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Zalacznik do Zarzadzenia nr 7/2022

Regulamin korzystania z materialéw archiwalnych znajdujacych si¢ w Archiwach
Instytutu Zachodniego im. Zygmunta Wojciechowskiego w Poznaniu

I. Archiwum II wojny Swiatowej
1. Osoba, ktora ma zamiar korzysta¢ z Archiwum powinna ztozy¢ drogg mailowa na adres

izpozpl@iz.poznan.pl lub biblioteka@iz.poznan.pl ewentualnie telefonicznie pod
numerem: 61 852 7691 stosowne zamoOwienie.

I1. Archiwum Ziem Zachodnich i Pélnocnych

1. Osoba, ktora ma zamiar korzysta¢ z Archiwum powinna ztozy¢ drogg mailowa na adres

izpozpl@iz.poznan.pl lub biblioteka@iz.poznan.pl ewentualnie telefonicznie pod
numerem: 61 852 7691 stosowne zamowienie.

1. Archiwum Instytutu Zachodniego

1. Osoba, ktora ma zamiar korzysta¢ z Archiwum powinna zlozy¢ droga mailowg na
adres izpozpl@iz.poznan.pl, lub telefonicznie pod numerem 61 8527691  stosowne
zamowienie.

2. Dokumenty udost¢pniane sg wytgcznie za zgodg Dyrektora Instytutu Zachodniego.

Kazdy uzytkownik przed rozpoczeciem korzystania z materialéw archiwalnych podpisuje
Zobowigzanie Uiytkownika (zalacznik nr 1).

W przypadku dalszego korzystania z materialéw nalezy podpisa¢ Umowe licencyjng na
korzystanie z Archiwum II Wojny Swiatowej oraz z Archiwum Ziem Zachodnich

i Pétnocnych (zalacznik nr 2).
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Postanowienia ogdlne odnoszace si¢ do korzystania ze wszystkich
Archiwéw Instytutu Zachodniego

1. Informacje o materialach archiwalnych niezbedne do zlozenia zamodwienia
wyszukiwane sg przez uzytkownika samodzielnie lub z pomocg pracownika biblioteki.

2. Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materialow archiwalnych stanowig dostepne
w pracowni naukowej pomoce archiwalne.

3. Materiaty archiwalne i ich reprodukcje udostepniane s3 na podstawie zamoéwienia
(rewersu).

4. Zamowienie na materialy wymagajace foliacji lub zabiegoéw konserwatorskich realizuje
si¢ po uptywie czasu niezbgdnego do ich przygotowania do udostepniania.

5. Zamowienia wypetnia si¢ osobno dla kazdej jednostki archiwalne;.

6. Uzytkownik przerywajacy prace nad udostepnionymi mu materialami archiwalnymi
I opuszczajacy na krotki czas pracowni¢ naukowg zobowigzany jest do kazdorazowego
poinformowania o tym pracownika dyzurnego.

7. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy nad materiatami archiwalnymi w pracowni
naukowej uzytkownik zwraca je pracownikowi dyzurujagcemu z dyspozycjg ich zwrotu
do magazynu albo zachowania w depozycie pracowni naukowej.

8. Uzytkownik korzysta z materiatdw archiwalnych w ramach zlozonego rewersu nie
ingerujac w ich uklad i tres¢, zachowujac dbatos¢ o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.

9. Korzystanie z materialow archiwalnych w pracowni jest prowadzone w sposob
niezakldcajacy pracy innych uzytkownikow. Nie nalezy prowadzi¢ rozméw 1 korzystac
z telefonow.

10. Wynoszenie poza pracowni¢ naukowa materialow archiwalnych Iub pomocy
informacyjnych przez uzytkownikoéw jest zabronione pod rygorem przewidzianym
prawem.

11. Do pracowni naukowej nie wnosi si¢ okry¢ wierzchnich, toreb i teczek, przedmiotow
grozacych uszkodzeniem materiatdw archiwalnych.

12. Podczas pracy z materialami archiwalnymi dopuszcza si¢ sporzadzanie notatek

z wykorzystaniem sprzg¢tu komputerowego lub odrgcznych.
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13. Udostepnienie materialow archiwalnych nie uprawnia do samodzielnego dokonywania
ich reprografii

14. Archiwum dokonuje reprografii z kopii uzytkowych materiatow.

15. Reprografia materiatow oryginalnych dopuszczona jest tylko w sytuacjach
szczegbdlnych, gdy stan techniczny materialow jest dobry i za zgoda pracownika
archiwum.

16. Reprografia materialow jest mozliwa wylacznie drogg zawarcia odrebnej od regulaminu
umowy o udostgpnianiu zbiorow Instytutu Zachodniego.

17. Nieprzestrzeganie powyzszych zasad przez uzytkownika lub stwierdzenie razacego
braku przygotowania do samodzielnych badan grozi wydaniem przez dyrektora decyzji
o odmowie bezposredniego udostgpniania materiatdw archiwalnych.

18. Dyrektor moze w drodze decyzji administracyjnej odméwi¢ udostepniania materiatow
archiwalnych, jezeli: a) ich stan fizyczny nie pozwala na udostepnienie,
b) udostepnianie miatoby spowodowa¢ naruszenie prawnie chronionych interesow

Panstwa, jednostek organizacyjnych, obywateli oraz tajemnic prawnie chronionych.

dr Justyna Schulz

dyrektor
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