Zalacznik
do zarzadzenia Dyrektora PIG — PIB nr 2
z dnia 2 lutego 2026 r.

Zasady dostepu do informacji geologiczne;j

gromadzonej przez panstwowa stuzbe geologiczng w zasobach Centralnego Archiwum

Geologicznego oraz bazach danych geologicznych

I. Postanowienia ogdlne i definicje

§1.

Dostep do informacji geologicznej gromadzonej przez pafstwows stuzbe geologiczng (dalej jako

»PSG”) w zasobach Centralnego Archiwum Geologicznego (dalej jako ,,CAG”) oraz bazach danych

geologicznych realizowany jest zgodnie z:

1
2)

3)

4

5

0)

7
8)

ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne i gérnicze (Dz. U. z 2024 r. poz. 1290, z
pozn. zm.) (dalej jako ,,Pgg”);

ustaws, z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020
r. poz. 164, z p6zn. zm.);

rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 30 pazdziernika 2017 r. w sprawie gromadzenia
1 udostepniania informacji geologicznej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2075) (dalej jako
»rozporzadzenie o gromadzeniu®);

rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 20 grudnia 2011 r. w sprawie korzystania z
informaciji geologicznej za wynagrodzeniem (Dz. U. z 2011 r. poz. 1724);

aktualna Polityka Bezpieczefistwa Informacji PIG-PIB wprowadzana zarzadzeniem
Dyrektora PIG-PIB (dalej jako ,,PBI”);

aktem Powierzenia przechowywania materialéw archiwalnych z dnia 27 sierpnia 2024 r.,
wydanym dla Padstwowego Instytutu Geologicznego — Pafdstwowego Instytutu Badawczego
przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych;

ustawg, z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1769).;
niniejszymi Zasadami dost¢pu do informacji geologicznej gromadzonej przez panstwows
stuzbe geologiczna w zasobach Centralnego Archiwum Geologicznego oraz bazach danych
geologicznych.

§ 2.

1. Uzyte w tekscie pojecia oznaczaja;:

1)

Informacja geologiczna:

a) dane geologiczne — dane geologiczne w rozumieniu art. 6 ust. 1 pkt 1 Pgg, tj. wyniki
bezposrednich obserwacji i pomiaréw uzyskanych w toku prowadzenia prac geologicznych, np.:
wyniki oznaczen chemiczno-fizycznych prébek geologicznych statych, cieklych i
gazowych oraz wszelkie wyniki, takze wstgpnie przetworzone, uzyskane z pomiardéw
geofizyki powierzchniowej 1 wiertniczej wraz z kompletnym zestawem informacji
towarzyszacych umozliwiajacych ich dalsze przetwarzanie i interpretacje;

b) proébki geologiczne — probki uzyskane w toku prowadzenia robét geologicznych;

©) przetworzone informacje geologiczne — informacje geologiczne w rozumieniu art. 6 ust. 1
pkt 2 Pgg; przy czym, za informacje przetworzone (nie dane) uznaje si¢: profile otworéw
wiertniczych (litologicznych, stratygraficznych), przekroje geologiczne, mapy 1 inne
opracowania kartograficzne, opisy zawarte w czeSciach tekstowych dokumentacji
geologicznych, opracowania statystyczne (obliczenie zasobow, $rednie parametry itp.) oraz
wszelkie dane nagléwkowe (metadane) identyfikujace obiekty (otwory, miejsca
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3)

4)

5)

0)

7)

8)

wykonywania badani geofizycznych, zloza), w szczegélnosci dotyczace lokalizacii
przestrzennej, potozenia administracyjnego, funkcji, typu itp.;

d) informacje geologiczne biezacego dokumentowania (IGBD) — dane i prébki pochodzace
z biezacego dokumentowania przebiegu prac geologicznych, w tym robét geologicznych
oraz wyniki badan probek, uzyskanych w wyniku robét geologicznych w zakresie
okreslonym w koncesji lub decyzji zatwierdzajacej projekt robot geologicznych, dotyczace
kopalin objetych wlasnoscia goérnicza, komplekséw skladowania CO,, otwordw
wiertniczych stuzacych rozpoznaniu budowy glebokiego podloza, badan regionalne;j
budowy kraju oraz warunkéw hydrogeologicznych 1 geologiczno-inzynierskich dla
podziemnego magazynowania substancji, skladowania odpadéw lub CO, badan
geofizycznych wykonywanych w celu zbadania struktur geologicznych zwigzanych z
wystepowaniem z16z weglowodorow;

e) zbiory danych cyfrowych z baz danych geologicznych — dane z baz danych geologicznych;

materialy archiwalne CAG — zewidencjonowane w zasobach CAG geologiczne dokumenty
papierowe 1 cyfrowe zapisane na informatycznych nosnikach elektronicznych, probki
geologiczne, a takze zbiory danych cyfrowych z baz danych geologicznych;

publikowane materialy kartograficzne — zewidencjonowane w zasobach CAG produkty

kartografii geologicznej, w szczegdlnosci seryjne mapy geologiczne, atlasy i inne opracowania
mapowe, dost¢gpne w formatach analogowych 1 cyfrowych;
bazy danych geologicznych, obejmujace:

a) Centralng Baze Danych Geologicznych,

b) Baz¢ Danych Geologiczno-Inzynierskich,

c) System Oslony Przeciwosuwiskowe;,

d) System MIDAS,

e) inne zbiory danych cyfrowych z baz danych geologicznych PIG-PIB zawierajace

informacj¢ geologiczna i powigzane dane;

ustuga sieciowa — ustuga w rozumieniu § 9 ust. 5 rozporzadzenia o gromadzeniu, czyli serwisy

www Panistwowego Instytutu Geologicznego — Pafistwowego Instytutu Badawczego (dalej

jako ,,PIG-PIB”) prezentujace wybrane informacje;

wewnetrzna ustuga sieciowa — ustuga dostepu do materialéw archiwalnych zgromadzonych

w zasobach cyfrowych CAG (dedykowany dysk sieciowy) oraz bazach danych geologicznych

wskazanych w pkt 4, z wykorzystaniem sieci korporacyjnej PIG-PIB;

wypozyczenie — czasowe przekazanie materialow archiwalnych, w postaci oryginatow

dokumentéw, probek geologicznych lub innych nos$nikéw zawierajacych informacje
geologiczng, poza teren CAG;
Zasady — oznaczaja niniejsze Zasady dostgpu do informacji geologicznej gromadzonej przez
panstwows stuzbe geologiczng w zasobach Centralnego Archiwum Geologicznego oraz
bazach danych geologicznych.

§ 3.

Dostep do informacji geologicznej dla wszystkich zainteresowanych jest realizowany poprzez:

1)
2)
3)
4)

umozliwienie wgladu do materialéw archiwalnych CAG;

petne udostepnienie informacji z materialéw archiwalnych CAG;
ustugi sieciowe;

sprzedaz publikowanych materiatéw kartograficznych.

Na potrzeby realizacji zadan PSG lub organéw administracji geologicznej, dostgp do informacji

geologicznej realizowany jest dodatkowo poprzez:

)
2
3)

wewnetrzne ustugi sieciowe;
wypozyczenie materiatow archiwalnych CAG;
dostep do materiatéw archiwalnych zawierajacych IGBD.



II.

§ 4.

1. CAG prowadzi ewidencje:

1)
2)
3)
4)
5)
0)

zgloszen o wglad do dokumentéw i zbioréw danych cyfrowych z baz danych geologicznych;
zgloszen o wglad do prébek geologicznych;

wnioskéw o pelne udostepnienie informacji geologicznej;

whnioskéw o wypozyczenie (rewerséw) materialéw archiwalnych CAG;

whnioskow o dostep do materialéw zawierajacych IGBD;

zamowien na publikowane materiaty kartograficzne.

2. Ewidencje zgloszen o dostgp do wewngetrznych uslug sieciowych prowadza wlasciwi
administratorzy zasobéw CAG oraz baz danych geologicznych.
3. Ewidengje, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ prowadzone w postaci elektronicznej.

4. Ewidencje, o ktérych mowa w ust. 2 sa prowadzone zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w PBI.

§ 5.

Informacje geologiczne stanowiace informacje niejawne, sa udostgpniane osobom trzecim po spetnieniu

wymogow okreslonych w przepisach ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2025 1. poz. 1209).

Procedury wgladu do informacji geologicznej

Wgelad do dokumentow i zbioréw danych cyfrowych z baz danych geologicznych

§ 6.

1. Wglad do dokumentéw i zbioréw danych cyfrowych z baz danych geologicznych moze by¢

realizowany w odpowiednio zabezpieczonych pomieszczeniach: czytelni CAG w Warszawie, czytelni

CAG zlokalizowanych w oddziatach PIG-PIB i innych przystosowanych do korzystania z informacji

(w tym odpowiednio zabezpieczonych). Weladu w czytelniach CAG dokonuje si¢ pod nadzorem

pracownika CAG, a pomieszczenie, w ktérym udostepnia si¢ informacje moze by¢ wyposazone w

system monitoringu wizyjnego.

Weglad do dokumentéw i zbioréw danych cyfrowych z baz danych geologicznych realizowany jest na

podstawie zgloszenia — wpisu do ksiggi ewidencyjnej (rejestru) prowadzonej w czytelniach CAG —

zawierajacego elementy okreslone w § 10. rozporzadzenia o gromadzeniu.

3. Przy realizacji wgladu zabrania sig:

1)
2)

3)

4)

5

6)

powielania dokumentéw — w szczegolno$ci dokonywania odpisu, odrysu, reprodukeiji
(kopiowania), fotokopii lub kopii w postaci elektronicznej;

kopiowania zbioréw danych cyfrowych z baz danych geologicznych udostepnionych do wgladu
z wykorzystaniem terminali w czytelni CAG;

korzystania w czytelniach CAG z telefonéw komoérkowych, aparatow fotograficznych oraz
z jakichkolwiek urzadzenl rejestrujacych, z wyjatkiem przypadkéw, gdy kierownik CAG,
kierownik odpowiedzialny za archiwum dokumentéw CAG lub pracownik czytelni CAG
udzieli stosownej zgody;

wynoszenia materialéw archiwalnych poza teren czytelni bez zezwolenia pracownika czytelni
CAG;

przemieszczania lub taczenia elementoéw pochodzacych z réznych jednostek archiwalnych oraz
zmieniania ich kolejnosci; wszystkie materialy nalezy pozostawi¢ w porzadku nadanym przez
archiwum; zauwazone braki, bltedy w uktadzie numeracji lub opisie nalezy niezwlocznie
zglasza¢ obsludze czytelni; jakiekolwiek poprawki moga by¢ wykonywane wylacznie przez
upowaznionych pracownikéw archiwum lub za ich zgoda;

dotykania dokumentéw zabrudzonymi rekami, opierania si¢ na nich, wykonywania notatek na

3



dokumentach itp.;

7) wnoszenia na teren czytelni i spozywania produktéw spozywczych oraz napojow;

8) zaklécania pracy innych uzytkownikéw, w tym prowadzenia glo$nych rozméw..
Przy realizacji wgladu dopuszcza si¢ sporzadzanie notatek.
Pracownik czytelni CAG moze odmowi¢ wydania do wgladu materialéw archiwalnych
uszkodzonych lub skazonych mikrobiologicznie do czasu wykonania niezbednych prac
konserwatorskich lub dezynfekcji, jezeli ich udostgpnienie stanowiloby zagrozenie dla materialu
badZ uzytkownika.

Woelad do probek geologicznych

§7.
. Wglad do prébek geologicznych realizowany jest wylacznie w magazynach prébek CAG na
podstawie przyjetego przez CAG zgloszenia osoby zainteresowane;.
. Zgloszenie wgladu do prébek CAG mozna skfadaé:
1)  w wersji papierowe;:
a)  osobiscie poprzez Kancelarie Ogolng PIG-PIB;
b) korespondencyjnie (poprzez operatoréw ustug pocztowych) na adres:
Panstwowy Instytut Geologiczny — Pafistwowy Instytut Badawczy
ul. Rakowiecka 4
00-975 Warszawa
z dopiskiem: ,,Zesp6t ds. udostgpniania informacji geologicznej”;
2)  w wersji cyfrowe;:
a) na Elektroniczng Skrytke Podawcza ePUAP — adres skrytki: skrytka/PIG-
PIB/SkrytkaESP;
b) na skrzynke e-mail: uig.cag@pgi.gov.pl;

¢) adres dla e-Dorgczet.
. Wzér zgloszenia okredla zatacznik nr 1 do Zasad. Wzér zgloszenia udostepnia si¢ na stronie
internetowej PIG-PIB.

4. Kazdorazowy wglad wymaga wpisu do ksiegi ewidencyjnej prowadzonej w magazynie prébek CAG.

. Przy realizacji wgladu do prébek geologicznych zabrania si¢:

1) dokonywania oprébowania probek, w tym ich przecinania, oblupywania, odsypywania,
z zastrzezeniem ust. 7;

2) celowego naruszania w jakikolwiek sposéb integralnosci probki;

3) wykonywania badan powodujacych uszkodzenie, zniszczenie lub zuzycie probki;

4)  przemieszczania (mieszania) probek w obrebie opakowania (skrzynki) lub poza nim;

5) wnoszenia do magazynu i spozywania produktéw zywnosciowych oraz napojéw.

. Przy realizacji wgladu dopuszcza si¢ sporzadzanie notatek 1 wykonywanie zdje¢ oraz innych badan

(czynnoéci) niepowodujacych zmiany stanu lub zniszczenia probki.

. W przypadku, gdy wglad do prébek realizowany jest w zwigzku z realizacja zadant PSG lub innych

zadanl padstwa wynikajacych z przepiséw prawa, kierownik CAG moze zezwoli¢ na pobranie

prébek geologicznych podczas realizacji wgladu z zastrzezeniem, Ze:

1) dokonujacy wgladu doktadnie wskaze pracownikowi CAG zakres prébek, ktére maja zostaé
pobrane;

2) pobrania prébek dokona pracownik Archiwum Probek Geologicznych CAG, a z pobrania
zostanie sporzadzony 1 podpisany przez pracownika pobierajacego probki  oraz
whnioskodawce/osobe upowazniona do odbioru prébek protokédt szezegdtowo okreslajacy
dane, zakresy 1 ilosci pobranych prébek;

3) materialy uzyskane w wyniku pobrania prébek pozostana w depozycie CAG, do czasu
spelnienia warunkow pelnego udostepnienia, okreslonych w § 81 § 9, a protokél, o ktérym
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mowa w pkt. 2 bedzie stanowil zalacznik do wniosku o zawarcie umowy na korzystanie z
informacji geologicznej Skarbu Panstwa.
8. Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 7, okresla zatacznik nr 3 do Zasad.

I11. Procedura petnego udostepniania informacji geologicznej

§ 8.

1. Pelne udostepnienie informacji z materialéw archiwalnych CAG realizowane jest wylacznie w
sytuacji, gdy informacje nie sa dostgpne poprzez ustugi sieciowe.

2. Pelne udostepnienie informacji realizowane jest na podstawie pisemnego wniosku, ktérego wzor
okresla zatacznik nr 2 do Zasad.

3. W przypadku, gdy zlozony wniosek nie zawiera wszystkich danych, o ktérych mowa w § 11 ust. 1
i 2 rozporzadzenia o gromadzeniu, wniosek podlega zwrotowi wnioskodawcy z wezwaniem do
uzupelnienia brakéw w terminie 7 dni od daty doreczenia wezwania, pod rygorem pozostawienia
wniosku bez rozpatrzenia w przypadku nieuzupelnienia brakéw w wyznaczonym terminie.

4. Jedli celem korzystania z informaciji jest realizacja zadan PIG-PIB, w szczegblnosci zwiazanych z
przetwarzaniem informacji geologicznej w ramach prac PSG, dostep do informacji geologicznej
nie wymaga zlozenia wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 21 odbywa si¢ zgodnie z procedurami
opisanymi w rozdziale V, przy czym przedmiotowe uprawnienie nie dotyczy sytuacji kiedy PIG-
PIB dziata jako przedsig¢biorca.

§9.
1. Wniosek o petne udostepnienie informacji geologicznej mozna sktadaé:
1) w wersji papierowej:
a) osobiscie poprzez Kancelarie Ogélna PIG-PIB;
b) korespondencyjnie (poprzez operatordw ustug pocztowych) na adres:
Panstwowy Instytut Geologiczny — Pafistwowy Instytut Badawczy
ul. Rakowiecka 4
00-975 Warszawa
z dopiskiem: ,,Zespdt ds. udostepniania informacji geologicznej”;
2) w wersji cyfrowe;:
a) na Elektroniczna Skrytke Podawcza ePUAP — adres skrytki: skrytka/PIG-
PIB/SkrytkaESP;
b) na skrzynke e-mail: uig.cag@pgi.gov.pl;

¢) na adres dla e-Doreczen.
2. Whniosek skladany w wersji cyfrowej wymaga uwierzytelnienia podpisem kwalifikowanym lub
profilem zaufanym.
3. W terminie do 30 dni od daty zlozenia wniosku Zespot ds. udost¢pniania informacji geologicznej
CAG:
1)  dokonuje sprawdzenia kompletnosci i poprawnosci ztozonego wniosku;
2) dokonuje, na podstawie informacji zawartych we wniosku oraz danych zawartych
w materiatach wnioskowanych do udost¢pnienia, oceny dopuszczalnosci udostepnienia
materiatéw archiwalnych;
3) potwierdza brak zastrzezed do udostegpnienia odpowiednia adnotacja na wniosku wraz z data
przekazania do realizacji, lub
4)  wzywa do uzupelnienia wniosku w terminie 7 dni od daty doreczenia wezwania, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia w przypadku nieuzupelnienia wniosku
W wyznaczonym terminie.
4. W terminie 7 dni, od daty zloZenia kompletnego wniosku Dyrektor PIG-PIB, lub upowazniona
przez niego osoba, wyraza zgode lub odmawia zgody na pelne udostgpnienia informacii
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geologiczne;.

5. Pobrania prébek w ramach pelnego udostepnienia informacji dokonuje pracownik CAG, ktéry
sporzadza protoké! szczegdélowo okreslajacy dane, zakresy i ilosci pobranych prébek. Wzor
protokotu okresla zatacznik 3 do Zasad.

6. W przypadku wniosku o zbiory danych geologicznych z Centralnej Bazy Danych Geologicznych
do wniosku o pelne udostepnienie informacji geologicznej dotacza si¢ zalacznik okreslajacy zakres
whnioskowanej informaciji.

7. W przypadku, gdy zakresem wnioskowanej informacji geologicznej sa dane geologiczne okreslone
umowg na korzystanie z informacji geologicznej za wynagrodzeniem, do wniosku dotacza si¢ kopie
umowy zawartej z wladciwym organem, potwierdzenie wniesienia oplaty za korzystanie z
informacji geologicznej oraz zestawienie udostgpnianych danych geologicznych, okreslajace

precyzyjnie metadane niezbedne do prawidlowej identyfikacji informacji geologiczne;.

§ 10.
W przypadku, gdy od dnia ztozenia wniosku do dnia jego realizacji uplyne¢to 6 miesiecy, pracownik
CAG kontaktuje si¢ z wnioskodawcg celem weryfikacji aktualnosci danych zawartych we wniosku.
Pracownik CAG, potwierdza dokonanie weryfikacji, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym, wpisem w
prowadzonej ewidencji wnioskéw wraz ze wskazaniem danych osoby, z ktéra si¢ kontaktowal. W
przypadku zmiany danych zawartych we wniosku pracownik CAG aktualizuje dane w prowadzonej

ewidencji wnioskow.
IV. Procedura sprzedazy publikowanych materiat6w kartograficznych

§11.
1. Sprzedaz publikowanych materiatéw kartograficznych realizowana jest na indywidulane
zamowienie skladane poprzez:
1)  Sklep Internetowy Pafstwowego Instytutu Geologicznego — PIB https://sklep.pgi.gov.pl ;

2)  formularz dostepny na stronie https://www.pgi.gov.pl/oferta-inst/wydawnictwa/jak-

kupowac.html, przestany:

a) W wersji papierowej:

e osobiscie poprzez Kancelari¢ Ogoélng PIG-PIB;

e korespondencyjnie (poprzez operatoroéw ustug pocztowych) na adres:
Panstwowy Instytut Geologiczny — Padstwowy Instytut Badawczy
ul. Rakowiecka 4
00-975 Warszawa
z dopiskiem: ,,Dystrybucja CAG”;

b) w wersji cyfrowe;:

e na Elektroniczng Skrytke Podawcza ePUAP — adres skrytki: skrytka/PIG-
PIB/SkrytkaESP;

e na skrzynke e-mail: dystrybucja.cag@pgi.gov.pl;

e nga adres dla e-Doreczen.

2. Realizacja zaméwien na sprzedaz publikowanych materialéw kartograficznych nastepuje po
oplaceniu naleznosci naliczonych zgodnie z obowigzujacym w PIG-PIB cennikiem dostepnym na
stronie https:/ /www.pgi.gov.pl/oferta-inst/wydawnictwa/jak-kupowac.html

V. Wypozyczenia materiatéw archiwalnych poza teren archiwum

§12.
1. Wypozyczenie materialéw archiwalnych poza teren archiwum realizowane jest na podstawie
pisemnego rewersu skladanego w czytelniach CAG, ktéry zawiera:
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1) imi¢ i nazwisko wypozyczajacego oraz oznaczenie komorki organizacyjnej PIG-PIB
wypozyczajacego; jezeli wypozyczajacym jest pracownik organu administracji geologicznej —
jego dane osobowe musza by¢ zgodne z lista pracownikéw upowaznionych do wypozyczania
dokumentéw z CAG, przedlozong przez ten organ w formie pisemnej;

2) nazwe i numer projektu PIG-PIB lub oznaczenie sprawy, na podstawie ktérej materiaty
wypozyczane sg do organu administracji geologicznej, na ktérego potrzeby nastapi¢ ma
wypozyczenie materiatéw archiwalnych;

3) tytul lub skrécona nazwe wyrdzniajaca dokument (np. nazwe ztoza) oraz numer archiwalny
dokumentu, prébki lub informatycznego no$nika danych;

4) podpis osoby wypozyczajacej.

Wz6t rewersu okresla zatacznik nr 4 do Zasad.

Kazde wypozyczenie i zwrot materiatéw archiwalnych wymaga kontroli kompletnosci i stanu przez

pracownika czytelni CAG.

Tlo$¢ materiatéw wypozyczanych jednoczesnie pojedynczemu uzytkownikowi jest okreslana przez

pracownika czytelni CAG na podstawie:

1) charakteru materialéw — np. dokumenty luzne, wielotomowe, kartograficzne, fotograficzne 1
inne o skomplikowanej budowie, wymagaja wydtuzonej kontroli;

2) objetoscl fizycznej — wyrazonej w metrach biezacych, liczbie jednostek inwentarzowych,
cigzarze lub obecnosci wielkoformatowych materiatow;

3) stanu zachowania — materialy uszkodzone, wymagajace konserwacji lub skazone
mikrobiologicznie, ktérych — bezpieczne wypozyczenie wymaga uprzednich prac
przygotowawczych wydluzajacych czas realizacji zamoéwienia lub ktérych wypozyczenie
stanowiloby zagrozenie dla materiatu lub zdrowia uzytkownika;

4) aktualnych warunkéw organizacyjnych — liczby uzytkownikéw w czytelni CAG oraz
dostepnosci pracownikow.

Jesli wypozyczajacy uzasadni potrzebe pracy z wigksza iloscig materiatéw (np. charakter badan,

krétki czas pobytu, zblizajacy si¢ termin realizacji przedsigwzigcia), pracownik czytelni CAG:

1) uzgodni harmonogram stopniowego wypozyczania w kilku partiach lub

2) przygotuje materialy z wyprzedzeniem (po wezesniejszym zgloszeniu) lub

3) rozwazy inne rozwigzania organizacyjne, jesli warunki na to pozwalaja.

CAG ma prawo do ostatecznej decyzji o losci wypozyczanych materialéw, wynikajace z obowigzku

ochrony zasobu archiwalnego 1 mozliwosci organizacyjnych CAG.

Z zastrzezeniem ust. 9 z wypozyczania wylaczone sa;:

1) dokumenty archiwalne wytworzone w 1945 roku lub wczesniej oraz dokumenty, w przypadku
ktérych pracownik CAG obslugujacy uzytkownika uzna, ze powstaly przed 1945 rokiem,
mimo braku jednoznacznego oznaczenia daty ich wytworzenia,

2) dokumenty archiwalne, ktérych odwzorowania cyfrowe CAG posiada w formie skandw.

Wypozyczenie poza PIG-PIB dokumentéw archiwalnych objetych aktem Powierzenia przechowywania

materialow archiwalnych z dnia 27 sierpnia 2024 r., wymaga dodatkowo pisemnych zgdd kierownika

CAG oraz Naczelnego Dyrektora Archiwéw Padstwowych. W przypadku wydania takich zgdd, ich

kopie dotacza si¢ do rewersu z dokumentami archiwalnymi, ktérych te zgody dotycza.

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wypozyczenie materiatéw wymienionych w ust. 7.

Zgodg na takie wypozyczenie moze wydac:

1) kierownik CAG;

2) kierownik odpowiedzialny za archiwum dokumentéw CAG;

3) pracownik czytelni CAG.

Osoba wyrazajaca taka zgode umieszcza na rewersie pisemne uzasadnienie swojej decyzji wraz z

wlasnorecznym podpisem; dla materialow wypozyczanych w czytelniach CAG w oddziatach P1G-

PIB, zgoda taka wydawana jest bez uzycia formularza rewersu i przesylana za pomoca poczty

elektronicznej pracownikowi czytelni CAG w danym oddziale PIG-PIB, ktéry dolacza jej wydruk



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

do rewersu, z podaniem w tresci zgody ponizszych informacji:

e numeru rewersu w czytelni CAG w danym oddziale P1IG-PIB,

e imienia i nazwiska wypozyczajacego,

e oznaczenia projektu lub sprawy, w oparciu ktére dokonywane jest wypozyczenie,

e danych dokumentu, ktérego zgoda dotyczy, wraz z jego numerem archiwalnym CAG w
oddziale PIG-PIB.

W przypadku, gdy wypozyczenie obejmuje materialy zawierajace IGBD wydanie materialéw

wymaga uzyskania indywidualnej zgody Dyrektora PIG-PIB, zgodnie z procedura okreslona w

§ 14.

Wypozyczenie materialéw archiwalnych poza teren archiwum nastgpuje na okres nie diuzszy niz 6

miesigcy. Dalsze korzystanie z wypozyczonego materialu archiwalnego wymaga okazania

pracownikowi czytelni CAG wszystkich niezwréconych w ww. terminie materialéw wpisanych do
rewersu oraz wypelniania nowego rewersu na ich wypozyczenie (okazanie przedmiotowych
dokumentéw moze mie¢ miejsce w czytelni CAG).

Kierownik CAG moze zawiesi¢ prawo do wypozyczania na okres do 3 miesi¢cy, jesli dana osoba

ma w ewidencji dokumenty zalegle ponad 6 miesi¢cy; o zawieszeniu kierownik CAG informuje

osobe¢ wypozyczajaca materialy archiwalne poczta elektroniczna.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek osoby wypozyczajacej materialy archiwalne kierownik

CAG moze odstapi¢ od zawieszenia prawa do wypozyczania.

Pracownikom czytelni CAG przystuguje prawo kontroli stanu wypozyczonych materialéw oraz

sposobu ich zabezpieczenia w miejscu ich aktualnego przechowywania.

Materiaty archiwalne wypozyczone na podstawie rewersu moga by¢é wykorzystywane i

przechowane wylacznie w miejscu wskazanym na rewersie. Osoba wypozyczajaca materialy

zobowiazana jest do odpowiedniego ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, utratg lub dostgpem
do ich tresci 0s6b nieuprawnionych. Zasady 1 warunki wynoszenia materialéw archiwalnych poza
teren PIG-PIB okresla PBI.

Zabronione jest:

1) przekazywanie, udost¢pnianie 1 pokazywanie wypozyczonych materialéw osobom
nieupowaznionyms;

2) zmienianie kolejnosci wypozyczonych dokumentdéw, numeracji, ukladu oraz oddzielanie
elementéw od siebie bez zgody CAG — nie dotyczy korzystania przez uzytkownika z
elementéw wypozyczonych dokumentéw w kolejnosci wygodnej w jego pracy;

3) nanoszenie poprawek, adnotacji, podkreslen, czy innych oznaczen na wypozyczonych
materiatach bez zgody CAG;

4) palenie tytoniu, spozywanie positkéw i napojow w poblizu wypozyczonych dokumentéw;

5) przechowywanie wypozyczonych dokumentéw w nickorzystnych dla nich warunkach, takich
jak: wysoka wilgotno$¢, wysoka temperatura, intensywne $wiatlo stoneczne itp.;

6) transportowanie i sktadowanie wypozyczonych dokumentéw w sposéb mogacy spowodowac
ich uszkodzenia mechaniczne.

W razie stwierdzenia przez pracownika czytelni CAG ktérejkolwiek z sytuacji wymienionych w ust.

16:

1) zwraca on wypozyczajacemu uwage w zakresie przestrzegania zasad postgpowania z
dokumentami archiwalnymi i dokumentuje to notatka stuzbows lub adnotacja w systemie
ewidencyjnym wypozyczania dokumentow;

2) w przypadku powtarzajacych si¢ naruszen, pracownik czytelni CAG sporzadza protokdt i
wzywa wypozyczajacego do ztozenia pisemnych wyjasnien w terminie 3 dni roboczych;

3) na podstawie analizy sytuacji opisanej w protokole kierownik CAG moze:

e czasowo ograniczy¢ liczbe dokumentéw jednoczesnie wypozyczanych przez
uzytkownika;

e w uzasadnionych  przypadkach  (powazne naruszenie zasad) zawiesi¢



wypozyczajacemu mozliwo§¢ wypozyczania na okres do 3 miesiecy, z jednoczesnym
obowigzkiem  przekazania  wszystkich  aktualnie  wypozyczonych — przez
wypozyczajacego materialéw archiwalnych do czytelni CAG w miejscu $wiadczenia
jego pracy;

4) na podstawie zlozonego wyjasnienia oraz protokolu, kierownik CAG w terminie 5 dni
roboczych od ich otrzymania, podejmuje decyzj¢ i informuje o zastosowanych srodkach
wypozyczajacego oraz kierownika odpowiedzialnego za archiwum dokumentéw CAG za
pomoca poczty elektronicznej;

5) w przypadku zawieszenia prawa do wypozyczania, wypozyczajacy zachowuje mozliwo$é
dostepu do materiatéw archiwalnych w czytelni CAG w miejscu $wiadczenia pracy — w tym do
dokumentéw wypozyczonych z CAG w Warszawie i innych oddziatach PIG-PIB;

6) decyzje o zawieszeniu kierownik CAG mozna skréci¢ w przypadku szczegélnie uzasadnionych
potrzeb stuzbowych.

18. W razie stwierdzenia zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw w wypozyczonej dokumentacji
archiwalnej, wypozyczajacy sporzadza protokél i przekazuje go pracownikowi CAG, z ktérego
zasobu dokumentacja zostala wypozyczona. Protokét taki powinien zawiera¢ co najmnie;:

1) date sporzadzenia protokotu;

2) okreslenie rodzaju zaginionego, uszkodzonego lub zniszczonego dokumentu (np. tytul,
sygnatura, data powstania);

3) przyczyne braku lub okolicznosci zagubienia, uszkodzenia lub zniszczenia dokumentu;

4) imie i nazwisko osoby, ktéra wypozyczyla dokumentacje i jest za nig odpowiedzialna;

5) podpis osoby odpowiedzialnej (wypozyczajacego), przelozonego wypozyczajacego oraz
pracownika czytelni CAG i kierownika CAG.

19. Przedstawienie przez wypozyczajacego protokolu wyjasniajacego przyczyny i okolicznosci
zagubienia lub zniszczenia dokumentacji nie zwalnia od konsekwencji prawnych. Protokét stuzy
przede wszystkim do:

1) udokumentowania zdarzenia i wyjasnienia okoliczno$ci — na jego podstawie CAG moze podjaé
dalsze kroki w celu ustalenia, czy doszto do naruszenia przepiséw prawa i kto ponosi za to
odpowiedzialnos¢;

2) oceny okoliczno$ci opisanych w protokole — jezeli zagubienie lub zniszczenie materialéw
archiwalnych nastapito wskutek zdarzenia niezaleznego od wypozyczajacego lub w wyniku
nieumyslnego dzialania, ktdre nie jest efektem jego zaniedbania, moze to wplynaé na stopied
odpowiedzialnosci, w tym odstapienie od pociagania wypozyczajacego do odpowiedzialnosci.

20. W przypadku korzystania z dokumentacji archiwalnej przez pracownikéw CAG na potrzeby
realizacji zadan statutowych PIG-PIB wykonywanych przez CAG (w szczegdlnosci opracowanie
archiwaliéw, ich konserwacja, digitalizacja, weryfikacja informacji geologicznej i przygotowanie do
udostepniania), nie stosuje si¢ rewersow. Pobranie dokumentacji podlega ewidencji w
wewnetrznym rejestrze pobrafd archiwum, prowadzonym w formie uproszczonej, zgodnie z

odr¢bnymi procedurami wewnetrznymi.

VI. Procedury dostepu do informacji geologicznej na potrzeby realizacji zadan PIG-
PIB

Dostep do informaciji geologicznej poprzez wewnetrzne ustugi sieciowe.

§ 13.
1. Dostep do informacji geologicznej poprzez wewnetrzne uslugi sieciowe, nie wymaga zlozenia
odrebnych wnioskéw i realizowany jest zgodnie z procedura przewidziana w PBI.
2. Zakres uprawnien do korzystania z informacji geologicznej, w tym poziom dostepu (odczyt, edycja)



do zasobéw dyskowych lub baz danych geologicznych moze wynikaé z indywidualnego zakresu
obowiazkow pracownika (dostep automatyczny) lub moze zosta¢ nadany na indywidualny wniosek
kierownika komoérki organizacyjnej pracownika, skierowany do administratora zasobu dyskowego
lub bazy danych, zgodnie z procedura przewidziana w PBI.

Dostep do materiatéw archiwalnych zawierajacych IGBD

§ 14.

Uprawnienia dostgpu do materialéw archiwalnych zawierajacych IGBD mogg wynikaé z
indywidualnego zakresu obowiazkéw pracownika PIG-PIB (dostep systemowy) lub zostaé nadane
na indywidualny wniosek pracownika, skierowany do Dyrektora P1G-PIB.
We wniosku o dostep do materialéw archiwalnych zawierajacych IGBD okresla sig:

1) imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz oznaczenie komorki organizacyjnej i dane kontaktowe;

2) rodzaje no$nikéw informacji (dokumenty archiwalne, probki geologiczne, bazy danych);

3) cel korzystania i podstawe realizacji pracy;

4) wnioskowany okres posiadania dostepu;

5) miejsce przetwarzania i przechowywania udost¢pnionych informaciji.
Wzér wniosku o zgode na dostgp do materialéw archiwalnych zawierajacych IGBD okresla
zatacznik nr 5 do Zasad.
Whiosek, potwierdzony co do jego zasadnosci przez kierownika projektu oraz kierownika komorki
organizacyjnej, nalezy przesta¢ do Zespolu ds. udostepniania informacji geologicznej za
posrednictwem systemu EZD.

Zgody udziela Dyrektor PIG-PIB (lub upowazniona przez niego osoba) po uprzedniej akceptacii
whniosku przez kierownika komorki wlasciwej ds. bezpieczefistwa - w zakresie spelniania wymagan

bezpieczenstwa.

§ 15.
Korzystanie z materialéw archiwalnych zawierajacych IGBD nastgpuje w tzw. pokojach pracy
wydzielonej lub pokojach pracownikéw, jezeli warunki pracy umozliwiaja zapewnienie ochrony
informacji przed jej nieuprawnionym ujawnieniem lub zapoznaniem si¢ z nia przez osoby do tego
nieuprawnione.
Materialy archiwalne zawierajace IGBD wydane pracownikowi do pokoju, pracownik przechowuje
w szafie metalowej lub meblu biurowym zamykanych na klucz.
Zabrania si¢ wynoszenia materialéw poza pokdj wskazany we wniosku, jak réwniez udostepniania
osobom nieuprawnionym kluczy oraz ich duplikatéw do pomieszczed i mebli biurowych, w
ktérych przechowywane sa materialy zawierajace IGBD.
Pracownikom CAG przystuguje prawo kontroli stanu udostepnionych materialéw oraz sposobu
ich zabezpieczenia w miejscu ich aktualnego przechowywania.

§ 16.

Materialy archiwalne zawierajace IGBD moga by¢ przetwarzane wylacznie z wykorzystaniem
urzadzen dzialajacych w systemie teleinformatycznym PIG-PIB spelniajacych wymagania danej
kategorii danych zgodnie z PBIL.

Pracownik komérki organizacyjnej wlasciwej do spraw bezpieczefistwa jest uprawniony do
kontrolowania wskazanego komputera, pod katem spetnienia wymagan. O ktérych mowa w ust. 1.
Szczegblowe zasady przechowywania materiatéw archiwalnych zawierajacych IGBD w postaci
cyfrowej w systemach i sieciach teleinformatycznych reguluje PBL
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Klauzula informacyjna Administratora Danych (PIG-PIB)

§17.
Klauzula informacyjna Administratora Danych (PIG-PIB) do wnioskéw o dostep do informacji
geologicznej gromadzonej przez pafstwows sluzbe geologiczna w zasobach Centralnego Archiwum
Geologicznego oraz bazach danych geologicznych stanowi zatgcznik nr 6 do Zasad.
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