ARCH |WA Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 6/2023 Dyrektora

PA N STW O W E Archiwum Paristwowego w Gorzowie Wielkopolskim

ARCHIWUM PAKSTWOWE W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM z 7 grudnia 2023 r.

Regulamin korzystania
z materiatéw archiwalnych w czytelni

Archiwum Paninstwowego w Gorzowie Wielkopolskim

DZIAL |
PODSTAWA PRAWNA

§1
Regulacje prawne dotyczace udostepniania materiatéw archiwalnych w Archiwum

Panstwowym w Gorzowie Wielkopolskim:

1. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. 1997 nr 78, poz.
483, z pdzn. zm.) w zakresie normujgcym zbieranie i udostepnianie informacji przez
organy wtadzy publicznej oraz prawa i wolnosci obywatelskie w tym zakresie —art. 31
ust. 3, art. 47, art. 51 ust. 2i 3, art. 54 ust.1, art. 61.

2. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
2020 poz. 164 z pdzn. zm.).

3. Ustawa z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 poz. 1524 z pdzn. zm.).

4. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. 2023 r. poz. 1610 z pdzn. zm.)
— w zakresie normujgcym ochrone ddbr osobistych.

5. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781 z
podzn. zm.).

6. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz.
756 z péin. zm.).

7. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023
r. poz. 775 z pdzn. zm.).

8. Zarzadzenie nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z 18 maja 2017 r. w
sprawie organizacji udostepniania materiatdw archiwalnych w archiwach panstwowych,

9. Zarzadzenie nr 5/2023 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim z 4
grudnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia ,, Regulaminu przechowywania, ochrony i

zabezpieczania zasobu Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim”,



a takze innych powszechnie obowigzujgcych aktéw normatywnych, ktére regulujg prawo

dostepu do informacji.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

10.

Archiwum — nalezy przez to rozumieé¢ Archiwum Panstwowe w Gorzowie
Wielkopolskim z siedzibg w Gorzowie Wielkopolskim, ul. Ignacego Moscickiego 7.
Dyrektorze — nalezy rozumieé przez to Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Gorzowie Wielkopolskim.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Oddziatu Ewidencji, Opracowania,
Udostepniania i Zabezpieczania Zasobu Archiwalnego.

Pracowniku Czytelni — nalezy przez to rozumieé osobe pracujaca na stanowisku do
spraw udostepniania, informacji oraz obstugi czytelni i biblioteki lub osoby petnigcej
jej funkcje.

Uzytkowniku — nalezy przez to rozumiec osobe, ktérg mozna zidentyfikowaé na
podstawie przekazanych przez nig danych osobowych, ktéra pomysinie przeszta
proces rejestracji i ktora zostata zarejestrowana w bazie oséb korzystajgcych z zasobu
Archiwum.

Kwerendzie — nalezy przez to rozumie¢ wyszukiwanie bgdz opracowanie informacji
przez pracownikéow Archiwum.

Kopii cyfrowej — nalezy przez to rozumiec kopie cyfrowa materiatéw archiwalnych
wykonang za posrednictwem dostepnych urzadzen do obrazowania (skaner, aparat
fotograficzny, itp.) posiadajgce petne walory uzytkowe.

Reprodukcji — nalezy przez to rozumieé kopie cyfrowg materiatdw archiwalnych
wykonang w pracowni digitalizacji o zdefiniowanych parametrach okreslonych
odpowiednim zarzgdzeniem Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

UNZA — nalezy przez to rozmiec ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164).

Podpisie — nalezy przez to rozumie¢ podpis wtasnoreczny, kwalifikowany podpis

elektroniczny, podpis zaufany lub podpis osobisty.



11. Zgtoszeniu uzytkownika — nalezy przez to rozumie¢ dokument: Zgtoszenie
uzytkownika zasobu archiwalnego Archiwum Panstwowego w Gorzowie
Wielkopolskim wzér dokumentu stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

12. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument.

13. Materiatach archiwalnych — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i
mikrofilmy, nagrania dZzwiekowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne oraz inna
dokumentacja, bez wzgledu na sposéb jej wytworzenia.

14. Czytelni — pomieszczenie w Archiwum Panstwowym w Gorzowie Wielkopolskim w
ktorym Uzytkownicy moga korzystac z zasobu.

15. Udostepnieniu — wszelkiego rodzaju czynnosci zwigzane z umozliwieniem
Uzytkownikowi korzystania z materiatéw archiwalnych. Dotyczy zaréwno formy
tradycyjnej jak i elektronicznej.

16. Rewersie —druk umozliwiajgcy zamowienie materiatdw archiwalnych, stanowigcy
podstawe do wydania archiwaliéw w czytelni. Wzér dokumentu stanowi Zatgcznik nr
3 do niniejszego regulaminu.

17. eREWERS — formularz udostepniony na stronie internetowej Archiwum stuzacy do
zamawiania materiatéw archiwalnych. Link do formularza:
https://gorzow.ap.gov.pl/eRewers/index.php

18. Sygnaturze — unikalny w obrebie catego zasobu Archiwum cigg znakow identyfikujgcy

konkretng jednostke materiatéw archiwalnych.

DZIAL I
ZASADY KORZYSTANIA Z ZASOBU

§3

Zgodnie z art. 16¢c ust. 1 UNZA udostepnianie materiatéw archiwalnych jest bezptatne.



§4

Archiwum prowadzi odptatng dziatalnos¢ ustugowa w zakresie wyszukiwania materiatoéw
archiwalnych, wyszukiwania informacji w materiatach archiwalnych, opracowania informacji

odnalezionych w materiatach archiwalnych, sporzadzenia reprodukcji.

§5
Zasady odptatnosci z tytutu ustug swiadczonych przez archiwa panstwowe regulowane sg
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Archiwum w sprawie cen na ustugi $wiadczone przez

Archiwum Panstwowe w Gorzowie.

§6
Procedura rejestracji Uzytkownika:

1. Osoba chcaca skorzystac¢ z materiatdw archiwalnych w czytelni przedktada Zgtoszenie
uzytkownika. Wydanie materiatéw archiwalnych nastepuje po jego akceptacji przez
Dyrektora. Dyrektor lub osoba przez niego uprawniona wyraza zgode na dostep do
materiatow archiwalnych poprzez akceptacje wniosku w systemie elektronicznym.

2. Zgtoszenie uzytkownika zawiera czes¢ obligatoryjng, na ktdrg sktadaja sie informacje
niezbedne tj.: imie i nazwisko, adres zamieszkania, adres do korespondencji, numer
telefonu lub adres poczty elektronicznej, rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos$é oraz podpis.

3. W przypadku checi skorzystania z materiatéw archiwalnych, ktérych dostepnosc jest
prawnie ograniczona Uzytkownik zobowigzany jest do okazania Pracownikowi
Czytelni dokumentu potwierdzajgcego jego tozsamosc. Ponadto w celu skorzystania z
zawartosci prawnie chronionej lub ograniczonej Uzytkownik zobowigzany jest
przedstawic¢ wtasnorecznie podpisane oswiadczenie zawierajace interes prawny oraz
zakres wykorzystywanych informacji, lub dokument upowazniajacy go do wgladu do
ww. akt. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Uzytkownik podpisujac Zgtoszenie uzytkownika wyraza zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych przez Archiwum w zakresie gromadzenia i
administrowania nimi wytgcznie w celach zwigzanym z wypetnianiem zadan

statutowych. Uzytkownikowi przystugujg wszelkie prawa wynikajgce z ustawy z dnia



10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6in.
zm.).

5. Zgtoszenie uzytkownika jest wazne przez 12 miesiecy liczagc od ostatniej wizyty
Uzytkownika w Archiwum, lecz nie dtuzej niz 3 lata. Po tym okresie nalezy ponownie
wypetnic zgtoszenie. W przypadku zmiany danych zawartych w zgtoszeniu
Uzytkownik zobowigzany jest przekazac¢ stosowng informacje podczas wizyty w
Archiwum.

6. Zgtoszenie uzytkownika Uzytkownik moze ztozy¢ wczesniej poprzez nadanie go
pocztg tradycyjng, poczty elektroniczng w formie skanu oraz za posrednictwem
platformy ePUAP. W takim przypadku jednak przed przystgpieniem do korzystania z
archiwaliéw w czytelni nalezy ztozy¢ podpis wiasnoreczny na wydruku zgtoszenia
uzytkownika chyba, ze elektroniczny oryginat uzytkownik opatrzyt kwalifikowanym

podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.Archiwum

§7
Ograniczenia w dostepie do akt:
1. Dyrektor moze w drodze decyzji administracyjnej odmowic¢ udostepniania materiatéw
archiwalnych:
1.1.W zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach:
a. ochronie informacji niejawnych;
b. o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.
1.2.Ze wzgledu na ochrone:
a. débr osobistych;
b. danych osobowych.
1.3.Ze wzgledu na potrzebe zachowania integralnosci sktadnikow panstwowego
zasobu archiwalnego zagrozonego uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.
1.4.)Jezeli okres, ktéry uptynat od daty ich wytworzenia nie spetnia warunkéw
zawartych w UNZA art. 16b. ust. 2.
2. Odmowa moze objgcé réwniez sporzgdzone do nich pomoce ewidencyjno-
informacyjne, jesli zawierajg dane prawnie chronione.
3. Dyrektor moze odmowié bezposredniego dostepu do oryginatéw materiatow

archiwalnych, jezeli:



3.1.Ich stan fizyczny nie pozwala na udostepnianie;

3.2. Istniejg dla nich kopie cyfrowe. Pracownik Czytelni przed udostepnieniem akt jest
zobowigzany sprawdzic czy sg one dostepne w formie kopii cyfrowej badz
mikrofilmu;

3.3. Materiaty archiwalne historycznie lub rynkowo sg wyjatkowo cenne;

3.4. Istnieje ryzyko uszkodzenia materiatéw archiwalnych podczas bezposredniego

korzystania z nich.

4. W przypadku gdy Uzytkownik zgtasza cheé skorzystania z materiatéw archiwalnych do

ktdrych dostep ograniczono na zasadach wynikajgcych z § 7 ust. 3 Pracownik Czytelni
informuje go o mozliwosci skorzystania z kopii cyfrowych lub mikrofilméw jezeli
zostaty wykonane. W przypadku, gdy materiaty archiwalne nie posiadajg odwzorowan
Pracownik Czytelni informuje Uzytkownika o przewidywanym czasie ich wykonania i
ustala z nim termin kolejnej wizyty w czytelni.

Uzytkownik chcacy skorzystac z oryginatow, do ktérych dostep ograniczono na
zasadach wynikajgcych z § 7 ust.3 moze wnioskowa¢ do Dyrektora o indywidualny
dostep do oryginatéw materiatdow archiwalnych.

Udostepnianiu podlegajg materiaty archiwalne zewidencjonowane, tzn. posiadajgce
pomoce ewidencyjno-informacyjne umozliwiajgce identyfikacje poszczegdlnych

jednostek oraz spaginowane.

§8

Wyszukiwanie i zamawianie akt:

1.

Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zamdwienia
wyszukiwane sg przez Uzytkownika samodzielnie.

Podstawowg pomoc w wyszukiwaniu materiatdw archiwalnych stanowig posiadane
przez Archiwum srodki ewidencyjno-informacyjne dostepne w czytelni lub
opublikowane w serwisie www.szukajwarchiwach.gov.pl.

Pomoce, o ktdrych mowa § 8 ust. 2 mogg by¢ udostepniane przed ztozeniem
zgtoszenia uzytkownika.

Informacji o zasobie Archiwum, dostepnych pomocach ewidencyjno-informacyjnych i
o zasadach udostepniania materiatdw archiwalnych udziela Pracownik Czytelni

niezaleznie od wyniku procesu rejestracji.



5. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sg na podstawie poprawnie

wypetnionego rewersu. Rewers mozna wypisac recznie w czytelni lub wysta¢ go za
posrednictwem poczty tradycyjnej, poczty elektronicznej w formie skanu badz tez

platformy ePUAP przed wizytg w Archiwum. Mozna réwniez skorzystac z formularza

eREWERS.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Na jednym rewersie mozna umiescic jedng sygnature. W przypadku formularza
eREWERS mozliwe jest dodanie wielu pozycji.

Archiwum gwarantuje realizacje 5 pozycji zzamodwienia danego dnia Dopuszcza sie
wydanie wiekszej liczby materiatéw archiwalnych jezeli warunki tego dnia na to
pozwalajg lub materiaty archiwalne nie wymagajg dodatkowych prac zwigzanych z
ich przygotowaniem do udostepnienia. Pozostate na zamdwieniu sygnatury
zostang wydane podczas kolejnej wizyty Uzytkownika w Archiwum.

W przypadku, gdy jednostki nie spetniajg warunkéw okreslonych w par. 7 ust. 5
Uzytkownikowi proponuje sie inny termin udostepnienia.

Jezeli Uzytkownik w trakcie wizyty zamierza skorzystac z wiekszej ilosci materiatow
archiwalnych niz gwarantowane 5 powinien ztozy¢ zamowienie z co najmniej 14
dniowym wyprzedzeniem.

Zamodwienia na akta przyjmowane sg do godziny 13.00.

6. Rewersy wypetnione nieczytelnie nie bedg przyjmowane do realizacji przez

Pracownika Czytelni i zostang zwrdcone Uzytkownikowi do poprawy.

DZIAtL I
ORGANIZACIJA PRACY CZYTELNI

§9

Uzytkownicy zasobu mogg zostaé zobowigzani do postugiwania sie w pomieszczeniach
Archiwum kartg identyfikacyjng, wydang im przed podjeciem korzystania z archiwaliow, jako

srodkiem kontroli ruchu oséb niezatrudnionych w Archiwum.

§10

Obstuga interesantéw

1. Czytelnia obstuguje Uzytkownikdéw:

a) w poniedziatek w godzinach od 8:15-14:45;



b) we wtorek w godzinach od 8:15-14:45;

c) wsrode w godzinach od 8:15-14:45;

d) w czwartek w godzinach od 8.15do -17.45;

e) w pigtek w godzinach od 8:15-14:45;

Doraznie i w uzasadnionych przypadkach w razie potrzeby zapewnienia bezpieczeristwa
akt, komfortu pracy Uzytkownikéw lub ptynnej obstugi interesantéw Kierownik moze na
ustny wniosek Pracownika Czytelni zaleci¢ jednorazowg przerwe techniczng nie dtuzsza
niz wynika to z przestanek do jej zalecenia.

. Jednorazowo wydawana jest jedna jednostka archiwalna, a kolejne wydawane sg po
zwrocie i sprawdzeniu przez Pracownika Czytelni poprzedniej. W uzasadnionych
przypadkach i na wniosek Uzytkownika dopuszcza sie wydawanie wiecej niz jednej
jednostki archiwalne;.

Uzytkownik przerywajgcy prace nad udostepnionymi archiwaliami i opuszczajacy
czytelnie, jest zobowigzany do kazdorazowego deponowania ich u Pracownika Czytelni.
W przypadku duzej liczby Uzytkownikéw i duzej ilosci udostepnionych jednostek
archiwalnych, majgc na wzgledzie wtasciwe zabezpieczenie zasobu archiwalnego,
Kierownik moze wprowadzi¢ dodatkowe ograniczenia w dziennej liczbie udostepnianych
Uzytkownikom jednostek.

Udostepnienie materiatéw archiwalnych wymagajacych dodatkowego przygotowania
(np. paginacja, konserwacja, itp.) lub sprawdzenia pod kagtem oceny dopuszczalnosci do
udostepnienia realizowane sg w terminie ustalonym z Pracownikiem Czytelni.

Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajgcy z oryginatéw materiatéw archiwalnych
w czytelni zwraca je Pracownikowi Czytelni z dyspozycjg ich zwrotu do magazynu lub
zachowania w magazynie podrecznym.

. Jezeli przerwa w korzystaniu z akt znajdujgcych sie w magazynie podrecznym przekroczy
tydzien akta sg zwracane do magazynu bez dyspozycji Uzytkownika. Ponowne podjecie
pracy nad nimi wymaga ponownego ztozenia zamdwienia.

Na pisemny wniosek zainteresowanego, Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ do witasnej
czytelni reprodukcje (mikrofilmy) materiatdw archiwalnych spoza swojego zasobu. Moze
réowniez w tym celu udostepniac reprodukcje (kopie cyfrowe) wiasnych materiatow

archiwalnych do uzytku w innych archiwach panstwowych.

10



10.

Wszystkie koszty zwigzane ze sprowadzeniem lub wypozyczeniem na zewnatrz

reprodukcji pokrywa zamawiajacy.

§11

Postepowanie z materiatami archiwalnymi:

1.

10.

Udostepniane w czytelni materiaty archiwalne muszg by¢ spaginowane lub sfoliowane,
muszg byé oznakowane pieczeciami wiasnosciowymi Archiwum oraz muszg byé w
dobrym stanie fizycznym. Dyrektor moze odstgpi¢ od wymogu paginacji (foliacji) w
odniesieniu do materiatéw archiwalnych oprawnych.

Jednostki archiwalne zawierajgce dokumenty luzne oraz mapy w duzych formatach,
skany, czy mikrofilmy, udostepnia sie kolejno po zwrdceniu Pracownikowi Czytelni
wykorzystanej jednostki. Wyjatki od tej zasady umotywowane mogg by¢ wytgcznie
potrzebami badawczymi.

Uzytkownicy zobowigzani sg do zwrotu akt w takim samym stanie w jakim im akta
udostepniono. Materiaty archiwalne powinny zosta¢ po wykorzystaniu odpowiednio
utozone, zgodnie z numeracjg stron oraz tak, aby nie wystawaty poza oktadki.
Pracownik Czytelni w przypadku udostepniania akt luznych jest zobowigzany po ich
zwrocie dokonaé sprawdzenia ich kompletnosci, sprawdzenia czy karty sg utozone we
wiasciwej kolejnosci oraz takiego utozenia w teczce aby poszczegdlne karty byty
chronione przez oktadki przed zniszczeniem.

Uzytkownik korzystajgcy z mikrofilméw powinien po uptywie 2 godzin przerwacé prace i
wytgczy€ czytnik na 15 minut.

Pracownik Czytelni udziela pomocy technicznej przy obstudze czytnika.

Uzytkownik korzysta z materiatdw archiwalnych w zakresie wskazanym w zgtoszeniu
uzytkownika.

Uzytkownik nie moze ingerowac w uktad i tre$é¢ materiatéw archiwalnych. Ponadto ma
obowigzek zachowac dbatos¢ o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.

Korzystanie z materiatéw archiwalnych w czytelni powinno odbywac sie w sposdb nie
zaktdcajacy pracy innych Uzytkownikow.

Wynoszenie materiatdw archiwalnych oraz pomocy ewidencyjno-informacyjnych poza

czytelnie przez Uzytkownikéw jest zabronione pod rygorem odmowy dalszego

11



11.

12.

13.

14.

udostepniania archiwaliéw, niezaleznie od ewentualnych innych sankcji przewidzianych

prawem.

Do czytelni nie wolno wnosi¢ przedmiotéw i substancji moggcych spowodowaé

uszkodzenie dokumentow lub zaktécenie korzystania z materiatéw archiwalnych w tym

artykutow spozywczych, okry¢ wierzchnich, pior wiecznych, srodkédw barwigcych,
tatwopalnych, a takze wszelkich teczek, toreb i paczek.

Uzytkownicy zobowigzani sg do uzywania rekawiczek ochronnych przy korzystaniu z

materiatdw archiwalnych. Rekawiczki s3 dostepne u Pracownika Czytelni.

W czasie korzystania z akt zabrania sie:

a) spozywania positkdow i napojéw;

b) prowadzenia rozmodw przez telefony komdrkowe. Wszelkiego rodzaju sprzet
elektroniczny powinien by¢ wyciszony, tak aby nie przeszkadza¢ innym
Uzytkownikom;

¢) uzywania jakichkolwiek atramentow;

d) uzywania dtugopiséw, korektoréw lub pisakéw fluorescencyjnych — dopuszcza sie
robienie notatek we wtasnych zeszytach, kartkach itp. otéwkiem, dostepnym u
Pracownika Czytelni;

e) robienia adnotacji na tekscie lub piSmie na karatach papieru umieszczonych na
otwartych materiatach archiwalnych;

f) opierania sie o materiaty archiwalne;

g) dotykania materiatdw archiwalnych bez rekawiczek;

h) umieszczania w materiatach archiwalnych zaktadek innych niz przygotowane przez
Pracownika Czytelni;

i) umieszczania w materiatach archiwalnych kart z notatkami;

j) ktadzenia otwartych ksigg grzbietem do géry.

W toku korzystania z udostepnionych materiatéw archiwalnych lub ich kopii uzytkownicy

mogg nieodptatnie wykonywac ich fotografie cyfrowe wiasnym sprzetem, badz korzystaé

z udostepnianych przez Archiwum urzgdzen kopiujacych, z zastrzezeniem, ze

samodzielne kopiowanie:

a) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku osobistego, w szczegdlnosci dla

wspierania pracy badawczej Uzytkownikdéw;
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15.

16.

17.

b) jest prowadzone w sposob nieinwazyjny dla materiatdw archiwalnych, w szczegélnosci
bez uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania dokumentami, innego niz
w przypadku ich czytania;

c) jest prowadzone w sposéb mozliwie niezaktécajacy pracy innych Uzytkownikéw, w
szczegoblnosci bez uzycia dodatkowego wyposazenia, np. statywow, itp.;

d) nie moze by¢ przestanka udostepnienia oryginatéw materiatéw archiwalnych, ktére
podlegajg wytgczeniu z udostepniania ze wzgledu, iz posiadajg kopie cyfrowe albo nie sg
udostepniane ze wzgledéw konserwatorskich;

e) jest dokonywane w miejscu, w ktérym materiaty archiwalne sg zwykle udostepniane,
bez tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy dla Uzytkownikéw;

f) nie powoduje, dodatkowego ryzyka naruszenia praw i wolnosci osdb, ktorych dane
znajdujg sie w materiatach archiwalnych;

W przypadku korzystania z materiatdw archiwalnych zawierajacych dane chronione
Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci ograniczenia lub wykluczenia mozliwosci ich
kopiowania, chyba ze wykaze w tym zakresie interes prawny.

Kopiowaniu wtasnym sprzetem nie podlegajg materiaty archiwalne:

a) szczegdlnie cenne;

b) w ztym stanie fizycznym;

c) posiadajgce kopie cyfrowa lub reprodukcije.

Udostepnienie reprodukcji lub kopii cyfrowej Uzytkownikowi nie jest réwnoznaczne z
przeniesieniem na niego praw autorskich. Uzytkownik akceptujac niniejszy regulamin
przyjmuje do wiadomosci, iz kazdorazowe wykorzystanie reprodukcji w celach innych niz
badawcze musi odbywad sie z zachowaniem i poszanowaniem praw autorskich.
Archiwum nie ma w obowigzku ustalenia praw autorskich do oryginatu znajdujgcego sie
w zasobie. Archiwum nie ponosi odpowiedzialnosci za sposéb wykorzystania reprodukcji

przez Uzytkownika i nie moze by¢ podmiotem ewentualnych roszczen z tego tytutu.

§12

Dziatalnos¢ ustugowa Archiwum:

1.

Uzytkownik moze w trybie ustugowym zaméwic reprodukcje materiatéw archiwalnych.

Wzér zamowienia stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
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2. Uzytkownik moze w trybie ustugowym zleci¢ wykonanie odptatnej kwerendy. Koszt
wykonania poszukiwan i reprografii regulowane sg odrebnym zarzadzeniem Dyrektora w
sprawie cen na ustugi Swiadczone przez Archiwum. Wzdr zamdwienia stanowi Zatgcznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Zamdwienia realizowane sg w terminie 14 dni od zaksiegowania wptaty za wykonanie
ustugi. Czas realizacji zamoéwienia moze ulec wydtuzeniu, jezeli zakres poszukiwad lub

ilos¢ reprodukgji jest obszerna.

§13

Kazda wizyta Uzytkownika w czytelni jest rejestrowana (odnotowywana) w nastepujacych

rejestrach:

1. Ksiega wizyt czytelni Archiwum panstwowego (wydruk z bazy SUMA, aktualizowany i
drukowany codziennie po zamknieciu czytelni), w ktorej Pracownik Czytelni odnotowuje
daty wizyty, imie i nazwisko odwiedzajgcego, nazwy udostepnianych zespotéw
archiwalnych oraz sygnatury udostepnionych jednostek archiwalnych, numery
mikrofilmow lub skandw;

2. Ksiega ewidencyjna archiwaliéw sprowadzonych do czytelni Archiwum (wydruk z bazy
SUMA, aktualizowany i drukowany codziennie po zamknieciu czytelni);

3. Rejestr odwiedzin czytelni: zeszyt, w ktérym Pracownik Czytelni odnotowuje nastepujgce
dane: liczba porzadkowa, data, imie i nazwisko odwiedzajgcego, podpis Pracownika
Czytelni. Rejestr powinien zawieraé¢ podsumowania danych dotyczgcych liczby odwiedzin
sporzgdzany na zakonczenie kazdego miesigca i kwartatu). Wzér rejestru odwiedzin
zawarto w Zatfgczniku nr 6.

§14

Z uwagi na bezpieczenstwo Pracownikow, Uzytkownikédw i materiatéw archiwalnych

Czytelnia objeta jest monitoringiem wizyjnym.

DZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 15

Nieprzestrzeganie przez z Uzytkownika powyzszych zasad moze skutkowac zawieszeniem lub

ograniczeniem udostepnienia materiatéw archiwalnych do czasu ustania zagrozenia.

§16

W przypadku dopuszczenia sie przez Uzytkownika czynnosci zagrazajgcych bezpieczenstwu

lub integralnosci materiatéw archiwalnych albo innego razgcego naruszenia przepiséw

porzgdkowych Dyrektor moze odmdwié dalszego udostepniania akt.

Zataczniki:

1. Zatacznik nr 1 do Regulaminu — Zgtoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego

2.
3.

4
5.
6

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

Zatacznik nr 6 do Regulaminu

— Oswiadczenie Uzytkownika

— Rewers

— Zamowienie na wykonanie reprodukcji
— Zamowienie kwerendy archiwalnej

— Wzér rejestru odwiedzin czytelni
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