Zafgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 8 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Koszalinie z dnia 19 czerwca 2017 r. w_sprawie Requlaminu_korzystania
Z materiatow archiwalnych oraz drukéw udostepniania w czytelniach akt Archiwum Panstwowego w Koszalinie

Regulamin
korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach akt
Archiwum Pa nstwowego w Koszalinie
i jego oddziatéw zamiejscowych

§1

1. Przystepujgc do korzystania z materiatdw archiwalnych w czytelniach akt
Archiwum Panstwowego w Koszalinie nalezy wypetni¢ Zgtoszenie u zytkownika
zasobu archiwalnego Archiwum Pa  Astwowego w Koszalinie . Obejmuje ono
nastepujgce dane obowigzkowe: imie i nazwisko uzytkownika, jego miejsce
zamieszkania oraz adres do korespondenciji (jezeli jest inny) oraz rodzaj i numer
dowodu tozsamosci.

2. Uzytkownik moze dobrowolnie poda¢ dodatkowe dane: numer telefonu, adres
poczty elektronicznej oraz temat albo cel prowadzonych poszukiwan
archiwalnych.

3. Dyrektor Archiwum moze odmowié¢ (lub ograniczy¢) udostepnienia i kopiowania
archiwaliéw ze wzgledu na ich zty stan fizyczny lub prawng ochrone okreslonych
informacji.

4. Udostepnianie materiatow archiwalnych moze ulec zawieszeniu na czas
niezbedny do przeprowadzenia przez archiwum wyjasnien albo innych czynnosci

w ramach postepowania w sprawie odmowy udostepnienia tych materiatow

§2

1. Uzytkownicy zasobu samodzielnie wyszukujg informacje o materiatach archiwal-
nych niezbednych do ztozenia zamowienia.

2. Podstawowg pomoc w wyszukiwaniu materiatdw archiwalnych stanowig posiada-
ne przez archiwum srodki ewidencyjne i opracowania informacyjne.

3. Pomoce ewidencyjno-informacyjne mogg by¢ udostepnione przed wypetnieniem
Zgtoszenia uzytkownika.

4. Pracownicy archiwum odpowiedzialni za udostepnianie zasobu archiwalnego
udzielajg uzytkownikom wyjasnien dotyczgcych zasad udostepniania zasobu ar-
chiwalnego oraz informacji o srodkach ewidencyjnych oraz innych archiwalnych

pomocach informacyjno-wyszukiwawczych.
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§3
Materialy archiwalne, z ktérych sporzgdzono reprodukcje uzytkowe (mikrofilmy, ska-
ny, kserokopie), udostepniane sg w postaci reprodukcji. Dotyczy to zwtaszcza doku-
mentow uznanych za szczegolnie cenne. Dyrektor archiwum panstwowego moze
dopusci¢ do zamowienia takich materialtéw w oryginale tylko w indywidualnych i uza-
sadnionych przypadkach, na podstawie umotywowanego o$wiadczenia uzytkownika

0 nieprzydatnosci korzystania w zamierzonej pracy z reprodukciji.

§4
Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sg w czytelniach akt na

=

podstawie druku zaméwienia — rewersu. Rewersy wypenia sie osobno dla kaz-
dej jednostki archiwalnej. Jezeli uzytkownik zamawia kilka (ale nie wiecej niz 10)

jednostek o kolejnych sygnaturach, moze wpisac je na jednym rewersie.

N

. Akta z magazynu sg dostarczane do godz. 14.00 — rewersy ztozone po tej godzi-

nie, bedg realizowane nastepnego dnia.

§5

1. ZamoOwione materiaty archiwalne sg wydawane w czytelni akt uprawnionemu
uzytkownikowi przy kazdorazowym podjeciu przezen korzystania z archiwaliow.

2. Materialy niewymagajgce spaginowania [tj. ponumerowania stron] ani zabiegow
konserwatorskich bedg dostarczane uzytkownikowi bez zbednej zwioki, najpdz-
niej w nastepnym dniu roboczym po zlozeniu zamoéwienia.

3. Jednostki archiwalne zawierajgce dokumenty luzne udostepnia sie kolejno: po
zwroceniu dyzurnemu wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje nastepna.
Wyjatki od tej zasady dopuszczalne sg w przypadkach umotywowanych szcze-
golnymi potrzebami badawczymi.

4. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajgcy z materiatdw archiwalnych

w czytelni akt zwraca je dyzurujgcemu pracownikowi.

§6
1. Do czytelni akt archiwum panstwowego nie wolno wnosi¢ przedmiotow
i substancji mogacych spowodowac uszkodzenie dokumentéw (w tym artykutow
spozywczych, srodkéw barwigcych, tatwopalnych itp.). Nie wolno takze niczego

jesc¢ ani pic.
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2. Plaszcze, kurtki itp. oraz teczki i torby nalezy zostawia¢ w miejscach do tego wy-
znaczonych na zewnatrz czytelni. Wyjgtek stanowig torby przeznaczone do
transportu przenosnych komputerow.

3. Korzystanie z materiatow archiwalnych w czytelni akt powinno by¢é prowadzone
w spos6b nie zaktocajgcy pracy innym uzytkownikom.

4. Jezeli uzytkownik posiada telefon komérkowy, powinien go wylgczy¢ lub wyci-
szy¢. W czytelni akt nie wolno prowadzi¢ rozmow telefonicznych.

5. Uzytkownik zobowigzany jest ostroznie obchodzi¢ sie z aktami, dbajgc o ich stan
fizyczny i bezpieczenstwo.

6. Na aktach oraz ich oktadkach nie wolno robi¢ zadnych dopiskéw, ani wymazywac
jakichkolwiek informaciji.

7. W teczkach zawierajgcych akta luzne nie wolno zmieniac¢ ich ukfadu.

8. Materiaty, na ktorych uzytkownik robi notatki (zeszyty, luzne kartki papieru, prze-
nosne komputery) nie mogg leze¢ na aktach. Notatki wolno robi¢ tylko otowkiem.

9. Korzystanie z materiatow archiwalnych i pomocy ewidencyjno-informacyjnych
przez uzytkownikdw odbywa sie wytgcznie w czytelni akt.

10. Na terenie catego budynku Archiwum Panstwowego w Koszalinie obowigzuje

zakaz palenia wyrobow tytoniowych.

§7
1. Uzytkownik moze samodzielnie i nieodptatnie wykonywac kopie udostepnionych
mu materiatdw archiwalnych za pomoca przeznaczonych do tego celu urzgdzen
Archiwum.
2. Uzytkownik moze rowniez samodzielnie i nieodptatnie wykonywaé witasnym
sprzetem  fotografie  cyfrowe  udostepnionych  materiatbw  archiwalnych
pod warunkiem ze:

- kopiowanie jest wykonywane w sposéb nieinwazyjny dla materiatow archiwal-
nych, bez uzycia dodatkowego oswietlenia i bez dodatkowego manipulowani
tymi materiatami, innego niz w przypadku zwyktego korzystania z nich;

- kopiowanie nie zakitéca pracy innym uzytkownikom (w szczegoélnosci bez uzycia
dodatkowego wyposazenia, np. statywow);

- kopiowa¢ mozna tylko w czytelni akt, w ktérej udostepniono materiaty archiwal-
ne lub ich kopie

- dopuszczalne jest poddanie samodzielnemu fotografowaniu réwniez kopii mate-
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riatbw archiwalnych, w tym obrazéw wyswietlanych na czytnikach mikrofilmo-
wych, nie wytgczajgc mikrofilméw wypozyczonych z innych archiwéw panstwo-

wych.

§8
Powyzsze zasady regulaminu stosuje sie réwniez w wypadku udostepniania

w czytelni akt zasobu bibliotecznego Archiwum.

§9
Dopuszczenie sie przez uzytkownika czynnosci zagrazajgcych bezpieczenstwu lub
integralnosci udostepnionych materiatdw archiwalnych albo innego razgcego naru-
szenia zasad korzystania z materiatdbw archiwalnych moze spowodowaé¢ wydanie
przez dyrektora Archiwum decyzji o odmowie bezposredniego udostepniania mate-

riatbw archiwalnych.

§10
Archiwum Panstwowe w Koszalinie ostrzega, ze na aktach moga sie znajdowac bak-
terie, grzyby i inne drobnoustroje, ktére mogg wywotywac u oséb wrazliwych alergie i
inne drobne problemy zdrowotne. Po zakonhczeniu pracy z aktami oraz przed przerwg
na positek nalezy doktadnie umy¢ rece srodkiem dezynfekujgcym dostepnym w fa-

zience w Archiwum.

§11
Pracownicy Archiwum Panstwowego w Koszalinie korzystajgcy z zasobu archiwal-
nego AP w Koszalinie do celow prywatnych sg uzytkownikami AP W zna-
czeniu okreslonym w niniejszym regulaminie. W zwigzku z tym sg zobowigzani do

stosowania sie do procedur ustalonych w w/w regulaminie.

§12
Korzystanie z zasobu archiwalnego AP w Koszalinie do celéw prywatnych przez jego
pracownikbw moze odbywaé sie wylgcznie w czasie wolnym zainteresowanych pra-
cownikow.

§13

Pracownicy Archiwum Panstwowego w Koszalinie korzystajgcy z zasobu archiwal-
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nego AP w Koszalinie do celéw stuzbowych nie sg uzytkownikami AP W zna-
czeniu okreslonym w niniejszym regulaminie. W zwigzku z tym nie wypeitniajg druku
»Zgtoszenia uzytkownika zasobu archiwalnego” oraz nie rejestrujg odwiedzin i
udostepnien w $rodkach rejestracji udostepniania prowadzonych w czytelniach akt
AP.

§ 14
Szczegbétowy tryb udostepniania materiatdbw archiwalnych unormowany jest
w Zarzadzeniu nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja
2017 r. w sprawie organizacji udostepniania materiatdw archiwalnych w archiwach
panstwowych.

§15

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 20 czerwca 2017 r.



