Szczegotowe zasady zwigzane z udostepnianiem zasobu archiwalnego w czytelniach akt
Archiwum Panstwowego w Koszalinie i oddziatow w Stupsku i w Szczecinku obowiazujace od 1
lutego 2021 r.

o Czytelnia Akt czynna jest od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:30- 15:00.

o Aby skorzystaC osobiscie z materiatow archiwalnych nalezy zgtosi¢ ten fakt do Archiwum co

najmniej dwa dni przed wizyta.

J Po zgtoszeniu do Archiwum zamiaru osobistego skorzystania z archiwaliow, wyznaczony

zostaje dzien wizyty oraz godziny pobytu.

o Przyjscie do Czytelni Akt mozliwe jest wytacznie po potwierdzeniu dnia i godziny wizyty przez
Archiwum.
o Zarezerwowanie wizyty w Czytelni Akt odbywa sie wytacznie drogq elektroniczng lub

telefoniczng;

1. Koszalin: sekretariat@koszalin.ap.qgov.pl , telefon 94 317 03 60,

2. Stupsk: slupsk@koszalin.ap.gov.pl, telefon 59 842 54 13,

3. Szczecinek: szczecinek@koszalin.ap.gov.pl, telefon 94 374 03 63.

J W przypadku pierwszej wizyty w Archiwum, koniecznym jest wypetnienie zgtoszenia
uzytkownika i osobiste jego podpisanie. Zgtoszenie uzytkownika dostepne jest pod adresem

http://www.koszalin.ap.gov.pl/czytelnia-akt/.
o Zgtoszenie mozna:

1. Wypeni¢ elektronicznie i podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, nastepnie przesta¢ drogq

elektroniczng na ePUAP Archiwum lub na adresy mailowe wskazane w pkt. 5.

2. Wypetni¢ formularz zgtoszenia elektronicznie, przesta¢ go drogg elektroniczng na
adresy mailowe wskazane w pkt. 5 i ztozy¢ podpis na wydruku zgtoszenia przy

pierwszej wizycie w Archiwum.

3. Wypetni¢, podpisa¢ odrecznie formularz zgtoszenia i przesta¢ pocztg tradycyjng na

jeden z adresow:
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1) Archiwum Panstwowe w Koszalinie, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 2, 75-803

Koszalin,

2)  Archiwum  Panstwowe  w Koszalinie  Oddziat w  Stupsku
ul. W. Lutostawskiego 17, 76-200 Stupsk,

3) Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Szczecinku, ul. Parkowa 3,
78-400 Szczecinek.

4. Wypei¢ i podpisa¢ na miejscu w Czytelni Akt.
Jednorazowo w Czytelni Akt moze przebywac tylko jeden uzytkownik.
Wizyta w Czytelni Akt nie moze przekraczaé 2 godzin.
Wprowadza si¢ dzienny limit udostepnianych jednostek archiwalnych w iloéci do 5 j.a.

Zamowienie materiatow archiwalnych odbywa sie wytgcznie drogg elektroniczng poprzez serwis

www.szukajwarchiwach.gov.pl, lub na adresy mailowe wskazane w pkt. 5 z co najmniej 1-

dniowym wyprzedzeniem.

Wprowadza sie 1-godzinng przerwe pomiedzy wizytami uzytkownikéw, potrzebng na

dezynfekcje Czytelni Akt.

Przegladanie pomocy archiwalnych odbywa sie wytgcznie elektronicznie poprzez serwis

www.szukajwarchiwach.gov.pl lub korzystajac z plikow PDF udostepnianych lokalnie na

komputerach w Czytelni Akt.

Przed korzystaniem z materiatdw archiwalnych, uzytkownik zobowigzany jest do zapoznania si¢
z instrukcjq dotyczaca higieny rak, dezynfekcji dtoni, sposobu zaktadania i zdejmowania masek

ochronnych dostepnych w Czytelni Akt i toaletach.

Przebywajacy w Czytelni Akt uzytkownik zobowigzany jest do przestrzegania rezimu
sanitarnego, tj.: do umycia i zdezynfekowania rak, do uzywania jednorazowych rekawiczek
ochronnych, do zajecia miejsca wskazanego przez dyzurnego archiwiste, do zachowania
wymaganej odlegtosci 2 m od pracownikéw Archiwum, do prawidtowego noszenia maseczki

zakrywajacej usta i nos.

Po zakonczeniu pracy z archiwaliami, uzytkownik pod nadzorem dyzurnego archiwisty, odktada

je do specjalnie przygotowanego pudta, znajdujacego sie w Czytelni Akt.
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Kazdorazowo po opuszczeniu przez uzytkownika Czytelni Akt uzywane przez niego stéf,
krzesto, sprzet oraz szafka na rzeczy osobiste uzytkownika podlega dezynfekcji przez osobe

sprzatajaca, a w przypadku jej nieobecnosci przez dyzurnego archiwiste.

Udostepnione materiaty archiwalne podlegajg 5-dniowej kwarantannie w specjalnie utworzonym

do tego celu miejscu.

Odizolowane materiaty archiwalne zostajg oznaczone datg zwrotu i wytgczone z udostepniania

do czasu zakonczenia kwarantanny.

Zasady dotyczg wylgcznie udostepniania materiatow archiwalnych. Udostepnianie zbiorow

bibliotecznych wstrzymano do czasu ustania stanu epidemii.



