Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 25 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lodzi z dnia 29
grudnia 2025 w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z materiatow archiwalnych w

czytelniach Archiwum Panstwowym w Lodzi

Regulamin udostepniania materialow archiwalnych w czytelniach

Archiwum Panstwowego w Lodzi

§1

Z.gloszenie korzystania z materialéw archiwalnych
1. Od uzytkownika przystepujacego do bezposredniego korzystania z materialow
archiwalnych w czytelni Archiwum, przed przyje¢ciem szczegdtowego zamowienia, odbiera
si¢ Zgtoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego Archiwum Panstwowego w Lodzi,
zawierajace klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych (dalej
Zgloszenie uzytkownika). Wzér formularza stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Podanie w Zgloszeniu uzytkownika informacji niezb¢dnych dla biezacego zarzadzania
udostgpnieniem materiatdéw archiwalnych jest obligatoryjne. Dane fakultatywne
wypetiane sg dobrowolnie.
3. W razie przestania wypetionego formularza Zgloszenia uzytkownika droga elektroniczna,
uzytkownik sktada podpis na druku zgloszenia przy pierwszej wizycie w czytelni
Archiwum. Nie dotyczy to elektronicznego oryginatu Zgloszenia uzytkownika opatrzonego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP.
4. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgloszenie uzytkownika,
podajac date modyfikacji.
5. Zgtoszenie uzytkownika zachowuje waznos$¢ przez 12 miesiecy, liczac od ostatniej wizyty
uzytkownika w czytelni Archiwum, jednak nie dtuzej niz przez 3 lata.

§2

Ograniczenia dost¢pu do materialow archiwalnych
1. Archiwum odbiera w formie pisemnej wyjasnienia, o§wiadczenia uzytkownikow albo
potwierdzenia szczegdlnych uprawnien do zapoznania si¢ z trescig zagdanych materiatlow
archiwalnych, jesli s3 one wymagane ze wzgledu na ograniczenia dostepu do materiatow
archiwalnych.

1) W przypadku indywidualnego (imiennego) udostepniania drogg elektroniczng



cyfrowych kopii materiatow archiwalnych wyjasnienia albo o§wiadczenia powinny by¢
autoryzowane kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP.
2) Jesli odbierane wyjasnienia i oSwiadczenia nie shuzg wykazaniu informacyjnych
uprawnien uzytkownikow, a maja charakter techniczny i pomocniczy, moga by¢ przez nich
sktadane bez zachowania szczego6lnej formy, w tym ustnie.
2. Archiwum uznaje dane osobowe, przekazane przez uzytkownika, jako jego wlasne oraz za
wiarygodne o$wiadczenie o tozsamosci. W odniesieniu do wystepujacych w materiatach
archiwalnych informacji, ktérych dostgpnos¢ jest prawnie ograniczona, Archiwum wzywa
zainteresowanego do potwierdzenia tozsamosci, w szczegdlnosci poprzez okazanie
dokumentu tozsamosci albo poprzez ztozenie kwalifikowanego podpisu elektronicznego
lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP.
3. Ograniczenia w udostgpnianiu materiatéw archiwalnych maja odpowiednie zastosowanie
do przekazywania przez Archiwum zaméwionych reprodukcji tych materialow albo
przetworzonej informacji o ich tresci, a takze do samodzielnego kopiowania tych
materiatow.
4. Udostgpnienie materialow archiwalnych moze ulec zawieszeniu na czas niezbedny do
przeprowadzenia przez Archiwum wyjasnien albo innych czynnos$ci w ramach
postgpowania w sprawie odmowy udostepnienia tych materiatow.
5. Udostepnienie materiatow archiwalnych moze zosta¢ czasowo ograniczone ze wzglgdu na
zty stan fizyczny tych materialdw, prowadzong planowa digitalizacje zasobu lub
opracowanie.
§3

Warunki udostepniania materialéw archiwalnych
1. Udostepnianie materiatow archiwalnych i ich reprodukcji odbywa si¢ w czytelni.
2. Informacje o czasie pracy czytelni dostgpne sg na tablicy ogloszen oraz na stronie
internetowej Archiwum.
3. Pracownik dyzurujacy w czytelni udziela wyjasnien dotyczacych zasad udostepniania
materiatow archiwalnych oraz informacji o §rodkach ewidencyjnych i innych archiwalnych
pomocach informacyjno — wyszukiwawczych.
4. Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zamowien wyszukiwane sg
przez uzytkownikoéw zasobu archiwalnego samodzielnie.
5. Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materiatow archiwalnych stanowig posiadane przez

Archiwum pomoce ewidencyjno — wyszukiwawcze (ewidencyjno — informacyjne) w



postaci tradycyjnej i elektroniczne;.
6. Pomoce ewidencyjno - wyszukiwawcze udostepniane sg bez konieczno$ci wezesniejszego
ztozenia Zgloszenia uzytkownika.
7. Udostepnianiu w czytelni podlegaja materialy archiwalne:
1) zewidencjonowane — tzn. wyposazone w pomoce ewidencyjne, ktdére umozliwiaja
identyfikacj¢ poszczegdlnych jednostek archiwalnych,
2) opatrzone paginacja (od tego wymogu mozna odstgpi¢ w odniesieniu do materialow
oprawnych),
3) bedace w stanie fizycznym niepowodujacym istotnych przeciwwskazan
konserwatorskich do ich uzytkowania.
8. W przypadku materiatow archiwalnych, z ktorych sporzadzono reprodukcje uzytkowe
(mikrofilmy, kopie cyfrowe), udostepnia si¢ te reprodukcje.
§4

Skladanie zamowien na materialy archiwalne
1. Materiaty archiwalne udostepniane sg na podstawie szczegdtowego zamoOwienia (rewersu).
ZamoOwienia wypehia si¢ osobno dla kazdej jednostki archiwalnej. Powinny one by¢
wypetnione czytelnie (pismem drukowanym), z podaniem oznaczenia zespotu lub zbioru
(nazwa zespotu/zbioru albo przyjety skrot nazwy zespotu/zbioru lub numer zespotu/zbioru)
1 sygnatury zamawianych jednostek archiwalnych (inwentarzowych). Wzér formularza
zamoOwienia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Wypehione rewersy oddaje si¢
dyzurnemu.
2. Jednemu uzytkownikowi w ciggu dnia udostgpnia si¢ maksimum 10 jednostek
archiwalnych. W przypadku akt luznych, materialéw kartograficznych, ksigg ludnosci,
ksiag notarialnych 1 hipotecznych liczba ta jest ograniczona do 5 jednostek archiwalnych.
Powyzsze limity nie dotyczg reprodukcji.
3. Materialy archiwalne nalezy zamawiaé, z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.
Zamowienie mozna nadsyta¢ takze poczta tradycyjng lub elektroniczng, badz ztozy¢ je
telefonicznie w ilosci do 5 jednostek aktowych.
4. Materiaty archiwalne wymagajace specjalnego przygotowania (np. paginacji, konserwacji)
badz transportu z innego budynku, beda udostgpniane w terminie ustalonym z dyzurnym
pracownikiem.

§5
Wydawanie i zwrot materialéw archiwalnych

1. Zamoéwione materialy archiwalne wydawane sga uprawnionemu uzytkownikowi z



podrecznego depozytu czytelni przy kazdorazowym podjeciu korzystania z nich.
2. Kazdorazowe udostepnienie materiatdéw archiwalnych lub ich reprodukcji w czytelni
rejestrowane jest przez dyzurnego pracownika w ewidencji wizyt przez wpisanie daty
wizyty, imienia 1 nazwiska uzytkownika, oznaczenia zespotu (zbioru) archiwalnego oraz
sygnatur udostgpnionych jednostek archiwalnych, albo identyfikatoréw reprodukc;ji
(numer6éw mikrofilmow). Dyzurny pracownik odbiera od uzytkownika wtasnorgczny
podpis potwierdzajacy wydanie materialéw archiwalnych. Wzér formularza stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu.
3. Udostepniane jednostki archiwalne opatrzone sa drukami rejestru udostepnienia
(metryczkami). Uzytkownik zasobu zobowigzany jest wpisa¢ w odpowiednich polach date
korzystania z jednostki oraz swoje imi¢ 1 nazwisko; moze tez poda¢ temat swojej pracy
(przedmiot badan). Wzér druku stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
4. Oryginalne jednostki archiwalne zawierajace dokumenty luzne, a takze materiaty
kartograficzne udostepnia si¢ kolejno. Oznacza to, Ze po zwrdceniu wykorzystanej
jednostki uzytkownik otrzymuje nastgpna.
5. W przypadku materiatow szczeg6lnie cennych uzytkownik przerywajacy prace nad
udostgpnionymi mu materiatami archiwalnymi i opuszczajacy czytelni¢, moze by¢
zobowigzany do kazdorazowego ich deponowania u dyzurujacego pracownika.
6. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materiatdéw archiwalnych albo ich
kopii mikrofilmowych oddaje je dyzurujagcemu pracownikowi, z dyspozycja ich zwrotu do
magazynu lub zachowania w podrgcznym depozycie.
7. Akta i ich kopie, w tym mikrofilmy, wydawane sg uzytkownikom najpdzniej kwadrans
przed zamknigciem czytelni.
8. Jezeli przerwa w korzystaniu z materialow archiwalnych albo ich reprodukcji znajdujacych
si¢ w podrecznym depozycie przekroczy 10 dni roboczych, sa one zwracane do magazynu
bez dyspozycji uzytkownika. Podjgcie pracy nad nimi wymaga ztozenia ponownego
zamoOwienia.
§6

Zasady korzystania z materialow archiwalnych
1. Do czytelni Archiwum nie nalezy wnosi¢ okrycia wierzchniego, przedmiotéw i substancji
mogacych spowodowac uszkodzenia dokumentow (w tym artykutéw spozywczych,
srodkow barwigcych, tatwopalnych itp.), telefonéw komdrkowych bez ich wyciszenia, a
takze teczek i toreb. Wyjatek stanowig torby przeznaczone do transportu przeno$nych

komputeréw. Inne odstgpstwa od powyzszej zasady wymagaja kazdorazowego



uzgodnienia z dyzurujagcym pracownikiem.
2. Uzytkownik materialow archiwalnych korzysta z nich zachowujac dbatos¢ o ich stan
fizyczny 1 bezpieczenstwo.
3. Uzytkownikowi nie wolno:
a) zmienia¢ porzadku w uktadzie wykorzystywanych materiatéw archiwalnych,
b) zamieszcza¢ na nich notatek, uwag i znakéw,
¢) sporzadzac¢ notatek na papierze lub komputerze potozonym bezposrednio na
materiatach archiwalnych,
d) opiera¢ si¢ na materiatach archiwalnych,
e) udostepnia¢ materialy archiwalne innym uzytkownikom czytelni,
f) w jakikolwiek inny sposéb szkodliwie oddziatywac¢ na udostgpniane materiaty
archiwalne.
4. Udostgpnione materiaty archiwalne, ich reprodukcje, srodki ewidencyjne zasobu
archiwalnego albo inne pomoce archiwalne nie moga by¢ wynoszone przez uzytkownika
poza czytelnie.
5. Korzystanie z materialow archiwalnych badz reprodukcji w czytelni nie moze zaktdcaé
pracy innych uzytkownikow.
6. Przebieg korzystania z materiatow archiwalnych w czytelni jest monitorowany i
rejestrowany.
§7

Korzystanie z mikrofilméw i kopii cyfrowych
1. Mikrofilmy zamawia si¢ 1 korzysta z nich w sposdb analogiczny do oryginalnych
materialow archiwalnych.
2. Uzytkownik mikrofilméw powinien po uptywie dwoch godzin przerwac prace i wylaczy¢
czytnik na 15 minut. Zaktadanie tasmy mikrofilmowej do czytnika nalezy przeprowadzaé
z zachowaniem nalezytej ostroznosci. W celu uruchomienia czytnika uzytkownik moze
zwrécié sie do pracownika dyzurnego o okazanie pomocy technicznej. Szczegotowe
informacje zawierajg Zasady korzystania z czytnikow do mikrofilmow czytelni Archiwum
Panstwowego w Lodzi oraz ich eksploatacja.
3. Wszelkie usterki i nieprawidtowosci w pracy czytnikow mikrofilmowych lub komputeréw
nalezy bezzwtocznie zglasza¢ dyzurujacemu pracownikowi. Niedopuszczalne jest
samodzielne usuwanie usterek.
4. Na pisemny wniosek uzytkownika Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ reprodukcje, w

szczegblnosci mikrofilmy materiatow archiwalnych, przechowywane w innym archiwum.



Koszty wynikte z wypozyczenia reprodukcji ponosi uzytkownik.
5. Z kopii cyfrowych korzysta si¢ na stanowiskach komputerowych dostepnych w czytelni.
Fakt ten nalezy zgtosi¢ dyzurnemu, ktéry odnotowuje go w prowadzonej Ewidencji kopii

cyfrowych materiatow archiwalnych udostepnianych w czytelni.

§8
Korzystanie ze zbiorow bibliotecznych

1. Uzytkownik ma prawo korzysta¢ w czytelni ze zbioréw biblioteki Archiwum w godzinach
jej otwarcia, zgodnie z Regulaminem korzystania z Biblioteki Archiwum Panstwowego w
Lodzi.
2. Ksigzki wtasne przyniesione do czytelni nalezy zgtasza¢ kazdorazowo dyzurnemu.

§9

Samodzielne kopiowanie materialow archiwalnych przez uzytkownika

1. Powinno by¢ prowadzone:
1) w sposob nieinwazyjny dla materiatow archiwalnych, w szczegdlnosci bez uzycia
dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania tymi materialami inaczej niz podczas
zwyktego korzystania z nich,
2) w sposéb nie zakldcajacy pracy innych uzytkownikow, w szczegdlnosci bez uzycia
dodatkowego wyposazenia, np. statywow, blend odblaskowych albo blatow roboczych, a
takze urzadzen powodujacych hatas,
3) w miejscu, w ktorym zwykle udostepnia si¢ materiaty archiwalne, bez tworzenia
dodatkowych procedur ani stanowisk pracy uzytkownikow.
2. Uzytkownik moze wykonywa¢ kopie materiatow archiwalnych za pomocg udostepnionych
w czytelni do tego celu urzadzen Archiwum.
3. Dopuszczalne jest poddawanie samodzielnemu kopiowaniu reprodukcji materiatow
archiwalnych, w tym obrazéw wyswietlanych na czytnikach mikrofilmowych, nie
wylaczajac mikrofilmow wypozyczonych z innych archiwdw, a takze na ekranach
komputerowych.

§10

Ushugi reprograficzne

1. Uzytkownik ma prawo zamawia¢ w czytelni (na wtasny koszt) kopie udostepnionych mu
materiatow archiwalnych. Koszty reguluje Cennik ustug §wiadczonych przez Archiwum

Panstwowe w Lodzi.



2. Dyrektor Archiwum wyraza zgod¢ na wykonanie kopii materiatow archiwalnych w
terminie siedmiu dni od przyjecia zamdowienia.
3. Kopiowanie materialow archiwalnych moze zosta¢ ograniczone ze wzgledu na stan ich
uporzadkowania lub zty stan fizyczny.
4. Kopie wykonywane w ramach udostgpniania materiatow archiwalnych nie sg opatrywane
pieczeciami z nazwa Archiwum.
§11

Postanowienia koncowe
1. Uzytkownik przystepujacy do wypetnienia Zgloszenia uzytkownika otrzymuje Regulamin
celem zapoznania si¢ z nim i stosowania si¢ do niego. Zapoznanie si¢ z regulaminem
potwierdza swoim podpisem w Zgltoszeniu uzytkownika. Tre§¢ Regulaminu wraz z
zalacznikami dostepna jest w czytelniach oraz na stronie internetowej Archiwum.
2. Razace nieprzestrzeganie przez uzytkownika zasad korzystania z materiatdéw archiwalnych
moze stanowi¢ przestanke wydania przez Dyrektora Archiwum decyzji o odmowie

bezposredniego udostgpniania materialdw archiwalnych.
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