MUZEUM TATRZANSKIE W ZAKOPANEM

THE TATRA MUSEUM IN ZAKOPANE

ZARZADZENIE nr 5/2016
Dyrektora Muzeum Tatrzanskiego

z dnia 04.04.2016

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych w Archiwum Muzeum
Tatrzanskiego im. Dra Tytusa Chatubinskiego w Zakopanem

Na podstawie:
e obowigzujgcego Statutu Muzeum Tatrzanskiego

zarzgdzam co nastepuje

§1

Z dniem 04 kwietnia 2016 roku wprowadzam Regulamin korzystania z materiatdéw archiwalnych
w Archiwum Muzeum Tatrzanskiego im. Dra Tytusa Chatubiriskiego w Zakopanem stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 5/2016 Dyrektora Muzeum
Tatrzanskiego z dnia 04.04.2016

Regulamin korzystania z materiatow archiwalnych
w Archiwum Muzeum Tatrzanskiego
im. Dra Tytusa Chatubinskiego w Zakopanem

§1

Regulamin korzystania z materiafow archiwalnych w  Archiwum Muzeum Tatrzariskiego
im. Dra Tytusa Chatubinskiego w Zaokopanem (zwany dalej: ,,Regulaminem”) okresla sposéb, tryb
i zakres korzystania z materiatéw archiwalnych w pracowni naukowej Archiwum Muzeum
Tatrzanskiego (zwanego dalej: ,Archiwum”), a takze wymagania porzagdkowe zwigzane
z korzystaniem z materiatéw archiwalnych.

W sprawach nieokredlonych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy zawarte
w Zarzqdzeniu Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Parstwowych z dnia 1 lutego 2013 roku
w sprawie organizacji udostepniania materiaiow archiwalnych w archiwach paristwowych,
zmienionym Zarzqdzeniem nr 10 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Paristwowych z dnia 28 maja
2014 roku.

§2
Materiaty archiwalne zgromadzone w Archiwum Muzeum Tatrzanskiego w Zakopanem udostepniane sg
nieodptatnie w pracowni naukowej. Udostepnianiu podlegajg wylgcznie materialy archiwalne
zewidencjonowane, tzn. wyposazone w srodki ewidencyjne, ktére umozliwiajg identyfikacje poszczegdlnych
jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci oraz bedace w stanie fizycznym niepowodujgcym istotnych
przeciwwskazan konserwatorskich do ich uzytkowania.
Osoba przystepujaca do korzystania z materiatéw archiwalnych w pracowni naukowej Archiwum wypetnia
Zgtoszenie uZytkownika zasobu archiwalnego (zwane dalej: ,Zgfoszeniem”), ktérego wzdr stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
W odniesieniu do archiwaliéw zawierajgcych dane prawnie chronione wymagane jest dodatkowo
wypetnienie przez uzytkownika Zobowiqzania uzytkownika do ochrony informacji, dotyczacego
sposobu i zakresu wykorzystania tych danych. Wzdr zobowigzania stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu. Niezaleznie od tego Archiwum moze zazgda¢ ztozenia przez uzytkownika wyjasnien,
oswiadczen lub dokumentéw na potwierdzenie posiadania uprawnien do zapoznania sie z trescig
tego typu archiwalidw.
Podanie w Zgfoszeniu informacji niezbednych dla biezgcego zarzgdzania udostepnianiem archiwalidéw
jest obligatoryjne. Pozostate pola Zgfoszenia, graficznie wyrdznione na formularzu, wypetniane s
opcjonalnie. Informacje nalezace do tej drugiej grupy stuzg analizie potrzeb badawczych, a ich
ewentualne pominiecie nie powoduje ograniczenia uprawnien do korzystania z materiatow
archiwalnych.
Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgfoszeniu, podajgc date
modyfikacji.
Zgtoszenie uwaza sie za aktualne przez 12 miesiecy, liczac od ostatniej wizyty uzytkownika
w pracowni naukowej Archiwum.

§3
Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do zlozenia zamowienia uzytkownik wyszukuje
samodzielnie.



Podstawowg pomoc w wyszukiwaniu materiatéw archiwalnych stanowia posiadane przez Archiwum
srodki ewidencyjne i opracowania informacyjne.

Pomoce ewidencyjno-informacyjne, o ile nie zawierajg danych prawnie chronionych,
sq udostepniane przed ztozeniem Zgtoszenia.

§4
Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sg na podstawie Zgtoszenia.
Kazda udostepniana jednostka archiwalna opatrzona jest drukiem Rejestru udostepnienia materiatow
archiwalnych (metryczka jednostki archiwalnej), ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Uzytkownik zasobu powinien wpisa¢ w odpowiednich polach date korzystania z jednostki oraz swoje
imie i nazwisko; moze tez podac temat swojej pracy (przedmiot badan).

§5
Zamoéwione materiaty archiwalne udostepniane sa uzytkownikowi kolejno, po jednej jednostce
archiwalnej. Po zwrdceniu wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje nastepng.

§6

Uzytkownik korzysta z udostepnionych materiatdw w ramach ztozonego Zgfoszenia, nie ingerujgc
w ich uktad i tre$¢, zachowujgc dbatosc o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.
W odniesieniu do wymagajgcych tego materiatow archiwalnych uzytkownik korzysta z rekawic
ochronnych, ktére zapewnia Archiwum. Korzystanie z rekawic jest obowigzkowe w odniesieniu
do materiatéw fotograficznych.
Uzytkownik moze sporzadzac¢ notatki na luznych kartkach papieru, wytgcznie przy uzyciu otowka lub
uzywajac w tym celu przenos$nego komputera.
Podczas pracy z materiatami archiwalnymi zabrania sie:
— spozywanie jedzenia i napojéw,
— uzywanie jakiegokolwiek atramentu,
— uzywanie korektoréw i pisakow fluorescencyjnych,
— robienie adnotacji na tekscie lub pisanie na kartce papieru umieszczonej na otwartym materiale

archiwalnym,
— opieranie sie na materiatach archiwalnych,
— ktadzenie otwartych ksigg i ksigzek grzbietem do géry.
Korzystanie z materiatéw archiwalnych w pracowni naukowej powinno by¢ prowadzone w sposdb
niezaktdcajgcy pracy innych uzytkownikdw.
Wynoszenie poza pomieszczenie pracowni naukowej materiatéw archiwalnych i pomocy
ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikdéw jest zabronione.

§7

W toku korzystania z materiatéw archiwalnych w pracowni naukowej uzytkownicy moga

nieodptatnie wykonywac ich kopie cyfrowe wiasnym sprzetem, z zastrzezeniem, ze samodzielne

kopiowanie:

1) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku osobistego, w szczegdlnosci dla wspierania
pracy badawczej uzytkownika, i nie ma na celu uzyskania reprodukcji o szczegélnych cechach
jakosciowych, zwtaszcza do celdw publicystycznych i wydawniczych,

2) jest prowadzone przy uzyciu aparatu fotograficznego w trybie cichym, bez stosowania statywu
i dodatkowego o$wietlenia (lampa btyskowa, lampa wolnostojgca), na stole, na ktérym materiaty
sg wykorzystywane przez uzytkownika, bez ingerowania w ich uktad i forme (bez dodatkowego
dociskania, prostowania, obcigzania, itp.),

3) jest prowadzone przy uzyciu rekawic ochronnych, o ile jest to wskazane ze wzglgdu na rodzaj
i stan zachowania materiatéw archiwalnych, z ktérych wykonywane sg kopie,

4) nie moze by¢ przestankg do udostepniania oryginatéw materiatéw archiwalnych posiadajgcych
reprodukcje,



5) nie powoduje dodatkowego ryzyka naruszenia wolnosci i praw oséb, ktérych dane znajdujg sie
w materiatach archiwalnych.

2. Wykonywanie kopii mozna réwniez zleci¢ Archiwum, w ramach odptatnej ustugi ptatnej z gory,
wg cennika, stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§8
1. Publikowanie reprodukcji materiatdw archiwalnych z zasobu Archiwum jest nieodptatne
i wymaga uzyskania pisemnej zgody Dyrektora Muzeum Tatrzarnskiego w Zakopanem.
2. Warunkiem publikowania lub prezentowania reprodukcji archiwaliéw pochodzacych z zasobu
Archiwum jest zamieszczenie w opisie publikowanych lub prezentowanych kopii informacji
0 miejscu przechowywania oryginatu oraz jego sygnatury wedtug wzoru: ,,Z zasobu Archiwum
Muzeum Tatrzanskiego w Zakopanem, sygn. ...”.

§9

Dostep do materiatéw archiwalnych z zasobu Archiwum moze zostac ograniczony ze wzgledu na zty stan

fizyczny tych materiatéw albo prawng ochrone okreslonych informacji — odpowiednio poprzez:

1. Dotaczenie do Zgfoszenia pisemnego Zobowiqzania uzytkownika do ochrony informacji, o ktérym
mowa w § 2 ust. 2 Regulaminu,

2. Uzasadniony wymog ztozenia przez uzytkownika wyjasnien badz oswiadczen albo udokumentowania
szczegblnych uprawnien do zapoznania sie z trescig zadanych przez niego materiatéw archiwalnych -
w szczegolnosci poprzez przedioienie upowaznienia zleceniodawcy, na ktorego rzecz uzytkownik
dziata, albo zgody dysponenta dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do Archiwum
z zastrzezeniem jej ograniczonej dostepnosci itp.,

3. Ograniczenie korzystania z materiatéw archiwalnych do poszczegélnych jednostek archiwalnych bad?
do okreslonych dokumentéw (fragmentéw dokumentéw) w obrebie jednostki archiwalnej,

4. Ograniczenie lub wykluczenie reprodukowania udostepnionych materiatow archiwalnych,

5. Catkowitg albo czesciowg odmowe udostepnienia materiatéw archiwalnych.

§10
Archiwum $wiadczy pomoc przy poszukiwaniu dokumentéw i kwerend w celach naukowych na zlecenie
0s6b prywatnych badz instytucji w zakresie podstawowym. Przeprowadzenie petnej kwerendy jest ustuga
platng wg cennika stanowigcego zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

Zakopane, dnia 4 kwietnia 2016 . M{M@L
v

Dyrektor

Muzeum Tatrzarnskiego

im. Dra Tytusa Chatubifskiego
w Zakopanem



MUZEUM TATRZANSKIE W ZAKOPANEM

THE TATRA MUSEUM IN ZAKOPANE

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych
w Archiwum Muzeum Tatrzaniskiego im. Dra Tytusa Chatubinskiego w Zakopanem

ZGLOSZENIE UZYTKOWNIKA ZASOBU ARCHIWALNEGO

(na podstawie Zarzadzenia nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 1 lutego 2013 r.
w sprawie organizacji udostepniania materiatdw archiwalnych w archiwach panstwowych, z pézn. zm.)

Podanie tematu pracy albo celu badan (z wyjatkiem przypadkéw, gdy informacja ta jest prawnie wymagana),
charakteru zamierzonych badan archiwalnych oraz danych utatwiajacych kontakt (e-mail, telefon) jest dobrowolne,
a ich ewentualne pominiecie nie powoduje ograniczenia uprawniert do korzystania z archiwaliow (pola formularza
wyréznione szarym ttem). Dane osobowe podane w Zgloszeniu sg przetwarzane tylko w zakresie potrzeb biezgcego
zarzadzania udostepnianiem materiatéw archiwalnych. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowaé¢ dane wpisane
w Zgtoszeniu, podajgc date modyfikacji.

DANE UZYTKOWNIKA

imie i nazwisko e-mail

adres
zamieszkania

telefon

adres do
korespondencji
(podac, jesli inny
niz adres
zamieszkania)

rodzaj i numer
dokumentu
tozsamosci

INFORMACIE O POSZUKIWANIACH ARCHIWALNYCH

temat pracy
(cel badan)

charakter zamierzonych badan archiwalnych: [ ] naukowe, [ ]genealogiczne, [ ]wiasnosciowe,

[]do celéw publicystycznych, [ ]inne — jakie?

Zapoznaltem sie z Reqgulaminem korzystania z materiaidw archiwalnych w Archiwum Muzeum Tatrzanskiego w Zokopanem

data podpisv

*



MUZEUM TATRZANSKIE W ZAKOPANEM

THE TATRA MUSEUM IN ZAKOPANE

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu korzystania z materiatéw archiwalnych
w Archiwum Muzeum Tatrzariskiego im. Dra Tytusa Chatubirskiego w Zakopanem

ZOBOWIAZANIE UZYTKOWNIKA
DO OCHRONY INFORMACJI

(na podstawie Zarzadzenia nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 1 lutego 2013 r.
w sprawie organizacji udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach panstwowych, z pézn. zm.)

Zobowigzanie naleiy wypetni¢ wytgcznie w wypadkach wskazanych przez Archiwum,
w odniesieniu do archiwaliéw o dostepnoS$ci prawnie ograniczonej.

Niezaleinie od tego Archiwum moze zazgda¢ od uzytkownika ztozenia dodatkowych wyjasnien, oswiadczeri lub

udokumentowania uprawnieri do zapoznania sie z treécig tego typu archiwaliéw (w szczegdlnosci poprzez przedtozenie
petnomocnictwa osoby uprawnionej).

PRAWNA OCHRONA INFORMACII

Zobowiazuje sie do wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie udostepnionych materiatéw archiwainych,
a majacych znamiona aktualnosci, w sposéb nienaruszajacy wolnosci albo praw, wynikajacych w szczegélnosci
z przepiséw chronigcych dobra osobiste lub dane osobowe.

data podpis

ADNOTACIE ARCHIWUM

e



Zatacznik nr 3 do Regulaminu korzystania z materiaféw archiwalnych
w Archiwum Muzeum Tatrzariskiego im. Dra Tytusa Chatubiniskiego w Zakopanem

Rejestr udostepniania materiatéw archiwalnych
(metryczka jednostki archiwalnej)

Nazwa zespotu (zbioru) archiwalnego Sygnatura jednostki

Imie i nazwisko

. . Temat D nieni
ubtlowiilka zasoke at pracy ata udostepnienia
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu korzystaniao z materiatdw archiwalnych
w Archiwum Muzeum Tatrzariskiego im. Dra Tytusa Chatubinskiego w Zakopanem

Ogdlne zasady wykonywania ustug reprograficznych:
1. Z archiwaliéw wykonujemy kserokopie lub reprodukcje cyfrowe (fotografie cyfrowe lub

skany). Z uwagi na bezpieczenstwo oryginatow, z materiatdw wytworzonych do korica XIX
wieku wykonujemy wytgcznie kopie cyfrowe.

Jesli w celu wuzyskania wydruku wykonuje sie najpierw reprodukcje cyfrows,
a potem wydruk, to na cene koncowa skiadajg sie koszty wykonania reprodukcji cyfrowe;j
oraz wydruku.

Jesli wydruk wykonywany jest z obiektu uprzednio zdigitalizowanego, naliczana jest
wytgcznie cena wydruku.

Ceny za ustugi reprograficzne Swiadczone przez Archiwum  skalkulowane sg
z uwzglednieniem zryczattowanych kosztow ochrony archiwaliow przed negatywnymi
skutkami ich kopiowania.

Wykonane zamodwienie mogg Panstwo odebraé osobiscie, w wypadku kopii cyfrowych —
otrzymaé je e-mailem (pod warunkiem, ze nie bedg one zawieraty danych prawnie
chronionych i pozwoli na to wielko$¢ plikdw) lub zamoéwi¢ wysytke tradycyjng pocztg —
po optaceniu kosztéw przesytki.

REPRODUKCIE

FORMA REPRODUKCII

ceny za 1 sztuke, nie zawierajg ceny nosnika, natomiast obejmujg cene ewentualnej | crna CENA

transmisji sieciowej, z zastrzezeniem, ze jednostkowa wielko$¢ przesytanego dokumentu | 176 | gruTiO
nie moze przekroczy¢ 5 MB; gdy zamdwienie nie wymaga transmisji, cena nie ulega

zmianie
. Kserokopie, wydruki czarno-biate z materiatow format A4 1,63 2,00
~ | archiwalnych format A3 3,25 4,00
5 Kserokopie, wydruki czarno-biate z pomocy archiwalnych 163 2,00
(do formatu A3)
g Kserokopie, wydruki barwne z materiatéw format A4 4,88 6,00
" | archiwalnych i pomocy archiwalnych format A3 9,76 12,00
4 R'eprodukqa'q cl/frowa (skan lub fotografia cyfrowa) 813 10,00
(ipg, 300 dpi) *
5 Kopiowanie posiadanej przez Archiwum wersji cyfrowe] 163 200
" | (za 1 reprodukcje cyfrowa) (jpg, 300 dpi) ’ !
KWERENDY
6. ‘ Wyszukiwanie dokumentow, kwerendy za ¥, godz. pracy { 28,45 ’ 35,00
OPLATA ZA NOSNIK
7. | Piyta CD-R lub DVD-R za 1 sztuke | 163 | 2,00

* w przypadku potrzeby innej rozdzielczosci i formatu wykonanie i wycena bedzie rozpatrywana
indywidualnie
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