Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 2
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Ptocku z dnia 31 stycznia 2025 r.

Regulamin korzystania z materiatéw archiwalnych
w czytelniach Archiwum Panstwowego w Ptocku

§1

Osoba przystepujgca do korzystania z materiatéw archiwalnych w czytelniach Archiwum
Panstwowego w Ptocku (dalej: Archiwum) przed ztozeniem szczegotowych zaméwien
wypetnia Zgfoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego Archiwum Panstwowego
w Plocku (dalej. Zgfoszenie uzytkownika). Wzoér Zgtoszenia uzytkownika okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Podanie informaciji niezbednych dla biezgcego zarzgdzenia udostepnianiem archiwaliéw
jest obligatoryjne. Pozostate pola Zgtoszenia uzytkownika, graficznie wyréznione
gwiazdkg (*) wypetniane sg dobrowolnie. Informacje nalezgce do tej drugiej grupy stuza
analizie potrzeb badawczych, a ich ewentualne pominiecie nie powoduje ograniczenia
uprawnien do korzystania z materiatéw archiwalnych.

W razie przestania wypetnionego formularza Zgftoszenia uzytkownika drogg
elektroniczng, uzytkownik sktada podpis na druku zgtoszenia przy pierwszej wizycie
w czytelni Archiwum. Nie dotyczy to elektronicznego oryginatu Zgtoszenia uzytkownika
opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP lub poprzez e-doreczenia.

Zgtoszenie uzytkownika uwaza sie za aktualne przez 12 miesiecy, liczagc od daty
ostatniej wizyty w Archiwum, jednak nie dtuzej niz przez 3 lata. Uzytkownik moze
w kazdej chwili zaktualizowa¢ zawarte w nim dane, zwlaszcza w przypadku zmiany
adresu zamieszkania lub numeru dokumentu tozsamosci, podajgc date modyfikaciji.

W odniesieniu do materiatdw archiwalnych podlegajgcym ograniczeniom dostepu
z uwagi na zawarte w nich informacje prawnie chronione wymagane jest od uzytkownika
udowodnienie uprawnieh do zapoznania sie z ich treécig - w szczegdlnosci poprzez
przeditozenie formalnego petnomocnictwa osoby uprawnionej, zleceniodawcy, na ktérego
rzecz dziata, albo zgody dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do
archiwum z zastrzezeniem jej ograniczonej dostepnosci oraz wypetnienie dodatkowego
o$wiadczenia. Uzytkownik sktada pisemne zobowigzanie do wykorzystania informacji
uzyskanych na podstawie udostepnionych materiatdw archiwalnych w sposob
nienaruszajgcy wolnosci albo praw, wynikajagcych w szczegodlnosci z przepisow
chronigcych dobra osobiste lub dane osobowe Wzoér O$wiadczenia uzytkownika
korzystajgcego z materiatdw archiwalnych zawierajgcych informacje prawnie chronione
okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§2

Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zaméwien wyszukiwane
sg przez uzytkownikdéw zasobu samodzielnie.

Podstawowg pomoc w wyszukiwaniu materiatow archiwalnych stanowig posiadane przez
archiwum s$rodki ewidencyjne i pomoce informacyjno-wyszukiwawcze.

Srodki ewidencyjne i pomoce informacyjno-wyszukiwawcze mogg by¢ udostepnione
przed ztozeniem Zgfoszenia uzytkownika.

Dostep do ewidencji zasobu archiwalnego moze by¢ ograniczony wyjgtkowo i tylko ze
wzgledu na przeszkody prawne — w szczegodlnosci w zakresie ochrony informagji
niejawnych, danych osobowych albo dobr osobistych — w trybie odmowy dostepu do
materiatéw archiwalnych.



10.

Ogolnych informacji o zasobie archiwalnym, dostepnych $rodkach ewidencyjnych
i pomocach informacyjno-wyszukiwawczych oraz o zasadach udostepniania archiwaliow
udzielajg pracownicy Archiwum, dyzurujgcy w czytelni.

§3
Materialy archiwalne lub ich reprodukcje (skany, mikrofiimy) udostepniane sg na

podstawie zamodwienia (rewersu) ziozonego drogg elektroniczng lub na miejscu
w czytelni.

Zamowienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera imie i nazwisko uzytkownika, numer
i nazwe zespotu (zbioru) archiwalnego, sygnature jednostki oraz date zamowienia.

Formularz zamowienia (rewersu) na materiaty archiwalne lub ich reprodukcje dostepny
jest na stronie internetowej Archiwum w zaktadce ,Udostepnianie”.

Zamowienia na materiaty archiwalne lub ich reprodukcje realizowane sg :
1) w czytelni w Centrali w Ptocku w godz. 9.00-9.30, 11.00-11.30, 13.00-13.30;

2) w oddziatach zamiejscowych w Kutnie i w teczycy o terminach realizacji zaméwien
decyduje kierownik oddziatu z zachowaniem rygoréw Zarzgdzenia Nr 24 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie organizacji
udostepniania materiatow archiwalnych w archiwach panstwowych.

Materiaty archiwalne przechowywane w magazynach zewnetrznych udostepniane sg
najpozniej od srody w nastepnym tygodniu od ztozenia zamdwienia.

Aktualna lista zespotéw przechowywanych w magazynach zewnetrznych dostepna jest
w czytelni centrali oraz na stronie internetowej Archiwum w zaktadce ,Udostepnianie”.

Materialy archiwalne wymagajgce ponumerowania stron lub kart dostarczane sg
uzytkownikowi w terminie umozliwiajgcym wykonanie tych prac, wyznaczonym przez
obstuge czytelni.

Ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa zasobu uzytkownik moze zamowic jednorazowo
10 jednostek archiwalnych, a po ich zwrocie moze zamdéwié¢ kolejne. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach limit ten moze zosta¢ zmieniony.

Materiaty kartograficzne i wielkoformatowa dokumentacja techniczna udostepniane sg
w trybie indywidualnych ustaleh.

Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajgcy z materiatow archiwalnych w czytelni
zwraca je dyzurujgcemu pracownikowi, z dyspozycjg ich zwrotu do magazynu.

§4
Udostepnianiu podlegajg materiaty archiwalne: zewidencjonowane, opatrzone paginacjg

lub foliacjg (numeracjg stron lub kart), bedgce w stanie fizycznym niepowodujgcym
istotnych przeciwwskazan konserwatorskich do ich uzytkowania.

Dostep do materiatéw archiwalnych z zasobu Archiwum moze zosta¢ ograniczony ze
wzgledu na zly stan fizyczny tych materiatdbw albo prawng ochrone okreslonych
informaciji.

W przypadku materiatdw archiwalnych, z ktérych sporzadzono reprodukcje uzytkowe,
udostepnia sie te reprodukcje, a nie oryginaty.

Jednostki archiwalne, zawierajgce dokumenty luzne, udostepnia sie kolejno: po
zwroceniu dyzurnemu wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje nastepng. Wyjatki



od tej zasady dopuszczalne sg w przypadkach umotywowanych szczegoinymi
potrzebami badawczymi.

5. Na pisemny wniosek uzytkownika Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ reprodukcje
materiatdbw archiwalnych spoza swego zasobu, przechowywane w innym archiwum
panstwowym. Moze tez w celu udostepnienia wypozyczy¢ reprodukcje materiatéw
archiwalnych z wiasnego zasobu innemu archiwum panstwowemu. Koszt przesytki
reprodukcji pokrywa uzytkownik.

6. Informacje o czasie pracy czytelni dostepne sg na tablicy ogtoszeh oraz na stronie
internetowej Archiwum.

§5

1. W toku korzystania z udostepnionych materiatow archiwalnych do potrzeb badawczych
uzytkownicy mogg, w celu i w zakresie wspomagania swych badan, nieodpfatnie
wykonywac fotografie cyfrowe tych materiatbw wtasnym sprzetem, z zastrzezeniem
przestrzegania wymogéw ochrony zasobu archiwalnego i dbatosci o komfort pracy
innych uzytkownikéw. Samodzielne kopiowanie:

1) jest prowadzone w sposéb nieinwazyjny dla materiatbw archiwalnych,
w szczegolnosci bez uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania tymi
materiatami innego niz w przypadku zwyktego korzystania z nich;

2) jest prowadzone w sposob niezakidécajgcy pracy innych uzytkownikow,
w szczegolnosci bez uzycia dodatkowego wyposazenia, np. statywow i urzadzen
powodujgcych hatas;

3) nie moze by¢ przestankg udostepniania w celu samodzielnego kopiowania tych
materiatéw archiwalnych, ktére — jako posiadajgce kopie uzytkowe albo ze wzgleddéw
konserwatorskich — podlegajg wytgczeniu z udostepniania w postaci oryginatow;

4) jest dokonywane w miejscu, w ktérym zwykle udostepnia sie materiaty archiwalne,
bez tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy uzytkownikéw;

5) nie powoduje, w stosunku do zwykftego korzystania z materiatébw archiwalnych,
dodatkowego ryzyka naruszenia wolnosci i praw osob, ktérych dane znajdujg sie
w tych materiatach.

2. Dopuszczalne jest poddanie samodzielnemu fotografowaniu réwniez kopii materiatéw
archiwalnych, w tym obrazéw wyswietlanych na czytnikach mikrofiimow, nie wytgczajac
mikrofilméw wypozyczonych z innych archiwoéw panstwowych.

3. Uzytkownik moze réwniez sklada¢é zamodwienia na wykonanie odptatnie reprodukcji
materiatéw archiwalnych przez Archiwum.

§6

1. Uzytkownik materiatdw archiwalnych korzysta z nich w ramach ztozonego przezen
Zgtoszenia uzytkownika, nie ingerujac w ich ukfad i tres¢, zachowujac dbatos¢ o ich stan
fizyczny i bezpieczenstwo.

2. Korzystanie z materiatéw archiwalnych w czytelni powinno by¢ prowadzone w sposéb
niegrozgcy ich uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz w sposob niezaktdcajgcy pracy
innych uzytkownikdw akt.

3. Uzytkownikowi nie wolno w szczegdlnosci:
1) zmieniaC porzadku w uktadzie wykorzystywanych archiwalidw,

2) zamieszczaé w archiwaliach jakichkolwiek adnotacji, uwag i znakow, ani wymazywac
jakichkolwiek informaciji,

3) sporzadzac notatek na papierze potozonym bezposrednio na archiwaliach,



4) udostepnia¢ archiwalidéw innym uzytkownikom zasobu ani pozostawiac ich na stotach
po zakonczeniu pracy,

5) ktas¢ otwartych ksigg i poszytéw grzbietem do gory,
6) prowadzi¢ rozmow telefonicznych w czytelni.

4. Wynoszenie poza pomieszczenie pracowni haukowej materiatdw archiwalnych i pomocy
ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikéw jest zabronione — pod rygorem
odmowy dalszego udostepniania archiwalidw, niezaleznie od ewentualnych innych
sankcji przewidzianych prawem.

5. Do czytelni Archiwum nie nalezy wnosi¢ przedmiotdow isubstancji mogacych
spowodowac¢ uszkodzenie dokumentow (w tym artykutdw spozywczych, s$rodkow
barwigcych, fatwopalnych itp.) a takze teczek i toreb.

§7

Jezeli uzytkownik zasobu archiwalnego podjgt lub podejmuje czynnosci zagrazajgce
bezpieczenstwu lub integralnosci udostepnionych materiatéw archiwalnych albo dopuszcza
sie innego razgcego naruszenia przepiséw porzgdkowych, dyrektor Archiwum moze
zawiesi¢ udostepnianie materiatdw archiwalnych do chwili ustania zagrozenia, ograniczy¢
udostepnianie w stopniu odpowiadajgcym zagrozeniu albo wydaé decyzje w sprawie
odmowy udostepniania materiatdw archiwalnych.

§8

Szczegotowy tryb udostepniania materiatdw archiwalnych unormowany jest w Zarzgdzeniu
Nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie
organizacji udostepniania materiatow archiwalnych w archiwach parnstwowych.


http://archiwa.gov.pl/images/stories/zarzadzenie%20nr%204.pdf
http://archiwa.gov.pl/images/stories/zarzadzenie%20nr%204.pdf

