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ul. Starościńska 1  
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Malbork, dnia 10.03.2026 r.  

 

ZARZĄDZENIE NR 22/2026 

Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu działalności Archiwum Mówionego  

w Muzeum Zamkowym w Malborku 

 

Na podstawie §13 ust. 2 pkt 6 Statutu Muzeum Zamkowego w Malborku stanowiącego załącznik do 

Zarządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21.12.2017 r. zarządzam, co następuje:  

 

§ 1. 

 

Wprowadzam Regulamin działalności Archiwum Mówionego w Muzeum Zamkowym w Malborku  

o treści jak w załączniku do niniejszego Zarządzenia. 

 

§ 2. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 10.03.2026 r.  

 

 

  

dr hab. Janusz Trupinda 

Dyrektor Muzeum Zamkowego w Malborku 

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/ 

 

Załącznik: 

- Regulamin działalności Archiwum Mówionego w Muzeum Zamkowym w Malborku 
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Załącznik nr 1  

do Zarządzenia Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku  

nr 22/2026 z dnia 10.03.2026 r. 

 

Regulamin działalności Archiwum Mówionego 

w Muzeum Zamkowym w Malborku 

 

§ 1 

Słownik 

Użyte w regulaminie określenia oznaczają:  

a. Muzeum: Muzeum Zamkowe w Malborku, ul. Starościńska 1, 82-200 Malbork, wpisane do 
Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 
pod nr 13/92, NIP: 5791002043, Regon: 000276073. 

b. Archiwum: Archiwum Mówione, wydzielona część Archiwum/Działu Dokumentacji 
Naukowej Muzeum Zamkowego w Malborku.  

c. Pracownik: pracownik Archiwum Mówionego Muzeum Zamkowego w Malborku, 
przeprowadzający rozmowę i archiwizujący nagranie oraz dokumentację związaną z 
przeprowadzeniem rozmowy. 

d. Rozmówca/prelegent: osoba, z którą przeprowadzony został wywiad przez Pracownika lub 
osoba wygłaszająca rejestrowany wykład. 

e. Wnioskodawca: pracownik Muzeum, składający zamówienie za pomocą wniosku. 

f. Ponowne wykorzystywanie: wykorzystywanie przez Wnioskodawcę nagrań w celach 
innych niż pierwotny publiczny cel, dla którego zostało wytworzone nagranie, na zasadach 
określonych w ustawie z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym 
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego ( tj. Dz. U. z 2023 poz. 1524).  

 

§2 

Cele działalności Archiwum Mówionego 

1. Cele działalności Archiwum Mówionego: 

a. przeprowadzanie wywiadów z osobami związanymi z działalnością Muzeum; 

b. nagrywanie wykładów i konferencji organizowanych przez Muzeum; 

c. archiwizowanie i przechowywanie wyżej wymienionych nagrań; 
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d. udostępnianie i licencjonowanie wyżej wymienionych nagrań wyłącznie pracownikom 
Muzeum. 

2. Osobami, z którymi będą przeprowadzane wywiady dla Archiwum Mówionego są: 

a. długoletni lub zasłużeni pracownicy Muzeum (obecni oraz emerytowani), 

b. długoletni lub zasłużeni przewodnicy ze Stowarzyszenia Koło Przewodników 
Malborskich, 

c. długoletni lub zasłużeni pracownicy firm zewnętrznych, współpracujących z Muzeum 

d. inne osoby, mające duży wpływ na działalność Muzeum. 

 

§3 

Procedura przeprowadzania wywiadów 

1. Pracownik Archiwum nawiązuje kontakt telefoniczny lub mailowy lub za pomocą poczty 
tradycyjnej z Rozmówcą. Celem pierwszego kontaktu jest zapoznanie Rozmówcy z 
tematem przyszłego wywiadu oraz wstępna zgoda na przeprowadzenie takiej rozmowy. 
Na życzenie Rozmówcy przesyłany jest wstępny konspekt rozmowy. 

2. W ustalonym wcześniej miejscu i terminie odbywa się rozmowa, podczas której Pracownik 
wypełnia Formularz Badawczy, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu, który 
wraz z klauzulą dot. RODO Rozmówca podpisuje. 

3. Rozmowy mogą odbywać się na terenie Muzeum Zamkowego w Malborku lub w 
wyjątkowych sytuacjach (np. ze względu na podeszły wiek lub zły stan zdrowia 
Rozmówcy) w miejscu wyznaczonym przez Rozmówcę (np. w jego prywatnym domu). 

4. Rozmowa nagrywana jest przez Pracownika za pomocą dyktafonu, którego właścicielem 
jest Muzeum. 

5. Dopuszcza się również nagrywanie wystąpień podczas konferencji naukowych i innych 
wydarzeń, których organizatorem jest Muzeum. 

 

§4 

Archiwizowanie nagrań 

1. Niezwłocznie po przeprowadzonej rozmowie Pracownik zapisuje na serwerze Muzeum 
utworzone nagranie oraz sporządza notatkę służbową z przeprowadzonej rozmowy. 

2. W razie potrzeby Pracownik dokonuje transkrypcji nagrania – zapisuje treść rozmowy w 
postaci dokumentu w formacie WORD. Zapis przedstawia Rozmówcy do autoryzacji. 

3. Z całości działań związanych z przeprowadzonej rozmowy Pracownik sporządza notatkę 
służbową. 
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4.   W wypadku nagrań wykładów Pracownik gromadzi i archiwizuje materiały wykorzystane 
przez Prelegenta podczas wykładu (tekst wykładu zapisany w pliku WORD, ew. 
prezentacja multimedialna) 

 

§ 5 

Udostępnianie nagrań 

1. W uzasadnionych sytuacjach za zgodą Dyrektora Muzeum lub jego zastępców nagrania 
mogą być udostępniane w formacie MP3 wyłącznie pracownikom Muzeum na podstawie 
pisemnego zapotrzebowania w formie elektronicznej (załącznik Nr 2). 

2. Nagrania mogą być wykorzystane podczas wewnętrznych uroczystości Muzeum, np. 
jubileuszy działalności Muzeum. 

3. Muzeum udostępnia nagrania wyłącznie w postaci plików cyfrowych w posiadanym 
formacie MP3.  

4. Rozpatrzenie wniosku następuje nie później niż w terminie 14 dni roboczych od dnia 
otrzymania wniosku. Jeżeli wniosek nie może być rozpoznany w tym terminie, Pracownik 
zawiadomi w terminie 14 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku o przyczynach 
opóźnienia oraz o terminie, w jakim rozpatrzy wniosek, nie dłuższym jednak niż 2 miesiące 
od dnia złożenia tego wniosku.  

5. Muzeum nie udostępnia plików:  

a. surowych;  

b. w innych formatach niż MP3.  

 

§ 6 

Postanowienia ogólne 

1. Muzeum może ograniczyć prawo ponownego wykorzystywania nagrań w przypadkach 
wskazanych w ustawie o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, 
m.in. w przypadku:  

a. ze względu na prywatność Rozmówcy lub tajemnicę Muzeum, w tym ochronę danych 
osobowych. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach pełniących funkcje 
publiczne, mających związek z pełnieniem tych funkcji, w tym o warunkach 
powierzenia i wykonywania funkcji, oraz przypadku gdy Rozmówca wyrazi zgodę na 
przetwarzanie jej danych osobowych w celu ponownego wykorzystania lub gdy 
Muzeum rezygnuje z przysługującego mu prawa;  

b. w zakresie informacji będących informacjami sektora publicznego, do których dostęp 
jest ograniczony na podstawie innych ustaw;  
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c. nagrań, do których prawa autorskie i prawa pokrewne w rozumieniu przepisów ustawy z 
dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 
24), prawa do baz danych w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o 
ochronie baz danych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1769) przysługują podmiotom innym niż 
podmioty zobowiązane; 

d. nagrań będących w posiadaniu Muzeum, w przypadku, gdy pierwotnym właścicielem 
praw majątkowych lub praw pokrewnych były podmioty inne niż zobowiązane, a czas 
trwania tych praw nie wygasł. 

2. Muzeum może odmówić udostępnienia nagrań do ponownego wykorzystywania.  

3. Wnioskodawca nie ma prawa do wykorzystywania udostępnionych nagrań w sposób 
odmienny niż określony we wniosku oraz nie może tego prawa odstępować osobom 
trzecim.  

4. Udzielenie licencji do ponownego wykorzystywania nagrań nie powoduje przeniesienia 
autorskich praw majątkowych lub osobistych na Wnioskodawcę. 

5. W przypadku rozpowszechniania nagrań udostępnionych do ponownego wykorzystywania 
Wnioskodawca zobowiązany jest do:  

a. poinformowania o źródle pozyskania nagrań (Muzeum Zamkowe w Malborku),  

b. poinformowania o autorach nagrań zgodnie z informacjami podanymi przez Muzeum w 
umowie licencyjnej.  

 

§ 7 

Ochrona danych osobowych 

1. Administratorem danych osobowych osób składających wnioski o udostępnienie nagrania 
jest Muzeum Zamkowe w Malborku z siedzibą przy ul. Starościńskiej 1, 82-200 Malbork, 
reprezentowane przez Dyrektora.  

2. Dane osobowe podane we wniosku o udostępnienie nagrania przetwarzane są w celu 
rozpatrzenia wniosku oraz prowadzenia dokumentacji udostępniania zgodnie z 
obowiązującymi przepisami prawa. 

3. Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych jest: 

a. art. 6 ust. 1 lit. b RODO – wykonanie umowy, 

b. art. 6 ust. 1 lit. c RODO – realizacja obowiązków prawnych ciążących na 
administratorze, 

c. art. 6 ust. 1 lit. e RODO – wykonanie zadania realizowanego w interesie publicznym, 

d. art. 6 ust. 1 lit. f RODO – prawnie uzasadniony interes administratora (np. archiwizacja, 
ochrona prawna). 
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4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbędne do rozpatrzenia wniosku i 
zawarcia umowy. 

5. Szczegółowe informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych, w tym 
przysługujących praw, znajdują się w klauzuli informacyjnej dostępnej w siedzibie Muzeum 
oraz na stronie: https://zamek.malbork.pl/ochrona-danych/rodo/.  

 

§ 8 

Postanowienia końcowe 

1. W przypadkach spornych, wynikających z realizacji zamówienia, stosuje się postanowienia 
Kodeksu Cywilnego. 

2. Niniejszy Regulamin jest udostępniony na domenie Muzeum. 

 

Załączniki: 

1. Formularz Badawczy wraz z klauzulą dot. RODO 

2. Wniosek o udostępnienie nagrania 
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Załącznik nr 1 do Regulaminu działalności Archiwum Mówionego  

 

FORMULARZ BADAWCZY ARCHIWUM MÓWIONEGO 

Data przeprowadzonej 
rozmowy/wykładu: 

 

Miejsce przeprowadzonej 
rozmowy/wykładu: 

 

Imię i nazwisko 
rozmówcy/prelegenta: 

 

Stanowisko 
rozmówcy/prelegenta w 
okresie zatrudnienia w 

MZM 

 

Tematyka spotkania: 

 
 

Podpis rozmówcy:  

 

Dane osobowe w Muzeum Zamkowym w Malborku są przetwarzane zgodnie z 
obowiązującymi przepisami prawa Unii Europejskiej (w szczególności z Rozporządzeniem 
Parlamentu Europejskiego i Rady UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 
osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanym dalej 
„RODO”/rozporządzenie) i aktualnie obowiązującą ustawą o ochronie danych osobowych, 
wydanych na jej podstawie aktów wykonawczych oraz przepisami sektorowymi. 

1. Administratorem danych jest Muzeum Zamkowe w Malborku z siedzibą w Malborku 
(82-200) przy ul. Starościńskiej 1, wpisane do rejestru instytucji kultury 
prowadzonego przez Ministra pod numerem RIK 13/92 oraz Państwowego Rejestru 
Muzeów prowadzonego przez Ministra pod numerem PRM/17/98., reprezentowane 
przez Dyrektora. 

2. Administrator powołał Inspektora ochrony danych, z którym w sprawach związanych ze 
swoimi danymi osobowymi może Pani/Pan się skontaktować listownie (na adres 
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Administratora) z dopiskiem „Inspektor ochrony danych” bądź mailowo 
inspektor@zamek.malbork.pl.  

3. Dane osobowe przekazane w formularzu badawczym: imię, nazwisko, stanowisko 
służbowe, nazwa instytucji /firmy, będą przetwarzane w celu uzupełnienia archiwum 
Administratora. 

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia badania.  

5. Przetwarzanie Pani/a danych odbywa się w oparciu o dobrowolnie wyrażoną zgodę, która 
może zostać odwołana w dowolnym momencie bez wpływu na przetwarzanie, które miało 
miejsce do jej wycofania.  

6. Dane będą mogły być również przetwarzane w związku z dochodzeniem/obroną roszczeń. 

7. W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysługuje Pani/Panu: prawo 
dostępu do danych, prawo do usunięcia danych, prawo do ograniczenia przetwarzania 
danych, prawo do sprostowania danych, prawo sprzeciwu - korzystanie z uprawnień 
przysługujących osobie, której dane dotyczą, realizowane jest w oparciu o zasady i 
przepisy rozporządzenia, ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisów 
sektorowych. 

8. Pani/a dane będą przetwarzane do czasu ustania celów w jakich zostały zebrane lub 
wycofania zgody. W związku z obroną przed roszczeniami dane mogą być przetwarzane 
do czasu ich przedawnienia. 

9. Pani/a dane mogą być udostępniane podmiotom uprawnionym do tego na podstawie 
prawa, a także osobom trzecim w związku z publikacją Pani/a wizerunku.  

10. Pani/a dane nie będą udostępnione do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej. 

11. Przysługuje Pani/u prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na przetwarzanie 
realizowane przez Administratora. Adres: Biuro Prezesa Urzędu ochrony danych, ul. 
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa, telefon: 22 860 70 86. 

 

…………………………………… 

Data i podpis rozmówcy 
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Załącznik nr 2 do Regulaminu działalności Archiwum Mówionego 

 

Wniosek o udostępnienie nagrania 

 

I.  Nazwa udostępniającego nagranie:  

Muzeum Zamkowe w Malborku, ul. Starościńska 1, 82-200 Malbork  

II. Informacje o wnioskodawcy  

Imię i nazwisko pracownika, dział MZM: 

………………………………………………………………………………………………………….... 

……………………………………………………………………………………….…………………… 

…………………………………………………………………………………………………………..... 

III. Nagranie, którego dotyczy wniosek  

Należy wpisać imię i nazwisko osoby, występującej w nagraniu oraz opisać temat wypowiedzi: 

………………………………………………………………………………………………………….... 

……………………………………………………………………………………….…………………… 

…………………………………………………………………………………………………………..... 

………………………………………………………………………………………………………….... 

……………………………………………………………………………………….…………………… 

…………………………………………………………………………………………………………..... 

IV. Cel wykorzystania nagrania  

Należy szczegółowo określić cel, do którego nagranie będzie wykorzystane: 

………………………………………………………………………………………………………….... 

……………………………………………………………………………………….…………………… 

…………………………………………………………………………………………………………..... 

………………………………………………………………………………………………………….... 

……………………………………………………………………………………….…………………… 

…………………………………………………………………………………………………………..... 

………………………………………………………………………………………………………….... 
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V. Sposób przekazania/udostępnienia  

za pośrednictwem systemu teleinformatycznego, z wykorzystaniem wskazanego adresu         
e-mail ……………………………………………………………………………………. 

 

 

 

Oświadczam, że zapoznałem/am się z warunkami Regulaminu udostępniania nagrań 
dostępnym na stronie internetowej Muzeum Zamkowe w Malborku pod adresem 
https://zamek.malbork.pl/udostepnianie-nagran, akceptuję je i zobowiązuję się do ich 
przestrzegania.  

Oświadczam, że zapoznałem/am się z klauzulą informacyjną odnośnie przetwarzania danych  
osobowych: https://zamek.malbork.pl/ochrona-danych/rodo/   

 

 

………………………………………………… .……………………………………………………… 

Miejscowość i data sporządzenia wniosku        Podpis wnioskodawcy  

 

 

 

………………………………………………….. 

Akceptacja Dyrektora MZM 

 

 

 

 


