REGULAMIN KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH
W CZYTELNI ARCHIWUM GEOWNEGO AKT DAWNYCH

§1
1. Materiaty archiwalne i reprodukcje przechowywane w Archiwum Gtéwnym Akt Dawnych
(dalej AGAD) udostepnia sie wg zasad sformutowanych w Zarzadzeniu nr 24 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie organizacji
udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach panstwowych.

§2
1. Materiaty archiwalne i reprodukcje udostepnia sie w czytelni czynnej w poniedziatki,
wtorki, czwartki, pigtki w godzinach 9.00-15.30 i srody w godzinach 9.00-18.00. W dniach
ustawowo wolnych od pracy oraz w soboty i niedziele czytelnia jest zamknieta.

§3
1. W celu skorzystania z zasobu AGAD nalezy zarezerwowac dzien wizyty poprzez aplikacje

,Rezerwacja wizyty w czytelni AGAD” https://agad/bookero.pl/

2. Szczegotowy plan pracy czytelni na nastepny rok zamieszczany jest w grudniu na stronie

internetowej AGAD

§4
1. Z uwagi na ochrone zasobu, udostepnienie materiatdw archiwalnych osobie
niepetnoletniej, moze zostaé uzaleznione od kierownika oddziatu udostepniania zasobu
archiwalnego i od obecnosci petnoletniego opiekuna podczas korzystania z materiatéw
archiwalnych.
2. Osoba przystepujgca do korzystania z materiatéw archiwalnych sktada Zgtoszenie

uzytkownika zasobu archiwalnego. Wypetnione zgtoszenie nalezy dostarczy¢ do AGAD

pocztg, mailem (w postaci skanu) lub ztozy¢ osobiscie w czytelni AGAD.
§5
1. Materiaty archiwalne lub reprodukcje udostepniane sg na podstawie ztozonego rewersu.
Na kazdg jednostke archiwalng nalezy czytelnie wypetnié¢ odrebny rewers.
2. Wypetnione rewersy mozna ztozy¢ w czytelni, przestaé pocztg tradycyjnga lub droga

elektroniczng za posrednictwem rewersu on-line
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3. Uzytkownik moze zaméwic jednorazowo do 7 jednostek archiwalnych na dzie. Suma
liczby jednostek udostepnionych uzytkownikowi nie moze przekracza¢ 7 jednostek
archiwalnych. Wyjatki: w przypadku oryginatdw ksigg ziemskich i grodzkich oraz akt
austriackich — do 5 jednostek.
4. Uzytkownik otrzymuje do bezposredniego wykorzystania po jednej jednostce archiwalnej.
§6
1. Zamdéwienia na materiaty archiwalne udostepniane w czytelni przed godzing 13.00
realizuje sie niezwtocznie, po uptywie czasu niezbednego do ich przygotowania, przy czym
materiaty niewymagajgce numerowania (paginowania) ani zabiegdw konserwatorskich
powinny byc¢ dostarczone uzytkownikowi na biezgco, a najpdzniej w nastepnym dniu
roboczym po ztozeniu zamdwienia.
2. Zamowienia ztozone w czytelni w godzinach 16.00-18.00 bedga realizowane w nastepnym
dniu roboczym.
§7
1. W czytelni udostepnia sie materiaty archiwalne zewidencjonowane, opatrzone numeracjg
i w stanie fizycznym niepowodujgcym istotnych przeciwwskazan konserwatorskich. Czas
oczekiwania na udostepnienie materiatéw nienumerowanych moze wynie$é ok. dwdch
tygodni.
2. Zaméwione materiaty sg przechowywane dla uzytkownika do dwdch tygodni od daty
ostatniej wizyty w czytelni; jesli uzytkownik nie zgtosi sie w tym czasie, sg odsytane do
magazynu. Uzytkownik winien zawiadomié dyzurnego o zakonczeniu korzystania z
materiatdow lub o przerwaniu pracy na okres dfuzszy niz dwa tygodnie.
3. Kazdorazowe udostepnienie materiatdow archiwalnych lub ich reprodukcji uzytkownikowi
w czytelni jest rejestrowane w ksiedze udostepnien czytelni.
4. Zespoly i zbiory archiwalne majace reprodukcje (mikrofilmy, skany) udostepniane
sg jedynie w tej postaci.
§8
1. Ograniczeniem (czasowym) w udostepnianiu materiatow archiwalnych mogg by¢:
a) zty stan zachowania materiatéw archiwalnych,
b) biezgce opracowywanie archiwalne zespotu/zbioru lub digitalizacja,
c) sprawdzanie stanu posiadania (skontrum), zmiana miejsca magazynowania

(przemieszczanie zasobu),



d) prowadzone prace konserwatorskie.
2. Materiaty archiwalne wielkoformatowe (np. plany, mapy), ktére nie moga by¢ bezpiecznie
udostepnione w czytelni, udostepnia sie po indywidualnym uzgodnieniu.

§9
1. Ze wzgledu na prawng ochrone okres$lonych informacji, dostep do pewnych materiatéw
archiwalnych moze by¢ ograniczony; np. ksiegi stanu cywilnego (oryginaty i kopie), od
ktérych zamkniecia nie uptyneto 100 lat w przypadku ksigg urodzen i 80 lat w przypadku
ksigg matzenstw i zgondw (Prawo o aktach stanu cywilnego z 28 listopada 2014 r., Dz. U.
2014 r., poz. 1741 z pdzniejszymi zmianami).

§10
1. Uzytkownicy w czytelni powinni obchodzié sie z troska i dbatoscig o materiaty archiwalne i
reprodukcje, w zwigzku z tym nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1. Dokumenty powinny by¢ traktowane z ostroznoscig. Nalezy delikatnie przektadac
karty i nie wykonywac zadnych oznaczen ani adnotacji na stronach dokumentow;
podczas korzystania nie wolno powodowac zagie¢, przedaré ani innych uszkodzen
archiwaliéw. Nie wolno tez usuwad spinaczy i zszywek znajdujgcych sie na
dokumentach.

2. Wyjatkowa ostroznosc oraz uzywanie rekawiczek sg obowigzkowe podczas
korzystania z archiwalidw o szczegélnym charakterze, np. dokumentéow
pergaminowych (zwfaszcza pieczeciami z metalu lub w metalowych puszkach),
fotografii i innych wrazliwych materiatow.

3. Przy sporzadzaniu notatek wtasnych uzywac¢ mozna jedynie papieru i otdéwka, lub
laptopa. Otéwki sg jedynym narzedziem do odrecznego sporzadzania notatek podczas
korzystania z archiwalidw. Uzycie dtugopiséw, flamastréw, piér, etykiet
samoprzylepnych itp. jest zabronione.

4. Nie wolno sporzadza¢ notatek na papierze potozonym bezposrednio na materiatach
archiwalnych (réwniez na zamknietych ksiegach lub poszytach), a takze ktas¢ na nich
przybordéw do pisania. Nie wolno wykonywac kopii i przerysow z uzyciem kalki
techniczne;.

5. Materiaty archiwalne powinny by¢ zwracane bezposrednio do rgk dyzurnego w

czytelni w nalezytym porzadku, takim, w jakim zostaty udostepnione. Nalezy



10.

11.

1.

2.

zachowa¢ wewnetrzny ukfad jednostki archiwalnej w pudle/teczce oraz réwno utozy¢
pojedyncze kartki przed wtozeniem do opakowania.

Nie nalezy pozostawiaé¢ materiatéw archiwalnych na stotach po zakonczeniu pracy.
Podczas dtuzszej przerwy w korzystaniu (ponad 1 godzine) archiwalia powinny by¢
zwrocone dyzurnemu w czytelni.

Kazdg jednostke archiwalng w trakcie uzytkowania nalezy odpowiednio utozy¢ na
stole, z wykorzystaniem miekkich podktadek oraz ,wezy” do przytrzymywania kart,
ktére sg dostepne w czytelni. Ksiegi i poszyty nie powinny by¢ ktadzione otwarte
oprawag do goéry lub na innych materiatach oraz trzymane na kolanach. Nie nalezy
opierac sie na roztozonych dokumentach ani na site otwierac ksigg lub poszytéw.
Nie nalezy zwilza¢ palcéw w trakcie przewracania kart.

Przy zaktadaniu tasmy mikrofilmowej nalezy zwracac uwage, by jej nie porysowac i
nie nadtamaé, a o jakichkolwiek problemach z uruchamianiem lub uszkodzeniach
czytnika badz tasmy mikrofilmowej poinformowaé dyzurnego w czytelni.
Uzytkownicy sg zobowigzani do pozostawiania w szatni lub w zamykanych szafkach
na parterze budynku okry¢ wierzchnich (w tym nakry¢ gtowy) i parasoli oraz teczek,
toreb, (w tym torebek damskich lub paczek), a takze etui do sprzetu komputerowego.
W szafkach nalezy pozostawic¢ wszelkg zywnosc¢ i napoje (z wodg w butelkach
wiacznie). Materiaty piSmiennicze oraz inne niezbedne rzeczy mozna wnies¢ do
czytelni w przezroczystej torbie, ktéra jest dostepna na recepc;ji.

Nie mozna wnosié do czytelni zadnych substancji, ktére mogty by zagrozic¢
bezpieczenstwu materiatéw archiwalnych.

811

1. Dla komfortu uzytkownikéw w czytelni nalezy zachowaé cisze. Dzwieki
w telefonach komérkowych, komputerach i aparatach fotograficznych powinny by¢

wytgczone. O ile to mozliwe, nalezy wstrzymac sie od rozmow.

8§12

1. Do dyspozycji uzytkownikéw sa:

inwentarze, kartoteki, spisy i inne pomoce informacyjno-ewidencyjne, bazy danych i
skany,
ksiegozbidr biblioteki AGAD, z ktorego korzysta sie sktadajac zamdwienia

bezposrednio w bibliotece (w godzinach 9.00-15.00),



3. mikrofilmy z archiwdéw zagranicznych (Polonika),
4. czytniki mikrofilmowe i stanowiska komputerowe (dostep do wewnetrzne;j sieci i
internetu, Wi-Fi, gniazdka elektryczne),
5. skaner samoobstugowy do oryginatéw,
6. skaner samoobstugowy do mikrofilmow.
§13
1. Uzytkownik moze wiasnym sprzetem samodzielnie fotografowa¢ materiaty archiwalne

udostepniane w czytelni AGAD, zgodnie z Zarzagdzeniem nr 24 Naczelnego Dyrektora

Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie organizacji udostepniania

materiatéw archiwalnych w archiwach panstwowych.

§14
1. Uzytkownik moze:
1. sporzadza¢, po poinformowaniu kierownika oddziatu kartografii, odrysy planéw i map
z zachowaniem ostroznosci gwarantujgcej bezpieczeristwo materiatom archiwalnym,

2. zamawiac (na koszt wtasny) kopie zgodnie z Regulaminem swiadczenia ustug

archiwalnych AGAD.

2. Uzytkownik moze sprowadzaé i wypozyczaé¢ mikrofilmy, do i z AGAD za posrednictwem
innych archiwdéw panstwowych lub instytucji krajowych.

1. W celu sprowadzenia mikrofilméw do AGAD z archiwéw panstwowych/innych
instytucji nalezy ztozy¢ wniosek zawierajgcy nazwisko i imie sprowadzajgcego,
nazwe archiwum/instytucji, nazwe zespotu/zbioru archiwalnego, sygnature lub
numery mikrofilmow.

2. W celu wypozyczenia mikrofilméw z AGAD archiwa parnistwowe/inne instytucje
przesytajg wniosek osoby wypozyczajgcej, zawierajgcy nazwisko i imie
wypozyczajgcego, nazwe zespotu/zbioru archiwalnego, sygnature lub numery
mikrofilmow.

3. Mikrofilmy sg wypozyczane z AGAD na okres 1 miesigca.

4. Osoba wypozyczajgca lub sprowadzajgca mikrofilmy jest zobowigzana pokry¢ koszt
przesytki pocztowej mikrofilmow w obie strony. AGAD informuje uzytkownika o
kwocie koniecznej do zapfaty.

5. 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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§15
1. Zabrania sie wynoszenia z czytelni jakichkolwiek materiatéw i przedmiotow nalezacych do
AGAD. Uzytkownicy opuszczajacy czytelnie po zakoriczeniu pracy w danym dniu moga by¢
poproszeni przez pracownikdw licencjonowanej agencji ochrony zabezpieczajgcej AGAD o
pokazanie wynoszonych z czytelni przedmiotéw.

§16
1. Palenie papieroséw mozliwe jest tylko na zewnatrz budynku.

§17
1. W przypadku alarmu pozarowego, korzystajacy z czytelni sg zobowigzani do pozostawienia
archiwaliéw i przedmiotdéw wiasnych na stotach i natychmiastowego opuszczenia budynku
oraz zgromadzenia sie we wskazanym miejscu. Podczas ewakuacji korzystajgcy powinni
postepowac zgodnie z instrukcjami pracownikéw AGAD.

§18
1. Apteczka pierwszej pomocy znajduje sie na zapleczu czytelni.

§19
1. Dyrektor AGAD jest niezwtocznie informowany o przypadkach razgcego nieprzestrzegania
przez uzytkownikéw zasad korzystania z materiatéw archiwalnych.

§20
1. RODO - klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych znajduje sie na

stronie internetowej AGAD.

§21
1. Obstuga uzytkownikéw ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z Ustawg z dnia 19 lipca 2019
roku o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 r., poz.
1062, z pdzn. zmianami).
1. AGAD doktada wszelkich staran aby by¢ dostepnym dla osdb ze szczegdlnymi

potrzebami. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami dla ktérych korzystanie z zasobow

AGAD moze by¢ utrudnione, mogg skontaktowad sie z AGAD telefonicznie (+ 48)(22)

831-54-91 do 831-54-93 wew. 429 lub mailowo czytelnia@agad.gov.pl w celu

ustalenia dogodnego sposobu korzystania z zasobu.
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2. Osoby ze szczegdlnymi potrzebami moga takze wystgpi¢ z wnioskiem o zapewnienie
dostepnosci. Wzory wnioskéw oraz sposéb wnioskowania opisano na stronie www

Archiwum https://agad.gov.pl/ w zaktadce ,, Dostepnosc”.

Warszawa, 2.01.2023 r.
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