REGULAMIN KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH
W PRACOWNI NAUKOWEJ ARCHIWUM GLOWNEGO AKT DAWNYCH

1. Materiaty archiwalne i reprodukcje przechowywane w Archiwum Gléwnym Akt Dawnych
(dalej AGAD) udostepnia si¢ wg zasad sformutowanych w Zarzgdzeniu nr 4 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 1 lutego 2013 r. w sprawie organizacji
udostepniania materiatow archiwalnych w archiwach panstwowych.

2. Materiaty archiwalne i reprodukcje udostepnia si¢ w Pracowni Naukowej AGAD (dalej PN
AGAD) od poniedziatku do piatku w godzinach 9.00-19.00 (w godz. 12.15-12.30 i 17.00—
17.15 przerwy na przewietrzenie PN AGAD). W sierpniu, w dniach ustawowo wolnych od
pracy oraz w soboty 1 niedziele PN AGAD jest zamknigta.

3. Szczegdtowy plan pracy PN AGAD na nastgpny rok zamieszczany jest w grudniu na
stronie internetowej AGAD: http://agad.gov.pl/?page id=1665

4. Ze wzgledu na szczegdlny charakter zbiorow AGAD, materiaty archiwalne w oryginale
udostepnia si¢ osobom niepetnoletnim na zasadach okreslonych w oparciu art. 426 Kodeksu
Cywilnego.

5. Osoba przystepujaca do korzystania z materialow archiwalnych sktada, przed ztozeniem
zamoOwienia/rewersu, Zgtoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego:
https://agad.gov.pl/?page id=2476

Uzytkownicy przed rozpoczgciem pracy wpisujg si¢ do ksiegi wizyt 1 udostepnien PN.

6. Materialty archiwalne lub reprodukcje udostgpniane sg na podstawie ztozonego
zamoOwienia/rewersu. Na kazda jednostke archiwalng nalezy czytelnie 1 bezbtednie wypetic
odregbne zamowienie/rewers.

7. Wypelnione zaméwienia/rewersy mozna ztozy¢ w PN AGAD, przesta¢ poczta tradycyjna
lub droga elektroniczng za posrednictwem rewersu on-line:
https://agad.gov.pl/?page_id=2052

8. Uzytkownik moze zamoéwi¢ jednorazowo do 7 jednostek archiwalnych na dzien; konto
uzytkownika nie moze przekracza¢ tej liczby jednostek. Wyjatki: w przypadku oryginatow
ksigg ziemskich i1 grodzkich oraz akt austriackich — do 5 jednostek, w przypadku ksiag
metrykalnych — do 2 jednostek.

9. Uzytkownik otrzymuje do bezposredniego wykorzystania po jednej jednostce archiwalnej,
co potwierdza podpisem w metryczce jednostki.

10. Realizacja ztozonych zaméwien odbywa si¢ dwukrotnie w ciggu dnia:
1) do godz. 9.00 — zamowienia ztozone poprzedniego dnia w godz.13.00-18.30,
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2) po godz. 13.00 — zamoéwienia ztozone w godz. 9.00-13.00.

11. W PN AGAD udostepnia si¢ materialy archiwalne zewidencjonowane, opatrzone
paginacja lub foliacja (materiaty luzne) i w stanie fizycznym niepowodujacym istotnych
przeciwwskazan konserwatorskich. Czas oczekiwania na paginacje moze wynie$¢ ok. dwoch

tygodni.

12. Zaméwione materialy sg przechowywane na koncie uzytkownika do dwoéch tygodni od
daty ostatniej wizyty w PN AGAD:; jesli uzytkownik nie zgtosi si¢ w tym czasie, sg odsytane
do magazynu. Uzytkownik winien zawiadomi¢ dyzurnego o zakonczeniu korzystania z
materialdw lub o przerwaniu pracy na okres dtuzszy niz dwa tygodnie.

13. Kazdorazowe udostgpnienie materiatdéw archiwalnych lub ich reprodukcji uzytkownikowi
w PN AGAD jest rejestrowane w ksiedze wizyt 1 udostgpnien PN.

14. Zespoty i zbiory archiwalne majace reprodukcje (mikrofilmy, skany) udost¢pniane sg
jedynie w tej postaci.

15. Ograniczeniem (czasowym) w udostgpnianiu materialow archiwalnych moga by¢:
e zly stan zachowania,
e Dbiezace opracowywanie archiwalne zespotu/zbioru lub digitalizacja,
e skontrum, przemieszczenie zasobu,
e prowadzone prace konserwatorskie.

16. Materialy archiwalne wielkoformatowe (np. plany, mapy), ktéore nie moga by¢
bezpiecznie udostepnione w PN AGAD, udostegpnia si¢ po indywidualnym uzgodnieniu.

17. Ze wzglgdu na prawng ochrong okreslonych informacji, dostgp do pewnych materiatow
archiwalnych moze by¢ ograniczony; np. ksiggi stanu cywilnego (oryginaly i kopie), od
ktorych zamknigcia nie uptyngto 100 lat w przypadku ksiag urodzen i 80 lat w przypadku
ksigg malzenstw i zgonoéw (Prawo o aktach stanu cywilnego z 28 listopada 2014 r., Dz. U.
2014 r., poz. 1741 z p6zniejszymi zmianami).

18. Uzytkownicy w PN AGAD powinni obchodzi¢ si¢ z troska i dbatosciag o materiaty
archiwalne i reprodukcje, w zwigzku z tym nalezy stosowac nastgpujace zasady:

a. dokumenty powinny by¢ traktowane z ostroznoscig. Nalezy delikatnie przektada¢ karty i
nie wykonywa¢ zadnych oznaczen ani adnotacji na stronach dokumentéw; podczas
korzystania nie wolno powodowaé zagie¢, przedar¢ ani zadnych innych uszkodzen
archiwaliow. Nie wolno tez usuwac spinaczy i zszywek;

b. wyjatkowa ostroznos$¢ oraz uzywanie rekawiczek sg obowigzkowe podczas korzystania
z archiwaliow o szczegdlnym charakterze, np. dokumentéw pergaminowych, fotografii, i



innych wrazliwych materiatow, np. dokumentoéw opatrzonych pieczg¢ciami, (zwtlaszcza
pieczeciami z metalu lub w metalowych puszkach);

c. przy sporzadzaniu notatek uzywac¢ mozna jedynie papieru i oldwka, lub laptopa. Otowki
sg jedynym narzedziem do odrgcznego sporzadzania notatek podczas korzystania z
archiwaliow. Uzycie dlugopisow, flamastréw, pior, etykiet samoprzylepnych itp. jest
zabronione;

d. materialy archiwalne powinny by¢ zwracane bezposrednio do ragk dyzurnego w
nalezytym porzadku, takim, w jakim zostaly udostepnione. Nalezy zachowa¢ wewnetrzny
uktad jednostki archiwalnej w pudle/teczce oraz réwno utozy¢ luzy przed wlozeniem do
opakowania;

e. nie nalezy pozostawia¢ materialdéw archiwalnych na stotach po zakonczeniu pracy.
Podczas dituzszej przerwy w korzystaniu (ponad 1 godzing) archiwalia powinny by¢
zwrocone dyzurnemu,

f. kazda jednostke archiwalng w trakcie uzytkowania nalezy odpowiednio ulozy¢ na stole,
z wykorzystaniem migkkich podktadek oraz ,,we¢zy” do przytrzymywania kart, ktore sa
dostepne w PN AGAD. Ksiegi i poszyty nie powinny by¢ ktadzione otwarte oprawa do
gory lub na innych materiatach, oraz trzymane na kolanach. Nie nalezy opiera¢ si¢ na
roztozonych dokumentach ani na sit¢ otwiera¢ ksiagg lub poszytow;

g. nie wolno sporzadza¢ notatek na papierze polozonym bezposrednio na materiatach
archiwalnych (réwniez na zamknigtych ksiggach lub poszytach), a takze ktas¢ na nich
przyborow do pisania. Nie wolno wykonywaé kopii 1 przerysow z uzyciem kalki
technicznej;

h. nie nalezy zwilza¢ palcow w trakcie przewracania kart;

i. przy zaktadaniu tasmy mikrofilmowej nalezy zwraca¢ uwage, by jej nie porysowacé i nie
nadtama¢, a o jakichkolwiek problemach z uruchamianiem lub uszkodzeniach czytnika
badzZ tasmy mikrofilmowej poinformowaé dyzurnego;

j. uzytkownicy sg zobowigzani do pozostawiania w szatni lub w zamykanych szafkach na
parterze budynku okry¢ wierzchnich (w tym nakry¢ glowy) 1 parasoli oraz teczek, toreb,
(w tym torebek damskich lub paczek), a takze etui do sprzetu komputerowego. W szatkach
nalezy pozostawi¢ wszelka zywno$¢ i1 napoje (z woda w butelkach wlacznie). W razie
potrzeby przezroczyste torby sg dostepne na portierni.

k. nie mozna wnosi¢ do PN AGAD zadnych substancji, ktore moglty by zagrozic¢
bezpieczenstwu materiatoéw archiwalnych.



19. Dla komfortu uzytkownikéw w PN AGAD nalezy zachowa¢ cisze. Dzwigki w telefonach
komoérkowych, komputerach i aparatach fotograficznych powinny by¢ wylaczone. O ile to
mozliwe, nalezy wstrzymac si¢ od rozmow.

20. Do dyspozycji uzytkownikow sa:

e inwentarze, Kkartoteki, spisy i inne pomoce informacyjno-ewidencyjne, bazy danych i
skany,

e ksiegozbior biblioteki AGAD, z ktérego korzysta si¢ skladajac zamowienia
bezposrednio w bibliotece (w godz. 9.00-15.00),

e mikrofilmy z archiwow zagranicznych (Polonika),

e czytniki mikrofilmowe i stanowiska komputerowe (dostep do wewngtrznej sieci i
Internetu, Wi-Fi, gniazdka elektryczne).

21. Uzytkownik moze wlasnym sprzetem samodzielnie fotografowa¢ materiaty archiwalne
udostgpniane w PN AGAD, zgodnie z Zarzgdzeniem nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 1 lutego 2013 r. w sprawie organizacji udostgpniania materiatow
archiwalnych w archiwach panstwowych, §8. Aparat fotograficzny powinien by¢
zabezpieczony przed upadkiem na archiwalia. Nie wolno przenosi¢ dokumentdéw, stawacé na
krzesle lub ktas¢ materiatow na podtodze w celu wykonania fotografii.

22. Wykonywanie kopii przy pomocy skaneréw r¢cznych jest niedozwolone.

23. Uzytkownik moze:
e sporzadzaé, po poinformowaniu kierownika oddziatu kartografii, odrysy planéw i map z
zachowaniem ostrozno$ci gwarantujacej bezpieczenstwo materialom archiwalnym,
e zamawia¢ w Sekcji Reprografii 1 Digitalizacji AGAD (na koszt wtasny) kopie zgodnie z
Regulaminem swiadczenia ustug archiwalnych: http://agad.gov.pl/?page id=3064

24. Uzytkownik moze sprowadza¢ i wypozycza¢ mikrofilmy, z i1 za posrednictwem innych
archiwow panstwowych lub instytucji krajowych, do 1 z AGAD.

e W celu sprowadzenia mikrofilmow do AGAD z innych archiwow
panstwowych/instytucji nalezy zlozy¢ wniosek zawierajacy nazwisko 1 imig
sprowadzajacego, nazwe¢ archiwum/instytucji, nazwe¢ zespotu/zbioru archiwalnego,
sygnatur¢ lub numery mikrofilmow.

e W celu wypozyczenia mikrofilméw z AGAD inne archiwa panstwowe/instytucje
przesytaja wniosek osoby wypozyczajacej, zawierajagcy nazwisko 1 imig
wypozyczajacego, nazwe¢ zespotu/zbioru archiwalnego, sygnatur¢ lub numery
mikrofilmow.

e Mikrofilmy sa wypozyczane z AGAD na okres dwdch tygodni.

e Osoba wypozyczajaca lub sprowadzajgca mikrofilmy jest zobowigzana pokry¢ koszt
przesyltki pocztowej mikrofilméw w obie strony.

e Optate za przestanie/odestanie mikrofilméw nalezy wptaci¢ na konto: NBP O/O W-wa
39 1010 1010 0008 9522 3000 0000.
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25. Zabrania si¢ wynoszenia z PN AGAD jakichkolwiek materiatow 1 przedmiotéw
nalezacych do AGAD. Uzytkownicy opuszczajacy PN po zakonczeniu pracy w danym dniu
mogg by¢ poproszeni przez pracownikow licencjonowanej agencji ochrony zabezpieczajacej
AGAD o pokazanie wynoszonych z PN przedmiotow (Ustawa o ochronie dobr i mienia z 22
sierpnia 1997 r., Dz. U. 1997, Nr 114 poz. 740 z p6Zniejszymi zmianami).

26. Palenie papierosow mozliwe jest tylko na zewnatrz budynku.

27. W przypadku alarmu pozarowego, korzystajacy z PN AGAD s3 zobowigzani do
pozostawienia archiwaliow 1 przedmiotow wiasnych na stotach i natychmiastowego
opuszczenia budynku oraz zgromadzenia si¢ we wskazanym miejscu. Podczas ewakuacji
korzystajacy powinni postepowac zgodnie z instrukcjami pracownikéw AGAD.

28. Apteczka pierwszej pomocy znajduje si¢ w na zapleczu PN AGAD.

29. Dyrektor AGAD jest niezwlocznie informowany o przypadkach razacego
nieprzestrzegania przez uzytkownikow zasad korzystania z materiatéw archiwalnych, ktére
mogg stanowi¢ podstaw¢ do wydania decyzji o odmowie udost¢pniania materiatow

archiwalnych.

Warszawa, dn. 02.01.2017 r.



