Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Biatymstoku
z dnia 8 maja 2020 r,

REGULAMIN KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH
W CZYTELNIACH ARCHIWUM PANSTWOWEGO W BIALYMSTOKU

§1

. Materialy archiwalne udostgpniane sa w czytelniach Archiwum Pafstwowego w
Bialymstoku (dalej: Archiwum).

. W wyjatkowych  przypadkach, uzasadnionych szczegélnymi  wlasciwosciami
udostepnianych materiatéw archiwalnych albo szczegélnymi potrzebami uzytkownika,
materialy moga zosta¢ udostgpnione w pomieszczeniu nieprzeznaczonym do tego celu,

pod warunkiem zapewnienia ich bezpieczenstwa.

§2

. Osoba przystepujaca do korzystania z materialéw archiwalnych (dalej: uzytkownik) w

czytelniach Archiwum sktada Zgloszenie uzythownika zasobu archiwalnego (dalej

Zgloszenie uzytkownika).

. Formularz Zgfoszenie uzytkownika zawiera nastgpujace informacje o uzytkowniku:

1) imie i nazwisko;

2) adres miejsca zamieszkania;

3) adres do korespondencji (jesli jest r6zny od adresu miejsca zamieszkania; dopuszcza
si¢ zamieszczenie adresu poczty elektronicznej);

4) rodzaj i numer dokumentu tozsamosci.

. Formularz Zgloszenia uzytkownika zawiera rowniez pola, graficznie wyrdéznione, ktore

uzytkownik wypelnia fakultatywnie. Informacje nalezace do tej drugiej grupy stuza m.in.

analizie potrzeb badawczych, wykorzystywanej w celach statystycznych, a ich ewentualne

pominigcie nie powoduje ograniczenia uprawnien do Kkorzystania z materiatéw

archiwalnych, z wyjatkiem przypadkéw, gdy sa wymagane ze wzgledow prawnych — w

trybie sktadania wyjasnien do przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego (temat

pracy lub cel pracy, do ktérej uzytkownik zamierza korzysta¢ z materiatéw archiwalnych).

. Zgloszenie uzytkownika zachowuje waznos¢ przez 12 miesiecy, liczac od daty ostatniej

wizyty w czytelni Archiwum, jednak nie dtuzej niz przez 3 lata.



w

W przypadku udostgpnienia materialéw archiwalnych podlegajacych ograniczeniom
uzytkownik dotacza do Zgloszenia uzytkownika pisemne zobowigzanie do wykorzystania
informacji uzyskanych na podstawie udostgpnionych materiatow archiwalnych w spos6b
nienaruszajacy wolnosci albo praw, wynikajgcych z przepiséw chroniacych dobra osobiste

lub dane osobowe.

. Zgloszenie uzytkownika winno by¢ uzupetnione o wyjasnienie badz o$wiadczenie albo

dokumenty uprawniajgce do zapoznania si¢ z trescia zadanych materiatow archiwalnych,

jesli udostepnienie informacji podlega prawnym ograniczeniom.

Uzytkownik zainteresowany uzyskaniem drogg elektroniczng cyfrowych kopii materiatow
archiwalnych, ktérych dostepnosé podlega prawnym ograniczeniom, przekazuje archiwum
dane okreslone w ust. 2 pkt 1-3. Przekazanie danych moze by¢ dokonane bez obligatoryjnej
autoryzacji kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP, na zasadzie oswiadczenia.

. Korzystanie droga elektroniczng z ogolnie dostgpnych materialow archiwalnych, odbywa

sic bez Zgloszenia uzytkownika i bez imiennej identyfikacji uzytkownikow.

§3

. Informacije o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zaméwien wyszukiwane sg

przez uzytkownikdéw zasobu samodzielnie.

. Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materiatéw archiwalnych stanowia posiadane przez

Archiwum $rodki ewidencyjne.

. Srodki ewidencyjne moga byé udostepniane przed ztozeniem Zgloszenia uzytkownika, o ile

ujawnienie informacji ewidencyjnych nie byloby sprzeczne z prawem.

. Dostep do $rodkéw ewidencyjnych moze by¢ ograniczany wyjatkowo i tylko ze wzgledu

na przeszkody prawne — w szczegélnosci w zakresie ochrony informacji niejawnych,

danych osobowych lub d6br osobistych.

. Ogélnych informacji o zasobie Archiwum, dost¢pnych $rodkach ewidencyjnych i o

zasadach udostepniania archiwaliéw udzielajg pracownicy Archiwum dyZzurujacy w

czytelniach.

§4

. Materialy archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sa na podstawie zamdOwienia

uzytkownika (rewersu).



. Uzytkownik sklada rewersy na udostgpniane materialy w czytelniach Archiwum lub drogg
elektroniczng (formularz rewersu znajduje si¢ na stronie internetowej Archiwum).

. Rewersy wypelnia si¢ czytelnie, osobno dla kazdej jednostki archiwalnej. Nieczytelne
zaméwienia nie sg przyjmowane do realizacji przez pracownika czytelni.

. Swoja wizytg w czytelni uzytkownik zobowigzany jest odnotowaé na formularzu
dostepnym w czytelni.

. Ewidencja stuzaca dokumentowaniu procesu udostepniania materiatow archiwalnych

prowadzona jest w systemie tradycyjnym i wspomagana elektronicznymi bazami danych.

§5

. Udostgpnianiu w czytelni podlegajg materialy archiwalne:

1) zewidencjonowane, tzn. wyposazone w $rodki ewidencyjne, ktore umozliwiajg
identyfikacje poszczegdlnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub
jednorodnych pod wzgledem zawartosci grup jednostek — takze jesli nie zostaty opracowane
zgodnie z przyjetymi w archiwistyce zasadami metodycznymi;

2) opatrzone paginacja lub foliacja, przy czym od wymogu tego mozna odstgpi¢ w
wyjatkowych wypadkach w odniesieniu do materialéw oprawnych;

3) oznakowane jako skladnik zasobu archiwalnego Archiwum, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

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

. Materialy archiwalne, z ktérych sporzadzono reprodukcje uzytkowe (skany, mikrofilmy),

udostepniane sg w postaci reprodukcji.

. Oryginalne jednostki archiwalne zawierajace luzne karty, mapy o duzych formatach

udostepnia si¢ kolejno, co oznacza, ze po zwrdceniu wykorzystanej jednostki uzytkownik

otrzymuje nastepng.

. Wyjatki od zasad okreslonych w ust. 2 i 3 mogg by¢ dopuszczone w przypadkach

umotywowanych szczegolnymi potrzebami uzytkownika, o ile nie bedzie to stwarzaé

zagrozenia dla zasobu archiwalnego.

. Uzytkownik korzystajacy z mikrofilméw po uptywie 2 godzin przerywa prace i wylgcza

czytnik na 15 minut. Pracownik dyzurujgcy udziela pomocy technicznej przy obstudze

czytnika.



§6

. Na pisemny wniosek zainteresowanego, Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ do wlasnej
czytelni reprodukcje (mikrofilmy, skany) materiatlow archiwalnych spoza swojego zasobu,
przechowywane w innym archiwum panstwowym, w celu ich udostepnienia. Moze tez w
tym celu wypozyczy¢ reprodukcje (mikrofilmy, skany) materiatow archiwalnych z
wlasnego zasobu innemu archiwum panstwowemu, a w szczeg6lnych przypadkach takze
innej instytucji, na podstawie porozumienia lub umowy.

. W celu sprowadzenia wyzej wymienionych reprodukcji uzytkownik skiada pisemny
whniosek w sprawie oraz dotacza wypelniony formularz Zgloszenia uzytkownika.

. Archiwum wypozycza reprodukcje materialow archiwalnych z wlasnego zasobu do innego
archiwum sukcesywnie, w ilociach nie zakldcajacych biezgcego wykorzystania kopii do
udostepnienia w czytelni i realizacji wykonywanych przez Archiwum kwerend. Archiwum
wypozycza reprodukcje na okres 1 miesigca.

. Koszty przesytki reprodukcji pokrywa uzytkownik (przesytka wartosciowa).

. Archiwum nie wypozycza reprodukcji materiatéw archiwalnych dostgpnych w otwartych

portalach internetowych (np. na www.szukajwarchiwach.pl).

. Archiwum nie sprowadza do czytelni oraz nie wypozycza ze swego zasobu oryginalow

materialow archiwalnych w celu ich udostgpnienia w czytelniach.

§7

. Zaméwione materialy archiwalne wydawane sg uprawnionemu uzytkownikowi
z podrecznego depozytu czytelni przy kazdorazowym podjgciu przezen korzystania
z archiwaliow.

. Zaméwienia na materialy archiwalne nie wymagajace dodatkowego przygotowania
(paginacja, foliacja, opatrzenie znakami wiasnosciowymi Archiwum, konserwacja) lub
sprawdzenia pod katem oceny dopuszczalnosci realizowane sa na biezaco, a najpozniej w
nastepnym dniu roboczym po ztozeniu zaméwienia. Materiaty archiwalne wymagajace
dodatkowego przygotowania (paginacja, foliacja, opatrzenie znakami wlasno$ciowymi
Archiwum, konserwacja) lub sprawdzenia pod katem oceny dopuszczalnosci realizowane
sa w terminie ustalonym z pracownikiem czytelni i wasciwej komorki organizacyjnej.

. Zaméwienia zlozone po godz. 14.00, a w poniedziatki po godz. 16:30, sa realizowane
nastepnego dnia lub w terminie ustalonym z pracownikiem czytelni i wlasciwej komoérki

organizacyjnej (dot. materiatéw wymagajgcych dodatkowego przygotowania i sprawdzenia



pod katem oceny dopuszczalnosci). W wyjatkowych wypadkach rewersy ztozone po godz.
14 moga by¢ zrealizowane w tym samym dniu.

. Rewersy przyjmowane sg na 15 minut przed zamkni¢ciem czytelni.

5. Materialy archiwalne udostepniane sg w miejscu ich statego przechowywania.

. W przypadku szczegoélnie cennych materialdw uzytkownik przerywajacy prace nad
udostgpnionymi mu archiwaliami i nawet na krotki czas opuszczajacy czytelnie jest
zobowigzany do kazdorazowego deponowania ich u dyzurujacego pracownika.

. W przypadku duzej liczby uzytkownikéw i udostepnianych jednostek, z uwagi na
wlasciwe zabezpieczenie zasobu archiwalnego moga zosta¢ wprowadzone czasowe

ograniczenia dziennej liczby udostepnianych jednostek uzytkownikom.

. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy uzytkownik korzystajacy z materiatow archiwalnych

albo ich reprodukcji w czytelni oddaje je dyzurujacemu pracownikowi, domyslnie — w celu

zwrotu do magazynu, chyba ze zadysponuje ich zachowanie w podrecznym depozycie.

. Jezeli przerwa w korzystaniu z materialéw archiwalnych lub ich reprodukcji znajdujgcych

si¢ w podrecznym depozycie przekroczy 10 dni, podlegaja one zwrotowi do magazynu bez

dyspozycji uzytkownika. Ponowne ich udostepnienie wymaga ztozenia nowego zamowienia.

W przypadku archiwaliéw uznanych za szczegolnie cenne czas deponowania wynosi 3 dni.
§8

. Uzytkownik materialéw archiwalnych korzysta z nich w ramach zlozonego przezen

Zgloszenia uzytkownika, nie ingerujagc w ich uklad i tres¢, zachowujac dbatosé o ich stan

fizyczny i bezpieczenstwo.

. Korzystanie z materialéw archiwalnych w czytelni powinno by¢ prowadzone w sposob nie

zakldcajgcy pracy innych uzytkownikéw akt.

. Wynoszenie poza pomieszczenia czytelni materialdéw archiwalnych i  $rodkéw

ewidencyjnych lub pomocy archiwalnych przez uzytkownikéw jest zabronione.

. Do czytelni Archiwum nie nalezy wnosi¢ przedmiotéw i substancji mogacych

spowodowa¢ uszkodzenie materialéw archiwalnych lub =zaklécaé¢ korzystanie

z materiatéw archiwalnych (w tym artykutéw spozywczych, okrycia wierzchniego,

srodkéw barwigcych, fatwopalnych), a takze wszelkich teczek, toreb i paczek. Odstepstwa

od powyzszej zasady wymagaja kazdorazowego uzgodnienia z dyzurujagcym

pracownikiem.

. Uzytkownicy = zobowigzani sg do uzywania rekawiczek przy korzystaniu

z wyjgtkowo wartosciowych obiektéw (zwlaszcza fotografii i pergaminéw). Rekawiczki

udostepniane sg przez dyzurujacego pracownika.



6. W czytelni zabronione jest:
a) spozywanie jedzenia i napojéw;
b) uzywanie jakiegokolwiek atramentu;
¢) uzywanie korektorow lub pisakow fluorescencyjnych;
d) robienie adnotacji na tekscie lub pisanie na kartce papieru umieszczonej) na
otwartym materiale archiwalnym;
e) opieranie si¢ na materiatach archiwalnych;
f) wkladanie paskéw/zakladek innych niz przygotowane do tego przez czytelni¢ lub
notatek do wnetrza jednostki, z ktdrej si¢ korzysta;
g) kladzenie otwartych ksiag i ksigzek grzbietem do gory.
7. W przypadku razacego nieprzestrzegania przez uzytkownikéw zasad korzystania z
materiatéw archiwalnych dyrektor Archiwum moze wydaé decyzje o odmowie

udostepniania tych materiatow.

§9
1. Z materiatéw archiwalnych uzytkownik moze otrzyma¢ kopie na podstawie pisemnego
zamdwienia.
2. Reprodukcje wykonane w ramach udostgpniania archiwaliéw, ktére nie sg
wykorzystywane do celow prawno-administracyjnych, nie sa opatrywane formula

uwierzytelnienia.

§ 10
1. W toku korzystania z udostepnionych materialéw archiwalnych uzytkownicy moga

nieodptatnie wykonywac¢ ich fotografie cyfrowe wiasnym sprzgtem.
2. Samodzielne kopiowanie materialow archiwalnych przez ich uzytkownikow:

1) jest prowadzone:

a) w sposéb nieinwazyjny dla materialow archiwalnych, w szczegolnosci bez uzycia
dodatkowego o$wietlenia oraz bez manipulowania tymi materiatami inaczej niz podczas
zwyklego korzystania z nich,

b) w spos6b niezaklocajacy pracy innych uzytkownikéw, w szczegdlnodei bez uzycia
dodatkowego wyposazenia, np. statywow, blend odblaskowych albo blatow

roboczych, a takze urzadzen powodujgcych hatas,



c) w miejscu, w ktéorym zwykle udostepnia si¢ materialy archiwalne, bez tworzenia
dodatkowych procedur ani stanowisk pracy uzytkownikow;

2) nie moze byé uwazane za przestanke udostgpnienia w oryginale materialow
archiwalnych, jesli archiwum dysponuje ich kopiami uzytkowymi albo jesli wylaczone
sa z udostepniania ze wzgledu na zly stan fizyczny.

3. Uzytkownik moze wykonywaé kopie udostgpnionych mu materialéw archiwalnych za
pomocg przeznaczonych do tego celu urzadzen Archiwum.

4, Uzytkownik moze nieodplatnie pobiera¢ cyfrowe kopie materialdéw archiwalnych
prezentowanych przez Archiwum w otwartych systemach teleinformatycznych.

5. Dopuszczalne jest poddanie samodzielnemu fotografowaniu réwniez kopii materiatow
archiwalnych, w tym obrazéw wyswietlanych na czytnikach mikrofilmowych, nie

wylaczajac mikrofilméw wypozyczonych z innych archiwéw panstwowych.

§11
Szczegbélowy tryb udostepniania materiatéw archiwalnych unormowany jest w Zarzadzeniu
nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Patstwowych z dnia 18 maja 2017 r.

w sprawie organizacji udostepniania materialéw archiwalnych w archiwach paristwowych.
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