Zarzadzenie nr 8/2016
z dnia 18 maja 2016r.

Dyrektora Zydowskiego Instytutu Historycznego im. Emanuela
Ringelbluma (ZIH) w sprawie nadania regulaminu korzystania z
materiatéw archiwalnych w Archiwum ZIH

Nadaje sie Archiwum Zydowskiego Instytutu Historycznego regulamin
korzystania z materiatéw archiwalnych stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/@Mueh ; my:;&

Prof. dr hap, Pawel $pleyway
Dyrektor



Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora
ZIH nr 8/2016 z dn. 17 maja 2016r.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWALNYCH
W ARCHIWUM ZYDOWSKIEGO INSTYTUTU HISTORYCZNEGO
IM. E. RINGELBLUMA

1. Materialy archiwalne zgromadzone w Archiwum ZIH udostepniane sg nieodptatnie
w czytelni. Udostepnianiu podlegajg wytacznie materiaty archiwalne
zewidencjonowane, tzn. wyposazone w srodki ewidencyjne, ktére umoziiwiajg
identyfikacje poszczegdlnych jednostek archiwalnych o okreslonej zawartosci lub
jednorodnych pod wzgledem zawartosci grup jednostek oraz bedace w stanie
fizycznym niepowodujgcym istotnych przeciwwskazan konserwatorskich do ich
uzytkowania. Ograniczenia w udostepnianiu moga wynikaé z przemieszczen
materiatéw archiwalnych pomiedzy miejscami przechowywania oraz dostepnosci
prawnie ograniczonej, np. ze wzgledu na dane osobowe, tytuty wlasnosci, dane
jednostkowe.

2. Osoba przystepujaca do korzystania z materiatow archiwalnych w czytelni i
pracowni Archiwum sktada Zgfoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego Archiwum
ZIH. Zgtoszenie uzytkownika uwaza sig za aktualne przez 12 miesiecy, liczac od daty
ostatniej wizyty w Archiwum.

3. Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zamowien
wyszukiwane sg przez uzytkownikdw zasobu samodzielnie.

4. Podstawowg pomoc w wyszukiwaniu materiatow archiwalnych stanowig
posiadane

przez Archiwum $rodki ewidencyjne: katalogi, inwentarze archiwalne oraz bazy
danych.

5. Ogdlnych informacji o zasobie Archiwum, dostepnych srodkach ewidencyjnychio
zasadach udostepniania archiwaliow udzielajg pracownicy Archiwum i dyzurujacy
w czytelni.

6. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane s3 na podstawie
zamoéwienia uzytkownika (rewersu). Zamowienia wypetnia sig czytelnie, osobno dla



kazdej jednostki archiwalnej. Nieczytelne zamoéwienia nie sg przyjmowane do
realizacji przez pracownika pracowni naukowe;j.

7. Kazdorazowe udostepnienie materiatéw archiwalnych lub ich reprodukcji w
pracowni naukowej rejestrowane jest w ksiedze wizyt, poprzez wpisanie przez
dyzurujacego pracownika daty wizyty, imienia i nazwiska uzytkownika, numerdw i
nazw udostepnianych zespotéw archiwalnych, sygnatur udostepnianych jednostek
archiwalnych oraz ztozenie podpiséw przez dyzurujgcego pracownika i czytelnika.

8. Zamowione materiaty archiwalne wydawane sg uprawnionemu uzytkownikowi z
podrecznego depozytu pracowni naukowej przy kazdorazowym podjeciu przezen
korzystania z archiwaliow.

9. W przypadku materiatéw szczegélnie cennych {tzw. Cimelia) uzytkownik
przerywajacy prace nad udostepnionymi mu archiwaliami i na krotki czas
opuszczajgcy pracownie naukowg jest zobowigzany do kazdorazowego deponowania
ich u dyzurujgcego pracownika.

10. W przypadku duzej liczby uzytkownikow i udostepnianych jednostek, majac na
uwadze wtasciwe zabezpieczenie zasobu archiwalnego moga zosta¢ wprowadzone
czasowe ograniczenia dziennej liczby udostepnianych jednostek uzytkownikom.

11. Zamodwienia na materiaty archiwalne nie wymagajace dodatkowego
przygotowania (paginacja, opatrzenie znakami wiasnosciowymi Archiwum,
konserwacja) lub sprawdzenia pod katem oceny dopuszczalnosci realizowane sq w
przeciggu 1 godziny od momentu ztozenia rewersu. Materiaty archiwalne
wymagajace dodatkowego przygotowania (paginacja, foliacja, opatrzenie znakami
wtasnosciowymi Archiwum, konserwacja) lub sprawdzenia pod katem oceny
dopuszczalnosci realizowane sg w terminie ustalonym z pracownikiem pracowni
naukowej i wiasciwej komarki organizacyjne;j.

12. Z materiatbw zdeponowanych uiytkownik korzysta w miejscu ich
przechowywania.

13. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materiatéw archiwalnych w
pracowni naukowej zwraca je dyzurujagcemu pracownikowi z dyspozycjg ich zwrotu
do magazynu lub zachowania w depozycie pracowni naukowe;j.

14. Jeieli przerwa w korzystaniu z materiatéw archiwalnych lub ich reprodukcji
znajdujacych sie w podrecznym depozycie przekroczy 7 dni, s3 one zwracane do
magazynu bez dyspozycji uiytkownika. Podjecie pracy nad nimi wymaga zlozenia
ponownego zamowienia. W przypadku archiwalidw uznanych za szczegéinie cenne
(tzw. Cimelia), czas deponowania wynosi 1 dzien.



15. Archiwum ZIH nie sprowadza do wtasnej pracowni reprodukcji (mikrofilmy, skany)
materiatébw archiwalnych spoza swojego zasobu i nie wypozycza reprodukcji
materiatow archiwalnych z wiasnego zasobu do innych archiwow.

16. Archiwum nie sprowadza do pracowni naukowych oraz nie wypozycza ze swego
zasobu oryginatéw materiatow archiwalnych w celu ich udostepnienia w pracowniach
naukowych.

17. Materiaty archiwalne podlegajg udostepnieniu po nadaniu im paginacji przy czym
od wymogu tego mozna odstgpi¢ w wyjgtkowych wypadkach w odniesieniu do
materiatéw oprawnych.

18. Materiaty archiwalne, z ktorych sporzadzono reprodukcje uiytkowe (skany,
mikrofilmy), udostepniane sg3 w postaci reprodukcji. Kierownik Archiwum moze
dopusci¢ do zamdwienia takich materiatéw w oryginale tylko w indywidualnych i
uzasadnionych przypadkach, na podstawie umotywowanego oswiadczenia
uzytkownika o nieprzydatnosci korzystania w zamierzonej pracy z reprodukgcji.

19. Dokumenty luZne, mapy o duzych formatach, skany oraz mikrofilmy udostepnia
sie kolejno: po zwroceniu dyzurnemu wykorzystanej jednostki, uzytkownik otrzymuje
nastepna. Wyjatki od tej zasady dopuszczalne s w przypadkach umotywowanych
potrzebami badawczymi.

20. Uzytkownik materiatéw archiwalnych korzysta z nich w ramach ztozonego przezen
Zgloszenia uzytkownika i rewersow, nie ingerujac w ich uktad i tre$¢, zachowujac
dbatos¢ o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.

21. Korzystanie z materiatow archiwalnych w pracowni naukowej powinno by¢
prowadzone w sposob nie zakidcajacy pracy innych uzytkownikow akt.

22. Wynoszenie poza pomieszczenia pracowni naukowej materiatéw archiwalnych i
pomocy ewidencyjno-informacyjnych przez uzytkownikow jest zabronione.

23. Do pracowni naukowej Archiwum ZIH nie nalezy wnosi¢ przedmiotéw i substangji
mogacych spowodowac uszkodzenie dokumentow lub zaktdcaé korzystanie z
materiatdw archiwalnych {w tym artykutéw spozywczych, okrycia wierzchniego,
$rodkéw barwigcych, tatwopainych), a takze wszelkich teczek, toreb i paczek. Inne
odstepstwa od powyzszej zasady wymagaja kazdorazowego uzgodnienia z
dyzurujacym pracownikiem.

24. Uzytkownicy zobowigzani sq do uzywania rekawiczek przy korzystaniu z
wyjatkowo wartosciowych obiektow (zwtaszcza fotografii i pergaminow). Rekawiczki

udostepniane sg przez dyzurujgcego pracownika.

25. W pracowni naukowej zabronione jest:



a) spozywanie jedzenia i napojow;
b) uzywanie jakiegokolwiek atramentu;
c) uzywanie korektorow lub pisakow fluorescencyjnych;

d) robienie adnotacji na tekscie lub pisanie na kartce papieru umieszczonej
na otwartym materiale archiwalnym;

e) opieranie sie na materiatach archiwalnych;

f) wktadanie paskow/zaktadek innych niz przygotowane do tego przez
pracownie naukowg lub notatek do wnetrza jednostki, z ktorej sie korzysta.

g) ktadzenie otwartych ksiag i ksigzek grzbietem do gory.

26. Z materiatow archiwalnych uzytkownik moze otrzymac kopie na podstawie
pisemnego zamdwienia w postaci skanow (z materiatdow zeskanowanych) i kopii
papierowych. Cena wykonania ustugi zgodnie z cennikiem ustug reprograficznych
ZIH.

27. W toku korzystania z udostepnionych materiatow archiwalnych uzytkownicy
moga nieodptatnie wykonywac ich fotografie cyfrowe witasnym sprzetem.

28. Zastrzega sie, Ze samodzielne kopiowanie:

a) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uiytku osobistego, w
szczegolnosci dla wspierania pracy badawczej uzytkownikéw, a nie ma na celu
uzyskania reprodukcji o szczegélnych cechach jakosciowych, zwtaszcza do celow
publicystycznych i wydawniczych;

b) jest prowadzone w sposob nieinwazyjny dla materiatéw archiwalnych, w
szczegolnosci bez uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez manipulowania tymi
materiatami innego niz w przypadku zwyktego korzystania z nich;

c) jest prowadzone w sposOb mozliwie niezaktdcajacy pracy innych
uzytkownikow, w szczegolnosci bez uiycia dodatkowego wyposaienia, np.
statywow;

d) nie moze by¢ przestankg udostepnienia oryginatéw materiatow archiwalnych,
ktore podlegajg wytaczeniu z udostepniania w tej postaci, poniewaz posiadaja
kopie uzytkowe albo ze wzgledéw konserwatorskich;



e) jest dokonywane w miejscu, w ktdrym materiaty archiwalne sg zwykle
udostepniane, bez tworzenia dodatkowych procedur ani stanowisk pracy
uzytkownikdw;

f) nie powoduje, w stosunku do zwyktego korzystania z materiatow archiwalnych,
dodatkowego ryzyka naruszenia wolnosci i praw o0séb, ktérych dane znajduja sie w
tych materiatach.

29. Dopuszczalne jest poddanie samodzielnemu fotografowaniu réwniez kopii
materiatow archiwalnych, w tym obrazéw wyswietlanych na czytnikach
mikrofilmowych i ekranach komputerow.

30. Jezeli uzytkownik zasobu archiwalnego podjat lub podejmuje czynnosci
zagrazajace bezpieczenstwu lub integralnosci udostepnionych materiatow
archiwalnych albo dopuszcza sie innego razgcego naruszenia przepisow
porzadkowych, Kierownik Archiwum moze zawiesi¢ udostepnianie materiatéw
archiwalnych do chwili ustania zagrozenia, ograniczy¢ udostgpnianie w stopniu
odpowiadajacym zagrozeniu albo wyda¢ decyzje w sprawie odmowy udostepniania
materiatéw archiwalnych.



