Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Warszawie

z dnia 28 maja 2014 .

REGULAMIN KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH W
PRACOWNIACH NAUKOWYCH ARCHIWUM PANSTWOWEGO W
WARSZAWIE

§1

1. Materiaty archiwalne zgromadzone w Archiwum Panstwowym w Warszawie
(dalej: Archiwum) udostgpniane sa nieodplatnie w pracowniach naukowych.
Udostgpnianiu podlegaja wytacznie materiaty archiwalne zewidencjonowane, tzn.
wyposazone w  §rodki  ewidencyjne, ktore umozliwiaja identyfikacj¢
poszczegoOlnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub jednorodnych
pod wzgledem zawartosci grup jednostek oraz bedace w stanie fizycznym
niepowodujacym istotnych przeciwwskazan konserwatorskich do ich uzytkowania.
Ograniczenia w  udostgpnianiu moga wynika¢ z przemieszczen materialow
archiwalnych pomigdzy miejscami przechowywania oraz dost¢pnosci prawnie
ograniczonej, np. ze wzgledu na dane osobowe, tytuly wlasnosci, dane
jednostkowe. Dyrektor Archiwum moze w drodze decyzji odmowi¢ udostgpnienia
materiatow archiwalnych, jezeli:

a) ich stan fizyczny nie pozwala na udostgpnienie;

b) udostepnienie miatoby spowodowac naruszenie:
- prawnie chronionych interesow Panstwa, jednostek organizacyjnych i
obywateli,
- tajemnic prawnie chronionych.

2. Osoba przystepujaca do korzystania z materiatow archiwalnych w pracowniach
naukowych Archiwum sktada Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego, zwane
dalej Zgloszeniem uzytkownika, wraz z zalaczonym do niego wykazem zespotow
(zbioréw) archiwalnych, z ktorych zamierza korzystaé, z mozliwoscia jego

sukcesywnego uzupelniania (Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 13 Dyrektora APW).



3. Podanie w Zgloszeniu uZytkownika informacji niezbednych dla biezacego

zarzadzania udostepnianiem archiwalidow jest obligatoryjne.  Pozostate pola
Zgloszenia uzytkownika, graficznie wyr6znione na formularzu, wypetniane sa
fakultatywnie. Informacje nalezace do tej drugiej grupy stuza m.in. analizie potrzeb
badawczych, a ich ewentualne pominigcie nie powoduje ograniczenia uprawnien do
korzystania z materiatow archiwalnych, z wyjatkiem przypadkow, gdy sa
wymagane ze wzgledéw prawnych — w trybie sktadania wyjasnien do przepisow
Kodeksu postepowania administracyjnego (temat pracy lub cel pracy, do ktérej
uzytkownik zamierza korzysta¢ z materiatow archiwalnych).

. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgloszeniu
uzytkownika, podajac datg modyfikacji.

. Zgloszenie uzytkownika uwaza si¢ za aktualne przez 12 miesiecy liczac od daty
ostatniej wizyty w Archiwum.

. W przypadku korzystania z materialow archiwalnych o dostgpnosci prawnie
chronionej uzytkownik dotacza do Zgloszenia uzytkownika pisemne zobowigzanie
do wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie udost¢pnionych materiatow
archiwalnych, a majacych znamiona aktualno$ci, w sposdb nienaruszajacy
wolnosci albo praw, wynikajacych w szczegolnosci z przepisOw chroniacych dobra
osobiste lub dane osobowe (Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 13 Dyrektora APW).

. Zgloszenie uzytkownika winno by¢ uzupeknione o wyjasnienie badz o$wiadczenie
albo dokumenty uprawniajace do zapoznania si¢ z trescia zadanych materialoéw

archiwalnych, jesli udostgpnienie informacji podlega prawnym ograniczeniom.

§ 2

. Informacje o materialach archiwalnych niezb¢dne do zlozenia zamowien
wyszukiwane sa przez uzytkownikdéw zasobu samodzielnie.

. Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materiatow archiwalnych stanowia posiadane
przez Archiwum $rodki ewidencyjne.

. Srodki ewidencyjne moga by¢ udostepniane przed zlozeniem Zgloszenia
uzytkownika, o ile ujawnienie informacji ewidencyjnych nie byloby sprzeczne z

prawem.



. Dostep do srodkéw ewidencyjnych moze by¢ ograniczany wyjatkowo 1 tylko ze
wzgledu na przeszkody prawne — w szczego6lnosci w zakresie ochrony informacji
niejawnych, danych osobowych lub dobr osobistych.

. Ogo6lnych informacji o zasobie Archiwum, dostepnych srodkach ewidencyjnych i o
zasadach udostepniania archiwaliow udzielaja pracownicy Archiwum dyzurujacy w

pracowniach naukowych.

§3

. Materialy archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sa na podstawie zamowienia
uzytkownika (rewersu). Zamowienia wypetnia si¢ czytelnie, osobno dla kazdej
jednostki archiwalnej. Nieczytelne zamdwienia nie sa przyjmowane do realizacji
przez pracownika pracowni naukowe;j.

. Kazdorazowe udostgpnienie materialdow archiwalnych lub ich reprodukcji w
pracowni naukowej rejestrowane jest w ksiedze wizyt, poprzez wpisanie przez
dyzurujacego pracownika daty wizyty, imienia 1 nazwiska uzytkownika, numeréw i
nazw udostgpnianych zespotow archiwalnych oraz sygnatur udostgpnianych
jednostek archiwalnych, numeréw (identyfikatorow) mikrofilmow lub skanow.

. Ewidencja sluzaca  dokumentowaniu procesu udost¢pniania  materialow
archiwalnych prowadzona jest w systemie tradycyjnym 1 wspomagana
elektronicznymi bazami danych.

. Udostgpniane jednostki archiwalne opatrzone sa drukami rejestru udostgpnienia
(metryczkami). Uzytkownik zasobu zobowiazany jest wpisa¢ w odpowiednich
polach date korzystania z jednostki oraz swoje imi¢ 1 nazwisko, 1 - fakultatywnie -

temat swojej pracy (przedmiot badan).

§ 4

. Zamowione materialy archiwalne wydawane sa uprawnionemu uzytkownikowi
z podrecznego depozytu pracowni naukowej przy kazdorazowym podjeciu przezen
korzystania z archiwaliow.

. W przypadku materiatow szczegodlnie cennych (tzw. Cimelia) uzytkownik

przerywajacy pracg nad udostgpnionymi mu archiwaliami 1 na krotki czas



opuszczajacy pracowni¢ naukowa  jest  zobowiazany do kazdorazowego
deponowania ich u dyzurujacego pracownika.

. W przypadku duzej liczby uzytkownikow i udostgpnianych jednostek, majac na
uwadze wlasciwe zabezpieczenie zasobu archiwalnego moga zosta¢ wprowadzone
czasowe ograniczenia dziennej liczby udostgpnianych jednostek uzytkownikom.

. Zam6wienia na materiaty archiwalne nie wymagajace dodatkowego przygotowania
(paginacja, foliacja, opatrzenie znakami wiasnosciowymi Archiwum, konserwacja)
lub sprawdzenia pod katem oceny dopuszczalnosci realizowane sa w przeciagu 1
godziny od momentu zlozenia rewersu. Materialy archiwalne wymagajace
dodatkowego  przygotowania  (paginacja, foliacja, opatrzenie  znakami
wlasnosciowymi Archiwum, konserwacja) lub sprawdzenia pod katem oceny
dopuszczalnosci realizowane sa w terminie ustalonym z pracownikiem pracowni
naukowej 1 wlasciwej komorki organizacyjne;.

. Zamowienia ztozone po godz. 14.00 sa realizowane nast¢gpnego dnia lub w terminie
ustalonym z pracownikiem pracowni naukowej 1 wtasciwej komorki organizacyjne;j
(dot. materialéw wymagajacych dodatkowego przygotowania i sprawdzenia pod
katem oceny dopuszczalnosci). W wyjatkowych wypadkach rewersy ztozone po
godz. 14 moga by¢ zrealizowane w tym samym dniu.

. Rewersy przyjmowane sa na 15 minut przed zamknigciem pracowni naukowe;.
Rewersy mozna wczesniej przesta¢ poczta tradycyjna lub elektroniczng (formularz
rewersu znajduje si¢ na stronie internetowe] Archiwum). Z materiatow
zdeponowanych uzytkownik korzysta w miejscu ich przechowywania.

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

. Jezeli przerwa w Kkorzystaniu z materialdw archiwalnych lub ich reprodukcji
znajdujacych si¢ w podrecznym depozycie przekroczy 14 dni, sa one zwracane do
magazynu bez dyspozycji uzytkownika. Podjgcie pracy nad nimi wymaga ztozenia
ponownego zamoéwienia. W przypadku archiwaliow uznanych za szczegdlnie

cenne (tzw. Cimelia), czas deponowania wynosi 3 dni.



§5

. Na pisemny wniosek zainteresowanego, Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ do
wlasnej pracowni reprodukcje (mikrofilmy, skany) materialow archiwalnych spoza
swojego zasobu, przechowywane w innym archiwum panstwowym, w celu ich
udostepnienia we wiasnej pracowni naukowej. Moze tez w celu udostepnienia
wypozyczy¢ reprodukcje (mikrofilmy, skany) materialéw archiwalnych z wlasnego
zasobu innemu archiwum panstwowemu.

. W celu sprowadzenia wyzej wymienionych reprodukcji uzytkownik sktada pisemny
wniosek w sprawie oraz dotacza wypeliony formularz Zgloszenia uzytkownika.

. Archiwum wypozycza reprodukcje materiatow archiwalnych z wlasnego zasobu do
innego archiwum sukcesywnie, w 1ilosciach nie zaktocajacych biezacego
wykorzystania kopii do wudostgpnienia w pracowni naukowej 1 realizacji
wykonywanych przez Archiwum kwerend. Archiwum wypozycza reprodukcje na
okres 1 miesigca.

. Koszty przesyitki reprodukcji pokrywa uzytkownik (przesytka warto§ciowa).

. Archiwum nie wypozycza reprodukcji materialdéw archiwalnych dostgpnych w sieci

(np. na stronie internetowej www.szukajwarchiwach.pl).
. Archiwum nie sprowadza do pracowni naukowych oraz nie wypozycza ze swego
zasobu oryginaldw materialow archiwalnych w celu ich wudostgpnienia w

pracowniach naukowych.

§6

. Materialy archiwalne podlegaja udostepnieniu o ile ich stan fizyczny nie powoduje
istotnych przeciwwskazan konserwatorskich.

. Materiaty archiwalne podlegaja udostgpnieniu po nadaniu im paginacji lub foliacji,
przy czym od wymogu tego mozna odstapi¢ w wyjatkowych wypadkach w
odniesieniu do materialdw oprawnych.

. Materialy archiwalne podlegaja udostgpnieniu po opatrzeniu ich znakami
wlasnosciowymi.

. Materiaty archiwalne, z ktérych sporzadzono reprodukcje uzytkowe (skany,

mikrofilmy), udost¢pniane sa w postaci reprodukcji. Dotyczy to zwlaszcza



dokumentdéw uznanych za szczegdlnie cenne (tzw. Cimelia). Dyrektor Archiwum
moze dopusci¢ do zamoéwienia takich materiatow w oryginale tylko w
indywidualnych 1 uzasadnionych przypadkach, na podstawie umotywowanego
oSwiadczenia uzytkownika o nieprzydatnosci korzystania w zamierzonej pracy z
reprodukcji.

5. Dokumenty luzne, mapy o duzych formatach, skany oraz mikrofilmy udostgpnia si¢
kolejno: po zwrdceniu dyzurnemu wykorzystanej jednostki, uzytkownik otrzymuje
nastgpna. Wyjatki od tej zasady dopuszczalne sa w przypadkach umotywowanych
potrzebami badawczymi.

6. Uzytkownik korzystajacy z mikrofilmow powinien po uplywie 2 godzin przerwac
prace 1 wytaczy¢ czytnik na 15 minut. Pracownik dyzurujacy udziela pomocy

technicznej przy obstudze czytnika.

§7

1. Uzytkownik materiatow archiwalnych korzysta z nich w ramach zlozonego przezen
Zgloszenia uzytkownika, nie ingerujac w ich uktad 1 tre$¢, zachowujac dbatos¢ o ich
stan fizyczny 1 bezpieczenstwo.

2. Korzystanie z materiatow archiwalnych w pracowni naukowej powinno by¢
prowadzone w sposob nie zaktdcajacy pracy innych uzytkownikéw akt.

3. Wynoszenie poza pomieszczenia pracowni naukowej materiatow archiwalnych
1 pomocy ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikow jest zabronione.

4. Do pracowni naukowej Archiwum nie nalezy wnosi¢ przedmiotéw 1 substancji
mogacych spowodowa¢ uszkodzenie dokumentow lub zaktoca¢ korzystanie z
materiatow archiwalnych (w tym artykutow spozywczych, okrycia wierzchniego,
srodkéw barwiacych, tatwopalnych), a takze wszelkich teczek, toreb 1 paczek. Inne
odstepstva od powyzszej zasady wymagaja kazdorazowego uzgodnienia z
dyzurujacym pracownikiem.

5. Uzytkownicy zobowiazani sa do uzywania rg¢kawiczek przy Kkorzystaniu z
wyjatkowo warto$ciowych obiektow (zwlaszcza fotografii 1 pergamindéw).
Rekawiczki udostgpniane sa przez dyzurujacego pracownika.

6. W pracowni naukowej zabronione jest:



a) spozywanie jedzenia i napojow;

b) uzywanie jakiegokolwiek atramentu;

c) uzywanie korektoréw lub pisakéw fluorescencyjnych;

d) robienie adnotacji na tekscie lub pisanie na kartce papieru umieszczonej na
otwartym materiale archiwalnym;

€) opieranie si¢ na materiatach archiwalnych;

f) wkladanie paskow/zaktadek innych niz przygotowane do tego przez
pracowni¢ naukowa lub notatek do wngtrza jednostki, z ktérej sig korzysta;

g) kladzenie otwartych ksiag 1 ksiazek grzbietem do gory.

§ 8

1. Z materiatow archiwalnych uzytkownik moze otrzyma¢ kopie na podstawie
pisemnego zamowienia.

2. Reprodukcje wykonane w ramach udostgpniania archiwalidéw, ktére nie sa
wykorzystywane do celéw prawno-administracyjnych, nie sa opatrywane

pieczgciami z nazwa Archiwum.

§9
1. W toku korzystania z udostgpnionych materiatéw archiwalnych uzytkownicy moga
nieodptatnie wykonywac ich fotografie cyfrowe wlasnym sprzgtem.
2. Uzytkownik moze rowniez wykonywaé kopie udostgpnionych mu materialéw
archiwalnych za pomoca przeznaczonych do tego celu urzadzen Archiwum.
3. Zastrzega sig, ze samodzielne kopiowanie:

a) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku osobistego, w
szczegbdlnosci dla wspierania pracy badawczej uzytkownikow, a nie ma na
celu uzyskania reprodukcji o szczegélnych cechach jakosciowych,
zwlaszcza do celéw publicystycznych 1 wydawniczych;

b) jest prowadzone w sposéb nieinwazyjny dla materiatéw archiwalnych, w
szczegbdlnosci bez uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania

tymi materiatami innego niz w przypadku zwyklego korzystania z nich;



c) jest prowadzone w sposob mozliwie niezakldcajacy pracy innych
uzytkownikow, w szczegolnosci bez uzycia dodatkowego wyposazenia, np.
statywow;

d) nie moze by¢ przestanka wudostgpnienia oryginatow materiatow
archiwalnych, ktore podlegaja wylaczeniu z udostepniania w tej postaci,
poniewaz posiadaja kopie uzytkowe albo ze wzgledow konserwatorskich;

e) jest dokonywane w miejscu, w ktorym materiaty archiwalne sa zwykle
udostepniane, bez tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy
uzytkownikow;

f) nie powoduje, w stosunku do zwyklego korzystania z materiatow
archiwalnych, dodatkowego ryzyka naruszenia wolnos$ci 1 praw 0sob,
ktorych dane znajduja si¢ w tych materiatach.

4. Dopuszczalne jest poddanie samodzielnemu fotografowaniu roéwniez Kkopii
materialdow archiwalnych, w tym obrazow wysSwietlanych na czytnikach
mikrofilmowych, nie wylaczajac mikrofilméw wypozyczonych z innych

archiwow panstwowych.

§ 10
1. Wprowadza si¢ przerwg¢ na wietrzenie pracowni naukowych codziennie w

godzinach 13% — 132,

2. Wprowadza si¢ przerwg letnia nie dluzsza niz jeden miesiac.

§ 11
Jezeli uzytkownik zasobu archiwalnego podjat lub podejmuje czynno$ci zagrazajace
bezpieczenstwu lub integralnosci udostepnionych materiatow archiwalnych albo
dopuszcza si¢ innego razacego naruszenia przepisOw porzadkowych, Dyrektor
Archiwum moze zawiesi¢ udostgpnianie materiatdw archiwalnych do chwili ustania
zagrozenia, ograniczy¢ udostepnianie w stopniu odpowiadajacym zagrozeniu albo

wyda¢ decyzje w sprawie odmowy udostgpniania materiatow archiwalnych.



§ 12
Szczegblowy tryb udostepniania materiatow archiwalnych unormowany jest w
Zarzadzeniu nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwow Pathstwowych z dnia 1 lutego 2013

r. w sprawie organizacji udostepniania materiatow archiwalnych w archiwach

panstwowych.

Dyrektor
Archiwum Panstwowego w Warszawie

Janina Gregorowicz

Warszawa, dnia 28 maja 2014 r.



