Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9
Dyrektora Archiwum Panstwowego

w Czestochowie z dnia 23 czerwca 2020 .

Instrukcja korzystania z materiatow archiwalnych
w Czytelni Akt Archiwum Panstwowego w Czestochowie

w czasie pandemii koronawirusa SARS-CoV-2

§1

1. Osoba zamierzajgca przystapi¢ do korzystania z materiatéw archiwalnych
lub bibliotecznych w Czytelni Archiwum Panstwowego w Czestochowie umawia termin
wizyty telefonicznie, za posrednictwem e-maila:

— czytelnia@czestochowa.ap.gov.pl

— kancelaria@czestochowa.ap.gov.pl

lub za posrednictwem portalu.www.szukajwarchiwach.gov.pl.

2. Zgtoszenie uzytkownika (jezeli nie zostato wczesniej ztozone) przekazywane jest
do Archiwum w formie elektronicznej podobnie jak wymagane odrebnym trybem
oswiadczenia. Zgtoszenie uzytkownika i oSwiadczenia mogg by¢ autoryzowane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP. Zgtoszenia i oswiadczenia niepodpisane podpisem elektronicznym lub
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP wymagajg podpisania przez

uzytkownika w czasie wizyty w Archiwum.

§2

1. Dostep do pomocy ewidencyjnych do zespotow archiwalnych z zasobu Archiwum jest
mozliwy tylko w wersji elektroniczne;.

2. Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zamdéwien wyszukiwane sg
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przez uzytkownikéw zasobu samodzielnie poprzez portal www.szukajwarchiwach.gov.pl.

Informacji na temat zbioréw bibliotecznych udziela dyzurny archiwista w Czytelni Akt.
3. Archiwum zapewnia dostep do swobodnego przeglagdania pomocy ewidencyjnych w wersji

elektroniczne;j.

§3

1. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepnianie sg na podstawie zamdwienia
(rewersu). Rewers sktadany jest w formie elektronicznej poprzez portal

www.szukajwarchiwach.gov.pl lub na adres e-mail czytelnia@czestochowa.ap.gov.pl,

kancelaria@czestochowa.ap.gov.pl, przynajmniej dzier wczesniej przed umdwiong wizytg.

Zamoéwienia na ksiegozbidr biblioteczny zgtaszane sg rowniez drogg elektroniczna.

2. W Czytelni Archiwum korzystajgcy zachowuje wszelkie zasady zwigzane z dystansem
spotecznym. Uzytkownik uzywa maseczki ochronnej i pozostaje w odlegtosci przynajmniej
dwéch metréw od innych oséb przebywajacych w Czytelni. W Czytelni kazdego dnia
bedzie obstugiwanych 3 uzytkownikdéw, ktdrzy z uwagi na wytyczne (1 uzytkownik
na 15 m?) mogg przebywac¢ w Czytelni jednoczesnie.

3. Dyrektor Archiwum ustala, ze maksymalna liczba jednostek archiwalnych, jaka moze by¢
udostepniona jednej osobie jednorazowo - ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa wynosi
10

4. Zamdwione materiaty archiwalne oczekujg na uzytkownika w czytelni w miejscu dla niego
przeznaczonym. Przed przystgpieniem do prac uzytkownik dezynfekuje rece i zaktada
rekawiczki jednorazowe.

5. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajgcy z materiatéw archiwalnych w czytelni
pozostawia akta na stole w miejscu, w ktédrym z nich korzystat.

6. Po skorzystaniu z materiatdw archiwalnych, akta trafiajg na 5 dniowg kwarantanne
a pomieszczenie Czytelni po zakoiczeniu pracy przez uzytkownikdéw oraz szafki na ubrania

przez nich wykorzystywane podlegajg dezynfekg;ji.
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§4

Materiaty archiwalne, z ktérych sporzadzono reprodukcje w postaci skanéw uzytkowych,

sg udostepniane tylko w takiej formie poprzez portal www.szukajwarchiwach.gov.pl.

§5

1. Uzytkownik zainteresowany uzyskaniem skandw zamawia je drogg elektroniczna.
Moze réwniez wykonywac zdjecia przeglgdanych dokumentéw wtasnym sprzetem tylko
W miejscu wyznaczonym przez dyzurnego Czytelni.

2. Uzytkownik moze wykonac skany na samoobstugowym skanerze dostepnym w Czytelni
Akt Archiwum, ktory podlega dezynfekcji po kazdorazowym zakonczeniu pracy

przez uzytkownika.

§6

Czytelnia jest czynna codziennie w godzinach 8.00-14.00 z przerwg na wietrzenie w godzinach

11.00-11.30.

§7

W sytuacjach nie uregulowanych w Instrukcji obowigzujg przepisy Regulaminu korzystania
z materiatow archiwalnych w Archiwum Paristwowym w Czestochowie, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 7 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Czestochowie z dnia

19.06.2017 roku.
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