Regulamin korzystania z materialéw archiwalnych w pracowni naukowej

Archiwum Panstwowego w Lodzi

§1

Zgloszenie uzytkownika

Osoba przystepujaca do bezposredniego korzystania z materialdw archiwalnych w
pracowni naukowej Archiwum sklada Zgloszenie uzZytkownika zasobu archiwalnego
Archiwum Panstwowego w Lodzi. Wzor formularza zatacznik nr 1.

Podanie informacji niezbednych dla biezacego zarzadzania udostgpnieniem materialow
archiwalnych jest obligatoryjne. Pola Zgfoszenia uzytkownika, wyrdznione graficznie na
formularzu, wypetiane sa dobrowolnie (fakultatywnie).

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

W przypadku udostgpniania materiatdéw archiwalnych przed uptywem 30 lat od daty ich
wytworzenia, uzytkownik jest zobowiazany do dolaczenia pisemnego wniosku o
wczesniejsze udostepnienie materiatow archiwalnych.

Przerwa w korzystaniu z materiatéw archiwalnych dhluzsza niz 12 miesigcy powoduje

wygasnigcie waznosci Zgloszenia uzytkownika.

§2

Ograniczenia w dostepie do zasobu archiwalnego

1. Dostgp do ewidencji zasobu archiwalnego moze by¢ ograniczony ze wzgledu na
przeszkody prawne, w szczegolnosci w zakresie ochrony informacji niejawnych,
danych osobowych albo dobr osobistych, w trybie odmowy dostgpu do materiatow
archiwalnych.

2. Dostep do materialow archiwalnych moze zosta¢ ograniczony ze wzgledu na zty stan
fizyczny tych materialéw albo prawna ochrong okreslonych informacji. Ograniczenia
te polegaja na:

a) wymogu zlozenia przez uzytkownika wyjasnien badz oswiadczen albo

udokumentowania szczegdlnych uprawnien do zapoznania si¢ z tre$cia
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zadanych materiatow archiwalnych. W szczegdlnosci poprzez przedtozenie
upowaznienia zleceniodawcy, na ktorego rzecz uzytkownik dziata, albo zgody
dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do Archiwum z
zastrzezeniem jej ograniczonej dostgpnosci,

b) wypelieniu zamieszczonego na drugiej stronie formularza Zgfoszenia
uzytkownika, pisemnego zobowiazania uzytkownika do wykorzystania
informacji uzyskanych na podstawie materiatbw archiwalnych, a majacych
znamiona aktualno$ci, w sposob nienaruszajacy wolnosci albo praw,
wynikajacych w szczego6lnosci z przepisow chroniacych dobr osobistych lub
danych osobowych.

Ponadto w uzasadnionych przypadkach mozna:

c) ograniczy¢ korzystanie z materialow archiwalnych do poszczegélnych
jednostek archiwalnych badz do okre$lonych dokumentéw lub fragmentéw
dokumentow w obrebie jednostki archiwalne;,

d) ograniczy¢ lub wykluczy¢ reprodukowanie udostepnionych materiatow
archiwalnych,

e) calkowicie lub czgsciowo odmowi¢ udostgpnienia materiatow archiwalnych.

§3

Informacja o zasobie

Pracownicy Archiwum dyzurujacy w pracowni naukowej udzielaja wyjasnien
dotyczacych zasad udostgpniania zasobu archiwalnego oraz informacji o s$rodkach
ewidencyjnych i innych archiwalnych pomocach informacyjno — wyszukiwawczych.
Informacje o materiatach archiwalnych niezbgdne do zlozenia zamowien wyszukiwane sa
przez uzytkownikow zasobu archiwalnego samodzielnie.

Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materiatow archiwalnych stanowia posiadane przez
Archiwum pomoce ewidencyjno — wyszukiwawcze (ewidencyjno — informacyjne).
Pomoce ewidencyjno - wyszukiwawcze udostgpniane sa bez koniecznosci ztozenia
Zgloszenia uzytkownika.

Udostepnianiu w pracowni naukowej podlegaja materiaty archiwalne zewidencjonowane
— tzn. wyposazone w pomoce ewidencyjne, ktore umozliwiaja identyfikacjg

poszczegblnych jednostek archiwalnych, opatrzone paginacja (od tego wymogu mozna



odstapi¢ w odniesieniu do materiatow oprawnych), bgdace w stanie fizycznym
niepowodujacym istotnych przeciwwskazan konserwatorskich do ich uzytkowania.
W przypadku materiatow archiwalnych, z ktérych sporzadzono reprodukcje uzytkowe

(mikrofilmy, kopie cyfrowe), udostegpnia sig te reprodukcje.

§ 4

Skladanie zamowien

Materiaty archiwalne udostgpniane sa na podstawie zamoéwienia (rewersu). Zamowienia
wypehia si¢ osobno dla kazdej jednostki archiwalnej. Powinny one by¢ wypelnione
czytelnie (pismem drukowanym), z podaniem oznaczenia zespotu lub zbioru (numer
zespotu/zbioru lub nazwa zespolu/zbioru albo przyjety skrot nazwy zespotu/zbioru) i
sygnatury zamawianych jednostek archiwalnych (inwentarzowych). Wzoér formularza
zamoOwienia stanowi zatacznik nr 2. Wypetnione rewersy oddaje si¢ dyzurnemu.

Jednej osobie w ciagu dnia udostepnia si¢ maksimum 10 jednostek archiwalnych. W
przypadku akt luznych, ikonografii, materiatéw kartograficznych, ksiag ludnos$ci, ksiag
notarialnych i hipotecznych liczba ta jest ograniczona do 5 jednostek archiwalnych.
Powyzsze limity nie dotycza reprodukcji.

Materiaty archiwalne nalezy zamawia¢ z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.
ZamoOwienie mozna takze nadesta¢ poczta tradycyjna lub elektroniczna, badz ztozy¢ je
telefonicznie w ilo$ci do 5 jednostek aktowych. Przed otrzymaniem do korzystania w ten
sposOb zamowionych akt nalezy wlasnorgcznie wypisa¢ na nie zaméwienie.

Osoby przyjezdne, ktore zlozyly rewersy do godz. 12.00 otrzymaja materialy archiwalne,
ktére nie wymagaja specjalnego przygotowania, w dniu przyjazdu.

Materialy archiwalne wymagajace specjalnego przygotowania (np. paginacji,
konserwacji) badz transportu z innego budynku, bgda udostepniane w terminie ustalonym

z dyzurnym pracownikiem.

§5

Wydawanie i zwrot akt



ZamoOwione materiatly archiwalne wydawane sa uprawnionemu uzytkownikowi z
podrecznego depozytu pracowni naukowe] przy kazdorazowym podjeciu przezen
korzystania z materiatow archiwalnych.

Kazdorazowe udostgpnienie materialdow archiwalnych lub ich reprodukcji w pracowni
naukowej rejestrowane jest przez pracownika dyzurujacego w ewidencji wizyt przez
wpisanie daty wizyty, imienia 1 nazwiska uzytkownika, numeru lub nazwy albo
przyjetego skrotu nazwy zespolu (zbioru) oraz sygnatur udostgpnionych jednostek
archiwalnych, albo identyfikator6w reprodukcji (numeréw mikrofilmoéw) a takze
wlasnor¢ezny podpis uzytkownika potwierdzajacy wydanie materiatéw archiwalnych.
Wzor formularza zalacznik nr 3.

Udostepniane jednostki archiwalne opatrzone sa drukami rejestru udostgpnienia
(metryczkami). Uzytkownik zasobu zobowiazany jest wpisa¢ w odpowiednich polach datg
korzystania z jednostki oraz swoje imi¢ i nazwisko; moze tez poda¢ temat swojej pracy
(przedmiot badan). Wzor druku zatacznik nr 4.

Oryginalne jednostki archiwalne zawierajace dokumenty luzne a takze materiaty
kartograficzne udostgpnia si¢ kolejno. Oznacza to, ze po zwrdceniu wykorzystanej
jednostki uzytkownik otrzymuje nast¢pna.

W przypadku materialow szczegodlnie cennych uzytkownik przerywajacy pracg nad
udostepnionymi mu materiatami archiwalnymi i na krotki czas opuszczajacy pracowni¢
naukowa, moze by¢ zobowiazany do kazdorazowego ich deponowania u dyzurujacego
pracownika.

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

Akta i ich kopie, w tym mikrofilmy, wydawane sa do godziny 14.45 a podczas dyzurow
popotudniowych do godziny 17.45.

Jezeli przerwa w korzystaniu z materialow archiwalnych albo ich reprodukcji
znajdujacych si¢ w podrgcznym depozycie przekroczy 14 dni, sa one zwracane do
magazynu bez dyspozycji uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi wymaga zlozenia

ponownego zamowienia.

§6
Zasady korzystania z akt



Do pracowni naukowej Archiwum nie nalezy wnosi¢ okrycia wierzchniego, przedmiotéw

1 substancji mogacych spowodowa¢ uszkodzenia dokumentéw (w tym artykutéw

spozywczych, srodkow barwiacych, tatwopalnych itp.), telefonow komédrkowych bez ich

wyciszenia, a takze teczek 1 toreb. Wyjatek stanowia torby przeznaczone do transportu

przenosnych komputeréw. Inne odstgpstwa od powyzszej zasady wymagaja

kazdorazowego uzgodnienia z dyzurujacym pracownikiem.

Uzytkownik materiatow archiwalnych korzysta z nich zachowujac dbato$¢ o ich stan

fizyczny 1 bezpieczenstwo.

Uzytkownikowi nie wolno:

a) zmienia¢ porzadku w uktadzie wykorzystywanych materiatéw archiwalnych,

b) zamieszczac na nich notatek, uwag i znakow,

c) sporzadza¢ notatek na papierze polozonym bezposrednio na materiatach archiwalnych,

d) opiera¢ si¢ na materiatach archiwalnych,

e) udostgpnia¢ materiaty archiwalne innym uzytkownikom pracowni naukowej,

f) w jakikolwiek inny sposob szkodliwie oddzialywa¢ na udostgpniane materiaty
archiwalne.

Udostepnione materiaty archiwalne, ich reprodukcje, $rodki ewidencyjne zasobu

archiwalnego albo inne pomoce archiwalne nie moga by¢ wynoszone przez uzytkownika

poza pracowni¢ naukowa.

Korzystanie z materiatow archiwalnych badz reprodukcji w pracowni naukowej nie moze

zaklocaé pracy innych uzytkownikow.

§7

Korzystanie z mikrofilmow i kopii cyfrowych

Mikrofilmy zamawia si¢ 1 korzysta z nich w sposéb analogiczny do oryginalnych
materiatow archiwaslnych.

Uzytkownik mikrofilméw powinien po uptywie dwdch godzin przerwac pracg i wytaczy¢
czytnik na 15 minut. Zaktadanie taSmy mikrofilmowej do czytnika nalezy przeprowadzac
ostroznie, aby jej nie porysowa¢ 1 nie nadtama¢. W celu uruchomienia czytnika
uzytkownik moze zwroci¢ si¢ do pracownika dyzurnego o okazanie pomocy techniczne;j.
Szczegdtowe informacje zawieraja Zasady korzystania z czytnikow do mikrofilmow

pracowni Archiwum Panstwowego w Lodzi oraz ich eksploatacja.



Uzytkownik moze wystapi¢ do Dyrektora Archiwum z pisemnym wnioskiem o czasowe
sprowadzenie mikrofilméw bgdacych cze$cia zasobu innych archiwow panstwowych.
Koszty zwiazane z przesytka mikrofilmow do i z archiwum pokrywa sktadajacy wniosek.
W wypadku nie uiszczenia zaleglych optat za przesytki Dyrektor Archiwum moze
odmowié¢ sprowadzenia nastgpnych mikrofilmow.

Z kopii cyfrowych korzysta si¢ na stanowiskach komputerowych dostgpnych w pracowni
naukowej. Fakt ten nalezy zglosi¢ dyzurnemu, ktéry odnotowuje go w prowadzonej
Ewidencji kopii cyfrowych materiatow archiwalnych udostepnianych w pracowni
naukowej.

Wszelkie usterki 1 nieprawidlowosci w pracy czytnikow mikrofilmowych lub
komputerow  nalezy = bezzwlocznie  zglasza¢  dyzurujacemu  pracownikowi.

Niedopuszczalne jest samodzielne usuwanie usterek.

§8
Zbiory biblioteczne

. Uzytkownik ma prawo korzysta¢ w pracowni naukowej ze zbioréw biblioteki Archiwum
w godzinach jej otwarcia, zgodnie z Regulaminem korzystania z Biblioteki Archiwum
Panstwowego w L.odzi.

Ksiazki wlasne przyniesione do pracowni naukowej zglaszane sa kazdorazowo

dyzurnemu.

§9

Samodzielne wykonywanie kopii materialow archiwalnych

1. W toku korzystania z udost¢pnionych materialéw archiwalnych uzytkownicy moga
nieodptatnie wykonywac ich fotografie cyfrowe wlasnym sprzetem, z zastrzezeniem,
ze samodzielne kopiowanie:

a) jest dopuszczalne w zakresie nieckomercyjnego uzytku osobistego, w szczegdlnosci
dla wspierania pracy badawczej uzytkownikéw, a nie obejmuje kwalifikowanych
zastosowan reprodukcji, zwlaszcza do celow publicystycznych i wydawniczych,

b) jest prowadzone w sposoOb nieinwazyjny dla materialow archiwalnych, w szczegol-
no$ci bez uzycia dodatkowego o$wietlenia oraz bez manipulowania tymi materia-

fami innego niz w przypadku zwyklego korzystania z nich,
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c) jest prowadzone w sposob niezaktocajacy pracy innych uzytkownikow, w szcze-
gblnosci w trybie ,,cichym” 1 bez uzycia dodatkowego wyposazenia, np. statywow,

d) nie moze by¢ przestanka udostgpnienia w celu samodzielnego kopiowania tych
materiatéw archiwalnych, ktdre posiadaja kopie uzytkowe albo ze wzgledéw kon-
serwatorskich podlegaja wytaczeniu z udostgpniania w postaci oryginatdéw,

e) jest dokonywane w miejscu, w ktorym zwykle udostgpnia si¢ materiaty archiwal-
ne, bez tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy uzytkownikow.

2. Dopuszczalne jest poddanie samodzielnemu fotografowaniu réwniez kopii materiatow
archiwalnych, w tym obrazéw wys$wietlanych na czytnikach mikrofilmowych, nie wy-
taczajac mikrofilmow wypozyczonych z innych archiwdéw panstwowych.

3. Uzytkownicy moga rowniez wykonywac¢ kopie materiatow archiwalnych za pomoca

udostgpnionego do tego celu w pracowni naukowej przy al. Ko$ciuszki 121 skanera.

§10

Ustugi reprograficzne

. Uzytkownik ma prawo zamawia¢ w pracowni naukowej (na wilasny koszt) kopie
udostepnionych mu materiatow archiwalnych. Koszty reguluje Cennik usfug
swiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Lodzi.

Dyrektor Archiwum wyraza zgod¢ na wykonanie kopii materialow archiwalnych w
terminie siedmiu dni od przyjgcia zamowienia.

Kopiowanie materiatow archiwalnych moze zosta¢ ograniczone ze wzgledu na stan ich
uporzadkowania a takze ich zty stan fizyczny.

Kopie wykonywane w ramach udostgpniania materiatlow archiwalnych nie sa opatrywane

pieczeciami z nazwa Archiwum.

§11

Postanowienia koncowe



1. Uzytkownik obowigzany jest zapoznaé si¢ z niniejszym regulaminem i stosowac si¢ do
niego. Zapoznanie si¢ z regulaminem potwierdza swoim podpisem w Zgloszeniu
uzytkownika.

2. Nieprzestrzeganie powyzszych zasad przez uzytkownika moze spowodowaé wydanie
przez Dyrektora Archiwum decyzji o odmowie bezposredniego udostgpniania materialow

archiwalnych.

Zatwierdzam



