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Zatacznik do zarzadzenia nr 10 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Zamosciu
z dnia 28 maja 2020 r.

Instrukcja
korzystania z materialow archiwalnych i zbiorow bibliotecznych
w Czytelni Archiwum Panstwowego w Zamosciu

na czas trwania epidemii

§1
1. Uzytkownik zamierzajacy skorzysta¢ z materiatow archiwalnych lub zbiorow
bibliotecznych w  Czytelni Archiwum Panstwowego w Zamosciu
zobowigzany jest do awizowania terminu wizyty telefonicznie pod numerem
telefonu 84-639-23-35 lub za pomoca adresow e-mail:

pracownia@zamosc.ap.gov.pl albo kancelaria@zamosc.ap.gov.pl lub za

posrednictwem portalu www.szukajwarchiwach.gov.pl.

2. Uzytkownik, jesli wczesniej tego nie zrobil, pobiera ze strony internetowej

Archiwum http://zamosc.ap.gov.pl/index.php/jak-korzystac/formularze

zgloszenie w formie elektronicznej i po wypelnieniu przesyla je na adresy e-

mail wskazane w ust. 1, podobnie jak inne konieczne oswiadczenia.

3. Zgloszenie wuzytkownika i wymagane o$wiadczenia moga zostac
autoryzowane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem

potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

4. W przypadku braku mozliwosci autoryzacji zgloszenia uzytkownika oraz
oswiadczen podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP, wypelnione wczesniej druki dokumentow
zostaja podpisane przez uzytkownika podczas wizyty w Archiwum.

5. W razie pytan i watpliwosci w zakresie wypelniania dokumentéw nalezy
zwracac sie telefonicznie 84-639-23-35 lub e-mailem

pracownia@zamosc.ap.gov.pl.
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§2
1. Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do zloZenia zamoéwien
uzytkownicy wyszukuja samodzielnie na portalu

www.szukajwarchiwach.gov.pl, natomiast ksiegozbior poprzez wewnetrzna
baze Biblioteka oraz baze KOHA w Czytelni.

2. W przypadku braku informacji o materiatach archiwalnych na portalu
wskazanym w ust. 1, uzytkownik zwraca si¢ zapytaniem w tej sprawie do

Archiwum za pomoca e-maila pracownia@zamosc.ap.gov.pl.

§3
1. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostepniane sa w Czytelni na

podstawie zamowienia — rewersu — skladanego elektronicznie poprzez portal

www.szukajwarchiwach.gov.pl lub poprzez strone Archiwum

http://zamosc.ap.gov.pl/index.php/e-rewers lub przestanego na adres

mailowy pracownia@zamosc.ap.gov.pl przynajmniej na dzieni przed wczesniej

umdwiong wizyta w Archiwum Panstwowym w Zamosciu.

2. Ksiggozbidr biblioteczny udostepniany jest wylacznie na miejscu w Czytelni

na podstawie zamodwienia elektronicznego wskazanego w ust. 1.

3. Kazdorazowe udostepnienie materiatéw archiwalnych lub ich reprodukcji
w Czytelni jest rejestrowane przez uzytkownika na karcie wizyty poprzez
wpisanie imienia i nazwiska uzytkownika, daty wizyty, numeréw i nazw
udostepnionych zespotéw archiwalnych, sygnatur udostepnionych jednostek

archiwalnych.

§4
1. W Czytelni uzytkownik zobowigzany jest do zachowania wszelkich zasad
zwiazanych z dystansem spotecznym zwigzanych z obowigzujacymi

zarzadzeniami Ministra Zdrowia oraz zaleceniami Gléwnego Inspektora

Sanitarnego.

2. Uzytkownik korzystajacy z Czytelni ma obowiazek posiada¢ oraz uzywac
wlasna maseczke ochronna i wlasne rekawiczki jednorazowe oraz stosowac

sie do informacji zamieszczonych w pomieszczeniu.

3. Uzytkownik musi pozostawa¢ w odleglosci przynajmniej 2 m od innych osob

przebywajacych w Czytelni, tj. pracownikéw Archiwum.
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Ze wzgledu na obowiazujace wytyczne zapewnienia 15 m? powierzchni dla

jednej osoby, w Czytelni Archiwum moze przebywac tylko jeden uzytkownik.

W ciagu dnia w Czytelni dopuszcza sie wizyte dwoch osob — wedlug

nastepujacego harmonogramu:
e pierwsza osoba od godziny 8:00 do godziny 10:45;
e przerwa dezynfekcyjna (10:45 — 11:15);
e druga osoba od godziny 11:15 do godziny 14:00.

W trakcie korzystania z Czytelni uzytkownik nie moze si¢ poruszac po
pomieszczeniach Archiwum takich jak korytarze, klatka schodowa, pokoje

biurowe.

Zaméwione materialy archiwalne oczekuja na uzytkownika w Czytelni
W wyznaczonym miejscu oraz sa udostepniane wylacznie przez pracownika

Archiwum.

Przed przystgpieniem do prac uzytkownik dezynfekuje rece i zaktada wiasne

ochronne rekawiczki jednorazowe.

Ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa dyrektor Archiwum ustala
maksymalng liczbe jednostek archiwalnych, jaka moze by¢ udostepniona
uzytkownikowi jednorazowo, tj. 15 jednostek archiwalnych akt stanu

cywilnego oraz 10 jednostek archiwalnych z pozostatych zespotéw aktowych.

Po zakonczeniu pracy w Czytelni uzytkownik pozostawia materiaty

archiwalne na stole w miejscu, w ktdrym korzystat z akt.

Po skorzystaniu z materiatow archiwalnych przez uzytkownika, akta trafiaja

na kwarantanne wynoszaca 5 dni.

Po zakonczeniu pracy przez uzytkownika przeprowadzana jest

natychmiastowo dezynfekcja Czytelni.

§5

. Kopie cyfrowe materiatow archiwalnych z zasobu Archiwum Panstwowego

w Zamosciu udostepniane sa wyltacznie na stronie internetowej Archiwum

oraz poprzez portal www.szukajwarchiwach.gov.pl.

Kopie cyfrowe materialéw archiwalnych oraz pomocy archiwalnych sa

rowniez dostepne na wyznaczonym stanowisku komputerowym w Czytelni.
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§6
1. Uzytkownik moze zamawia¢ skany zasobu wylacznie droga elektroniczna

sktadajac zamowienie na adres e-mail: kancelaria@zamosc.ap.gov.pl.

2. Podczas korzystania z Czytelni uzytkownik moze wykonywac zdjecia zasobu
archiwalnego wlasnym sprzetem wylacznie w miejscu wskazanym przez

pracownika Archiwum.

§7
Czytelnia Archiwum pozostaje czynna codziennie w godzinach 8:00 - 14:00

z przerwa na wietrzenie pomieszczenia w godzinach 10:45 — 11:15.
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