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Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 22
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lublinie

z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

Regulamin korzystania z materialéw archiwalnych
w pracowniach naukowych

Archiwum Panstwowego w Lublinie

§ 1. Organizacja pracy czytelni
Pracownie naukowe zwane dalej czytelniami czynne s3:
1) centrala Archiwum Panstwowego w Lublinie — poniedzialek od 10.00 do 17.30,
wtorek-sroda od 9.00 do 17.30, czwartek-piatek od 9.00 do 15.00.
2) oddziaty zamiejscowe Archiwum w Chetmie, Krasniku i Radzyniu Podlaskim
— poniedziatek od 10.00 do 17.30, wtorek-pigtek od 9.00 do 15.00.
Od 1 lipca do 15 wrze$nia wszystkie czytelnie otwarte sg w dniach: poniedziatek-pigtek od 9.00 do
15.00.
Czytelnie sg miejscami przeznaczonymi do udostgpniania uzytkownikom materiatow archiwalnych
i reprodukcji (mikrofilmy i kopie cyfrowe), srodkow ewidencyjnych i pomocy archiwalnych oraz
zbioréw bibliotecznych.
Czytelnia nie moze by¢ wykorzystywana w innym celu niz okreslonym w pkt 3 bez zgody dyrektora
Archiwum.
Udostegpnianie w czytelniach zbioréw bibliotecznych reguluja osobne przepisy.
Obstuga czytelni udziela uzytkownikom informacji dotyczacych zasobu archiwalnego, zasad
udostgpniania materiatow archiwalnych 1 ich kopii oraz $rodkéw ewidencyjnych 1 pomocy

archiwalnych.

§ 2. Zgloszenie uzytkownika
Osoba przystepujaca do korzystania z materiatlow archiwalnych sktada w czytelni wypekiony i1
podpisany formularz Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego, zwany dalej Zgfoszeniem,
zawierajacy nastgpujace informacje o uzytkowniku:
1) imig i nazwisko,
2) adres zamieszkania,

3) adres korespondencyjny,



4) numer telefonu lub adres poczty elektronicznej, jezeli zostaly podane do
wykorzystania,
5) rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$¢,
6) podpis wiasnoreczny, kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany lub
podpis osobisty.
Wzor Zgloszenia stanowi zalacznik nr 1.

2. W Zgloszeniu uzytkownik moze fakultatywnie podaé: temat pracy, na ktorej potrzeby zamierza
korzysta¢ z materiatdéw archiwalnych, albo cel prowadzonych w Archiwum badan.

3. Zgloszenie moze by¢ ztozone w czytelni osobiscie, poczta tradycyjng lub droga elektroniczng.
W przypadku drogi elektronicznej Zgfoszenie musi by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

4. W przypadku przestania wypetnionego formularza zgloszenia drogg elektroniczng nie podpisanego
wedlug wymagan okreslonych powyzej, dopuszcza si¢ ztozenie podpisu przez uzytkownika na
wydruku zgloszenia przy pierwszej wizycie w Archiwum.

5. Zgloszenie jest aktualne przez 12 miesigcy liczac od ostatniej zarejestrowanej wizyty uzytkownika

w czytelni Archiwum jednak nie dtuzej niz przez 3 lata. Po wygasnieciu waznos$ci nalezy zlozy¢

nowe Zgtoszenie.

o

W przypadku zmiany danych, o ktérych mowa w ust. 1, uzytkownik aktualizuje Zgloszenie
sktadajac nowy formularz. Data aktualizacji nie wptywa na waznos$¢ Zgloszenia.
7. Dane osobowe podane w Zgfloszeniu sa przetwarzane tylko w zakresie potrzeb biezacego

zarzadzania udostepnianiem materiatéw archiwalnych.

o

W przypadku konieczno$ci dostepu do materiatow archiwalnych z danymi osobowymi uzytkownik
zawiera z Archiwum umowe dotyczacg przetwarzania danych osobowych, ktorej wzor stanowi

zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

©

. W przypadku korzystania z materiatow archiwalnych, w ktérych wystepuja informacje z
dostgpnoscia prawnie ograniczong, obsluga czytelni wzywa uzytkownika do potwierdzenia

tozsamosci zawartej w Zgfoszeniu poprzez okazanie dokumentu tozsamosci. Z okazania dokumentu
obstuga sporzadza notatke stuzbowa przy zgloszeniu uzytkownika.

10. Wyjasnienia, o§wiadczenia oraz udokumentowania szczegdlnych uprawnien sktadane sg w formie
pisemnej potwierdzone wtasnorgcznym podpisem lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym
albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP w przypadku skfadania ich droga

elektroniczng.



10.

11.

1.

§ 3. Zamawianie materialow archiwalnych

Zamowienia na materialy archiwalne mozna sktada¢ osobiscie w czytelni albo drogg elektroniczna.
Materialy archiwalne udostepnianie sg uzytkownikom, posiadajacym aktualne Zgloszenie, na
podstawie zamoOwienia zwanego dalej rewersem, ktoérego wzér stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.
Rewers wypelnia si¢ osobno dla kazdej jednostki archiwalnej lub grupy jednostek o kolejnej
sygnaturze w sposob pelny i czytelny.
Informacje teleadresowe niezbe¢dne do sktadania zamowien umieszczone sg w widocznym miejscu
w czytelniach oraz na stronach internetowych Archiwum.
Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia rewersu wyszukiwane sg przez
uzytkownikéw Archiwum samodzielnie.
W czytelniach Archiwum zamowienia na materiaty archiwalne realizowane sg cztery razy dziennie:

1) rewersy ztozone do godziny 9.30 sg realizowane do godziny 11.30,

2) rewersy ztozone miedzy 9.30 a 11.30 sg realizowane do godziny 13.30,

3) rewersy ztozone migdzy 11.30 a 13.30 sg realizowane do godziny 15.00,

4) rewersy ztozone po godzinie 13.30 sg realizowane nastgpnego dnia od godziny otwarcia

czytelni.

W uzasadnionych przypadkach (m.in. duza ilo$¢ i wielko$¢ zamowien, konieczno$¢ przygotowania
archiwaliow do udostepnienia) czas realizacji zamdwienia okreslony w pkt 7 moze ulec wydtuzeniu.
Materialy archiwalne wymagajace przygotowania konserwatorskiego udost¢pniane sg w terminie
umozliwiajgcym wykonanie tych prac. Termin udostgpnienia jest uzgadniany z oddziatem
wlasciwym do zabezpieczania materiatow archiwalnych.
Materiaty archiwalne, z ktorych sporzadzono kopie uzytkowe (kopie cyfrowe, mikrofilmy,
kserokopie, fotografie) udostepniane si¢ w postaci reprodukcji.
W uzasadnionych przypadkach dyrektor Archiwum lub upowazniona przez niego osoba moze
wyrazi¢ zgode na zamowienie oryginalnych materiatow archiwalnych zamiast ich kopii
uzytkowych.
Na pisemne zamoéwienie uzytkownika Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ reprodukcje

materiatdéw archiwalnych spoza swego zasobu, przechowywane w innym archiwum panstwowym.

§ 4. Udostepnianie zasobu
Udostgpnieniu podlegaja materialy archiwalne zewidencjonowane, opatrzone numeracja stron lub
kart, oznakowane pieczgcig wiasno$ciowa Archiwum lub jego oddzialu oraz bedace w stanie

fizycznym umozliwiajacym udostepnienie ich do uzytkowania.



ZamoOwione materiaty archiwalne i mikrofilmy wydawane s3 uprawnionemu uzytkownikowi z
podrecznego depozytu czytelni wylacznie przez jej obstuge. Cyfrowe kopie uzytkowe materiatow
archiwalnych udost¢pnianie sg na wskazanych przez obstuge stanowiskach.

W przypadku materialéw luznych, akt staropolskich, materialow kartograficznych, ulotnych 1

fotografii jednorazowo do bezposredniego korzystania udost¢pnia si¢ jedng jednostke archiwalna,

a w przypadku mikrofilméw jedng szpulg. W przypadku akt w catosci zszytych z okresu XIX-XXI

w. jednorazowo do bezposredniego korzystania udostgpnia si¢ nie wigcej niz 5 jednostek

archiwalnych.

. Z uwagi na wymogi bezpieczenstwa i warunki organizacyjne dziennie udostepnianych jest nie

wigcej niz:

1) 10 jednostek aktowych w przypadku akt zszytych z okresu XIX-XXI w.,
2) 4 jednostki aktowe w przypadku akt luznych, akt staropolskich, materiatdéw
kartograficznych, ulotnych i fotografii.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor Archiwum lub upowazniona przez niego osoba moze

wyrazi¢ zgode na odstgpienie od dziennych limitéw okreslonych w punkcie 3.

W przypadku gdy uzytkownik przerywa prac¢ nad materiatami archiwalnymi i1 opuszcza

pomieszczenie czytelni zobowigzany jest do kazdorazowego ich deponowania u obstugi czytelni.

. Udostepniane jednostki archiwalne opatrzone sg drukami rejestru udostepniania (metryczkami).

Uzytkownik zasobu zobowigzany jest do doktadnego i czytelnego ich wypehienia.

Dostep do materiatow archiwalnych z zasobu Archiwum podlega ograniczeniu zgodnie z ustawa z

dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553,

730).

. Udostgpnianie materiatow archiwalnych, o ktorych mowa w ust. 13, wymaga zgody dyrektora

Archiwum lub upowaznionej osoby.

§ 5. Korzystanie z materialéw archiwalnych

. Uzytkownik korzystajac z materiatdbw archiwalnych, reprodukcji oraz $rodkow ewidencyjnych i
pomocy archiwalnych, rowniez w postaci elektronicznej, nie ingeruje w ich uklad i tre§¢ oraz
korzysta z nich w sposob niezagrazajacy uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Z udostegpnionych materialow archiwalnych lub ich reprodukcji moze korzysta¢ tylko uprawniony
uzytkownik, ktory zlozyl na nie zamowienie.

Korzystanie w czytelni z materialow archiwalnych i reprodukcji oraz srodkow ewidencyjnych i

pomocy archiwalnych odbywa si¢ w sposob nie zaktocajacy pracy obstugi i innych uzytkownikow.
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Zabrania si¢ wynoszenia przez uzytkownikow poza pomieszczenie czytelni materialow
archiwalnych, reprodukcji materiatow archiwalnych, bedacych wlasnoscia Archiwum, oraz
srodkoéw ewidencyjnych i pomocy archiwalnych.
Uzytkownicy nie mogg wnosi¢ do czytelni wlasnych materiatow archiwalnych i dokumentacji bez
zgloszenia obstudze czytelni.
Do czytelni nie wolno wnosi¢ przedmiotow i substancji mogacych spowodowaé uszkodzenie
materialow archiwalnych (w tym artykutow spozywczych, srodkdéw barwigcych, fatwopalnych itp.),
a takze okry¢ wierzchnich, bagazy, siatek, toreb i teczek oraz pokrowcoéw na sprzet elektroniczny i
fotograficzny.
W czytelni nie wolno spozywac positkéw 1 napojow.
Uzytkownik w czasie korzystania z materialdw archiwalnych obowigzany jest korzystaé z
bawetnianych lub lateksowych rekawiczek.
W trakcie korzystania z materiatéw archiwalnych nalezy zachowaé szczegolng ostrozno$¢ w celu
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub uszkodzeniem. W szczegodlnosci nie wolno:
1) umieszczaé na aktach przedmiotow mogacych je uszkodzi¢, w tym komputerow
przenos$nych 1 innych urzadzen elektronicznych oraz aparatéw fotograficznych,
2) sporzadza¢ notek na kartkach, w zeszytach i notesach potozonych na materiatach
archiwalnych,
3) uzywac pior, dlugopiséw, cienkopiséw itp., a notatki nalezy sporzadzaé wylacznie
otowkiem,
4) opierac si¢ rekami o materialy archiwalne.
Uzytkownik obowigzany jest zachowaé dbatos¢ o sprzet stanowigcy wyposazenie czytelni, w
szczegolnosci o czytniki i komputery.
W przypadku zauwazenia w udostgpnionych materiatach archiwalnych lub srodkach ewidencyjnych
i pomocach archiwalnych (wtym rowniez w postaci mikrofilméw lub na nosnikach
elektronicznych) brakow, uszkodzen, ingerencji 0sob trzecich, btedéw w paginacji stron i innych
podobnych nieprawidlowosci, uzytkownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tych
faktach obstuge czytelni.
W toku korzystania z materiatow archiwalnych oraz ich reprodukcji udostgpnionych w czytelni
uzytkownicy mogg nieodptatnie wykonywac¢ ich fotografie cyfrowe wlasnym sprzetem, z
zastrzezeniem, ze samodzielne kopiowanie:
1) jest dopuszczalne w odniesieniu do materiatdéw archiwalnych i ich kopii stanowigcych
zasob Archiwum Panstwowego w Lublinie lub mikrofilméw wypozyczonych z innych
archiwow panstwowych,

2) nie narusza praw autorskich i innych praw pokrewnych,



3) jest prowadzone w sposOb nieinwazyjny dla materiatow archiwalnych, w szczegolnosci
bez uzycia dodatkowego o$wietlenia oraz bez manipulowania tymi materialami innego
niz w przypadku zwyktego korzystania z nich,

4) jest prowadzone w sposob niezaktocajgcy pracy innych uzytkownikow w szczegolnosci
bez uzycia dodatkowego wyposazenia, np. statywoéw, blend odblaskowych, blatow
roboczych, urzadzen powodujacych hatas,

5) jest dokonywane w miejscu, w ktorym zwykle udostepnia si¢ materialy archiwalne, bez

tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy uzytkownikow.

§ 6. Zwrot materialow archiwalnych
Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materiatow archiwalnych albo ich kopii
zwraca je obstudze czytelni z dyspozycja ich zwrotu do magazynu lub zachowania w podrecznym
depozycie.
Jezeli przerwa w korzystaniu z materiatdéw archiwalnych lub kopii znajdujacych si¢ w podrgcznym
depozycie przekroczy 10 dni, sa one niezwlocznie zwracane do magazynu bez dyspozycji
uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi wymaga ztozenia nowego rewersu.
W przypadku materiatow archiwalnych zakwalifikowanych jako szczegélnie cenne okres ich
przechowywania w podrecznym depozycie ustala dyrektor Archiwum lub upowazniona przez niego
osoba.
W przypadkach podyktowanych duzg ilo$cig lub szczegdlnym charakterem udostgpnianych
materialow archiwalnych (akta staropolskie, luzne itp.) obsluga moze wyznaczy¢ wczesniejszy niz
okreslony w punkcie 2 termin ich zwrotu do magazynu.
Materialy zwracane przez korzystajagcego podlegaja sprawdzeniu przez obsluge czytelni
W obecnosci korzystajacego pod wzgledem kompletno$ci 1 braku uszkodzeh. Zwrot materiatow
archiwalnych kompletnych i bez uszkodzen spowodowanych przez korzystajacego, zaznacza w

metryczce jednostki archiwalnej wtasnorecznym podpisem pracownik obstugi czytelni.

§ 7. Postanowienia koncowe
Nieprzestrzeganie niniejszego regulaminu, szczegdlnie zasad dotyczacych bezpieczenstwu lub
integralno$ci udostepnionych materialdéw archiwalnych oraz pomocy ewidencyjnych, moze
spowodowac¢ zawieszenie udostepniania do chwili ustania zagrozenia, ograniczenie udostgpniania
w stopniu odpowiadajacym zagrozeniu albo wydanie decyzji o odmowie bezposredniego
udostepniania materiatéw archiwalnych, niezaleznie od ewentualnych innych sankcji

przewidzianych prawem.



2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy zarzadzenia nr 24
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie organizacji

udostepniania materiatow archiwalnych w archiwach panstwowych.

Dyrektor
Archiwum Pafnstwowego w Lublinie

dr Piotr Dymmel
(podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym)



