Regulamin Archiwum Archidiecezjalnego we Wroclawiu

§1
ZASADY OGOLNE

Archiwum Archidiecezjalne we Wroctawiu [zwane dalej: Archiwum] jest instytucja
naukowag. Bibliograficzny skrét Archiwum to: AAWr

Archiwum pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach 9.00 — 14.00, nie pracuje w
dniach ustawowo wolnych od pracy oraz w $wigta koscielne.

Czytelnia jest czynna od wtorku do piagtku w godzinach 9.00 — 14.00.

. W miesigcach wakacyjnych — tj. lipiec i sierpien, czytelnia jest nieczynna.

Archiwum zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian w zakresie dni i godzin
pracy oraz harmonogramu korzystania z czytelni.

Na wypadek szczegdlnych okolicznosci i wprowadzanych restrykcji sanitarnych oraz
zalecen instytucji panstwowych i koscielnych, nalezy zapozna¢ si¢ z obowigzujacymi
normami pracy i udostepniania zasobu archiwalnego.

Archiwum nie wypozycza swoich zbioréw na zewnatrz.

§2
KORZYSTANIE Z PRACOWNI NAUKOWE] - CZYTELNI

. Warunkiem korzystania z archiwum jest zaznajomienie si¢ z Regulaminem Archiwum
1 Klauzulg Informacyjng dot. ODO oraz wypetnienie karty zgtoszeniowe;j.

. Z czytelni mozna korzysta¢ w dniach 1 godzinach jej otwarcia. Prosimy o nie
przedtuzanie czasu kwerendy.

Czytelnicy korzystajacy z telefonéw komoérkowych oraz innych urzadzen
elektronicznych proszeni sa o wyciszenie dzwigkdéw urzadzen na czas korzystania z
czytelni.

Przed czytelnig pozostawiamy wierzchnie okrycie i1 bagaze, ktére mozna zamkna¢ w
indywidualnej szafce. Archiwum nie odpowiada za rzeczy pozostawione przed
czytelnig. Do pracowni naukowej Archiwum nie wolno wnosi¢ ponadto przedmiotow i
substancji mogacych spowodowa¢ uszkodzenia dokumentéw (w tym artykuléw
spozywczych, srodkéw barwigcych, tatwopalnych itp.) a takze teczek i toreb. Wyjatek
stanowig torby przeznaczone do transportu przeno$nych komputeréw; inne odstepstwa
od powyzszej zasady wymagaja kazdorazowego uzgodnienia z dyzurujacym
pracownikiem.

Miejscem korzystania z materiatéw archiwalnych jest czytelnia. Wynoszenie poza
pomieszczenie pracowni naukowej materiatow archiwalnych i pomocy ewidencyjno-
informacyjnych przez uzytkownikéw czytelni jest zabronione - pod rygorem odmowy
dalszego udostepniania archiwaliéw, niezaleznie od ewentualnych innych sankcji
przewidzianych prawem.

Korzystanie z materialéw archiwalnych w pracowni naukowej powinno by¢
prowadzone w sposob niezaktdcajacy pracy innych uzytkownikéw. W czytelni
obowiazuje cisza.

Korzystajacy z czytelni przy robieniu notatek moga postugiwac si¢ tylko otdwkiem.
Prosimy o niewnoszenie do czytelni pior i dlugopiséw 1 niepostugiwanie si¢ nimi.



10.

Korzystajacy z rgkopiséw oraz fotografii maja obowigzek uzywania wiasnych
rekawiczek bawelnianych lub jednorazowych bedacych na wyposazeniu archiwum.
Osoby korzystajace z materiatow archiwalnych w czytelni maja prawo do korzystania
z biblioteki podrecznej w uzgodnieniu z pracownikiem dyzurujacym.

Osoba dopuszczona do korzystania ze zbioréw archiwum zobowigzuje si¢ do
przestrzegania przepisOw niniejszego regulaminu i1 przyjmuje na siebie obowiazek
przediozenia egzemplarza napisanej pracy w wersji papierowej lub cyfrowej (wydruk
artykutu, egzemplarz ksiazki lub pracy naukowej).

§3
KORZYSTANIE Z ZASOBU ARCHIWALNEGO

Osoba przystepujaca do korzystania z materiatéw archiwalnych w pracowni naukowe;]
Archiwum sktada karte zgtoszeniowa. Obejmuje ona dane uzytkownika oraz ogélna
charakterystyke zamierzonych poszukiwan archiwalnych. Kart¢ zgloszeniowa mozna
sktada¢ droga elektroniczng lub osobiscie w godzinach pracy Archiwum.

Korzystajacy z materialéw archiwalnych obowigzkowo powinien poda¢ zakres
chronologiczny, terytorialny i rzeczowy swojej pracy. Przed przystgpieniem do
kwerendy nalezy wypelni¢ w karcie zgloszeniowej cel i kierunki badan naukowych
zapisujac m.in.: nazwy zespotéw i sygnatury akt, tytul pracy, nazwe instytucji naukowej
ktora reprezentuje osoba, jej adres oraz promotora/opiekuna naukowego pracy.

Karta zgtoszeniowa moze wymagac¢ uzupetnienia o dodatkowe o§wiadczenia dotyczace
zakresu wykorzystania informacji zawartych w archiwaliach - o ile uzytek z nich
podlega prawnym ograniczeniom (m. in. ochrona danych osobowych).

Zezwolenia na korzystanie z materiatéw archiwalnych udziela dyrektor Archiwum,
jako bezposrednio odpowiedzialny za ich stan i zachowanie.

Archiwum w pierwszej kolejnosci realizuje sprawy i udost¢pnia materiaty archiwalne
organom wladzy diecezjalnej oraz S$ciSle wspétpracuje z kanclerzem Kurii
Metropolitalnej] Wroctawskiej w sprawach realizowanych przez kancelari¢ biskupa
diecezjalnego, ponadto dotyczacych spraw przekazywania dokumentacji archiwalnej
oraz wspotpracuje z oficjatem Metropolitalnego Sadu Duchownego we Wroctawiu.

§4
KORZYSTANIE Z POMOCY ARCHIWALNYCH

Informacje o materiatach archiwalnych niezbgdne do ztozenia zaméwieh wyszukiwane
sg przez uzytkownikéw zasobu samodzielnie.

Podstawowg pomoc w wyszukiwaniu materialéw archiwalnych stanowig posiadane
przez Archiwum $rodki ewidencyjne i opracowania informacyjne.

Pomoce ewidencyjno-informacyjne mogg by¢ udost¢pnione przed ztozeniem karty
zgloszeniowe;.

Ogoélnych informacji o zasobie Archiwum, dostepnych pomocach ewidencyjno-
informacyjnych i o zasadach udostgpniania archiwaliow udzielaja pracownicy
Archiwum dyzurujacy w pracowni naukowe;.



§5
ZAMAWIANIE JEDNOSTEK ARCHIWALNYCH

Materialy archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane s3 na podstawie karty
zaméwienia (rewersu). Rewers nalezy uzupeilni¢ o swoje dane oraz numer karty
zgloszeniowej. Zamowienia wypetnia si¢ osobno dla kazdej jednostki archiwalnej.
Powinny one by¢ wypetnione czytelnie (drukowanymi literami).

Zamoéwien i rezerwacji stanowiska pracy w czytelni nalezy dokona¢ najp6zniej na dwa
dni przed planowang wizyta, wykaz zamawianych jednostek mozna przesta¢ droga
mailowa.

Udostepniane jednostki archiwalne opatrzone sg drukami rejestru udost¢pnienia
(metryczkami). Uzytkownik zasobu zobowigzany jest wpisa¢ w odpowiednich polach
dat¢ korzystania z jednostki oraz swoje imi¢ i nazwisko; Uzytkownik zobowigzany jest
tez podac temat swojej pracy (przedmiot badan).

Pracownik archiwum bez podawania powodéw ma prawo odmoéwi¢ dostepu do
korzystania z niektorych akt.

Materiaty archiwalne znajdujace si¢ w Archiwum Archidiecezjalnym we Wroctawiu
sa udostepniane po 50 latach od ich wytworzenia. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach nalezy przedtozy¢ umotywowane pismo do decyzji dyrektora Archiwum.
Dokumenty metrykalne znajdujace si¢ w naszych zbiorach s3a udostepniane
nastepujaco: metryki chrztow — po 100 latach; metryki §lubow — po 80 latach; metryki
zgondéw — po 80 latach od daty zamknigcia ksiegi.

Korzystanie z materiatléw zastrzezonych wymaga zgody biskupa diecezjalnego.

§6
OBSLUGA I REALIZACJA ZAMOWIEN DO PRACOWNI NAUKOWE]

Zamoéwione materiaty archiwalne wydawane sg uprawnionemu uzytkownikowi z
podrgcznego depozytu pracowni naukowej przy kazdorazowym podjeciu przezen
korzystania z archiwaliow.

W przypadku materialéw szczegdlnie cennych uzytkownik przerywajacy prace nad
udostgpnionymi mu archiwaliami i na krétki czas opuszczajacy pracowni¢ naukowg
moze by¢ zobowigzany do kazdorazowego deponowania ich u dyzurnego.
Uzytkownik moze zamoéwi¢ jednorazowo 5 jednostek archiwalnych, po
wykorzystaniu ktérych moze zamoéwi¢ kolejne. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach limit ten moze zosta¢ zmieniony.

W wyjatkowych przypadkach (np. duza ilos¢ zamoéwien) czas realizacji czesci
zamOwienia moze ulec wydtuzeniu.

Po kazdorazowym zakofczeniu pracy korzystajacy z materiatow archiwalnych w
pracowni naukowej zwraca je dyzurujgcemu pracownikowi, z dyspozycja ich zwrotu
do magazynu lub zachowania w depozycie pracowni naukowe;.

Jezeli przerwa w korzystaniu z akt znajdujacych sie¢ w podrecznym depozycie
przekroczy dwa tygodnie, sg one zwracane do magazynu bez dyspozycji uzytkownika.
Podje¢cie pracy nad nimi wymaga ztozenia ponownego zamdwienia.

Jednostki archiwalne zawierajagce dokumenty luzne udostepnia si¢ kolejno: po
zwréceniu dyzurnemu wykorzystanej jednostki, uzytkownik otrzymuje nastepng.



Wyjatki od tej zasady dopuszczalne sg w przypadkach umotywowanych szczegdlnymi
potrzebami badawczymi.

§7
PRAWA I OBOWIAZKI UZYTKOWNIKA CZYTELNI

Uzytkownik materiatléw archiwalnych korzysta z nich w ramach ztozonego zgloszenia
1 zamOwienia, nie ingerujac w ich uktad i tres¢, zachowujac dbatos¢ o ich stan fizyczny
1 bezpieczenstwo.

Uzytkownikowi nie wolno:

a) zmienia¢ porzadku w uktadzie wykorzystywanych materialéw archiwalnych,

b) zamieszczac¢ jakichkolwiek notatek, uwag i znakow,

¢) sporzadzac notatek na papierze potozonym bezposrednio na archiwaliach,

d) udostepnia¢ archiwaliow innym uzytkownikom pracowni ani pozostawiac
materiatow archiwalnych na stotach po zakonczeniu pracy.

Udostepnienie materiatéw archiwalnych nie uprawnia do samodzielnego ich
reprodukowania. Postugiwanie si¢ przez uzytkownikéw wlasnymi urzgdzeniami
kopiujacymi jest $cisle ograniczone do uregulowanego w odrebnym trybie filmowania
lub fotografowania (analogicznie: skanowania) materiatéw archiwalnych — pod
warunkiem wyraznej zgody dyrektora Archiwum — o ile Archiwum nie jest w stanie
wykona¢ takiej ustugi, a uzytkownik uzasadni zastosowanie okreslonej techniki
kopiowania (rejestracji obrazu).

Nie wydaje si¢ zgody na reprodukcje calych jednostek archiwalnych, z wyjatkami
pozostajacymi do decyzji dyrektora Archiwum.

Przerwa w korzystaniu z pracowni naukowej dluzsza niz jeden rok powoduje
wygasnigcie waznos$ci karty zgloszeniowe;.

Uzytkownik ma prawo:

a) korzysta¢ z pomocy ewidencyjno-informacyjnych (spisu i kart zespoidw,
inwentarzy, spisOw zdawczo-odbiorczych, indekséw, informatoréw i
komputerowych baz danych),

b) zamawia¢ odptatnie reprodukcje materiatéw archiwalnych (np. fotokopie,
skany, kserokopie, uwierzytelnione akty metrykalne) wedlug cennika ustug
Archiwum.

§8

SZCZEGOLNE SRODKI BEZPIECZENSTWA ZASOBU ARCHIWALNEGO
1.

Ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego osoby korzystajace z
materiatow archiwalnych mogg by¢ w uzasadnionych wypadkach wezwane do okazania
upowaznionym pracownikom zawartosci toreb itp. Kontroli mogg by¢ tez poddane
materialty wynoszone z pracowni naukowej, w tym sporzadzone przez uzytkownikéw
notatki z przegladanych archiwaliéw. Za upowaznione w tym zakresie uwaza si¢ osoby
dyzurujace w pracowni, a takze ich przetozonych.



§9
Z1LECENIA 1 USLUGI

. W trosce o archiwalia oraz wychodzac naprzeciw potrzebom interesantéw, Archiwum

$wiadczy odptatne ustugi reprograficzne oraz realizuje kwerendy genealogiczne i
naukowe.

Zamoéwienia mozna sktada¢ drogg elektroniczng oraz osobiscie.

Zamoéwienia i uslugi wymagaja uregulowania nalezno$ci wedlug aktualnego cennika,
ktéry jest dostepny na stronie internetowej oraz u pracownikow Archiwum.

Dyrektor Archiwum moze wprowadza¢ zmiany w cenniku ustug i zaméwien na kazdy
kolejny rok, z wyprzedzeniem 30 dniowym, przed wprowadzeniem nowych stawek w
zycie.

§10

SANKCJE I KARY WYNIKAJACE Z NIEPRZESTRZEGANIA REGULAMINU

1. Nieprzestrzeganie powyzszych zasad przez uzytkownika lub stwierdzenie razacego
braku przygotowania do samodzielnych badah moze spowodowaé¢ wydanie przez
dyrektora archiwum decyzji o odmowie bezposredniego udost¢pniania materiatow
archiwalnych. W szczegdlnych przypadkach uzytkownik musi si¢ liczy¢ z mozliwos$cig
utraty pozwolenia korzystania ze zbioréw Archiwum.

Wroctaw, 1 kwietnia 2023r. ks. dr Adam Deren
Dyrektor Archiwum
Zakaczniki:

1. Cennik ustug

2. Klauzula Informacyjna dot. ODO

3. Karta zgloszeniowa

4. Zaswiadczenie promotora o umiejetnosci samodzielnej pracy z archiwaliami
(w przypadku studentéw studiéw 1 i 2 stopnia) w przypadku braku promotora, osoby
pracujace, pasjonaci, itp.: wlasne pismo uzasadniajace i wskazujace motywacje badan

5. Oswiadczenie dotyczace zakresu wykorzystania informacji zawartych w archiwaliach

6. Rewers do zamdwien

7. Metryczka do jednostek



