04.602.4.2017. Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2017 z dnia 5 czerwca 2017 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH W CZY TELNI

REGULAMIN
KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH W CZYTELNI ARCHIWUM PANSTWOWYM W
ZIELONEJ GORZE

§ 1. Informacje ogélne
1.Zasady udostepniania materiatow archiwalnych okre$la ,Zarzadzenie Nr 24 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 18 maja 2017 roku w sprawie organizacji udostepniania materiatow
archiwalnych w archiwach panstwowych”.
2.Regulamin zawiera przepisy porzadkowe korzystania z materiatdw archiwalnych, ich reprodukcji i z
urzadzen w czytelni Archiwum Paristwowego w Zielonej Gorze oraz okre$la wymagania zwigzane z ich

udostepnianiem, niezbedne jedynie w celu zapewnienia prawidtowej ochrony zasobu archiwalnego.

§ 2. Organizacja pracy czytelni
1. Materiaty archiwalne i ich kopie, pomoce ewidencyjno-informacyjne oraz zbiory biblioteczne sg
udostepnianie  bezposrednio osobom niebedgcym pracownikami  Archiwum zwanych dalej
uzytkownikami wytgcznie w czytelni.
2. Czytelnia czynna jest codziennie, w tym:
a) w poniedziatki — od godz. 8, 00 do godz. 18.00,
b) od wtorku do pigtku od godz. 8, 00 do godz. 16,00.
¢) codziennie od godz. 11.30 do godz. 12.00 zarzadzana jest przez dyzurnego przerwa przeznaczona
na wietrzenie czytelni.
3. Nadzor nad korzystaniem z materiatdw archiwach i ich kopii a takze sprzetu znajdujgcego sie w
czytelni sprawuje dyzurny.
4. Po wejSciu do czytelni nalezy skierowaC sie do dyzurnego, ktéry w zaleznoci od potrzeb
korzystajacego przydzieli miejsce korzystania: stolik, czytnik do mikrofilméw, terminal oraz miejsce
zasilania przenosnego komputera lub aparatu fotograficznego.
5. Przed przystapieniem do korzystania z terminala nalezy uzyska¢ zgode dyzurnego. Zabrania si¢ bez
zgody dyzurnego podtaczania jakichkolwiek innych urzadzen a takze korzystania z poczty

elektroniczne;.
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6. Dyzurny zobowigzany jest udostepni¢ pomoce ewidencyjne, ktore mogaq by¢ wykorzystywane przed
ztozeniem zgtoszenia oraz udzieli¢ informacji o $rodkach ewidencyjnych i innych archiwalnych
pomocach informacyjno-wyszukiwawczych.

7. Dyzurny udziela takze dodatkowych wyjasnien dotyczacych zasad udostepniania zasobu
archiwalnego.

8. Dyzurny zobowigzany jest rejestrowac kazdorazowe udostepnienie materiatow archiwalnych lub ich
reprodukcji w czytelni w bazie danych poprzez wpisanie do odpowiedniej bazy danych: daty
udostepnienia kazdej jednostki archiwalnej, numerow i nazw udostepnianych zespotow archiwalnych,
sygnatur udostepnianych jednostek archiwalnych lub numeréw (identyfikatorow) mikrofilméw lub
skanow, identyfikatora oraz imienia i nazwiska uzytkownika, daty zwrotu i zamiesci¢ ewentualne uwagi.
9. Ewidencja stuzaca dokumentowaniu procesu udostepniania materiatow archiwalnych prowadzona
jest w systemie tradycyjnym (zgtoszenie uzytkownika, o$wiadczenie uzytkownika, rewers) i
wspomagana elektroniczng baza danych.

10. Dla kopii materiatow archiwalnych sprowadzanych z innych archiwéw dyzurny prowadzi oddzielng
ewidencje obejmujgcq nr kolejny, nazwe zamawiajgcego, nazwe zespotu, sygnature zespotu, date
wypozyczenia, date zwrotu.

11. Uzytkownikowi nie wolno wnosi¢ do czytelni przedmiotow i substancji mogacych spowodowaé
uszkodzenie materiatéw archiwalnych (w tym artykutbw spozywczych, Srodkéw barwigcych,
tatwopalnych) oraz nie wolno wprowadza¢ zwierzat.

11. Uzytkownikowi nie wolno takze wnosi¢ do czytelni takze okry¢ wierzchnich, bagazy, siatek, toreb i
teczek, lub materiatow archiwalnych nienalezacych do zasobu Archiwum Panstwowego oraz uzywac w
czytelni telefondw komorkowych. Uzytkownik przed przystapieniem do pracy powinien pobra¢ klucz od
szafki w szatni od dyzurnego i pozostawi¢ je w szatni. Klucz ten powinien zosta¢ zwrécony dyzurnemu

czytelni przed wyj$ciem z obiektu.

§ 3. Zgtoszenie uzytkownika

1.Kazdy zamierzajacy po raz pierwszy skorzysta¢ z materiatdw archiwalnych lub ich kopii sktada w
czytelni wypetniony formularz Zgtoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego, zwany dalej Zgtoszeniem,
ktérego wzor stanowi zat. nr 2 do Zarzadzenia nr 9/2017 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Zielonej

Gérze zdnia 5 czerwca 2017 r.
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2. Zgtoszenie zawiera dane uzytkownika, informacje o zakresie poszukiwan archiwalnych, oswiadczenie
uzytkownika o zapoznaniu sie z niniejszym Regulaminem oraz date zgtoszenia i wtasnorgczny podpis
uzytkownika. W przypadku przestania wypetionego formularza zgtoszenia drogq elektroniczna,
uzytkownik skfada podpis na wydruku zgtoszenia przy pierwsze] wizycie w Archiwum, chyba, ze
elektroniczny oryginat opatrzyt kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo potwierdzonym profilem

zaufanym ePUAP.

3. W Zgtoszeniu pola biate wypetnia sie obowigzkowo, pola szare — fakultatywnie. W przypadku, gdy
podanie informacji o temacie lub celu pracy jest wymagane przez prawo, uzytkownik zostanie
poinformowany przy sktadaniu Zgtoszenia.

4. Archiwum uznaje dane osobowe, przekazane przez uzytkownika jako jego wiasne, za wiarygodne
o$wiadczenie o tozsamosci. W przypadku jednak udostepniania materiatow archiwalnych zawierajacych
informacje, ktérych dostepno$¢ jest prawnie ograniczona, archiwum wzywa zainteresowanego do
potwierdzenia tozsamosci, w szczegolnosci poprzez ztozenie kwalifikowanego podpisu elektronicznego
lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP albo poprzez okazanie dowodu tozsamosci.
Tozsamos¢ sprawdza obstugujacy czytelnie.

9. Zgtoszenie jest aktualne przez 12 miesiecy liczac od ostatniej zarejestrowanej wizyty uzytkownika w
czytelni Archiwum, nie dtuzej jednak niz 3 lata. Po wygasnieciu wazno$ci nalezy ztozy¢ nowe
Zgtoszenie.

6. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgfoszeniu.

7.Dane osobowe podane w Zgfoszeniu sa przetwarzane tylko w zakresie potrzeb biezacego

zarzadzania udostepnianiem materiatéw archiwalnych.

§ 4. Zamoéwienia
1. Sktadajac zaméwienie uzytkownik powinien bra¢ pod uwage nastepujace ograniczenia:
a) udostepnieniu podlegajg tylko materiaty archiwalne zewidencjonowane — tzn. wyposazone w pomoce
ewidencyjno-informacyjne, ktére umozliwiajg identyfikacje poszczegolnych jednostek archiwalnych o
okreslonej zawartosci lub jednorodnych pod wzgledem zawarto$ci grup jednostek,
b) bedace w stanie fizycznym niepowodujacym istotnych przeciwskazan konserwatorskich do ich
uzytkowania, ,
C) zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca
1983 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1506) dostep do materiatéw archiwalnych podlega
ograniczeniu ze wzgledu na ochrone dobr osobistych i danych osobowych. Ograniczen tych nie stosuje
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sie, jezeli zainteresowany posiada szczegolne uprawnienia albo realizuje cele korzystajace ze
szczegolne] ochrony prawnej, ktore to uprawnienia lub cele sg nadrzedne w stosunku do tych
ograniczen,

d) zgodnie z art. 16b ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983
r. (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1506) materiaty archiwalne podlegaja udostepnianiu nie
wczesniej niz w przypadku:

* aktow stanu cywilnego lub ksigg stanu cywilnego, od korica roku kalendarzowego, w ktérym nastapito
odpowiednio sporzadzenie aktu lub zamkniecie ksiegi, dotyczacych urodzen — po 100 latach oraz
matzenstw i zgondw — po 80 latach,

* indywidualnej dokumentacji medycznej — po 100 latach od sporzadzenia ostatniego wpisu,

* aktow notarialnych i dokumentacji ksiag wieczystych wraz z urzadzeniami ewidencyjnymi — po 70
latach od sporzadzenia aktu lub sktadnika dokumentacii,

* dokumentacji spraw sadowych i postepowan dochodzeniowych — po 70 latach od uprawomocnienia
sie orzeczenia lub zakoriczenia postepowania,

* ewidencji ludno$ci — po 30 latach od jej wytworzenia,

* dokumentacji osobowe;j i ptacowej pracodawcow — po 50 latach od ustania stosunku pracy.
Powyzszych ograniczen nie stosuje sie, jezeli uzytkownik jest uprawniony do dostepu do danych
zawartych w tych materiatach.

e) materiaty archiwalne, z ktorych sporzadzono kopie uzytkowe (mikrofilmy, kserokopie, fotografie,
skany) udostepniane sg wytacznie w postaci reprodukcji. W uzasadnionych przypadkach dyrektor
Archiwum moze wyrazi¢ zgode na udostepnienie oryginalnych materiatow archiwalnych zamiast ich
kopii uzytkowych,

2.W przypadku koniecznosci zapewnienia prawnej ochrony informacji zawartych w materiatach
archiwalnych lub ich kopiach, uzytkownik powinien ztozy¢ stosowane wyjasnienia, oSwiadczenia albo
udokumentowa¢ szczegoine uprawnienia niezbedne do zapoznania sie z trecig zadanych przezen
materiatow archiwalnych — w szczegélnosci poprzez przedtozenie o$wiadczenia uzytkownika o
wykorzystaniu informacji w sposéb nienaruszajacy praw lub wolno$ci obywateli, upowaznienia
Zleceniodawcy, na ktbrego rzecz uzytkownik dziata, albo zgody dysponenta dokumentacii
zdeponowanej lub przekazanej do archiwum z zastrzezeniem jej ograniczonej dostepnosci, itp.). Wzoér
o$wiadczenia w odniesieniu do informacji prawnie chronionych stanowi zat. nr 3 do. Zarzadzenia nr
9/2017 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze dnia 5 czerwca 2017 r.

3.Uzytkownik zainteresowany uzyskaniem drogg elektroniczng kopii cyfrowych materiatow

archiwalnych, ktérych dostepnos¢ podlega prawnym ograniczeniom, przekazuje swoje dane tj. imie i
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nazwisko, adres miejsca zamieszkania, adres do korespondencii (je$li jest rézny od adresu miejsca
zamieszkania; dopuszcza sie zamieszczenie adresu elektronicznego, w szczegolnosci adresu poczty
elektronicznej), autoryzujac je kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP. Mozliwe jest przekazanie tych danych w tradycyjnej postaci pisemnej,
potwierdzonych podpisem elektronicznym.

4 .Na pisemny wniosek uzytkownika Archiwum Panstwowe moze czasowo sprowadzi¢ reprodukcje
materiatdw archiwalnych spoza swego zasobu, przechowywane w innym archiwum panstwowym w celu
udostepniania ich w czytelni Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze. Koszty nadestania i odestania
przesytki reprodukcji pokrywa uzytkownik a reprodukcja udostepniania jest w uzgodnieniu pomiedzy

obu zaangazowanymi archiwami panstwowymi.

5.Materiaty archiwalne i ich kopie udostepnia si¢ na podstawie zamdwienia zwanego dalej rewersem,
ktérego wzor stanowi zat. nr 4 do Zarzadzenia nr 9/2017 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielone;

Gérze zdnia 5 czerwca 2017 r.

6.Rewersy mozna sktadaC osobiscie, listownie, faksem lub pocztg elektroniczng w postaci skanu
Formularze oraz informacje teleadresowe niezbedne do sktadania zamdwier umieszczone sg na stronie
internetowej Archiwum oraz w czytelni.

7.Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia rewersu, w tym nazwa zespotu i
sygnatura jednostki archiwalnej wyszukiwane sg przez uzytkownikdw zasobu samodzielnie.

8.Rewers wypetnia sie osobno dla kazdej jednostki archiwalnej w sposdb petny i czytelny. Nieczytelne
zamowienia nie sg przyjmowane do realizacji przez pracownika czytelni.

9. Zamowienia na materiaty archiwalne realizowane sg dwa razy dziennie:

a) w sytuacji gdy rewersy zlozone do godziny 9.30 dostawa zamoéwionych materiatow jest realizowana
0 godz. 10.30,

b) w sytuacji gdy rewersy ztozone sg n miedzy 9.30 a 12.00 dostawa zamdwionych materiatow
archiwalnych jest realizowana jest 0 godz.13.30,

c) w sytuacji, gdy rewersy sg ztozone po godzinie 13.30 dostawa zamoéwionych materiatéw
archiwalnych jest realizowana nastepnego dnia.

10. W uzasadnionych przypadkach (m.in. duza ilo$¢ i wielko$¢ zamdwien, koniecznos¢ przygotowania
archiwaliéw do udostepnienia) czas realizacji zamdéwienia okreslony w pkt. 10 moze ulec wydtuzeniu.

Informacji o terminie udostepnienia udziela obstuga czytelni.
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11.Czas realizacji zamowien na materiaty archiwalne moze ulec réwniez skréceniu, o ile na to

pozwalajg warunki a zwtaszcza stan przygotowania materiatow archiwalnych.

§ 5. Udostepnianie
1. Po ztozeniu zamdwienia (rewersu ) udostepnieniu podlegaja materiaty archiwalne:
a) o ile ich stan fizyczny nie powoduije istotnych przeciwwskazarn konserwatorskich,
b) po nadaniu im paginacji lub foliacji, przy czym od wymogu tego mozna odstapi¢ w wyjatkowych
wypadkach w odniesieniu do materiatow oprawnych.
2. Materiaty archiwalne wymagajace przygotowania do udostepnienia, czyli paginowania, umieszczenia
znakow wiasnosciowych lub zabiegéw konserwatorskich, sg udostepniane w terminie umozliwiajgcym
wykonanie tych prac. Termin ten komunikuje uzytkownikowi dyzurny czytelni.
3. W przypadku materiatow archiwalnych, z ktérych sporzadzono reprodukcje uzytkowe, udostepnia sie
te reprodukcje.
4. Zamoéwione materiaty archiwalne, mikrofilmy i inne ich kopie wydawane sg uprawnionemu
uzytkownikowi wytacznie przez dyzurnego czytelni.
5. Cyfrowe kopie uzytkowe materiatdw archiwalnych udostepnianie sq na wskazanych przez dyzurnego
terminalach.
6. Do bezposredniego korzystania udostepnia sie tylko jedng jednostke archiwalng, w przypadku
mikrofilmow — jedng szpule.
7. Jednostka archiwalna, szpula mikrofilmu, etc. powinna by¢é zwrécona dyzurnemu czytelni
natychmiast po jej wykorzystaniu. Wowczas otrzyma on nastepng jednostke..
8. Z uwagi na wymogi bezpieczenstwa i warunki organizacyjne dziennie udostepnianych jest dla
jednego uzytkownika nie wigcej niz:
a) 10 jednostek aktowych w przypadku akt,
b) 4 jednostki w przypadku materiatéw kartograficznych,
¢) 5 sztuk mikrofilmow,
d) 5 sztuk dokumentow.
9. W uzasadnionych przypadkach kierownik Oddziatu Il — Przechowywania i Zabezpieczania Zasobu

Archiwalnego moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od dziennych limitdw okreslonych w pkt. 5.

§ 6. Korzystanie z materiatéw archiwalnych
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1. Uzytkownik korzystajac z materiatow archiwalnych, reprodukcji oraz pomocy ewidencyjnych, rowniez
w postaci elektronicznej, nie ingeruje w ich ukfad oraz treS¢ oraz korzysta z nich w sposob
niezagrazajacy uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Korzystanie z materiatow archiwalnych, reprodukcji oraz pomocy ewidencyjnych w czytelni odbywa
sie w sposob nie zaktocajacy pracy innych uzytkownikow.

3. Zabrania si¢ wynoszenia poza pomieszczenie czytelni materiatow archiwalnych, kopii materiatow
archiwalnych bedacych wtasnoscig Archiwum i pomocy ewidencyjnych zasobu archiwalnego.

4. W celu ochrony przed zagrozeniami biologicznymi uzytkownik obowigzany jest korzysta¢ z biatych
bawetnianych lub lateksowych rekawiczek, ktore zapewnia i wydaje dyzurny.

5. W trakcie korzystania z materiatéw archiwalnych nalezy zachowa¢ szczegdlng ostrozno$¢ w celu
niedopuszczenia do ich zniszczenia lub uszkodzenia. W szczegolno$ci nie wolno:

a) umieszczaC na aktach przedmiotdbw mogacych je uszkodzi¢, w tym komputerow przenosnych i
innych urzadzen elektronicznych,

b) przy sporzadzaniu notatek ktas¢ na aktach kartek, notesow itp. ,

c) uzywac pidr, dtugopisdw, cienkopiséw, atramentu klub tuszu, itp., a notatki nalezy sporzadzac
wytgcznie otowkiem

d) uzywanie korektoréw lub pisakdw fluorescencyjnych;

e) opieraC sie na materiatach archiwalnych, wktada¢ do nich zaktadki, ktas¢ na pulpit otwartych ksiag
grzbietem do gory..

6.Uzytkownik obowigzany jest zachowac¢ rowniez nalezytg dbatosS¢ o sprzet stanowigcy wyposazenie
czytelni, w szczegolnosci o czytniki mikrofilméw i terminale

7. W przypadku zauwazenia w udostepnionych materiatach archiwalnych lub srodkach ewidencyjnych
(w tym réwniez w postaci mikrofiiméw lub na nos$nikach elektronicznych) brakéw, uszkodzen, ingerencii
0s0b trzecich, btedow w paginaciji stron i innych podobnych nieprawidtowosci, uzytkownik obowigzany
jest niezwtocznie powiadomi¢ o tych faktach obstuge czytelni.

8. Wynoszenie poza pomieszczenie czytelni jednostek archiwalnych i pomocy ewidencyjno-
informacyjnych przez uzytkownikdw jest zabronione — pod rygorem odmowy dalszego udostepniania
archiwaliéw, niezaleznie od ewentualnych innych sankcji przewidzianych prawem.

9.Udostepniane jednostki archiwalne opatrzone sg drukami rejestru udostepniania (metryczkami).

Uzytkownik zasobu zobowigzany jest do doktadnego i czytelnego wypetnienia poszczegdinych rubryk.

§ 7. Sporzadzanie kopii z materiatéw archiwalnych
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1. W toku korzystania z materiatow archiwalnych i ich kopii udostepnionych w czytelni uzytkownicy
mogq nieodptatnie wykonywa¢ ich fotografie cyfrowe witasnym sprzetem, z zastrzeZeniem, ze
samodzielne kopiowanie:

a) jest prowadzone w sposéb nieinwazyjny dla materiatéw archiwalnych, w szczegdlno$ci bez uzycia
dodatkowego o$wietlenia (np. lamp blyskowych), statywdéw etc. oraz bez manipulowania tymi
materiatami innego niz w przypadku zwyktego korzystania z nich,

b) jest prowadzone w sposéb niezaktdcajacy pracy innych uzytkownikow,

c) nie moze by¢ przestankg udostepnienia w celu samodzielnego kopiowania tych materiatow
archiwalnych, ktére — jako posiadajgce kopie uzytkowe albo ze wzgleddw na ich stan
(konserwatorskich) — podlegajg wytgczeniu z udostepniania w postaci oryginatow,

d) jest dokonywane w miejscu, w ktérym zwykle udostepnia sie materiaty archiwalne, bez tworzenia
dodatkowych procedur ani stanowisk pracy uzytkownikow,

e) nie powoduje, w stosunku do zwyktego korzystania z materiatéw archiwalnych, dodatkowego ryzyka
naruszenia praw zapewniajacych ochrone informacji, ktore znajdujq sie w tych materiatach.

2. Uzytkownik moze wykonywac kopie udostepnionych mu materiatdw archiwalnych réwniez za pomocg
przeznaczonych do tego celu urzadzen Achiwum.

3. Uzytkownik korzystajacy z czytnika mikrofilméw powinien po uptywie 2 godzin przerwac prace i
wytaczy¢ czytnik na okres 10 minut.

4. Kopiowanie materiatow za pomocg znajdujacego sie w czytelni kiosku, jest mozliwe pod warunkiem
zachowania dbatosci o stan fizyczny i integralno$ci kopiowanych materiatéw archiwalnych.

5. Uzytkownik moze nieodptatnie pobiera¢ kopie cyfrowe materiatdw archiwalnych prezentowane przez
Archiwum w otwartych systemach teleinformatycznych.

6. Z materiatow archiwalnych lub ich kopii uzytkownik moze otrzymac ich reprodukcje wykonane w inny
sposob niz okreslony powyzej, na podstawie pisemnego zamoéwienia. Sporzadzanie tych reprodukcii
jest odptatne.

7. Dopuszczalne jest poddawanie samodzielnemu kopiowaniu przez uzytkownika reprodukcii
materiatdw archiwalnych, w tym materiatdw audiowizualnych, a takze obrazéw wy$wietlanych na
czytnikach mikrofilmowych, nie wytaczajac mikrofilméw wypozyczonych z innych archiwéw. Kopiowanie

takie moze by¢ jednak ograniczone w przypadku materiatdw chronionych prawem autorskim.

§ 8. Zwrot materiatdw archiwalnych i ich kopii
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1.Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z udostepnionych materiatow archiwalnych albo
ich kopii zwraca je obstudze czytelni z dyspozycjq ich zwrotu do magazynu lub zachowania w
podrecznym depozycie.

2.Jezeli przerwa w korzystaniu z materiatow archiwalnych lub kopii znajdujacych sie w podrecznym
depozycie przekroczy 10 dni, sg one zwracane do magazynu bez dyspozycji uzytkownika. Podjecie
pracy nad nimi wymaga ztozenia ponownego rewersu.

3.W przypadku materiatéw archiwalnych zakwalifikowanych jako szczegdlnie cenne okres ich
przechowywania w podrecznym depozycie ustala kierownik Oddziatu IV - Ewidenciji, Informacj,
Udostepniania i Popularyzacii.

4. Materiaty archiwalne nalezy zwraca¢ obstudze czytelni niej pozniej niz 30 minut przed zamknieciem
czytelni.

5. W przypadkach podyktowanych duzg iloscig lub szczegdlnym charakterem udostepnianych
materiatow archiwalnych (akta wytworne do korca XVIIl w., luzne itp.) albo duzg liczbg uzytkownikow
korzystajacych z czytelni, obstuga przy wydawaniu materiatow archiwalnych do korzystania moze
wyznaczy¢ weczesniejszy niz okreslony w pkt 4 termin ich zwrotu.

6. Zwrot materiatow archiwalnych kompletnych i bez uszkodzen spowodowanych przez korzystajacego,
zaznacza w metryczce jednostki archiwalnej wtasnorecznym podpisem pracownik obstugi czytelni.

7.W przypadku uszkodzenia materiatow archiwalnych dyzurny czytelni sporzadza stosowny protokdt
opisujacy okolicznosci i rozmiar uszkodzen.

8. Zasady udostepniania materiatdw archiwalnych stosuje sie odpowiednio rowniez do przechowywanej
dokumentaciji niearchiwalnej, przejetych poza trybem przewidzianym w art. 51 a ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 9. Postanowienia koncowe
1. Czytelnia jest wyposazona w urzadzenia monitorujace, ktore stuzg do kontroli bezpieczenstwa
materiatdw archiwalnych i sprzetu znajdujgcego sie w czytelni.
2. Nieprzestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa lub integralnosci udostepnionych materiatéw
archiwalnych oraz pomocy ewidencyjnych lub innego razacego naruszenia przepiséw porzadkowych,
moze spowodowaé zawieszenie udostepniania do chwili ustania zagrozenia lub ograniczenie
udostepniania w stopniu odpowiadajgcym zagrozeniu, niezaleznie od ewentualnych innych sankcji

przewidzianych prawem.
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3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie przepisy ,Zarzadzenia Nr 24
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2017 roku w sprawie organizacji

udostepniania materiatow archiwalnych w archiwach panstwowych”.

Dyrektor

Tadeusz Dzwonkowski
(podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu)

Zataczniki:

1) Zgtoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego (wzor).

2) Oswiadczenie uzytkownika o wykorzystaniu informacji i danych prawnie chronionych. (wzor),
3) Rewers (wzdr).
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