Zarzadzenie Nr 23/2025
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu
z dnia 31 grudnia 2025 r.
W sprawie
organizacji udostepniania materiatow archiwalnych
w czytelni

Archiwum Panistwowego w Opolu przy ul. Gorzoftki 8.

Na podstawie §10 ust.1 Zarzgdzenia nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie organizacji udostepniania materiatéw
archiwalnych w archiwach panstwowych - wydanego na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1i 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 pdzn. zm.) — oraz w oparciu o postanowienia §4 ust.4
pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego
w Opolu zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania Regulamin korzystania z materiatow archiwalnych w czytelni
Archiwum Paristwowego w Opolu przy ul. Gorzotki 8 stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.
§2
W ramach organizacji udostepniania materiatéw archiwalnych w Archiwum Panstwowym w
Opolu
wprowadza do stosowania nastepujgce wzory formularzy:
e Zgtoszenie Uzytkownika Zasobu Archiwalnego Archiwum Paristwowego w Opolu,
e Rewers,
e Zobowigzanie uzytkownika do ochrony informacji,
o Umowe wyfqczajgcq dalsze przetwarzanie danych osobowych,
e Zlecenie wykonania kopii materiatéow archiwalnych,

stanowigce odpowiednio Zatgczniki nr 2 - 6 do niniejszego Zarzgdzenia.



§3
Zarzadzenie wraz z zatgcznikami podlega publikacji na stronie internetowej Archiwum
Panstwowego w Opolu oraz w systemie EZD.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie poczagwszy od dnia 02 stycznia 2026 r.

Dyrektor

dr Stawomir Marchel
(podpis elektroniczny)



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/2025
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REGULAMIN
KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH ARCHIWUM PANSTWOWEGO W OPOLU
W CZYTELNI PRZY UL. GORZO«KI 8.

§1

1. Regulamin okresla sposdb, tryb i zakres, a takze wymagania porzagdkowe zwigzane z
udostepnianiem materiatéw archiwalnych Archiwum Panstwowego w Opolu (zwanego dalej
»Archiwum”) w Czytelni Archiwum przy ul. Gorzotki 8 [zwanej dalej ,,Czytelnia”].

2. Materiaty archiwalne udostepniane sg w Czytelni w sposdb umozliwiajgcy uzytkownikom
osobiste zapoznanie sie z nimi lub z ich reprodukcjami.

3. Udostepnianie materiatéw archiwalnych odbywa sie we wtorki i czwartki w godzinach od
8:30 do 15:00 (przerwa od 11:30 do 12:00), w terminach wskazanych w harmonogramie

podanym do wiadomosci na stronie internetowej https://opole.ap.gov.pl.

Terminy udostepniania materiatéw archiwalnych ustala sie i publikuje do publicznej
wiadomosci na stronie internetowej Archiwum z 6-miesiecznym wyprzedzeniem.
4. Dyrektor Archiwum ma prawo ustali¢ inne godziny pracy Czytelni, ze wzgledu na biezgce

potrzeby Archiwum.

§2

1. Osoba przystepujgca do korzystania z materiatow archiwalnych w Czytelni Archiwum
Panstwowego w Opolu, zwana dalej ,uzytkownikiem”, przed dostarczeniem zamodwien,
wypetnia i sktada pracownikowi Czytelni ,Zgfoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego
Archiwum Parnstwowego w Opolu”, zwane dalej ,Zgtoszeniem”, sporzgdzone na formularzu
ustalonym przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu, stanowigcym Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

2. Uzytkownik podaje w Zgtoszeniu informacje niezbedne dla biezgcego zarzgdzania
udostepnianiem archiwalidw, tj.:

a) imie i nazwisko,

b) adres miejsca zamieszkania,


https://opole.ap.gov.pl/
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c) adres do korespondenciji,

d) rodzaj i numeru dokumentu tozsamosci.
Podanie przez uzytkownika danych wymienionych w pkt a) - d) powyzej jest obligatoryjne.
Wypetnienie przez uzytkownika pozostatych pdl w Zgtoszeniu jest fakultatywne. Informacje te
stuzg analizie potrzeb badawczych, a ich ewentualne pominiecie nie powoduje ograniczenia
uprawnien w korzystaniu z materiatoéw archiwalnych.
3. Dane osobowe uzytkownikdw zawarte w Zgtoszeniu przetwarzane sg w celu umozliwienia
korzystania przez uzytkownikdéw z materiatdw archiwalnych i w zakresie potrzeb biezgcego
zarzadzania udostepnianiem materiatéw archiwalnych.
4. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgtoszeniu, podajgc date
modyfikacji.
5. Formularz Zgfoszenia zawiera oswiadczenie uzytkownika dotyczace wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych umieszczonych przez uzytkownika w Zgtoszeniu. Dane te sg przez
Archiwum gromadzone i przetwarzane w zwigzku z realizacjg obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz wykonywaniem przez administratora
zadan realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania wtadzy publicznej powierzone;j
administratorowi na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L119 z 04.05.2016 r.), w celu umozliwienia
korzystania przez uzytkownika z materiatéw archiwalnych, tj. na potrzeby biezgcego
zarzadzania procesem udostepniania materiatdw archiwalnych.
Administratorem danych osobowych uzytkownikéw Czytelni podanych w zgtoszeniu jest
Archiwum Panstwowe w Opolu, ul. Zamkowa 2, 45-01 Opole, tel.: 77 454 55 36, mail:
kancelaria@opole.ap.gov.pl.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych Panig Patrycje Polichnowska tel. 77 454
55 36 wew. 20, mail.: iod@opole.ap.gov.pl. Z inspektorem ochrony danych mozina sie
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
uzytkownika oraz korzystania przez uzytkownika z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem.
Uzytkownik ma w dowolnym momencie prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania swoich danych;
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- usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w
celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa;

- ograniczenia przetwarzania danych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

- whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,
ul. Stawki 2).

Dane przekazane przez uzytkownika nie bedg przekazywane podmiotom trzecim. Odbiorcami

danych uzytkownika mogg by¢ tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

Dane przekazane przez uzytkownika bedga przechowywane przez Archiwum przez okres zgody

z jednolitym rzeczowym wykazem akt osobowych obowigzujgcym w archiwach panstwowych

dostepnym do wgladu w Archiwum.

6. W Zgtoszeniu zamieszcza sie formute oswiadczenia uzytkownika o nastepujacej tresci:
,Zapoznatem/am sie z Requlaminem korzystania z materiatow archiwalnych w czytelni
Archiwum Paristwowego w Opolu oraz informacjami zawartymi na odwrocie
niniejszego formularza”.

7. Zgtoszenie powinno wskazywaé Archiwum, w ktérym jest sktadane, a takze zawiera¢ date

jego ztozenia i wtasnoreczny podpis uzytkownika. W razie przystania Zgfoszenia drogg

elektroniczng, uzytkownik sktada podpis na wydruku Zgtoszenia przy pierwszej wizycie w

Czytelni, chyba, ze Zgtoszenie opatrzyt kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem

zaufanym lub podpisem osobistym.

8. Zgtoszenie uwaza sie za aktualne przez 12 miesiecy liczac od ostatniej wizyty uzytkownika

w Czytelni Archiwum, jednak nie diuzej niz przez 3 lata od daty jego sporzadzenia lub ostatniej

zapisanej zmiany.

9. Uzyskanie cyfrowych kopii materiatow archiwalnych drogg elektroniczng wymaga,

wskazania w Zgtoszeniu nastepujgcych danych uzytkownika:

a) imie i nazwisko,
b) adres zamieszkania i adres do korespondencji,
c) adres elektroniczny, na ktdry majg zostac przestane cyfrowe kopie materiatéw

(e-mail),
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d) kwalifikowany podpis elektroniczny, albo podpis potwierdzony profilem zaufanym
ePUAP. Mozliwe jest tez przekazanie tych danych w tradycyjnej formie pisemnej z
wiasnorecznym podpisem.
10. Korzystanie z publicznie udostepnionych materiatéw archiwalnych odbywa sie bez
zgtoszenia i bez imiennej identyfikacji uzytkownikéw.
11. Dostep do materiatdw archiwalnych podlega ograniczeniu:
1) w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach:
a) o ochronie informacji niejawnych,
b) o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.
2) ze wzgledu na ochrone:
a) danych osobowych,
b) débr osobistych.
3) ze wzgledu na potrzebe zachowania integralnosci sktadnikow panstwowego zasobu
archiwalnego zagrozonego uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.
4) ze wzgledu na brak zgody na udostepnianie wyrazony przez darczynice lub
dysponenta dokumentacji.
12. Materiaty archiwalne podlegajg udostepnianiu nie wczesniej niz w przypadku:
1) aktéw stanu cywilnego lub ksigg stanu cywilnego od konca roku kalendarzowego, w
ktorym nastgpito odpowiednio sporzadzenie aktu lub zamkniecie ksiegi, dotyczacych:
a) ksiegi urodzen — po 100 latach,
b) ksiegi matzenstw i zgondw — po 80 latach.
2) indywidualnej dokumentacji medycznej — po 100 latach od sporzadzenia ostatniego
wpisu.
3) aktéw notarialnych i dokumentacji ksigg wieczystych wraz z urzadzeniami
ewidencyjnymi — po 70 latach od sporzadzenia aktu lub sktadnika dokumentacji.
4) dokumentacji spraw sgdowych i postepowan dochodzeniowych — po 70 latach od
uprawomocnienia sie orzeczenia lub zakonczenia postepowania.
5) ewidencji ludnosci — po 30 latach od jej wytworzenia.

6) dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw — po 50 latach od ustania stosunku

pracy.
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13. Ograniczen okres$lonych:
1) w ust. 11 pkt. 2 i 3 nie stosuje sie jezeli zainteresowany posiada szczegdlne
uprawnienia albo realizuje cele korzystajace ze szczegdlnej ochrony prawnej, ktére to
uprawnienia lub cele sg nadrzedne w stosunku do tych ograniczen.
2) w ust. 12 nie stosuje sie do udostepniania uprawnionym do dostepu do danych
zawartych w tych materiatach.
14. W przypadku materiatdw archiwalnych o ograniczonej dostepnosci, uzytkownik moze
zosta¢ wezwany do:
1) potwierdzenia tozsamosci, w szczegdlnosci poprzez okazanie dokumentu
tozsamosci;
2) ztozenia dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia uzytkownika do
zapoznania sie z trescig materiatdw archiwalnych —w szczegdlnosci poprzez
przedtozenie upowaznienia zleceniodawcy, na ktérego rzecz uzytkownik dziata, albo
zgody dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do Archiwum
z zastrzezeniem jej ograniczonej dostepnosci itp.;
3) ztozenia dodatkowych wyjasnien i oswiadczen potwierdzajgcych uprawnienia
uzytkownika do zapoznania sie z trescig materiatéw archiwalnych;
4) ztozenia dodatkowych oswiadczen w zakresie prawnej ochrony informacji
uzyskanych na podstawie udostepnionych materiatéw archiwalnych. Stosowne
oswiadczenie moze zosta¢ ztozone na formularzu Zobowigzanie uzytkownika do
ochrony informacji, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu;
5) zawarcia umowy wytgczajacej dalsze przetwarzanie danych osobowych, ktérej
wzor
stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
15. Dostep do materiatdw archiwalnych oraz srodkéw ewidencyjnych i pomocy archiwalnych
moze zosta¢ ograniczony catkowicie lub czes$ciowo tylko w drodze decyzji Dyrektora
Archiwum, w przypadkach okreslonych w art. 16b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164).

§3
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1. Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zamdéwien wyszukiwane sg
przez uzytkownikéw zasobu samodzielnie.

2. Podstawowg pomoc w wyszukiwaniu materiatéw archiwalnych stanowia posiadane przez
Archiwum $rodki ewidencyjne i opracowania informacyjne.

3. Pomoce ewidencyjno-informacyjne, o ile nie sg objete ograniczeniami wymienionymi w § 2
ust. 11 lub 12, mogg by¢ udostepnione w formie elektronicznej, przed ztozeniem Zgtoszenia.
4. 0Ogélnych informacji o zasobie Archiwum, dostepnych pomocach ewidencyjno-
informacyjnych i o zasadach udostepniania archiwaliéw udzielajg pracownicy Archiwum
dyzurujacy w Czytelni.

5. Archiwum moze udostepni¢ drogg elektroniczng cyfrowe kopie materiatéw archiwalnych
oraz czes¢ Srodkow ewidencji, ktdrych jezeli udostepnianie ich w catosci jest niemozliwe z
powodu ustawowych ograniczen wymienionych w § 2 ust. 11 lub 12. Udostepnienie jest
mozliwe tylko imiennie zidentyfikowanym uzytkownikom, pod warunkiem zapewnienia
bezpieczenstwa transferu danych uniemozliwiajgcego dostep do przesytanych dokumentéw
osobom trzecim.

6. Dostep do ewidencji zasobu moze by¢ ograniczony tylko na podstawie decyzji Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Opolu lub upowaznionej przez niego osoby w przypadku istnienia
ograniczen ze wzgledu na przeszkody prawne - w szczegélnosci w zakresie ochrony informaciji
niejawnych, danych osobowych albo débr osobistych-w trybie odmowy dostepu do
materiatdw archiwalnych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o

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

§4
1. Udostepnianiu w Czytelni podlegaja tylko materiaty archiwalne przechowywane w budynku
Archiwum przy ul. Gorzotki 8:
1) zewidencjonowane - wyposazone w S$rodki ewidencyjne, ktére umozliwiajg
identyfikacje poszczegdlnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub
jednorodnych pod wzgledem zawartosci grup jednostek — takze, jesli nie zostaty

opracowane zgodnie z przyjetymi w archiwistyce zasadami metodycznymi;
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2) opatrzone paginacjg lub foliacjg z tym, ze od tego wymogu mozna odstgpi¢ w
odniesieniu do materiatéw oprawnych z zastrzezeniem, ze ewentualne
niezintegrowane sktadniki takich jednostek (np. luzne mapy w ksiedze) powinny by¢
oznaczone w sposdb umozliwiajgcy kontrole ich kompletnosci;
3) oznakowane jako nalezgce do zasobu archiwalnego archiwum zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;
4) bedgce w stanie fizycznym nie powodujgcym istotnych przeciwskazan
konserwatorskich do ich uzytkowania.

Wykaz materiatéw archiwalnych przechowywanych w budynku przy ul. Gorzotki 8

udostepniony zostat na stronie internetowej Archiwum https://opole.ap.gov.pl.

2. Dostep do materiatéw archiwalnych moze by¢ ograniczony ze wzgledu na zty stan fizyczny
tych materiatéw albo prawng ochrone okreslonych informacji odpowiednio poprzez:
1) uzasadniony wymog ztozenia przez uzytkownika wyjasnien bgdz oswiadczen albo
udokumentowania szczegdlnych uprawnien do zapoznania sie z trescig zgdanych
przezed materiatdbw archiwalnych - w szczegdlnosci poprzez przedtozenie
upowaznienia zleceniodawcy, na ktdrego rzecz uzytkownik dziata albo zgody
dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do Archiwum z
zastrzezeniem jej ograniczonej dostepnosci;
2) wymog dofaczenia do Zgfoszenia pisemnego zobowigzania uzytkownika do
wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie udostepnionych materiatow
archiwalnych, majacych znamiona aktualnosci, w sposdb nienaruszajgcy wolnosci albo
praw, wynikajgcych w szczegdlnosci z przepiséw chronigcych dobra osobiste lub dane
osobowe;
3) catkowitg albo czesciowg odmowe udostepnienia materiatéw archiwalnych.
Ograniczenie korzystania z materiatéw archiwalnych dotyczy catego zespotu lub
poszczegdlnych jednostek archiwalnych, badz okreslonych dokumentéw (fragmentéw
dokumentéw) w obrebie jednostki archiwalnej;
4) ograniczenie lub wykluczenie reprodukowania udostepnionych materiatéw

archiwalnych;


https://opole.ap.gov.pl/
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3. W przypadku materiatow archiwalnych z ktérych sporzadzono reprodukcje uzytkowe,
udostepnia sie te reprodukcje. Dyrektor Archiwum moze wyrazi¢ zgode na zamdwienie
materiatow oryginalnych tylko w indywidualnych i uzasadnionych przypadkach na podstawie

umotywowanego oswiadczenia uzytkownika.

§5
1. Materiaty archiwalne stanowigce zaséb Archiwum udostepnia sie w Czytelni Archiwum
Panstwowego w Opolu, przy ul. Gorzotki 8.
2. Wizyta w Czytelni w celu korzystania z materiatéw archiwalnych, mozliwa jest wytgcznie po
wczesniejszej rezerwacji miejsca. Rezerwacji miejsca nalezy dokonac¢ za posrednictwem
aplikacji dostepnej na stronie internetowej Archiwum https:opole.ap.gov.pl w zaktadce
”Zamow / Zasady udostepniania — System Rezerwacji Archiwum Parnstwowego w Opolu”.
3. Zaméwione materiaty archiwalne wydawane sg uprawnionemu uzytkownikowi z
podrecznego depozytu Czytelni.
4. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sg na podstawie zamdwienia
uzytkownika (rewersu). Rewers zawiera nastepujgce elementy: imie i nazwisko uzytkownika,
oznaczenie zespotu (zbioru) archiwalnego, do ktérego nalezg zamawiane jednostki, sygnatury
tych jednostek oraz date sporzadzenia zamdwienia.
5. Na stronie internetowej Archiwum Panstwowego w Opolu https:// opole.ap.gov.pl w
zaktadce ,Zaméw / Formularze” znajduje sie formularz zamodwienia (rewers) stuzgcy do
zamawiania drogg elektroniczng materiatéw archiwalnych, z ktérych uzytkownik zamierza
korzysta¢ w Czytelni Archiwum. Wzér rewersu stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
6. Zamowienia (rewersy) wypetnia sie osobno dla kazdej jednostki archiwalnej, w sposéb
zapewniajacy ich czytelno$é, wiarygodnos¢ i funkcjonalno$é jako dokumentu stuzgcego
biezgcemu zarzgdzaniu obiegiem materiatow archiwalnych w toku ich udostepniania.
7. Uzytkownik sktada zamoéwienia na materiaty archiwalne w miejscu korzystania z tych
materiatdbw w  Czytelni Archiwum, drogg elektroniczng na adres mailowy
rewersy@opole.ap.gov.pl lub poprzez system rezerwacji https://apopole.bookero.pl/
8. W ramach jednej wizyty trwajacej od 90 do 180 minut uzytkownik moze zamoéwi¢ 10

jednostek archiwalnych, przy czym limit dzienny wynosi 20 jednostek archiwalnych.
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9. Z uwagi na wymogi bezpieczenistwa zasobu archiwalnego i warunki organizacyjne procesu
udostepniania ilos¢ oryginalnych jednostek archiwalnych udostepnianych jednemu
uzytkownikowi w ciggu dnia moze by¢ mniejsza niz wskazana w ust 8.

10. Zaméwienia na materiaty archiwalne nalezy sktadaé co najmniej 7 dni przed wskazanym
terminem wizyty.

11. Zamawiajgcy sktadajacy rewers drogg elektroniczng otrzymuje informacje zwrotng o
przygotowaniu zamoéwionych materiatéw archiwalnych do udostepnienia w Czytelni.

12. Jednostki archiwalne zawierajgce dokumenty luzne udostepnia sie kolejno, co oznacza, ze
po zwrdéceniu wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje nastepng. Wyjatki od tej zasady
sg dopuszczalne jedynie w przypadkach umotywowanych szczegdlnymi potrzebami
uzytkownika i wymagajg zgody Kierownika Oddziatu lll Udostepniania zasobu archiwalnego.
13. Wielkoformatowg dokumentacje techniczng i materiaty kartograficzne udostepnia sie w

trybie indywidualnych ustalen.

§6
1. Po ukonczeniu korzystania z materiatéw uzytkownik zwraca je dyzurujgcemu pracownikowi
Czytelni.
2. Nie przewiduje sie mozliwosci pozostawienia materiatdw archiwalnych w depozycie Czytelni
po zakonczeniu umdéwionej wizyty.
3. Uzytkownik zwraca materiaty archiwalne obstudze najpdzniej 15 minut przed zamknieciem

Czytelni.

§7
1. Do Czytelni nie wolno wnosié teczek i toreb, a takze substancji i przedmiotéw mogacych
spowodowac uszkodzenie materiatdw archiwalnych (w tym artykutéw spozywczych, srodkéw
barwigcych lub fatwopalnych).
2. Uzytkownicy zobowigzani sg pozostawi¢ w szafkach przed Czytelnig torby, torebki i inne
rzeczy osobiste. Archiwum nie ponosi odpowiedzialnosci za przedmioty wniesione przez

uzytkownikow do budynku Archiwum, w tym pozostawione w szafkach.
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3. Jezeli uzytkownik posiada telefon komdrkowy, powinien go wyciszy¢ przed wejsciem do
Czytelni. W Czytelni obowigzuje zakaz prowadzenia rozmoéw telefonicznych.

4. Uzytkownicy zobowigzani sg stosowac sie do polecen porzadkowych wydawanych przez
dyzurujacych pracownikéw Czytelni. Uporczywe niedostosowanie zachowania uzytkownika do
polecen porzadkowych wydawanych przez dyzurujgcych pracownikéw Archiwum stanowi
przyczyne nakazania Uzytkownikowi niezwtocznego zwrotu materiatéw archiwalnych

dyzurujgcemu pracownikowi Archiwum i opuszczenia Czytelni.

§8

1. Uzytkownik materiatow archiwalnych korzysta z nich w ramach ztozonego Zgtoszenia, nie
ingerujac w ich uktad i tres$¢, zachowujgc dbatosc o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.
2. Uzytkownikowi nie wolno:

1) zmienia¢ porzadku w uktadzie wykorzystywanych materiatéw;

2) zamieszczac jakichkolwiek notatek, uwag i znakow;

3) sporzadzac notatek na papierze potozonym bezposrednio na archiwalia;

4) udostepnia¢ archiwaliow innym uzytkownikom czy pozostawia¢ je na stotach po

zakonczeniu pracy.
3. Korzystanie z materiatéw archiwalnych w Czytelni powinno odbywaé sie w sposdb
niezaktécajacy korzystania z materiatéw archiwalnych przez innych uzytkownikow.
4. Uzytkownik moze sporzadzaé notatki na luznych kartkach papieru, wytacznie przy uzyciu
otéwka lub uzywajac w tym celu przenosnego komputera.
5. Podczas pracy z materiatami archiwalnymi w Czytelni, zabronione jest uzywanie pidr,
dtugopiséw, cienkopiséw, zelopiséw, flamastréw, katamarzy itp., a takie etykiet
samoprzylepnych, tasm lub innych podobnych przedmiotéw.
6. Wynoszenie poza pomieszczenie Czytelni materiatéw archiwalnych i pomocy ewidencyjno-
informacyjnych przez uzytkownikéw jest zabronione.
7. W przypadku dopuszczania sie przez uzytkownika czynnosci zagrazajgcych bezpieczernstwu
lub integralnosci udostepnionych materiatéw archiwalnych albo innego razacego naruszenia
przepiséw porzadkowych, Dyrektor Archiwum moze czasowo zawiesi¢ udostepnianie

materiatow archiwalnych do chwili ustania zagrozenia, ograniczy¢ udostepnianie w stopniu
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odpowiadajgcym zagrozeniu albo wydaé decyzje w sprawie odmowy udostepniania
materiatow archiwalnych.

8. Uzytkownik korzystajagcy z udostepnionych materiatow archiwalnych, ponosi petna
odpowiedzialnos$¢ za dalsze przetwarzanie danych w nich zawartych, w szczegdlnosci — w

sposob niezgodny z celem zadeklarowanym w Zgfoszeniu Uzytkownika.

§9
1. Samodzielne kopiowanie materiatéw archiwalnych przez uzytkownikow:
1) powinno by¢ prowadzone:
a) w sposdb nieinwazyjny dla materiatéw archiwalnych, w szczegdlnosci bez
uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania materiatami inaczej
niz podczas zwyktego korzystania z nich;
b) w sposéb niezaktdcajacy pracy innych uzytkownikéw, w szczegdlnosci bez
uzycia dodatkowego wyposazenia np.: statywow, blend odblaskowych, albo
blatébw roboczych, a takie urzadzen emitujagcych diwiek o natezeniu
zaktdcajgcym normalne korzystanie z Czytelni przez innych uzytkownikéw;
c) w miejscu, w ktérym zwykle udostepnia sie materiaty archiwalne bez
tworzenia dodatkowych procedur, ani stanowisk pracy uzytkownikow;
2) nie moze by¢ uwazane za przestanke udostepnienia w oryginale materiatéw
archiwalnych, jesli Archiwum dysponuje ich reprodukcjami uzytkowymi albo jesli
wyfaczone sg z udostepniania ze wzgledu na zty stan fizyczny.
2. Dopuszczalne jest poddawanie samodzielnemu kopiowaniu przez uzytkownika rowniez
reprodukcji materiatdw archiwalnych w tym materiatéw audiowizualnych, a takze obrazéw
wyswietlanych na czytnikach mikrofilmowych, nie wytgczajgc mikrofilméw wypozyczonych z

innych Archiwdw.

§10
1. Na zamowienie uzytkownika Archiwum wykonuje reprodukcje materiatéw archiwalnych, w

postaci skandw i wydrukéw skandw.
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2. W celu zamoéwienia reprodukcji uzytkownik sktada Zlecenie wykonania kopii materiatow
archiwalnych.

3. Optaty za wykonanie reprodukcji reguluje Cennik ustug swiadczonych przez Archiwum
Paristwowe w Opolu.

4. Dyrektor Archiwum moze odmowi¢ wykonania reprodukcji ze wzgledu na stan zachowania
materiatow archiwalnych lub ochrone intereséw oséb trzecich, ktére zostatyby naruszone w

zwigzku z rozpowszechnieniem tresci materiatow.

§11
W trakcie dnia pracy w Czytelni moze by¢ ustalona przerwa techniczna (konieczna do
dezynfekcji blatow stotéw lub przewietrzenia pomieszczenia). Jej czas trwania nie moze
zmniejszy¢ dobowego czasu otwarcia Czytelni wynikajgcego z Zarzadzenia Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Paristwowych.

§12
Z uwagi na ochrone zasobu, udostepnienie materiatéw archiwalnych osobie niepetnoletniej
moze zosta¢ uzaleznione przez kierownika oddziatu udostepniania, od obecnosci
petnoletniego opiekuna tej osoby podczas korzystania z materiatéw archiwalnych.
Opiekun osoby niepetnosprawnej zobowigzany jest stosowac sie do polecen porzgdkowych
wydawanych przez pracownikéw Archiwum na takich samych zasadach jak uzytkownicy.

§13
W przypadku wystgpienia na terenie Archiwum sytuacji zagrazajacej zdrowiu lub zyciu oséb
(pozar, skazenie srodkami toksycznymi, zamach terrorystyczny, itp.), wszystkie osoby
przebywajgce w Czytelni zobowigzane sg postepowac zgodnie z poleceniami osoby kierujgcej
akcjg ewakuacyjna.

§14
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164
z pdin. zm.) oraz postanowienia zawarte w Zarzadzeniu nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 18 maja 2017 roku w sprawie organizacji udostepniania materiatéw

archiwalnych w archiwach panstwowych.
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§15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2026 r.

Zatgczniki:

1/ Zgtoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego Archiwum Paristwowego w Opolu;
2/ Zamdwienie uzytkownika (rewers);

3/ Zobowigzanie do ochrony informacji;

4/ Umowa wytqgczajgca dalsze przetwarzanie danych osobowych;

5/ Zlecenie wykonania kopii materiatow archiwalnych.

6/ Cennik ustug swiadczonych przez Archiwum Paristwowe w Opolu.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 23/2025
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu
z dnia 31 grudnia 2025 r.

ZGrOSZENIE UZYTKOWNIKA
ZASOBU ARCHIWALNEGO
ARCHIWUM PANSTWOWEGO W OPOLU

DANE UZYTKOWNIKA

Imie i nazwisko

Adres statego miejsca
zamieszkania

Adres do korespondencji

(podaé, jezeli inny niz state miejsce zamieszkania)

Rodzaj i numer dokumentu
tozsamosci

INFORMACJE DODATKOWE (fakultatywne)

Nr telefonu

Adres e - mail

Temat pracy
(zakres przedmiotowy badan)

Charakter zamierzonych badarn | O naukowe, O genealogiczne, O ustalenie statusu wtasnosciowego, 0 do celéw publicystycznych,
archiwalnych

o0 do celéw socjalnych, o inne — jakie

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA

Zapoznatem/am sie z ,Regulaminem korzystania z materiatow archiwalnych w czytelni

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

Data Podpis Uzytkownika

ADNOTACIE ARCHIWUM




Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych /Dz. Urz. UE L 119 z dn. 04.05.2016,
str. 1/) informujemy, ze:

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

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

3. Dane bedg przetwarzane w celu:

a. rejestracji uzytkownika i umozliwienia dostepu do materiatéw archiwalnych na
podstawie przepisdéw o narodowym zbiorze archiwalnym (art. 6.1.c RODO);

b. rejestracji uzytkownika i umozliwienia dostepu do materiatdw 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. Panstwa dane bedg przechowywane przez okres 5 lat od ostatniego korzystania z
ustug Archiwum, a nastepnie bedg trwale usuwane. Dane podawane w ramach
rewersow do zaméwien bede przechowywane przez 2 lata od ztozenia rewersu i
realizacji zamdwienia, a nastepnie bedg niszczone. Dane mogga by¢ przechowywane
dtuzej w przypadku wystgpienia ewentualnych roszczen — do momentu ich ustania.

5. Dane moga by¢ ujawniane Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych, naszym
podwykonawcom, ale wyfgcznie w zakresie $wiadczonych dla nas ustug, w
szczegblnosci podmiotom wykonujgcym ustugi hostingowe, serwisowe, doradcze,
konsultacyjne, audytowe, pomoc prawng, serwis IT.

6. Przystuguje Panstwu prawo do zgdania od Administratora dostepu do danych
osobowych dotyczacych swojej osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takie prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do zgdania
przeniesienia danych oraz prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Brak podania danych uniemozliwi
korzystanie z ustug i materiatow dostepnych w Czytelni Archiwum.
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Numer kolejny ksiegi ewidencyjnej
(wypelnia dyzurny)

Numer i nazwa zespodu (zbiom) archiwalnego

Syenatura jednostld archiwalne] (nemer pubrofilomy)

Imie 1 narwisko zamawiajacego

Data zamdwienia

Data zwrotu

(wypelnia dyZzurmy)

Uwagzi

Numer kolejny ksiegi ewidencyjne
(wypeinia dyzurmy)

Numer i nazwa zespolu (zbiom) archiwalnego

Sygnatura jednostly archiwalne) (nnmer mulorofilom)

Tmuie 1 nazwisko zamawiajacego

Data zamdwienia
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ZOBOWIAZANIE UZYTKOWNIKA DO OCHRONY INFORMACII

Zobowigzanie nalezy wypetni¢ wytacznie w wypadkach wskazanych przez Archiwum, w odniesieniu do
archiwaliow o dostepnosci prawnie ograniczone;j.

Niezaleznie od tego Archiwum moze zazgdaé od uzytkownika ztozenia dodatkowych wyjasnien,

os$wiadczen lub udokumentowania uprawnien do zapoznania sie z trescig tego typu archiwaliéw (w

szczegblnosci poprzez przedtozenie petnomocnictwa osoby uprawnionej).

PRAWNA OCHRONA INFORMACII

Zobowigzuje sie do wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie udostepnionych materiatéw

AFCIIWAINYCN (SYBN. vttt ettt st ettt st e s et et te st e e s e eseae et sessessesere et sessentesereasestesensenarseneseesennns

a majacych znamiona aktualnosci, w sposdb nienaruszajgcy wolnosci albo praw, wynikajgcych

w szczegdlnosci z przepiséw chronigcych dobra osobiste lub dane osobowe.

Data podpis

ADNOTACIJE ARCHIWUM
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Umowa
wytaczajaca dalsze przetwarzanie danych osobowych

ZAWATTA W ettt ereerans W ANIU coreericiceee e e v e pomiedzy:
Archiwum Panstwowym w Opolu — administratorem danych osobowych wystepujgcych
w zasobie archiwalnym, Zwanym dalej Administratorem, reprezentowanym
PIZEZ. e ceeitietieeeceeete s e eteeeeet et e et e steebesasae e st aes e e e etenaeaas a Uzytkownikiem zasobu archiwalnego
.............................................................................................. , Zwanym dalej Uzytkownikiem
o nastepujace;j tresci:

§ 1 Postanowienia ogdlne
1. Podstawg zawarcia niniejszej umowy s3:
1) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu 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 ustawg archiwalna.
2. Uzytkownik przetwarza dane osobowe zawarte w zasobie archiwalnym na podstawie
ztozonego Zgtoszenia uzytkownika zasobu archiwalnego (znak........cccccuvveeeevciieeeeenns ),
zwanego dalej Zgtoszeniem. Przetwarzanie dotyczy danych osobowych zawartych w

jednostkach archiwalnych o sygnaturach:

§ 2 Obowigzki Uzytkownika
1. Uzytkownik przetwarza dane osobowe wystepujgce w materiatach archiwalnych
Administratora, zwane dalej danymi osobowymi, wytgcznie w celu okreslonym w Zgtoszeniu
uzytkownika zasobu archiwalnego. Dalsze przetwarzanie danych osobowych przez
Uzytkownika, w tym ich udostepnianie, jest wytgczone, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wyniki badan Uzytkownika zawierajace dane osobowe mogg by¢ przez niego opracowane
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oraz udostepniane wytgcznie w formie sumarycznej bez ujawniania danych osobowych lub
po dokonaniu przez Uzytkownika anonimizacji lub pseudonimizacji danych osobowych.
3. Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez Uzytkownika bez ograniczen, o ktdrych
mowa w ust. 2, wyfgcznie jezeli:
1) osoba, ktérej dane dotyczg dobrowolnie i Swiadomie podata je uprzednio do publicznej
wiadomosci,
2) osoba, ktorej dane dotyczg, jej pethomocnik, przedstawiciel ustawowy lub opiekun
prawny wyrazifa na to zgode.
4. Uzytkownik zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony danych
osobowych, w tym RODO.
5. w razie przetwarzania danych osobowych w sposéb niezgodny z ust. 1 — 3 lub z przepisami
dotyczacymi danych osobowych, Uzytkownik ponosi za swoje dziatania oraz zaniechania
wytaczng odpowiedzialnosé, w tym zobowigzuje sie pokry¢ wszelkie roszczenia
odszkodowawcze oraz kary pieniezne.

§ 3 Postanowienia korncowe
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci ustawa archiwalna oraz akty prawne regulujace
problematyke ochrony danych osobowych, w tym RODO.
2. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

3. Zmiany umowy mogg by¢ dokonywane wytgcznie na piSmie pod rygorem niewaznosci.

Data i podpis Administratora Data i podpis Uzytkownika
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k
o skan SA4

oA3
oA2

0 wydruk ze skanu

O powyzej A2*

0 email (do 5 MB) A4

o transfer sieciowy(do 3GB) OA3

0 zapis na no$niku CD/DVD
O przesytka pocztowa

0 odbior osobisty

*Skany z materiatow powyzej formatu A2 wykonywane sg w czesciach odpowiadajgcych wielkoscig formatowi A2.
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Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych /Dz. Urz. UE L 119 z dn. 04.05.2016, str. 1/) informujemy, ze:

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

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

3. Dane bedg przetwarzane w celu:

a. umotzliwienia dostepu do materiatow archiwalnych, w szczegdlnosci: ich udostepniania,
wykonywania kopii i kopii uwierzytelnionych, sprowadzania z innych archiwéw reprodukcji
z innych archiwow na podstawie przepiséw 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. Panstwa dane bedg przechowywane przez okres 10 lat od zrealizowania wniosku, a nastepnie
bedg trwale usuwane. Dane mogg by¢ przechowywane dtuzej w przypadku wystgpienia
ewentualnych roszczen — do momentu ich ustania.

5. Dane moga by¢ ujawniane Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Panstwowych w celu realizacji zadan
ustawowych i statutowych Archiwum. Dane moga by¢ takze udostepnianie naszym partnerom i
podwykonawcom, jesli bedzie to niezbedne do realizacji zadan wynikajgcych z zawartej umowy
oraz w zakresie wynikajgcym z charakteru wspétpracy i Swiadczonych dla nas ustug (w
szczegblnosci ustug serwisowych, w tym serwisu IT, hostingowych, doradczych, konsultacyjnych,
audytowych, pomocy prawnej). Dane mogg by¢ réwniez ujawniane w trybie dostepu do informac;ji
publicznej.

6. Przystuguje Panstwu prawo do zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych swojej osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do zgdania przeniesienia danych oraz prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego.

7. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Brak podania danych moze uniemozliwi¢ realizacje
whniosku.
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