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Regulamin korzystania z materialow archiwalnych

w Archiwum Panstwowym w Suwalkach

§1

1. Kazda osoba, zwana dalej ,,uzytkownikiem”, moze korzysta¢ z materiatow archiwalnych
w oryginale, a takze z ich reprodukcji w nastepujacy sposob:

1) przez osobiste zapoznanie si¢ z nimi w Archiwum,

2) przez utrwalenie tresci materialow archiwalnych badz ich reprodukcji w postaci
notatek, wyciggoéw, wypiséw, odpisow albo odwzorowan wizualnych, dzwigkowych
lub cyfrowych wraz z ich metadanymi;

3) za posrednictwem przekazanych przez Archiwum przetworzonych informacji o tresci
materiatéw archiwalnych lub ich reprodukcji w odpowiedzi na zapytanie uzytkownika,
albo w formie zamoéwionych reprodukcji tych materiatow;

4) z sukcesywnie zamieszczanych przez Archiwum cyfrowych kopii materialow
archiwalnych lub ich reprodukcji, ktére nie zawierajg tresci chronionych przed
powszechnym dost¢pem, w otwartych portalach internetowych.

2. Udostepnianie materiatow archiwalnych w sposob okreslony w ust. 1 pkt 3 realizowane
jest przez Archiwum w trybie ustug, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2a ustawy (zwanej
dalej ustawq) z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U.z2016r. poz. 15061 1984).

3. W przypadku materialéw archiwalnych, z ktérych sporzadzono reprodukcje, uzytkownik
korzysta z tych reprodukcji. Dopuszcza si¢ wyjatki od tej zasady w przypadkach
umotywowanych szczeg6lnymi potrzebami uzytkownika, jezeli korzystanie z materialow
archiwalnych im nie zagraza.

4. Dane osobowe uzytkownika podawane w zwigzku z korzystaniem z materialow
archiwalnych albo ich reprodukcji sg przetwarzane przez Archiwum tylko w zakresie
potrzeb biezgcego zarzadzania udostepnianiem materiatow archiwalnych.

5. Uzytkownik, ktéry korzysta osobiscie z materiatow archiwalnych albo ich reprodukcji z
zasobu Archiwum, zobowigzany jest stosowa¢ si¢ do postanowien Regulaminu
korzystania z materialéow archiwalnych w Archiwum Panstwowym w Suwalkach,

zwanego dalej Regulaminem.



§2

Przed korzystaniem z materialéw archiwalnych lub ich reprodukcji Archiwum moze
wymagac od uzytkownika wyjasnien albo oswiadczen, w tym zwlaszcza tych, ktore stuza
wykazaniu jego informacyjnych uprawnien do dostepu do materiatow archiwalnych.

Jesli wyjasnienia albo o$wiadczenia s3 wymagane ze wzgledu na prawne ograniczenia
dostepu do materialow archiwalnych, wynikajagce w szczegdélnosci z przepisow
okreslonych w art. 16b ustawy, to pracownik Archiwum odbiera je w formie pisemnej z
ewentualnym wykorzystaniem formularza, stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu, a
w przypadku indywidualnego (imiennego) udostepnienia drogg elektroniczng cyfrowych
kopii materiatbw archiwalnych wyjasnienia albo o$wiadczenia powinny by¢
autoryzowane kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP.
Jezeli wyjasnienia albo oswiadczenia uzytkownika majg wylacznie charakter techniczny i
pomocniczy mogg by¢ sktadane pracownikowi Archiwum bez zachowania szczeg6lnej
formy, w tym ustnie.

Archiwum uznaje dane osobowe, przekazane przez uzytkownika jako jego wlasne, za
wiarygodne o$wiadczenie o tozsamosci. Jednak w odniesieniu do wystepujacych w
materiatach archiwalnych informacji, ktérych dostepnos¢ jest prawnie ograniczona,
Archiwum wzywa zainteresowanego do potwierdzenia tozsamosci, w szczegdlnosci
poprzez ztozenie kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzonego
profilem zaufanym ePUAP, albo poprzez okazanie dokumentu tozsamosci, co pracownik
Archiwum potwierdza wylgcznie adnotacjg stuzbowa.

Ograniczenia w korzystaniu z materialow archiwalnych majg odpowiednie zastosowanie
do przekazywania przez Archiwum zamowionych reprodukcji tych materialdéw albo
przetworzonej informacji o ich tresci, a takze do samodzielnego kopiowania tych
materialow.

Korzystanie z materialdw archiwalnych lub ich reprodukcji przez uzytkownika moze ulec
zawieszeniu i tym samym odloZzeniu w czasie na okres niezb¢dny do przeprowadzenia
przez Archiwum wyjasnien albo innych czynnosci w ramach postgpowania w sprawie
odmowy udostegpnienia tych materiatow.

Jezeli dostep do materiatow archiwalnych z zasobu Archiwum bedzie ograniczony ze
wzgledu na przepis art. 16b ust. 1 pkt 3 ustawy, czyli ze wzgledu na stan fizycznych

materiatow archiwalnych, grozacy ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, to:



1) ograniczenie moze by¢ czasowe, jesli Archiwum zdota przeprowadzi¢ zabiegi
konserwatorskie i udostepni¢ uzytkownikowi materialy archiwalne w
odpowiadajgcym mu terminie,

2) Archiwum moze zaproponowaé¢ uzytkownikowi pozyskanie potrzebnych mu
informacji w sposob okreslony w § 1 ust. 1 pkt 3 Regulaminu,

3) Dyrektor Archiwum odmoéwi udostepnienia materiatow archiwalnych w drodze

decyzji, jezeli niemozliwe begdzie zastosowanie rozwigzan wskazanych w pkt. 1-2.

§3
Uzytkownik korzysta osobiscie z materialow archiwalnych albo ich reprodukcji w
przeznaczonych do tego, wydzielonych, odpowiednio wyposazonych pomieszczeniach
Archiwum.
Uzytkownik w wyjatkowych przypadkach, uzasadnionych szczeg6élnymi wiasciwosciami
materiatow archiwalnych albo swymi szczegdlnymi potrzebami, moze korzysta¢ z
materiatow archiwalnych w pomieszczeniu nieprzeznaczonym do tego celu, ale pod
warunkiem zapewnienia ich bezpieczenstwa.
Archiwum moze dostarczy¢ cyfrowe kopie materialéw archiwalnych oraz sSrodkow
ewidencji droga elektroniczng imiennie zidentyfikowanemu uzytkownikowi, a w
przypadku takich, ktorych dostepnos¢ podlega ustawowym ograniczeniom, pod
warunkiem zapewnienia bezpieczenstwa transferu, uniemozliwiajagcego dostep osobom
trzecim.
Uzytkownik korzysta ze $rodkéw ewidencyjnych zasobu archiwalnego oraz innych
archiwalnych pomocy informacyjno-wyszukiwawczych zaré6wno w pomieszczeniach
Archiwum, jak i przez Internet.
Na pisemny wniosek uzytkownika Archiwum moze w celu udostgpnienia sprowadzi¢
reprodukcje materialow archiwalnych, w szczegélnosci mikrofilmy, przechowywane w
innym archiwum, a Korzystanie z nich odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
Regulaminie.
Archiwum moze wypozyczy¢ posiadane reprodukcje materiatow archiwalnych innemu
archiwum, a w szczeg6lnych przypadkach takze innej instytucji, na wniosek uzytkownika
w niej ztozony.
Wypozyczenie i udostepnianie reprodukcji wskazanych przez uzytkownika, a takze
dokumentowanie tej operacji, dokonywane jest w uzgodnieniu migdzy kierownikami obu
zaangazowanych jednostek organizacyjnych. Koszty wynikle z wypozyczenia

reprodukcji ponosi uzytkownik.



10.

Uzytkownik moze korzysta¢ z udzielanych mu przez pracownika Archiwum

odpowiedzialnego za udostepnianie zasobu archiwalnego:

1) wyjasnien dotyczacych zasad udostepniania zasobu archiwalnego,

2) informacji o $Srodkach ewidencji oraz archiwalnych pomocach informacyjnych,

3) wyjasnien co do sposobu wypelniania stosownej dokumentacji i tresci w niej
podawanych.

Uzytkownik korzysta z materiatow archiwalnych albo ich reprodukcji na indywidualnym

stanowisku pracy, takze takim, ktore jest wyposazone w urzadzenia niezb¢dne do

korzystania z przechowywanych w Archiwum materialow archiwalnych lub ich

reprodukcji, ewentualnie w urzadzenia niezbedne do korzystania z posiadanych przez

Archiwum baz danych lub kopii materiatéw archiwalnych (ich reprodukcji) dostepnych

drogg elektroniczna.

Uzytkownik przy korzystaniu z materiatlow archiwalnych moze postugiwac si¢ wlasnym,

przenosnym urzadzeniem komputerowym, w razie potrzeby na stanowisku

zapewniajgcym zrédlo zasilania dla takiego urzadzenia.

§4

Uzytkownik moze korzysta¢ w Archiwum z materiatdw archiwalnych albo ich

reprodukcji w dniach od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 8.00 do 15.00.

Uzytkownik moze korzystaé z materialdéw archiwalnych albo ich reprodukcji w czasie

organizowanych dyzuréw:

1) w Archiwum w Suwaltkach w kazdy roboczy wtorek tygodnia do godziny 18.00,

2) w Oddziale w Etku w wybrany roboczy wtorek tygodnia do godziny 18.00 wylacznie
na wczesniejsze zgloszenie przez uzytkownika zamiaru korzystania, skierowane w
dostepny sposob i formie najpdzniej w pigtek poprzedniego tygodnia do kierownika
tego Oddziatu lub pracownika go zastepujacego.

Mozliwos¢ korzystania z materiatow archiwalnych albo ich reprodukcji moze by¢

czasowo zawieszona, ale tylko w wyjatkowych sytuacjach, w szczegdlnosci z uwagi na

wypadki losowe, a komunikaty o tym sg ogltaszane w miar¢ moznosci z wyprzedzeniem,

zwlaszcza na stronie internetowej Archiwum, a takze na tablicach ogloszen.

§5
Uzytkownik, ktory przystepuje do osobistego korzystania z materiatlow archiwalnych,
sktada na formularzu, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu, ,,Zgltoszenie
uzytkownika zasobu archiwalnego Archiwum Panstwowego w Suwatkach/Oddziatu w
Etku”, zwane dalej Zgloszeniem, podajac:

1) obowigzkowo:



a) imi¢ i nazwisko,

b) adres miejsca zamieszkania,

¢) adres do korespondenc;ji (jesli jest rozny od miejsca zamieszkania),

d) rodzaj i numer dokumentu tozsamosci,
2) fakultatywnie:

a) temat albo cel pracy, do ktorej zamierza korzysta¢ z materiatdw archiwalnych,

b) dane utatwiajgce kontakt, w tym numer telefonu albo adres e-mail.
Uzytkownik podaje date i podpisuje Zgloszenie wlasnorgcznie.
Zgloszenie zachowuje wazno$¢ przez 12 miesiecy, liczac od ostatnie] wizyty
uzytkownika w Archiwum w celach zwigzanych z korzystaniem 2z materiatow
archiwalnych, nie dtuzej jednak niz przez 3 lata.
Jesli Zgloszenie jest wazne, uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane w nim
zawarte, podajac date modyfikacji.
Uzytkownik moze, korzystajac z dostgpnego na stronie www Archiwum wzoru, przesta¢
do Archiwum Zgloszenie drogg korespondencyjng za posrednictwem poczty lub droga
elektroniczng wypetniony formularz przed dniem osobistego korzystania z materialow
archiwalnych. W tym przypadku uzytkownik sktada podpis na wydruku zgloszenia przy
pierwszej wizycie w archiwum, chyba ze elektroniczny oryginat opatrzy kwalifikowanym
podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
Uzytkownik zainteresowany uzyskaniem droga elektroniczng cyfrowych kopii materialéw
archiwalnych, ktorych dostepnosé¢ podlega prawnym ograniczeniom, przekazuje dane
okreSlone w ust. 1 pkt 1 lit. a-c, autoryzujac je kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Mozliwe jest
tez przekazanie tych danych w tradycyjnej postaci pisemnej, potwierdzonych podpisem
odrecznym.
Przy korzystaniu droga elektroniczng z ogdlnie dostgpnych materialéw archiwalnych nie

jest wymagane zgloszenie uzytkownika i imienna jego identyfikacja.

§6
W celu zamdéwienia do Korzystania materiatow archiwalnych, uzytkownik wypetnia i
przedktada pracownikowi Archiwum ,Zamdwienie uzytkownika” (inaczej rewers),
zwane dalej Zamowieniem, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu i w
ktérym podaje:
1) imig i nazwisko uzytkownika,

2) oznaczenie zespotu (zbioru) archiwalnego w postaci jego numeru,



S

3) sygnature lub sygnatury zamawianych jednostek inwentarzowych, ewentualnie inne
jej/ich identyfikatory,

4) datg zlozenia zamowienia.

Uzytkownik zamawia jednym Zamowieniem z jednego zespotu (zbioru) archiwalnego:

1) jedng jednostke,

2) wiecej niz jedng jednostke pod warunkiem, ze zamawiane jednostki nast¢puja
kolejno po sobie w danym zespole lub zbiorze.

Uzytkownik zamawia odpowiednig liczbg Zamdéwien (wigcej niz jednym) jednostki, ktore

naleza do:

1) jednego zespotu (zbioru) archiwalnego albo zbioru reprodukcji, jesli sa one
oddzielone od siebie w danym zespole lub zbiorze jednostkami nie zamawianymi
przez uzytkownika,

2) wigcej niz jednego zespotu (zbioru) archiwalnego.

Uzytkownik sktada zamdwienia na materialy archiwalne lub ich reprodukcje w miejscu
korzystania z tych materialow w pomieszczeniach Archiwum.

Uzytkownik moze, korzystajac z dostgpnego na stronie www Archiwum i obstugiwanego

w systemie teleinformatycznym formularza Zamowienia, podajac date swej wizyty w

Archiwum, zamdéwi¢ drogg elektroniczng materialy archiwalne lub ich reprodukcje z

takim wyprzedzeniem czasowym, by mogl je otrzymaé do korzystania bez zbednej

zwloki z uwzglednieniem terminéw udostgpnienia, okreslonych w § 7.

Do udostepniania uzytkownikom reprodukcji materialow archiwalnych i ich zamawiania

wykorzystuje si¢ rowniez formularz Zamowienia.

§7

Uzytkownik moze korzysta¢ w pomieszczeniach archiwum z materialéw archiwalnych,

ktore:

1) sg zewidencjonowane, tzn. wyposazone w takie srodki ewidencyjne, ktére umozliwiaja
identyfikacje poszczegoélnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub
jednorodnych pod wzgledem zawartosci grup jednostek,

2) s opatrzone paginacja lub foliacja,

3) nie majg paginacji lub foliacji, ale sa materiatami trwale oprawnymi,

4) sg oznakowane jako nalezace do zasobu Archiwum,

5) sg w stanie fizycznym, nie powodujacym istotnych przeciwwskazan konserwatorskich
do korzystania z nich.

Uzytkownik otrzymuje do korzystania materialy archiwalne lub ich reprodukcje w

miejscu ich przechowywania:



1) niezwlocznie, zamoéwione w dniach poprzedzajacych dzien korzystania, jesli ich
udostepnienie nie wymaga podjecia zabiegdw konserwatorskich,

2) niezwlocznie, jesli Zamowienie zostanie zlozone do godz. 13.00 i jezeli ich
udostepnienie nie wymaga podjecia zabiegéw konserwatorskich, spaginowania i/lub
opatrzenia materiatow archiwalnych znakami wlasnosciowymi Archiwum.

W przypadku konieczno$ci spaginowania i/lub opatrzenia materialow archiwalnych
znakami wlasnosciowymi Archiwum uzytkownik moze otrzyma¢ materiaty archiwalne
jeszcze w tym samym dniu, ale z konieczng na wykonanie tych czynnosci zwloka, lub
najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po zlozeniu Zamowienia.
W przypadku koniecznosci podjecia zabiegow konserwatorskich przy zamoéwionych
materiatach archiwalnych uzytkownik jest zawiadamiany bez zbednej zwloki o
mozliwym terminie korzystania z nich osobiscie lub o propozycji innego sposobu
korzystania.
Uzytkownik, zwlaszcza zamiejscowy, otrzymuje od pracownika Archiwum, czuwajacego
nad prawidlowym tokiem udost¢pniania, do jednoczesnego korzystania taka liczbe
zamowionych jednostek inwentarzowych materialtow archiwalnych albo liczbg ich
reprodukcji, jaka zamowi, ale tez uwzgledni czas, jakim dysponuje, rodzaj 1 forme
udostepnianych materiatow, a w razie potrzeby wyjasnienia i stanowisko dyzurujacego
pracownika Archiwum, podyktowane rygorami bezpieczenstwa zasobu archiwalnego.

W szczegdlnosci w toku udostepniania i korzystania moze ulec ograniczeniu nawet do

jednej, czyli tej, ktora zawiera poszukiwane przez uzytkownika informacje, liczba

jednostek materialow archiwalnych, ktérych dostepnos¢ jest prawnie ograniczona.

W przypadku korzystania z: materiatdéw archiwalnych, ktorych jednostki, zawieraja

dokumenty luzne, map o duzych rozmiarach, fotografii, drukéw ulotnych uzytkownik

otrzymuje kolejno pojedyncze jednostki, pojedyncze pudla lub teki z fotografiami lub
drukami ulotnymi, co oznacza, ze dopiero po zwroceniu dyzurujgcemu pracownikowi

Archiwum wykorzystanej jednostki/pudta/teki, uzytkownik otrzymuje nastgpng. Wyjatki

od tej zasady moga by¢ dopuszczone w przypadkach umotywowanych szczegdlnymi

potrzebami uzytkownika, jezeli takie korzystanie nie zagraza materiatom archiwalnym.

Uzytkownik przerywajacy prac¢ z materialami archiwalnymi wskazanymi w ust. 7 i na

pewien czas opuszczajacy pomieszczenie, w ktérym z nich korzysta, jest zobowigzany do

kazdorazowego deponowania tych materiatow u dyzurujacego pracownika Archiwum.

Po kazdorazowym zakonczeniu pracy uzytkownik zwraca materiaty archiwalne albo ich

reprodukcje pracownikowi Archiwum, domyslnie — w celu zwrotu do magazynu, chyba



10.

11.

[a—

ze zadysponuje ich zachowanie do korzystania w kolejnym terminie w podrecznym
depozycie.

Jesli przerwa w Kkorzystaniu z materialdow archiwalnych lub ich reprodukcji, ktore
znajduja si¢ podrecznym depozycie, przekroczy 10 dni, sg one zwracane do magazynu
bez dyspozycji uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi wymaga zlozenia ponownego
Zamowienia.

W toku udostepniania wyklucza si¢ z przechowywania w podrecznym depozycie, poza
ich miejscem przechowywania w magazynie, materiaty archiwalne wytworzone do 1800
roku, luzne: mapy (w szczego6lnosci wielkoformatowe), plany, druki ulotne, odbitki

fotograficzne, a takze nagrania oraz materialy archiwalne przekazane w depozyt.

§8
Odwiedziny uzytkownika w Archiwum, a takze przebieg korzystania z materialow
archiwalnych albo ich reprodukcji w stopniu niezb¢dnym dla zapewnienia ich
bezpieczenstwa dokumentujg pracownicy Archiwum w:
1) ewidencji materialdow archiwalnych 1lub ich reprodukcji skierowanych do
udostepniania, sporzgdzonej wg wzoru, stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu,
2) ewidencji udostgpniania materialdow archiwalnych, sporzadzonej wg wzoru,
stanowigcego zatacznik nr 5 do Regulaminu.
Korzystanie z jednostki materialdw archiwalnych dokumentuje uzytkownik i pracownik
Archiwum w rejestrze udostepniania jednostki archiwalnej, sporzadzonej wg wzoru,
stanowigcego zalacznik nr 6 do Regulaminu.
W Archiwum prowadzi si¢ ewidencj¢ wypozyczen reprodukcji materiatoéw archiwalnych
do/z innych archiwoéw (instytucji), sporzadzonej wg wzoru, stanowigcego zalacznik nr 7

do Regulaminu.

§9

. Uzytkownik, ktory korzysta z materiatlow archiwalnych albo ich reprodukcji, jest

obserwowany nieprzerwanie przez czuwajgcego nad prawidlowym tokiem ich
udostepniania pracownika Archiwum, takze przy wuzyciu technicznych $rodkéw
monitoringu z funkcjg rejestracji obrazu oraz przechowywania zapiséw co najmniej przez
2 miesigce.

Uzytkownik, ktéry korzysta z materiatow archiwalnych albo ich reprodukcji:

1) nie moze ingerowaé w ich uklad oraz tres¢,

2) czyni to w sposob niegrozacy ich uszkodzeniem lub zniszczeniem,

3) nie zakldca pracy innych uzytkownikow,



4) nie wynosi ich, a takze srodkow ewidencyjnych zasobu archiwalnego albo innych
pomocy archiwalnych poza pomieszczenie przeznaczone do udost¢pniania,

5) nie wnosi do pomieszczenia przeznaczonego do udostepniania materiatow
archiwalnych albo ich reprodukcji przedmiotéw 1 substancji, ktére moga
spowodowaé uszkodzenie materiatlow archiwalnych (w tym artykuldw spozywczych,
srodkow barwigcych, tatwopalnych itp.), a takze w miar¢ moznosci — teczek, toreb
ani ubran wierzchnich,

6) moze uzywac rekawiczek udostepnionych przez pracownika Archiwum,

Dyrektor Archiwum moze wyda¢ decyzje o odmowie udostepnienia materialow
archiwalnych lub ich reprodukcji, jezeli uzytkownik w sposob razacy nie przestrzega
zasad korzystania z materialdow archiwalnych oraz ich reprodukcji, a pracownik
Archiwum, czuwajgcy nad prawidlowym tokiem ich udost¢pniania, niezwlocznie
poinformuje o tym fakcie odpowiednio dyrektora Archiwum lub kierownika Oddziatu w

Etku.

§10

W toku korzystania bezposrednio w Archiwum z materialéw archiwalnych lub ich

reprodukcji, w tym z obrazow wyswietlanych na czytnikach mikrofilmowych, nie

wylaczajac mikrofilméw wypozyczonych z innych archiwow panstwowych, uzytkownik

moze nieodptatnie wykonywa¢ ich fotografie cyfrowe wlasnym sprzetem z

zastrzezeniem, ze samodzielne kopiowanie:

1) jest prowadzone w sposob nieinwazyjny dla materiatéw archiwalnych/ich kopii, w
szczegblnosci bez uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania tymi
materiatami inaczej niz podczas zwyklego z nich korzystania,

2) jest prowadzone w sposOb, ktory nie zaktoca pracy innych uzytkownikow, w
szczegblnosci bez uzycia dodatkowego wyposazenia, np. statywéw, blend
odblaskowych albo blatow roboczych, a takze urzadzen powodujacych hatas,

3) jest dokonywane w miejscu, w ktorym zwykle udostgpnia si¢ materialy
archiwalne/ich kopie, bez tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy
uzytkownikow,

4) nie moze by¢ uwazane za przestanke udostgpnienia w oryginale materiatow
archiwalnych, jesli Archiwum dysponuje ich reprodukcjami uzytkowymi albo jesli
wylaczone sa z udostgpniania ze wzgledu na zty stan fizyczny.

Uzytkownicy moga réwniez wykonywa¢ kopie udostgpnionych im materialow

archiwalnych za pomocg udostepnionych im do tego celu urzadzen posiadanych przez

Archiwum.



Uzytkownik moze nieodptatnie pobiera¢ cyfrowe kopie materialéw archiwalnych
prezentowane przez Archiwum w otwartych systemach teleinformatycznych. Sprawy
pozyskiwania innych cyfrowych kopii materialéw archiwalnych, bedacych w posiadaniu

Archiwum podlegaja zatatwieniu indywidualnie.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu korzystania z materiatow
archiwalnych w Archiwum Panstwowym w Suwatkach

............................................................. Suwalki/Eik, dnia ......c.ooovvviviiiiiiiiiiiee,
/imie i nazwisko/

Do
Archiwum Panstwowego
w Suwatkach/Oddziatu w Etku

Niniejszym o$wiadczam/wyjasniam, ze z nast¢pujgcych materialdéw archiwalnych (ich
reprodukcji) o dostepnosci prawnie ograniczonej:

..................................................................................................................

..................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
...................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

...................................................................

/wlasnoreczny podpis uzytkownika/
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu korzystania z materiatow
archiwalnych w Archiwum Panstwowym w Suwatkach

ZGLOSZENIE UZYTKOWNl ZAOBU ARCHlWALNEGO _
Archiwum Panstwowegow Suwalkah/ O dle,A' ' ‘

| Podanie przez uzytkownika informacji w polach formu/arza wyréz'nionych szarym tlem jest dobrowolne, a ich |
ewentualne pominiecie nie pocigga za sobg zadnych nastepstw, w tym ograniczenia uprawnieri do
korzystania z archiwaliow. Dane osobowe podane w zgloszeniu sg przetwarzane tylko w zakresie potrzeb |
biezgcego zarzgdzania udostepnianiem materiatéw archiwalnych. Uzytkown/k moze w kazdej chwili |
zaktualizowac dane wpisane w Zgloszeniu z

DANE UZYTKOWNIKA ]

|| Imie i nazwisko:

Adres miejsca zamieszkania:

Adres do korespondencji (podawad, jesli inny niz miejsce zamieszkania).

Rodzaj i numer dokumentu tozsamosci:

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Regulaminem korzystania z materialow archiwalnych.

Data ztozenia zgloszenia Wlasnoreczny podpis uzytkownika

Dane utatwiajgce kontakt (w tym nr telfonu albo adres -mail):

Temat albo cel pracy, do ktérej uzytkownik zamierza korzysta¢ z materiatéw archiwalnych:

Charakter zamierzonych badan archiwalnych (wypetnia pracownik Archiwum): naukowe[ ], genealogiczne [],

wiasnosciowe [, do celow socjalnych [, do celow publicystycznych[], inne[] }

jakie?
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu korzystania z materiatow
archiwalnych w Archiwum Pafistwowym w Suwatkach

Zaméwienie uzytkownika (wzdér)

numet kolejny (1.p.) z ewidencji
archiwaliow/reprodukcji skierowanych
do udostg¢pniania

(wypelnia dyzurny)

numer zespolu (zbioru) arch./identyfikator zbioru reprodukgji

sygnatura/identyfikator jednostki arch./identyfikator reprodukcji

imi¢ i nazwisko uzytkownika

data zaméwienia

data zwrotu
(wypelnia dy=urny)

uwagi (wypelnia dyzurny)

numer kolejny (1.p.) z ewidencji
archiwaliow/reprodukc;ji skierowanych
do udostgpniania

(wypelnia dyzurny)

numer zespolu (zbioru)/identyfikator zbioru reprodukcji

sygnatura/identyfikator jednostki arch./identyfikator reprodukeji

imi¢ i nazwisko zamawiajjcego

data zaméwienia
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu korzystania z materiatow
archiwalnych w Archiwum Panstwowym w Suwatkach

Ewidencja materialow archiwalnych skierowanych do udost¢pniania

(wypeltnia pracownik Archiwum)

Numer Data Numer/identyfi- Sygnatury j.a./ Imie i nazwisko Data zwrotu
kolejny w | skierowania do kator zespolu identyfikatory uzytkownika do magazynu
obrebie udostepniania archiwalnego/ reprodukcji
roku /zbioru reprodukcji
kalenda-
rzowego
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 5 do Regulaminu korzystania z materialow
archiwalnych w Archiwum Panstwowym w Suwatkach

Ewidencja udost¢pniania materialéw archiwalnych
(wypelnia pracownik Archiwum)

Lp. Imig¢ i nazwisko Data wizyty Nr zespolu/zbioru Sygnatury udostepnionych
uzytkownika materialow jednostek archiwalnych
archiwalnych
1 2 3 4




Rejestr udostepniania jednostki materialéw archiwalnych (wzor)

Zatacznik nr 6 do Regulaminu korzystania z materialdw
archiwalnych w Archiwum Panstwowym w Suwatkach

Numer Numer zespolu
archiwum (zbioru) archiwalnego | jednostki

Sygnatura/identyfikator

63

(Wypetnia pracownik Archiwum)

Imig¢ i nazwisko uzytkownika | Data udoste¢pnienia | Ewentualne uwagi Podpis dyzurnego
zasobu (Wypetnia uiytkownik) (potwierdzenie
(Wypetnia uzytkownik) (Wypetnia dyiurny) kompletnosci akt)
Numer Numer zespolu Sygnatura/identyfikator

archiwum (zbioru) archiwalnego | jednostki

64

(Wypetnia pracownik Archiwum)

Imig¢ i nazwisko uzytkownika
zasobu
(Wypelnia uzytkownik)

Data udostepnienia
(Wypetnia uzytkownik)

Ewentualne uwagi

(Wypetnia dyiurny)

Podpis dyzurnego
(potwierdzenie
kompletnosci akt)
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu korzystania z materiatow
archiwalnych w Archiwum Panstwowym w Suwatkach

Ewidencja wypozyczen reprodukcji materialéw archiwalnych

Lp. | Identyfikator Data Imig i Jednostka Data Uwagi
- wypozyczenia nazwisko organizacyjna, do zwrotu
reprodukey! wnioskodawcy | ktorej reprodukcje
WYPOZY€ZONno
1 2 3 4 5 6 7




