kto-
rym nastgpito odpowiednio sporzadzenie aktu lub zamknigcie ksiegi, dotyczacych urodzen
—po 100 latach oraz matzenstw i zgonow — po 80 latach,

* indywidualnej dokumentacji medycznej — po 100 latach od sporzadzenia ostatniego wpisu,
* aktéw notarialnych i dokumentadji ksiag wieczystych wraz z urzadzeniami ewidencyjnymi
—po 70 latach od sporzadzenia aktu lub skltadnika dokumentagji,

* dokumentacji spraw sadowych i postepowan dochodzeniowych — po 70 latach od upra-
womocnienia si¢ orzeczenia lub zakornczenia postepowania,

* ewidengji ludnosci — po 30 latach od jej wytworzenia,

* dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw — po 50 latach od ustania stosunku pracy.
Powyzszych ograniczen nie stosuje sie, jezeli uzytkownik jest uprawniony do dostepu do
danych zawartych w tych materiatach.

e) materiaty archiwalne, z ktorych sporzadzono kopie uzytkowe (mikrofilmy, kserokopie,
fotografie, skany) udostepniane sa wylacznie w postaci reprodukcji. W uzasadnionych przy-
padkach dyrektor Archiwum moze wyrazi¢ zgode na udostepnienie oryginalnych materia-
16w archiwalnych zamiast ich kopii uzytkowych.

2. W przypadku koniecznosci zapewnienia prawnej ochrony informacji zawartych w
materialach archiwalnych lub ich kopiach, uzytkownik powinien zlozy¢ stosowane wyja-
$nienia, o$wiadczenia albo udokumentowac szczegélne uprawnienia niezbedne do zapo-
znania si¢ z trescia zadanych przezen materiatow archiwalnych — w szczegdlnosci poprzez
przedtozenie oswiadczenia uzytkownika o wykorzystaniu informacji w sposob nienarusza-
jacy praw lub wolnosci obywateli, upowaznienia zleceniodawcy, na ktorego rzecz uzytkow-
nik dziata, albo zgody dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do archi-
wum z zastrzezeniem jej ograniczonej dostepnosci, itp.). Wzdr oswiadczenia w odniesieniu
do informacji prawnie chronionych stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Uzytkownik zainteresowany uzyskaniem droga elektroniczna kopii cyfrowych ma-
terialéw archiwalnych, ktérych dostepnos$é¢ podlega prawnym ograniczeniom, przekazuje
swoje dane tj. imi¢ i nazwisko, adres miejsca zamieszkania, adres do korespondenciji (jesli jest

rozny od adresu miejsca zamieszkania; dopuszcza si¢ zamieszczenie adresu elektronicznego,
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w szczegolno$ci adresu poczty elektronicznej), autoryzujac je kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Mozliwe jest
przekazanie tych danych w tradycyjnej postaci pisemnej lub potwierdzonych podpisem elek-
tronicznym.

4. Materialy archiwalne i ich kopie udostepnia si¢ na podstawie zamowienia zwanego
dalej rewersem, ktdrego wzdr stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

5. Rewersy mozna skiadac listownie lub poczta elektroniczng w postaci skanu Formu-
larze oraz informacje teleadresowe niezbedne do skiadania zamdéwiert umieszczone s na
stronie internetowej Archiwum.

6. Informacje o materialach archiwalnych niezbedne do zlozZenia rewersu, w tym na-
zwa zespotu i sygnatura jednostki archiwalnej wyszukiwane sa przez uzytkownikéw zasobu
samodzielnie.

7. Rewers wypelnia si¢ osobno dla kazdej jednostki archiwalnej w sposob pelny i czy-
telny. Nieczytelne zamdwienia nie s przyjmowane do realizacji przez pracownika czytelni.

8. Zamowione materialy archiwalne dyzurny czytelni dostarcza bezposrednio na sto-

lik zarezerwowany dla uzytkownika.

§ 5. Udostepnianie

1. Po zlozeniu zamdwienia (rewersu ) udostepnieniu podlegaja materialy archiwalne:
a) o ile ich stan fizyczny nie powoduje istotnych przeciwwskazan konserwatorskich,
b) po nadaniu im paginacji lub foliacji, przy czym od wymogu tego mozna odstapi¢ w wy-
jatkowych wypadkach w odniesieniu do materiatow oprawnych.

2. Materialy archiwalne wymagajace przygotowania do udostepnienia, czyli pagino-
wania, umieszczenia znakéw wiasnosciowych lub zabiegéw konserwatorskich, sa udostep-
niane w terminie umozliwiajacym wykonanie tych prac. Termin ten komunikuje uzytkowni-

kowi dyzurny czytelni.

§ 6. Korzystanie z materiatlow archiwalnych

1. Uzytkownik materialéw archiwalnych powinien zaja¢ miejsce przy stoliku wska-
zanym przez obstuge czytelni.

2. Uzytkownik moze poruszac si¢ w czytelni z zachowaniem stosownego dystansu
od innych, a zwlaszcza nie przekracza¢ wyznaczonych linii bezpieczenstwa.

3. Zamoéwione materialy archiwalne wydawane sg uprawnionemu uzytkownikowi
wylacznie przez dyzurnego czytelni. Wydanie materialéw nastepuje poprzez ztozenie ich na
brzegu stolika wyznaczonego dla kazdego uzytkownika oddzielnie. Wraz z materiatami
archiwalnymi dostarczone sa worki foliowe.

4. Korzystajac z materiatdw archiwalnych, rowniez w postaci elektronicznej, uzyt-
kownik nie moze ingerowac¢ w ich ukfad oraz tres¢ oraz korzysta z nich w sposdb niezagra-

zajacy uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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5. Zabrania si¢ wynoszenia poza pomieszczenie czytelni materialéw archiwalnych,
bedacych wlasnoscia Archiwum.

6. W celu ochrony przed zagrozeniami biologicznymi uzytkownik obowigzany jest
korzystac¢ z lateksowych rekawiczek, ktore pobrat z pojemnika znajdujacego sie przed wej-
sciem do czytelni.

7. W trakcie korzystania z materialéw archiwalnych nalezy zachowac szczegolna
ostroznos¢ w celu niedopuszczenia do ich zniszczenia lub uszkodzenia. W szczegolnosci nie
wolno:

a) umieszczac na aktach przedmiotow mogacych je uszkodzié, w tym komputeréw przeno-
$nych i innych urzadzen elektronicznych,

b) przy sporzadzaniu notatek klas¢ na aktach kartek, noteséw itp.,

c) uzywac pior, dtugopiséw, cienkopisdw, atramentu lub tuszu, itp., a notatki nalezy spo-
rzadzac¢ wylacznie otéwkiem,

d) uzywac korektorow lub pisakow fluorescencyjnych,

e) opierac si¢ na materiatach archiwalnych, wktada¢ do nich zaktadki, ktas¢ na pulpit otwar-
tych ksiag grzbietem do gory.

8. W przypadku zauwazenia w udostepnionych materiatach archiwalnych lub srod-
kach ewidencyjnych (w tym réwniez w postaci mikrofilméw lub na nosnikach elektronicz-
nych) brakéw, uszkodzen, ingerencji osob trzecich, bledéw w paginacji stron i innych po-
dobnych nieprawidltowosci, uzytkownik obowiazany jest niezwlocznie powiadomié o tych
faktach obstuge czytelni.

9. Z uwagi na wymogi bezpieczenstwa i warunki organizacyjne dla jednego uzyt-
kownika moze by¢ udostepnione nie wigcej niz 5 jednostek dziennie.

10. Udostepniona w czytelni jednostka archiwalna moze zosta¢ ponownie udostep-

niona nie wczesniej niz po uplywie 5 dni.

§ 7. Sporzadzanie kopii z materialow archiwalnych

1. W toku korzystania z materialéw archiwalnych i ich kopii udostepnionych w czy-
telni uzytkownicy moga nieodptatnie wykonywac ich fotografie cyfrowe wtasnym sprzetem,
z zastrzezeniem, ze samodzielne kopiowanie:
a) jest prowadzone w sposdéb nieinwazyjny dla materiatéw archiwalnych, w szczegolnosci
bez uzycia dodatkowego oswietlenia (np. lamp btyskowych), statywow etc. oraz bez mani-
pulowania tymi materiatami innego niz w przypadku zwyklego korzystania z nich,
b) jest prowadzone w sposob niezakldcajacy pracy innych uzytkownikow,
) nie moze by¢ przestanka udostepnienia w celu samodzielnego kopiowania tych materia-
16w archiwalnych, ktore podlegaja wytaczeniu ze wzgledu na ich stan konserwatorski.
d) jest dokonywane w miejscu, w ktérym zwykle udostepnia si¢ materiaty archiwalne, bez

tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy uzytkownikow,
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e) nie powoduje, w stosunku do zwyktego korzystania z materiatéw archiwalnych, dodat-
kowego ryzyka naruszenia praw zapewniajacych ochrone informacji, ktore znajduja sie w
tych materiatach,

f) zapewni bezpieczenistwo epidemiologiczne obstudze oraz innym uzytkownikom zasobu.

2. Samodzielne uzytkowanie innego sprzetu, znajdujacego si¢ w czytelni, jest zabro-
nione.

3. Uzytkownik moze nieodptatnie pobiera¢ kopie cyfrowe materiatow archiwalnych
prezentowane przez Archiwum w otwartych systemach teleinformatycznych. np. szukaj-
warchiwach.gov.pl.

4. Z materialéw archiwalnych lub ich kopii uzytkownik moze otrzymac ich repro-
dukcje wykonane w inny sposob niz okreslony powyzej, na podstawie pisemnego zamdwie-
nia. Sporzadzanie tych reprodukdji jest odptatne.

5. Uzytkownik moze zamdwi¢ wykonanie skanéow wylacznie droga e-mail lub za

pomoca skrytki ePUAP.

§ 8. Zwrot materialow archiwalnych i ich kopii

1. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z udostepnionych materiatoéw
archiwalnych wklada je plastikowego worka i pozostawia na blacie biurka.

2. Materialy archiwalne nalezy odktada¢ nie pozniej niz 10 minut przed 11,30 i 10
minut przed 15,00.

3. Materiaty opakowane w worku, dyzurny z zachowaniem bezpieczenstwa odklada
do specjalnie oznakowanej i szafy w celu uniemozliwienia do nich dostepu przez okres 5
dni.

4. Po 5 dniach pracownik obstugi czytelni sprawdza kompletnosc¢ i stan wykorzysta-
nych materialdw archiwalnych i przekazuje je obstudze magazynéw archiwalnych.

5. W przypadku uszkodzenia materiatow archiwalnych dyzurny czytelni sporzadza
stosowny protokot opisujacy okolicznosci i rozmiar uszkodzen.

6. Po opuszczeniu czytelni przez uzytkownika dezynfekuje sie biurko, krzesto i

sprzet uzywany przez uzytkownika.

§ 9. Postanowienia koncowe

1. Czytelnia jest wyposazona w urzadzenia monitorujace, ktére stuza do kontroli
bezpieczenstwa materialéw archiwalnych i sprzetu znajdujacego sie¢ w czytelni.

2. Nieprzestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa lub integralnosci udostep-
nionych materialéw archiwalnych lub innego razacego naruszenia przepisow porzadko-
wych, moze spowodowa¢ zawieszenie udostepniania do chwili ustania zagrozenia lub ogra-
niczenie udostepniania w stopniu odpowiadajacym zagrozeniu, niezaleznie od ewentual-
nych innych sankgji przewidzianych prawem.

3. Dyrektor Archiwum zastrzega sobie prawo odmowy udostepniania materiatow ar-

chiwalnych osobom nie przestrzegajacym niniejszego regulaminu.
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4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy
,Zarzadzenia Nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2017

roku w sprawie organizacji udostepniania materialéw archiwalnych w archiwach panstwo-

wych”.
5. Niniejszy regulamin obowiazuje do odwotania
Dyrektor
Tadeusz Dzwonkowski
(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
Zataczniki:

1) Nr 1. Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego (wzor).

2) Nr 2. Oswiadczenie uzytkownika o wykorzystaniu informagji i danych prawnie chronio-
nych. (wzdr),

3) Nr 3. Rewers (wz0r).
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