1.

Regulamin korzystania z materialow archiwalnych w
Archiwum Zamku Krolewskiego w Warszawie.

§1
Archiwum Zamku Kroélewskiego w Warszawie udostepnia nieodplatnie
przechowywane materialy archiwalne dla potrzeb stuzbowych oraz nauki i
kultury pracownikom Zamku, innym osobom fizycznym oraz jednostkom
organizacyjnym zwanym dalej uzytkownikami, o ile nie narusza to przepiséw

prawa.

Osobom nie bgdacym pracownikami Zamku Krolewskiego materialy archiwalne
udostepniane sa w wyniku uzyskania zezwolenia udzielanego przez Dyrektora
Zamku Kroélewskiego w Warszawie, na podstawie pisma z prosba o
dopuszczenie do korzystania z materiatow archiwalnych. W pismie osoby
zainteresowanej nalezy podaé: imi¢ 1 nazwisko osoby bezposrednio
korzystajacej z materialow archiwalnych, miejsce zamieszkania, zawdd, tytut
naukowy lub zawodowy, nazwe 1 siedzibg instytucji, jezeli uzytkownik
wystgpuje W jej imieniu lub nazwg instytucji badZz imi¢ i nazwisko osoby
rekomendujacej uzytkownika, temat pracy lub zakres przedmiotowy
zamierzonych badan i jego granice chronologiczne, charakter zamierzonej pracy

1 nazwy zespotow (zbioroéw) archiwalnych objetych zgtoszeniem.

Udostgpnianie materiatow archiwalnych dla TV, filmu, wydawnictw 1 prasy
odbywa si¢ na zasadach tego regulaminu przy zachowaniu ponizszych
warunkéw: filmowanie i fotografowanie przez osoby z zewnatrz odbywa si¢ w
pracowni Archiwum pod kontrola pracownika dyzurujacego, reprodukowanie
lub inne rozpowszechnianie udostgpnionych archiwaliow przez podmioty , o
ktérych mowa, odbywa si¢ wytacznie na podstawie zgody Dyrektora Zamku

zgodnie z umowa zawarta z nimi przez Zamek.

Udostgpnianie materiatow archiwalnych pracownikom Zamku odbywa si¢ na

podstawie zamoOwienia (rewersu).



Udostgpnianie materialdw archiwalnych wilasnych Zamku (akt archiwum
zaktadowego) pracownikom Zamku Krélewskiego dla potrzeb stuzbowych,

wymaga dodatkowo zgody kierownika komorki, z ktérej pochodza akta.

Materialy archiwalne ze zbioréw fundacji dzialajacych przy Zamku
Krolewskim, przechowywane w Archiwum Zamku, udostgpniane sa na

podstawie zezwolenia zarzadow tych fundacji.

Przerwa w korzystaniu z materiatbw archiwalnych dluzsza niz 12 miesigcy

powoduje wygasnigcie waznosci zezwolenia.

§2

Informacje o materialach archiwalnych niezb¢dne do zlozenia zamoéwienia

wyszukiwane sa przez uzytkownikéw zasobu samodzielnie.

Podstawowa pomoc w wyszukaniu materiatéw archiwalnych stanowia posiadane
przez Archiwum $rodki ewidencyjne i opracowania informacyjne (spis zespotow
1 zbiorow, inwentarze zespotow i zbiorow, spisy zdawczo-odbiorcze, kartoteki
katalogowe, skorowidze, elektroniczne bazy danych i inne pomoce archiwalne

potrzebne do pracy, z wylaczeniem ksiggi nabytkow).

Pomoce ewidencyjno-informacyjne moga by¢ udostgpnione przed zlozeniem

pisma z prosba o dopuszczenie do korzystania z materialéw archiwalnych.

Ogolnych informacji o zasobie Archiwum Zamku Kroélewskiego, dostgpnych
pomocach ewidencyjno-informacyjnych i zasadach udostgpniania archiwaliow

udzielaja pracownicy Archiwum.

§3

Materiaty archiwalne udostgpnia si¢ w pomieszczeniu Archiwum w obecnosci

dyzurnego pracownika Archiwum.

Udostegpnianiu  podlegaja wszelkie materialy archiwalne, reprodukcje i
mikrofilmy zewidencjonowane i opracowane — tzn. wyposazone w pomoce
ewidencyjno-informacyjne oraz materialy nieopracowane, posiadajace
prowizoryczne  pomoce ewidencyjne  umozliwiajace identyfikacje
poszczegolnych jednostek archiwalnych. Z udostgpniania moga by¢ wylaczone

materialy uszkodzone, zniszczone, zakwalifikowane do konserwacji oraz



materialy nieopracowane lub bedace w stadium naukowego opracowania
archiwalnego. Ponadto wylaczeniu podlegaja materiaty archiwalne, ktorych
udostgpnienie mogloby spowodowac naruszenie prawnie chronionych interesow
Panstwa, jednostek organizacyjnych 1 obywateli, badz tajemnic prawnie

chronionych.

Oryginalne materiaty archiwalne udostgpnia si¢ po nadaniu im paginacji lub
foliacji i pod warunkiem, ze nie ma przeciwwskazan konserwatorskich do ich

udostgpnienia.

Materiaty archiwalne, z ktérych sporzadzono reprodukcje uzytkowe, gldwnie
zabezpieczajace, udostgpniane sa w postaci reprodukcji. Dotyczy to zwlaszcza
dokumentéw uznanych za szczegdlnie cenne. Kierownik Archiwum moze
dopusci¢ do wudostgpnienia takich materiatbw w oryginale tylko w
indywidualnych i uzasadnionych przypadkach, na podstawie umotywowanego
o$wiadczenia uzytkownika o nieprzydatnosci korzystania w zamierzonej pracy z

reprodukcji.

. Na pisemny wniosek pracownikow Zamku  Archiwum moze czasowo
sprowadzi¢ do wtasnej pracowni reprodukcje (mikrofilmy, skany) materiatow
archiwalnych z innego archiwum i udostgpnia¢ je w pomieszczeniu Archiwum

Zamku.

. Archiwum Zamku moze tez w celu udostgpniania wypozyczaé reprodukcje
(mikrofilmy, skany) z wlasnego zasobu do innego archiwum. Koszty przesyitki

reprodukcji pokrywa uzytkownik (przesytka wartosciowa).
§ 4

. Uzytkownik zobowiazany jest wpisywac si¢ przy kazdorazowym pobycie w

Archiwum do ksiegi ewidencyjnej uzytkownikow.

Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sa na podstawie
zamoOwienia (rewersu). Zamowienia wypelnia si¢ osobno dla kazdej jednostki

archiwalne;j.

. Udostepniane jednostki archiwalne opatrzone sa metryczkami. Uzytkownik
zobowiazany jest je wypeklnia¢, wpisujac w odpowiednich rubrykach date
korzystania z jednostki, swoje imi¢ i nazwisko oraz temat prowadzonej pracy

(przedmiot badan).

Jednorazowo uzytkownik ma prawo zamowi¢ 5 jednostek archiwalnych. W

uzasadnionych przypadkach liczba ta moze by¢ wigksza.



Zamoéwienia sa realizowane w dniu ich ztozenia, a najp6zniej w nastgpnym dniu
roboczym po ztozeniu zamoOwienia. ZamoOwienia na materialy wymagajace
dodatkowego przygotowania (paginacja, foliacja, konserwacja) moga by¢

realizowane z opoznieniem wynikajacym z charakteru prac przygotowawczych.

W przypadku materiatow szczeg6lnie cennych, uzytkownik przerywajacy prace
nad udostgpnionymi archiwaliami i na krétki czas opuszczajacy pomieszczenie
Archiwum moze by¢ zobowiazany do kazdorazowego deponowania ich u

dyzurnego pracownika.

Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materiatéw archiwalnych
zwraca je dyzurujacemu pracownikowi z dyspozycja ich zwrotu do magazynu

lub zachowania w magazynie podrgcznym Archiwum.

Jezeli przerwa w korzystaniu z archiwalidow znajdujacych si¢ w podrecznym
magazynie przekroczy dwa tygodnie, sa one zwracane do magazynu bez
dyspozycji uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi wymaga ztozenia ponownego

zamoOwienia.

§5

Ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego osoby
korzystajace z materiatow archiwalnych moga by¢ w uzasadnionych wypadkach

wezwane do okazania upowaznionym pracownikom zawartosci toreb itp.

§ 6

Uzytkownik obowiazany jest zapoznac¢ si¢ z Regulaminem korzystania z
materialéw archiwalnych w Archiwum Zamku Krélewskiego w Warszawie i

stosowac¢ si¢ do niego.

Uzytkownik korzysta z materiatow archiwalnych w ramach zlozonego przezen
zamoOwienia, nie ingerujac w ich uktad 1 tre$¢, dbajac o udostgpnione materiaty
archiwalne, ich stan fizyczny 1 bezpieczenstwo, w sporzadzaniu notatek

postugujac si¢ wytacznie otdéwkiem.

Uzytkownikowi nie wolno: zmienia¢ porzadku w uktadzie wykorzystywanych
materiatow archiwalnych, zamieszcza¢ na nich jakichkolwiek notatek, uwag 1
znakdéw, sporzadza¢ notatek na papierze potozonym bezposrednio na

archiwaliach, uzywac¢ atramentu, korektoroéw, pisakow fluorescencyjnych.



10.

11.

12.

Przy korzystaniu z wyjatkowo cennych obiektéw uzytkownik zobowiazany jest
do uzywania rgkawiczek. Rekawiczki udostgpniane sa przez pracownika

Archiwum.

Korzystanie z materiatow archiwalnych w pomieszczeniu Archiwum powinno

odbywac si¢ w sposob nie zaktdcajacy pracy innych uzytkownikow.

Wynoszenie poza pomieszczenie Archiwum materiatow archiwalnych i pomocy
ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikéw jest zabronione — pod
rygorem odmowy dalszego udostgpniania archiwaliow, niezaleznie od

ewentualnych innych sankcji przewidzianych prawem.

Do pomieszczenia Archiwum nie nalezy wnosi¢ przedmiotow i substancji
mogacych spowodowac uszkodzenie archiwaliow (np. artykutow spozywczych,
okrycia wierzchniego, S$rodkéw barwiacych, latwopalnych itp.), a takze
wszelkich teczek, toreb 1 paczek. Wyjatek stanowia torby na przenosne
komputery; inne odstgpstwa od powyzszej zasady wymagaja kazdorazowego

uzgodnienia z dyzurujacym pracownikiem.

Korzystajacy z materialéw archiwalnych ponosi petna odpowiedzialno$¢ za

udostgpnione mu materialy oraz za zwrot ich w oznaczonym terminie.

Udostgpnienie materialdéw archiwalnych nie uprawnia do samodzielnego ich
reprodukowania. Postugiwanie si¢ przez uzytkownikdéw wiasnymi urzadzeniami
kopiujacymi (aparat fotograficzny, kamera, skaner) jest dozwolone tylko
wowczas jesli Archiwum nie jest w stanie wykonaé takiej ustugi oraz pod
warunkiem wyraznej zgody Dyrektora Zamku, jesli uzytkownik uzasadni

zastosowanie okreslonej przez niego techniki kopiowania.

Uzytkownik moze otrzyma¢ na podstawie pisemnego zamoOwienia kopie
materialéw archiwalnych w postaci kserokopii wykonanych w pracowni ksero
Zamku Krolewskiego, optaconych wg cennika pracowni oraz w postaci
fotografii platnych zgodnie z tabela optat za udostepnianie fotografii przez
Archiwum.

Z dokumentow sprzed 1945 r. nie wykonuje si¢ odbitek kserograficznych lecz

jedynie odbitki fotograficzne lub fotografie cyfrowe.

Zgodnie z ustawg o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity Dz.
U. Nr 90, poz. 631.z 2006 r.) kopiowane moga by¢ tylko fragmenty
opublikowanych materiatow niezbg¢dne uzytkownikowi z uwagi na cel ich

udostgpnienia.



13. Uzytkownik winien przestrzega¢ zastrzezen dotyczacych reprodukcji i
publikacji tekstow zrodtowych, a takze przekaza¢ do Archiwum Zamku
Kroélewskiego egzemplarz publikacji opartej w catosci albo w przewazajacej

czesci na archiwaliach z zasobu Archiwum.

§7

Nieprzestrzeganie przez uzytkownika powyzszych zasad, niestosowanie si¢ do
warunkow udzielonego zezwolenia, a takze stwierdzenie, ze uzytkownik wykazuje
brak przygotowania do samodzielnych badan, moze spowodowac cofnigcie

zezwolenia na korzystanie z materiatow archiwalnych.

§ 8

Archiwum Zamku Krolewskiego jest czynne dla korzystajacych 4 dni w tygodniu,
oprocz poniedziatkéw, w godz. 9.30 — 15.00.

§9

Do Archiwum w zakresie gromadzenia, przechowywania i1 udost¢pniania materiatow
archiwalnych stosuje si¢ przepisy ustawy z 14.07.1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2006 r., Nr 97, poz. 673) oraz zarzadzenia

Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych wydane na jej podstawie.



