Zatacznik do Zarzadzenia nr 4/2016

Dyrektora Archiwum Panistwowego w Toruniu

z dnia 19 maja 2016 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu korzystania z materialéw archiwalnych

w pracowniach naukowych Archiwum Panistwowego w Toruniu

Regulamin korzystania z materialéw archiwalnych

w pracowniach naukowych Archiwum Pahstwowego w Toruniu

§1
Regulamin okres$la sposob, tryb i zakres korzystania z materialow archiwalnych
w pracowniach naukowych Archiwum Panstwowego w Toruniu, a takze
wymagania porzadkowe zwigzane z korzystaniem z materialéw archiwalnych.

W sprawach nieokre$lonych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
przepisy zawarte w Zarzadzeniu Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 1 lutego 2013 roku w sprawie organizacji udostepniania
materialéow archiwalnych w archiwach panstwowych oraz Rozporzadzeniu
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 lipca 2008 r. w sprawie
okreslenia szczegdlnych wypadkéw i trybu wczeéniejszego udostepniania
materiatéw archiwalnych.

§2
Osoba przystepujaca do korzystania z materialéw archiwalnych lub ich
reprodukcji w pracowni naukowej Archiwum Panstwowego w Toruniu
wypelnia ,Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego” (zwane dalej:
Zgloszeniem), ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu. Obejmuje
ono dane uzytkownika.

Integralng czescia Zgloszenia jest ,Wykaz zespolow (zbioréw) archiwalnych
wykorzystanych w Pracowni Naukowej” (zwany dalej Wykazem zespotow),
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

W  odniesieniu do archiwaliow zawierajacych dane prawnie chronione
wymagane jest dodatkowo wypelnienie przez Uzytkownika , O$wiadczenia o
ochronie danych” (zwanego dalej Oswiadczeniem), ktérego wzér stanowi
zalgcznik nr 3 do regulaminu. Niezaleznie od tego Archiwum moze zazadac
zlozenia przez uzytkownika wyjasnierr, o$wiadczefi lub dokumentéw na
potwierdzenie posiadania uprawnien do zapoznania sie z treScia tego typu
archiwaliéow (w tym pisemnej rekomendacji od opiekuna naukowego).

Podanie w Zgloszeniu informacji niezbednych dla biezacego zarzadzania
udostepnianiem archiwaliéw jest obligatoryjne. Pozostale pola Zgloszenia,
graficznie wyréznione na formularzu, wypelniane s opcjonalnie. Informacje



nalezace do tej drugiej grupy stuza analizie potrzeb badawczych, a ich
ewentualne pominiecie nie powoduje ograniczenia uprawniert do korzystania z
materiatéw archiwalnych.

. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgloszeniu,
podajac date modyfikagji.

. Zgloszenie uwaza sie za aktualne przez 12 miesiecy, liczac od ostatniej wizyty
uzytkownika w pracowni naukowej Archiwum.

§3

. Informacje o materiatlach archiwalnych niezbedne do zlozenia zamoéwienia
uzytkownik wyszukuje samodzielnie. Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu
materialéw archiwalnych stanowiq posiadane przez Archiwum $rodki
ewidencyjne i opracowania informacyjne, udostepniane w formie papierowej lub
elektronicznej.

. Pomoce ewidencyjno-informacyjne, o ile nie zawieraja danych prawnie
chronionych, sa udostepniane przed ztozeniem Zgloszenia.

. Ogolnych informacji o zasobie Archiwum, dostepnych pomocach ewidencyjno-
informacyjnych i o zasadach udostepniania archiwaliéw udzielaja pracownicy
Archiwum dyzurujacy w pracowni naukowej.

§4

. Materialy archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sa na podstawie
Zamoéwienia uzytkownika (rewersu), ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 4 do
Regulaminu. Zamoéwienia wypelnia sie osobno dla kazdej jednostki archiwalne;j.

. Kazda udostepniana jednostka archiwalna opatrzona jest drukiem Rejestru
udostepnienia materialéw archiwalnych (metryczka jednostki archiwalnej),
ktéorego wzér stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu. Uzytkownik zasobu
powinien wpisa¢ w odpowiednich polach date korzystania z jednostki oraz
swoje imie i nazwisko; moze tez podac¢ temat swojej pracy (przedmiot badan).

§5

. Materialy archiwalne, z ktérych sporzadzono reprodukcje (kserokopie,
mikrofilmy, kopie cyfrowe), udostepniane sa w takiej postaci. Udostepnienie tych
materialéw w formie oryginaléw wymaga kazdorazowo zgody Dyrektora
Archiwum.

. Na wniosek uzytkownika Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ reprodukcje
materiatéw archiwalnych z innych archiwéw panistwowych, a w szczegélnych
przypadkach takze z innych instytucji na podstawie porozumienia. Uzytkownik
pokrywa koszty oplaty pocztowej za przystanie i odestanie reprodukgji.



§6

. ZamoOwione materialy archiwalne lub ich reprodukcje wydawane sa
uprawnionemu uzytkownikowi przez dyzurujacego pracownika z podrecznego
depozytu pracowni przy kazdorazowym korzystaniu z tych materiatow.

. Maksymalna liczba oryginalnych jednostek archiwalnych, jaka moze by¢
udostepniona jednej osobie w ciagu dnia wynosi 10 jednostek archiwalnych.
Ograniczenie wynika z wymogoéw zabezpieczenia zasobu. W uzasadnionych
przypadkach liczba ta moze zosta¢ zmieniona przez kierownika oddziatu.

. W wypadku jednostek zawierajacych akta luZzne o szczegélnej wartosci (np.
dokumenty papierowe, druki ulotne, materialy ikonograficzne) udostepniane sg
kolejno pojedyncze jednostki.

. W przypadku korzystania ze szczegdlnie cennych materialéw (wymienionych w
punkcie 3) uzytkownik przerywajacy prace nad nimi i na krétki czas
opuszczajacy pracownie naukowa, moze zosta¢ zobowiazany do kazdorazowego
ich deponowania u dyzurujacego.

. Po kazdorazowym zakoriczeniu pracy korzystajacy z materiatéw archiwalnych w
pracowni naukowej zwraca je dyzurujacemu, z dyspozycja ich zwrotu do
magazynu lub zachowania w depozycie pracowni naukowej.

. Jezeli przerwa w korzystaniu z materialéw znajdujacych sie w podrecznym
depozycie przekracza dwa tygodnie, sa one zwracane do magazynu bez
dyspozycji uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi wymaga ztozenia ponownego
zamOwienia.

§7

. Na miejsce zajmowane w pracowni naukowej nie wolno wnosi¢ przedmiotéw i
substancji mogacych spowodowa¢ uszkodzenie archiwaliéw (w tym artykuléow
spozywczych) a takze teczek i toreb.

. Uzytkownik korzysta z udostepnionych materialéw w ramach zlozonego
Zgloszenia, nie ingerujac w ich uklad i tres¢, zachowujac dbatos¢ o ich stan
tizyczny i bezpieczenstwo.

. W odniesieniu do wymagajacych tego materialéw archiwalnych uzytkownik
korzysta z rekawic ochronnych, ktére zapewnia Archiwum.

. Korzystanie z materialéw archiwalnych w pracowni naukowej powinno by¢
prowadzone w sposob niezakltécajacy pracy innych uzytkownikéw.

. Wynoszenie poza pomieszczenie pracowni naukowej materialéw archiwalnych i
pomocy ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikéw jest zabronione.



§8
1. W toku korzystania z materialéw archiwalnych w pracowniach naukowych
uzytkownicy moga nieodplatnie wykonywaé ich kopie cyfrowe wlasnym
sprzetem, z zastrzezeniem, ze samodzielne kopiowanie:

1) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku osobistego,
w szczegolnosci dla wspierania pracy badawczej uzytkownika i nie ma na
celu uzyskania reprodukcji o szczegdlnych cechach jakosciowych, zwlaszcza
do celéw publicystycznych i wydawniczych,

2) jest prowadzone przy uzyciu aparatu fotograficznego w trybie cichym, bez
stosowania statywu i dodatkowego o$wietlenia, na stole, na ktérym materiaty
sa wykorzystywane przez uzytkownika, bez ingerowania w ich uklad i forme
(bez dodatkowego dociskania, prostowania, obcigzania, itp.),

3) jest prowadzone przy uzyciu rekawic ochronnych, o ile jest to wskazane ze
wzgledu na rodzaj i stan zachowania materiatéw archiwalnych, z ktérych
wykonywane s kopie,

4) nie moze by¢ przestanka do udostepniania oryginaléw materialow
archiwalnych posiadajacych reprodukgcje,

5) nie powoduje dodatkowego ryzyka naruszenia wolnosci i praw osob,
ktérych dane znajduja sie w materiatach archiwalnych.

2. Powyzsze uregulowania odnosza sie réwniez do fotografowania obrazu z
czytnika mikrofilmowego oraz ekranu komputerowego.

§9
Zbiory biblioteczne Archiwum Parnstwowego w Toruniu udostepnia si¢ osobom
korzystajacym z materialéw archiwalnych. Do udostepniania zbioréw bibliotecznych
przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§10
Do udostepniania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej przez Archiwum na
podstawie cywilnych uméw przechowania, maja zastosowanie odrebne regulacje.

§11
Razace nieprzestrzeganie przez uzytkownika zasad korzystania z materialow
archiwalnych moze stanowi¢ podstawe do wydania decyzji o odmowie udostepniania
materialow archiwalnych.



