Archiwum Panstwowe
w Radomiu
1l Wernera 7, 26-600 Radom

Bbd 6.0 OA. §.204 % Zarzadzenie nr 4/°20/¢

Dyrektora Archiwum Panstwowego w Radomiu
s dnin L3 DBLOAF

w sprawie nadania Regulaminu korzystania z materialéw archiwalnych w pracowni
naukowej Archiwum Panstwowego w Radomiu.

Na podstawie § 10 ust. 1 Zarzadzenia Nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Pafistwowych z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie organizacji udostgpniania materialow

archiwalnych w archiwach panstwowych, zarzadza sig co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin korzystania z materiatéw archiwalnych w pracowni naukowej

Archiwum Panstwowego w Radomiu, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 8 Dyrektora Archiwum Parfistwowego w Radomiu z dnia 6 czerwca
2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z materialéw archiwalnych

w Pracowni Naukowej Archiwum Pafistwowego w Radomiu.

§3

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 16 czerwea 2017 roku.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 4/2017

Dyrektora Archiwum Panstwowego W Radomiu
z dnia 13 czerwca 2017 r.

REGULAMIN
KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH
W PRACOWNI NAUKOWEJ
ARCHIWUM PANSTWOWEGO W RADOMIU

§1

1. Materiaty archiwalne zgromadzone w Archiwum Panstwowym w Radomiu, zwanego dalej
Archiwum, udost¢pniane sg nicodptatnie w Pracowni Naukowej.

2. Zawarta w materiatach archiwalnych informacja, dla ktorej przepisy szczegdlne okreslaja
sposob lub tryb jej pozyskiwania, podlega udostepnianiu na podstawie tych przepisow.

3. Udostepnianiu  podlegaja wylacznie materiaty archiwalne zewidencjonowane tzn.
wyposazone w pomoce ewidencyjno-informacyjne, ktoére umozliwiaja identyfikacje
poszczeg6lnych jednostek archiwalnych.

§2

1. Osoba przystepujaca do korzystania z materialdéw archiwalnych w Pracowni Naukowej
Archiwum sktada Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego. Obejmuje ono dane
uzytkownika oraz charakterystyke zamierzonych poszukiwah archiwalnych. Wzor
Zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Podanie informacji niezbednych dla biezacego zarzadzania udostg¢pnianiem materiatow
archiwalnych jest obligatoryjne. Pozostale pola Zgloszenia uZytkownika, graficznie
wyroznione na formularzu, wypetniane sa dobrowolnie. Informacje nalezace do tej drugie;j
grupy stuza analizie potrzeb badawczych, a ich ewentualne pominigcie nie powoduje
ograniczenia uprawnien do korzystania z materiatow archiwalnych. Zgfoszenie musi by¢
opatrzone data jego zlozenia oraz wlasnorgcznym podpisem uzytkownika. W przypadku
przestania Zgloszenia droga elektroniczng, podpis jest sktadany na wydruku Zgloszenia
podczas pierwszej wizyty w pracowni naukowej.

3. Zgloszenie uzytkownika moze by¢ ponadto uzupelnione o dodatkowe wyjasnienia albo
oswiadczenia, odbierane przez Archiwum w formie pisemnej, dotyczace =zakresu
wykorzystania informacji zawartych w archiwaliach, o ile uzytek z nich podlega prawnym
ograniczeniom. W przypadku udostepnienia droga elektroniczng cyfrowych kopii
materiatdw  archiwalnych, wyjasnienia albo o$wiadczenia s3  autoryzowane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP. Archiwum moze wezwaé uzytkownika zasobu do potwierdzenia
tozsamosci poprzez okazanie stosownego dokumentu.



§3

1. Informacje o materiatach archiwalnych niezb¢dnych do zlozenia zamoéwien wyszukiwane
s przez uzytkownikéw zasobu samodzielnie.

2. Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materiatow archiwalnych stanowig posiadane przez
Archiwum $rodki ewidencyjne i opracowania informacyjne.

3. Pomoce ewidencyjno-informacyjne moga by¢ udostepniane przed ztozeniem Zgloszenia
uzytkownika.

4. Ogoélnych informacji o zasobie Archiwum, dostepnych pomocach ewidencyjno-
informacyjnych i o zasadach udostgpniania archiwaliow udzielaja pracownicy Archiwum
dyzurujacy w Pracowni Naukowe;.

§4

1. Kazda wizyta uzytkownika zasobu w Pracowni Naukowej jest rejestrowana
(odnotowywana) w ksiedze odwiedzin prowadzonej w elektronicznej bazie SUMA,
poprzez wpisanie przez pracownika dyzurujgcego: imienia i nazwiska osoby korzystajacej
z zasobu, daty wizyty, numeréw udostgpnianych zespotow (zbioréw) archiwalnych oraz
sygnatur udostgpnianych jednostek archiwalnych lub ich reprodukcji (mikrofilmy, kopie
cyfrowe).

2. Materialy archiwalne lub ich reprodukcje udostgpniane s3 na podstawie zamdwienia
(rewersu). Zamowienia wypelnia si¢ czytelnie osobno dla kazdej jednostki archiwalnej lub
reprodukcji. Uzytkownik sklada zamoéwienia osobiScie w pracowni naukowej lub
korzystajac z formularza zamieszczonego na stronie internetowej Archiwum
www.radom.ap.gov.pl w zaktadce udostepnianie.

3. Udostepniane jednostki archiwalne opatrzone s3a drukami rejestru udostepniania
(metryczkami). Uzytkownik zasobu zobowigzany jest wpisa¢ w odpowiednich polach date
korzystania z jednostki oraz swoje imi¢ 1 nazwisko. Temat pracy (przedmiot badan) jest
podawany dobrowolnie.

§5

Uzytkownicy zasobu moga by¢ zobowigzani do postugiwania si¢ w pomieszczeniach
Archiwum kartg identyfikacyjna, wydana im przed podj¢ciem korzystania z archiwaliow.

§ 6

1. Zaméwione materiaty archiwalne wydawane s3 uprawnionemu uzytkownikowi
z podrecznego depozytu Pracowni Naukowej przy kazdorazowym korzystaniu
z archiwaliow.

2. W przypadku materiatow szczegdlnie cennych uzytkownik przerywajacy prace nad
udostgpnionymi mu archiwaliami i na krétki czas opuszczajacy Pracowni¢ Naukowa moze
by¢ zobowigzany do kazdorazowego deponowania ich u dyzurnego pracownika.



10.

Uzytkownik moze otrzymac¢ 10 jednostek archiwalnych jednorazowo (z uwzglednieniem
§ 7 ust. 4). W uzasadnionych przypadkach ilo$¢ ta moze by¢ wigksza, w zalezno$ci od
ilosci sktadanych zamowien przez uzytkownikoéw Pracowni w danym dniu. Decyzje w tej
sprawie podejmuje pracownik obslugujacy Pracowni¢ Naukowa w porozumieniu
z pracownikiem obslugujacym magazyny aktowe.

Zamoéwienia ztozone do godziny 13.00 realizowane sg w tym samym dniu.

Zamoéwienia na materialy wymagajace dodatkowego przygotowania (paginacja, foliacja,
konserwacja) moga by¢ realizowane z opdznieniem wynikajgcym z charakteru prac
przygotowawczych.

Zamoéwienia na materialy (rewersy) uzytkownik mozna sktada¢, przed przybyciem
do Pracowni Naukowej, poczta lub za pomoca e-mail, z podaniem terminu korzystania
z materiatéw archiwalnych, pod warunkiem spetnienia wymogéw § 2 ust. 1 niniejszego
Regulaminu.

Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materiatow 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 si¢ w podrecznym depozycie jest duzsza
niz 10 dni, s3 one zwracane do magazynu bez dyspozycji uzytkownika. Podjecie pracy nad
nimi wymaga ztozenia ponownego zamowienia w trybie okreslonym w § 4 ust 2.

Dyrektor Archiwum moze ustali¢ krotszy od podanego czas deponowania archiwaliow
uznanych za szczeg6lnie cenne.

Na pisemny wniosek zainteresowanego Archiwum moze czasowo sprowadzi¢ do wiasnej
pracowni reprodukcje (mikrofilmy, skany) materiatow archiwalnych spoza swego zasobu,
przechowywane w innym archiwum panstwowym, w celu ich udostepnienia we wiasnej
Pracowni Naukowej. Moze tez w celu udostepnienia wypozyczy¢ reprodukcje
(mikrofilmy) materiatow archiwalnych z wlasnego =zasobu innemu archiwum
panstwowemu. Koszty przesylki reprodukcji  pokrywa uzytkownik (przesytka
warto$ciowa).

§7

Oryginalne materiaty archiwalne udostgpnia si¢ po nadaniu im paginacji lub foliacji i pod
warunkiem, ze nie ma przeciwwskazan konserwatorskich dla ich udostgpniania. Winny
by¢ oznakowane jako nalezagce do zasobu Archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Kryteria te stosuje si¢ rowniez do kserokopii i fotokopii dokumentow, jezeli
archiwum nie dysponuje oryginalnymi materialami. Dyrektor archiwum panstwowego
moze odstapi¢ od wymogu paginacji (foliacji) w odniesieniu do materiatdw oprawnych.
Materialy archiwalne, z ktorych sporzadzono reprodukcje uzytkowe (skany, mikrofilmy),
udostepniane sg3 w postaci reprodukcji. Ograniczenie to nie zachodzi w przypadku
zaistnienia sytuacji wynikajacej z § 6 ust. 10.

Dyrektor Archiwum moze dopusci¢ do udostgpnienia materiatow, o ktorych mowa w ust.
2, w oryginale tylko w indywidualnych i uzasadnionych przypadkach, na podstawie
umotywowanego oswiadczenia uzytkownika o nieprzydatnosci korzystania w zamierzonej
pracy z reprodukcji.



. Jednostki archiwalne zawierajagce dokumenty luzne oraz mapy w duzych formatach, skany,
mikrofilmy udost¢pnia si¢ kolejno: po zwrdceniu dyzurnemu wykorzystanej jednostki
uzytkownik otrzymuje nastepna. Wyjatki od tej zasady dopuszczalne sa3 w przypadkach
umotywowanych potrzebami badawczymi.

. Uzytkownik korzystajacy z mikrofilméw powinien po uptywie 2 godzin przerwaé prace
1 wylgczy¢ czytnik na 15 minut.

. Pracownik dyzurujacy udziela pomocy technicznej przy obstudze czytnika oraz urzadzenia
do samodzielnego kopiowania materialéw archiwalnych.

§8

. Uzytkownik materiatow archiwalnych korzysta z nich w ramach zlozonego przezen

Zgloszenia, nie ingerujac w ich uklad i tres¢, zachowujac dbatos¢ o ich stan fizyczny

1 bezpieczenstwo.

. Korzystanie z materialow archiwalnych w Pracowni Naukowej powinno by¢ prowadzone

w sposob niezakldcajacy pracy innych uzytkownikow.

. Wynoszenie poza pomieszczenia Pracowni Naukowej materiatow archiwalnych i pomocy

ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikow jest zabronione, pod rygorem odmowy

dalszego udostepniania archiwaliow, niezaleznie od ewentualnych innych sankcji

przewidzianych prawem.

. Do Pracowni Naukowej Archiwum nie nalezy wnosi¢ przedmiotdw i substancji mogacych

spowodowa¢ uszkodzenie materialdow archiwalnych (w tym artykuldw spozywczych,

okrycia wierzchniego, $rodkow barwigcych, tatwopalnych), a takze wszelkich teczek,

toreb i paczek.

. W Pracowni Naukowej nie nalezy uzywac telefonéw komoérkowych do prowadzenia

rozmow.

. Uzytkownicy zobowigzani sa do uzywania rgkawiczek przy korzystaniu z materiatow

archiwalnych. Rekawiczki udostepniane sg przez pracownikéw Archiwum.

. W Pracowni Naukowej zabronione jest:

a) spozywanie jedzenia i napojow,

b) uzywanie jakiegokolwiek atramentu podczas korzystania z materiatdw archiwalnych,

C) uzywanie korektorow lub pisakow fluorescencyjnych,

d) robienie adnotacji na tek$cie lub pisanie na kartce papieru umieszczonej na otwartym
obiekcie,

e) opieranie si¢ na materiatach archiwalnych,

f) wkiadanie paskow/zaktadek innych niz przygotowane do tego przez pracowni¢
naukowg lub notatek do wnetrza pozycji, z ktorej si¢ korzysta,

g) ktadzenie otwartych ksigg i ksigzek grzbietem do gory.

. Dopuszcza si¢ osobiste wykonywanie kopii cyfrowych wlasnym sprzetem,

z zastrzezeniem, ze:

a) jest prowadzone w sposob nieinwazyjny dla materiatlow archiwalnych,

b) jest prowadzone w sposob niezakldcajacy pracy innych uzytkownikow,

c) jest dokonywane w miejscu, w ktorym zwykle udostepnia si¢ materiaty archiwalne,



10.

11.

12.

13.

d) nie narusza prawnego ograniczenia do udostepniania, przetwarzania oraz kopiowania
materialow archiwalnych, ktore takim ograniczeniom podlegaja z mocy innych ustaw.
Samodzielnemu kopiowaniu podlegaja réwniez reprodukcje materiatdow archiwalnych
poprzez kopiowanie obrazéow wyswietlanych na czytnikach mikrofilméw, w tym
wypozyczonych z innych archiwéw, oraz na monitorach komputeréw ze stanowisk w

pracowni naukowej.

Uzytkownik moze nieodptatnie pobiera¢ cyfrowe kopie materialdow archiwalnych
prezentowanych przez Archiwum w otwartych systemach teleinformatycznych.
Uzytkownik moze otrzyma¢ kopie z materialdow archiwalnych oraz z reprodukcji
cyfrowych tych materialdw na podstawie pisemnego zamowienia. Wzory zaméwien
stanowig zataczniki nr 2 do 4 do niniejszego Regulaminu.

Uzytkownik moze samodzielnie i bezptatnie wykonywaé kopie cyfrowe z udostepnionych
materiatdéw archiwalnych za pomoca urzadzenia skanujacego znajdujacego si¢ w Pracowni
Naukowej.

Nosniki pamieci zewngtrznej do zapisywania kopii cyfrowych wykonanych
z udostepnionych materialéw archiwalnych w trybie okre§lonym w pkt. 8 1 11, uzytkownik
zabezpiecza we wlasnym zakresie.

§9

Nieprzestrzeganie powyzszych zasad przez uzytkownika moze spowodowaé wydanie przez
Dyrektora Archiwum decyzji o odmowie bezposredniego udostgpniania materiatléw
archiwalnych.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

ZGLOSZENIE UZYTKOWNIKA ZASOBU ARCHIWALNEGO
ARCHIWUM PANSTWOWEGO W RADOMIU

DANE UZYTKOWNIKA
Imig¢ i nazwisko

Adres statego zamieszkania

Nr telefonu kontaktowego, e-mail *
Adres do korespondencji w Polsce

w okresie korzystania z archiwaliow
(podad, jesli inny niz state miejsce zamieszkania)

Rodzaj i numer dokumentu tozsamosci

Informacje o poszukiwaniach archiwalnych *
Temat pracy

Ce zamierzonych badan archiwalnych (O naukowy, O genealogiczny, O wlasno$ciowy,
O publicystyczny, O socjalny, O inny —jaki: .......coooviiiiiiiiiiiieieeenenen.

Zapoznalem/am sie z
»Regulaminem korzystania z materialow archiwalnych”

Data zgloszenia

* informacje podawane dobrowolnie



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

Radom, dnia
Imig i Nazwisko
Adres )
ZAMOWIENIE
Na wykonanie skanoéw z nastgpujacych materiatow:
Strony lub Razem
Nazwa zespotu Sygnatura ggr;g Format Uwagi stron/kart

Nalezno$¢ zostanie uregulowana przelewem na konto Archiwum.

Niniejsze zamowienie jest traktowane jako formalne zlecenie na wykonanie w/w ushlugi
W rozumieniu umowy cywilno-prawnej. Archiwum zobowiazuje si¢ do wykonania uslugi
w ciagu 21 dni, Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do uregulowania stosownych oplat.

W przypadku wykorzystania w/w kopii materialéw archiwalnych w publikacjach (ksiazkowych,
prasowych, internetowych itp.) Zamawiajacy zobowiazany jest do umieszczenia informacji
0 miejscu przechowywania oryginalow.

Prosze o przestanie informacji o kosztach oraz wykonanych kopii cyfrowych na adres

e-mail:

Podpis Zamawiajgcego

* rozdzielczo$¢ w dpi, format pliku tiff, jpg




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

Radom, dnia

Imig i Nazwisko

Adres .
ZAMOWIENIE

Na wykonanie kserokopii z nastepujacych materiatow:

Nazwa zespolu Sygnatura (‘)‘g_?c’) Format Uwag stron/kart

Nalezno$¢ zostanie uregulowana przelewem na konto Archiwum.

Niniejsze zamowienie jest traktowane jako formalne zlecenie na wykonanie w/w ushugi
W rozumieniu umowy cywilno-prawnej. Archiwum zobowiazuje si¢ do wykonania uslugi
w ciggu 21 dni, Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do uregulowania stosownych oplat.

W przypadku wykorzystania w/w kopii materialéw archiwalnych w publikacjach (ksiagzkowych,

prasowych, internetowych itp.) Zamawiajacy zobowiazany jest do umieszczenia informacji
0 miejscu przechowywania oryginalow.

Prosze o przestanie informacji o kosztach na adres e-mail:

Podpis Zamawiajgcego



Imig i Nazwisko

Adres

Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

Radom, dnia

ZAMOWIENIE

Na wykonanie fotografii cyfrowej z nastepujacych materiatow:

Nazwa zespolu Sygnatura

Strony lub
karty
od-do

Format

Uwagi *

Razem
stron/kart

Nalezno$¢ zostanie uregulowana przelewem na konto Archiwum.

Niniejsze zamowienie jest traktowane jako formalne zlecenie na wykonanie w/w ushlugi
W rozumieniu umowy cywilno-prawnej. Archiwum zobowiazuje si¢ do wykonania uslugi
w ciagu 21 dni, Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do uregulowania stosownych oplat.
W przypadku wykorzystania w/w kopii materialéw archiwalnych w publikacjach (ksiazkowych,
prasowych, internetowych itp.) Zamawiajacy zobowigzany jest do umieszczenia informacji o

miejscu przechowywania oryginaléw.

Prosze o przestanie informacji o kosztach oraz wykonanych kopii cyfrowych na adres

e-mail:

T rozdzielczo$¢ w dpi, format pliku tiff, jpg

Podpis Zamawiajgcego




