
Zarządzenie Nr 24/2025

Dyrektora Archiwum Państwowego w Opolu

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie

organizacji udostępniania materiałów archiwalnych Archiwum Państwowego w Opolu

w czytelni

Archiwum Narodowego w Krakowie przy ul. Rakowickiej 22 E.

Na podstawie §10 ust.1 Zarządzenia nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwów 

Państwowych z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie organizacji udostępniania materiałów 

archiwalnych w archiwach państwowych - wydanego na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i 4 

oraz ust. 1a Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 

(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z późn. zm.) – oraz w oparciu o postanowienia §4 ust.4 

pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Państwowego

w Opolu zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadza się do stosowania Regulamin korzystania z materiałów archiwalnych Archiwum 

Państwowego w Opolu w Czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie przy ul. Rakowickiej 

22E stanowiący Załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§ 2

W ramach organizacji udostępniania materiałów archiwalnych w Archiwum Państwowym w 

Opolu

wprowadza do stosowania następujące wzory formularzy:

 Zgłoszenie Użytkownika Zasobu Archiwalnego Archiwum Państwowego w Opolu,

 Rewers,

 Zobowiązanie użytkownika do ochrony informacji,

 Umowę wyłączającą dalsze przetwarzanie danych osobowych,

 Zlecenie wykonania kopii materiałów archiwalnych,

stanowiące odpowiednio Załączniki nr 2 - 6 do niniejszego Zarządzenia.



§ 3

Zarządzenie wraz z załącznikami podlega publikacji na stronie internetowej Archiwum 

Państwowego w Opolu oraz w systemie EZD.

§ 4

Regulamin Czytelni Archiwum Państwowego w Opolu przy ul. Zamkowej 2 wprowadzony 

zarządzeniem nr 20/2023 Dyrektora Archiwum Państwowego w Opolu z dnia 21 grudnia 

2023 r. w sprawie korzystania z materiałów archiwalnych Czytelni Archiwum Państwowego w 

Opolu zostaje zawieszone na okres od dnia 02.01.2026 r. do odwołania.

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie począwszy od dnia 02 stycznia 2026 r.

  Dyrektor 

     dr Sławomir Marchel

(podpis elektroniczny)
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REGULAMIN

KORZYSTANIA Z MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH ARCHIWUM PAŃSTWOWEGO W OPOLU 

W CZYTELNI ARCHIWUM NARODOWEGO W KRAKOWIE

§ 1

1. Regulamin określa sposób, tryb i zakres, a także wymagania porządkowe związane z 

udostępnianiem materiałów archiwalnych Archiwum Państwowego w Opolu w Czytelni 

Archiwum Narodowego w Krakowie [zwanej dalej „Czytelnia”] przy ul. Rakowickiej 22E (31-

510 Kraków). 

2. Materiały archiwalne udostępniane są Czytelni w sposób umożliwiający użytkownikom 

osobiste zapoznanie się z nimi lub z ich reprodukcjami. 

3. Udostępnianie materiałów archiwalnych odbywa się w środy w godzinach od 8:30 do 15:00 

(przerwa od 11:30 do 12:00), w terminach wskazanych w harmonogramie podanym do 

wiadomości na stronie internetowej https://opole.ap.gov.pl. 

Terminy udostępniania materiałów archiwalnych ustala się i publikuje do publicznej 

wiadomości na stronie internetowej Archiwum z 6-miesięcznym wyprzedzeniem.

4. Dyrektor Archiwum ma prawo ustalić inne godziny pracy Czytelni, ze względu na bieżące 

potrzeby Archiwum. 

§ 2

1. Osoba przystępująca do korzystania z materiałów archiwalnych Archiwum Państwowego w 

Opolu, w czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie, zwana dalej „użytkownikiem”, przed 

dostarczeniem zamówień, wypełnia i składa pracownikowi czytelni „Zgłoszenie użytkownika 

zasobu archiwalnego Archiwum Państwowego w Opolu”, zwane dalej „Zgłoszeniem”, 

sporządzone na formularzu ustalonym przez Dyrektora Archiwum Państwowego w Opolu, 

stanowiącym Załącznik nr 1do Regulaminu. 

2. Użytkownik podaje w Zgłoszeniu informacje niezbędne dla bieżącego zarządzania 

udostępnianiem archiwaliów, tj.: 

a) imię i nazwisko, 

b) adres miejsca zamieszkania, 

c) adres do korespondencji, 

d) rodzaj i numeru dokumentu tożsamości

https://opole.ap.gov.pl/
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Podanie przez użytkownika danych wymienionych w pkt a) - d) powyżej jest obligatoryjne. 

Wypełnienie przez użytkownika pozostałych pól w  Zgłoszeniu jest  fakultatywne. Informacje 

te służą analizie potrzeb badawczych, a ich ewentualne pominięcie nie powoduje ograniczenia 

uprawnień w korzystaniu z materiałów archiwalnych. 

3. Dane osobowe użytkowników zawarte w Zgłoszeniu przetwarzane są w celu umożliwienia 

korzystania przez użytkowników z materiałów archiwalnych i w zakresie potrzeb bieżącego 

zarządzania udostępnianiem materiałów archiwalnych. 

4. Użytkownik może w każdej chwili zaktualizować dane wpisane w Zgłoszeniu, podając datę 

modyfikacji. 

5. Formularz Zgłoszenia zawiera oświadczenie użytkownika dotyczące wyrażenia zgody na 

przetwarzanie danych umieszczonych przez użytkownika w Zgłoszeniu. Dane te są przez 

Archiwum gromadzone i przetwarzane w związku z realizacją obowiązku prawnego ciążącego 

na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c oraz wykonywaniem przez administratora 

zadań realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania władzy publicznej powierzonej 

administratorowi na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e ogólnego rozporządzenia o ochronie danych 

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L119 z 04.05.2016 r.), w celu umożliwienia 

korzystania przez użytkownika z materiałów archiwalnych, tj. na potrzeby bieżącego 

zarządzania procesem udostępniania materiałów archiwalnych. 

Administratorem danych osobowych użytkowników Czytelni podanych w zgłoszeniu jest 

Archiwum Państwowe w Opolu, ul. Zamkowa 2, 45-01 Opole, tel.: 77 454 55 36, mail: 

kancelaria@opole.ap.gov.pl. 

Administrator wyznaczył inspektora ochrony danych Panią Patrycję Polichnowską tel. 77 454 

55 36 wew. 20, mail.: iod@opole.ap.gov.pl. Z inspektorem ochrony danych można się 

kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych 

użytkownika oraz korzystania przez użytkownika z praw związanych z tym przetwarzaniem. 

Użytkownik ma w dowolnym momencie prawo do: 

- dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania swoich danych;

- usunięcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie następuje w 

celu wywiązania się z obowiązku wynikającego z przepisu prawa;

- ograniczenia przetwarzania danych;
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- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

- wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, 

ul. Stawki 2). 

Dane przekazane przez użytkownika nie będą przekazywane podmiotom trzecim. Odbiorcami 

danych użytkownika mogą być tylko instytucje upoważnione z mocy prawa.

Dane przekazane przez użytkownika będą przechowywane przez Archiwum przez okres 

zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt osobowych obowiązującym w archiwach 

państwowych  dostępnym do wglądu w Archiwum. 

W Czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie przy ul. Rakowickiej 22E zainstalowany jest 

monitoring wizyjny w celu zapewnienia bezpieczeństwa pracownikom Archiwum Narodowego 

w Krakowie, pomocy w ustaleniu sprawców czynów nagannych oraz ochrony mienia, zgodnie 

z art. 222 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 poz. 277), art. 5a 

ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarządzania mieniem państwowym (Dz.U. z 2024 

poz. 125) oraz §9 ust. 1 pkt 4 Zarządzenia nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych 

z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie organizacji udostępniania materiałów archiwalnych w 

archiwach państwowych. Monitoring polega na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane 

kamery. 

Administratorem danych z monitoringu wizyjnego jest Archiwum Narodowe w Krakowie. 

Materiały pozyskane z monitoringu będą wykorzystane wyłącznie w powyższym celu przez 

Archiwum Narodowe w Krakowie. 

Osoby mające wgląd do obrazu rzeczywistego lub nagrań archiwalnych z monitoringu 

wizyjnego, zobowiązane są do przestrzegania przepisów prawa dotyczących ochrony danych 

osobowych. Administrator – Archiwum Narodowe w Krakowie – wydało stosowne 

upoważnienie tym osobom do przetwarzania danych osobowych. Osoby te zobowiązane są 

do nieujawniania danych zarejestrowanych przez monitoring. 

Materiały z monitoringu wizyjnego nie będą przykazywane innym podmiotom z wyjątkiem 

tych, które są uprawnione do ich uzyskania na podstawie przepisów obowiązującego prawa. 

Materiały pozyskane z monitoringu są przechowywane przez Archiwum Narodowe w 

Krakowie przez okres nie dłuższy niż 3 miesiąc, po upływie którego dane ulegają usunięciu 

poprzez nadpisanie danych na urządzeniu rejestrującym obraz, chyba, że zarejestrowany 
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obraz może być użyty lub będzie użyty jako dowód w postępowaniu prowadzonym przez 

właściwy sąd lub inny organ publiczny. 

Każda z osób przebywających w Czytelni objętej systemem monitoringu wizyjnego posiada: 

1) prawo dostępu do nagrań – w uzasadnionych przypadkach; 

2) prawo żądania usunięcia danych osobowych; 

3) prawo zgłoszenia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (00-193 

Warszawa, ul. Stawki 2).

Dane administratora danych z monitoringu wizyjnego: Archiwum Narodowe w Krakowie, ul. 

Rakowicka 22E (31-510 Kraków), tel. 12 370 56 00, e-mail: sekretariat@ank.gov.pl. 

Administrator danych z monitoringu wizyjnego wyznaczył inspektora ochrony danych: tel. 

12 370 56 31, e-mail: iod@ank.gov.pl 

6. W Zgłoszeniu zamieszcza się formułę oświadczenia użytkownika o następującej treści: 

„Zapoznałem/am się z Regulaminem korzystania z materiałów archiwalnych Archiwum 

Państwowego w Opolu w czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie oraz 

informacjami zawartymi na odwrocie niniejszego formularza”. 

7. Zgłoszenie powinno wskazywać Archiwum, w którym jest składane, a także zawierać datę 

jego złożenia i własnoręczny podpis użytkownika. W razie przysłania Zgłoszenia drogą 

elektroniczną, użytkownik składa podpis na wydruku Zgłoszenia przy pierwszej wizycie w 

Czytelni, chyba, że Zgłoszenie opatrzył kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem 

zaufanym lub podpisem osobistym. 

8. Zgłoszenie uważa się za aktualne przez 12 miesięcy licząc od ostatniej wizyty użytkownika 

w Czytelni Archiwum, jednak nie dłużej niż przez 3 lata od daty jego sporządzenia lub ostatniej 

zapisanej zmiany. 

9. Uzyskanie cyfrowych kopii materiałów archiwalnych drogą elektroniczną wymaga, 

wskazania w Zgłoszeniu następujących danych użytkownika: 

a) imię i nazwisko, 

b) adres zamieszkania i adres do korespondencji, 

c) adres elektroniczny, na który mają zostać przesłane cyfrowe kopie materiałów (e-

mail);

mailto:sekretariat@ank.gov.pl
mailto:iod@ank.gov.pl
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d) kwalifikowany podpis elektroniczny, albo podpis potwierdzony profilem zaufanym 

ePUAP. Możliwe jest też przekazanie tych danych w tradycyjnej formie pisemnej z 

własnoręcznym podpisem. 

10. Korzystanie z publicznie udostępnionych materiałów archiwalnych odbywa się bez 

zgłoszenia i bez imiennej identyfikacji użytkowników. 

11. Dostęp do materiałów archiwalnych podlega ograniczeniu: 

1) w zakresie i na zasadach określonych w przepisach:

a) o ochronie informacji niejawnych, 

b) o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych. 

2) ze względu na ochronę: 

a) danych osobowych, 

b) dóbr osobistych. 

3) ze względu na potrzebę zachowania integralności składników państwowego zasobu 

archiwalnego zagrożonego uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą. 

4) ze względu na brak zgody na udostępnianie wyrażony przez darczyńcę lub 

dysponenta dokumentacji. 

12. Materiały archiwalne podlegają udostępnianiu nie wcześniej niż w przypadku: 

1) aktów stanu cywilnego lub ksiąg stanu cywilnego od końca roku kalendarzowego, w 

którym nastąpiło odpowiednio sporządzenie aktu lub zamknięcie księgi, dotyczących: 

a) księgi urodzeń – po 100 latach, 

b) księgi małżeństw i zgonów – po 80 latach. 

2) indywidualnej dokumentacji medycznej – po 100 latach od sporządzenia ostatniego 

wpisu. 

3) aktów notarialnych i dokumentacji ksiąg wieczystych wraz z urządzeniami 

ewidencyjnymi – po 70 latach od sporządzenia aktu lub składnika dokumentacji. 

4) dokumentacji spraw sądowych i postepowań dochodzeniowych – po 70 latach od 

uprawomocnienia się orzeczenia lub zakończenia postepowania. 

5) ewidencji ludności – po 30 latach od jej wytworzenia. 

6) dokumentacji osobowej i płacowej pracodawców – po 50 latach od ustania stosunku 

pracy. 

13. Ograniczeń określonych: 
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1) w ust. 11 pkt. 2 i 3 nie stosuje się jeżeli zainteresowany posiada szczególne 

uprawnienia albo realizuje cele korzystające ze szczególnej ochrony prawnej, które to 

uprawnienia lub cele są nadrzędne w stosunku do tych ograniczeń. 

2) w ust. 12 nie stosuje się do udostępniania uprawnionym do dostępu do danych 

zawartych w tych materiałach. 

14. W przypadku materiałów archiwalnych o ograniczonej dostępności, użytkownik może

zostać wezwany do:

1) potwierdzenia tożsamości, w szczególności poprzez okazanie dokumentu 

tożsamości;

2) złożenia dodatkowych dokumentów potwierdzających uprawnienia użytkownika do

zapoznania się z treścią materiałów archiwalnych – w szczególności poprzez

przedłożenie upoważnienia zleceniodawcy, na którego rzecz użytkownik działa, albo

zgody dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do Archiwum

z zastrzeżeniem jej ograniczonej dostępności itp.;

3) złożenia dodatkowych wyjaśnień i oświadczeń potwierdzających uprawnienia

użytkownika do zapoznania się z treścią materiałów archiwalnych;

4) złożenia dodatkowych oświadczeń w zakresie prawnej ochrony informacji 

uzyskanych

na podstawie udostępnionych materiałów archiwalnych. Stosowne oświadczenie może

zostać złożone na formularzu Zobowiązanie użytkownika do ochrony informacji, 

którego wzór stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu;

5) zawarcia umowy wyłączającej dalsze przetwarzanie danych osobowych, której 

wzór

stanowi załącznik nr 4 do Regulaminu.

15. Dostęp do materiałów archiwalnych oraz środków ewidencyjnych i pomocy archiwalnych

może zostać ograniczony całkowicie lub częściowo tylko w drodze decyzji Dyrektora 

Archiwum, w przypadkach określonych w art. 16b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym 

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164). 

§ 3

1. Informacje o materiałach archiwalnych niezbędne do złożenia zamówień wyszukiwane są 

przez użytkowników zasobu samodzielnie. 
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2. Podstawową pomoc w wyszukiwaniu materiałów archiwalnych stanowią posiadane przez 

Archiwum środki ewidencyjne i opracowania informacyjne. 

3. Pomoce ewidencyjno-informacyjne, o ile nie są objęte ograniczeniami wymienionymi w § 2 

ust. 11 lub 12, mogą być udostępnione w formie elektronicznej, przed złożeniem Zgłoszenia. 

4. Ogólnych informacji o zasobie Archiwum, dostępnych pomocach ewidencyjno- 

informacyjnych i o zasadach udostępniania archiwaliów udzielają pracownicy Archiwum 

Państwowego w Opolu dyżurujący w Czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie przy ul. 

Rakowieckiej 22 E. 

5. Archiwum może udostępnić drogą elektroniczną cyfrowe kopie materiałów archiwalnych 

oraz część środków ewidencji, których udostępnianie w całości jest niemożliwe z powodu 

ustawowych ograniczeń wymienionych w § 2 ust. 11 lub 12. Udostępnienie jest możliwe tylko 

imiennie zidentyfikowanym użytkownikom, pod warunkiem zapewnienia bezpieczeństwa 

transferu danych uniemożliwiającego dostęp do przesyłanych dokumentów osobom trzecim. 

6. Dostęp do ewidencji zasobu może być ograniczony tylko na podstawie decyzji Dyrektora 

Archiwum Państwowego w Opolu lub upoważnionej przez niego osoby w przypadku istnienia  

ograniczeń ze względu na przeszkody prawne - w szczególności w zakresie ochrony informacji 

niejawnych, danych osobowych albo dóbr osobistych - w trybie odmowy dostępu do 

materiałów archiwalnych na zasadach określonych w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o 

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 164 z późn. zm.). 

§ 4

1. Archiwum Państwowe w Opolu udostępniania w Czytelni Archiwum Narodowego w 

Krakowie relokowane materiały archiwalne stanowiące zasób Archiwum Państwowego w 

Opolu i przechowywane w Archiwum Narodowym w Krakowie: 

1) zewidencjonowane -wyposażone w środki ewidencyjne, które umożliwiają 

identyfikację poszczególnych jednostek archiwalnych o określonej zawartości lub 

jednorodnych pod względem zawartości grup jednostek – także, jeśli nie zostały 

opracowane zgodnie z przyjętymi w archiwistyce zasadami metodycznymi; 

2) opatrzone paginacją lub foliacją z tym, że od tego wymogu można odstąpić w 

odniesieniu do materiałów oprawnych z zastrzeżeniem, że ewentualne 

niezintegrowane składniki takich jednostek (np. luźne mapy w księdze) powinny być 

oznaczone w sposób umożliwiający kontrolę ich kompletności; 
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3) oznakowane jako należące do zasobu archiwalnego archiwum zgodnie 

z obowiązującymi przepisami; 

4) będące w stanie fizycznym nie powodującym istotnych przeciwskazań 

konserwatorskich do ich użytkowania. 

Wykaz relokowanych materiałów archiwalnych podany został na stronie Archiwum 

Państwowego w Opolu https://opole.ap.gov.pl. 

2. Dostęp do materiałów archiwalnych może być ograniczony ze względu na zły stan fizyczny 

tych materiałów albo prawną ochronę określonych informacji odpowiednio poprzez: 

1) uzasadniony wymóg złożenia przez użytkownika wyjaśnień bądź oświadczeń albo 

udokumentowania szczególnych uprawnień do zapoznania się z treścią żądanych 

przezeń materiałów archiwalnych - w szczególności poprzez przedłożenie 

upoważnienia zleceniodawcy, na którego rzecz użytkownik działa albo zgody 

dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do Archiwum z 

zastrzeżeniem jej ograniczonej dostępności; 

2) wymóg dołączenia do Zgłoszenia pisemnego zobowiązania użytkownika do 

wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie udostępnionych materiałów 

archiwalnych, mających znamiona aktualności, w sposób nienaruszający wolności albo 

praw, wynikających w szczególności z przepisów chroniących dobra osobiste lub dane 

osobowe; 

3) całkowitą albo częściową odmowę udostępnienia materiałów archiwalnych. 

Ograniczenie korzystania z materiałów archiwalnych dotyczy całego zespołu lub 

poszczególnych jednostek archiwalnych, bądź określonych dokumentów (fragmentów 

dokumentów) w obrębie jednostki archiwalnej; 

4) ograniczenie lub wykluczenie reprodukowania udostępnionych materiałów 

archiwalnych; 

§ 5

1. Relokowane materiały archiwalne stanowiące zasób Archiwum udostępnia się w Czytelni 

Archiwum Narodowego w Krakowie, przy ul. Rakowickiej 22 E.

2. Wizyta w Czytelni w celu korzystania z materiałów archiwalnych, możliwa jest wyłącznie po

https://opole.ap.gov.pl/
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wcześniejszej rezerwacji miejsca. Rezerwacji miejsca należy dokonać za pośrednictwem 

aplikacji dostępnej na stronie internetowej Archiwum https://opole.ap.gov.pl w zakładce 

”Zamów / Zasady udostępniania – System Rezerwacji Archiwum Państwowego w Opolu”.

3. Zamówione materiały archiwalne wydawane są uprawnionemu użytkownikowi z 

podręcznego depozytu Czytelni. 

4. Materiały archiwalne lub ich reprodukcje udostępniane są na podstawie zamówienia 

użytkownika (rewersu). Rewers zawiera następujące elementy: imię i nazwisko użytkownika, 

oznaczenie zespołu (zbioru) archiwalnego, do którego należą zamawiane jednostki, sygnatury 

tych jednostek oraz datę sporządzenia zamówienia. 

5. Na stronie internetowej Archiwum Państwowego w Opolu https://opole.ap.gov.pl w 

zakładce „Zamów / Formularze” znajduje się formularz zamówienia (rewers) służący do 

zamawiania drogą elektroniczną materiałów archiwalnych, z których użytkownik zamierza 

korzystać w Czytelni. Wzór rewersu stanowi Załącznik nr 2 do Regulaminu. 

6. Zamówienia (rewersy) wypełnia się osobno dla każdej jednostki archiwalnej, w sposób 

zapewniający ich czytelność, wiarygodność i funkcjonalność jako dokumentu służącego 

bieżącemu zarządzaniu obiegiem materiałów archiwalnych w toku ich udostępniania. 

7. Użytkownik składa zamówienia na materiały archiwalne w miejscu korzystania z tych 

materiałów w Czytelni Archiwum, drogą elektroniczną na adres mailowy 

rewersy@opole.ap.gov.pl lub poprzez system rezerwacji https://apopole.bookero.pl/.8. W 

ramach jednej wizyty trwającej użytkownik może zamówić 10 jednostek archiwalnych. 

9. Z uwagi na wymogi bezpieczeństwa zasobu archiwalnego i warunki organizacyjne procesu 

udostępniania ilość oryginalnych jednostek archiwalnych udostępnianych jednemu 

użytkownikowi w ciągu dnia może być mniejsza niż wskazana w ust 8. 

10. Zamówienia na materiały archiwalne należy składać co najmniej 14 dni przed wskazanym 

terminem wizyty.  

11. Zamawiający składający rewers drogą elektroniczną otrzymuje informację zwrotną o 

przygotowaniu zamówionych materiałów archiwalnych do udostępnienia w Czytelni.

12. Jednostki archiwalne zawierające dokumenty luźne udostępnia się kolejno, co oznacza, że 

po zwróceniu wykorzystanej jednostki użytkownik otrzymuje następną. Wyjątki od tej zasady 

są dopuszczalne jedynie w przypadkach umotywowanych szczególnymi potrzebami 

użytkownika i wymagają zgody Kierownika OIII Udostępniania zasobu archiwalnego.
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13. Wielkoformatową dokumentację techniczną i materiały kartograficzne udostępnia się w 

trybie indywidualnych ustaleń. 

§ 6

1. Po ukończeniu korzystania z materiałów użytkownik zwraca je dyżurującemu pracownikowi 

Archiwum.

2. Nie przewiduje się możliwości pozostawienia materiałów archiwalnych w depozycie Czytelni 

po zakończeniu umówionej wizyty. 

3. Użytkownik zwraca materiały archiwalne obsłudze najpóźniej 15 minut przed zamknięciem 

Czytelni. 

§ 7

1. Do czytelni nie wolno wnosić teczek i toreb, a także substancji i przedmiotów mogących 

spowodować uszkodzenie materiałów archiwalnych (w tym artykułów spożywczych, środków 

barwiących lub łatwopalnych). 

2. Odzież wierzchnią należy zostawić w miejscu do tego wyznaczonym. Rzeczy osobiste oraz 

przedmioty niezbędne do korzystania z materiałów archiwalnych użytkownik może wnieść w 

plastikowej, przezroczystej torbie lub koszulce, które zapewnia Archiwum. Archiwum nie 

ponosi odpowiedzialności za przedmioty wniesione przez użytkowników do budynku 

Archiwum Narodowego w Krakowie, w tym do Czytelni. 

3. Jeżeli użytkownik posiada telefon komórkowy, przenośny komputer lub inne urządzenie 

elektroniczne powinien to urządzenie wyciszyć przed wejściem do Czytelni. W Czytelni 

obowiązuje zakaz prowadzenia rozmów telefonicznych. 

4. Użytkownicy zobowiązani są stosować się do poleceń porządkowych wydawanych przez 

dyżurujących pracowników Czytelni. Uporczywe niedostosowanie zachowania użytkownika do 

poleceń porządkowych wydawanych przez dyżurujących pracowników Czytelni stanowi 

przyczynę nakazania Użytkownikowi niezwłocznego zwrotu materiałów archiwalnych 

dyżurującemu pracownikowi Archiwum i opuszczenia Czytelni. 

§ 8

1. Użytkownik materiałów archiwalnych korzysta z nich w ramach złożonego Zgłoszenia, nie 

ingerując w ich układ i treść, zachowując dbałość o ich stan fizyczny i bezpieczeństwo. 

2. Użytkownikowi nie wolno: 

1) zmieniać porządku w układzie wykorzystywanych materiałów; 
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2) zamieszczać jakichkolwiek notatek, uwag i znaków; 

3) sporządzać notatek na papierze położonym bezpośrednio na archiwalia; 

4) udostępniać archiwaliów innym użytkownikom czy pozostawiać je na stołach po 

zakończeniu pracy. 

3. Korzystanie z materiałów archiwalnych w Czytelni powinno odbywać się w sposób 

niezakłócający korzystania z materiałów archiwalnych przez innych użytkowników.

4. Użytkownik może sporządzać notatki na luźnych kartkach papieru, wyłącznie przy użyciu 

ołówka lub używając w tym celu przenośnego komputera.

5. Podczas pracy z materiałami archiwalnymi w Czytelni, zabronione jest używanie piór, 

długopisów, cienkopisów, żelopisów, flamastrów, kałamarzy itp., a także etykiet 

samoprzylepnych, taśm lub innych podobnych przedmiotów.

6. Wynoszenie poza pomieszczenie Czytelni materiałów archiwalnych i pomocy ewidencyjno- 

informacyjnych przez użytkowników jest zabronione. 

7. W przypadku  dopuszczania się przez użytkownika czynności zagrażających bezpieczeństwu 

lub integralności udostępnionych materiałów archiwalnych albo innego rażącego naruszenia 

przepisów porządkowych, Dyrektor Archiwum może czasowo zawiesić udostępnianie 

materiałów archiwalnych do chwili ustania zagrożenia, ograniczyć udostępnianie w stopniu 

odpowiadającym zagrożeniu albo wydać decyzję w sprawie odmowy udostępniania 

materiałów archiwalnych. 

8. Użytkownik korzystający z udostępnionych materiałów archiwalnych, ponosi pełną 

odpowiedzialność za dalsze przetwarzanie danych w nich zawartych, w szczególności – w 

sposób niezgodny z celem zadeklarowanym w Zgłoszeniu Użytkownika. 

§ 9

1. Samodzielne kopiowanie materiałów archiwalnych przez użytkowników: 

1) powinno być prowadzone: 

a) w sposób nieinwazyjny dla materiałów archiwalnych, w szczególności bez 

użycia dodatkowego oświetlenia oraz bez manipulowania materiałami inaczej 

niż podczas zwykłego korzystania z nich; 

b) w sposób niezakłócający pracy innych użytkowników, w szczególności bez 

użycia dodatkowego wyposażenia np.: statywów, blend odblaskowych, albo 
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blatów roboczych, a także urządzeń emitujących dźwięk o natężeniu 

zakłócającym normalne korzystanie z Czytelni przez innych użytkowników; 

c) w miejscu, w którym zwykle udostępnia się materiały archiwalne bez 

tworzenia dodatkowych procedur, ani stanowisk pracy użytkowników; 

2) nie może być uważane za przesłankę udostępnienia w oryginale materiałów 

archiwalnych, jeśli Archiwum dysponuje ich reprodukcjami użytkowymi albo jeśli 

wyłączone są udostępniania ze względu na zły stan fizyczny. 

2. Dopuszczalne jest poddawanie samodzielnemu kopiowaniu przez użytkownika również 

reprodukcji materiałów archiwalnych w tym materiałów audiowizualnych, a także obrazów 

wyświetlanych na czytnikach mikrofilmowych, nie wyłączając mikrofilmów wypożyczonych z 

innych Archiwów. 

§ 10

1. Na zamówienie użytkownika Archiwum wykonuje reprodukcje materiałów archiwalnych, w 

postaci skanów i wydruków skanów. 

2. W celu zamówienia reprodukcji użytkownik składa Zlecenie wykonania kopii materiałów 

archiwalnych. 

3. Opłaty za wykonanie reprodukcji reguluje Cennik usług świadczonych przez Archiwum 

Państwowe w Opolu. 

4. Dyrektor Archiwum może odmówić wykonania reprodukcji ze względu na stan zachowania 

materiałów archiwalnych lub ochronę interesów osób trzecich, które zostałyby naruszone w 

związku z rozpowszechnieniem treści materiałów. 

§ 11

W trakcie dnia pracy w Czytelni może być ustalona przerwa techniczna (konieczna do

dezynfekcji blatów stołów lub przewietrzenia pomieszczenia). Jej czas trwania nie może

zmniejszyć dobowego czasu otwarcia Czytelni wynikającego z Zarządzenia Naczelnego

Dyrektora Archiwów Państwowych.

§ 12

Z uwagi na ochronę zasobu, udostępnienie materiałów archiwalnych osobie niepełnoletniej

może zostać uzależnione przez kierownika oddziału udostępniania, odobecności 

pełnoletniego opiekuna tej osoby podczas korzystania z materiałów archiwalnych.
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Opiekun osoby niepełnosprawnej zobowiązany jest stosować się do poleceń porządkowych 

wydawanych przez pracowników Archiwum na takich samych zasadach jak użytkownicy. 

§ 13

W przypadku wystąpienia na terenie Archiwum Narodowego w Krakowie sytuacji zagrażającej 

zdrowiu lub życiu osób (pożar, skażenie środkami toksycznymi, zamach terrorystyczny, itp.), 

wszystkie osoby przebywające w Czytelni zobowiązane są postępować zgodnie z poleceniami 

osoby kierującej akcją ewakuacyjną.

§ 14

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie mają przepisy 

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. 

poz. 164 z późn. zm.) oraz postanowienia zawarte w Zarządzeniu nr 24 Naczelnego Dyrektora 

Archiwów Państwowych z dnia 18 maja 2017 roku w sprawie organizacji udostępniania 

materiałów archiwalnych w archiwach państwowych.

2. W sprawach porządkowych, w braku odpowiedniej regulacji w niniejszym Regulaminie, 

odpowiednie zastosowanie mają postanowienia Regulaminu korzystania z materiałów 

archiwalnych w Czytelni Archiwum Narodowego w Krakowie wprowadzonego na mocy 

zarządzenia nr 11 Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie z dnia 04.06.2025 r. 

§ 15

Stosowanie Regulaminu Czytelni Archiwum Państwowego w Opolu przy ul. Zamkowej 2  

wprowadzonego zarządzeniem nr 20/2023 Dyrektora Archiwum Państwowego w Opolu z dnia 

21 grudnia 2023 r. w sprawie korzystania z materiałów archiwalnych Czytelni Archiwum 

Państwowego w Opolu zostaje zawieszone na okres od dnia 02.01.2026 r. do odwołania. 

§ 16

Regulamin wchodzi w życie z dniem 02 stycznia 2026 r.. 

Załączniki: 

1/ Zgłoszenie użytkownika zasobu archiwalnego Archiwum Państwowego w Opolu;

2/ Zamówienie użytkownika (rewers)

3/ Zobowiązanie do ochrony informacji;

4/ Umowa wyłączająca dalsze przetwarzanie danych osobowych; 
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5/ Zlecenie wykonania kopii materiałów archiwalnych. 

6/ Cennik usług świadczonych przez Archiwum Państwowe w Opolu. 
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ZGŁOSZENIE UŻYTKOWNIKA 

ZASOBU ARCHIWALNEGO 

ARCHIWUM PAŃSTWOWEGO W OPOLU

DANE UŻYTKOWNIKA
Imię i nazwisko

Adres stałego miejsca 
zamieszkania

Adres do korespondencji 

(podać, jeżeli inny niż stałe miejsce zamieszkania)
Rodzaj i numer dokumentu 
tożsamości

INFORMACJE DODATKOWE (fakultatywne)

Nr telefonu

Adres e - mail

Temat pracy
(zakres przedmiotowy badań)

Charakter zamierzonych badań 
archiwalnych

□ naukowe, □ genealogiczne, □ ustalenie statusu własnościowego, □ do celów publicystycznych, 

□ do celów socjalnych, □ inne – jakie _______________________________________________

OŚWIADCZENIE UŻYTKOWNIKA

Zapoznałem/am się z „Regulaminem korzystania z materiałów archiwalnych w czytelni

Archiwum Państwowego w Opolu” oraz informacjami zawartymi na odwrocie niniejszego formularza

………………………………………..
Data

………………………………………..
Podpis Użytkownika

ADNOTACJE ARCHIWUM
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Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych /Dz. Urz. UE L 119 z dn. 04.05.2016, 
str. 1/) informujemy, że:

1. Administratorem podanych danych osobowych jest Archiwum Państwowe w Opolu. 
Dane kontaktowe Administratora Danych Osobowych, w tym dane Inspektora 
Ochrony Danych dostępne są pod adresem opole.ap.gov.pl.

2. Bezpośredni kontakt z Inspektorem Ochrony Danych możliwy jest pod adresem: 
iod@opole.ap.gov.pl.

3. Dane będą przetwarzane w celu:
a. rejestracji użytkownika i umożliwienia dostępu do materiałów archiwalnych na 

podstawie przepisów o narodowym zbiorze archiwalnym  (art. 6.1.c RODO);
b. rejestracji użytkownika i umożliwienia dostępu do materiałów zasobu 

bibliotecznego, co stanowi realizowanie zadania w interesie publicznym (art. 
6.1.e RODO);

c. obrony przed ewentualnymi roszczeniami, co stanowi realizowanie zadania w 
interesie publicznym (art. 6.1.e RODO).

4. Państwa dane będą przechowywane przez okres 5 lat od ostatniego korzystania z 
usług Archiwum, a następnie będą trwale usuwane. Dane podawane w ramach 
rewersów do zamówień będę przechowywane przez 2 lata od złożenia rewersu i 
realizacji zamówienia, a następnie będą niszczone. Dane mogą być przechowywane 
dłużej w przypadku wystąpienia ewentualnych roszczeń – do momentu ich ustania. 

5. Dane mogą być ujawniane Naczelnej Dyrekcji Archiwów Państwowych, naszym 
podwykonawcom, ale wyłącznie w zakresie świadczonych dla nas usług, w 
szczególności podmiotom wykonującym usługi hostingowe, serwisowe, doradcze, 
konsultacyjne, audytowe, pomoc prawną, serwis IT. 

6. Przysługuje Państwu prawo do żądania od Administratora dostępu do danych 
osobowych dotyczących swojej osoby, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia 
przetwarzania, a także prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do żądania 
przeniesienia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. 

7. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Brak podania danych uniemożliwi 
korzystanie z usług i materiałów dostępnych w Czytelni Archiwum.
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      ZOBOWIĄZANIE UŻYTKOWNIKA DO OCHRONY INFORMACJI

Zobowiązanie należy wypełnić wyłącznie w wypadkach wskazanych przez Archiwum, w odniesieniu do 
archiwaliów o dostępności prawnie ograniczonej.

Niezależnie od tego Archiwum może zażądać od użytkownika złożenia dodatkowych wyjaśnień,

oświadczeń lub udokumentowania uprawnień do zapoznania się z treścią tego typu archiwaliów (w

szczególności poprzez przedłożenie pełnomocnictwa osoby uprawnionej).

PRAWNA OCHRONA INFORMACJI

Zobowiązuję się do wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie udostępnionych materiałów

archiwalnych (sygn. …………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

.……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..),

a mających znamiona aktualności, w sposób nienaruszający wolności albo praw, wynikających

w szczególności z przepisów chroniących dobra osobiste lub dane osobowe.

             Data                                                                                                                        podpis

ADNOTACJE ARCHIWUM
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Umowa
wyłączająca dalsze przetwarzanie danych osobowych

Zawarta w …………………………………………….w dniu …………………………………………….. pomiędzy:

Archiwum Państwowym w Opolu – administratorem danych osobowych występujących

w zasobie archiwalnym, Zwanym dalej Administratorem, reprezentowanym

przez…………………………………………………………………………. a Użytkownikiem zasobu archiwalnego

…………………………………………………………………….……………, Zwanym dalej Użytkownikiem

o następującej treści:

§ 1 Postanowienia ogólne

1. Podstawą zawarcia niniejszej umowy są:

1) rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w 

sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. 

UE L poz. 119.1), zwane dalej RODO,

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

2020r. poz. 164 – t.j. ze zm.), zwana dalej ustawą archiwalną.

2. Użytkownik przetwarza dane osobowe zawarte w zasobie archiwalnym na podstawie

złożonego Zgłoszenia użytkownika zasobu archiwalnego (znak....................................), 

zwanego dalej Zgłoszeniem. Przetwarzanie dotyczy danych osobowych zawartych w 

jednostkach archiwalnych o sygnaturach: 

……………………………………………………………………………………………………..…………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………..…

………………………………………………………………………………………………………...........................................

§ 2 Obowiązki Użytkownika

1. Użytkownik przetwarza dane osobowe występujące w materiałach archiwalnych

Administratora, zwane dalej danymi osobowymi, wyłącznie w celu określonym w Zgłoszeniu

użytkownika zasobu archiwalnego. Dalsze przetwarzanie danych osobowych przez 

Użytkownika, w tym ich udostępnianie, jest wyłączone, z zastrzeżeniem ust. 3.
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2. Wyniki badań Użytkownika zawierające dane osobowe mogą być przez niego opracowane

oraz udostępniane wyłącznie w formie sumarycznej bez ujawniania danych osobowych lub 

po dokonaniu przez Użytkownika anonimizacji lub pseudonimizacji danych osobowych.

3. Dane osobowe mogą być przetwarzane przez Użytkownika bez ograniczeń, o których 

mowa w ust. 2, wyłącznie jeżeli:

1) osoba, której dane dotyczą dobrowolnie i świadomie podała je uprzednio do publicznej

wiadomości,

2) osoba, której dane dotyczą, jej pełnomocnik, przedstawiciel ustawowy lub opiekun 

prawny wyraziła na to zgodę.

4. Użytkownik zobowiązuje się do przestrzegania przepisów dotyczących ochrony danych

osobowych, w tym RODO.

5. w razie przetwarzania danych osobowych w sposób niezgodny z ust. 1 – 3 lub z przepisami

dotyczącymi danych osobowych, Użytkownik ponosi za swoje działania oraz zaniechania

wyłączną odpowiedzialność, w tym zobowiązuje się pokryć wszelkie roszczenia 

odszkodowawcze oraz kary pieniężne.

§ 3 Postanowienia końcowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy powszechnie

obowiązującego prawa, w szczególności ustawa archiwalna oraz akty prawne regulujące

problematykę ochrony danych osobowych, w tym RODO.

2. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze

stron.

3. Zmiany umowy mogą być dokonywane wyłącznie na piśmie pod rygorem nieważności.

………………………………………                                                          ...………………………………………

Data i podpis Administratora Data i podpis Użytkownika
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ZLECENIE WYKONANIA
KOPII 

MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH

Imię, nazwisko, adres 
zamieszkania, telefon, e-
mail
Użytkownika

Nazwa zespołu (zbioru) Sygnatury jednostek archiwalnych, strony

Rodzaj kopii
□ skan 

□ wydruk ze skanu
Format obiektu □ A 4

□ A 3

□ A 2

□ powyżej A2*

Sposób odbioru
□ email (do 5 MB)

□ transfer sieciowy(do 3GB)

□ zapis na nośniku CD/DVD

□ przesyłka pocztowa

□ odbiór osobisty

Format wydruku □ A 4

□ A 3

Data złożenia zamówienia Podpis Użytkownika 

*Skany z materiałów powyżej formatu A2 wykonywane są w częściach odpowiadających wielkością formatowi A2.
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Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o 
ochronie danych /Dz. Urz. UE L 119 z dn. 04.05.2016, str. 1/) informujemy, że:

1. Administratorem podanych danych osobowych jest Archiwum Państwowe w Opolu. Dane 
kontaktowe Administratora Danych Osobowych, w tym dane Inspektora Ochrony Danych 
dostępne są pod adresem: opole.ap.gov.pl.

2. Bezpośredni kontakt z Inspektorem Ochrony Danych możliwy jest pod adresem: 
iod@opole.ap.gov.pl.

3. Dane będą przetwarzane w celu:
a. umożliwienia dostępu do materiałów archiwalnych, w szczególności: ich udostępniania, 

wykonywania kopii i kopii uwierzytelnionych, sprowadzania z innych archiwów reprodukcji 
z innych archiwów na podstawie przepisów o narodowym zbiorze archiwalnym  (dane 
identyfikacyjne, adresowe, kontaktowe (art. 6.1.c RODO) oraz - w zakresie danych 
dodatkowych umieszczonych we wniosku lub w korespondencji -  w ramach realizacji 
zadania w interesie publicznym (art. 6.1.e RODO);

b. obrony przed ewentualnymi roszczeniami, co stanowi realizowanie zadania w interesie 
publicznym (art. 6.1.e RODO).

4. Państwa dane będą przechowywane przez okres 10 lat od zrealizowania wniosku, a następnie 
będą trwale usuwane. Dane mogą być przechowywane dłużej w przypadku wystąpienia 
ewentualnych roszczeń – do momentu ich ustania.

5. Dane mogą być ujawniane Naczelnej Dyrekcji Archiwów Państwowych w celu realizacji zadań 
ustawowych i statutowych Archiwum. Dane mogą być także udostępnianie naszym partnerom i 
podwykonawcom, jeśli będzie to niezbędne do realizacji zadań wynikających z zawartej umowy 
oraz w zakresie wynikającym z charakteru współpracy i świadczonych dla nas usług (w 
szczególności usług serwisowych, w tym serwisu IT, hostingowych, doradczych, konsultacyjnych, 
audytowych, pomocy prawnej). Dane mogą być również ujawniane w trybie dostępu do informacji 
publicznej.  

6. Przysługuje Państwu prawo do żądania od Administratora dostępu do danych osobowych 
dotyczących swojej osoby, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, a także 
prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do żądania przeniesienia danych oraz prawo do wniesienia 
skargi do organu nadzorczego.

7. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Brak podania danych może uniemożliwić realizację 
wniosku.
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