Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 7/2023

Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach z dnia 23 lutego 2023 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH W CZYTELNIACH
ARCHIWUM PANSTWOWEGO
W KATOWICACH

§1

1. Osoba przystepujgca do korzystania z zasobu archiwalnego w czytelniach Archiwum
Panstwowego w Katowicach, zwanego dalej ,,Archiwum” skfada przed dostarczeniem
szczegbtowych zamowien Zgtoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego, zwane dalej
»Zgtoszeniem”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,
podpisanego wtasnorecznym podpisem uzytkownika, a w razie przestania formularza
Zgtoszenia uzytkownika drogg elektroniczng, uzytkownik sktada podpis na wydruku
Zgtoszenia uzytkownika przy pierwszej wizycie w Archiwum, chyba ze elektroniczny
oryginat opatrzyt kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP lub podpisem osobistym.

2. Podanie informacji niezbednych do biezgcego zarzadzania udostepnianiem archiwaliow
jest obligatoryjne. Pozostate pola Zgtoszenia, graficznie wyrdznione, wypetniane sg
dobrowolnie. Informacje nalezgce do tej grupy stuzg analizie potrzeb badawczych, a ich
ewentualne pominiecie nie powoduje ograniczenia uprawnien do korzystania z
materiatow archiwalnych.

3. Archiwum uznaje dane osobowe, przekazane przez uzytkownika jako jego wtasne, za
wiarygodne oswiadczenie o tozsamosci. Jednak w odniesieniu do wystepujgcych w
materiatach archiwalnych informacji, ktérych dostepnos¢ jest prawnie ograniczona,
Archiwum wzywa zainteresowanego do potwierdzenia tozsamosci, w szczegdlnosci
poprzez ztozenie kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu potwierdzonego
profilem zaufanym ePUAP lub podpisu osobistego albo poprzez okazanie dokumentu
tozsamosci.

4. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane, sktadajgc nowe Zgtoszenie.
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§2
1. Czytelnie w Archiwum czynne sg:
1) w Centrali:
a) czytelnia gtdwna — poniedziatek i Sroda od godziny 8.30 do godziny 17.30; wtorek,
czwartek i pigtek od godz. 8.30 do godziny 14.30; lipiec i sierpien: od poniedziatku
do piatku od godziny 8.30 do godziny 14.30,
b) czytelnia kartograficzna — z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust. 3 — od
poniedziatku do pigtku od godziny 8.30 do godziny 14.30,
c) czytelnia w Pszczynie — z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust. 4 — $roda i
czwartek od godziny 8.30 do godziny 14.30;
2) w Oddziale w Bielsku-Biatej — poniedziatek, wtorek i czwartek od godziny 8.30 do
godziny 14.30, sroda od godziny 8.30 do godziny 16.30;
3) w Oddziale w Cieszynie — sroda od godziny 8.30 do godziny 16.30; czwartek od
godziny 8.30 do godziny 14.30;
4) w Oddziale w Gliwicach — $roda od godziny 8.30 do godziny 16.30; czwartek od
godziny 8.30 do godziny 14.30;
5) w Oddziale w Raciborzu - $roda od godziny 8.30 do godziny 16.30; czwartek od
godziny 8.30 do godziny 14.30.

2. Szczegdlnie cenne archiwalia (np. dokumenty pergaminowe) udostepnianie sg wytgcznie
do godz. 14.00 i kazdorazowo zwracane do magazynu. Ponowne korzystanie z nich
wymaga zfozenia nowego zamdwienia.

3. Wizyte w czytelni kartograficznej nalezy wczesniej zarezerwowac poprzez e-mail:
czytelnia.kartografia@katowice.ap.gov.pl, tel. 32 208-78-48 lub ePUAP.

4. Wizyte w czytelni w Pszczynie nalezy wczesniej zarezerwowac poprzez e-mail:
czytelnia@katowice.ap.gov.pl, tel. 32 208-78-48 lub ePUAP.

5. Wizyty w czytelniach wymienionych w ust. 1 pkt 1 lit a oraz pkt 2-5 mozna rezerwowac za
posrednictwem ponizszych maili i telefondow:

1) Centrala: czytelnia@katowice.ap.gov.pl, tel. 32 208-78-48;

2) Oddziat w Bielsku-Biatej: apbielsko@katowice.ap.gov.pl, tel. 33 484-81-80;
3) Oddziat w Cieszynie: apcieszyn@katowice.ap.gov.pl, tel. 33 858-22-01;

4) Oddziat w Gliwicach: apgliwice@katowice.ap.gov.pl, tel. 32 231-44-40;

5) Oddziat w Raciborzu: apraciborz@katowice.ap.gov.pl, tel. 32 755-33-77.
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§3

1. Informacje o archiwaliach niezbedne do ztozenia zamdwien wyszukiwane sg przez
uzytkownikdw zasobu archiwalnego samodzielnie.

2. Podstawowga pomoc w wyszukiwaniu archiwaliéw stanowig posiadane przez Archiwum
srodki ewidencyjne i inne archiwalne pomoce informacyjno-wyszukiwawcze.

3. Pomoce ewidencyjno-informacyjne moga by¢ udostepnione przed ztozeniem Zgtoszenia.

4. Dostep do pomocy ewidencyjno-informacyjnych moze by¢ ograniczony ze wzgledu na
przeszkody prawne, w szczegolnosci w zakresie ochrony informacji niejawnych, danych
osobowych albo débr osobistych, w trybie odmowy dostepu do materiatow
archiwalnych.

5. Pracownicy Archiwum udzielajg ogdlnych informac;ji o zasobie Archiwum, dostepnych
pomocach ewidencyjno-informacyjnych i zasadach udostepniania materiatow

archiwalnych w czytelni.

§4

Ograniczenia w dostepie do archiwaliow wynikajg z przepiséw prawa.

§5
1. Archiwalia lub ich reprodukcje udostepniane sg na podstawie zamowienia na materiaty
archiwalne dostarczane do czytelni — rewersu, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.
2. Zamodwienia mozna sktada¢ drogg elektroniczng na rewersach dostepnych na stronie
internetowej Archiwum: https://katowice.ap.gov.pl/ap/tekst/formularze.

3. Rewersy wypetnia sie osobno dla kazdej jednostki archiwalne;j.

§6
1. W czytelni gtdwnej zamowione pomoce ewidencyjno-informacyjne, materiaty archiwalne
i ich reprodukcje dostarczane sa:
1) przed otwarciem czytelni — dla zaméwien ztozonych przed dniem wizyty;
2) o godzinie 11.00 — dla zamoéwien ztozonych do godziny 10.00;
3) o godzinie 12.30 — dla zamdwien ztozonych do godziny 11.30;
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4) o godzinie 13.30 —dla zamédwien ztozonych do godziny 12.30.

2. W wyjatkowych wypadkach (np. duza ilos¢ zamowien, akta wymagajgce dtuzszego
przygotowania, koniecznos¢ konserwacji) czas realizacji zamdwienia moze ulec
wydtuzeniu. O przyblizonym okresie realizacji takiego zamdwienia Archiwum zawiadomi
korzystajgcego w mozliwie najkrétszym czasie.

3. Dostarczenie do czytelni materiatéw archiwalnych odnotowywane jest w Ksiedze
ewidencyjnej materiatdw archiwalnych sprowadzanych do czytelni, ktorej wzoér stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Wydane uzytkownikowi materiaty archiwalne i ich reprodukcje rejestrowane sg przez
pracownika Archiwum w Ksiedze wizyt uzytkownikow w czytelni, ktérej wzor stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

5. Z uwagi na wymogi bezpieczenstwa zasobu i warunki organizacyjne w czytelniach
Archiwum limit dzienny zamodwien dla jednego uzytkownika wynosi maksymalnie 15 j.a.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach limit ten moze zosta¢ zwiekszony za zgoda
Dyrektora Archiwum. Limit nie dotyczy mikrofilméw i skanow.

6. Na pisemny wniosek uzytkownika, Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ do czytelni
reprodukcje materiatéw archiwalnych, przechowywane w innym archiwum panstwowym
w celu udostepnienia ich w czytelni Archiwum. Moze tez w celu udostepnienia
wypozyczy¢ reprodukcje archiwaliow z wiasnego zasobu innemu archiwum
panstwowemu. Zamowienia na wypozyczenia realizowane sg sukcesywnie w ilo$ciach
niezaktécajacych biezgcego wykorzystania reprodukcji do udostepniania w czytelni i
realizacji wykonywanych przez archiwum kwerend. Koszty wynikte z wypozyczenia
reprodukcji pokrywa uzytkownik.

7. Wypozyczenie i udostepnienie reprodukcji wskazanych przez uzytkownika dokonywane
jest w uzgodnieniu pomiedzy obu zaangazowanymi archiwami paiistwowymi.

8. Wypozyczanie i sprowadzanie reprodukcji przez uzytkownika jest dokumentowane w
Ksiedze ewidencyjnej wypozyczen reprodukcji materiatéw archiwalnych do/z innych
archiwow panstwowych (instytucji), ktorej wzér stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego

regulaminu.
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§7
1. Jednostki archiwalne, z ktérych sporzgdzono reprodukcje zabezpieczajace lub uzytkowe,
udostepniane sg w postaci reprodukgcji.
2. Dyrektor moze odstgpi¢ od zasady okreslonej w ust. 1 w przypadkach umotywowanych
szczegolnymi potrzebami uzytkownika, o ile udostepnienie oryginatow jednostek

archiwalnych nie stwarzatoby zagrozenia dla zasobu archiwalnego.

§8

1. Do czytelni nie wolno wnosi¢ przedmiotéw i substancji moggcych spowodowac
uszkodzenia dokumentow (w tym artykutdw spozywczych, tatwopalnych itp.) a takze
okry¢ wierzchnich, teczek, toreb, plecakdw itp., ktdre na czas korzystania z czytelni
mozna przechowac w bezpiecznym miejscu, wskazanym przez pracownika Archiwum.
Odstepstwa od powyzszej zasady wymagajg kazdorazowego uzgodnienia z obstuga
czytelni.

2. Do czytelni uzytkownik moze zabra¢ dokumenty osobiste oraz materiaty i urzadzenia do
sporzadzania notatek, rejestracji obrazu i dZzwieku (np. otéwek, dtugopis, pidro, laptop,
telefon, aparat fotograficzny).

3. Korzystanie z materiatéw archiwalnych w czytelni powinno by¢ prowadzone w sposéb
niezaktdcajacy pracy innym uzytkownikom.

4. Korzystajac z archiwaliéw nie wolno:

1) zmienia¢ porzagdku w uktadzie wykorzystywanych archiwaliéw;

2) zamieszczac na archiwaliach jakichkolwiek notatek, uwag i znakéw;

3) sporzadzaé notatek na papierze potozonym bezposrednio na archiwaliach;

4) udostepniac archiwalidéw innym uzytkownikom ani pozostawia¢ ich na stotach po
zakoniczeniu pracy;

5) wynosi¢ poza pomieszczenie czytelni jednostek archiwalnych, mikrofilmow i pomocy

ewidencyjno-informacyjnych.

§9
1. Z udostepnionych materiatdw archiwalnych albo ich reprodukcji, uzytkownik moze zamawiac

albo samodzielnie wykonywac reprodukcje, z zastrzezeniem szczegdlnych przeszkdd prawnych.
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2. Dopuszczalne jest poddawanie samodzielnemu kopiowaniu przez uzytkownika réwniez
reprodukcji materiatéw archiwalnych, w tym materiatéw audiowizualnych, a takze
obrazéw wyswietlanych na czytnikach mikrofilmowych, nie wytgczajac mikrofilmow
wypozyczonych z innych archiwéw.

3. Samodzielne kopiowanie materiatow archiwalnych przez uzytkownikdw nie moze by¢
uwazane za przestanke udostepnienia w oryginale materiatéw archiwalnych, jesli
Archiwum dysponuje ich reprodukcjami zabezpieczajgcymi i uzytkowymi albo jesli sg
wytgczone z udostepniania ze wzgledu na zty stan fizyczny.

4. Warunkiem dopuszczenia do samodzielnego kopiowania jednostek archiwalnych
wiasnym sprzetem jest uzycie przez uzytkownika urzgdzen i technik nieinwazyjnych dla
archiwaliéw, bez koniecznosci tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy
uzytkownikéw.

5. Uzywany do samodzielnego kopiowania sprzet powinien by¢ bezgtosny i pozbawiony
dodatkowego oprzyrzgdowania, w tym blend odblaskowych i stotéw roboczych.

6. Samodzielnie kopiowanych jednostek archiwalnych nie mozna uszkadza¢ m. in. poprzez
ich przyciskanie, rozprostowywanie, a w przypadku ksiag, rozktadanie bardziej niz bytoby

to potrzebne w trakcie ich zwyktego czytania.

§10
Szczegdtowa organizacja procesu udostepniania materiatéw archiwalnych unormowana jest
w zarzgdzeniu nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r. w

sprawie organizacji udostepniania materiatow archiwalnych w archiwach panstwowych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

ZGLOSZENIE UZYTKOWNIKA ZASOBU ARCHIWALNEGO
ARCHIWUM PANSTWOWEGO W KATOWICACH

Zatacznik nr 1 do Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach
Archiwum Panstwowego w Katowicach

Pola formularza wyrdznione szarym ttem wypetniane sq dobrowolnie.

Pozostate informacje zbierane sq do celow wskazanych w art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.

Urz. UEL 1192 04.05.2016r.):

1. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu umoZliwienia korzystania z zasobu Archiwum Paristwowego w Katowicach - na podstawie Art.
6 ust. 1 lit. e ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

2. Pani/Pana dane osobowych nie bedq udostepniane odbiorcom zewnetrznym,

3. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedq przez okres zgodny z okreslonym przepisami prawa (zgodnie z JRWA),

posiada Pani/Pan prawo do zqdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Archiwum Paristwowe w Katowicach, ul. J6zefowska 104 40-145 Katowice,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@katowice.ap.gov.pl, tel. 322087882,

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych moze skutkowacé odmowgq realizacji ustugi.

B

O N W

Imie i nazwisko

State miejsce
zamieszkania

Adres do korespondencji
jesli jest inny niz state
miejsce zamieszkania

Rodzaj i numer
dokumentu tozsamosci

e-mail Telefon

INFORMACIJE O POSZUKIWANIACH ARCHIWALNYCH

Temat pracy
(zakres przedmiotowy
badan)

Cel badar archiwalnych: [ ]naukowe, [ ]genealogiczne, [ ]wtasnoéciowe, [ ]do celéw publicystycznych, [ ]do celéw socjalnych,

[ THNNE = JAKIE? ueeviviviverereteteiieisesesetesetetet et e esasassesesss st sssasssseses et st e sssasas s sessassss et et et et seassss e e et et esessssesseesee et enseae s et et et et et et ss e aetetebeses et s anaetet et et esesentenetessaes

Zapoznatem/am sie z Regulaminem korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Paristwowego w Katowicach i zobowigzuje sie do
stosowania zawartych w nim zapiséw.
Oswiadczam, ze w trakcie badan prowadzonych nad aktami bede stosowat/a przepisy obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony danych osobowych
oraz ochrony débr osobistych innych osdb.
Oswiadczam, ze nie bede ujawniat/a w jakiejkolwiek formie informacji dotyczacych prawnie chronionych débr osobistych, jak i intereséw tych oséb, z
ktérych danymi sie zapoznam w trakcie prowadzenia badan.

data podpis

ADNOTACIJE ARCHIWUM
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Numer kolejny ksiegi ewidencyjnej

(wypetnia dyzurny)

Numer i nazwa zespotu (zbioru) archiwalnego

Sygnatura jednostki archiwalnej
(numer mikrofilmu/skanu)

Imie i nazwisko zamawiajgcego

Data zamdwienia

Data zwrotu
(wypetnia dyzurny)

Numer kolejny ksiegi ewidencyjnej

(wypetnia dyzurny)

Numer i nazwa zespotu (zbioru) archiwalnego

Sygnatura jednostki archiwalnej
(numer mikrofilmu/skanu)

Imie i nazwisko zamawiajacego

Data zamodwienia




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Ksiega ewidencyjna archiwaliéw sprowadzonych do czytelni

(wzor stronicy)

Numer kolejny Numer i nazwa Imie i nazwisko Data .
Data . Sygnatura . . Uwagi
w roku zespotu (zbioru) uzytkownika zwrotu
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Ksiega wizyt uzytkownikow w czytelni

(wzor stronicy)

Data

Imie i nazwisko

Nr i nazwa zespotu

Sygnatura

Podpis
uzytkownika

Podpis
dyzurnego
(potwierdzenie
kompletnosci akt
po zwrocie)
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Ksiega ewidencyjna wypozyczen reprodukcji

Zatacznik nr 5 do Regulaminu

materiatéw archiwalnych do/z innych archiwéw panstwowych (instytuciji)

(wzor stronicy)

Imie i nazwisko
whnioskodawcy

Aufaj0y IN

Nazwa instytucji
do/z ktérej

wypozyczono
reprodukcje

Data wysytki
lub wptywu
zamoéwienia

Numer i nazwa
zespotu (zbioru)
archiwalnego

Sygnatura /

identyfikator
reprodukcji

Data
zwrotu

Uwagi /

nr sprawy
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