Zalacznik do decyzji Nr 10 Dyrektora
Archiwum Narodowego w Krakowie
z dnia 21 marca 2013 r.

Regulamin prowadzenia dzialalnosci
popularyzatorskiej i informacyjnej w Archiwum Narodowym w Krakowie

§1

Uwagi ogolne

Regulamin okre$la tryb postepowania przy organizacji i prowadzeniu dziatan
o charakterze popularyzatorskim i informacyjnym realizowanych przez Archiwum
Narodowe w Krakowie (zwane dalej: Archiwum) w ramach jego statutowej
dziatalnosci.
W szczegdlnosci Regulamin odnosi sig do:
1) wykltadéw, zaje¢ lekcyjnych, odczytow, prezentacji, warsztatow
tematycznych lub innych spotkan o tematyce historyczno-archiwalnej,
2) przyjmowania w Archiwum grup milodziezy szkolnej, studentow oraz
przedstawicieli innych srodowisk spotecznych.
Prowadzenie przez Archiwum innych niz wymienione w ust. 2 dzialan
o charakterze popularyzatorskim, informacyjnym i edukacyjnym, w tym
prowadzenie przez pracownikdw Archiwum zaje¢ dydaktycznych w Archiwum
(organizowanych w ramach odrebnych umow z wyzszymi uczelniami), odbywa
sie na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Archiwum moze udzieli¢c zgody na
odstepstwo od zapisdw Regulaminu.

§2
Zasady organizacji i prowadzenia wykladow, zajec¢ lekcyjnych, odczytow,
prezentacji, warsztatow tematycznych lub innych spotkan
oraz przyjmowania grup w Archiwum

Dziatalnos¢ prowadzona przez Archiwum w zakresie o ktorym mowa w §1 jest
prowadzona w celu popularyzacji wiedzy o Archiwum, jego zasobie i dziatalnosci
ijest skierowana do przedstawicieli zainteresowanych srodowisk, zwlaszcza
mlodziezy szkolnej i studentow.

Spotkania o ktérych mowa w §1, odbywaja si¢ w przypadku przyjecia zgloszenia
zainteresowanej grupy lub z inicjatywy Archiwum.

Prowadzenie i organizacja spotkani, o ktdrych mowa w §1, na wniosek grupy
zainteresowanej, odbywa si¢ po wczesniejszym zgloszeniu grupy, po ustaleniu
celu, zakresu i terminu wizyty.

Prowadzenie i organizacja spotkan, o ktérych mowa w §1, z inicjatywy Archiwum,
odbywa si¢ po uzgodnieniu z Dyrektorem Archiwum zakresu, terminu i celu
planowanego przedsiewzigcia.
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Przyjmowanie w Archiwum grup o ktdrych mowa w §1 ust. 2 pkt 2) odbywa sie
po poinformowaniu (przez kierownika oddzialu przyjmujacego wycieczke)
Dyrektora Archiwum, ze stosownym wyprzedzeniem czasowym, o planowanej
wizycie, jej celu, zakresie i terminie.

Prowadzenie i organizacja spotkan, o ktorych mowa w §1 odbywa si¢ w sposéb nie
kolidujacy z innymi ustawowymi obowigzkami Archiwum, zwlaszcza niezaleznie
od pracy pracowni naukowych.

Wyklady i zajecia lekcyjne, o ktorych mowa w §1 ust. 2 pkt 1) prowadzone sa
w zakresie tematycznym okreslonym przez Archiwum. Tematy zajec¢ lekcyjnych
oglaszane sg na stronach internetowych Archiwum i Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
Panstwowych. Na zyczenie grupy zainteresowanej udziatem w wykladach lub
zajeciach lekcyjnych, po wczesniejszym uzgodnieniu z Archiwum, moga zostac
przeprowadzone zajecia na inny temat.

Spotkania o ktérych mowa w §1 prowadza wyznaczeni przez kierownika oddziatu
pracownicy wlasciwego oddzialu Archiwum lub pracownicy wskazani
bezposrednio przez Dyrektora Archiwum.

Warsztaty tematyczne o ktdrych mowa w §1 ust. 2 pkt 1) moga mie¢ charakter
przedsiewzig¢ organizowanych przez Archiwum na potrzeby okreslonej grupy
odbiorcow, po sprecyzowaniu tematyki warsztatéw. Tematyka i terminy
warsztatow ustalane sa kazdorazowo indywidualnie, doraznie, w zaleznosci od
potrzeb okreslonej grupy odbiorcow.

Zakres tematyczny warsztatow, ich terminy oraz wykaz prowadzacych podlegaja
kazdorazowo akceptacji Dyrektora Archiwum.

Za koordynacje dzialan oraz nadzor nad zadaniami zwigzanymi z organizacja
i prowadzeniem warsztatow tematycznych odpowiada osoba wyznaczona
kazdorazowo do tego celu przez Dyrektora Archiwum (zwana dalej:
koordynatorem warsztatow).

Obstuge administracyjng warsztatdw tematycznych zapewnia Oddzial VII
Archiwum.

Udzial w warsztatach tematycznych jest odptatny i odbywa si¢ na podstawie
ztozonej karty zgloszenia, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

O udziale w warsztacie tematycznym decyduje kolejnos¢ zgloszen.

Koordynator warsztatow przygotowuje program warsztatow, ustala liste
prowadzacych zajecia i termin spotkania. Prowadzacy zajecia opracowuja
materialy szkoleniowe, jesli jest to przewidziane.

Na podstawie ztozonych kart zgloszenia koordynator warsztatow sporzadza
wykaz uczestnikow, ktérym przekazuje informacje o miejscu i terminie warsztatow
tematycznych oraz dane dotyczace ptatnosci.

Po zakonczeniu warsztatdw tematycznych, uczestnicy otrzymuja dokument
potwierdzajacy ich udzial w warsztatach, sporzadzony na formularzu, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Prowadzenie przez pracownikow Archiwum zaje¢ dydaktycznych na wyzszych
uczelniach odbywa si¢ w oparciu o ustalenia okreslone w odrebnych umowach
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zawartych miedzy Archiwum a wyzsza uczelnia. Zajecia dydaktyczne prowadzone
w Archiwum, odbywaja si¢ po godzinach pracy, za zgoda Dyrektora Archiwum.

§3
Zasady prezentowania materialow archiwalnych w trakcie
wykladow, zajec lekcyjnych, odczytow, prezentacji, warsztatow tematycznych
i innych spotkan

W przypadku prezentowania w trakcie spotkan, o ktérych mowa w §1 oryginatow
materiatow archiwalnych, nalezy sporzadzi¢ ich wykaz, ktory podlega
zatwierdzeniu przez kierownika oddziatu, z zasobu ktorego pochodza materiaty.
W trakcie prowadzonych przez pracownikéw Archiwum poza godzinami pracy,
zaje¢ dydaktycznych w Archiwum (organizowanych w ramach odrebnych umow
zwyzszymi uczelniami), nie moga by¢ prezentowane oryginaly materiatow
archiwalnych wytworzonych do konica XVIII w. lub inne szczegdlnie cenne obiekty
(np. tloki pieczetne, miscellanea, druki ulotne, zbiory ikonograficzne, autografy
wybitnych postaci).

Spotkania, w trakcie ktorych prezentowane sa materialy archiwalne, sa
organizowane dla grup, ktorych liczebnos¢ dostosowana jest do warunkow
lokalowych Archiwum oraz nie stanowi zagrozenia dla bezpieczenstwa
materialéw archiwalnych.

W spotkaniu, w trakcie ktdrego prezentowane sa materialy archiwalne grupie
odwiedzajacych liczacej powyzej 15 0sOb, bierze udzial dwoch pracownikow
Archiwum.

W zajeciach dydaktycznych prowadzonych w Archiwum przez pracownikéw
Archiwum (w ramach odrebnych umow z wyzszymi uczelniami), w trakcie
ktorych prezentowane sa materiaty archiwalne, bierze udzial jeden pracownik
Archiwum - prowadzacy zajecia, niezaleznie od liczebnosci grupy uczestnikow.
Materiaty archiwalne wykorzystywane w trakcie spotkan, prezentowane sa przez
pracownika Archiwum i pozostaja pod jego ciaglym dozorem. Pracownik
prowadzacy prezentacje ponosi rowniez odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo
materialéw archiwalnych.

Prezentacja materialéw archiwalnych odbywa si¢ na warunkach okreslonych
w Zaleceniach konserwatorskich dotyczqcych prezentowania materiatow archiwalnych
w trakcie wyktadow, zaje¢ lekcyjnych, odczytow, prezentacji, warsztatow tematycznych lub
innych spotkan o charakterze popularyzatorskim organizowanych przez Archiwum
Narodowe w Krakowie, ktére stanowia zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Opiekun grupy odwiedzajacych (osoba odpowiedzialna za zamowienie spotkania)
ponosi odpowiedzialno$¢ za dyscypline i bezpieczenstwo grupy w czasie spotkania.
W zakresie tej odpowiedzialnosci opiekun grupy odwiedzajacych, podpisuje
oswiadczenie, ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
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Po zakonczeniu prezentacji materialéw archiwalnych, pracownik odpowiedzialny
za przeprowadzenie spotkania ma obowigzek dopilnowania wlasciwego
zabezpieczenia prezentowanych obiektow.

§4

Warunki lokalowe

Spotkania o ktérych mowa w §1 odbywaja si¢ w Archiwum w miejscu i w sposéb
nie kolidujacy z praca pracowni naukowych.

Spotkania o ktérych mowa w §1 moga by¢ prowadzone w budynku Archiwum
przy ul. Siennej 16, w sali szkoleniowo-konferencyjnej (nr 29, przyziemie).
Rezerwacji sali szkoleniowo-konferencyjnej, o ktérej mowa w ust. 2 nalezy
dokonywac ze stosownym wyprzedzeniem czasowym w Oddziale VII Archiwum,
ktory prowadzi grafik rezerwacji sali. W przypadku zmiany lub odwotania
terminu rezerwagji sali nalezy niezwlocznie poinformowac o tym Oddziat VII.
Spotkania o ktéorych mowa w §1 moga by¢ prowadzone rowniez poza siedziba
Archiwum, jedli pozwala na to charakter spotkania, a w jego trakcie nie sa
prezentowane materiaty archiwalne.

Przyjmowanie i oprowadzanie uczestnikow spotkan po przestrzeni magazynowej
Archiwum, wymaga kazdorazowo zgody Dyrektora Archiwum.

W  przypadku planowania wykorzystania w trakcie spotkania sprzetu
komputerowego (komputer przenosny, rzutnik), nalezy zglosi¢ ten fakt ze
stosownym wyprzedzeniem czasowym w Oddziale VII Archiwum.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu prowadzenia dzialalnosci
popularyzatorskiej i informacyjnej w Archiwum Narodowym w Krakowie
Karta zgloszenia udzialu w warsztatach

organizowanych przez Archiwum Narodowe w Krakowie

miejscowos¢, data

Karta zgloszenia udzialu w warsztatach
organizowanych przez Archiwum Narodowe w Krakowie
natemat..............

Nazwisko i imie 0s0by zglaszanej: ..........ccocccvieiiiiiiniiiiiiiiiiicic e,

AT S, ettt eaea————_————————ta————————————————————————————————————————————————.tetetarararana

TelefOn, @-TNAIL: .....niieieeeeeeeeee ettt ee e e et e e et it e e e e aae e e e eeaar e e e eeaaeeeeenns
Stanowisko stuzbowe 0soby zglaszanej*: ..o
Nazwa instytucji zglaszajace]*: ...
Adres instytucji Zgtaszajace]™: ...
Tel./fax instytucji zglaszajacej: ...

NIP instytucji zglaszajacej*: ..o

Nalezno$¢ zostanie wplacona: gotowka w dniu rozpoczecia/przelewem przed
rozpoczeciem warsztatow**

UWAZL: ottt

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb dziatalnosci szkoleniowej
Archiwum Narodowego w Krakowie, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 22002 r., Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.)

czytelny podpis

* jesli dotyczy
** niewlasciwe skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu prowadzenia dzialalnosci
popularyzatorskiej i informacyjnej w Archiwum Narodowym w Krakowie

A RC H I W U M Potwierdzenie udzialu w warsztatach tematycznych
NARODOWE
EEN

W KRAKOWIE

Pan/Pani .................. eeeeerereeereae, .
(imie i nazwisko)

Pracownik ......cooviiiiiiiiiiiiiiii
(nazwa instytugji — jesli dotyczy)

uczestniczyl/a

wwarsztatach dla ...ccoeveviiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnns .

VA 7.1 S (] N
(temat warsztatow)

zorganizowanych przez Archiwum Narodowe w Krakowie

Piecze¢ Archiwum Podpis i piecze¢ Dyrektora

. ul. Sienna 16 . tel. 12422 4094; 1242127 90 . e-mail: sekretariat@ank.gov.pl .
30-960 Krakdw fax 124213544 www.ank.gov.pl



Zatacznik nr 3 do Regulaminu prowadzenia dzialalnosci
popularyzatorskiej i informacyjnej w Archiwum Narodowym w Krakowie
Zalecenia konserwatorskie dotyczace pokazéw materiatéw archiwalnych

Zalecenia konserwatorskie dotyczace prezentowania materialow archiwalnych
w trakcie wykladow, zajec lekcyjnych, odczytow, prezentacji lub innych spotkan
o charakterze popularyzatorskim organizowanych
przez Archiwum Narodowe w Krakowie

I. Przygotowanie sali do prezentacji
Pomieszczenie w ktorym beda prezentowane materialy archiwalne musi by¢
odpowiednio przygotowane do prezentowania obiektow zabytkowych - sala
powinna by¢ wyposazona w termohigrometr, temperatura i wilgotno$¢ wzgledna
powietrza powinna by¢utrzymana na poziomie ok. 20°C i 50% Rh, poziom
natezenia $wiatta sztucznego nie powinien przekracza¢ 100 luksow, niedozwolone
jest dodatkowe oswietlanie obiektow.
Sala powinna by¢ wyposazona w blaty robocze (stoly) przeznaczone do swobodnego
umieszczenia dokumentéw. Wymiary blatéw powinny by¢ dostosowane
do wymiarow prezentowanych materialéw archiwalnych. Blaty powinny by¢
kazdorazowo przystoniete czystym arkuszem papieru bezkwasowego lub tektury
bezkwasowej.
Materialy archiwalne przygotowane do prezentacji powinny by¢ swobodnie utozone
na blacie roboczym, bez ukladania dokumentéw w stosy wiekszych na mniejszych
lub ciezszych na lzejszych, zawsze z zachowaniem ich bezpieczenstwa. Materiaty
wielkoformatowe nie moga zwisac z blatu roboczego.
Przed planowanym spotkaniem, w trakcie ktorego prezentowane sa materialy
archiwalne, osoba prowadzaca spotkanie ma obowiazek sprawdzi¢, czy
pomieszczenie jest przygotowane do prezentacji obiektow.

II. Wybor materialow archiwalnych do prezentacji
W kazdym oddziale aktowym nalezy prowadzi¢ rejestr materiatow archiwalnych
prezentowanych w trakcie wykladéw, zaje¢ lekcyjnych, odczytdéw, prezentacii,
warsztatbw tematycznych lub innych spotkan. Za prowadzenie rejestru
odpowiedzialny jest kierownik oddziatu lub wyznaczona przez niego osoba. Rejestr
powinien zawierac¢ nastepujace informacje: sygnatura archiwalna, data i czas trwania
prezentacji, nazwiska osob przygotowujacych materiaty archiwalne do prezentacji
oraz prowadzacych prezentacje.
Przed wytypowaniem materiatéw archiwalnych do prezentacji nalezy skontrolowac,
ktore materiaty byly w danym roku eksponowane na wystawach czasowych.
Wypozyczenie dokumentu na wystawie czasowa eliminuje go z mozliwosci
prezentowania na spotkaniach w Archiwum na okres jednego roku.
Kazdy dokument moze by¢ prezentowany na pokazie archiwalnym tylko raz na trzy
miesigce.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu prowadzenia dzialalnosci
popularyzatorskiej i informacyjnej w Archiwum Narodowym w Krakowie
Zalecenia konserwatorskie dotyczace pokazéw materialéw archiwalnych

III. Przygotowanie materialow archiwalnych do prezentacji
Na wyktadach, =zajeciach lekcyjnych, odczytach, prezentacjach, warsztatach
tematycznych lub innych spotkaniach, moga by¢ prezentowane tylko materialy
archiwalne w dobrym stanie zachowania.
. Jezeli stan fizyczny obiektu budzi watpliwosci osoby przygotowujacej prezentacje
nalezy skontaktowac sie z Pracownia Konserwacji Archiwum.
Niedozwolone jest prezentowanie materiatow archiwalnych w zlym stanie
fizycznym. Uszkodzenia mechaniczne (rozlegle rozdarcia wchodzace na pole tekstu,
ubytki papieru, skory, pergaminu, wosku, zniszczenia strukturalne atramentu,
naruszenia struktury szycia, pekniecia i rozeschniecia stanowigce ryzyko oderwania
uszkodzonych fragmentow obiektu, itp.), zniszczenia biologiczne (akta
zainfekowane mikrobiologiczne, zaatakowane przez owady) oraz fizykochemiczne
(silne odbarwienia, wyblakniecia, przebarwienia, deformacje, odksztalcenia, itp.)
eliminuja dokument z mozliwosci prezentacji.

IV. Prezentowanie materialéw archiwalnych
Prezentacja materialéw archiwalnych musi przebiega¢ z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa.
. Dokumenty w postaci pojedynczych arkuszy (papier, pergamin, fotografia) moga
by¢ prezentowane tylko na sztywnych podkladkach, w ksztatcie dostosowanym do
wymiaru  dokumentu, przygotowanych przez Pracowni¢ = Konserwacji.
Niedozwolone jest pokazywanie obiektéw bez podktadek.
Pieczecie woskowe, tloki pieczetne, klocki drukarskie, itp. moga by¢ prezentowane utozone
na sztywnych podktadkach lub w denkach indywidualnych pudefek ochronnych.
Ksiegi oraz poszyty moga by¢ prezentowane tylko na podporkach lub ksztattkach
przystosowanych do ekspozycji dokumentéw zszytych, ustawionych pod katem
nachylenia nie wigkszym niz 120° od podtoza.
. Uczestnicy prezentacji nie moga pomaga¢ osobie prowadzacej w przenoszeniu,
rozpakowywaniu, oraz ukladaniu materiatéw archiwalnych. Na biurkach nie moga
znajdowac sie¢ zadne plyny czy produkty spozywcze. Niedozwolone jest trzymanie
w rekach dtugopisow, pior, flamastrow, itp.
Uczestnicy prezentacji w trakcie ktorej prezentowane sa oryginaly materialéw
archiwalnych wytworzonych do korica XVIII w. nie moga dotykac obiektéw. Materiaty
prezentuje wylacznie osoba prowadzaca, stosujac bawelniane rekawice ochronne.
. Uczestnicy prezentacji w trakcie ktorej prezentowane sg oryginaly materiatow
archiwalnych wytworzonych od poczatku XIX w. moga, z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa, dotyka¢ i przegladac¢ obiekty, stosujac bawelniane rekawice
ochronne. Rgkawice zapewnia Archiwum.
Niedozwolone jest postepowanie z dokumentem w sposob, ktéry moze prowadzic
do naruszenia jego struktury, w szczegolnosci: pocieranie lica obiektu, dotykanie
iluminacji oraz malowanych przedstawieny, pisma, druku, emulsji fotograficznej,
oraz wkladania paskdw oraz zakladek pomiedzy karty ksiegi lub poszytu, ktadzenie
otwartych ksiag i poszytow grzbietem do gory.



Zalacznik nr 4 do Regulaminu prowadzenia dziatalnosci
popularyzatorskiej i informacyjnej w Archiwum Narodowym w Krakowie
Oswiadczenie o odpowiedzialnosci

Imie i nazwisko Miejscowos¢, data

Adres
Ja nizej PodpisSany ... , wystepujacy jako
opiekun grupy ... liczacej ........... 0sOb o$wiadczam, ze zapoznalem

sie¢ z Regqulaminem prowadzenia dziatalnosci popularyzatorskiej i informacyjnej w Archiwum
Narodowym w Krakowie, w czeSci dotyczacej udziatlu w spotkaniach, w trakcie ktorych
prezentowane sa materiaty archiwalne.

Dodatkowo oswiadczam, ze pozostajacy pod moja opieka uczestnicy spotkania zostali
przeze mnie zapoznani z zasadami zachowania si¢ w czasie prezentacji oraz
z obowigzujacymi  uczestnikOw wymogami dotyczacymi fizycznego kontaktu
z prezentowanymi archiwaliami.



