Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora MilZ PAN
nr 27/2024 z dnia 08 listopada 2024

REGULAMIN
KORZYSTANIA Z MATERIALOW ARCHIWUM
MUZEUMI INSTYTUTU ZOOLOGII POLSKIE] AKADEMII NAUK
(Regulamin Archiwum MilIZ PAN)

§ 1 Zgloszenie uzytkownika

Osoba zamierzajaca skorzystac z materiatéw archiwalnych MilZ PAN musi zapozna¢
sie z Regulaminem korzystania z materiatéw Archiwum MilZ PAN i ztozy¢ wypelnione
Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego zwane dalej Zgtoszeniem (Zatacznik nr 1).
Obowiazek skladania Zgloszenia nie dotyczy pracownikéw MilZ PAN
korzystajacych z dokumentacji biezacej Archiwum MilZ PAN , dalej Archiwum
wytworzonej w komodrkach MiIZ PAN po 1992r. (patrz § 5 pkt 2).

Informacje zamieszczane w Zgloszeniu sg niezbedne dla biezacego zarzadzania
udostepnianiem archiwaliéw i ich podanie jest obligatoryjne.

Formularz Zgloszenia po podpisaniu moze zosta¢ przekazany osobiscie do
Archiwum lub przestany poczta elektroniczna na adres e-mail:
archiwum@miiz.waw.pl. Zgloszenie przesylane elektronicznie musi zostac
opatrzone kwalifikowanym/ zaufanym podpisem elektronicznym.

Zgloszenie moze by¢ uzupemione o dodatkowe wyjasnienie lub inne dokumenty
uprawniajace do zapoznania sig z trescia zagdanych dokumentéw archiwalnych.

§ 2 Zamowienia i warunki korzystania z zasobu

Materialy archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sa na podstawie Wniosku w
sprawie udostepnienia /rewersu, dalej Wniosek (Zatacznik nr 2). Wnioski wypelnia sig
czytelnie, osobno dla kazdej jednostki archiwalne;.

Wypelnione Wnioski nalezy przekaza¢ do Archiwum, osobiscie lub przy pomocy
poczty elektronicznej na adres e-mail: archiwum@miiz.waw.pl. Wnioski _przesylane
elektronicznie muszg zosta¢ opatrzone kwalifikowanym/ zaufanym podpisem
elektronicznym.

Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do zlozenia zamowien
wyszukiwane sa przez Archiwiste we wilasnych srodkach ewidencyjnych.
Kazdorazowe udostepnienie materiatéw archiwalnych lub ich reprodukgji
odnotowywane jest w elektronicznym rejestrze udostepnien (data, imi¢ i nazwisko
uzytkownika, sygnatury udostepnianych jednostek archiwalnych, termin zwrotu)
prowadzonym przez Archiwum.

Decyzje o udostepnieniu materiatéw wydaje Dyrekcja MilZ PAN.



Ryczattowe Optaty za czynnosci zwigzane z udostepnieniem materialéw okreslono w
Cenniku (Zataczniku nr 3).

§ 3 Udostepnianie

Archiwum udostepnia jedynie materiaty, ktére:

a) posiadaja oznakowanie jako nalezace do zasobu archiwalnego Archiwum i $rodki
ewidencyjne, umozliwiajace identyfikacje jednostek oraz sa opatrzone paginacja
lub foliacja umozliwiajaca kontrole ich kompletnosci;

b) sa w stanie fizycznym pozwalajacym na udostepnienie;

¢) udostgpnienie ich nie powoduje naruszenia prawnie chronionych intereséw MilZ
PAN, 0s6b i spraw prawnie chronionych;

d) nie sg aktualnie wykorzystywane przez inne jednostki w tym komorki
organizacyjne MilZ PAN.

Materialy archiwalne zgromadzone w Archiwum udostepniane sa na terenie czytelni

MiIZ PAN, na zasadach korzystania z czytelni.

Materialy archiwalne, z ktérych sporzadzono reprodukcje uzytkowe (skany)

udostepniane sa wytacznie w postaci tychze reprodukcji na monitorze w czytelni.

Archiwum moze odstapic od tej zasady w uzasadnionych przypadkach.

Archiwum co do zasady nie wypozycza na zewnatrz oryginatéw materiatow

archiwalnych ze swego zasobu poza teren czytelni MilZ PAN. W szczegdlnych

sytuacjach mozliwe jest wypozyczenie lub uzyczenie materiatéw archiwalnych
instytucjom zewnetrznym do celéw ekspozycyjnych na podstawie stosownych
odrebnych umdw.

. Uzytkownik otrzymuje do bezposredniego wykorzystania po 1 jednostce archiwalnej

tj. 1 teczce.

Uzytkownik jednorazowo moze zaméwi¢ do 10 jednostek archiwalnych.

Ze wzgledu na procedure realizacji zamoéwienia (transport), termin realizacji

zamodwienia wynosi minimum 10 dni od daty akceptacji zaméwienia.

Wynoszenie poza pomieszczenia czytelni MilZ PAN materialéw archiwalnych jest

zabronione pod rygorem odmowy dalszego udostepniania archiwaliow, niezaleznie

od innych sankgji przewidzianych prawem.

Po zakonczeniu pracy, korzystajacy z materialow archiwalnych zwraca je Archiwiscie

z dyspozycja ich zwrotu do magazynu lub pozostawienia w depozycie czytelni.

§ 4 Kopiowanie materialéw archiwalnych

W toku korzystania z udostepnionych materiatéw archiwalnych oraz ich reprodukcji
uzytkownicy moga nieodptatnie wykonac robocze fotografie cyfrowe wlasnym
sprzetem.

Pozyskane materialy robocze stuzy¢ moga jedynie wtasnej indywidulanej pracy
Zgtaszanego Uzytkownika i nie moga by¢ przekazywane osobom trzecim do
wykorzystywania a zwtaszcza publikagji.



Uzytkownik moze otrzymac kopie (w tym kopie cyfrowe) z materialéw na podstawie
pisemnego zamdwienia.

Zamowienie kopii materialéw archiwalnych, wymaga okreslenia ich przeznaczenia.
Optata za udostepnienie zaméwionych materiatéw i kopii naliczana jest na
podstawie Cennika (Zatacznik nr 3) w zaleznosci od rodzaju i przeznaczenia oraz
kosztow sprowadzenia-transportu i przygotowania materiatow.

Pracownicy MilZ PAN sa zwolnieni z oplat o ile materialy wykorzystywane sa do
celow statutowych MilZ PAN.

W przypadku zamiaru publikacji pozyskanych materialéw bezwzglednie wymagane
jest uprzednie zgloszenie tego faktu, zgodnie z §1 i § 2 (Zatacznik 1 i 2, odpowiednio)
oraz zamieszczenie w publikacji informacji o Zrédle i pochodzeniu materiatéw
poprzez wpisanie: Materialy dotyczqce..................... zostaty udostepnione przez
Archiwum Muzeum i Instytutu Zoologii PAN.

§ 5 Postanowienia konicowe

Jezeli uzytkownik zasobu archiwalnego podjat lub podejmuje czynnoéci zagrazajgce
bezpieczenstwu lub integralnosci udostepnionych materialéw archiwalnych albo
dopuszcza si¢ innego typu naruszen, Archiwum moze zawiesi¢ udostepnianie
materialow archiwalnych do chwili ustania zagroZenia, ograniczy¢ udostepnianie w
stopniu odpowiadajacym zagrozeniu albo odmoéwi¢ udostepniania materiatéw
archiwalnych.

Zasady udostepniania materiatéw archiwalnych normuje Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego (Zarzadzenie Dyrektora Muzeum
i Instytutu Zoologii PAN nr 4/2022 z dn. 23 lutego 2022 w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego; Zatacznik nr 3, rozdziat 8).
W sprawach nieuregulowanych normatywami oraz w uzasadnionych wypadkach,
decyzje w sprawach dotyczacych udostepnien, wypozyczen i uzyczen naleza do
Dyrekcji MilZ PAN.



Zatgeznik nr 1
do Regulaminu Archiwum MilZ PAN

Zgloszenie Uzytkownika Archiwum MilZ PAN

Imie Nazwisko oo

Instytucja (nazwa i adres)

Os$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Regulaminem korzystania z materialéw Archiwum MilZ PAN.

Warszawa, din. ..oovvvvvvninnniinninnrninnns

(czytelny podpis/podpis elektroniczny)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Archiwum MilZ PAN

Whiosek w sprawie udostepnienia dokumentacji z Archiwum MilZ PAN

Imie i nazwisko Uzytkownika

Oznaczenie zespotu (zbioru) archiwalnego, sygnatura jednostki

podpis Uzytkownika

Nr ewidencyjny udostepnienia ................ 7

Rodzaj udostepnienia: oryginaty / kopie /.............ccoooveiiiiiiiiiiiiiniinnn

TermintidoSIEPRIETHTA BKE wowwamummmss s s v v v G G TR eV s ST

Zezwalam na udostepnienie wymienionej wyzej dokumentacji

Dyrekcja MilZ PAN

Zamowienie kopii materiatow

Uwagi o przeznaczeniu kopii i ich wykorzystaniu ..........coovivinnnicnninns

Wyrazam zgode na realizacje zaméwienia

Dyrekcja MilZ PAN

Data zwrotu akt ..o

Podpis Archiwisty



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Archiwum MilZ PAN

Cennik
Cena netto
Ustuga uwagi/jednostka (PLN)
Kwerenda 1 godzina 45
Wykonanie kopii 1 strona
(wydruk) Format A4 i mniejszy 3
Format A3 i wigkszy 10
Digitalizacja 1 strona
(plik PDEF) Format A4 i mniejszy 4
Format A3 i wigkszy 15
Transport optata jednorazowa 50
Przesylka Oplata za opakowaniei | Wedtug poniesionych przez
wybrany rodzaj przesytki Archiwum kosztow
Przygotowanie pliku do 1 strona/ 350 DPI 200
publikagji (plik JPG)
Obroébka graficzna 1 godzina 150

Powyzszy cennik jest jedynie informacja i nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 KC.

Ze wzgledu na réznorodnosé materiatow i potrzeb Zamawiajgcego, ustuga moze by¢ wyceniona
indywidualnie.





