Tekst ujednolicony Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego w Krakowie
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Regulamin korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum

Narodowego w Krakowie

§1
Regulamin korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego
w Krakowie, zwany dalej: ,,Regulaminem” okresla sposéb, tryb i zakres korzystania
z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego w Krakowie, zwanego
dalej: ,Archiwum”, a takze wymagania porzgdkowe zwigzane z korzystaniem z materiatéw
archiwalnych.
Do udostepniania dokumentacji niearchiwalnej, przechowywanej przez Archiwum na

podstawie cywilnych umoéw przechowania, majg zastosowanie odrebne regulacje.

§2

Osoba przystepujaca do korzystania z materiatéw archiwalnych lub ich reprodukcji w czytelni
Archiwum wypetnia Zgtoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego, zwane dalej:
»,Zgtoszeniem”, na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Zgtoszenie uwaza sie za aktualne przez 12 miesiecy, liczgc od ostatniej wizyty uzytkownika
w czytelni Archiwum, nie dtuzej jednak niz 3 lata.
Formularz Zgtoszenia zawiera nastepujgce dane o uzytkowniku:
1) imie i nazwisko,
2) adres zamieszkania,
3) adres do korespondenc;ji (jesli jest rozny od adresu miejsca zamieszkania; dopuszcza sie

zamieszczenie adresu poczty elektronicznej),
4) rodzaji numer dokumentu tozsamosci.
Formularz Zgtoszenia zawiera réwniez pola (graficznie wyrdznione), ktére uzytkownik
wypetnia fakultatywnie. Informacje te stuzg analizie potrzeb badawczych, a ich ewentualne
pominiecie nie powoduje ograniczenia uprawnien do korzystania z materiatow
archiwalnych.
Formularz Zgtoszenia moze zostac przestany drogg elektroniczna. Jezeli nie zostat

opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
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profilem zaufanym ePUAP, uzytkownik sktada wtasnoreczny podpis na wydruku przy
pierwszej wizycie w czytelni.
Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgtoszeniu, podajgc date
modyfikacji.
Formularz Zgtoszenia zawiera ponadto o$wiadczenie uzytkownika dotyczgce wyrazenia
zgody na przetwarzanie danych umieszczonych przez uzytkownika w Zgtoszeniu. Dane te sg
przez Archiwum gromadzone i przetwarzane w zwigzku z realizacjg obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz wykonywaniem przez
administratora zadan realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania wfadzy
publicznej powierzonej administratorowi na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016), w celu umozliwienia korzystania przez uzytkownika z materiatéw
archiwalnych, tj. na potrzeby biezgcego zarzgdzania procesem udostepniania materiatow
archiwalnych.
Administratorem danych podanych przez uzytkownika w Zgtoszeniu oraz systemu
monitoringu wizyjnego jest Archiwum z siedzibg w Krakowie (kod 31-510) przy ul.
Rakowickiej 22E, tel. 12 370 56 00, e-mail: sekretariat@ank.gov.pl.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych —tel. 12 370 56 31, e-mail:
iod@ank.gov.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania przez Archiwum danych osobowych uzytkownika oraz
korzystania z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem.
Uzytkownik ma w dowolnym momencie prawo do:
1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych,
3) usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje
w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa,
4) ograniczenia przetwarzania danych,
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00—-193 Warszawa,
ul. Stawki 2).

Dane przekazane przez uzytkownika nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
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Odbiorcami tych danych mogg by¢ tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

Dane przekazane przez uzytkownika bedg przechowywane w Archiwum przez okres zgodny
z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w archiwach panstwowych
dostepnym do wgladu w Archiwum.

W celu zapewnienia bezpieczeristwa pracownikom, pomocy w ustaleniu sprawcéw czynéw
nagannych oraz ochrony mienia, zgodnie z art. 222 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465), art. 5a ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r.

o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 125) oraz § 9 ust. 1 pkt
4 Zarzadzenia nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r.
W sprawie organizacji udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach panstwowych,
w czytelniach Archiwum zlokalizowanych w: Krakowie przy ul. Rakowickiej 22E, Tarnowie
przy ul. Chemicznej 16, Nowym Saczu przy ul. 29 Listopada 12, zainstalowano monitoring
wizyjny polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane kamery.

Materiaty pozyskane z monitoringu bedg wykorzystane wytgcznie w celu okreslonym

w ust. 13.

Osoby majgce wglad do obrazu rzeczywistego lub nagran archiwalnych z monitoringu
wizyjnego, zobowigzane sg do przestrzegania przepiséw prawa dotyczgcych ochrony
danych osobowych. Administrator wydat tym osobom stosowne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych. Osoby te zobowigzane sg do nieujawniania danych
zarejestrowanych przez monitoring.

Materiaty z monitoringu wizyjnego nie bedga przekazywane innym podmiotom z wyjgtkiem
tych, ktére sg uprawnione do ich uzyskania na podstawie przepisdw obowigzujgcego
prawa.

Materiaty pozyskane z monitoringu sg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3
miesigce, po uptywie ktoérego dane ulegajg usunieciu poprzez nadpisanie danych na
urzadzeniu rejestrujgcym obraz , chyba, ze zarejestrowany obraz moze by¢ uzyty lub bedzie
uzyty jako dowdd w postepowaniu prowadzonym przez witasciwy sad lub inny organ
publiczny.

Kazda z oséb, przebywajgcych w czytelniach objetych systemem monitoringu wizyjnego
posiada:

1) prawo dostepu do nagran - w uzasadnionych przypadkach,
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2) prawo zadania usuniecia danych osobowych,

3) prawo zgtoszenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

§3
Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zamdwienia uzytkownik
wyszukuje samodzielnie.
Podstawowg pomoc w wyszukiwaniu materiatdw archiwalnych stanowig posiadane przez
Archiwum inwentarze i inne pomoce informacyjno-ewidencyjne, udostepniane w formie
papierowe;j lub elektronicznej.
Inwentarze i inne pomoce informacyjno-ewidencyjne, o ile nie zawierajg danych prawnie
chronionych, mogg by¢ udostepnione przed ztozeniem Zgtoszenia.
Pracownicy Archiwum dyzurujgcy w czytelni udzielajg ogdlnych informacji o zasobie oraz

zasadach udostepniania.

§4
Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sg na podstawie Zamdéwienia
uzytkownika, zwanego dalej: ,rewersem”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu. Sktadanie zaméwiern mozliwe jest w czytelniach Archiwum lub drogg
elektroniczng, wytgcznie za posrednictwem formularza (rewersu) udostepnionego na
stronie internetowej Archiwum.
Zamowienia wypetnia sie czytelnie, osobno dla kazdej jednostki archiwalnej. Nieczytelne
lub niedoktadne wypetnienie rewersu moze uniemozliwi¢ realizacje zamdwienia. Przy
sktadaniu zamdwienia w czytelni dopuszcza sie, po konsultacji z dyzurujgcym
pracownikiem, wypetnienie jednego rewersu dla ciggu kilku jednostek archiwalnych
o kolejnych sygnaturach.
Zamowienia na materiaty archiwalne realizuje sie niezwtocznie, z zastrzezeniem
ust. 4, w godzinach okreslonych w poszczegdlnych czytelniach i podanych na stronie
internetowej Archiwum.
Zamowienia na materiaty archiwalne wymagajgce dodatkowego przygotowania do
udostepniania (paginowanie, znakowanie, zabiegi konserwatorskie, aklimatyzacja), s
realizowane wedtug kolejnosci wptywoéw rewerséw. Po przygotowaniu materiatéw do

udostepnienia, Archiwum niezwtocznie informuje o tym zamawiajgcego.
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Zamawiajgcy sktadajacy rewers drogg elektroniczng otrzymuje kazdorazowo informacje
zwrotng o przygotowaniu zaméwionych materiatow archiwalnych do udostepnienia

w czytelni.

Przygotowane do udostepnienia materiaty archiwalne przechowywane sg w depozycie
podrecznym czytelni przez 10 dni roboczych. Po uptywie tego okresu sg zwracane do
magazynu, a korzystanie z nich bedzie wymagato ztozenia ponownego zaméwienia
(rewersu). Uzytkownik moze jednorazowo przedtuzy¢ czas przechowywania materiatow
archiwalnych w depozycie maksymalnie o 10 dni.

Wizyta w czytelni przy ul. Rakowickiej 22E w celu korzystania z materiatow archiwalnych,
mozliwa jest wytgcznie po wczesniejszej rezerwacji miejsca. Rezerwacji dokonac nalezy

poprzez aplikacje na stronie internetowej Archiwum.

§5
Materiaty archiwalne, z ktérych sporzadzono reprodukcje w celu dtugotrwatego
przechowywania i odczytu tresci tych materiatow (np. kserokopie, mikrofilmy, kopie
cyfrowe), udostepniane sg w postaci tych reprodukcji. Udostepnienie takich materiatéow
w formie oryginatéw wymaga kazdorazowo zgody kierownika oddziatu udostepniania lub
zamiejscowego. z udostepniania wytgczone sg materiaty w ztym stanie zachowania.
Na pisemny wniosek uzytkownika Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ reprodukcje
materiatdéw archiwalnych z innego archiwum panstwowego. Moze tez wypozyczy¢
reprodukcje materiatéw z wtasnego zasobu innemu archiwum, a w szczegdlnych
przypadkach takze innej instytucji, na podstawie porozumienia. Uzytkownik pokrywa koszty
optaty pocztowej za przystanie i odestanie reprodukgcji.
Mikrofilmy bedace kopiami zabezpieczajgcymi akt udostepniane sg do czytelni mikrofilmdéw
bez koniecznosci wypetniania zamdwienia. Uzytkownik samodzielnie wyszukuje (przy
uzyciu inwentarza mikrofilméw) i wyjmuje z pétki mikrofilm, natomiast po wykorzystaniu

zwraca go pracownikowi Archiwum dyzurujgcemu w czytelni.

§6
Zamowione materiaty archiwalne w formie oryginatéw sg udostepniane uzytkownikom
wyltgcznie w czytelniach zlokalizowanych w miejscu przechowywania tych materiatow.
Zamowione materiaty archiwalne lub ich reprodukcje wydawane sg uprawnionemu

uzytkownikowi przez dyzurujgcego pracownika z podrecznego depozytu czytelni przy
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kazdorazowym korzystaniu z tych materiatéw.

Maksymalna liczba oryginalnych jednostek archiwalnych, jaka moze byé udostepniona
jednej osobie w ciggu dnia wynosi 10 j.a. Ograniczenie wynika z wymogow zabezpieczenia
zasobu i warunkdéw organizacyjnych procesu udostepniania. w uzasadnionych przypadkach
liczba ta moze zostaé zmieniona przez kierownika oddziatu udostepniania lub
zamiejscowego.

Zamowione oryginalne jednostki archiwalne zawierajgce luzne akta udostepnia sie kolejno,
€O oznacza, ze po zakonczeniu korzystania z jednostki uzytkownik otrzymuje nastepna.

w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach kierownik oddziatu udostepniania lub
zamiejscowego moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od tej zasady.

W wypadku jednostek zawierajgcych akta luzne o szczegdlnej wartosci (np. dokumenty
papierowe, druki ulotne, materiaty ikonograficzne) moga by¢ udostepniane kolejno
pojedyncze dokumenty lub karty.

W przypadku korzystania ze szczegdlnie cennych materiatéw (dokumenty pergaminowe

i papierowe, akta staropolskie — ksiegi i akta luzne, zbiory specjalne — np. luzne pieczecie,
ttoki pieczetne, miscellanea, afisze, plakaty, zbiory ikonograficzne, kartograficzne,
sfragistyczne, fotograficzne) uzytkownik przerywajgcy prace nad nimi i na krétki czas
opuszczajgcy czytelnie, jest zobowigzany do kazdorazowego ich deponowania u
dyzurujacego.

Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajgcy z materiatoéw archiwalnych w czytelni
zwraca je dyzurujgcemu, z dyspozycjg ich zwrotu do magazynu lub zachowania w depozycie
czytelni.

Jezeli przerwa w korzystaniu z materiatéw znajdujgcych sie w podrecznym depozycie
przekracza 10 dni, sg one zwracane do magazynu bez dyspozycji uzytkownika. Podjecie
pracy nad nimi wymaga ztozenia ponownego zamoéwienia.

Na miejsce zajmowane w czytelni nie wolno wnosi¢ przedmiotéw i substancji mogacych
spowodowac uszkodzenie archiwaliow (w tym artykutéw spozywczych), a takze teczek,
toreb, plecakdw itp. Odziez wierzchnig nalezy zostawié¢ w miejscu do tego wyznaczonym.
Rzeczy osobiste oraz przedmioty niezbedne do korzystania z materiatéw archiwalnych

uzytkownik moze wnies¢ w plastikowej, przezroczystej torbie lub koszulce.
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§7
Uzytkownik korzysta z udostepnionych materiatéw w ramach ztozonego Zgtoszenia, nie
ingerujac w ich uktad i tresé, zachowujgc dbatos¢ o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.
W odniesieniu do wymagajgcych tego materiatéw archiwalnych (m.in. dokumenty
pergaminowe, akta staropolskie, zbiory ikonograficzne, zbiory specjalne — np. luzne
pieczecie, ttoki pieczetne) uzytkownik korzysta z rekawiczek ochronnych, ktére zapewnia
Archiwum. Korzystanie z jednorazowych rekawiczek wykonanych z tworzyw sztucznych jest
obowigzkowe w odniesieniu do materiatéw fotograficznych.
W przypadku trudnosci napotkanych przez uzytkownika przy korzystaniu z materiatow
archiwalnych (np. ciasno zszyta ksiega, kruchy papier, karty wielokrotnie ztozone, brak
miejsca na blacie roboczym) uzytkownik ma obowigzek zgtosic ten fakt dyzurujgcemu, bez
podejmowania samodzielnie dziatan moggcych prowadzi¢ do uszkodzenia materiatow
archiwalnych. Uzytkownik winien korzysta¢ z dostepnych w czytelni materiatow
pomocniczych, takich jak: kliny, podstawki, obcigzniki, zapewniajgcych tatwiejsze
i bezpieczniejsze operowanie niestandardowymi obiektami.
Uzytkownik moze sporzgdzaé notatki na luznych kartkach papieru, wytacznie przy uzyciu
otéwka lub uzywajgc w tym celu przenosnego komputera.
Podczas pracy z materiatami archiwalnymi w czytelni, zabronione jest uzywanie pior,
dtugopiséw, cienkopiséw, zelopisow, flamastréw itp., a takze etykiet samoprzylepnych.
Korzystanie z materiatdw archiwalnych w czytelni powinno byé prowadzone w sposdb
niezaktdcajacy pracy innych uzytkownikéw. Telefony, przenosne komputery i inne
urzgdzenia elektroniczne nalezy ustawi¢ w wyciszony tryb pracy.
Wynoszenie poza pomieszczenie przeznaczone do udostepnienia (czytelnie lub ich czesci)
materiatéw archiwalnych oraz inwentarzy i innych pomocy informacyjno-ewidencyjnych
przez uzytkownikdéw jest zabronione.
Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajgcy z materiatdéw archiwalnych lub ich
reprodukcji ma obowigzek zwrdcié je dyzurujgcemu w takim samym stanie, w jakim
otrzymat je z magazynu, a po skorficzonej pracy z mikrofilmami przewing¢ film do poczatku.
W przypadku razgcego nieprzestrzegania przez uzytkownikéw zasad korzystania
z materiatéw archiwalnych, dyzurujgcy niezwtocznie informuje o tym fakcie kierownika

oddziatu udostepniania lub zamiejscowego, a ten — dyrektora Archiwum.
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10. Razace nieprzestrzeganie przez uzytkownikéw zasad korzystania z materiatéw archiwalnych

moze stanowi¢ przestanke wydania decyzji o odmowie udostepniania tych materiatdw.

§8

1. W toku korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach uzytkownicy moga
nieodptatnie wykonywac ich kopie cyfrowe wtasnym sprzetem.

2. Samodzielne kopiowanie materiatdw archiwalnych przez uzytkownikéw:

1) powinno by¢ prowadzone:

a) w sposéb nieinwazyjny dla materiatéw archiwalnych i bez ingerowania w ich uktad
i forme, w szczegdlnosci bez uzycia dodatkowego oswietlenia i bez manipulowania
tymi materiatami inaczej niz podczas zwyktego korzystania z nich (bez
dodatkowego dociskania, prostowania, obcigzania, itp.),

b) w sposdb niezaktécajgcy pracy innych uzytkownikéw, w szczegdlnosci bez uzycia
dodatkowego wyposazenia, np. statywdw, blend odblaskowych albo blatow
roboczych, a takze urzadzen powodujgcych hatas,

c) w miejscu, w ktérym zwykle udostepnia sie materiaty archiwalne, bez tworzenia
dodatkowych procedur, czy stanowisk pracy dla uzytkownikdéw;

2) nie moze by¢ uwazane za przestanke udostepnienia w oryginale materiatéw
archiwalnych, jesli archiwum dysponuje ich kopiami uzytkowymi, albo jesli wytgczone
sg z udostepniania ze wzgledu na zty stan fizyczny.

3. Dopuszczalne jest samodzielne fotografowanie przez uzytkownika réwniez reprodukcji
materiatéw archiwalnych, w tym obrazéw z ekranu komputerowego i czytnika
mikrofilmowego, nie wytgczajac mikrofilméw wypozyczonych z innych archiwéw
panstwowych.

4. Uzytkownik moze zleci¢ Archiwum ustuge wykonanie kopii materiatéw archiwalnych. w tym
celu wypetnia i przekazuje pracownikowi zlecenie na wykonanie ustugi reprograficznej.

Formularz zlecenia dostepny jest w czytelni oraz na stronie internetowej Archiwum.

§9
1. W Archiwum prowadzona jest ewidencja stuzgca dokumentowaniu procesu udostepniania
materiatow archiwalnych i ich reprodukcji, w postaci ksiegi wizyt i ksiegi udostepnionych
j.a.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 nie jest udostepniana podmiotom trzecim. Dane te



Tekst ujednolicony Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego w Krakowie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 21 Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie z dnia 28 czerwca 2023 r.

znowelizowanego Zarzadzeniem nr 9 Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie z dnia 9 kwietnia 2024 r.

mogaq zostac udostepnione tylko instytucjom upowaznionym z mocy prawa.

§10
1. Dostep do materiatéw archiwalnych oraz srodkéw ewidencyjnych i pomocy archiwalnych
moze zostac ograniczony catkowicie lub cze$ciowo, 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), tj. gdy:

1) stan fizyczny materiatéw archiwalnych nie pozwala na ich udostepnienie;

2) udostepnienie naruszatoby przepisy w zakresie ochrony informacji niejawnych i innych
tajemnic ustawowo chronionych;

3) udostepnienie naruszatoby ochrone débr osobistych i danych osobowych.

2. W przypadku materiatéw 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 materiatéw 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 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
zostac ztozone na formularzu Zobowigzanie uzytkownika do ochrony informaciji,
ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu;

5) zawarcia umowy wytgczajgcej dalsze przetwarzanie danych osobowych, ktérej wzér

stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§11
W trakcie dnia pracy w czytelniach moze by¢ ustalona przerwa techniczna (konieczna do
dezynfekcji blatow stotow lub przewietrzenia pomieszczenia). Jej czas trwania nie moze
zmniejszy¢ dobowego czasu otwarcia czytelni wynikajgcego z Zarzgdzenia Naczelnego

Dyrektora Archiwéw Paristwowych.



Tekst ujednolicony Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego w Krakowie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 21 Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie z dnia 28 czerwca 2023 r.

znowelizowanego Zarzadzeniem nr 9 Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie z dnia 9 kwietnia 2024 r.

§12
Z uwagi na ochrone zasobu, udostepnienie materiatéw archiwalnych osobie niepetnoletniej
moze zostac uzaleznione przez kierownika oddziatu udostepniania lub zamiejscowego, od

obecnosci petnoletniego opiekuna podczas korzystania z materiatéw archiwalnych.

§13
W przypadku wystgpienia w Archiwum sytuacji zagrazajgcej zdrowiu lub zyciu oséb
przebywajgcych na terenie Archiwum (pozar, skazenie sSrodkami toksycznymi, zamach
terrorystyczny, itp.), nalezy postepowac zgodnie z poleceniami osoby kierujgcej prowadzeniem

akcji ewakuacyjne;.

§14
W sprawach nieokreslonych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy zawarte
w Zarzadzeniu nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 18 maja 2017 roku

W sprawie organizacji udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach panstwowych.

10



Zatacznik nr 1 do Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego w Krakowie

Zatacznik nr 1 do Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego Wypetnia Archiwum/
w Krakowie/ Appendix No. 1 to the Regulations for the use of archival materials in the reading rooms of the National Filled by the Archives:
Archives in Krakow
X Znak/Ref.:
n ZGtOSZENIE UZYTKOWNIKA ZASOBU ARCHIWALNEGO
ARCHIWA ARCHIWUM NARODOWEGO w KRAKOWIE/ 0N
PANSTWOWE USER REQUEST FOR THE ARCHIVAL RESOURCES OF (e
ARCHIW! ODOWE
THE NATIONAL ARCHIVES IN KRAKOW Ow
S
(na podstawie Zarzadzenia nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Paristwowych z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie S p
organizacji udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach paristwowych)/ (based on the Regulation No. 24 of il
the Head of National Archives dated 18th May 2017 on the organization of sharing the archival materials in the
national archives)

Administratorem danych podanych przez Uzytkownika w zgtoszeniu jest Archiwum Narodowe w Krakowie z siedziba w Krakowie (kod 31-510) przy ul.
Rakowickiej 22E, tel. 12 370 56 00, e-mail: sekretariat@ank.gov.pl. Dane te sg przez Archiwum gromadzone i przetwarzane, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ci lit. e
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016), w celu umozliwienia korzystania przez

uzytkownika z materiatéw archiwalnych, tj. na potrzeby biezgcego zarzadzania procesem udostepniania materiatéw archiwalnych. Administrator wyznaczyt
inspektora ochrony danych, tel. 12 370 56 31, e-mail: iod@ank.gov.pl. z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania przez Archiwum danych osobowych Uzytkownika oraz korzystania z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem. Uzytkownik ma

w dowolnym momencie prawo do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; sprostowania (poprawiania) swoich danych; usuniecia danych
osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa; ograniczenia przetwarzania
danych; wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych; wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2).
Dane przekazane przez Uzytkownika nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami tych danych bedg tylko instytucje upowaznione z mocy
prawa. Beda przechowywane w Archiwum przez okres zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w archiwach panstwowych dostepnym do
wgladu w Archiwum./

The administrator of data provided by the user in the Request is the National Archives in Krakow with the registered office in Krakow (postal code 31-510) on ul.
Rakowicka 22E (22E Rakowicka Street), tel. 12 370 56 00, e-mail: sekretariat@ank.gov.pl. This data is collected and processed by the Archives, based on the
Article 6 Paragraph 1 Letter c and Letter e of the general regulation on the personal data protection dated 27th April 2016 (Journal of Laws of the European

Union L 119 of 4" May 2016), to allow the user to use the archival materials, i.e. for the needs of current management of the process of sharing archival
materials. The administrator appointed the inspector for data protection, tel. 12 370 56 31, e-mail: iod @ank.gov.pl. The data protection inspector can be contacted
with regards to all matters related to the processing by the Archives of personal data of the user and using the rights connected with this processing. The user has at
any time the right to: access their data and receiving its copies; correct their data; remove personal data in the situation where the processing of data does not
take place to fulfil the obligation resulting from the legal regulation; limit the data processing; object to the data processing; file a complaint to the President of
the Office for the Protection of Personal Data (00-193 Warszawa, 2 Stawki Street). The data provided by the user shall not be subject to disclosure to the third
parties. The recipients of this data will only be institutions authorized by law. They will be stored in the Archives for the period of 10 years (counting from the
beginning of the year following the year in which the consent was given to process the data), with the possibility to prolong the period of storing it on the basis
of expertise carried out by the Archives.

Podanie tematu pracy albo celu badan (z wyjatkiem przypadkéw, gdy informacja ta jest prawnie wymagana), charakteru zamierzonych badan archiwalnych oraz
danych utatwiajacych kontakt (e-mail, telefon) jest dobrowolne, a ich ewentualne pominiecie nie powoduje ograniczenia uprawnien do korzystania

z archiwalidw (pola formularza wyréznione szarym ttem)./

Disclosing the subject of work or the research goal (except cases when the information is legally required), the character of the intended archival studies and
data facilitating contact (e-mail, telephone number) is voluntary, and their possible omission does not cause the limitation of rights to use the archives (fields of
the form highlighted in grey.

DANE UZYTKOWNIKA/ USER’S DETAILS

Imie i nazwisko/ e-mail
Name and surname

Adres zamieszkania/ telefon/
Residential address telephone
number

Adres do korespondencji
(podad, jesli inny niz adres
zamieszkania)/
Correspondence address
(if different than place of
residence)

Rodzaj i numer dokumentu
tozsamosci/

Type and number of
identity document



mailto:sekretariat@ank.gov.pl
mailto:iod@ank.gov.pl
mailto:sekretariat@ank.gov.pl
mailto:iod@ank.gov.pl

Zatacznik nr 1 do Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego w Krakowie

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem korzystania z materiatow archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego w Krakowie,
w tym z informacjami zawartymi w § 2 ww. Regulaminu, dotyczacymi zakresu i zasad przetwarzania danych osobowych przez Archiwum
Narodowe w Krakowie./ | hereby declare that | have read the Regulations for the use of archival materials in the reading rooms of the
National Archives in Krakow, including the information contained in § 2 of the above-mentioned Regulations, regarding the scope and rules of
processing the personal data by the National Archives in Krakow.

data/ date podpis/ signature

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Archiwum Narodowe w Krakowie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), na potrzeby zarzgdzania procesem
udostepniania materiatéw archiwalnych./ | hereby give my consent to processing my personal data by the National Archives in Krakow, based
on the Article 6 Paragraph 1 Letter e of the general regulation on the personal data protection dated 27th April 2016 (Journal of Laws of the
European Union L 119 of 04.05.2016), for the needs of management of the process of sharing the archival materials.

data/ date podpis/ signature

INFORMACIJE O POSZUKIWANIACH ARCHIWALNYCH/ INFORMATION ON ARCHIVAL RESEARCH

Temat pracy (cel badan)/ Subject of work (research goal):

Charakter zamierzonych badan archiwalnych/ The nature of intended archival research:
D naukowe/ scientific,

D genealogiczne/ genealogical,

D wtasnosciowe/ proprietary,

D do celéw publicystycznych/ for journalistic purposes,

D do celéw socjalnych/ for social goals,

D inne — jakie?/ others — specify: .........ceeevernnne

ADNOTACIJE ARCHIWUM/ ARCHIVES’ ANNOTATIONS




Zatacznik nr 2 do Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego w Krakowie

Zamodwienie uzytkownika (rewers)

nr kolejny ksiegi ewidencyjnej
(wypetnia dyzurny)

nazwa zespotu (zbioru) archiwalnego

sygnatura jednostki archiwalnej

(nr mikrofilmu)

imie i nazwisko zamawiajgcego

data zamdwienia

data zwrotu

(wvnetnia dvzurnv)
uwagi

nr kolejny ksiegi ewidencyjnej

(wypetnia dyzurny)
nazwa zespotu (zbioru) archiwalnego

sygnatura jednostki archiwalnej

(nr mikrofilmu)

imie i nazwisko zamawiajgcego

data zamdwienia

uwagi




Zatacznik nr 3 do Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego w Krakowie

Zatacznik nr 3 do Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego Wypetnia Archiwum:

n w Krakowie

ARCHIWA ZOBOWIAZANIE UZYTKOWNIKA DO OCHRONY INFORMACII
PANSTWOWE

ARCHIWUM NARODOWE
W KRAKOWIE

Znak:

Zobowigzanie nalezy wypetni¢ wytacznie w wypadkach wskazanych przez Archiwum, w odniesieniu do archiwaliéw o
dostepnosci prawnie ograniczonej.

Niezaleznie od tego Archiwum moze zazgdac¢ od uzytkownika ztozenia dodatkowych wyjasnien, oswiadczen lub
udokumentowania uprawnien do zapoznania sie z trescig tego typu archiwalidow (w szczegdlnosci poprzez przedtozenie
petnomocnictwa osoby uprawnionej).

PRAWNA OCHRONA INFORMACIJI

Zobowiazuje sie do wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie udostepnionych materiatéw archiwalnych, 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




Zatacznik nr 4 do Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego w Krakowie

ARCHIWA
PANSTWOWE

ARCHIWUM NARODOWE W KRAKOWIE

Umowa
wytaczajgca dalsze przetwarzanie danych osobowych

V£ |V [ - YRS W ANIU e e pomiedzy:
Archiwum Narodowym w Krakowie — administratorem danych osobowych wystepujgcych

w zasobie archiwalnym, Zwanym dalej Administratorem, reprezentowanym

PIZEZcueeeieeieeeete e ete ettt eeates e e stestesae et essees e e e seesnnennenes a Uzytkownikiem zasobu archiwalnego
.............................................................................................. , Zwanym dalej Uzytkownikiem

o nastepujacej 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 osoéb 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 2019 .
poz. 553 —t.j. ze zm.), zwana dalej ustawgq archiwalng.

2. Uzytkownik przetwarza dane osobowe zawarte w zasobie archiwalnym na podstawie
ztozonego Zgtoszenia uzytkownika zasobu archiwalnego (znak.........ccccceeeeeuvvveeennnnnee. ), zZwanego

dalej Zgtoszeniem.

§ 2 Obowigzki Uzytkownika

1. Uzytkownik przetwarza dane osobowe wystepujace 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 zawierajgce dane osobowe mogg by¢ przez niego opracowane
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 ktérych mowa
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w ust. 2, wytgcznie jezeli:

1) osoba, ktérej dane dotyczg dobrowolnie i Swiadomie podata je uprzednio do publiczne;j
wiadomosci,

2) osoba, ktérej dane dotyczg, jej petnomocnik, przedstawiciel ustawowy lub opiekun prawny
wyrazita 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
wyfaczng odpowiedzialnosé, w tym zobowigzuje sie pokry¢ wszelkie roszczenia odszkodowawcze

oraz kary pieniezne.

§ 3 Postanowienia koricowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa 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



	Regulamin korzystania z materiałów archiwalnych w czytelniach Archiwum Narodowego w Krakowie
	Zamówienie użytkownika (rewers)
	Umowa wyłączająca dalsze przetwarzanie danych osobowych

