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ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW

z dnia 22 czerwca 2011 r.

w sprawie sposobu i trybu udostepniania materiatéw archiwalnych znajdujacych sie
w archiwach wyodrebnionych

Na podstawie art. 17 ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171,
poz. 1016) zarzadza sig, co nastepuje:

8 1. Rozporzadzenie okresla sposob i tryb udostep-
niania materiatdw archiwalnych znajdujgcych sie
w archiwach wyodrebnionych, z wytgczeniem archi-
wum wyodrgbnionego Instytutu Pamigci Narodowej
— Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Pol-
skiemu.

8 2. Materiaty archiwalne zgromadzone w archi-
wach wyodrebnionych sg udostepniane przez:

1) umozliwienie zainteresowanym lub ich upowaz-
nionym przedstawicielom osobistego zapoznania
sie z oryginalnymi materiatami lub ich kopiami
w pomieszczeniach przystosowanych do swobod-
nego korzystania z materiatow;

2) przekazanie zainteresowanym informacji zawar-
tych w materiatach archiwalnych w postaci repro-
dukcji tych materiatow albo w postaci pisemnej
odpowiedzi na zapytanie.

§ 3. 1. Materiaty archiwalne dotyczgce oséb fizycz-
nych udostepnia sie w petnym zakresie tym osobom
do celow wtasnych, jezeli nie narusza to prawnie chro-
nionych intereséw panstwa, jednostek organizacyj-
nych i obywateli, danych osobowych zawartych
w tych materiatach lub innych informacji podlegaja-
cych ograniczonemu dostepowi.

2. Materiaty archiwalne, o ktorych mowa w ust. 1,
zawierajgce dane 0sob trzecich sg udostepniane po
anonimizacji tych danych.

3. Obowigzek anonimizacji danych nie dotyczy da-
nych osob trzecich zwigzanych z petnieniem przez nie
funkcji publicznych.

8 4. 1. Materiaty archiwalne udostepnia sie na
podstawie pisemnego zgtoszenia zainteresowanego.

2. Zgtoszenie sktada sie do organu, ktéremu pod-
lega archiwum wyodrebnione, zwane dalej ,archi-
wum”, lub ktéry je nadzoruje.

3. Zgtoszenie zawiera:

1) imie i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsa-
mosci oraz adres do korespondencji — jezeli zgto-
szenie sktada osoba fizyczna lub jej upowazniony
przedstawiciel;

2) nazwe i siedzibe osoby prawnej lub jednostki or-
ganizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej
oraz imie i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu
tozsamosci jej upowaznionego przedstawiciela,
ktoremu majg by¢ udostepnione materiaty archi-
walne — jezeli zgtoszenie sktada osoba prawna
lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca oso-
bowosci prawnej;

3) wskazanie materiatow archiwalnych lub okresle-
nie tematu, ktorego one dotycza;

4) okreslenie celu udostepnienia materiatow archi-
walnych;

5) proponowany sposob udostepnienia materiatéw
archiwalnych.

4. Do zgtoszenia zatgcza sie upowaznienie dla
przedstawiciela, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1 2.

§ b. 1. Materiaty archiwalne zawierajgce informa-
cje stanowigce tajemnice prawnie chronione udostep-
nia si¢ na pisemny wniosek zainteresowanego, za pi-
semng zgoda organu, ktéremu podlega archiwum lub
ktory je nadzoruje.

2. Wniosek zawiera:

1) imie i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsa-
mosci oraz adres do korespondencji — jezeli
o udostepnienie materiatéw archiwalnych zawie-
rajgcych informacje stanowigce tajemnice praw-
nie chronione ubiega si¢ osoba fizyczna lub jej
upowazniony przedstawiciel;

2) nazwe i siedzibe osoby prawnej lub jednostki or-
ganizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej
oraz imie i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu
tozsamosci jej upowaznionego przedstawiciela,
ktoremu majg by¢ udostepnione materiaty archi-
walne — jezeli o udostepnienie materiatéw archi-
walnych zawierajgcych informacje stanowigce
tajemnice prawnie chronione ubiega sie osoba
prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadaja-
ca osobowosci prawnej;

3) wskazanie materiatéw archiwalnych lub okresle-
nie tematu, ktorego one dotyczg;

4) okreslenie celu i sposobu wykorzystania materia-
téw archiwalnych;

5) tytut uprawniajgcy do uzyskania dostepu do infor-
macji stanowigcych tajemnice prawnie chronio-
ne.
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3. Do wniosku zatgcza sie:

1) kopie waznych poswiadczen bezpieczenstwa wy-
danych przez wtasciwag stuzbe, instytucje lub pet-
nomocnika ochrony w rozumieniu ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejaw-
nych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), odpowiednich do
klauzuli tajnosci materiatu archiwalnego, o ktore-
go udostepnienie ubiega sie zainteresowany, do-
tyczace odpowiednio osoby fizycznej i upowaznio-
nego przedstawiciela, o ktorych mowa w ust. 2
pkt 1 i 2, a takze osob fizycznych wchodzacych
w sktad organdéw zarzadzajgcych osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej oso-
bowosci prawnej, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2;

2) upowaznienie dla przedstawiciela, o ktérym mo-
wa w ust. 2 pkt 11 2.

4. Materiaty archiwalne zawierajgce informacje
stanowigce tajemnice prawnie chronione udostgpnia
sie w archiwach, w ktérych sg one przechowywane,
przez bezposredni wglad w oryginaty dokumentéw
lub ich kopie.

5. Materiaty archiwalne zawierajgce informacje
niejawne moga by¢ udostepnione w zakresie niezbed-
nym do osiggnigcia celu, o ktorym mowa w ust. 2
pkt 4.

6. Fakt udostepnienia materiatu archiwalnego za-
wierajgcego informacje niejawne, ktorym nadano
klauzule ,Scisle tajne” albo ,tajne”, podlega odnoto-
waniu w karcie zapoznania sie z dokumentem.

8 6. 1. Materiaty archiwalne, od ktorych wytworze-
nia nie uptyneto 30 lat, moga by¢ udostepniane:

1) do celow badan naukowych;

2) na potrzeby tworzenia:

a) materiatéw prasowych w rozumieniu art. 7
ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. —
Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24, z pdzin.
zm.1),

b) programow radiowych i telewizyjnych przez na-
dawcow programow radiowych i telewizyjnych;

3) na potrzeby produkgcji filméw dokumentalnych;

4) do celéw wtasnych osoéb fizycznych, jezeli udo-
stepnienie materiatéw archiwalnych dotyczacych
tych osdb nie narusza prawnie chronionych inte-
reséw panstwa, jednostek organizacyjnych i oby-
wateli, danych osobowych zawartych w tych ma-
teriatach lub innych informacji podlegajacych
ograniczonemu dostepowi;

5) jezeli materiaty archiwalne sg niezbedne do wyko-
nywania okreslonych w ustawach zadan organu
wtadzy publicznej lub jednostki organizacyjnej.

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U.
21988 r. Nr 41, poz. 324,z 1989 r. Nr 34, poz. 187,z 1990 r.
Nr 29, poz. 173,z 1991 r. Nr 100, poz. 442, z 1996 r. Nr 114,
poz. 542, z 1997 r. Nr 88, poz. 554 i Nr 121, poz. 770,
z 1999 r. Nr 90, poz. 999, z 2001 r. Nr 112, poz. 1198,
z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 111, poz. 1181,
z 2005 r. Nr 39, poz. 377,z 2007 r. Nr 89, poz. 590, z 2010 r.
Nr 182, poz. 1228 i Nr 235, poz. 1551 oraz z 2011 r. Nr 85,
poz. 459 i Nr 156, poz. 934.

2. Materiaty archiwalne, o ktérych mowa w ust. 1,
udostepnia sie na pisemny wniosek zainteresowane-
go, za pisemnga zgodg organu, ktoremu podlega archi-
wum lub ktéry je nadzoruje.

3. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, stosuje
sie odpowiednio & 5 ust. 2i 3.

4. Do udostepniania materiatdbw archiwalnych,
o ktérych mowa w ust. 1, zawierajgcych informacje
stanowigce tajemnice prawnie chronione stosuje sie
odpowiednio 8 5 ust. 4—6.

8 7. 1. Udostepnianiu podlegajag materiaty archi-
walne zewidencjonowane, dla ktoérych sporzgdzono
$rodki ewidencyjno-informacyjne.

2. Do udostepniania $rodkéow ewidencyjno-infor-
macyjnych oraz ograniczenia lub odmowy ich udo-
stgpnienia stosuje sie odpowiednio:

1)82,3,5,6,8,9, 8 10 ust. 1 pkt 1i 3 oraz ust. 2,
a takze § 11 oraz 8 13—16, jezeli sg udostepniane
srodki ewidencyjno-informacyjne dotyczgce mate-
riatéw archiwalnych zawierajgcych informacje sta-
nowigce tajemnice prawnie chronione;

2)82—4,86,8,9, 8 10 ust. 1 pkt 1i 3 oraz ust. 2,
a takze § 11 oraz 8 13—16, jezeli sg udostepniane
srodki ewidencyjno-informacyjne dotyczace ma-
teriatow archiwalnych innych niz wymienione
w pkt 1.

8 8. 1. Osoba kierujgca archiwum:

1) dokonuje, na podstawie informacji zawartych
w zgtoszeniu lub wniosku, ogdlnej oceny dopusz-
czalnosci udostepnienia materiatow archiwalnych;

2) zaznacza brak zastrzezen odpowiednig adnotacjg
na zgtoszeniu lub wniosku.

2. Jezeli przepisy prawa ograniczajg dostep do in-
formacji wskazanych w zgtoszeniu lub wniosku, czyn-
nosci, o ktérych mowa w ust. 1, mogg byé poprzedzo-
ne zlozeniem przez zainteresowanego wyjasnien lub
oswiadczen albo udokumentowaniem uprawnien do
zapoznania sie z trescig materiatéw archiwalnych, kto-
rych dotyczy zgtoszenie lub wniosek.

8 9. Organ, ktoremu podlega archiwum lub ktory
je nadzoruje, moze:

1) uzalezni¢ udostepnienie materiatow archiwalnych
od potwierdzenia faktu prowadzenia prac o okres-
lonej tematyce lub od przedtozenia przez zaintere-
sowanego pisma polecajgcego instytucji lub oso-
by wtasciwej w zakresie prowadzenia prac doty-
czacych danej tematyki;

2) ustali¢ maksymalng liczbe jednostek archiwal-
nych, jaka moze by¢ udostepniona jednej osobie
w ciggu dnia, z uwzglednieniem wymogow bez-
pieczenstwa zasobu archiwalnego.

§ 10. 1. Udostepnianie materiatéw archiwalnych
moze zostaé ograniczone ze wzgledu na:

1) ich zty stan fizyczny;

2) brak srodkéw ewidencyjno-informacyjnych;
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3) potrzebe wykorzystania materiatow archiwalnych
przez jednostke organizacyjna, w ktorej funkcjonu-
je archiwum wyodrebnione, przy wykonywaniu jej
ustawowych zadan;

4) ubieganie sie o dostep do tych samych materia-
tow archiwalnych jednoczesnie przez kilku zainte-
resowanych.

2. W przypadku ograniczenia, o ktéorym mowa
w ust. 1, organ, ktéremu podlega archiwum lub ktéry
je nadzoruje, informuje o przyczynach ograniczenia
zainteresowanego lub zainteresowanych, wskazujgc
rownoczesnie przyblizony termin udostgpnienia ma-
teriatow archiwalnych.

8 11. 1. Za pisemng zgoda organu, ktéremu podle-
ga archiwum lub ktory je nadzoruje, zainteresowany,
o ktorym mowa w § 4 ust. 1i § 6 ust. 2, moze samo-
dzielnie sporzadza¢ reprodukcje udostepnionych ma-
teriatéw archiwalnych w archiwum, z wyjatkiem ma-
teriatéw archiwalnych zawierajgcych informacje sta-
nowigce tajemnice prawnie chronione.

2. Organ, ktéremu podlega archiwum lub ktory je
nadzoruje, moze wyltaczy¢ lub ograniczy¢ mozliwosc
sporzadzania reprodukcji przez archiwum lub zainte-
resowanego udostepnionych materiatéw archiwal-
nych ze wzgledu na:

1) zty stan fizyczny materiatow archiwalnych;

2) zgdanie sporzadzenia reprodukcji materiatow ar-
chiwalnych oczywiscie zbednych do osiggniecia
celu udostepniania lub wykorzystania materiatow
archiwalnych, wskazanego odpowiednio w zgto-
szeniu lub wniosku, o ktérym mowa w § 6 ust. 2.

§ 12. 1. Oryginalne materiaty archiwalne udostep-
nia sie po nadaniu im numeracji stron lub kart.

2. Wymogi, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie
odpowiednio do kopii materiatow archiwalnych, jezeli
archiwum nie dysponuje oryginalnymi materiatami
archiwalnymi.

8 13. Materiaty archiwalne udostepnia sie po oka-
zaniu przez zainteresowanego dokumentu potwier-
dzajgcego tozsamosé, a w przypadku materiatéow ar-
chiwalnych zawierajgcych informacje niejawne takze
oryginatu poswiadczenia bezpieczenstwa upowaznia-
jacego do dostepu do informacji niejawnych i za-
Swiadczenia stwierdzajgcego odbycie szkolenia w za-
kresie ochrony informacji niejawnych.

8 14. Jezeli zainteresowany podjat lub podejmuje
czynnosci zagrazajace bezpieczenstwu lub integralno-
$ci udostepnionych materiatow archiwalnych, organ,
ktoremu podlega archiwum lub ktory je nadzoruje,
moze pisemnie:

1) wytaczy¢é mozliwos¢ korzystania z materiatow ar-
chiwalnych przez zainteresowanego, o ktorym
mowa w § 4 ust. 1;

2) cofng¢ zainteresowanemu, o ktérym mowa w § 5
ust. 11 8 6 ust. 2, zgode na korzystanie z materia-
téw archiwalnych.

8 15. Jezeli w korzystaniu z materiatéw archiwal-
nych, udostepnianych na podstawie danego zgtosze-
nia lub wniosku, nastgpi przerwa dtuzsza niz 6 miesig-
cy, ponowne wykorzystanie tych materiatéw archi-
walnych wymaga ztozenia nowego zgtoszenia lub
whniosku.

§ 16. 1. Wysokos¢ optat wnoszonych przez zainte-
resowanego w przypadku ponoszenia przez archiwum
dodatkowych kosztow zwigzanych z udostepnianiem
materiatow archiwalnych oraz za sporzadzanie repro-
dukcji materiatéw archiwalnych okresla zatgcznik do
rozporzadzenia.

2. Zainteresowany wnosi optate, o ktérej mowa
w ust. 1, przed udostepnieniem mu materiatéw archi-
walnych lub przed wydaniem zamoéwionych repro-
dukcji materiatow.

8 17. Do udostepniania materiatow archiwalnych
na podstawie zgtoszenia lub wniosku ztozonego przed
dniem wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia sto-
suje sie przepisy dotychczasowe.

8 18. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.?)

Prezes Rady Ministrow: D. Tusk

2) Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadze-
niem Rady Ministrow z dnia 3 czerwca 2008 r. w sprawie
sposobu i trybu udostepniania materiatéw archiwalnych
znajdujacych sie w archiwach wyodrebnionych (Dz. U.
Nr 107, poz. 679), ktére traci moc z dniem wejscia w zycie
niniejszego rozporzadzenia, na podstawie art. 189 ust. 2
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nie-
jawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).
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Zatgcznik do rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 22 czerwca 2011 r. (poz. 1161)

WYSOKOSC OPLAT Z TYTULU PONOSZENIA PRZEZ ARCHIWUM DODATKOWYCH KOSZTOW ZWIAZANYCH
Z UDOSTEPNIANIEM MATERIALOW ARCHIWALNYCH ORAZ ZA SPORZADZANIE REPRODUKCJI
MATERIALOW ARCHIWALNYCH

1. Optaty z tytutu dodatkowych kosztéw zwigzanych z udostepnianiem
materiatéw archiwalnych

Lp. Czynnos¢ Jednostka miary Optata w zt Uwagi
1 2 3 4 5
1 | Przygotowanie jednostki archiwalnej 1 jednostka archiwalna 20

do filmowania przy swietle dziennym przez
zainteresowanego

2 | Przygotowanie jednostki archiwalnej 1 jednostka archiwalna 20
do filmowania przy uzyciu dodatkowego
oswietlenia przez zainteresowanego

3 | Przygotowanie jednostki archiwalnej 1 jednostka archiwalna 60
do fotografowania przy uzyciu dodatkowego
os$wietlenia przez zainteresowanego

4 | Poszukiwanie informacji zawartych 1 godzina pracy 20 Optate pobiera
w materiatach archiwalnych w odpowiedzi sie niezaleznie
na zapytanie od wynikéw

poszukiwania

5 | Poszukiwanie informacji zawartych 1 godzina pracy 40 Optate pobiera
w materiatach archiwalnych obcojezycznych sie niezaleznie
lub trudno czytelnych od wynikéw

poszukiwania

2. Optaty za sporzadzanie reprodukcji materiatéw archiwalnych

Lp. Technika Wyko,nlanla Jednostka miary Optata Uwagi
lub czynnos$¢ w zt
1 2 3 4 5
1 | Odbitki kserograficzne | 1 sztuka, format A4, czarno-biate 2
1 sztuka, format A4, kolorowe 10
1 sztuka, format A3, czarno-biate 4
1 sztuka, format A3, kolorowe 15
2 | Fotokopie 1 sztuka, format 9x14 cm, czarno-biate 11 Przy zaméwieniu
przekraczajgcym
wykonanie
10 sztuk fotokopii —
jest pobierana zaliczka
w wysokosci
50% wartosci
zamowienia
1 sztuka, format 13x18 cm, czarno-biate 14
1 sztuka, format 18x24 cm, czarno-biate 17
1 sztuka, format 24x30 cm, czarno-biate 22
1 sztuka, format 30x40 cm, czarno-biate 29
1 sztuka, format 40x50 cm, czarno-biate 39
1 sztuka, format 50x60 cm, czarno-biate 53
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2 3 4 5
Mikrofilmy 1 klatka negatywu 2,50 | Wykonanie
mikrofilmu jest
mozliwe pod
warunkiem
zamowienia
co najmniej 20 klatek
metr biezacy pozytywu na tasmie srebrowej 20
metr biezacy pozytywu na tasmie diazo 15
Reprodukcje w postaci | 1 megabajt kazdego wykonanego obrazu 1 Reprodukcje sa
plikow rastrowych udostepniane
zapisanych na w jednym z formatow
informatycznych okreslonych
nosnikach danych w przepisach
wydanych na
podstawie art. 18
pkt 1 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r.
o informatyzacji
dziatalnosci
podmiotéw
realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U.
Nr 64, poz. 565,
z p6zn. zm.")
do stosowania dla
danych zawierajacych
informacje graficzna.
llo$¢ megabajtow
stanowigcag podstawe
do obliczenia
wysokosci optaty
ustala sie na
podstawie wielkosci
pliku obrazu
w formacie TIFF
bez kompresji
Wykonanie nagrania 1 minuta 5 Na nos$niku
analogowego zamawiajgcego
z montazem
Wykonanie nagrania 1 minuta 2,50 Na nosniku
cyfrowego z montazem zamawiajgcego
Transfer danych na 1 megabajt 0,1 Optata nie uwzglednia
przenos$ne wartosci nosnika.
informatyczne nos$niki Optata za nosnik
danych lub za pomocg w zaleznosci od
systemow uzytego nosnika
teleinformatycznych
Wydruki z reprodukcji 1 sztuka, format A4, czarno-biate 2
w postaci plikow 1 sztuka, format A4, kolorowe 10
rastrowych zapisanych | 1 sztuka, format A3, czarno-biate 4
na informatycznych 1 sztuka, format A3, kolorowe 15
nosnikach danych

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 12, poz. 65 i Nr 73, poz. 501, z 2008 r. Nr 127, poz. 817,
z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131 i Nr 182, poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 112, poz. 654
i Nr 185, poz. 1092.
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