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Regulamin korzystania materiatéw archiwalnych w Archiwum Panstwowym w Piotrkowie Trybunalskim i Oddziale w
Tomaszowie Mazowieckim



Zatgeznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 7
Dyrektora APPT

z dnia 14 czerwea 2017 1.

Regulamin
korzystania z materialéw archiwalnych
w pracowniach naukowych w Archiwum Panstwowym w Piotrkowie Trybunalskim

i Oddziale w Tomaszowie Mazowieckim

§1

1. Osoba przystgpujaca do korzystania z materialow archiwalnych w pracowni naukowej
archiwum panstwowego sklada Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego. Obejmuje ono

dane uzytkownika oraz charakterystyke zamierzonych poszukiwan archiwalnych.

2. Podanie informacji niczbednych dla biezacego zarzadzania udostgpnianiem archiwaliow jest
obligatoryjne. Pozostate pola Zgloszenia uzytkownika, graficznie wyrdéznione na formularzu,
wypelniane sa dobrowolnie. Informacje nalezace do tej drugiej grupy shuzg analizie potrzeb
badawczych, a ich ewentualne pominiccie nie powoduje ograniczenia uprawnien do

korzystania z materialéw archiwalnych.

3. Zgloszenie uz'yfknwni:ka moze by¢ uzupelnione o os$wiadczenie dotyczace zakresu
korzystania z materiatow archiwalnych oraz pokrewiefistwa z osobami, ktorych dane wystepuja
w tych materiatach, a takze o$wiadczenie o wykorzystaniu uzyskanych informacji bez
naruszania praw i wolnosci obywateli — jesli przetwarzanie udostepnionych informacji podlega

prawnym ograniczeniom.

§2



1. Informacje o materiatach archiwalnych niezbgdne do ztozenia zamowien wyszukiwane sg

przez uzytkownikow zasobu samodzielnie.

2. Podstawowa pomoc W wyszukiwaniu materialow archiwalnych stanowia posiadane przez

archiwum $rodki ewidencyjne i opracowania informacyjne.

3. Pomoce ewidencyjno-informacyjne moga byé udostgpnione przed zloZeniem Zgloszenia

uzytkownika.

4. Ogolnych informacji o =zasobie archiwum panstwowego, dostepnych  pomocach
ewidencyjno-informacyjnych i o zasadach udostgpniania archiwaliéw udzielajg pracownicy

archiwum dyzurujacy w pracowni naukowej.

§3

1. Materialy archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane s3 na podstawie zamdwienia

(rewersu). Zamowienia wypelnia si¢ osobno dla kazdej jednostki archiwalnej.

2. Udoslepniane jednostki archiwalne opatrzone sa drukami rejestru udostgpnienia
(metryczkami). Uzytkownik zasobu zobowiazany jest wpisa¢ w odpowiednich polach date
korzystania z jednostki oraz swoje imi¢ i nazwisko; moze tez poda¢ temat swojej pracy

(przedmiot badan).

§4

1. Zamowione materialy archiwalne wydawane sg uprawnionemu uzytkownikowi z
podreeznego depozytu pracowni naukowej lub magazynu przy kazdorazowym podjeciu
przezen korzystania z archiwaliow.

2. W przypadku materialow szczegélnie cennych uzytkownik przerywajacy prace nad
udostepnionymi mu archiwaliami i na krotki czas opuszczajacy pracownig naukowa moze by¢
zobowiazany do kazdorazowego deponowania ich u dyZzurnego pracownika.

3. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materialow archiwalnych zwraca je
dyzurujgcemu pracownikowi, z dyspozycja ich zwrotu do magazynu lub zachowania w

depozycie pracowni naukowe;j.

4. Jezeli przerwa w korzystaniu z akt znajdujacych si¢ w podrecznym depozycie przekroczy 10

dni, s3 one zwracane do magazynu bez dyspozycji uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi
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barwiacych, latwopalnych itp.) a takze teczek i toreb. Wyjatek stanowig torby przeznaczone do
transportu przenoénych komputerow; inne odstgpstwa od powyzszej zasady wymagaja

kazdorazowego uzgodnienia z dyzurujacym pracownikiem.

5. W toku korzystania z udostepnionych materiatéw archiwalnych uzytkownicy moga, w celu
i w zakresie wspomagania swych badan, nieodplatnic wykonywa¢ fotografie cyfrowe tych
materialow wlasnym sprzetem, z zastrzezeniem przestrzegania wymogéw ochrony zasobu

archiwalnego i dbatosci o komfort pracy innych uzytkownikow.

§8

Nieprzestrzeganie powyzszych zasad przez uzytkownika lub stwierdzenie razgcego braku
przygotowania do samodzielnych badan moze spowodowaé wydanie przez dyrektora archiwum

decyzji o odmowie bezpoéredniego udostepniania materiatéw archiwalnych.

§9

Szczegolowy tryb udostgpniania materialow archiwalnych unormowany jest w Zarzgdzeniu nr
24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r: w sprawie organizacji

udostepniania materialéw archiwalpych w archiwach parstwowych.
§11

Kwestie nie uregulowane w niniejszym Regulaminie kazdorazowo rozstrzyga dyrekior

archiwum panstwowego.




wymaga zlozenia ponownego zamowienia. Dyrektor archiwum moze ustali¢ krotszy od

podanego czas deponowania archiwaliow uznanych za szezeg6lnie cenne.

§5

1. Materialy archiwalne, z ktorych sporzadzono kopie uzytkowe, udostgpniane sg w postaci
reprodukeji. Dotyczy to zwlaszeza dokumentéw uznanych za szezeg6lnie cenne. Dyrektor
archiwum panstwowego moze dopusci¢ do zaméwienia takich materiatdw w oryginale tylko w
indywidualnych i uzasadnionych przypadkach, na podstawic umotywowanego o$wiadezenia

uzytkownika o nieprzydatnosci wykorzystania w zamierzonej pracy reprodukeji.

2. Jednostki archiwalne zawierajace dokumenty luzne udostepnia sig kolejno: po zwroceniu
dyzurnemu wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje nastgpng. Wyjatki od tej zasady

dopuszezalne sa w przypadkach umotywowanych szezegdlnymi potrzebami badawezymi.

§6

Ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego, kontroli moga by¢ poddane
wlasne notatki uzytkownikéw, wynoszone przez nich z pracowni naukowej, w celu unikniecia
przypadkowego zamieszania w nie udostepnionych materialow archiwalnych. Za pracownikéw
upowaznionych w tym zakresie uwaza si¢ osoby dyzurujace w pracowni, a takze ich

przelozonych.

§7

1. Uzytkownik materiatow archiwalnych korzysta z nich w ramach zlozonego Zgloszenia, nie

ingerujac w ich uktad i tres¢, zachowujac dbatos¢ o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.

2. Korzvstanie z materialéw archiwalnych w pracowni naukowej powinno by¢ prowadzone w
Y ARY yep

sposob nie zakldcajacy pracy innych uzytkownikow.

3. Wynoszenie przez uzytkownikow poza pomieszczenie pracowni naukowej materiatow
archiwalnych i pomocy ewidencyjno-informacyjnych jest zabronione — pod rygorem odmowy
dalszego udostepniania archiwaliéw, niezaleznie od ewentualnych innych sankcji

przewidzianych prawem.

4. Do pracowni naukowej archiwum pafistwowego nie nalezy wnosi¢ przedmiotow i substancji

mogacych spowodowaé uszkodzenie dokumentow (w tym artykulow spozywezych, srodkow
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