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Zalgcenik nr

do Zarzadzenia nr 3

Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu
# dnia 2 stycznia 2023 r.

Regulamin korzystania z materialow archiwalnych

w Archiwum Panstwowym w Kaliszu

§1
Archiwum Panstwowe w Kaliszu, zwane dalej APK. udostepnia przechowywane
przez nie materialy archiwalne osobom zainteresowanym lub ich upowaznionym
przedstawicielom.
Udostepnianie odbywa si¢. w odniesieniu do materialow archiwalnych oraz ich
mikrofilmoéw i kopii cyfrowych. w czytelni akt APK.
Udostepnianie materialow archiwalnych i ich reprodukcji odbywa si¢ w czytelni akt
APK.

§2

APK zapewnia uzytkownikowi dostgp do srodkow ewidencyjnych oraz pomocy
archiwalnych, zarowno w czytelni akt, jak i przez internet.

Pracownicy APK odpowiedzialni za udostepnianie zasobu archiwalnego sa
obowigzani udzieli¢ uzytkownikom wyjasnien dotyczacych zasad udostepniania
zasobu archiwalnego, informacji o $rodkach ewidencji oraz archiwalnych pomocach
informacyjnych.

Informacje o materialach archiwalnych niezbedne do zlozenia zamowien
wyszukiwane sg przez uzytkownikoéw zasobu samodzielnie.

§3

Osoba przystepujaca do korzystania z materialow archiwalnych w czytelni akt, sklada
Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego, zwane dalej ,,Zgloszeniem™, stanowiace
Zalacznik nr 1 do Regulaminu Korzystania z materialow archiwalnych w APK.
Obejmuje ono dane uzytkownika (imie i nazwisko, adres miejsca zamieszkania, adres
do korespondencji, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci) oraz fakultatywnie temat
pracy. cel prowadzonych badan. dane ulatwiajgce kontakt (numer telefonu. adres
elektroniczny).

Podanie informacji niezb¢dnych dla biezacego zarzadzania udostgpnianiem
archiwaliow jest obligatoryjne. Pozostale pola Zgloszenia, graficznie wyrdznione na
formularzu, wypelniane sa dobrowolnie. Informacje nalezace do tej drugiej grupy
stuzg analizie potrzeb badawczych. a ich ewentualne pominigeie nie powoduje
ograniczenia uprawnien do korzystania z materialow archiwalnych.

Zgloszenie moze by¢ uzupelnione o podanie nazw zespolow (zbioréw) archiwalnych
objetych zgloszeniem (zalgcznik nr 1 Zgloszenia).

Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgloszeniu, podajac
dat¢ modyfikacji.

W Zgloszeniu zamieszczone jest oswiadczenie uzytkownika dotyczgce zapoznania sie
z .Regulaminem korzystania z materialow archiwalnych™.




!"-J

L]

Zgloszenie powinno zawiera¢ date jego zlozenia i wlasnorg¢czny podpis uzytkownika.
W przypadku przestania wypetnionego zgloszenia droga elektroniczna uzytkownik, o
ile nie opatrzyl elektronicznego oryginatu kwalifikowanym podpisem elektronicznym
albo podpisem potwierdzonym profilem zaufania ePUAP, sklada podpis na wydruku
zgloszenia przy pierwszej wizycie w archiwum.

Zgloszenie uwaza si¢ za aktualne przez 12 miesiecy. liczac od ostatniej wizyty
uzytkownika w APK, jednak nie dluzej niz przez 3 lata.

§4
Materiaty archiwalne i mikrofilmy udostgpniane sa na podstawie zamowienia
uzytkownika (rewersu).
Zamowienie uzytkownika zawiera nazwe i nr zespolu (zbioru) archiwalnego,
sygnature jednostki archiwalnej, imi¢ i nazwisko uzytkownika oraz date zlozenia
zamOwienia.
Na stronie internetowe) APK (zakladka Zalatw swojg sprawe — Chee przyjs¢ do
czytelni) znajduje si¢ formularz sluzacy do zamawiania droga elektroniczna
tradycyjnych materialow archiwalnych.
Skierowanie materialow archiwalnych lub mikrofilmow do udostgpniania w czytelni
akt, a nastepnie ich zwrdcenie do magazynu rejestrowane jest w ewidencji przez
pracownika czuwajacego nad prawidlowym tokiem ich udostepniania.
Kazdorazowe udostepnienie materialow archiwalnych lub mikrofilméow w czytelni akt
rejestrowane jest w ewidencji przez pracownika czuwajgcego nad prawidlowym
tokiem ich udost¢pniania.
Srodki ewidencyijne. ktore stuza dokumentowaniu procesu udostepniania materialow
archiwalnych prowadzone sg w formie papierowej i elektroniczne) bazy danych.
Kopie cyfrowe materialow archiwalnych udostgpniane sg na wydzielonych
stanowiskach komputerowych.

Udostgpnianiu w czytelni akt APK podlegaja materialy archiwalne:

1) zewidencjonowane, tzn. wyposazone w srodki ewidencyjne, ktore umozliwiaja
identyfikacje¢ poszczegolnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartoscei
lub jednorodnych pod wzgledem zawartosci grup jednostek, takze jesli nie
zostaly opracowane zgodnie z przyjetymi  w archiwistyce zasadami
metodycznymi,

2) opatrzone paginacja lub foliacja, w przypadku materialéw oprawnych mozna
odstapi¢ od tego wymogu,

3) bedace w stanie fizycznym niepowodujgcym istotnych przeciwwskazan
konserwatorskich do ich uzytkowania.

4) opatrzone znakami wlasnosciowymi APK.

W przypadku materialow archiwalnych, z ktorych sporzadzono kopie uzytkowe
(mikrofilmy, skany) udoste¢pniane sg te kopie.

Oryginalne jednostki archiwalne zawierajace luzne karty udostgpniane sa kolejno. co
oznacza, z¢ po zwroceniu wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje nastepna.
Wyijatki od zasad okreslonych w ust. 2 i 3 mogg by¢ dopuszezone w przypadkach
umotywowanych szczegolnymi potrzebami uzytkownika, o ile nie stwarzaloby
zagrozenia dla zasobu archiwalnego.
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W przypadku braku mozliwosci udostgpniania mikrofilméw lub skanow dopuszcza
si¢ udostgpnianie oryginalow.

Dyrektor APK ustala liczbe 10 jednostek archiwalnych jaka moze by¢ udostgpniona
jednorazowo uzytkownikowi. Po zwrocie jednostek archiwalnych pracownikowi
czuwajacemu nad prawidlowym tokiem udostepniania, korzystajgcy moze zamowic
kolejne jednostki. W szczegolnie uzasadnionych, indywidualnych przypadkach limit
ten moze zosta¢ zmieniony.

Na pisemny wniosek uzytkownika APK moze czasowo sprowadzi¢ mikrofilmy
materialow archiwalnych spoza swego zasobu. przechowywane w innym archiwum
panstwowym. Moze tez w celu udostgpnienia wypozyczy¢ mikrofilmy materialow
archiwalnych z wlasnego zasobu innemu archiwum panstwowemu. a w szczegolnych
przypadkach takze innej instytucji, na podstawie porozumienia lub umowy.
Wypozyczanie i udostgpnianie mikrofilmow wskazanych przez uzytkownika, a takze
dokumentowanie tej operacji., dokonywane jest w uzgodnieniu migedzy kierownikami
obu zaangazowanych jednostek organizacyjnych. Koszty przesylki pokrywa
uzytkownik.

§6
Zamowienia na materialy archiwalne udostgpniane w czytelni akt APK realizuje si¢ po
uplywie czasu niezbgdnego do ich przygotowania do udost¢priania. Materialy nie
wymagajace spaginowania ani zabiegow konserwatorskich udostepniane sg w ciggu
godziny po zlozeniu zamowienia. W przypadku materialdbw wymagajgcych
spaginowania lub zabiegéw Konserwatorskich termin udostepniania uzgadnia sie
indywidualnie z pracownikiem czuwajacym nad prawidlowym tokiem udostepniania.
Pracownik czuwajgcy nad prawidlowym tokiem udostepniania przyjmuje do
podrecznego depozytu materialy archiwalne lub mikrofilmy, a takze wydaje je
uprawnionym uzytkownikom.
W przypadku materialow szczegdlnie cennych uzytkownik przerywajacy prace nad
udostgpnionymi mu archiwaliami 1 na krotki czas opuszczajagcy czytelnie akt
zobowigzany jest do kazdorazowego deponowania ich u pracownika czuwajacego nad
prawidlowym tokiem udostepniania.
Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materialow archiwalnych w
czytelni akt zwraca je pracownikowi czuwajgcemu nad prawidlowym tokiem
udoste¢pniania, z dyspozycja ich zwrotu do magazynu lub zachowania w depozycie
czytelni akt.
Jezeli przerwa w Korzystaniu z akt znajdujacych si¢ w podrecznym depozycie
przekroczy 10 dni. sa one zwracane do magazynu bez dyspozycji uzytkownika.
Podjgcie pracy nad nimi wymaga zloZenia ponownego zamowienia,

§7

Uzytkownicy moga samodzielnie kopiowa¢ materialy archiwalne. Kopiowanie:
1) powinno by¢ prowadzone:

a) w sposob nieinwazyjny dla materialow archiwalnych. w szczegolnosci bez
uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania tymi materialami
innego niz w przypadku zwyklego korzystania z nich,

b) w sposob niezaklocajgcy pracy innych uzytkownikow. w szezegolnosci bez
uzycia dodatkowego wyposazenia. np. statywow. blend odblaskowych albo
blatow roboczych, urzadzen powodujacych halas,




¢)

o

w miejscu. w ktorym zwykle udostgpnia si¢ materialy archiwalne, bez
tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy uzytkownikow,

nie moze by¢ uwazane za przestanke udostgpnienia w oryginale materialow
archiwalnych. jezeli archiwum dysponuje ich reprodukcjami uzytkowymi albo
wylaczone sa z udostgpniania ze wzgledu na zly stan fizyczny.

Uzytkownik moze nieodplatnie pobiera¢ cyfrowe kopie materialow archiwalnych

prezentowane przez archiwum w otwartych systemach teleinformatycznych jak i w
czytelni akt.
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Dopuszczalne jest poddanie samodzielnemu fotogratowaniu rowniez kopii materiatlow

archiwalnych, w tym obrazow wyswietlanych na czytnikach mikrofilmowych, nie
wylaczajac mikrofilméw wypozyczonych z innych archiwow.,

§8

1. Dostep do materialow archiwalnych z zasobu APK moze zosta¢ ograniczony ze
wzgledu na zly stan fizyczny tych materialow albo prawna ochrone okreslonych
informacji — odpowiednio poprzez:

a)

b)

¢)

d)

e)

uzasadniony wymog zlozenia przez uzytkownika wyjasnien badz o$wiadczen
albo udokumentowania szczegolnych uprawnien do zapoznania si¢ z trescia
zadanych przezen materialow archiwalnych — w szczegolnosci poprzez
przedlozenie upowaznienia zleceniodawcy, na ktorego rzecz uzytkownik
dziata, albo zgody dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do
archiwum z zastrzezeniem jej ograniczonej dostgpnosci itp.,

dolagczenie do Zgloszenia, na formularzu dostarczonym przez archiwum.
pisemnego zobowigzania uzytkownika do wykorzystania informacji
uzyskanych na podstawie udostepnionych materialow archiwalnych. a
majacych znamiona aktualnosci, w sposob nienaruszajacy wolnosci albo praw,
wynikajacych w szczegolnosci z przepisow chroniacych dobra osobiste lub
dane osobowe,

ograniczenie korzystania z materialow archiwalnych do poszczegolnych
jednostek archiwalnych badz do okreslonych dokumentow (fragmentow
dokumentdéw) w obrebie jednostki archiwalnej.

ograniczenie lub wykluczenie reprodukowania udostgpnionych materiatow
archiwalnych,

catkowitg albo czesciowa odmowe udostgpniania materiatléw archiwalnych.

§9

1. Uzytkownicy w czytelni akt nie moga:

1
2)

podczas korzystania z materialow archiwalnych ingerowaé w ich uklad i trese¢.
a takze narazac je na uszkodzenie lub zniszczenie,

wynosi¢ udostepnionych materialow archiwalnych, ich reprodukeji ani
srodkow  ewidencyjnych zasobu archiwalnego albo innych pomocy
archiwalnych poza pomieszczenie przeznaczone do ich udestepniania.

wnosi¢ do pomieszczenia przeznaczonego do udostgpniania materialow
archiwalnych przedmiotow i substancji mogacych spowedowaé uszkodzenie
materialow archiwalnych (w tym artykulow spozywezych, Srodkow
barwigcych, latwopalnych itp.). a takze — w miare mozliwosci — teczek. toreb
ani ubran wierzchnich.

2. Przebieg udostgpniania materialow archiwalnych poddany jest nieprzerwanej
obserwacji przy uzyciu technicznych srodkow monitoringu.




3. Dyrektor APK jest niezwlocznie informowany o przypadkach razacego
nieprzestrzegania przez uzytkownikow zasad korzystania z materialow archiwalnych,
ktore moze stanowi¢ przeslanke wydania decyzji o odmowie udostgpniania tych
materialow archiwalnych.

§10

Tryb udostgpniania materialow archiwalnych w archiwach panstwowych unormowany jest w
Zarzadzeniu nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r. w

Archiwum tWwowego w Kaliszu

dr Grazyna Schlender




