Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 9/2025 z dnia...............
REGULAMIN KORZYSTANIA | UDOSTEPNIENIA MATERIALtOW ARCHIWALNYCH
W MUZEUM MARYNARKI WOJENNEJ W GDYNI

§1

Materiaty archiwalne znajdujgce sig¢ w Muzeum Marynarki Wojennej w Gdyni (dalej Muzeum)
udostepniane s3 w pracowni Muzeum, jedli nie narusza to prawnie chronionych intereséw paristwa,

Muzeum oraz os6b prywatnych.

§2
Zgtoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego

1. Osoba przystgpujaca do korzystania z materiatéw archiwalnych (dalej: uzytkownik) w pracowni
Muzeum, poczta tradycyjng na adres siedziby Muzeum lub drogg mailowa do Kierownika Dziatu
Historyczno-Naukowego sklada Zgfoszenie uzytkownika zasobu archiwalnego (dalej: Zgtoszenie
Uzytkownika( Zafgcznik nr 1 do Regulaminu). Zgtoszenie uzytkownika mozna pobraé w siedzibie
Muzeum lub ze strony internetowej Muzeum.

2. Zgtoszenie uzytkownika zachowuje wazno$¢ przez 6 miesiecy, liczac od daty ostatniej wizyty

w archiwum.

§3
Warunki udostepnia materiatéw archiwalnych

1. Terminy korzystania z zasobu Muzeum ustalane sg przez pracownikéw Muzeum po otrzymaniu
Zgtoszenia Uzytkownika.

2. Dyrektor (lub Zastepca Dyrektora) moze uzalezni¢ udostgpnianie wskazanych materiatéw od
udokumentowania przez uzytkownika faktu prowadzenia prac o tematyce wskazanej w Zgtoszeniu
Uzytkownika.

3. Dyrektor (lub Zastgpca Dyrektora) moze ograniczy¢ lub odméwi¢ udostepnienia materiatow, gdy:
a. materialy archiwalne sg szczegélnie cenne,

b. materiaty archiwalne zawieraja dane chronione 0sdb trzecich — w celu anonimizacji danych,
¢. materiaty archiwalne znajduja sie w stanie uniemozliwiajgcym ich udostepnianie,

d. materiaty archiwalne znajduja sie w konserwaciji,



€. Muzeum nie posiada oryginatéw, a jedynie kopie lub reprodukcje, wskazanych materiatéw
archiwalnych,

f. wskazane materialy nie zostaty jeszcze uporzadkowane i zewidencjonowane,

8. wskazane materialy s3 wykorzystywane przez Muzeum przy wykonywaniu jego ustawowych

zadan.

§4

Korzystanie z zasobu archiwalnego

10.

11.

Materialy archiwalne udostepnia si¢ w pracowni archiwum poprzez wglad w oryginaly
dokumentéw lub ich reprodukcije.

Uzytkownik jest zobowiazany korzysta¢ z materiatéw archiwalnych nie ingerujac w ich treéé i ukfad,
zachowujgc dbatosé o ich stan fizyczny i bezpieczeristwo.

Przy pracy ze szczegolnie cennymi materiatami archiwalnymi uzytkownik jest zobowigzany
korzystac ze Srodkéw ochronnych (tj. fartuch, bawetniane rekawiczki) wydanych przez pracownika
Muzeum,

Wynoszenie materiatéw archiwalnych poza pracownie naukowa jest zabronione pod sankcja
odpowiedzialnosci cywilnej i karnej.

Do pracowni naukowej zabrania si¢ wnoszenia wszelkich rzeczy zagrazajgcych materiatom
archiwalnym.

Informacje o materiatach archiwalnych niezbednych do ztozenia zamdwienia Uzytkownik wyszukuje
samodzielnie.

Podstawowg pomoc w wyszukiwaniu materiatow archiwalnych stanowig posiadane przez Muzeum
rejestry ewidencji zbioréw.

Ogolnych informacji o zasobie archiwalnym, dostepnych $rodkach ewidencyjno-informacyjnych i
zasadach udostepniania materiatéw archiwalnych udzielajg pracownicy Dzialu Naukowo-
Historycznego

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

Udostgpnienie materiatéw archiwalnych odbywa sie na podstawie czytelnie wypeinionego
zamowienia (Zatacznik nr 2 do Regulaminu)

Udostgpniane jednostki archiwalne zawieraja wykaz korzystajgcych z teczki. Uzytkownik jest
zobowigzany kazdorazowo wpisa¢ do wykazu swoje dane i date korzystania z danej jednostki

archiwalnej.



12.
13.

14.

15.

16.

Pracownicy Muzeum kazdorazowo wpisujg do ksigzki ewidencyjnej wypozyczenie i zwrot akt.

Po kazdorazowym zakonczeniu pracy korzystajgcy z materiatow archiwalnych zobowigzany jest do
ich zwrotu pracownikowi Dziatu Historyczno-Naukowego z dyspozycjg zwrotu lub zachowania
w depozycie Muzeum.

Jezeli przerwa w korzystaniu z materiatéw trwa dtuzej niz tydzier sg one zwracane do magazynu,
a podjecie nad nimi kolejnych prac wymaga ztozenia nowego zaméwienia.

Dyrektor (lub jego Zastepca) moze zabroni¢ dalszego korzystania z zasobu archiwalnego, gdy
uzytkownik wykonuje czynnosci zagrazajace udostepnionym materiatom lub gdy ztamie
postanowienie niniejszego regulaminu.

Dyrektor (lub Zastepca Dyrektora) moze ograniczy¢ korzystanie lub catkowicie odméwic

udostepniania zbioréw archiwalnych na czas prowadzonej w Muzeum inwentaryzacji.

§5

Reprodukcja materiatéw archiwalnych

1. Udostepnienie materiatéw archiwalnych uprawnia do ich samodzielnego reprodukowania, po

uprzedniej zgodzie pracownika Dziatu Historyczno-Naukowego, za posrednictwem aparatu
fotograficznego lub przenosnego skanera. Materialy te moina wykorzystaé jedynie w

niekomercyjnych celach edukacyjnych i naukowych.

. Udostepnienie reprodukcji materialdéw nie jest réwnoznaczne ze zgodg na ich publikowanie i

udostepnianie

. Muzeum, na podstawie wypetnionego zlecenia na wykonanie ustugi (dalej: zlecenie — Zatgcznik nr

3 do Regulaminu) zgodnie z obowigzujacym cennikiem (Zatacznik nr 4 do Regulaminu) moze
wykona¢ reprodukcje wskazanych materiatéw. Okres oczekiwania na reprodukcje jest ustalany
indywidualnie.

Zgody na publikowanie i udostepnianie materiatéw archiwalnych (zaréwno w celach komercyjnych
jak i niekomercyjnych) udziela Dyrektor (lub jego Zastepca) w oparciu o zawarta z uzytkownikiem

umowe licencyjng

. Optaty za mozliwo$¢ publikowania materiatéw archiwalnych pobierane sg wedtug obowigzujgcego

cennika (Zatgcznik nr 4 do Regulaminu)
Decyzjg Dyrektora Muzeum (lub Zastepcy Dyrektora) wybrane instytucje lub osoby prywatne moga
otrzymac prawo do znizek na publikowanie i udostepnianie materiatéw archiwalnych. Mozliwo$¢

catkowitego zwolnienia z obowiazujgcych opfat istnieje tylko w wyjatkowych przypadkach.



§6
Zlecenie kwerendy archiwalnej

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych przez pracownikéw Dziatu Historyczno-Naukowego jest
odptatne. Cena ustugi jest naliczana za kazdg godzine rozpoczetej pracy zgodnie z obowigzujacym
cennikiem (Zatacznik nr 4 do Regulaminu)

Osoba zlecajgca przeprowadzenie kwerendy pracownikom Dziatu Historyczno-Naukowego - poczta
tradycyjng na adres siedziby Muzeum lub drogg mailowg do Kierownika Dziatu Historyczno-
Naukowego - sktada Formularz zlecenia kwerendy archiwalnej (Zatacznik nr 5 do Regulaminu).
Formularz zlecenia kwerendy archiwalnej moina pobra¢ w siedzibie Muzeum lub ze strony
internetowej Muzeum

Zlecenie kwerendy archiwalnej nie jest rownoznaczne z udostepnieniem reprodukcji materiatow
archiwalnych w tym zakresie patrz: §5 pkt. 3, 4, 5 niniejszego regulaminu

Dyrektor (lub jego Zastepca) majg prawo odméwié przeprowadzenia kwerend archiwalnych przez

pracownika Muzeum



