Wersja ujednolicona z dnia 01.01.2019

Rozporzqdzenie ogloszono: Dz. U. 2013 r., Nr 134-6870; RAP 31.12.2013, numer identyfikacyjny 2013-00236

ROZPORZADZENIE
GLOWNEGO ARCHIWARIUSZA LITWY

W SPRAWIE POTWIERDZENIA OPISU ]
ZASAD PRACY OBOWIAZUJACYCH W CZYTELNIACH ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 16 grudnia 2013 r. Nr VV-68
Wilno

W mysl p. 3 ust. 4 art. 5 ustawy Republiki Litewskiej o dokumentach i archiwach (Dz. U.
1995 r., Nr 107-2389; 2004 r., Nr 57-1982; 2010 r., Nr 79-4055; 2012 r., Nr 44-2147):

1. Potwierdzam Opis zasad pracy obowigzujacych w czytelniach archiwow
panstwowych (w zalagczeniu).

2. Zlecam dyrektorom archiwow panstwowych w terminie do dnia 1 marca 2014 r.
wyposazy¢ czytelnie archiwow panstwowych w specjalne stanowiska pracownicze do
fotografowania dokumentéw i po uzgodnieniu z gldéwnym archiwariuszem Litwy potwierdzi¢ opis
zasad fotografowania dokumentoéw w archiwach panstwowych.

3. Uznaj¢ za niewazne rozporzadzenie Nr V-42 dyrektora generalnego Departamentu
Archiwow Litewskich przy Rzadzie Republiki Litewskiej z dnia 5 kwietnia 2002 r. w sprawie zasad
korzystania z dokumentow przechowywanych w archiwach panstwowych.

GLOWNY ARCHIWARIUSZ LITWY RAMOJUS KRAUJELIS


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=12c8abd0722e11e3bd0ecaffd80c672a
http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=23066
http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=230851
http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=376352
http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=421516

ZATWIERDZONE

rozporzadzeniem Nr V-68

Gloéwnego Archiwariusza Litwy z dnia 16
grudnia 2013 r. (poprawka do
rozporzadzenia Glownego Archiwariusza
Litwy Nr VE-64 z dnia 12 wrze$nia
2018r.)

OPIS ZASAD PRAWA OBOWIAZUJACYCH W CZYTELNIACH ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Opis zasad pracy obowiazujacych w czytelniach archiwow panstwowych (dalej — opis)
okresla ogdlne zasady obstugi czytelnikéw w czytelniach archiwow panstwowych, prawa, obowiazki
1 odpowiedzialno$¢ czytelnikow.

2. Niniejszy opis nie reguluje zasad dostepu do dokumentdw o ustawowo ograniczonym
dostepie.

3. Niniejszy opis zostal opracowany w oparciu o ustawe Republiki Litewskiej o dokumentach
1 archiwach oraz inne normy prawne regulujace sposob zarzadzania i korzystania z dokumentow i
archiwow.

4. Prawo do zapoznania si¢ z dokumentami Krajowego Funduszu Dokumentéw
przechowywanymi w archiwach panstwowych (oprocz dokumentow przechowywanych w systemie
informacyjnym elektronicznego archiwum dokumentdéw) o nieograniczonym dostepie oraz
korzystania ze §rodkow wyszukiwania dokumentow przystuguje osobom fizycznym 1 prawnym
Republiki Litewskiej i zagranicznym (dalej — osoby) na zasadach okreslonych przez ustawy, inne
przepisy prawne i niniejszy opis.

5. Pojecia stosowane w niniejszym opisie:

5.1. Czytelnik — osoba w wieku powyzej 16 lat wpisana na listy czytelnikow archiwow
panstwowych 1 uprawniona do korzystania z ustug czytelni archiwow panstwowych.

5.2. Czytelnia — pomieszczenie dla czytelnikow specjalnie przystosowane do zapoznania si¢
z dokumentami lub ich kopiami przechowywanymi w archiwum panstwowym, korzystania ze
srodkow wyszukiwania dokumentow.

5.3. Pozostale pojecia zastosowane w niniejszym opisie nalezy interpretowa w sposob
odpowiadajacy ich okres$leniom przez ustawe Republiki Litewskiej o dokumentach i archiwach,
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016 r., regulamin prowadzenia i ewidencji dokumentéw potwierdzony rozporzadzeniem Nr V-118
Glownego Archiwariusza Litwy w sprawie potwierdzenia regulaminu prowadzenia i ewidencji
dokumentéw z dnia 4 lipca 2011 r. z pézniejszymi zmianami.

6. Dokumenty i $rodki ich wyszukiwania sg udostgpniane czytelnikom archiwow
panstwowych do zapoznania si¢ w sposob nieodplatny. W przypadkach, gdy zapoznanie si¢ z
dokumentami mozliwe jest jedynie za pomocag specjalnego sprzetu lub gdy na zyczenie osoby
wykonywane sg kopie dokumentow, osoba ta na zasadach okreslonych przez przepisy prawne
zobowigzana jest do pokrycia kosztow zwigzanych z demonstracjg lub kopiowaniem dokumentow.

7. Pomoc na rzecz osoby niepelnosprawnej udzielana jest po uprzednim poinformowaniu o
takiej potrzebie oraz okresleniu charakteru zadanej pomocy. W przypadku niepoinformowania o
potrzebie udzielenia pomocy archiwum panstwowe przyktada wszelkich staraf, aby niezbedna
pomoc na rzecz osoby niepelnosprawnej zostata udzielona.
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8. Archiwa panstwowe mogg zawierac z instytucjami lub organizacjami prowadzacymi ciggte
badania naukowe umowy okreslajace szczegotowe/indywidualne warunki zamawiania 1 wydawania
dokumentow.

ROZDZIAL 11 )
REJESTRACJA CZYTELNIKOW

9. Czytelnia obstuguje wylgcznie czytelnikow zarejestrowanych.

10. Czytelnicy moga rejestrowaé si¢ za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (dalej — ePUAP) lub poprzez ztozenie wniosku w formie pisemnej. Wnioski
na piSmie mozna sktada¢ bezposrednio w czytelni, przesyta¢ poczta lub za pomoca Srodkéw
elektronicznych.

11. Po zarejestrowaniu si¢ osoby za posrednictwem ePUAP lub ztozeniu bezposrednio w
archiwum wniosku w formie pisemnej (zalacznik Nr 1) i dokumentu tozsamosci, ktory po
zweryfikowaniu zostaje zwrdcony, zostaje wpisana na list¢ czytelnikow. W przypadku zmiany
danych kontaktowych lub innych czytelnika zobowigzany on jest poinformowac o tym archiwum
panstwowe, dokonujac odpowiednich korekt w ePUAP. W kazdym roku kalendarzowym czytelnicy
sg rejestrowani na nowo.

12. Czytelnia udostgpnia czytelnikowi dostepne srodki wyszukiwania dokumentow.

ROZDZIAL 111
ZASADY PRACY W CZYTELNI

13. Zasady pracy w czytelni organizuje pracownik archiwum (dalej — pracownik archiwum),
ktory:

13.1. rejestruje czytelnikow;

13.2. udziela informacji dotyczacych sposobéw wyszukiwania, wydawania, korzystania,
kopiowania dokumentéw;

13.3. przyjmuje od czytelnikow zamdéwienia dokumentéw (zalgcznik Nr 2), wnioski o
wykonanie/poswiadczenie kopii dokumentow (zatacznik Nr 3) i wydaje wykonane kopie;

13.4. wydaje czytelnikom zaméwione dokumenty lub mikrofilmy i je przyjmuje;

13.5. jest odpowiedzialny za przestrzeganie regulaminu pracowniczego w czytelni.

ROZDZIAL 1V
ZAMAWIANIE, WYDAWANE | ZWROT DOKUMENTOW

14. Zadane dokumenty s3 zamawiane przez czytelnika za posrednictwem ePUAP lub poprzez
ztozenie w archiwum wypetionego arkuszu zamowieniowego. Zamowienia w formie pisemnej
moga by¢ sktadane bezposrednio, przesylane poczta lub za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej 1 przyjmowane, kiedy udostgpnione dane s3 prawidtowe, wypelnione w sposob
czytelny 1 umozliwiajg identyfikacje nadawcy.

Rejestracja zamoéwien odbywa si¢ w dniach roboczych w godzinach pracy archiwum
panstwowego. Okres wykonywania zamowienia jest liczony od dnia zarejestrowania zaméwienia.

15. Jedno zamodwienie moze obejmowa¢ maksymalnie dziesi¢¢ teczek dokumentéw
pisemnych lub mikrofilmow (jednostek rachunkowych). Kolejne zamowienie jest przyjmowane po
dokonaniu przez czytelnika zwrotu wydanych juz dokumentow.

16. Zasady wydawania dokumentow:

16.1. W przypadkach, gdy zasoby archiwum zawieraja mikrofilmy lub kopie dokumentow,
oryginaty dokumentdéw nie sg wydawane.

16.2. Dokumenty sa wydawane do czytelni w terminie 6 godzin roboczych (od godziny
zarejestrowania zamowienia) lub w dniu i o godzinie uzgodnionych przez czytelnika i pracownika
archiwum. Te informacje sg notowane w ePUAP lub arkuszu zaméwieniowym. W przypadku braku
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mozliwosci wydania dokumentéw w okreslonym dniu lub godzinie, dokumenty sa wydawane w
innym dniu i o innej godzinie uzgodnionych przez czytelnika i pracownika archiwum.

Okres wydania dokumentoéw zawierajacych dane osobowe kategorii szczegdlnych moze
przekraczac¢ 6 godzin roboczych.

16.3. Dokumenty audio i wideo wydawane sa z przechowalni po sprawdzeniu ich
aklimatyzacji i stanu technicznego (nie wczesniej niz w ciggu 24 godzin od godziny zarejestrowania
zamdwienia).

16.4. Mikrofilmy sg wydawane z przechowalni do czytelni w ciggu 3 godzin roboczych od
godziny zarejestrowania zamowienia lub w terminie uzgodnionym przez czytelnika i pracownika
archiwum.

16.5. Czytelnikowi wydawane sg uporzadkowane dokumenty (jednostki rachunkowe),
whniesione do ewidencji dokumentow przechowywanych w archiwum panstwowym. W przypadkach,
gdy zasoby archiwum obejmuja réwniez dokumenty nieuporzadkowane (jednostki rachunkowe),
decyzje w sprawie ich wydania do czytelni podejmuje dyrektor archiwum panstwowego lub
upowazniony przez niego pracownik archiwum panstwowego. W przypadku podjecia decyzji
niewydania dokumentéw nieuporzadkowanych czytelnikowi nalezy wskaza¢ konkretny termin
wydania dokumentéw. Uporzadkowanie zamoéwionych dokumentéw nie moze trwaé ponad 15 dni
roboczych.

17. Kiedy zamowienie wydania dokumentéw jest niemozliwe do wykonania (ustawowe
ograniczenia dostepu do dokumentéw, dokumenty nie sg uporzadkowane, w ztym stanie fizycznym
lub z innych przyczyn), czytelnik zostaje o tym poinformowany z podaniem przyczyn. Na zyczenie
czytelnika odmowa wydania dokumentéw moze by¢ udzielana w formie pisemnej. Czytelnikowi
powinien by¢ wskazany réwniez planowany termin wydania dokumentdw, o ile jest on znany.

Dostep do dokumentow w ztym stanie fizycznym i zawartych w nich informacji reguluje Opis
zasad dostgpu do dokumentéw w ztym stanie fizycznym potwierdzony rozporzadzeniem Nr V-99
Glownego Archiwariusza Litwy z dnia 9 marca 2011 r. w sprawie potwierdzenia opisu zasad dostepu
do dokumentow w ztym stanie fizycznym.

18. Wydawanie dokumentoéw, korzystanie z ktérych moze pogorszy¢ ich stan fizyczny,
dostegpne jest po odrestaurowaniu tych dokumentoéw. Lista dokumentow, korzystanie z ktoérych moze
pogorszy¢ ich stan fizyczny, jest oglaszana na stronie internetowej archiwum panstwowego i
aktualizowana w miar¢ zmiany danych.

19. Zamoéwione dokumenty lub mikrofilmy na Zadanie czytelnika moga zosta¢ odlozone w
czytelni na okres ustalony przez dyrektora archiwum panstwowego lub upowaznionego przez niego
prawnika archiwum. Ten termin moze ulec przedtuzeniu. Dokumenty nie czytane przez czytelnika
podlegaja zwrotowi do przechowalni.

ROZDZIAL V
PRAWA I OBOWIAZKI CZYTELNIKOW

20. Czytelnikowi przyshuguja nastgpujace prawa:

20.1. do korzystania ze srodkow wyszukiwania dokumentow dostepnych w czytelni;

20.2. do korzystania z przyniesionych notatek i dtugopisu;

20.3. do korzystania z osobistego komputera bez prawa podigczania jego do sieci
komputerowej archiwum panstwowego;

20.4. do uzyskania informacji o przyczynach odmowienia wydania dokumentow i
planowanym terminie wydania dokumentow, o ile jest on znany;

20.5. do uzyskania kopii dokumentéw lub mikrofilméw o nieograniczonym dostepie (na
zyczenie czytelnika — rowniez poswiadczonych kopii) po ztozeniu wniosku za posrednictwem
ePUAP lub wniosku na pismie oraz po pokryciu kosztow kopiowania na ustalonych zasadach,;

20.6. do zaskarzenia czynnosci pracownika czytelni lub decyzji dyrektora archiwum
panstwowego lub upowaznionego przez niego pracownika archiwum panstwowego na zasadach
okreslonych przez przepisy prawne.

21. Czytelnik jest zobowigzany do:
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21.1. przestrzegania postanowien niniejszego opisu, zasad zachowywania si¢ w miejscach
publicznych, zasad higieny osobistej, traktowania z poszanowaniem innych czytelnikow i
pracownikow archiwum panstwowego;

21.2. pozostawienia kurtki, ptaszcza, ptaszcza przeciwdeszczowego, nakrycia glowy (oprécz
przypadkow, gdy nakrycie glowy jest wymagane ze wzgledow religijnych), portfelu, torby, torebki,
etui do laptopa i innych rzeczy osobistych w wyznaczonym do tego miejscu;

21.3. niezaklécania spokoju innych czytelnikow: w czytelni obowigzuje cisza, nie wolno
rozmawiac przez telefon komorkowy, nalezy wytaczy¢ sygnaty dzwickowe urzadzen;

21.4. w przypadku spostrzezenia, ze dokumenty s3 zmieszane, porwane, pocigte lub
uszkodzone w inny sposob, o czym nie bylo wzmianki w koncowym wpisie teczki lub w
dokumentach opisujacych, a takze ze zmieszane sa mikrofilmy — poinformowania o tym pracownika
czytelni;

21.5. po zapoznaniu si¢ z dokumentami — wypetnienia arkusza korzystania z teczki;

21.6. po ukonczeniu pracy — zwrotu dokumentow lub mikrofilmow pracownikowi czytelni;

21.7. w przypadku czytania dokumentéw lub mikrofilméw znajdujacych si¢ na nosnikach
szczegolnych — przestrzegania wymagan technicznych dotyczacych czytania mikrofilmow,
korzystania z komputeréw wylacznie w celu czytania dokumentdéw, wyszukiwania i przegladu
informacji;

21.8. na zadanie pracownika czytelni — korzystania z dokumentdéw lub mikrofilméw po
zatozeniu jednorazowych rgkawiczek;

21.9. poinformowania pracownika czytelni o zmianach informacji kontaktowych czytelnika.

22. Pracownikowi zabrania si¢:

22.1. uszkadzania, falszowania, niszczenia dokumentéw lub mikrofilmow;

22.2. przekazywania dokumentow i mikrofilmoéw na rzecz innych czytelnikow;

22.3. wynoszenia dokumentéw lub mikrofilméw z czytelni;

22.4. pozostawiania dokumentow (otwartych teczek) na dluzszy okres czasu bez
zabezpieczenia przed dziataniem $wiatla;

22.5. wyrywania kartek z teczek, odrywania przyklejonych zdjg¢ lub innych dokumentow;

22.6. zmiany kolejnosci kartek w teczce, kartek w kartotece 1 innych dokumentows;
przekladania dokumentow z jednej teczki do drugiej, przektadania mikrofilméw z jednego pudta do
drugiego;

22.7. zginania dokumentow lub zmiany miejsca zgigcia, wktadania zaktadek do teczek lub
kartoteki, przyklejania karteczek samoprzylepnych;

22.8. dokonywania skreslen, korekt w dokumentach, kartkach kartotekowych lub
dokonywania jakichkolwiek notatek;

22.9. pisania na kartce papieru umieszczonej na dokumencie, odwracac teczki na sitg oraz
opierania si¢ na nich;

22.10. dotykania dokumentoéw lub mikrofilméw brudnymi, wilgotnymi rgkami, skreslania
tekstu w dokumencie;

22.11. uzywania w czytelni nozyczek, kleju, korektoréw, markeréw, pior atramentowych;

22.12. kopiowania dokumentow przez kalke;

22.13. zajmowania wigcej niz jednego stoiska w jednym czasie;

22.14. korzystania z przyniesionych zewnetrznych no$nikow danych na komputerach czytelni
oraz instalowania w nich jakichkolwiek programéw;

22.15. przyprowadzania do czytelni osob w wieku ponizej 16 lat;

22.16. jedzenia, picia i palenia w czytelni;

22.17. przychodzenia do czytelni, bedac pod wplywem alkoholu lub srodkéw odurzajacych;

22.18. przynoszenia do czytelni substancji lub przedmiotow mogacych stanowi¢ zagrozenie
dla otoczenia;

22.19. oferowania towardéw lub ustug, prowadzenia innej dziatalno$ci komercyjne;.

23. Czytelnicy po ztozeniu osobnego wniosku mogg korzysta¢ z wlasnych kamer cyfrowych
1 innych §rodkow technicznych wytacznie w specjalnie do tego przeznaczonych miejscach, zgodnie
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z regulaminem potwierdzonym przez dyrektora archiwum panstwowego, uzgodnionym z Gtéwnym
Archiwariuszem Litwy.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

24. Czytelnik, w przypadku uszkodzenia lub zniszczenia dokumentow lub mikrofilmow
wydanych w czytelni lub uzycia w sposob niewtasciwy informacji zawartych w udostgpnionych mu
dokumentach, ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach okreslonych przez ustawy.

25. Czytelnik, w przypadku naruszenia postanowien niniejszego opisu, moze zostaé
uprzedzony w formie ustnej, pisemnej lub rozporzadzeniem dyrektora archiwum panstwowego lub
upowaznionego przez niego pracownika archiwum panstwowego, wobec niego moze zostac
zastosowane ograniczenie prawa korzystania z ustug czytelni na okres jednego roku.




Zatgcznik Nr 1

do opisu zasad pracy
obowigzujacych w czytelniach
archiwum panstwowego

(Wzor formularza wniosku)

(imi¢ i nazwisko duzymi literami)

(adres miejsca zamieszkania, dane kontaktowe, np.: Nr tel., adres poczty e-mail)

Archiwum panstwowe

WNIOSEK
O ZAPOZNANIE SIE Z DOKUMENTAMI PRZECHOWYWANYMI' W ARCHIWUM
PANSTWOWYM

(data)

Prosz¢ o umozliwienie mi zapoznania si¢ z dokumentami przechowywanymi w archiwum
panstwowym.

Tre§¢ opisu zasad pracy obowigzujacych w czytelniach archiwow panstwowych,
potwierdzonego rozporzadzeniem Nr V-68 Glownego Archiwariusza Litwy z dnia 16 grudnia 2013
r. z p6zniejszymi zmianami, jest mi znana.

(podpis) (imig, nazwisko)



Archiwum

Zatgcznik Nr 1

do opisu zasad pracy obowigzujacych w czytelniach

archiwow panstwowych

(Wzor formularza zamowienia dokumentdéw)

Prosze¢ o wydanie mi dokumentéw we wskazanym dalej dniu

(imig i nazwisko duzymi literami)

ARKUSZ ZAMOWIENIA DOKUMENTOW

(data)

(uzgodniona data)

Uwaga: Tabelki moga by¢ uzupetnione innymi niezb¢dnymi rubrykami, kartka zamowienia moze by¢ formatu A4 lub A4L

Zamawiane przez czytelnika teczki lub mikrofilmy (jednostki | Wzmianki pracownika archiwum panstwowego dotyczace wykonania zaméwienia

rachunkowe)

L Nr Nr Nr Odebratem Zwrocono Zwrécono do przechowalni (podpis Uwagi

p. funduszu | opisu jednostki (podpis czytelnika, data) | (podpis pracownika czytelni, data) | pracownika archiwum panstwowego, data)
rachunkowej

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Podpis czytelnika.




Zatacznik Nr 1

do opisu zasad pracy
obowigzujacych w czytelniach
archiwow panstwowych

(Wz6br formularza wniosku o wykonanie i/lub poswiadczenie kopii dokumentow)

(imi¢ i nazwisko duzymi literami)

(adres miejsca zamieszkania, dane kontaktowe, np.: Nr tel., adres poczty e-mail)

Archiwum

WNIOSEK
O WYKONANIE (POSWIADCZENIE) KOPII DOKUMENTOW

(data)

Prosz¢ o wykonanie kopii nastepujacych dokumentow:

Nr . Nr jednostki . Format (tif., jpg., A3/A4,
funduszu Nr opisu rachunkowej Nr kartki kolorowy, biato-czarny)

L p. Potwierdz Uwagi

Uwaga: Jesli zachodzi potrzeba skopiowania drugiej strony kartki, nalezy zaznaczy¢ ,,s. 07, np.: 12, 12 s. 0. Jesli
zachodzi potrzeba poswiadczenia kopii dokumentu, w odpowiedniej rubryce nalezy zaznaczy¢ ,,v”.

Gwarantuj¢ przedplate.

(podpis) (imig, nazwisko)

Informacje dotyczace zamodwienia kopii (wypehia pracownik czytelni):
L p. Tlo$¢ (szt.) Cena jednostkowa (EUR) Ogotem (EUR)

Kwota og6lna (EUR)

Pracownik czytelni

(podpis)

(imig, nazwisko)

Zmiany:

1. Shuzba Litewskiego Centralnego Archiwum Panstwowego, rozporzadzenie Nr VE-64 z dnia 12.09.2018, ogtoszone w
RAP w dniu 13.09.2018, numer identyfikacyjny 2018-14419 w sprawie rozporzadzenia Nr V-68 Glownego
Archiwariusza Litwy z dnia 16 grudnia 2013 r. w sprawie zmiany potwierdzenia opisu zasad pracy obowigzujgcych w
czytelniach archiwéw panstwowych


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=1147ade0b69611e88f64a5ecc703f89b

