Regulamin uzytkownika czytelni naukowej
Archiwum Archidiecezjalnego w Gnieznie

obowigzujacy od 1.02.2020 roku

. Materialy  archiwalne oraz  ksiegozbior, przechowywany w  Archiwum
Archidiecezjalnym w Gnieznie (zwanym dalej archiwum), udostepnia si¢ w czytelni
naukowej we wtorki od godz. 9.00 do 16.30, od $rody do piatku w godzinach od 9.00
do 14.00. Obowiazuje telefoniczna rezerwacja miejsc.

. Przed wizyta w archiwum nalezy upewni¢ si¢, czy dane jednostki sg udostepniane.
Pobyt w Archiwum jest monitorowany i rejestrowany elektronicznie.

. Z czytelni moga korzysta¢ osoby petnoletnie, legitymujace si¢ dowodem osobistym
lub innym urzedowym dokumentem tozsamosci ze zdjeciem i adresem zamieszkania.
Uczniowie szkot $rednich moga korzysta¢ z biblioteki podrecznej za okazaniem
legitymacji szkolnej. Nie mogg korzysta¢ z czytelni osoby nieodpowiednio ubrane,
nietrzezwe, pozostajace pod wplywem $rodkow odurzajacych lub zachowujace si¢ w
niewlasciwy sposob.

. Plaszcze, kurtki i inne okrycia wierzchnie, parasole, torby, plecaki, torebki, teczki,
telefony komorkowe oraz wszelkie urzadzenia kopiujace i skanujace powinny byc
zostawione w szafce w szatni. Archiwum nie ponosi odpowiedzialnosci za
pozostawiane rzeczy.

. Uzytkownik, korzystajacy pierwszy raz z archiwum, wypetnia formularz zgloszenia.
Archiwum przetwarza dane z tego formularza wedlug obowiazujacych zasad ochrony
danych osobowych. Brak zgodny na wypeknienie catego formularza uniemozliwia
korzystanie z archiwum,

. Po wypehieniu formularza uzytkownik otrzymuje unikatowy numer ewidencyjny oraz
legitymacj¢ uzytkownika. Legitymacja jest deponowana w Informacji Naukowej na
czas korzystania z czytelni.

. Do dyspozycji czytelnikdéw sg katalogi, inwentarze, spisy oraz ksiegozbior czytelni.

. Materiaty archiwalne i biblioteczne (zwane dalej materialami) s3 udost¢pniane na
podstawie ztozonego zamodwienia (rewersu), przy czym kazda jednostka winna by¢
zamoOwiona na osobnym rewersie. Wszelkie materialy podaje i odbiera pracownik

Archiwum.
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Jesli archiwum dysponuje cyfrowa kopig materiatlow, uzytkownik moze korzystaé
wylacznie z tej kopii.
Z akt z okresu staropolskiego wolno korzysta¢ w celach naukowych,
udokumentowanych przez macierzystg instytucj¢ naukowg lub osrodek kultury.
ZamoéOwienia na akta z okresu staropolskiego nalezy sktada¢ na tydzien przed
planowang wizyta w archiwum.
Archiwum nie udostgpnia materialdéw zniszczonych, zastrzezonych, objetych klauzula
tajnosci lub zawierajacych dane personalne osob, zmartych mniej, niz 30 lat temu. W
kazdym przypadku archiwum ma prawo odmowi¢ udostepnienia konkretnej jednostki
archiwalnej bez podania uzasadnienia.
Uzytkownik  otrzymuje do opracowania kazdorazowo jedng jednostke
archiwalnag/biblioteczng. Realizacja ztozonych zaméwien odbywa sie o godz. 9.30 i
12.00 a we wtorki dodatkowo o godz. 14.00.
W czytelni obowigzuje cisza.
Czytelnikow obowigzuje troska i dbato§¢ o materialy, z ktérymi nalezy obchodzi¢ si¢
z wyjatkowa ostrozno$cia; w zwigzku z tym:
a) z oryginalow mozna korzysta¢ wytacznie w czystych rekawiczkach
baweianych;

b) notatki wolno sporzadza¢ wytacznie za pomocg otowka;

c¢) materiaty nalezy zwraca¢ w nalezytym porzadku, przy catkowitym zachowaniu ich

wewnetrznego uktadu;
d) zabrania si¢ slinienia palcow trakcie przewracania kart;
e) nie wolno sporzadzac¢ notatek na papierze potozonym bezposrednio na

archiwaliach 1 ksigzkach, a takze kta$¢ na nie przyboréw do pisania;

f) zabrania si¢ udostgpniania materialow innym uzytkownikom, jak tez zagladania do

materialow innych uzytkownikow;

g) przy jednym biurku czytelni moze pracowac tylko jedna osoba.

Korzystanie z materialdw Archiwum moze nie$¢ zagrozenie dla zdrowia uzytkownikow,

przy czym w razie wystgpienia uszczerbku na zdrowiu Archiwum nie ponosi za to zadnej

odpowiedzialnosci.
Bez pisemnej zgody dyrektora Archiwum nie wolno:
a) fotografowac, skanowac lub w inny sposob kopiowaé materialdow z Archiwum;

b) indeksowac ksiag parafialnych;
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¢) udostepnia¢ danych osobowych z ksiag parafialnych w celu tworzenia baz danych.

Archiwum nie wykonuje kserokopii z akt i zasobu Biblioteki Katedralne;j.

W szatni wolno spozywa¢ wiasne positki i napoje oraz prowadzi¢ Sciszonym glosem
rozmowy telefoniczne.

Oplaty za korzystanie z zasobu oraz za niektoére czynno$ci i uslugi podane sg w
osobnym cenniku.

W przypadku uzycia materiatu archiwalnego lub bibliotecznego jako obrazu w
jakiejkolwiek formie publikacji, wymagana jest uprzednia pisemna zgoda dyrektora
Archiwum.

Osoby, niekorzystajace z czytelni naukowej, nie mogg przebywa¢ w pomieszczeniach
Archiwum.

Pracownik Archiwum moze zazadaé, po zakonczeniu uzytkowania czytelni, okazania
przez uzytkownika wynoszonych przedmiotow.

Po wydaniu pracy naukowej lub popularnonaukowej w oparciu o materiaty
Archiwum, uzytkownik jest zobowigzany przesta¢ nieodplatnie jeden egzemplarz w/w

pracy do biblioteki podrecznej Archiwum.

W Archiwum obowigzuje zakaz palenia, spozywania alkoholu i1 $rodkow
odurzajacych.
Uzytkownik jest odpowiedzialny materialnie za wszelkie powstale z jego winy

uszkodzenia udostgpnionych materialow i wyposazenia Archiwum.
Osoby, ktore nie beda si¢ stosowaty do powyzszego regulaminu, muszg opusci¢
pomieszczenia Archiwum a dodatkowo moga zosta¢ ukarane czasowym lub

wieczystym zakazem korzystania z Archiwum.



