Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3
Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Zamosciu

z dnia 21 maja 2018 r.

REGULAMIN

udostepniania materiatlow archiwalnych
w Czytelni Archiwum Panstwowego w Zamosciu

§ 1. Organizacja pracy czytelni

1. Czytelnia czynna jest w dniach pracy Archiwum w poniedziatki oraz od $rody do
piatku w godzinach od 8.00 do 15.00, natomiast we wtorki jest czynna w godzinach
od 8:00 do 16:00.

2. W Czytelni udostgpniane sa materialy archiwalne i ich kopie, pomoce
ewidencyjno-informacyjne oraz zbiory biblioteczne.

3. Pracownik Czytelni udziela uzytkownikom wyjasnien dotyczacych zasad
udostepniania zasobu archiwalnego oraz informacji o srodkach ewidencyjnych i
innych archiwalnych pomocach informacyjno-wyszukiwawczych.

§ 2. Zgloszenie uzytkownika

1. Osoba przystepujaca do korzystania z materiatéw archiwalnych w Czytelni
sktada wypelniony formularz Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego (Cz), zwany
dalej Zgtoszeniem, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Osoba korzystajaca w Czytelni z materiatéw archiwalnych innych niz akta
metrykalne sklada dodatkowo do Zgloszenia aneksy: Oswiadczenie — ochrona dobr
osobistych i danych osobowych (CzO), stanowiace zatacznik nr 2 do Regulaminu,
Oswiadczenie — dane wrazliwe (CzD), stanowiace zatacznik nr 3 do Regulaminu, oraz
Oswiadczenie o poufnosci uzytkownika czytelni Archiwum, stanowiace zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

3. Zgloszenie oraz aneksy obejmuja dane uzytkownika, informacje o zakresie
poszukiwan archiwalnych, oswiadczenie uzytkownika o zapoznaniu si¢ z niniejszym
Regulaminem oraz date zgloszenia i wlasnoreczny podpis uzytkownika.

4. W Zgloszeniu pola biate wypelnia si¢ obowiazkowo, pola zacienione -
fakultatywnie. W przypadku gdy podanie informacji o temacie lub celu pracy jest
wymagane przez prawo, uzytkownik zostanie poinformowany przy skladaniu
Zgloszenia.

5. W Zgtoszeniu uzytkownik wymienia zespoly (zbiory) archiwalne, z ktdérych
zamierza korzystac.



6. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgloszeniu i
sukcesywnie uzupetniac¢ zespoty (zbiory) archiwalne w ramach tego zgloszenia.

7. Zgloszenie uwaza sie za aktualne przez 12 miesiecy liczac od ostatniej
zarejestrowanej wizyty uzytkownika w Czytelni Archiwum Panstwowego w
Zamosciu. Po wygasnieciu waznosci nalezy ztozy¢ nowe Zgtoszenie.

8. Dane osobowe podane w Zgloszeniu sa przetwarzane tylko w zakresie potrzeb
biezacego zarzadzania udostepnianiem materiatéw archiwalnych, na podstawie art.
6 ust. 1 pkt a) i zgodnie z tresciag ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia
27 kwietnia 2016 r.

9. Zgloszenie moze by¢ ponadto uzupelnione w przypadku prawnej ochrony
okreslonych informacji o wyjasnienia, oswiadczenia albo udokumentowanie
szczegolnych uprawnien do zapoznania si¢ z trescia zadanych przezen materiatéw
archiwalnych — w szczegdlnosci poprzez przedlozenie upowaznienia zleceniodawcy,
na ktorego rzecz uzytkownik dziata, albo zgody dysponenta dokumentacji
zdeponowanej lub przekazanej do archiwum z zastrzezeniem jej ograniczonej
dostepnosci, okreslenia pokrewienstwa badz powinowactwa z osobami, ktdérych
dane znajduja si¢ materiatach itp.).

§ 3. Zamowienia

1. Udostepnieniu podlegaja materialty archiwalne zewidencjonowane - tzn.
wyposazone w pomoce ewidencyjno-informacyjne, ktore umozliwiaja identyfikacje
poszczegolnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub jednorodnych
pod wzgledem zawartosci grup jednostek.

2. Zamowienia na materiaty archiwalne mozna skiadac osobiscie, listownie, faksem,
poczta elektroniczna lub telefonicznie.

3. Materialy archiwalne udostepnianie sa uzytkownikom posiadajacym aktualne
Zgloszenie na podstawie zamowienia zwanego dalej rewersem, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu. Rewers powinien by¢ podpisany przez
uzytkownika w wyznaczonym miejscu.

4. ZamoOwienie wypelnia sie¢ osobno dla kazdej jednostki archiwalnej lub grupy
jednostek o kolejnej sygnaturze w sposob pelny i czytelny.

5. Informacje teleadresowe niezbedne do skladania zamoéwienn umieszczone sa
w widocznym miejscu w czytelni oraz na stronie internetowej Archiwum.

6. Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do zlozenia rewersu
wyszukiwane sg przez uzytkownikdw zasobu samodzielnie.

7. Materiaty archiwalne wymagajace przygotowania do udostepnienia (paginowania,
zabiegow konserwatorskich itp.) udostepniane sa w terminie umozliwiajacym
wykonanie tych prac okreslonym przez obstuge czytelni.

8. Materiaty archiwalne, z ktérych sporzadzono kopie uzytkowe (mikrofilmy,
fotografie, skany) udostepniane si¢ w postaci reprodukgji.



9. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Archiwum moze wyrazi¢ zgode na
udostepnienie oryginalnych materialéw archiwalnych zamiast ich kopii uzytkowych.

10. Na pisemny wniosek uzytkownika Archiwum moze czasowo sprowadzi¢
reprodukcje materialdéw archiwalnych spoza swego zasobu, przechowywane w
innym archiwum panstwowym.

11. Dostep do materialéw archiwalnych z zasobu archiwum panstwowego moze
zosta¢ ograniczony ze wzgledu na zly stan fizyczny tych materiatow albo prawna
ochrone okreslonych informagji.

12. Dostep do materialdéw zawierajacych informacje chronione prawnie mozna
uzyska¢ za zgoda dyrektora Archiwum po zlozeniu przez uzytkownika
dodatkowego oswiadczenia pisemnego o potrzebie wgladu do materialéw
archiwalnych zawierajacego deklaracje zachowania poufnosci.

§ 4. Udostepnianie

1. Zamowione materialy archiwalne i mikrofilmy wydawane s uprawnionemu
uzytkownikowi z podrecznego depozytu Czytelni wylacznie przez jej pracownika.
Cyfrowe kopie uzytkowe materiatow archiwalnych udostepnianie sa na wskazanych
przez pracownika komputerach stacjonarnych.

2. Do bezposredniego korzystania udostepnia sie¢ jedna jednostke archiwalna, w
przypadku mikrofilméw —jedna szpule.

a) Materialy archiwalne, od ktdrych wytworzenia nie mineto 100 lat, a ktdre
zawieraja dane osobowe 0s0b zyjacych oraz pomoce ewidencyjne zawierajace
dane osobowe, od dnia 25 maja 2018 r. udostepnia si¢ wylacznie na podstawie
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, ktére wydaje dyrektor
Archiwum.

b) Postanowienie zawarte w pkt a) nie dotyczy osob posiadajacych uprawnienia
do przetwarzania danych osobowych na podstawie odrebnych przepisow
okreslonych w prawie Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

c) Upowaznienie, o ktérym mowa

4. Z uwagi na wymogi bezpieczenstwa i warunki organizacyjne dziennie
udostepnienie moze by¢ ograniczone przez dyrektora Archiwum do:

a) 10jednostek aktowych w przypadku akt zszytych,
b) 4 jednostki aktowe w przypadku akt luznych i materialéw kartograficznych,

c) 5 sztuk mikrofilmow.

§ 5. Korzystanie z zasobu

1. Uzytkownik korzystajac z materiatéw archiwalnych, reprodukcji oraz pomocy
ewidencyjnych, rowniez w postaci elektronicznej, nie ingeruje w ich ukltad oraz tres¢
oraz korzysta z nich w sposob niezagrazajacy uszkodzeniem lub zniszczeniem.



2. Korzystanie z materiatow archiwalnych, reprodukgji oraz pomocy ewidencyjnych
w Czytelni odbywa sie w sposob nie zaktocajacy pracy innych uzytkownikdow.

3. Zabrania si¢ wynoszenia poza pomieszczenie Czytelni materialéw archiwalnych,
kopii materiatow archiwalnych bedacych wtlasnoscia Archiwum i pomocy
ewidencyjnych zasobu archiwalnego.

4. Do Czytelni nie wolno wnosi¢ przedmiotow i substancji mogacych spowodowac
uszkodzenie materiatow archiwalnych (w tym artykuldow spozywczych, srodkow
barwiagcych, tatwopalnych itp.), a takze bagazy, siatek, toreb i teczek.

5. W celu ochrony przed zagrozeniami biologicznymi uzytkownik w czasie
korzystania z materiatlow archiwalnych zobowiazany jest korzysta¢ z bawetnianych
rekawiczek udostepnionych w Czytelni.

6. W trakcie korzystania z materialéw archiwalnych nalezy zachowac szczegdlna
ostrozno$¢ w celu zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. W
szczegOlnosci nie wolno:

a) umieszcza¢ na aktach przedmiotow mogacych je uszkodzié, w tym
komputeréw przenosnych i innych urzadzen elektronicznych,

b) przy sporzadzaniu notatek ktas¢ na aktach kartek, notesow itp., uzywac piér,
dtugopiséw, cienkopisow, korektoréw, pisakow itp., a notatki nalezy sporzadzac
wylacznie oféwkiem.

7.  Uzytkownik obowigzany jest zachowac¢ dbatos¢ o sprzet stanowiacy
wyposazenie Czytelni, w szczegdlnosci o czytniki i komputery.

8. W przypadku zauwazenia w udostgpnionych materiatach archiwalnych lub
srodkach ewidencyjnych (w tym réwniez w postaci mikrofilméw lub na nosnikach
elektronicznych) brakow, uszkodzen, ingerencji osob trzecich, btedow w paginacji
stron i innych podobnych nieprawidlowosci, uzytkownik obowigzany jest
niezwlocznie powiadomic o tych faktach obstuge Czytelni.

9. W toku korzystania z materiatow archiwalnych udostepnionych w Czytelni
uzytkownicy moga nieodptatnie wykonywac¢ ich fotografie cyfrowe wilasnym
sprzetem, z zastrzezeniem, ze samodzielne kopiowanie:

a) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku osobistego, w
szczegOlnosci dla wspierania wlasnej pracy badawczej i nie moze by¢
wykorzystywane do prezentacji lub celéw wydawniczych;

b) jest prowadzone w sposob nieinwazyjny dla materiatow archiwalnych, w
szczegolnosci bez uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania tymi
materiatami innego niz w przypadku zwyklego korzystania z nich;

c) jest prowadzone w sposdb niezakldcajacy pracy innych uzytkownikow w
szczegOlnosci bez uzycia dodatkowego wyposazenia, np. statywow;

d) nie moze by¢ przestanka udostepnienia w celu samodzielnego kopiowania
tych materialéw archiwalnych, ktore — jako posiadajace kopie uzytkowe albo ze
wzgledoéw konserwatorskich — podlegaja wylaczeniu z udostepniania w postaci
oryginatow;



e) jest dokonywane w miejscu, w ktorym zwykle udostepnia si¢ materialy
archiwalne, bez tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy
uzytkownikow;

f) nie powoduje, w stosunku do zwyklego korzystania z materiatow
archiwalnych, dodatkowego ryzyka naruszenia prawnie chronionych interesow
panstwa i obywateli, ktorych dane znajduja si¢ w tych materiatach.

§ 6. Zwrot materialow archiwalnych

1. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materiatow archiwalnych
albo ich kopii zwraca je obstudze Czytelni z dyspozycja ich zwrotu do magazynu lub
zachowania w podrecznym depozycie.

2. Jezeli przerwa w korzystaniu z materiatow archiwalnych lub kopii znajdujacych
si¢ w podrecznym depozycie przekroczy 14 dni, sa one zwracane do magazynu bez
dyspozycji uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi wymaga zlozenia ponownego
rewersu.

3. W przypadku materiatow archiwalnych zakwalifikowanych jako szczegdlnie
cenne okres ich przechowywania w podrecznym depozycie ustala dyrektor
Archiwum lub kierownik Oddziatu I Ewidencji, Zabezpieczania i Udostepniania
Zasobu i Informacji.

4. Materialy archiwalne nalezy zwraca¢ pracownikowi Czytelni najpozniej na 15
minut przed zamknigciem Czytelni.

5. Materialy zwracane przez korzystajacego podlegaja sprawdzeniu przez obstuge
Czytelni, w obecnosci korzystajacego, pod wzgledem kompletnosci i braku
uszkodzen. Zwrot materiatow archiwalnych kompletnych i bez uszkodzen
spowodowanych przez korzystajacego, zaznacza w metryczce jednostki archiwalnej
wlasnorecznym podpisem pracownik obstugi Czytelni.

§ 7. Postanowienia koncowe

1. Nieprzestrzeganie niniejszego regulaminu, szczegdlnie zasad dotyczacych
bezpieczenstwu lub integralnosci udostepnionych materiatéw archiwalnych oraz
pomocy ewidencyjnych, moze spowodowac zawieszenie udostepniania do chwili
ustania zagrozenia, ograniczenie udostgpniania w stopniu odpowiadajacym
zagrozeniu albo wydanie decyzji o odmowie bezposredniego udostepniania
materialdw  archiwalnych, niezaleznie od ewentualnych innych sankdji
przewidzianych prawem.

a) Nieprzestrzeganie niniejszego regulaminu w zakresie ochrony danych
osobowych moze skutkowa¢ ograniczeniem udostepniania materialéw
archiwalnych zawierajacych dane osobowe lub odmowie bezposredniego ich
udostepniania, niezaleznie od innych sankcji prawnych.

2. Zasady udostepniania materiatow archiwalnych stosuje si¢ odpowiednio
rowniez do przechowywanej w archiwach panstwowych dokumentacji
niearchiwalnej.



3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy
zarzadzenia nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 18 maja
2017 r. w sprawie organizacji udostepniania materialéw archiwalnych w archiwach
panstwowych.

Zamos¢, 21 maja 2018 1.

Dyrektor

Archiwum Panstwowego w Zamosciu

Jakub Zygawski

(podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym)



