Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 8 z dnia 15 maja 2018 r. Dyrektora APP

REGULAMIN KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH
W PRACOWNI NAUKOWE] IM. JANA SMOXKI (dalej zwana CZYTELNIA)
ARCHIWUM PANSTWOWEGO W PRZEMYSLU

§1

Zgloszenie uzytkownika
1.
Osoba przystepujaca do korzystania z materialéw archiwalnych w czytelni
Archiwum Panstwowego w Przemyslu (dalej Archiwum) sklada Zgloszenie
uzytkownika zasobu archiwalnego zwane dalej Zgloszeniem.
2.
Podanie w Zgloszeniu informacji niezbednych dla biezacego zarzadzania
udostepnianiem archiwaliéw jest obligatoryjne. Pozostate pola Zgloszenia, graficznie
wyréznione na formularzu, wypetniane sa fakultatywnie. Informacje nalezace do tej
drugiej grupy sluza m.in. analizie potrzeb badawczych, a ich ewentualne pominiecie
nie powoduje ograniczenia uprawnient do korzystania z materialéw archiwalnych, z
wyjatkiem przypadkéw, gdy sa wymagane ze wzgledéw prawnych - w trybie
skladania wyjaénieri do przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego (temat
pracy lub cel pracy, do ktorej uzytkownik zamierza korzysta¢ z materialow
archiwalnych).
3.
Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowaé¢ dane wpisane w Zgloszeniu
podajac date modyfikacji.
4.

Zgtoszenie zachowuje wazno$¢ przez 12 miesiecy, liczac od ostatniej wizyty
uzytkownika w placowce archiwum, jednak nie dtuzej niz przez 3 lata.

5.

W razie przestania wypelnionego formularza zgloszenia droga elektroniczng,
uzytkownik sktada podpis na wydruku zgloszenia przy pierwszej wizycie w
archiwum, chyba ze elektroniczny oryginatl opatrzyt kwalifikowanym podpisem

elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
6.

Zgloszenie moze by¢ uzupelnione o wyjasnienie badZ oSwiadczenie albo dokumenty
uprawniajgce do zapoznania si¢ z treScig zadanych materialéw archiwalnych, jesli
udostepnienie informacji podlega prawnym ograniczeniom. Ewentualne wyjasnienia
albo oswiadczenia uzytkownikow:

1) jesli sa wymagane ze wzgledu na ograniczenia dostepu do materialéw archiwalnych,
odbierane sg przez archiwum w formie pisemne;.

2) jedli nie stuza wykazaniu informacyjnych uprawnien uzytkownikéw, a maja
charakter techniczny i pomocniczy, moga by¢ przez nich skladane bez
zachowania szczego6lnej formy, w tym ustnie.



7.
W Zgloszeniu zamieszczone jest oSwiadczenie uzytkownika dotyczace zapoznania sie
z Regulaminem korzystania z materiatow archiwalnych i niearchiwalnych w czytelni APP.

§2

Zamowienia
1.
Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sa na podstawie zaméwienia
uzytkownika (rewersu). Zamoéwienia wypelnia sie czytelnie, osobno dla kazdej
jednostki archiwalnej. Nieczytelne zaméwienia nie sa przyjmowane do realizacji
przez dyzurnego w czytelni.
2.

Zamdwienie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ imie i nazwisko uzytkownika,
oznaczenia zespotu (zbioru) archiwalnego, do ktdrego nalezy zamawiana jednostka
archiwalna, oraz sygnature tej jednostki, a takze date zlozenia zamoéwienia.

3.

Wypelnione rewersy mozna zlozy¢ w czytelni Archiwum, przestaé¢ poczta tradycyjna
lub droga internetowa korzystajgc z dostepnych formularzy na stronie
www.przemysl.ap.gov.pl

Rewersy przestane droga elektroniczna sa realizowane w nastepnym dniu roboczym.
4.

Kazdorazowe udostepnienie materiatéw archiwalnych lub ich reprodukcji w czytelni
rejestrowane jest w ksiedze wizyt, poprzez wpisanie przez dyzurnego w czytelni
daty wizyty, imienia i nazwiska uzytkownika, numeréw zespoléw archiwalnych
oraz sygnatur udostepnianych jednostek archiwalnych, numeréw (identyfikatoréw)
mikrofilméw lub skanéw.

5.

Ewidencja sluzaca dokumentowaniu procesu udostepniania materialéw
archiwalnych prowadzona jest w formie elektronicznej bazy danych (ewidencja
udostegpnionych materiatow archiwalnych).

6.

Na pisemny wniosek zainteresowanego, Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ do
wlasnej czytelni reprodukcje (mikrofilmy) materialéw archiwalnych spoza swego
zasobu, przechowywane w innym archiwum panstwowym, w celu ich
udostepnienia we wlasnej czytelni. Moze tez w celu udostepnienia wypozyczy¢
reprodukcje (mikrofilmy) materialéw archiwalnych z wlasnego zasobu innemu
archiwum parnstwowemu.

7.

W celu sprowadzenia wyzej wymienionych reprodukcji uzytkownik sktada pisemny
wniosek w sprawie oraz dotacza wypelniony formularz Zgtoszenia.

8.

Archiwum wypozycza reprodukcje materialéw archiwalnych z wlasnego zasobu do
innego archiwum sukcesywnie, w ilodciach nie zakl6cajacych biezacego
wykorzystania kopii do udostepnienia w czytelni i realizacji wykonywanych przez
Archiwum kwerend. Archiwum wypozycza reprodukcje na okres 1 miesigca.

9.

Koszty przesylki reprodukcji pokrywa uzytkownik (przesytka wartosciowa).

10.



http://www.przemysl.ap.gov.pl/

Archiwum nie sprowadza do czytelni oraz nie wypozycza ze swego zasobu
oryginaléw materialéw archiwalnych w celu ich udostepnienia w czytelni.

§3

Udostepnianie
1.
Materialy archiwalne zgromadzone w Archiwum udostepniane s nieodptatnie w
czytelni. Udostepnianiu w pomieszczeniach archiwum podlegaja materiaty
archiwalne:

1) zewidencjonowane, tzn. wyposazone w srodki ewidencyjne, ktore umozliwiaja
identyfikacje poszczegolnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub
jednorodnych pod wzgledem zawartosci grup jednostek — takze jesli nie zostaty
opracowane zgodnie z przyjetymi w archiwistyce zasadami metodycznymi;

2) opatrzone paginacja lub foliacja, z tym, ze od tego wymogu mozna odstapic
w odniesieniu do materiatow oprawnych — z zastrzezeniem, ze ewentualne
niezintegrowane skfadniki takich jednostek (np. luzne mapy w ksiedze)
powinny by¢ oznaczone w sposob umozliwiajacy kontrole ich kompletnosci;

3) oznakowane jako nalezace do zasobu archiwalnego archiwum, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

4) bedace w stanie fizycznym niepowodujacym istotnych przeciwwskazan
konserwatorskich do ich uzytkowania.

2.

Materialy archiwalne, z ktérych sporzadzono reprodukcje uzytkowe (skany,
mikrofilmy), udostepniane sa wytacznie w postaci reprodukcji. Dotyczy to zwlaszcza
dokumentéw uznanych za szczegdlnie cenne. Dyrektor Archiwum moze dopusci¢
do zamoéwienia takich materialéw w oryginale tylko w indywidualnych i w
szczegblnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie umotywowanego
oSwiadczenia uzytkownika o nieprzydatnosci korzystania w zamierzonej pracy z
reprodukgji.

3.

Uzytkownik otrzymuje do bezposredniego wykorzystania po 1 jednostce
archiwalnej.

4.

Dokumenty luzne, mapy o duzych formatach, skany oraz mikrofilmy udostepnia sie
kolejno: po zwréceniu dyzurnemu wykorzystanej jednostki, uzytkownik otrzymuje
nastepna. Wyjatki od tej zasady dopuszczalne sa w przypadkach umotywowanych
potrzebami badawczymi.

5.

Uzytkownik moze zamoéwié¢ jednorazowo do 10 jednostek archiwalnych na dzieni, a
w dni petnienia dyzuréw popotudniowych uzytkownik moze zamoéwic jednorazowo
do 15 jednostek archiwalnych na dzieri; konto uzytkownika nie moze przekraczac tej
liczby jednostek.

W szczegodlnie uzasadnionych, indywidualnych przypadkach limit ten moze zostac¢
zmieniony (np. na potrzeby urzedéw) o czym decyduje Dyrektor Archiwum.

6.

W przypadku duzej liczby klientéw i udostepnianych jednostek, majac na uwadze
wladciwe zabezpieczenie zasobu archiwalnego, dyzurny w czytelni moze



wprowadzi¢ czasowe ograniczenia dziennej liczby udostepnianych jednostek

uzytkownikom.

7.

ZamoOwienia na materialy archiwalne nie wymagajace dodatkowego przygotowania

(paginacja, foliacja, konserwacja) lub sprawdzenia pod katem oceny dopuszczalnosci

realizowane s3 w przeciggu 1 godziny od momentu zlozenia rewersu. Materiaty

archiwalne wymagajace dodatkowego przygotowania (paginacja, foliacja,

konserwacja) lub sprawdzenia pod katem oceny dopuszczalnosci realizowane sa w

terminie ustalonym z pracownikiem czytelni i wiasciwej komorki organizacyjne;j.

8.

Realizacja ztozonych zamoéwien odbywa sie trzykrotnie w ciggu dnia:

o godzinie 9.00, 11.00, 13.00.

Zamoéwienia zlozone po godz. 13.00 sa realizowane nastepnego dnia lub w terminie

ustalonym z pracownikiem czytelni i wlasciwej komoérki organizacyjnej (dot.

materialéw wymagajacych dodatkowego przygotowania i sprawdzenia pod katem

oceny dopuszczalnosci). Dyrektor Archiwum moze zdecydowaé o realizacji

zamoéwien po godz. 13.00.

9.

Rewersy przyjmowane sa na 15 minut przed zamknieciem czytelni.

10.

Po kazdorazowym zakoficzeniu pracy korzystajacy z materiatéw archiwalnych w

czytelni zwraca je dyzurujagcemu pracownikowi z dyspozycja ich zwrotu do

magazynu lub zachowania w depozycie czytelni.

11.

Jezeli przerwa w korzystaniu z materialéw archiwalnych lub ich reprodukcji

znajdujacych sie w podrecznym depozycie przekroczy 10 dni, sa one zwracane do

magazynu bez dyspozycji uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi wymaga zlozenia

ponownego zamoéwienia. W przypadku archiwaliéw uznanych za szczegélnie cenne,

czas deponowania wynosi 5 dni. Uzytkownik winien zawiadomi¢ dyzurnego o

zakonczeniu korzystania z materialéw lub o przerwaniu pracy na okres dtuzszy niz

10 dni.

12.

Dostep do materiatéw archiwalnych z zasobu Archiwum moze zosta¢ ograniczony

ze wzgledu na:

a) ich stan fizyczny nie pozwala na udostepnienie;

b) udostepnienie mialoby spowodowaé naruszenie prawnie chronionych intereséw
Panistwa, jednostek organizacyjnych i obywateli, tajemnic prawnie chronionych.

§4

Korzystanie z zasobu w czytelni
1.
Informacje o materialach archiwalnych niezbedne do zlozenia zamoéwien
wyszukiwane sg przez uzytkownikéw zasobu samodzielnie.
2.
Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materialéw archiwalnych stanowia posiadane
przez Archiwum $rodki ewidencyjne.
3.
Srodki ewidencyjne moga by¢ udostepniane przed zlozeniem Zgloszenia, o ile
ujawnienie informacji ewidencyjnych nie byloby sprzeczne z prawem.
4.



Archiwum zapewnia uzytkownikowi dostep do srodkéw ewidencyjnych zasobu
archiwalnego oraz innych archiwalnych pomocy informacyjno-wyszukiwawczych.

5.

Pracownicy Archiwum odpowiedzialni za udostepnianie zasobu archiwalnego sa
obowigzani udzieli¢ uzytkownikowi wyjasnien dotyczacych zasad udostepniania
zasobu archiwalnego oraz informagji o srodkach ewidencyjnych.

6.

Uzytkownik w czytelni ma prawo korzysta¢ z pomocy tlumacza (we wlasnym
zakresie), po uprzednim zgloszeniu tego faktu dyzurujagcemu pracownikowi.
Dyzurujacy pracownik odnotuje ten fakt na Zgloszeniu.

7.

Uzytkownik materialéw archiwalnych korzysta z nich w ramach zlozonego
Zgtoszenia, nie ingerujac w ich uklad i tre$¢, zachowujac dbatoé¢ o ich stan fizyczny i
bezpieczenistwo. Uzytkownik zobowiazany jest do zwrotu materiatéw archiwalnych
w nalezytym porzadku, przy calkowitym zachowaniu wewnetrznego ukladu,
bezposrednio do rak dyzurnego.

8.

Uzytkownik samodzielnie obstuguje czytnik i korzysta z mikrofilmu. Przy
zakladaniu tasmy mikrofilmowej uzytkownik jest zobowiazany zwréci¢ uwage by jej
nie porysowac i jej nie nadltama¢, a o jakichkolwiek problemach z uruchamianiem
lub uszkodzeniem czytnika badz tasmy mikrofilmowej, poinformowac dyzurnego.

9.

Korzystanie z materialéw archiwalnych w czytelni powinno by¢ prowadzone w
sposob nie zakldcajacy pracy innych uzytkownikéw akt.

10.

Wynoszenie poza pomieszczenia czytelni materiatéw archiwalnych i pomocy
ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikéw jest zabronione - pod rygorem
odmowy dalszego udostepniania archiwaliéw, niezaleznie od ewentualnych innych
sankcji przewidzianych prawem.

11.

Do czytelni Archiwum nie nalezy wnosi¢ przedmiotéw i substancji mogacych
spowodowaé uszkodzenie dokumentéw lub zaki6caé korzystanie z materialow
archiwalnych (w tym artykuléw spozywczych, okrycia wierzchniego, srodkéw
barwiacych, latwopalnych), a takze wszelkich teczek, toreb, ktére nalezy
zdeponowaé¢ w zamykanych szafkach przy portierni. Wyjatek stanowia torby na
komputery przenosne. Inne odstepstwa od powyzszej zasady wymagaja
kazdorazowego uzgodnienia z dyZurujacym pracownikiem.

12.

Uzytkownicy zobowigzani sa do uzywania rekawiczek przy korzystaniu z
wyjatkowo wartoSciowych obiektéow (zwlaszcza fotografii i pergaminow).
Rekawiczki udostepniane sg przez dyzurujacego pracownika.

13.

Uzytkownicy zobowigzani sa do wyciszania telefoné6w komoérkowych i nie
prowadzenia rozmow na terenie czytelni.

14.

W czytelni zabronione jest:

spozywanie jedzenia i napojow;

uzywanie jakiegokolwiek atramentu;

uzywanie korektorow lub pisakéw fluorescencyjnych;

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



opieranie si¢ na materiatach archiwalnych;

zwilzanie palcéw w trakcie przewracania kart;

wkiadanie paskéow/zaktadek innych niz przygotowane do tego przez czytelnie lub
wkiadanie notatek do wnetrza jednostki, z ktorej sie korzysta;

przekladanie otwartych ksiag i ksigzek grzbietem do gory;

wymienianie si¢ aktami z innymi uzytkownikami;

przenoszenie materialéw archiwalnych lub ich czeéci na inne miejsca w czytelni niz
przeznaczone do korzystania stoliki celem sporzadzenia kopii wlasnym aparatem
fotograficznym.

15.

Przebieg udostepniania materialéw archiwalnych poddany jest nieprzerwanej
obserwacji przy uzyciu technicznych srodkéw monitoringu.

§5

Kopiowanie materialéw archiwalnych
1.
W toku korzystania z udostepnionych materialéw archiwalnych oraz ich reprodukc;ji
uzytkownicy moga nieodplatnie wykonywac ich fotografie cyfrowe wiasnym

sprzetem.

Samodzielne kopiowanie materialéw archiwalnych przez ich uzytkownikow:

1) powinno by¢ prowadzone:

a) w sposob nieinwazyjny dla materialéw archiwalnych, w szczego6lnosci bez
uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania tymi materiatlami
inaczej niz podczas zwyklego korzystania z nich,

b) w sposob niezakidcajacy pracy innych uzytkownikéw, w szczegolnosci bez
uzycia dodatkowego wyposazenia, np. statywow, blend odblaskowych albo
blatéw roboczych, a takze urzadzen powodujacych hatas,

c) w miejscu, w ktérym zwykle udostepnia si¢ materiaty archiwalne, bez tworzenia
dodatkowych procedur ani stanowisk pracy uzytkownikéw;

2) nie moze by¢ uwazane za przestanke udostepnienia w oryginale materiatlow
archiwalnych, jesli archiwum dysponuje ich reprodukcjami uzytkowymi albo
jesli wylaczone sa z udostepniania ze wzgledu na zly stan fizyczny.

2.

Uzytkownik moze wykonywac¢ kopie udostepnionych mu materiatéw archiwalnych
réwniez za pomoca przeznaczonych do tego celu urzadzen archiwum.

3.

Dopuszczalne jest poddawanie samodzielnemu kopiowaniu przez uzytkownika
rowniez reprodukcji materialow archiwalnych, w tym materiatéw audiowizualnych, a
takze obrazéw wyswietlanych na czytnikach mikrofilmowych, nie wylaczajac
mikrofilméw wypozyczonych z innych archiwow.

4.

Z materialow archiwalnych uzytkownik moze otrzymac¢ kopie na podstawie
pisemnego zamowienia.

5.

Reprodukcje wykonane w ramach udostepniania archiwaliow, ktére nie sa
wykorzystywane do celow prawno-administracyjnych, nie sa opatrywane
pieczeciami z nazwa Archiwum.



6.

Ograniczenia w udostepnianiu materialéw archiwalnych maja odpowiednie
zastosowanie do przekazywania przez archiwum zamoéwionych reprodukgi tych
materialéw albo przetworzonej informacji o ich tresci, a takze do samodzielnego
kopiowania tych materiatow.

§5

Godziny pracy czytelni
1.
Czytelnia Archiwum Panstwowego w Przemyslu jest czynna w poniedziatki, srody,
czwartki, piatki w godzinach od 8.00 do 15.00, we wtorki w godzinach od 8.00 do
18.00.
2.
Wprowadza si¢ przerwe na wietrzenie czytelni codziennie w godzinach 12.30 - 12.50.

§6

Postanowienia koficowe
1.
Jezeli uzytkownik zasobu archiwalnego podjat lub podejmuje czynnoéci zagrazajace
bezpieczenistwu lub integralnosci udostepnionych materialéw archiwalnych albo
dopuszcza sie innego razacego naruszenia przepisow porzadkowych, Dyrektor
Archiwum moze zawiesi¢ udostepnianie materialéw archiwalnych do chwili ustania
zagrozenia, ograniczy¢ udostepnianie w stopniu odpowiadajacym zagrozeniu albo
wyda¢ decyzje w sprawie odmowy udostepniania materiatéw archiwalnych.
2.
Do udostepniania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej przez Archiwum
na podstawie cywilnych umow przechowania, maja zastosowanie odrebne regulacje
uwzgledniajace zapisy umoéw na przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej.
3.
Szczegdtowy tryb udostepniania materialéw archiwalnych unormowany jest w
Zarzadzeniu nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r. w
sprawie organizacji udostepniania materiatow archiwalnych w archiwach panstwowych

Przemys$l, dnia 7 maja 2018 r.



