REGULAMIN CZYTELNI ARCHIWUM MSZ

§1.

Materialy archiwalne jawne przechowywane w  Archiwum Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, zwanym dalej ,Archiwum MSZ”, sg udostepniane w Czytelni Archiwum MSZ,
zwanej dalej ,Czytelnia”.

Udostepnianie materiatdw archiwalnych odbywa sie w Czytelni od poniedziatku do czwartku
w godzinach od 9.00 do 15.00, po uprzednim zarezerwowaniu miejsca. Tryb i zakres obstugi
interesantow Czytelni moze ulec ograniczeniu na czas cyfryzacii i/lub konserwacji zbioréw
archiwalnych bad: z innych przyczyn niezaleznych od Archiwum MSZ.

Informacje o ograniczeniach i przerwach w funkcjonowaniu Czytelni s3 umieszczane na
stronie internetowej Archiwum MSZ: www.archiwum.msz.zov.ul.

W Czytelni jest rejestrowany obraz przy pomocy systemu monitoringu przemysiowego.

§2.

Materiaty archiwalne udostepnia si¢ na podstawie pisemnego zgloszenia zainteresowanego,
ktérego wzdr stanowi Zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.,

§3.

Udostgpnianie materiatdw archiwalnych, od wytworzenia ktorych nie uptyneto 30 lat, oraz
materiatow zawierajacych informacje stanowiace tajemnice prawnie chronione odbywa sie
na podstawie pisemnego wniosku, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§4.

Jezeli przepisy prawa ograniczajg dostep do informacji wskazanych w zgtoszeniu lub wniosku,
osoba kierujgca archiwum moie wezwac wnioskodawce do zioZzenia wyjaénier lub
oswiadczen albo udokumentowania uprawniei do zapoznania sie z treécig dokumentdw,
ktorych dotyczy zgioszenie lub wniosek. Zgoda na udostepnienie materiatléw archiwalnych
moze by¢ réwniez uzalezniona od faktu prowadzenia prac o okreélonej tematyce lub od
przedtozenia przez zainteresowanego pisma polecajacego instytucji lub osoby wiasciwej
w zakresie prowadzenia prac dotyczacych danej tematyki .

§5.

Do zgtoszenia bgd? wniosku dotacza sie upowaznienie dla przedstawiciela osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej.

Formularze zgtoszenia i wniosku dostepne sa w Czytelni i na stronie internetowej Archiwum
MSZ. Wypetniony formularz zgtoszenia lub wniosku mozna przesta¢ droga elektroniczng na
adres bazisekretariatiimsz.zov.pl. Przy pierwszej wizycie w Czytelni nalezy dostarczyé
podpisany oryginat zgltoszenia bad? wniosku pracownikowi Czytelni.



Na podstawie otrzymanego zgltoszenia bad? wniosku dyrektor wiasciwy ds. Archiwum MSZ

podejmuje decyzje o udzieleniu zgody lub odmowie zezwolenia na korzystanie z materiatow

archiwalnych.

Odmowa udostepnienia w cafosci lub w czesci wskazanych w zgloszeniu badz wniosku

materiatéw moze wynikac w szczegolnosci z:

a) przepisOw prawa;

b) trwajacego procesu cyfryzacji;

¢} trwajacego procesu opracowania;

d) zfego stanu zachowania i konserwacji archiwalnej;

e) braku srodkdw ewidencyjno-informacyjnych;

f) ubiegania sie o dostep do tych samych materiatdw jednoczesnie przez kilku
zainteresowanych.

§ 6.

Uzyskanie pozwolenia na wglad do materiatéw archiwalnych zgromadzonych w Archiwum
MSZ jest uzaleznione od wyrazenia zgody przez wnioskujacego na przestrzeganie przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych zawartych w zgtoszeniu i wniosku.

§7.

Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zamdwienia sg wyszukiwane
przez uzytkownikéw samodzielnie.

Podstawowymi pomocami ewidencyjno-informacyjnymi, stuzacymi do ztoZzenia zamdwienia
s3 inwentarze kartkowe oraz spisy zdawczo-odbiorcze Archiwum MSZ.

Pomoce ewidencyjno-informacyjne mogg by¢ udostepniane przed ztoZzeniem wniosku
o korzystanie z zasobu archiwalnego MSZ.

0géInych informacji o zasobie Archiwum MSZ i zasadach udostepnienia materiatow
archiwalnych udzielajg pracownicy Czytelni.

§8.

Dokumentacje udostepnia sie w partiach, maksymalnie po 5 jednostek archiwalnych, bez
dziennego limitu, po wezesniejszym ich przygotowaniu przez pracownika Czytelni.

Materiaty archiwalne zawierajace dane oséb trzecich sg udostepniane po anonimizacji tych
danych, w terminie umozliwiajgcym dokonanie tych czynnosci, wskazanym przez
pracownikéw Czytelni.

Osoba, ktérej udostepniono materiaty, odpowiada za zgodnoéé stanu dokumentacji po jej
Zwrocie ze stanem sprzed jej udostepnienia.

Przerwa w korzystaniu z Czytelni dtuzsza niz 6 miesiecy powoduje wygasniecie waznosci
zezwolenia.



§9.

Uzytkownik Czytelni zobowigzany jest:

a)
b)

c)

stosowac przepisy niniejszego Regulaminu;

przed wejiciem do Czytelni pozostawi¢ w wyznaczonym miejscu wierzchnie okrycie,
torby, plecaki, paczki itp.;

kazdorazowo zwracaé w nalezytym porzadku materialy po ich wykorzystaniu.

Uzytkownik Czytelni ma prawo:

a)
b)
c)

d)

korzystac z pomocy ewidencyjno-informacyjnych;

korzystac z wlasnego komputera przenosnego w zakresie wykonywania notatek;

zgtasza¢ zamowienia na wykonywang odptatnie reprodukcje udostepnianych materiatow
archiwalnych, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dn. 22 czerwca 2000 r.
w sprawie sposobu i trybu udostepniania materiatéw archiwalnych znajdujgcych sie
w archiwach wyodrebnionych;

korzystac z pomocy ttumacza {we wlasnym zakresie), po uprzednim zgtoszeniu tego faktu
pracownikowi czytelni. Ttumacza obowigzujg te same zasady co uzytkownika Czytelni,
czyli zobowigzany jest do wypetnienia formularza zgloszenia hadz wniosku, uzyskania
zgody na dostep do materiatow archiwainych, przestrzegania Regulaminu Czytelni.

Uzytkownikowi Czytelni nie wolno:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h}
i)

j}

k)

niszczy¢ udostepnianych materiatéw archiwalnych MSZ;

zmieniac uktadu materiatow archiwalnych, dokonywac w nich jakichkolwiek poprawek,
przerdbek lub uzupetnien;

zamieszczal jakichkolwiek notatek, znakdw, uwag lub dopiskéw na wykorzystywanych
archiwaliach;

sporzadzac kopii udostepnionych materiatéw bez uzyskania zgody dyrektora wtasciwego
ds. Archiwum MSZ;

sporzgdzac notatek na papierze potozonym bezpoérednio na aktach;

wynosi¢ materiatéw archiwalnych poza Czytelnie;

udostepniac archiwalidw innym osobom przebywajgcym w Czytelni;

przeszkadza¢ w pracy innym oscbom przebywajacym w Czytelni;

prowadzi¢ rozmoéw telefonicznych;

jesc, pi¢, palic tytoniu w Czytelni;

fotografowac i filmowa< budynku i pomieszczer Archiwum MSZ.

§ 10.

W przypadku wystgpienia w Archiwum MSZ zagrozenia zdrowia lub Zzycia osdb znajdujacych
sie na jego terenie, naleizy postepowac zgodnie z poleceniami osoby kierujacej akcjg
ewakuacyjna.



§11.

1. Nieprzestrzeganie przez uzytkownika postanowien Regulaminu moze skutkowaé
upomnieniem przez pracownika Czytelni a niezastosowanie si¢ do upomnienia — odebraniem
korzystajgcemu udostepnionych materiatow.

2. lJezeli uzytkownik podjgt czynnosci zagrazajace bezpieczenstwu lub integralnosci
udostepnionych materiatow, dyrektor wiasciwy ds. Archiwum MSZ moze pisemnie cofngé
Zgode na korzystanie z Czytelni.

Zatwierdza:
Joa Lang

Zastepca Dyrektora Biura Archiwum i Zarzadzania Informacja

Warszawa, dniaqj.lflipca 2020r.



