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Regulamin udostpniania materiatow archiwalnych
w Archiwum Panstwowym w Rzeszowie
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Postanowienia ogolne

Regulamin okrda zasady udogpniania materiatbw archiwalnych w Archiwum
Paistwowym w Rzeszowie.

Udostpnieniu podlegaj materiaty archiwalne stanoyge zasob Archiwum Ratwowego
w Rzeszowie posiadgje peta ewidencg (inwentarz zespotu, spis zdawczo-odbiorczy), a
takze ponumerowane strony jednostek inwentarzowych.

Materiaty archiwalne, z ktérych spadzono kopie gytkowe (mikrofilmy lub skany),
udostpniane § w postaci kopii. W uzasadnionych przypadkach dyneArchiwum mae
dopusci¢ do zamowienia dokumentéw oryginalnych.

Na wniosek @ytkownika Archiwum mae sprowadz kopie mikrofiimowe materiatéw
archiwalnych z zasobu innych instytuciji.

Materiaty archiwalne udogbniane g wytacznie w pracowni naukowej Archiwum.
Udostpnianie materiatéw archiwalnych w pracowni naukojee} bezptatne.

Bezptatne udospnianie materiatow archiwalnych w pracowni naukowe obejmuje
ustug wykonywanych na zlecenieytkownika przez pracownikow Archiwum takich, jak
kserokopiowanie, fotografowanie, skanowanie dokutwen wydruki z baz danych,
poszukiwania archiwalne, inne.

§2
Dostep do zasobu

Dosktp do materiatéw archiwalnych ma charakter powszgchn

Dyrektor Archiwum mae ograniczy dostp do materiatdbw archiwalnych, ze wezdl na:

a) ograniczenia wynikare z obowizujagcego prawa

b) ochrore stanu fizycznego materiatow

c) wytaczenie dokumentéw z udepniania ze wzgdu na trwajce prace
konserwatorskie lub ewidencyjne (opracowanie zegpot

Osoba przyspujaca do korzystania z materiatéw archiwalnych w praganaukowej jest

zobowpzana do wypetnienia formularza Zgtoszenigtlownika zasobu archiwalnego.

Wz6ér formularza stanowi zgdznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Zgtoszenieznao

wypetnic w systemie "EMPEU" dogbnym w pracowni naukowej, adz pobr& z

oficjalnej strony internetowej AP Rzeszow: www.rzew.ap.gov.pl

Obowigzek wypetnienia formularza Zgtoszeniezytkownika nie dotyczy o0so6b

korzystagcych z pomocy ewidencyjnych i informacyjnych.

Dopuszcza siprzestanie Zgtoszeniazytkownika drog pocztows, w formie tradycyjnej

lub elektronicznej.

Dyrektor Archiwum mae zaadat dolgczenia do zgtoszeniazytkownika dokumentow

wykazupcych interes prawny osoby,sfeubiega s¢ ona o udospnienie materiatdw

archiwalnych zawieragych informacje olgtte ochromn prawns.

Materiaty archiwalne okje zgtoszeniem aytkownika udosfpnia s¢ po umieszczeniu na

nim przez dyrektora Archiwum lub upowdong przez niego os@badnotacji o realizacji

zamowienia.

Przerwa w korzystaniu z materiatdw archiwalnychzdha ni jeden rok liczona od

ostatniej wizyty w Archiwum powoduje konieczZgoponownego ztzenia zgtoszenia

uzytkownika.
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Zamawianie materiatdbw archiwalnych

. Pracownicy archiwum pa&twowego odpowiedzialni za udegghianie zasobu
archiwalnego $ obowgzani udziela uzytkownikom wyjanien dotyczcych zasad
udostpniania zasobu archiwalnego oraz informacjisrodkach ewidencyjnych oraz
innych archiwalnych pomocach informacyjno-wyszukweaych. Dyurnemu i innym
pracownikom pracygym w pracowni naukowej nie wolno odczytysydtumaczy ani
interpretowa zapisow dokumentow archiwalnych.

. Informacje o materiatach archiwalnych niedbe do ztaenia zamowig wyszukiwane $
przez uytkownikow zasobu samodzielnie na podstawie posigcia przez archiwum
srodkow informacyjnych.

. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udgstiane § na podstawie zamoéwienia.
ZamOwienia wypelnia gi w systemie komputerowym ,EMPEU” depnym na
stanowiskach w pracowni naukowe;j.

. Dopuszcza siztozenie zamowienia pocgtradycyjry lub elektronicza w sposéb podany
na stronie internetowej Archiwum w zakladce dotgeg udosgpniania materiatow
archiwalnych.

. Zamoéwienie wysylane pocgtmusi zawierd imi¢ i nazwisko aytkownika, numer
zespotu, dokiadne sygnatury zamawianych jednostekentarzowych. Brak tych
informacji spowoduje odrzucenie zamowienia.

. Archiwalia udostpnia s¢ nastpnego dnia po zi@eniu zamoéwienia. W szczegolnych
przypadkach zaméwienia Zione do godz. 12.00 me by zrealizowane w dniu
zgtoszenia.

. Materialy archiwalne wymag@e specjalnego przygotowania (np. paginacjedab
udostpniane nie pgniej niz 3 dni od daty zlenia zamdwienia.

. Uzytkownik maze zaméwt maksymalnie 15 jednostek archiwalnych na jedeendzas
w odniesieniu do akt linych, kartografii, ikonografii, kgg ludndci i ksiagg notarialnych
liczba ta nie mge przekracza5 jednostek archiwalnych. W uzasadnionych przypallk
liczba ta mae by zwickszona. Decyzje w tej sprawie podejmujezuhyy pracowni po
uzgodnieniu z magazynem akt.
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Korzystanie z materiatdw archiwalnych

. Zaméwione materiaty archiwalne wydawang szytkownikowi przez dyurnego
pracowni naukowe.

. Jednostki archiwalne szczegoélnie cenne ugosa sé uzytkownikowi pojedynczo, pod
statym nadzorem obstugi pracowni naukowej.

. W przypadku kiedy zytkownik przerywa prag nad udostpnionymi mu archiwaliami i
na krotki czas opuszcza pracowmaukows jest on zobowjzany do kadorazowego
zgtoszenia tego u durnego pracownika,

. Po kadorazowym zakfczeniu pracy korzystgy z materiatdbw archiwalnych w
pracowni naukowej zwraca je #yrujgcemu pracownikowi, z dyspozycjch zwrotu do
magazynu lub zachowania w depozycie pracowni naekdw dalszego korzystania.

. Jezeli przerwa w korzystaniu z akt znajdaych s¢ w podecznym depozycie przekroczy
dwa tygodnie, sone zwracane do magazynu bez dyspozygfikownika. Podjcie pracy
nad nimi wymaga ztgenia ponownego zamowienia.

. Ze wzgkdu na wymogi bezpiecastwa zasobu archiwalnegaytkownicy mog by¢ w
uzasadnionych wypadkach poproszeni o okazanie wrakom materiatbw wynoszonych
Z pracowni naukowe.
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Prawa uzytkownika

1. Uzytkownik ma prawo do:

a) korzystania z inwentarzy, kartotek, spisOw, skodm®w i innych pomocy
archiwalnych potrzebnych do pracy;

b) uzyskania pomocy ze strony alynego pracowni w zakresie korzystania z pomocy
ewidencyjnych, oraz obstugi baz danych iggizn technicznych (komputery, czytniki
mikrofilmoéw, itp.).

c) korzystania z kggozbioru biblioteki archiwum w godzinach jej otwirc

d) korzystania z kgeek wilasnych przyniesionych do pracowni i zglaszanyc
kazdorazowo dyurnemu;

e) korzystania z wiasnych kopii mikrofilmowych przyesienych do pracowni i
zgtaszanych kalorazowo dyurnemu, z #ayciem uradzen znajdugcych sg¢ w
pracowni naukowej (czytnikow),

f) korzystania z wlkasnego komputera przamego,

g) skiadania w pracowni naukowej zamowienia na ushngiiwalne ptatne.
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Obowiazki uzytkownika

1. Uzytkownik obowhzany jest do:

a) zapoznania iz niniejszym regulaminem i stosowania @o niego;

b) dbania o stan fizyczny i bezpieéatwo udosipnionych materiatéw

c) wpisywania s} do metryczek jednostek inwentarzowych

d) stosowania przerwy w korzystaniu z czytnika mikrobw po kadych dwdéch
godzinach pracy

e) wpisywania s} przy kadej wizycie do "Zeszytu Odwiedzin Pracowni Naukdwe]

f)  zwracania materiatdbw archiwalnychziego dnia po pracy dgk dyzurnego
pracowni.

2. Uzytkownikowi nie wolno:

a) zmienia& porzdku w uktadzie wykorzystywanych materiatéw archimadh,

b) zamieszczana materiatach notatek, uwag i znakow;

C) sporzdza notatek na papierze palanym bezpérednio na archiwaliach;

d) uzytkowa dokumentacji w sposdb szkodliwy dla akt

e) korzysta& z mikrofilméw w sposoéb gracy uszkodzeniem filmu

f)  udostpniat archiwaliow innym aytkownikom pracowni;

g) wynost materiatdw archiwalnych i pomocy informacyjnych zpo pracownyj
naukowy, pod graba odmowy dospu i sankcji przewidzianych prawem

h)  wnosk do pracowni naukowej teczek, toreb i odyigvierzchniej

i)  wnosi do pracowni naukowej przedmiotéw i substancji goygh spowodow@a
uszkodzenia dokumentow (w tym artykutow gpwmczych, srodkow barwicych,
tatwopalnych itp.)

§7

Zamawianie ustug archiwalnych

1. Ustugi archiwalne wykonywane gsna podstawie zamdwienia zfego przez
uzytkownika dyurnemu pracowni naukowej. Wzér zamowienia stan@bicznik nr 1 do
niniejszego regulaminu



. Ustugi archiwalne zamawiane przezytkownika ¢ ptatne. Zakres ustug i stawki optat
regulup odrebne przepisy.
. Termin i spos6b wykonania ustugi ustalany jest widyalnie pom¢dzy zamawiajcym a
dyzurnym pracowni naukowej.
. Archiwum maze odmoéwt wykonania ustugi ze wzedlu na:
a) stan fizyczny akt
b) mozliwosci techniczne lub kadrowe
c) inne istotne przyczyny - prawne lub faktyczne - epmawiajce za odmowy
wykonania ustugi.
. Decyzg o odmowie wykonania ustugi podejmuje dyrektor Awalim na wniosek
dyzurnego pracowni naukowe.
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Udostepnienie materiatow archiwalnych do samodzielnego kmowania

. Kopiowanie materiatdbw archiwalnych wlkasnym sgpem przez gytkownika rozumiane
jest jako wykonanie zggia cyfrowego lub analogowego sgtiegm stanowgcym wiasnegc
Uzytkownika, wytego bez statywu oraz dodatkowedwtlenia (np. lamp, fleszy, itp.).

. Kopiowanie materiatow przez zytkownika jest dopuszczalne w zakresie
niekomercyjnego iytku osobistego, w szczegOkud dla wspierania pracy badawczej
uzytkownikbw, a nie ma na celu uzyskania reprodukejiszczegdlnych cechach
jakosciowych, zwtaszcza do celéw publicystycznych i wiydézych.

. Kopiowanie musi b§ prowadzone w sposéb nieinwazyjny dla materiatoghiaralnych
(dodatkowe éwietlenie) i niezaktdcapry pracy innych gytkownikdw.

. Che¢ samodzielnego kopiowania materialdw niezedy¢ przestanka do udaginienia
oryginatébw materiatow posiadgych kope zabezpieczags.
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Postanowienia kacowe

. Dyrektor Archiwum mae pody¢é decyzg o odmowie dogpu do materiatdw
archiwalnych osobom, ktére nagminnie tarpbstanowienia niniejszego regulaminu i nie
reaguj na uwagi dyurnego pracowni naukowe;.

. Odmowa o ktérej mowa w pkt. 1 dotyczy w szczegétngrzypadkow skutkuagych
zagrazeniem dla materiatow archiwalnych.

. W kwestiach spornych oraz sprawach niee¢bloh przepisami decyzje podejmuje
dyrektor Archiwum.



