Instytut Pamieci Narodowej - Archiwum

https://archiwum.ipn.gov.pl/pl/archiw/udostepnianie/regulamin-udostepniania/31218,Regulamin-udostepniania-do
kumentow-stanowiacych-zasob-archiwalny-Instytutu.html
14.03.2026, 05:20

Regulamin udostepniania dokumentéw stanowiacych zaséb archiwalny Instytutu Pamieci w czytelniach
i pracowniach naukowych, samodzielnego wykonywania kopii przy uzyciu aparatéw fotograficznych
oraz sktadania zaméwien na ustugi reprograficzne

(Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 31/16 Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu z dnia 23 czerwca 2016 r.)

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin okresla sposdb udostepniania dokumentéw stanowigcych zaséb archiwalny
Instytutu Pamieci w czytelniach i pracowniach naukowych, samodzielnego wykonywania
kopii przy uzyciu aparatéw fotograficznych oraz sktadania zaméwien na ustugi
reprograficzne.

§2.
1. Dokumenty z zasobu Instytutu Pamieci udostepnia sie:

1) w czytelni, w zwigzku z realizacjg wnioskéw, o ktérych mowa w art. 30 ust. 1, art. 35 ¢
ust. 1, art. 36 ust. 1 ustawy o Instytucie Pamieci oraz art. 18 ust. 5 i art. 25 ust. 1 ustawy
lustracyjnej;

2) w pracowni naukowej, w zwigzku z realizacjg wnioskéw pracownikéw Instytutu Pamieci o
udostepnienie dokumentéw do celéw stuzbowych, realizowanych na podstawie Regulaminu
udostepniania dokumentéw znajdujacych sie w zasobie archiwalnym Instytutu Pamieci
pracownikom Instytutu Pamieci do celéw stuzbowych.

2. W czytelniach i pracowniach naukowych udostepnia sie wytgcznie dokumenty jawne.

3. Zasady udostepniania dokumentdw niejawnych reguluja odrebne przepisy.

Rozdziat 2
Udostepnianie dokumentéw

§ 3.

1. Dokumenty udostepnia sie w formie oryginatéw, kopii papierowych, kopii cyfrowych,
mikrofilméw, mikrofisz, odpiséw, wypiséw i wyciggdéw.

2. Jezeli dokumenty zostaty zdigitalizowane, w pierwszej kolejnosci udostepnia sie ich kopie
cyfrowe, z wytaczeniem dokumentéw, o ktérych mowa w art. 30 ust. 1 ustawy o Instytucie
Pamieci. Zgode na udostepnienie, na zadanie wnioskodawcy, oryginatéw dokumentéw,
ktérych kopie cyfrowe sg dostepne, wydaje kierownik archiwum.



§4.

Przed wejsciem do czytelni lub pracowni naukowej korzystajacy jest zobowigzany do
pozostawienia w szatni wierzchniego okrycia oraz toreb, teczek i plecakow.

§5.
Pracownik czytelni:

1) udziela korzystajgcemu informacji o zasobie archiwalnym Instytutu Pamieci i sposobie
jego udostepniania;

2) udziela korzystajacemu informacji o odpowiedzialnosci prawnej za spos6b wykorzystania
udostepnionych dokumentéw;

3) udziela korzystajgcemu pomocy w postugiwaniu sie odpowiednimi modutami Cyfrowego
Archiwum - w przypadku korzystajgcych, ktorym dokumenty udostepniane sa w trybie art.
36 ust. 1 ustawy o Instytucie Pamieci;

4) udziela informacji o sposobie samodzielnego wykonywania kopii przy uzyciu aparatéw
fotograficznych oraz sposobie i kosztach wykonania kopii i ustug reprodukcyjnych w
zaleznosci od podstawy prawnej udostepnienia dokumentow;

5) odnotowuje wizyty korzystajacego w prowadzonym terminarzu wizyt;

6) odnotowuje udostepnienia dokumentéw w ksiedze gosci, ktérej wzoér stanowi zatgcznik
nr 1 do regulaminu;

7) przedktada do zapoznania korzystajgcemu po raz pierwszy z czytelni lub pracowni
naukowej niniejszy regulamin.

§6.
Korzystajacy z czytelni lub pracowni naukowej ma obowigzek:

1) noszenia w widocznym miejscu identyfikatora wydanego przez Stuzbe Ochrony Instytutu
Pamieci;

2) kazdorazowego odnotowania swojej obecnosci w ksiedze gosci;

3) przestrzegac postanowien regulaminu. Fakt zapoznania sie z regulaminem korzystajacy
potwierdza w oswiadczeniu, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu;

4) wpisania sie czytelnie imieniem i nazwiskiem do karty kontrolnej zatozonej do kazdej
jednostki archiwalne;.

§7.



Korzystajgcemu z czytelni lub pracowni naukowej zabrania sie:

1) niszczenia udostepnionych dokumentéw;

2) ingerowania w uktad i tres¢ udostepnionych dokumentéw;

3) wytgczania jakichkolwiek dokumentéw z udostepnionych jednostek archiwalnych;
4) dokonywania w dokumentach adnotacji, uwag i poprawek;

5) udostepniania dokumentéw, w ktore uzyskat wglad, innym korzystajgcym;

6) wynoszenia poza pomieszczenie czytelni lub pracowni naukowej udostepnionych
dokumentow;

7) palenia tytoniu, spozywania positkéw i picia napojéw;
8) prowadzenia rozméw telefonicznych.

§8.
Korzystajgcy z czytelni lub pracowni naukowej moze:
1) korzystac z biblioteki podrecznej;
2) korzystac z wtasnego komputera przenosnego;
3) sporzadzac notatki;

4) korzysta¢ z wtasnych materiatéw po uprzednim zgtoszeniu tego faktu pracownikowi
czytelni;

5) korzysta¢ z odpowiednich modutéw Cyfrowego Archiwum - w przypadku korzystajgcego,
ktéremu dokumenty udostepniane sg w zwigzku z realizacjg wnioskow w trybie art. 36 ust.
1 ustawy o Instytucie Pamieci oraz w zwigzku z realizacjg wnioskéw o udostepnienie
dokumentéw do celdw stuzbowych;

6) samodzielnie wykona¢ kopie udostepnionych dokumentéw przy uzyciu aparatu
fotograficznego - w przypadku korzystajacego, ktéremu dokumenty udostepniane sg w
zwigzku z realizacjg wnioskow w trybie art. 36 ust. 1 ustawy o Instytucie Pamieci oraz w
zwigzku z realizacjq wnioskéw o udostepnienie dokumentéw do celéw stuzbowych.

§09.

1. Jednorazowo, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, korzystajgcemu wydaje sie maksymalnie 5
jednostek archiwalnych.

2. W uzasadnionych przypadkach pracownik czytelni moze wyrazi¢ zgode na wydanie



wiekszej liczby jednostek archiwalnych.

3. Ograniczenie ilosciowe nie obowigzuje w przypadku materiatéw udostepnionych w
postaci plikdw cyfrowych za pomoca aplikacji elektroniczne;.

§ 10.
1. Pracownik czytelni moze zazadac od korzystajgcego okazania dokumentu tozsamosci.

2. Po zapoznaniu sie z udostepnionymi dokumentami, korzystajacy zwraca je pracownikowi
czytelni.

3. Pracownik czytelni ma obowigzek sprawdzenia kompletnosci i stanu fizycznego
zwracanych dokumentéw.

4. Korzystajacy moze ztozy¢ dyspozycje zachowania zwracanych dokumentéw w celu
dalszego korzystania z nich w pézniejszym terminie, z zastrzezeniem ust. 5. W takim
przypadku pracownik czytelni pozostawia dokumenty w depozycie.

5. Korzystajgcy moze korzystac z udostepnionych dokumentéw w terminie 2 miesiecy od
daty pierwszego udostepnienia. W uzasadnionych przypadkach, na pisemng prosbe
korzystajgcego, zgode na dtuzsze korzystanie z dokumentéw wydaje kierownik archiwum.

6. W przypadku niezgtoszenia sie korzystajgcego w ciggu 30 dni od wyznaczonego terminu
udostepnienia albo nieskontaktowania sie korzystajgcego w celu ustalenia terminu wizyty
w ciggu 30 dni od zawiadomienia, pracownik czytelni zwraca dokumenty do magazynu, a
postepowanie w zakresie udostepnienia tych dokumentéw uznaje sie za zakonczone.

§11.

Korzystanie z dokumentéw musi odbywac sie w sposéb niezaktdcajacy pracy innym
korzystajacym z czytelni lub pracowni naukowe;j.

§12.

Godziny otwarcia czytelni i pracowni naukowej okreslajg Dyrektor AIPN, dyrektor oddziatu
Instytutu Pamieci oraz naczelnik delegatury Instytutu Pamieci.

Rozdziat 3
Zamowienia na wykonanie kopii i ustug reprodukcyjnych

§ 13.

1. Korzystajacy, ktéremu dokumenty udostepniane sg w zwigzku z realizacjg wnioskow o

udostepnienie dokumentéw do celéw stuzbowych moze ztozy¢ zamoéwienie na wykonanie
kopii do celdw stuzbowych. Wzér zamdwienia stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu. Kopie
wykonywane sg bezpfatnie.



2. Kopie dokumentéw na zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, wykonywane sg przez
AIPN, OAIPN lub delegatury Instytutu Pamieci.

§ 14.

1. Korzystajacy, ktérym dokumenty udostepniane sg w zwigzku z realizacja wnioskéw w
trybie art. 36 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o Instytucie Pamieci, moga sktada¢ zamoéwienia na
wykonanie ustug reprodukcyjnych.

2. Zasady realizacji ustug reprodukcyjnych w Instytucie Pamieci oraz stawki optat za te
ustugi regulujg odrebne przepisy.

3. Optate za wykonane ustugi nalezy uisci¢ w terminie 14 dni od daty powiadomienia po jej
wykonaniu.

4. W przypadku nieuiszczenia przez korzystajacego optaty za wykonang ustuge
reprodukcyjna, jego ewentualne kolejne zamdwienia pozostawia sie bez realizacji do czasu
uregulowania naleznosci.

§ 15.

Pracownik czytelni przyjmuje od korzystajgcego zamoéwienie na wykonanie kopii i ustug
reprodukcyjnych i przekazuje je do komérki wtasciwej w sprawach reprografii.

Rozdziat 4
Wykonywanie kopii dokumentéw przy uzyciu aparatéw fotograficznych

§ 16.

Korzystajacy, ktéremu udostepniono dokumenty w zwigzku z realizacjg wniosku w trybie
art. 36 ust. 1 lub wniosku o udostepnienie dokumentéw do celéw stuzbowych, jest
zobowigzany kazdorazowo zgtosi¢ pracownikowi czytelni che¢ samodzielnego wykonania
kopii.

§17.

Korzystajacy moze wykonywac samodzielnie kopie udostepnionych dokumentéw przy
uzyciu aparatu fotograficznego wytgcznie na wtasny uzytek. Prawo do samodzielnego
kopiowania dokumentéw nie przystuguje w szczegdlnosci w przypadku komercyjnych celéw
wydawniczych.

§ 18.

Podczas wykonywania samodzielnie kopii dokumentéw przy uzyciu aparatu fotograficznego
zabrania sie uzywania lampy btyskowe;j.

§ 19.



Korzystajacy samodzielnie wykonujacy kopie dokumentdw przy uzyciu aparatu
fotograficznego jest zobowigzany potwierdzi¢ ten fakt w zatozonej dla kazdej jednostki
archiwalnej karcie wykonanych kopii dokumentéw.

Rozdziat 5
Przepisy porzadkowe

§ 20.

Nieprzestrzeganie przez korzystajacego postanowien regulaminu i zaktécanie pracy innym
korzystajacym skutkuje upomnieniem przez pracownika czytelni.

§ 21.

Zgodnie z art. 54 ustawy o Instytucie Pamieci ten, kto niszczy, ukrywa, uszkadza, usuwa
lub zmienia zapis dokumentéw, w inny sposéb udaremnia lub znacznie utrudnia
uprawnionej osobie lub instytucji zapoznanie sie z nimi, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

Rodzaj i zakres ustug reprodukcyjnych Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji Scigania
Zbrodni Przeciwko Narodowi Polskiemu oraz maksymalne stawki opfat i sposéb ich
naliczania okresla:

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 czerwca 2012 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie optat za ustugi reprodukcyjne Instytutu Pamieci
Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu (dokument w
formacie PDF, Zrddto: http://isap.sejm.gov.pl/)
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