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

1. Materialy archiwalne przechowywane w Archiwum Gléwnym Akt Dawnych udostgpnia sie
w Pracowni Naukowej poniedziatku do piatku w godzinach 9.00 - 19.30 od. W sierpniu
Pracownia Naukowa AGAD jest zamknieta.
2. Materialy archiwalne lub ich reprodukcje udostgpniane sa na podstawie zlozonego
zamowienia — rewersu. Na kazda jednostke¢ archiwalng nalezy wypeklni¢ odr¢bny druk
zamowienia. Rewers nalezy wypelnia¢ czytelnie dla uniknigcia pomylek przy realizacji.
3. Czytelnik - mieszkaniec Warszawy, moze zamowi¢ jednorazowo do 5 jednostek
archiwalnych spoza Warszawy oraz cudzoziemiec do 10 jednostek; konto uzytkownika nie
moze przekraczaé tej liczby jednostek. Czytelnik otrzymuje do bezposredniego
wykorzystania po 1 jednostce archiwalnej. Realizacja ztozonych zamowien odbywa sie
dwukrotnie w ciagu dnia:

1) przed godzing 9.00 rano (zamdwienia zlozone poprzedniego dnia)

2) o godz. 13.00 (zamdwienia zlozone rano - tego samego dnia - dotyczy tylko oséb

spoza Warszawy i cudzoziemcow).

4. Materialy zamowione sgq przechowywane na koncie uzytkownika do 2 tygodni - od daty
zamOwienia - jesli korzystajacy nie zglosi si¢ w tym czasie s odsylane do magazynu.
Czytelnik winien zawiadomi¢ dyzurnego o zakonczeniu korzystania z materialéw lub o
przerwaniu pracy na okres dtuzszy niz 2 tygodnie.
5. Zespoly i zbiory archiwalne majace kopie uzytkowe (mikrofilmy, fotokopie,
kserokopie) udostgpniane sa tylko i wylacznie w tej postaci. Wszystkie materialy
archiwalne posiadajace krytyczne wydania naukowe nie sa udost¢pniane w oryginalach.
O mozliwosci udostepnienia jednostek archiwalnych w oryginale decyduje jej stan
zachowania i zalecenia konserwatorskie.
6. Nie udostepnia si¢ w oryginale akt bedacych:
e w stadium naukowego opracowania archiwalnego,
e materialéw podlegajacych skontrum, przemieszczeniom zasobu lub innym dzialaniom

wymagajacym ich czasowego wylaczenia



7.

materialéw archiwalnych poddawanych zabiegom konserwatorskim

czasowo materialow bedacych w zlym stanie zachowania

»cymeliow”, przechowywanych w skarbcu, w tym ze zbioru dokumentéw
pergaminowych zwlaszcza dokumentow wielopiecze¢tnych

ksiag stanu cywilnego (ani w oryginale ani w kopii), od ktéorych zamknigcia nie
uplynelo 100 lat [Prawo o aktach stanu cywilnego z 29 wrze$nia 1986 (Dz. U. Nr 36
poz. 180), Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 roku (Dz. U.
Nr 133 poz. 883)].

Akta luzne, gléwnie archiwalia rodowe i podworskie, o szczegdlnej wartosci historycznej

moga by¢ udostgpniane w ilosciach mniejszych niz 5 jednostek.

8.

Czytelnicy korzystajacy z czytnikow do mikrofilméw winni uwazac¢ by przy zaktadaniu

tasmy mikrofilmowej nie porysowac jej i nie nadtamaé. Przy jakichkolwiek klopotach z

uruchamianiem czytnika nalezy zwroci¢ si¢ 0 pomoc do dyZurnego.

9.

Czytelnikéw w Pracowni Naukowej AGAD obowiazuje wyjatkowa troska i dbalos¢ o

materialy archiwalne, z ktorymi nalezy si¢ obchodzi¢ z wyjatkowa ostroznoscia; w zwiazku z

tym:

wprowadza si¢, dla czytelnikow korzystajacych z oryginatléw, koniecznos¢ bezwzglednego
stosowania otowka dla sporzadzania notatek,

zobowigzuje si¢ uzytkownikow do zwracania materialdow archiwalnych w nalezytym
porzadku, przy catkowitym zachowaniu wewngtrznego ukladu, bezposrednio do rak
dyzurnego,

kazda jednostka archiwalna w trakcie uzytkowania winna by¢ rowno utozona na stole lub
pulpicie,

zabronione jest $linienie palcow w trakcie przewracania kart,

nie wolno sporzadzaé notatek na papierze potozonym bezposrednio na archiwaliach, a
takze klas¢ na aktach przyboréw do pisania,

nie nalezy udostgpnia¢ archiwaliéw innym osobom korzystajacym w Pracowni ani
pozostawia¢ akta na stolach po zakonczeniu pracy,

nie mozna przynosi¢ do Pracowni Naukowej jakichkolwiek - nawet najmniejszych - teczek,
toreb, w tym torebek damskich, lub paczek; a takze etui do sprzgtu komputerowego -

nalezy je deponowac¢ w zamykanych szafkach na parterze,



e zabronione jest wnoszenie aparatow fotograficznych, skaneréw, itp. — oraz
wykonywanie nimi kopii z oryginaléw lub mikrofilmow,

e wjakikolwiek inny sposéb szkodzi¢ udostepnianym materiatom archiwalnym,

e publikowanie reprodukcji materiatéw zZrédlowych z zasobu AGAD wymaga uzyskania
odpowiedniej zgody dyrektora archiwum.

10. Do dyspozycji czytelnikow sa:

e istniejace inwentarze, kartoteki, spisy i inne pomoce informacyjno — ewidencyjne,

o ksiegozbidr biblioteki AGAD, z ktérego korzysta¢ mozna poprzez zamdwienia sktadane
bezposrednio w bibliotece lub dyzurnemu w PN,

e znajdujace si¢ w posiadaniu archiwéw panstwowych mikrofilmy z archiwow
zagranicznych, objete wydawnictwem NDAP ,,Katalog mikrofilméw i fotokopii polonicow
z archiwow zagranicznych” oraz mikrofilmy z zasobéw wlasnych.

Czytelnik moze:

e sporzadza¢, w wyjatkowych wypadkach, po poinformowaniu kierownika oddzialu
kartografii, odrysy planow 1 map 2z zachowaniem ostroznosci gwarantujacej
bezpieczenstwo archiwaliom,

e sprowadzaé z innych archiwow, za posrednictwem AGAD mikrofilmy, ponoszac przy tym
koszt ich przesytki,

e zamawia¢ w Pracowni Reprograficznej AGAD (na koszt wlasny) fotokopie, mikrofilmy,
kserokopie, skany z materiatéw archiwalnych, zgodnie z obowiazujacymi regutami - patrz
»Zasady wykonywania reprodukcji z materiatow archiwalnych Archiwum Gtownego Akt
Dawnych”.

11. Czytelnicy opuszczajacy Pracowni¢ Naukowa po zakonczeniu pracy w danym dniu —

moga by¢ poproszeni przez straz AGAD o pokazanie wynoszonych z PN przedmiotow.

12. Archiwum Gléwne Akt Dawnych wypozycza mikrofilmy z wlasnego zasobu czytelnikom

spoza Warszawy na okres nie dluzszy niz 2 tygodnie, za posrednictwem odpowiedniego

archiwum panstwowego, termin ten moze by¢ przedtuzony w uzasadnionych przypadkach.

13. Udostgpnienie materiatlow archiwalnych do fotografowania lub filmowania sprzgtem

wiasnym reguluje Zarzadzenie nr 6 Dyrektora Archiwum Gtownego Akt Dawnych z dnia 30

sierpnia 2002 roku dotyczace cennika ustug swiadczonych przez AGAD.

14. Spozywanie positkéw (pokdj socjalny) i palenie papieroséw (brama) mozliwe jest tylko w

miejscach do tego przeznaczonych.



15. Nie przestrzeganie przez czytelnikdw powyzszych zasad a takze stwierdzenia, ze czytelnik
wykazuje razacy brak przygotowania do samodzielnych badan, moze spowodowaé wydanie

przez dyrektora archiwum decyzji o odmowie bezposredniego korzystania z materiatdéw

archiwalnych.

Warszawa, 01.07.2000
Nowelizowany (w pkt 61 13) 01.01.2003 r. oraz (w pkt 91 10) 01.07.2005 .



