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Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie

z dnia 14 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z materialéw archiwalnych
w czytelniach Archiwum Panistwowego w Szczecinie

Na podstawie art. 16d ust.1 pkt 1 lit. a i b, ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983
t. 0 narodowym zasobie archiwaluym i archiwach (Dz.U. z 2018 r. poz. 217 ze zm.), § 1 vst. 1
Zarzadzenia nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 18 maja 2017 r. w
sprawie organizacji udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach pafstwowych oraz §
6 pkt 4 lit. a oraz § 13 ust. 2 pkt 7Statutu Archiwum Panstwowego w Szczecinie nadanego
Zarzadzeniem Nr 88 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 4 grudnia 2017
roku zarzadza si¢ co nastgpuje.

§1
Zarzadzenie reguluje organizacje udostepniania materiatéw archiwalnych nalezacych
do zasobu Archiwum Panstwowego w Szczecinie oraz zwigzane z tym procesem procedury
organizacyjno - porzadkowe.
§2

Wprowadza sie Regulamin korzystania z materiatéw archiwainych w czytelniach
Archiwum Panstwowego w Szczecinie, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3

Z chwilg wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 8
Dyrektora Archiwum Pafistwowego w Szczecinie z dnia 28 maja 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu korzystania z materialow archiwalnych w pracowniach
naukowych Archiwum Panstwowego w Szezecinie i oddzialach w Migdzyzdrojach i
Stargardzie Szczecinskim.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 listopada 2018 roku.
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zal. nr 1 do Zarzadzenia Nr 19 /2018
Dyrektora Archiwum Padstwowego w Szezecinie
z dnia 14.11.2018 r.

REGULAMIN

korzystania z materialéw archiwalnych
w czytelniach Archiwum Panstwowego w Szczecinie

(na podstawie Zarzadzenie Nr 24 Naczelnego Dyrcktora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie
udostepniania materialdéw archiwalnych w archiwach panstwowych)

§ 1
1.1. Przed zamowieniem materialdéw archiwalnych nalezy zapoznaé¢ sie z ,,Regulaminem
korzystania z materialéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Panstwowego w
Szezecinie".

§2

2.1. Uzytkownik materiatow archiwalnych moze przystgpic¢ do korzystania z nich po zlozeniu
formularza ,,Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwainego Archiwum Panstwowego w
Szczecinie" oraz w jego oddziatach zamiejscowych w Migdzyzdrojach lub Stargardzie jezeli
korzysta z akt przechowywanych w oddziatach zamigjscowych w tych miejscowosciach.
Zgloszenie obejmuje nastgpujace dane obowigzkowe: imig¢ 1 nazwisko uzytkownika, adres
zamieszkania lub do korespondencji, rodzaj i numer dowodu tozsamosei. Podanie tych
danych jest obligatoryjne gdyz odmowa skutkuje brakiem uzyskania dostgpu do materiatow
archiwalnych., Administratorem danych osobowych podanych w Zgloszeniu przez
uzytkownika jest Archiwum Panstwowe w Szczecinie, 70-410 Szczecin, ul. Sw. Wojciecha
13, tel. 91 4335002 w. 124, e-mail- sekretarial{@Szczecin.ap.gov.pl Kontakt z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych tel. 91 4335002 w. 136, e-mail-lkozlowski(@szcezecin.ap.gov.pl
Zgloszenie uwaza si¢ za aktualne przez 12 miesiecy od daty jego ostatniego zlozenia.
Materiaty archiwalne sg udostepniane w czytelniach obiektow archiwalnych w Szczecinie,
Miedzyzdrojach 1 Stargardzie na podstawie wypelnionych przez uzytkownika drukow
zamdwien (rewesdw). Zaréwno formularz Zgloszenia jak i rewers sg rowniez obshugiwane w
systemie teleinformatycznym Autoryzacja zgloszenia uzytkownika nie wymaga bezpiecznego
podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca kwalifikowanego certyfikatu.

§3

3.1. Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do zlozenia zamowienia wyszukiwane
sa przez uzytkownika samodzielnie,

3.2. Pracownicy archiwum dyzurujacy w czytelni archiwum udzielajg ogolnych informacji o
zasobie archiwalnym, dostepnych pomocach ewidencyino-informacyjnych 1 zasadach
udostepniania.

3.3 Pomoce ewidencyjno-informacyjne o zasobie archiwum moga byé udostepniane przed
ztozeniem formularza ,,7Zgloszemia uzytkownika zasobu archiwalnego”.

§ 4

4.1. Dostep do materiatéw archiwalnych moze by¢ catkowicie lub czgéciowo ograniczony w
drodze decyzji Dyrektora Archiwum wynikajacej z art. 16 b ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku




o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2018 r. poz. 217, ze zm.) w
przypadkach gdy: 1) stan fizyczny materialéw archiwalnych nie pozwala na ich
udostepnienie, 2) udostepnienie naruszatoby przepisy w zakresie ochrony informacji
niejawnych, 3) udostepnienie naruszatoby ochrong débr osobistych i danych osobowych.

4.2. W przypadku udostepnienia materialéw archiwalnych o ograniczonej dostepnosci
uzytkownik moze by¢ wezwany do ztozenia dodatkowych wyjasnien lub o$wiadczen
potwierdzajacych jego uprawnienia do zapoznania si¢ z tredcig tych materiatéw. Uzytkownik
jest zobowigzany uzyskane z tredci udostgpnionych archiwaliéw informacje posiadajace
znamiona aktualnodci, wykorzysta¢ w sposob nienaruszajacy prawnie chronionych intereséw
Panstwa, jednostek organizacyjnych i obywateli oraz tajemnic ustawowo chronionych.

4.3. Nalezy zachowaé dbalo$¢ o stan fizyczny i bezpieczenstwo udostepnionych akt.

Podczas korzystania z materialow archiwalnych zabrania sig:

- wyjmowania dokumentéw z poszytu 1 zmieniania ukladu akt,
- sporzgdzania notatek na dokumentach,

- dokonywania jakichkolwiek wpisow na dokumentach,

- udostgpniania dokumentéw innym osobom,

- spozywania positkéw 1 napojow podezas pracy z aktami.

4.4, Do pracowni naukowej zezwala si¢ wchodzi¢ tylko z materiatami piSmienniczymi do
sporzadzenia notatek, aparatem fotograficznym i przeno$nymi komputerami, zabrania sig
patomiast wnoszenia przedmiotow 1 substancji mogacych spowodowa¢ uszkodzenie
dokumentow w tym artykulow spozywezych, srodkéw barwigcych, teczek, toreb, plaszezy 1
kurtek. Rzeczy te nalezy przed wejsciem do pomieszczenia pracowni pozostawi¢ w szafkach
znajdujacych si¢ przy portierni. Klucz od szafki nalezy zachowaé przy sobie i przed
opuszezeniem archiwum zwréeié go portierowi. Podczas pracy z aktami nie nalezy prowadzi¢
gloénych rozméw. W telefonach komorkowych nalezy wprowadzi¢ blokady nie pozwalajace
na generowanie sygnatdéw akustycznych zaktocajgcych prace uzytkownikow.

4.5. Akta wymagajace zabiegéw konserwatorskich do czasu ich zakonczenia nie sg
udostepniane.

§5

5.1. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sa na podstawie zamdwienia
(rewersu). Zamdwienie powinno zawieral imie¢ 1 nazwisko uzytkownika, oznaczenia
zespoltdw (zbioréw) archiwalnych zawierajacych nazwe 1 numer zespotu do ktdrych naleza
zamawiane jednostki archiwalne, sygnatury i dat¢ jego sporzadzenia. Zamowienia wypehnia
si¢ dla kazde} jednostki aktowej oddzielnie.

5.2. Zamowienia uzytkownikow na udostepnienie materiatéw archiwalnych realizowane sa z
reguly w dniu nastgpnym. Istnieje mozliwo$é uzyskania dostepu do akt takze w dniu
biezacym jezeli w pracowni sg wolne miejsca. W dniu biezacym materialy archiwalne
dostarczone sa do pracowni naukowej w Szczecinie w godzinach 11.30 1 13.15. Rewersy na
materiaty archiwalne w dniu biezacym nalezy zlozy¢ do godz. 11.00 1 12.45. W czytelniach
oddziatow zamiejscowych w Miedzyzdrojach i Stargardzie Szczecinskim zamoéwienia
realizowane sg na biezgco. :




5.3. Ustala si¢ maksymalna liczbe 10 jednostek aktowych, udostepnianych jednej osobie w
ciggu dnia w pracowni naukowej w Szczecinie. Liczba udostepnianych akt
wielkoformatowych (mapy, rysunki techniczne, plakaty, zdjecia, dokumentacja budowlana
i.t.p.) wynosi 5 jednostek archiwalnych na dzien. Liczba udostepnianych jednostek aktowych
w oddziatach zamiejscowych moze byé wyzsza.

Ograniczenie wynika z wymogdw zabezpieczenia zasobu i warunkéw organizacyjnych
procesu ich udostgpniania. W uzasadnionych przypadkach liczba ta moze ulec zmianie przez
dyzurujacego pracownika. Szczegdlnie cenne dokumenty nie s3 udostepniane na dyzurach w
godz. 15.00 ~ 18.00. Materialy archiwalne sg dostarczane do czytelni do godz. 13.00.

5.4. Realizacja zamdwien akt przechowywanych w Ekspozyturze w miejscowosci Strzmiele
nastegpuje w okresie do 3 tygodni, po uzgodnieniu z osobg dyzurujaca w pracowni,

§6

6.1. Zamoéwione materialy archiwalne wydawane sg uprawnionemu uzytkownikowi z
podrecznego depozytu w pracowni naukowej przy kazdorazowym podjeciu przezen czynnosci
korzystania z archiwaliéw.

6.2. W przypadku materialéw szezegdlnie cennych uzytkownik przerywajacy prace nad
udostepnionymi mu archiwaliami i na krétki czas opuszezajacy pracownie naukowa moze byé
zobowigzany do kazdorazowego deponowania ich u dyzurujacego pracownika.

6.3. Po kazdorazowym zakoficzeniu pracy korzystajacy z materiatow archiwalnych w
pracowni naukowe] zwraca Je osobiscie dyzurujgcemu pracownikowi, z dyspozycjg ich
zwrotu do magazynu lub zachowania w depozycie pracowni naukowej.

6.4. Jezeli przerwa w korzystaniu z akt znajdujacych sie w podrecznym depozycie w
pracowni naukowe]j przekroczy dwa tygodnie (nie dotyczy to dokumentacji budowlanej i map
wielkoformatowych) sg one zwracane do magazynu bez dyspozycji uzytkownika. Podjecie
pracy nad nimi wymaga ponownego zlozenia zaméwienia. Zastrzega sie mozliwos¢ ustalenia
krétszego czasu deponowania archiwalidw uznanych za szezegélnie cenne i czesto
wykorzystywane.

§7

7.1. Materiaty archiwalne z ktérych sporzadzono reprodukcje uzytkowe (mikrofilmy Iub
skany) udostepniane sa w postact reprodukeji. Odstepstwo od tej zasady jest mozliwe za
zgoda dyrektora Archiwum tylko w indywidualnych 1 uzasadnionych przypadkach, na
podstawie umotywowanego oswiadczenia Uzytkownika o nieprzydatnodci badawcze]
udostepnionej reproduke;i.

7.2. Jednostki archiwalne zawierajace dokumenty luZzne udostgpnia sie¢ pojedynczo, po
zwrdceniu dyzurujgcemu pracownikowi wykorzystane] jednostki uzytkownik otrzymuje
nastepna.

§8

8.1. Uzytkownik moze zamowié wykonanie kopii z materiatléw archiwalnych w zakresie stug
wykonywanych przez Archiwum. Szczeg6lowy zakres ustug i ich koszty sg uregulowane w




cenniku ustug Archiwum. Z uwagi na stan fizyczny akt, przeciwwskazania konserwatorskie
lub ochrone danych osobowych Archiwum moze odméwi¢ wykonania reprografii.

8.2. Zezwala sie na samodzielne wykonywanie kopii cyfrowych udostepnionych materiatow
archiwainych przy postugiwaniu si¢ wiasnym aparatem fotograficznym respektujgc przy tym
procesie okreslone ograniczenia.

8.3. Samodzielne wykonywanie kopii jest dopuszczalne w szezegdlnosdei dla wspierania pracy
badawczej uzytkownikéw, a nie ma na celu uzyskania reprodukeji o szczeg6lnych cechach
jakodciowych, zwlaszceza do celéw publicystycznych i wydawniczych, oraz pod warunkiem
uzycia urzadzen i technik nieinwazyjnych dla materialéw archiwalnych, bezglosnych i
pozbawionych dodatkowego oprzyrzadowania np. statywow. flesza itp.).

8.4. Zabrania si¢ uzywania kamer, aparatow fotograficznych z uruchomiong funkcjg btysku,
przenosnych skaneréw narazajacych dokumenty na promieniowanie Swietlne i termiczne, a
takze kontakt z urzadzeniem, ktére transportujg karty przez system rolek.

8.5. W toku samodzielnego kopiowania materiaty archiwalne nie mogg by¢ przyciskane,
rozprostowywane, a w przypadku ksigg - rozkladane bardziej niz byloby to potrzebne w
trakcie zwyktego czytania.

§9

9.1. Ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego po zakofczeniu pracy
oddajg pobrane jednostki aktowe osobiscie pracownikowi dyzurujgcemu w pracowni, ktdry
dokonuje sprawdzenia ich stanu kompletnosci.

9.2. Zabrania siec wynoszenia przez uzytkownikow poza pomieszczenia pracowni materialow
archiwalnych 1 pomocy ewidencyjnych pod rygorem odmowy dalszego udostepnienia
materialéw archiwalnych, niezaleznie od ewentualnych innych sankeji przewidzianych
prawem.

§ 10
10.1. W zwiazku z tym, ze na aktach mogg wystgpowaé grzyby, bakterie i inne drobnoustroje
moggce wywolywaé stany alergiczne i inne problemy zdrowotne. zaleca si¢ dokladne mycie
rak szczegolnie w przerwach na positki i po zakonczeniu pracy z aktami.
10.2. Zabrania si¢ palenia papieroséw na terenie calego obiektu.
10.3. Razgce nieprzestrzeganie postanowlen Regulaminu przez uzytkownika moze

spowodowa¢ wydanie przez Dyrektora Archiwum decyzji o odmowie bezposredniego
udostepnienia materiatéw archiwalnych..

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 14 listopada 2018 roku.



