Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3
Dyrektora APL z dnia 28 marca
2022 1.

Regulamin korzystania z materialdw archiwalnych
w Czytelni w Archiwum Panstwowym w Lesznie

§1

Osoba przystepujaca do korzystania z materiatow w Czytelni Archiwum Panstwowego
w Lesznie sklada Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego. Obejmuje ono dane
uzytkownika (imie i nazwisko, adres miejsca zamieszkania, adres do korespondencji,
rodzaj i numer dokumentu tozsamos$ci) oraz fakultatywnie temat pracy albo cel
prowadzonych badan oraz dane ulatwiajace kontakt (numer telefonu, adres e-mail).
Zgloszenie powinno zawierac¢ date i podpis uzytkownika.

Podanie informacji niezbednych do biezacego zarzadzania udostepnianiem
archiwaliow jest obligatoryjne. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane
wpisane w Zgloszeniu, podajac date modyfikacji. @ Zgloszenie uzytkownika
uzupetnione jest o zalgcznik nr 1 — zawierajacy oSwiadczenie o wykorzystaniu
informacji bez naruszenia prawa i wolnoSci obywateli — ktérego wypehienie jest
konieczne, jesli przetwarzanie udostepnionych  informacji podlega prawnym
ograniczeniom.

. W przypadku wczesSniejszego udostepnienia materiatow archiwalnych (dotyczy
materialdbw archiwalnych, od wytworzenia ktorych nie uptynal okres zgodny z art.
16b, punkt 2 Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca
1983 r., tekst jednolity Dz.U. poz. 1506 z 19 wrze$nia 2016 r.) lub udostepnienia
materiatow podlegajacych innym prawnym ograniczeniom, a ktorych udostepnienie
jest niezbedne do czynnosSci prawnych, uzytkownik oprocz zgloszenia uzytkownika
sktada oSwiadczenie do jakich celow sg mu niezbedne wskazane dokumenty.

Zgloszenie uzytkownika, jak i oSwiadczenia moga by¢ autoryzowane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Zgloszenie uzytkownika zachowuje wazno$¢ przez 12 miesiecy liczac od ostatniej
wizyty uzytkownika w pracowni naukowej, jednak nie dtuzej niz przez 3 lata.

§2

. Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zamowien
wyszukiwane sq przez uzytkownikéw zasobu samodzielnie poprzez portal



www.szukajwarchiwach.gov.pl, natomiast ksigzki poprzez baze Biblioteka
oraz Srodki ewidencyjne dostepne na miejscu.

Ogdlnych informacji o zasobie Archiwum, dostepnych pomocach ewidencyjno-
informacyjnych, innych pomocach informacyjno-wyszukiwawczych oraz o zasadach
udostepniania archiwaliow udzielaja pracownicy Archiwum, dyzurujacy w pracowni
naukowej.
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. Materialy archiwalne lub ich reprodukcje udostepnianie sa na podstawie zamowienia
(rewersu). Na jednym rewersie dopuszcza sie zamoOwienie pieciu nastepujacych po
sobie sygnatur (np. 1-5). Rewers skladany jest osobiscie w dniu wizyty lub w formie
elektronicznej poprzez portal www.szukajwarchiwach.gov.pl lub na adres e-mail
info@archiwum.leszno.pl, astachowska@archiwum.leszno.pl..

. Rewersy zlozone do godziny 8.00- realizowane sa po godzinie 8.00, rewersy ztozone
do godziny 12.00- realizowane sg po godzinie 12.00. Dotyczy to rewerséw ztozonych
elektronicznie i na miejscu.

. Kazdorazowe udostepnienie materialow archiwalnych lub ich reprodukcji w pracowni
naukowej rejestrowane jest przez uzytkownika pod nadzorem dyzurujacego
pracownika w ksiedze wizyt, poprzez wpisanie imienia i nazwiska uzytkownika, daty
wizyty, numeru udostepnionych zespolow (zbioréow) archiwalnych oraz sygnatur
udostepnianych jednostek archiwalnych albo identyfikatoréw reprodukcji.

84

ZamoOwione materialty archiwalne wydawane sa uprawnionemu uzytkownikowi z
podrecznego depozytu pracowni naukowej.

. W przypadku materiatow szczegolnie cennych uzytkownik przerywajacy prace nad
udostepnionymi mu archiwaliami i na krotki czas opuszczajacy pracownie naukowa
moze by¢ zobowigzany do kazdorazowego deponowania ich u dyzurnego pracownika.

. Dyrektor Archiwum ustala maksymalng liczbe jednostek archiwalnych, jaka moze by¢
udostepniona jednej osobie jednorazowo - ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa
zasobu. W przypadku ksigg USC — 10 jednostek, w przypadku pozostatych akt — 5
jednostek.

. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materiatdw archiwalnych w
pracowni naukowej zwraca je dyzurujagcemu pracownikowi, z dyspozycja ich zwrotu
do magazynu lub zachowania w depozycie pracowni naukowej.

. Jezeli przerwa w korzystaniu z akt znajdujacych sie w podrecznym depozycie
przekroczy 10 dni, sa one zwracane do magazynu bez dyspozycji uzytkownika.
Ponowne ich udostepnienie wymaga ztozenia ponownego zamoéwienia.
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. Materialy archiwalne, z ktorych sporzadzono reprodukcje uzytkowe (glownie
mikrofilmy), udostepniane sq w postaci reprodukcji.

. Jednostki archiwalne zawierajgce dokumenty luzne udostepnia sie kolejno - po
zwroceniu dyzurnemu wykorzystanej jednostki, uzytkownik otrzymuje nastepna.


mailto:astachowska@archiwum.leszno.pl
mailto:info@archiwum.leszno.pl
http://www.szukajwarchiwach.gov.pl/
http://www.szukajwarchiwach.gov.pl/

Wyjatki od tej zasady dopuszczalne sa w przypadkach umotywowanych szczeg6lnymi
potrzebami uzytkownika.
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1. Na pisemny wniosek uzytkownika archiwum moze sprowadzi¢ do wiasnej pracowni
reprodukcje (mikrofilmy) materiatow archiwalnych spoza swego zasobu,
przechowywane w innym archiwum panstwowym, w celu ich udostepnienia we
wiasnej pracowni naukowej. Koszty wypozyczenia ponosi uzytkownik.

2. W celu sprowadzenia wyzej wymienionych reprodukcji uzytkownik sktada pisemny
wniosek w sprawie oraz dolacza wypetniony formularz Zgloszenia uzytkownika.

§7

1. Uzytkownik materialow archiwalnych korzysta z nich nie ingerujac w ich uklad i
tres¢, a takze w sposéb niegrozacy uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Korzystanie z materialow archiwalnych w pracowni naukowej powinno by¢
prowadzone w sposob nie zaklocajacy pracy innych uzytkownikow akt.

3. Wynoszenie poza pomieszczenie pracowni naukowej materiatdbw archiwalnych i
pomocy ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikéw jest zabronione - pod
rygorem odmowy dalszego udostepniania archiwaliow, niezaleznie od ewentualnych
innych sankcji przewidzianych prawem.

4. Do czytelni Archiwum nie nalezy wnosi¢ przedmiotow i substancji mogacych
spowodowac uszkodzenie dokumentéw (w tym artykulow spozywczych, Srodkow
barwiagcych, latwopalnych itp.), a takze teczek i toreb. Wyjatek stanowig torby
przeznaczone do transportu przeno$nych komputerdw; inne odstepstwa od powyzszej
zasady wymagaja kazdorazowego uzgodnienia z dyzurujgcym pracownikiem.

§8

1. W toku korzystania z udostepnionych materiatow archiwalnych uzytkownicy moga
nieodptatnie wykonywac¢ fotografie cyfrowe wlasnym sprzetem, z zastrzezeniem, ze
samodzielne kopiowanie:

a. jest prowadzone w sposéb nieinwazyjny dla materiatow archiwalnych w
szczegllnoSci  bez uzycia lampy i dodatkowego oS$wietlenia oraz bez
manipulowania materialami w sposéb inny niz w przypadku zwyklego
korzystania,

b. jest prowadzone w sposéb niezakidcajacy pracy innych uzytkownikéw, w
szczego6lnosci bez uzycia dodatkowego wyposazenia, np. statywow,

c. nie moze by¢ przestanka udostepnienia w celu samodzielnego kopiowania tych
materiatlow archiwalnych, ktére — jako posiadajace kopie uzytkowe albo ze
wzgledow konserwatorskich — podlegaja wylaczeniu z udostepniania w postaci
oryginatow,

d. nie powoduje, w stosunku do zwyklego korzystania z materiatlow
archiwalnych, dodatkowego ryzyka naruszenia wolnosci i praw oséb, ktérych
dane znajduja sie w tych materiatach.

2Istnieje mozliwos¢ skanowania materiatow archiwalnych na sprzecie archiwum
udostepnionym w pracowni naukowej



Uzytkownik zainteresowany uzyskaniem droga elektroniczna cyfrowych kopii
materiatow archiwalnych, ktérych dostepnos¢ podlega prawnym ograniczeniom,
przekazuje dane — imie i nazwisko, adres miejsca zamieszkania, adres do
korespondencji (jezeli jest rozny od adresu zamieszkania), autoryzujac je
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP. Mozliwe jest przekazanie tych danych w tradycyjnej postaci
pisemnej, potwierdzonej podpisem odrecznym.

§9

Wobec dopuszczania sie przez uzytkownika czynnoSci zagrazajacych bezpieczenstwu
lub integralnosci udostepnianych materiatow archiwalnych lub innego razacego
naruszenia przepisow porzadkowych nastepuje zawieszenie udostepniania do chwili
ustania zagrozenia lub odmowa udostepniania .

§10

Dostep do materiatow archiwalnych moze zosta¢ ograniczony ze wzgledu na zty stan
fizyczny tych materiatlow albo prawna ochrone okreslonych informacji odpowiednio
poprzez:

1. uzasadniony wymog zlozenia przez uzytkownika wyjasnien badZ oSwiadczen albo
udokumentowania szczegolnych uprawnien do zapoznania sie z trescig zadanych
przezen materialdw archiwalnych — w szczegdlnosci poprzez przedlozenie
upowaznienia zleceniodawcy, na ktorego rzecz uzytkownik dziala, albo zgody
dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do archiwum z
zastrzezeniem jej ograniczonej dostepnosci itp.

2. wypelnienie zalacznika nr 1 zawierajacego pisemne zobowiazanie uzytkownika do
wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie udostepnionych materiatow
archiwalnych, a majacych znamiona aktualno$ci, w sposob nienaruszajacy
wolnosci albo praw wynikajacych w szczegolnosci z przepiséw chronigcych dobra
osobiste lub dane osobowe.

3. ograniczenie korzystania z materiatdéw archiwalnych do poszczegdlnych jednostek
archiwalnych badZz do okre$lonych dokumentéw (fragmentéw dokumentéw) w
obrebie jednostki archiwalne;j.

4. ograniczenie lub wykluczenie reprodukowania udostepnionych materialéw
archiwalnych.

5. catkowitg lub czeSciowa odmowe udostepnienia materiatdw archiwalnych.

§11

Szczegotowy tryb udostepniania materialow archiwalnych unormowany jest w
Zarzadzeniu nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja
2017 roku w sprawie organizacji udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach
panstwowych.

dr Elzbieta Olender

Dyrektor Archiwum Panstwowego w Lesznie
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