Muzeum Marynarki Wojennej w Gdyni

Udostepnianie archiwaliow

REGULAMIN
UDOSTEPNIANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH
W MUZEUM MARYNARKI WOJENNE]
W GDYNI

§1

Materiaty archiwalne zgromadzone w Muzeum Marynarki Wojennej w Gdyni (dalej Muzeum) sa
udostepniane jednostkom organizacyjnym i obywatelom dla potrzeb nauki, kultury, techniki oraz gospodarki,
jezeli nie narusza to prawnie chronionych intereséw panstwa, Muzeum i innych jednostek organizacyjnych
oraz obywateli.

§2

Dyrektor Muzeum Marynarki Wojennej w Gdyni (dalej Dyrektor), a podczas jego nieobecnosci Zastepca
Dyrektora, moze wyrazi¢ zgode na udostepnienie materiatdw archiwalnych do celéw naukowo-badawczych
oraz na potrzeby tworzenia materiatdw prasowych przez czasopisma, programéw radiowych i telewizyjnych
przez nadawcow radiowych i telewizyjnych, na potrzeby produkcji filméw dokumentalnych lub do celéw
witasnych oséb fizycznych, jezeli udostepnienie materiatéw archiwalnych nie narusza prawnie chronionych
intereséw panstwa, jednostek organizacyjnych i obywateli oraz zasad ochrony danych osobowych
zawartych w tych materiatach lub innych informacji podlegajacych ograniczonemu dostepowi.

§3

1. Materiaty archiwalne udostepnia sie na podstawie pisemnego zgtoszenia zainteresowanego podmiotu
skierowanego do Dyrektora. Zgtoszenie nalezy wypetni¢ na formularzu, ktérego wzér stanowi zatacznik 1.

2. Zgtoszenie obejmuje rowniez korzystanie z pomocy ewidencyjno-informacyjnych Muzeum.

3. Jezeli zgtoszenie sktada osoba prawna lub jednostka organizacyjna nalezy do niego dotgczy¢
upowaznienie dla jej przedstawiciela.

§4

1. Dyrektor (Zastepca Dyrektora) moze uzalezni¢ udostepnianie zadanych materiatdw archiwalnych od
potwierdzenia faktu prowadzenia prac o wskazanej tematyce lub od przedtozenia przez zgtaszajacego
pisma polecajgcego wiasciwej w tym zakresie instytucji lub osoby.

2. Jezeli przepisy prawa ograniczajg dostep do informacji wskazanych w zgtoszeniu Dyrektor (Zastepca
Dyrektora) moze zazgdac ztozenia przez zgtaszajgcego wyjasnien lub oSwiadczen albo udokumentowania



uprawnien do zapoznania sie z trescig zadanych materiatéw archiwalnych.
§5

1. Dyrektor (Zastepca Dyrektora) moze ograniczy¢ udostepnienie zadanych materiatéw archiwalnych do
wglgdu w ich reprodukcje, w przypadku, gdy:

a) materiaty archiwalne uznane sg za szczegdlnie cenne,
b) materiaty archiwalne zawierajg chronione dane 0s6b trzecich - w celu anonimizacji tych danych.

2. Jezeli Muzeum nie posiada reprodukcji materiatéw archiwalnych, o ktérych mowa
w ust. |, zostang one wykonane na koszt uzytkownika, w technice przez niego wskazanej, zgodnie z
obowigzujgcym cennikiem.

§6
Udostepnianie materiatéw archiwalnych moze zosta¢ ograniczone ze wzgledu na:
a) ich zty stan fizyczny,
b) brak srodkéw ewidencyjno - informacyjnych,

) potrzebe wykorzystania materiatow archiwalnych przez Muzeum przy wykonywaniu jego ustawowych
zadan.

§7

1. Materiaty archiwalne udostepnia sie w Pracowni Naukowej wytgcznie przez bezposredni wglad w
oryginaty dokumentoéw lub ich reprodukcje.

2. Materiaty archiwalne, z ktérych sporzadzono reprodukcje, udostepniane sg
w postaci reprodukcji.

3. Materiaty archiwalne udostepniane sg w liczbie pieciu jednostek archiwalnych w ciggu dnia. Kolejne
jednostki archiwalne udostepniane sa uzytkownikowi po zwrocie poprzednich do magazynu.

4. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor (Zastepca Dyrektora) moze zwiekszy¢ liczbe udostepnianych
jednostek archiwalnych.

5. Materiaty archiwalne udostepniane sg na podstawie zaméwienia (rewersu), wypetnionego samodzielnie,
czytelnym pismem przez uzytkownika, na formularzu Muzeum Marynarki Wojennej. Zle lub nieczytelnie
wypetnione zamoéwienia bedg zwracane uzytkownikowi.

6. Materiaty archiwalne udostepniane sg po dokonaniu niezbednych zabiegéw konserwatorskich.

7. Okres realizacji zamowienia na materiaty archiwalne moze trwa¢ do dwdch tygodni. Uzytkownik otrzyma
informacje o terminie realizacji zamdéwienia.

8. Udostepniane jednostki archiwalne zawierajg Wykaz korzystajacych z teczki. Uzytkownik jest
zobowigzany kazdorazowo wpisa¢ do wykazu fakt korzystania z danej jednostki archiwalne;.



9. Udostepnione jednostki archiwalne pracownik Muzeum wpisuje do Ksigzki ewidencji akt udostepnionych.
Po zwroceniu dokumentdw do magazynu pracownik odnotowuje ich zwrot.

§8

1. Informacje o materiatach archiwalnych niezbedne do ztozenia zamdéwien wyszukiwane sg przez
uzytkownika samodzielnie.

2. Podstawowg pomoc w wyszukiwaniu materiatéw archiwalnych stanowia dostepne
w Muzeum srodki ewidencyjno - informacyjne.

3. Ogdinych informacji o zasobie archiwalnym, dostepnych srodkach ewidencyjno-informacyjnychio
zasadach udostepniania materiatéw archiwalnych udzielajg pracownicy Muzeum.

§9

1. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajacy z materiatéw archiwalnych zobowiagzany jest do ich
zwrotu pracownikowi Muzeum z dyspozycjg zwrotu do magazynu lub zachowania w depozycie Muzeum.

2. Jezeli przerwa w korzystaniu z materiatéw archiwalnych, przechowywanych w depozycie, przekracza trzy
tygodnie, s one zwracane do magazynu bez dyspozycji uzytkownika. Podjecie nad nimi pracy wymaga
ponownego ztozenia zamowienia.

3. Jezeli w korzystaniu z materiatéw archiwalnych nastgpi przerwa przekraczajgca sze$¢ miesiecy, ponowne
ich udostepnienie wymaga ztozenia nowego zgtoszenia.

§10
1. Udostepnienie materiatéw archiwalnych nie uprawnia uzytkownika do samodzielnego ich reprodukowania.

2. Dyrektor (Zastepca Dyrektora) wydaje zgode na odptatne wykonanie ustugi w postaci reprodukcji na
podstawie ztozenia przez zgtaszajacego lub wnioskodawce zlecenia na odptatnie wykonanie ustugi. Okres
oczekiwania na reprodukcje wynosi do trzech tygodni.

3. Muzeum za wykonane reprodukcje pobiera optaty, wedtug cennika zawartego
w zatgczniku 2.

4. Nie pobiera sie optat, o ktérych mowa w pkt. 3 za czynnosci wykonywane na rzecz muzeéw krajowych.
§11

Publikowanie oraz wykorzystanie w publikacjach lub srodkach masowego przekazu reprodukcji materiatéw
ze zbiorow Muzeum wymaga uprzedniej zgody Dyrektora (Zastepcy Dyrektora).

§12

1. Uzytkownik materiatéw archiwalnych korzysta z nich w ramach ztozonego zgtoszenia, nie ingerujgc w
ukfad i tres¢, zachowujgc dbatos¢ o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.



2. Uzytkownik materiatéw archiwalnych nie moze zaktdcac pracy innych uzytkownikédw w Pracowni
Naukowe;.

3. Wynoszenie poza Pracownie Naukowg materiatéw archiwalnych lub pomocy informacyjnych przez
uzytkownikow jest zabronione pod rygorem przewidzianym prawem.

4. Do Pracowni Naukowej nie wnosi sie okry¢ wierzchnich, toreb i teczek, zywnosci, przedmiotow i
substancji grozacych uszkodzeniem materiatéw archiwalnych.

5. Zabrania sie wnoszenia do Pracowni Naukowej kamer filmowych, aparatéw fotograficznych, telefonéw
komoérkowych oraz innych urzadzehn mogacych postuzy¢ do reprodukcji materiatéw archiwalnych.

Urzadzenia powyzsze nalezy pozostawi¢ w depozycie.

6. Mozliwe jest uzywanie komputeréw osobistych za optata w razie korzystania
z sieci elektrycznej.

§13

Dyrektor (Zastepca Dyrektora) moze wytaczy¢ mozliwos¢ korzystania z materiatow archiwalnych przez
uzytkownika w sytuacji, gdy:

a) uzytkownik wykonuje czynnosci zagrazajace bezpieczenstwu i integralnosci udostepnionych materiatéw
archiwalnych,

b) uzytkownik ztamie postanowienia niniejszego regulaminu.
§14

Korzystajgcy jest zobowigzany do nieodptatnego przekazania egzemplarza pracy, ktéra w catosci lub czesci
zostata oparta na materiatach archiwalnych Muzeum.



