DUE.84.1.2012

ZARZADZENIE Nr.....
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
7 dnia 2012 r.

w sprawie wypozyczania materiatéw archiwalnych do celéw wystawienniczych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 4 w zwiazku z ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698
oraz Nr 171, poz. 1016) zwanej dalej ,,Ustawa” zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Materialy archiwalne, przechowywane w archiwach panstwowych moga by¢
wypozyczane do celow wystawienniczych pod warunkiem spetnienia wymogow
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Bezterminowo wylaczone z wypozyczania do celow wystawienniczych sa
materiaty archiwalne:

1) w zlym stanie fizycznym;
2) wykonane ze szczegdlnie nietrwaltych materiatow;
3) wykonane w sposéb wskazujacy na nietrwatos¢ zapisu informaciji.

3. Dyrektorzy archiwéw panstwowych moga wskazac¢ inne niz okreslone w ust. 2
materialy archiwalne niepodlegajace wypozyczaniu, wskazujac przyczyne
wylaczenia oraz czas jego trwania (bezterminowo, czasowo).

4. Materialy archiwalne wielkoformatowe albo majace nietypowy format,
wymagajace specjalnego zabezpieczenia i przechowywania, oraz obiekty
szczegOlnie cenne wypozyczane sa na podstawie indywidualnych ustalen
pomiedzy archiwum panstwowym, zwanym dalej Wypozyczajacym,
a organizatorem (gtownym organizatorem) wystawy, zwanym dalej Bioracym,
z uwzglednieniem ust. 1-3.

5. Liczba materiatow archiwalnych wypozyczanych do celéw wystawienniczych
bedzie kazdorazowo ustalana.

§2

Wypozyczane materialy archiwalne musza posiada¢ kopie cyfrowe i/lub

mikrofilmowe oraz dokumentacje stanu zachowania. Ponadto powinny by¢

oznakowane pieczeciami wlasnosciowymi archiwum panstwowego.
§3

1. Wypozyczenie materialéw archiwalnych do celow wystawienniczych na terenie
Polski wymaga kazdorazowo =zgody dyrektora archiwum panfistwowego,
z ktérego zasobu materialy te pochodza.

2. Wypozyczenie materialow archiwalnych na wystawe poza granice Polski
wymaga dodatkowo  zezwolenia  Naczelnego  Dyrektora  Archiwéw
Panistwowych, wydanego na podstawie art. 14 ust. 2 Ustawy.



3. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych 1lub dyrektor archiwum

panstwowego moze wydac¢ odpowiednio zezwolenie lub zgode na wypozyczenie
materiatow archiwalnych po otrzymaniu od Bioracego pelnej i wiarygodnej
informacji o warunkach i zabezpieczeniach ekspozycji, w szczegdlnosci
o spelnieniu wymogdw okreslonych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

Do wydania zgody lub zezwolenia na wypozyczenie materiatow archiwalnych
do celéw wystawienniczych na terenie Polski albo za granica wymagana jest
pozytywna ocena stanu zachowania imozliwosci ekspozycji materiatow
archiwalnych w warunkach i w czasie proponowanym przez Bioracego,
dokonana przez dyplomowanego konserwatora. Jezeli dyrektor archiwum nie
zgadza si¢ z opinia wydana przez konserwatora, moze wystapi¢ z wnioskiem
o druga opinie do Centralnego Laboratorium Konserwacji Archiwaliow przy
Archiwum Glownym Akt Dawnych. W sytuacjach spornych gtos decydujacy ma
Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych na podstawie opinii Centralnego
Laboratorium Konserwacji Archiwaliow.

Archiwum wypozycza materiaty archiwalne na podstawie zgody lub zezwolenia,
o ktérych mowa w ust. 11 2, po zawarciu przez strony umowy wypozyczenia.
Materiaty archiwalne moga by¢ eksponowane tylko i wylacznie w zakresie
wynikajacym z zawartej umowy wypozyczenia. Wszelkie odstepstwa od umowy
wypozyczenia musza by¢ uprzednio obustronnie uzgodnione w formie aneksu.
Umowe wypozyczenia — w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach -
przygotowuje Wypozyczajacy na podstawie wzoru stanowiacego zatacznik nr 3
do zarzadzenia.

Umowa wypozyczenia powinna zosta¢ podpisana, przez obie strony, nie pdzniej
niz na 14 dni przed terminem transportu materiatéw archiwalnych.

Umowa wypozyczenia zawiera nastepujace zatgczniki, ktére powinny by¢ —

z wyjatkiem wymienionego w pkt 4 - obustronnie podpisane  przez
upowaznionych przedstawicieli Wypozyczajacego i Bioracego:

1) wykaz materialéw archiwalnych wypozyczanych na wystawe przygotowany
na podstawie wzoru stanowiacego zalacznik nr 6 do zarzadzenia;

2) protokdt zdawczo-odbiorczy przygotowany na podstawie wzoru
stanowiacego zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

3) opis ustalonych warunkéw transportu, sposobu zabezpieczenia i ekspozydji
materiatdw oraz srodkéw ochrony niezbednych w odniesieniu do
wypozyczanych materialdéw archiwalnych przygotowany na podstawie
wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do zarzadzenia;

4) dokumentacje ubezpieczenia materialéw archiwalnych.

§4
Wypozyczenie materiatow archiwalnych nastepuje na wniosek Bioracego
skierowany do wlasciwego archiwum panstwowego nie pdzniej niz 3 miesiace
przed terminem ekspozycji krajowej i 6 miesiecy przed terminem ekspozydcji
zagranicznej, z zastrzezeniem ust. 2.
W  przypadku wypozyczenia duzej ilosci materiatéw archiwalnych albo
materiatdw  archiwalnych =~ wymagajacych ~ zaawansowanych  zabiegéw

2



konserwatorskich ztozenie wniosku powinno nastapi¢ nie pozniej niz 6 miesiecy
przed terminem ekspozycji w Polsce i 8 miesigcy przed terminem ekspozycji poza
granicami Polski.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 112, powinien zawierac:

1) tytul lub temat wystawy;

2) miejsce i czas trwania ekspozycji oraz, o ile sa znane w chwili skfadania
wniosku, dzien otwarcia i zamknigcia wystawy;

3) nazwe Bioracego i jego dane teleadresowe (w tym adres siedziby i miejsce
ekspozydji);

4) imie, nazwisko i stanowisko, numer telefonu, numer faksu, adres e-mail
osoby odpowiedzialnej za wystawe po stronie Bioracego;

5) wykaz materialéw archiwalnych objetych wnioskiem, wiacznie z ich
sygnaturami i opisami inwentarzowymi, a w razie potrzeby takze innym ich
okres$leniem.

We wniosku Bioracy winien zadeklarowac, ze akceptuje wymagania w zakresie
warunkéw ekspozycji i transportu wypozyczanych materiatow archiwalnych.
Szczegdtowe wymagania w tym zakresie stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
Do wniosku Bioracy powinien dotaczy¢ wypetniony kwestionariusz dotyczacy
warunkéw wystawienniczych i konserwatorskich w przewidywanym miejscu
ekspozycji. Formularz kwestionariusza stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

W  przypadku zmiany: terminu, miejsca ekspozycji, wykazu materiatléw
archiwalnych lub innych informagji , o ktérych mowa w ust. 3, przed zawarciem
umowy wypozyczenia, Bioracy powinien niezwlocznie dokona¢ odpowiedniej
zmiany lub uzupelnienia wniosku, w postaci pisemne;j.

§5

Jezeli eksponowanie obiektéw wytypowanych wstepnie przez Bioracego budzitoby

zastrzezenia, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 i 3 Wypozyczajacy moze zaproponowac

Bioragcemu wypozyczenie materiatow archiwalnych zastepczych w stosunku do
wymienionych we wniosku.

1.

2.

§6
Czas eksponowania materiatdw archiwalnych nie powinien przekraczac
1 miesiaca.
W szczegdlnych przypadkach, ze wzgledu na technike wykonania, uzyte
materialy lub stan zachowania, okres wypozyczenia moze zosta¢ skrocony lub
przediuzony, ale nie wigcej niz o 3 miesiace.
Wypozyczajacy moze, ze wzgledu na dlugi czas trwania wystawy albo
szczegOlne cechy wypozyczanych materiatow archiwalnych, zaproponowac
Bioragcemu alternatywnie:
1) eksponowanie reprodukcji tych materiatow;
2)  zastapienie oryginalnych materiatéw archiwalnych, po uptywie ustalonego
czasu, ich reprodukcjami;
3) rotacyjne eksponowanie materiatow archiwalnych wedlug ustalonego
harmonogramu.



1.

2.

§7

Wypozyczenie materiatow archiwalnych z zasobu archiwoéw panstwowych jest

bezplatne.

Bioracy obowigzany jest pokry¢ co najmniej nastepujace koszty zwigzane

Z Wypozyczeniem:

1) koszty materialowe przygotowania konserwatorskiego obiektow do
ekspozycji i przewozu (w szczegdlnosci: kartonu na podktadki
zabezpieczajace, opakowan transportowych);

2) koszt transportu z ochrong;

3) koszt ubezpieczenia na czas transportu i ekspozydji;

4) koszty podrozy stuzbowej kuriera — pracownika ze strony Wypozyczajacego
posiadajacego przygotowanie konserwatorskie.

§8

Transport wypozyczanych materialéw zapewnia Bioracy w terminie

odpowiednim dla wlasciwego zorganizowania wystawy.

Dopuszczalny jest transport samochodowy lub lotniczy.

Szczegdtowo, warunki transportu wypozyczanych materialéw archiwalnych

reguluje zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§9

Bioracy zobowigzany jest do ubezpieczenia wypozyczanych materialéw

archiwalnych, na podstawie wyceny przedstawionej przez Wypozyczajacego,

dokonanej po ostatecznym ustaleniu listy wypozyczanych materiatow
archiwalnych.

Wycene niezbedna do ustalenia wysokosci kwoty ubezpieczenia materiatéw

archiwalnych od kradziezy i zniszczenia podczas transportu i ekspozycji okresla:

1) Komisja ds. Wyceny Archiwaliow dziatajaca w Naczelnej Dyrekgji
Archiwéow  Panstwowych (na podstawie informacji =z archiwow
panstwowych) — dla materialéw archiwalnych wypozyczanych poza granice
Polski;

2) Zespdt Zakupu Archiwaliow dziatajacy w archiwum panstwowym - dla
materiatéw archiwalnych wypozyczanych do celéw wystawienniczych na
terenie Polski.

Komisja i zespoty, o ktérych mowa w ust. 2, moga w toku dokonywania wyceny

korzystac z opinii ekspertow.

Ubezpieczenie powinno obejmowaé¢ okres od momentu przekazania

wypozyczanych materialdow archiwalnych Biorgcemu do czasu ich zwrotu

w siedzibie Wypozyczajacego. Ubezpieczeniu podlega réwniez przewodz

materiatéw archiwalnych.

§10

Przekazywanie archiwalidw powinno nastegpowaé¢ w terminie jak najblizszym

otwarcia i zamknigcia ekspozycji, w obecnosci upowaznionych oséb ze strony

Wypozyczajacego i Biorgcego, po podpisaniu protokotu zdawczo-odbiorczego

przygotowanego na podstawie wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do

zarzadzenia.



2. Przedstawiciele Bioracego powinni zlozy¢ Wypozyczajagcemu pisemne
upowaznienia do odbioru materialéw archiwalnych. Upowaznienia nalezy
zachowad w aktach wtasciwej sprawy.

3. Dokumentacja stanu zachowania wypozyczanych materiatow archiwalnych
powinna zosta¢ podpisana przez upowaznione osoby ze strony Wypozyczajacego
i Bioracego w chwili wypozyczania i zwrotu. Wzor dokumentacji stanowi
zatgcznik nr 5.

4. Jezeli materialy archiwalne transportowane sa przez firme przewozowa,
dokonuje sie dodatkowo weryfikacji opisu stanu zachowania i podpisania
protokotu stanu zachowania po transporcie na miejsce wystawy i po zakonczeniu
ekspozydji (przed transportem).

§11

1. W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach dyrektorzy archiwéw panstwowych,
dziatajacych w charakterze Wypozyczajacego, moga wystepowac do Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z wnioskiem o zgode na czesciowe
odstgpienie od wymogdéw zarzadzenia, o ile nie narazi to materiatow
archiwalnych wytypowanych do wypozyczenia na zaginiecie, uszkodzenie lub
utrate.

2. Wnioski, o ktéorych mowa w ust. 1, moga by¢ skltadane w szczegolnosci
w odniesieniu do  wypozyczen dokonywanych miedzy  archiwami
panstwowymi, w zakresie uzasadnionym specyfika Bioracego.

§12

Traci moc zarzadzenie Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia

16 pazdziernika 1965 r. w sprawie regulaminu udostepniania materiatow

archiwalnych dla celéw wystawienniczych.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Wiadystaw Stepniak



UZASADNIENIE

Wydanie nowego zarzadzenia regulujacego sposdb wypozyczania materiatow
archiwalnych do celéw wystawienniczych wynika z koniecznosci zapewnienia
wypozyczanym archiwaliom odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa w trakcie
transportu i ekspozycji. Wydanie zarzadzenia ma rowniez na celu ustalenie
procedury wypozyczen, zaréwno na wystawy krajowe jak i zagraniczne oraz
okreslenie podstawowych zasad wypozyczen pozwalajacych na wlasciwe
zabezpieczenie materialéw archiwalnych. Powyzsze jest niezbedne z uwagi na
stwierdzane przypadki wypozyczania materiatéw archiwalnych z zasobu archiwéw
panstwowych w sposdéb odformalizowany, dopuszczajacy dysponowanie nimi przez
osoby nieupowaznione, niezapewniajacy udokumentowania, jakie sktadniki zasobu
powierzono organizatorowi wystawy, jaki byl ich stan fizyczny przed
wypozyczeniem i po zwrocie, a takze niegwarantujacy akceptowalnych warunkow
transportu i eksponowania materialéw archiwalnych, w tym ich efektywnej ochrony
przed uszkodzeniem lub utrata.

Dotychczas obowiazujace przepisy zarzadzenia Nr 18 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 16 pazdziernika 1965 r. w sprawie regulaminu
udostepniania materialéw archiwalnych dla celéw wystawienniczych pozostaja w
duzej mierze nieaktualne zaréwno z przyczyn formalnych — zmiany przepiséw
prawnych - jak i faktycznych: uksztaltowania si¢ nowych standardow i dobrych
praktyk, rozwoju nowych technologii pozwalajacych na zabezpieczenie
wypozyczanych materiatow archiwalnych, zaréwno w trakcie eksponowania, jak
i transportu.



Zalacznik nr 1
do zarzadzenianr NDAP
z dnia 2012r.

Warunki ekspozycji i transportu wypozyczonych materialéw archiwalnych

Warunki ekspozycji wypozyczonych materialow archiwalnych

1. Sposdb ekspozycji

1)

2)

3)

Materialy archiwalne moga by¢ eksponowane jedynie na podktadkach, na
ktorych zostaly umieszczone przez Wypozyczajacego, w pozycji lezacej lub w
przypadku ksiag i poszytéw z zastosowaniem odpowiednich podpor. Wszelkie
inne formy ekspozycji musza by¢ wustalone przed wypozyczeniem
i zaakceptowane przez Wypozyczajacego.

Gabloty ekspozycyjne nie moga zawiera¢ materialdbw mogacych ujemnie
wplynac na stan zachowania obiektu (np. tworzyw sztucznych i produktéw
drzewnych emitujacych substancje chemiczne).

Klimat wewnatrz gablot ekspozycyjnych powinien by¢ monitorowany,
a umieszczone w gablotach zrodia swiatta nie powinny emitowac ciepta.

2. Warunki klimatyczne w sali wystawowej

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Materiaty archiwalne powinny by¢ eksponowane w stabilnych warunkach
zaréwno w salach wystawowych jak i wewnatrz gablot.

Temperatura w czasie ekspozydji: 18 - 21°C +2°

Wilgotnos¢ wzgledna: 50% - 60 + 3% - dla pergaminow

Wilgotnos¢ wzgledna: 45% - 50 + 3% - dla obiektow papierowych i innych
Wahania temperatury i wilgotnosci powinny by¢ ograniczone do minimum.
Wszystkie urzadzenia regulujace warunki klimatyczne w  salach
ekspozycyjnych powinny funkcjonowac 24 godziny na dobe.

Wypozyczajacy zastrzega sobie prawo umieszczenia w gablotach i w sali
wystawowej wlasnych rejestratoréw temperatury i wilgotnosci. Bioracy jest
zobowiazany do zwrotu ww. rejestratorow wraz z materiatami archiwalnymi.
Pomieszczenia, w ktérych materiaty skladowane beda przed i po ekspozycji
spetnia¢ powinny te same warunki, co sale wystawowe.

3. Oswietlenie

1) Poziom promieniowania UV (zaréwno swiatla dziennego jak i sztucznego) nie

2)
3)
4)

5)

moze przekraczac 75 mikrowatéw na 1 lumen.

Natezenie Swiatta nie moze przekracza¢ 50 lukséw (warunki oswietlenia
szczegolnie wrazliwych obiektéw sg ustalane indywidualnie).

Wrazliwe na $wiatto archiwalia nie moga podczas trwania ekspozycji otrzymac
dawki wiekszej niz 12000 lux/h.

Swiatto powinno byé wylaczone w godzinach zamkniecia ekspozydji (jezeli
swiatlo nie jest wylaczane, gabloty powinny by¢ zastaniane).

Sale ekspozycyjne, w ktérych wystawiane sa archiwalia, powinny miec¢
zaciemnione okna.



6)
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Nie jest dopuszczalne stosowanie lamp blyskowych oraz halogenowych
(zwlaszcza skierowanych bezposrednio w kierunku gablot, w ktorych
eksponowane sa uzyczone materialy) w salach wystawowych przez
zwiedzajacych oraz podczas otwarcia ekspozyci i przygotowywania
audiowizualnych materiatéw informacyjno-promocyjnych.

4. Postepowanie z materialami archiwalnymi

1)

2)
3)

4)

Przemieszczanie archiwaliow i otwieranie gablot wystawowych bez wiedzy
Wypozyczajacego jest zabronione z wyjatkiem sytuacji zagrozenia. Za
czynnos$ci konieczne przy ewakuacji wystawy odpowiada strona Bioraca -
pracownicy zajmujacy sie konserwacja lub zabezpieczaniem materialéw
archiwalnych.

Materialéw nie wolno zdejmowac z podktadek, na ktorych sa zamontowane.
Opakowania transportowe musza by¢ przechowane (do czasu transportu
zwrotnego) zamkniete w bezpiecznym, suchym i czystym pomieszczeniu.

Przy rozpakowywaniu i umieszczaniu materialéw w gablotach, jak réwniez
przy demontazu ekspozycji uczestnicza konserwatorzy i/lub pracownicy
pomocniczy strony Bioracej.

5. Bezpieczenistwo materialdw w czasie ekspozydji

1)

2)

3)

4)

Stan materiatow archiwalnych winien by¢ poréwnany z opisami ich stanu
zachowania co najmniej dwukrotnie (w momencie wypozyczania i zwrotu
wypozyczanych obiektow), a w przypadku transportu przez firme
przewozowy, czterokrotnie (przed transportem — w momencie wypozyczania,
po transporcie, po ekspozycji i po transporcie zwrotnym). Protokol stanu
zachowania obiektéw  podpisuja osoby upowaznione ze strony
Wypozyczajacego i Bioracego. Dokumentacje stanu zachowania materiatow
archiwalnych przygotowuje Wypozyczajacy. Wskazane jest aby dokumentacje
ze strony Bioracego podpisywala osoba majaca przygotowanie
konserwatorskie.

Strona Bioraca wnioskujac o wypozyczenie materiatow archiwalnych powinna
poinformowac¢ Wypozyczajacego o warunkach ekspozycji (miejsce ekspozycji,
zabezpieczenia antywlamaniowe, gabloty, oswietlenie, warunki klimatyczne
etc.).

Materiaty archiwalne zwracane s przez Bioracego wraz z kompletnym
opakowaniem.

Archiwalia winny by¢ eksponowane w zamykanych gablotach (szczegdlnie
warto$ciowe archiwalia w gablotach z wewnetrznym systemem alarmowym)
w  pomieszczeniach monitorowanych/chronionych  catodobowo przez
straznika.
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5) Pomieszczenia wystawowe musza by¢ wyposazone w alarm przeciwpozarowy
i system przeciwwlamaniowy.

6) Gabloty wystawowe mozna otwiera¢ wylgcznie przy uzyciu przeznaczonych
do tego kluczy albo narzedzi.

II Warunki transportu wypozyczanych materiatléw archiwalnych

1. Materialy archiwalne powinny by¢ transportowane przez wyspecjalizowanego
przewoznika. W szczegolnych przypadkach dopuszcza sie transport wiasny,
o ile spetnia on warunki bezpieczenstwa.

2. Przygotowanie (opakowanie) obiektow do transportu wykonuje Wypozyczajacy
lub inny podmiot wyspecjalizowany w transporcie i przygotowaniu materiatow
do przewozu.

3. Materialy przewozone sa w opakowaniu transportowym zapewniajacym
ochrone przed uszkodzeniami mechanicznymi, wibracjami oraz zmianami
temperatury i wilgotnosci.

4. Obiekty szczegélnie wartosciowe i wrazliwe na zmiany warunkéw
zewnetrznych (np. dokumenty pergaminowe) powinny mie¢ zapewniony
transport w specjalnej skrzyni klimatycznej, aklimatyzowanej przed i po
transporcie, oraz w skrzyni niepalnej.

5. Szczegdtowe wymagania dotyczace zabezpieczen i izolacji termicznej obiektow
na czas transportu sg okreslane kazdorazowo przez konserwatora, w zaleznosci
od rodzaju, stanu zachowania oraz materiatu wypozyczanego obiektu.

6. Samochdd do przewozu wypozyczanych materiatdéw powinien by¢ wyposazony
w niezbedne do unieruchomienia skrzyni pasy i zaczepy w kabinie
transportowej oraz w klimatyzacje (zwlaszcza kiedy obiekty pergaminowe lub
oprawne w skdre przewozone s bez specjalistycznej skrzyni klimatycznej).

7. W przypadku transportu lotniczego dopuszcza si¢ transport w klimatyzowanym
luku bagazowym lub kabinie pasazerskiej.

8. Materialy transportowane sa w eskorcie pracownika lub pracownikéw
wyspecjalizowanej i licencjonowanej firmy zajmujacej si¢ ochrona osob i mienia
lub innej formagji (np. straz zakladowa, straz miejska).

9. Ochrona konwojentéw musi by¢ zapewniona na catej trasie przewozu.

10. W przypadku przewozu za granice o przejezdzie konwoju winny by¢
powiadomione stuzby wszystkich krajow na trasie przejazdu (np. policja, stuzby
graniczne itp).

11. Podczas pakowania/rozpakowywania wypozyczonych archiwaliow oraz
montazu/demontazu ekspozycji powinien/moze by¢ obecny kurier — pracownik
Wypozyczajacego posiadajacy przygotowanie konserwatorskie. W szczegoélnych
przypadkach kurier towarzyszy archiwaliom podczas transportu.



Kwestionariusz
dotyczacy

Zatacznik nr 2
do zarzadzenianr NDAP
z dnia 2012

pieczec organizatora wystawy

warunkow wystawienniczych i konserwatorskich

w miejscu ekspozycji

1. ORGANIZATOR (GEOWNY ORGANIZATOR) WYSTAWY

Nazwa instytucji: =~ ..

Imie i nazwisko osoby

sprawujacej kierownictwo: ...l
Adres siedziby:
Numer telefonu:
Numer faksu:

E-mail:

Status instytucji:

"Publiczny / Prywatny / Inny (prosze wskazac)

2. WYSTAWA

Imie i nazwisko kuratora wystawy:  ................

Adres kuratora (jesli inny niz adres

siedziby organizatora): ...
Numer telefonu:
Numer faksu:

E-mail:

" Niepotrzebne skresli¢



Tytul wystawy:
Miejsce prezentacji wystawy:
Termin wystawy:

Dni i godziny otwarcia:

Zatacznik nr 2

do zarzadzenianr NDAP

z dnia 2012

Czy przewidywany jest poczestunek podczas otwarcia wystawy? tak / nie

Jezeli tak, to czy w pomieszczeniach, w ktorych ma miejsce ekspozycja?

3. POMIESZCZENIA WYSTAWOWE

Data powstania budynku:

Data ostatniego remontu:

Powierzchnia sali wystawowej (w m?):

Materiaty wykorzystane do wzniesienia budynku:

Dane dotyczace pomieszczen wystawowych:

Liczba pomieszczen wystawowych:

Dostepne wyposazenie
wystawowe (istniejace gabloty

Pomieszczenie nr

Pomieszczenie nr

Pomieszczenie nr 3

wystawowe) w pomieszczeniu 1 2
(-ach) wystawowych
Kondygnagja:
Powierzchnia (w m?)
Warunki otoczenia
Petna klimatyzacja tak / nie* tak / nie* tak / nie*
Klimatyzacja dziata 24 h na dobe tak / nie* tak / nie* tak / nie*
/ 7 dni w tygodniu
Ogrzewanie (centralne,
podlogowe, elektryczne)
Nawilzacze tak / nie* tak / nie* tak / nie*
Osuszacze tak / nie* tak / nie* tak / nie*




do zarzadzenia nr

z dnia

Zatacznik nr 2
NDAP
2012

Urzadzenia do monitorowania
warunkow klimatycznych w
pomieszczeniach wystawowych

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

Temperatury w
pomieszczeniach (w okresie
czerwiec-sierpien) mieszcza sie
w zakresie od .....do.....°C:

Wzgledna wilgotnos¢ RH w
pomieszczeniach (w okresie
czerwiec-sierpien) miesci si¢ w
zakresie od .....do.....%:

Oswietlenie

Naturalne

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

Potozenie pomieszczenia
(potnoc, potudnie, wschod,
zachod)

Okna posiadaja:

filtry UV

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

filtry stoneczne

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

okiennice lub markizy

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

rolety lub zaluzje

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

Sztuczne $wiatlo:

zarowe lampy halogenowe

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

lampy fluorescencyjne

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

Jesli tak, czy stosowane sa filtry
Uuv?

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

zarowe typu tungsten

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

inne (prosze wskazac)

Ochrona przeciwpozarowa

Alarmowy system
przeciwpozarowy

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

Czy system alarmu pozarowego
polaczony jest z jednostka strazy
pozarnej ?

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

System gasniczy

tak / nie*

tak / nie*

tak / nie*

Jesli tak, prosze sprecyzowac
jaki:
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Ochrona przeciw kradziezy
Zabezpieczenia przeciw tak / nie* tak / nie* tak / nie*
kradziezy
Jesli tak, prosze sprecyzowac
Pomieszczenie zamykane tak / nie* tak / nie* tak / nie*
Wzmocnione drzwi tak / nie* tak / nie* tak / nie*
Antywlamaniowe szyby tak / nie* tak / nie* tak / nie*
okienne lub kraty
Systemy alarmowe i tak / nie* tak / nie* tak / nie*
wykrywania zagrozen
Ochrona budynku tak / nie* tak / nie* tak / nie*

data, miejscowosé

podpis organizatora wystawy




Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr

NDAP
2012

z dnia
WZOR
Umowa wypozyczenia materialow archiwalnych
zawarta w dniu .............. W oitiieiineneenes
pomiedzy
Z SIEAZIDG W ottt e e,

(imie i nazwisko, funkcja)

zwanym dalej ,, Wypozyczajacym”

(imie i nazwisko, funkcja)

zwanym dalej , Bioracym”.

§1

Przedmiotem umowy jest bezptatne wypozyczenie materialéw archiwalnych,
zwanych dalej ,materialami”, opisanych w wykazie stanowigcym zatgcznik nr
... do umowy.

Wypozyczajacy wypozycza materialy na czas oznaczony od dnia...(data).......
do dnia (data) ........ w celu ich eksponowania na wystawie
...................................................... (tytut lub temat wystawy oraz miejsce
ekspozycji), a Bioracy materialy te przyjmuje i zobowiazuje sie¢ nie wykorzystywac
ich w innych celach anizeli okre$lone w umowie.

Przekazanie materiatow nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
podpisanego przez obie strony, stanowiacego zatacznik nr ... do umowy.
Protokdt sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.

Bioracy ponosi wszelkie koszty wypozyczenia wraz z kosztami, o ktorych mowa
w § 3 ust. 1.

Bioracy nie jest upowazniony do dalszego wypozyczania materialéw osobom
trzecim.



Zatacznik nr 3
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§2

1. Bioracy zobowigzuje si¢ postepowac z wypozyczonymi materiatami
z nalezytq starannoscia, tak, aby unikna¢ ich kradziezy, zaginiecia, uszkodzenia,
pogorszenia ich fizycznego stanu lub ich utraty.

2. Do wykonywania wszelkich czynnosci przy wypozyczanych materiatach Bioracy
zapewni osoby majace kwalifikacje odpowiednie do tych czynnosci.

3. Bioracy bez zgody Wypozyczajacego nie moze dokonywac zadnych czynnosci,
ktore moglyby spowodowac trwala zmiane stanu fizycznego materiatow.

4. Wypozyczajacy zostanie powiadomiony przez Bioracego o kazdym fakcie
pogorszenia stanu materialéw niezwlocznie, nie pdzniej niz 2 dni od takiego
zdarzenia.

§3

1. Bioracy zobowiazuje si¢ pokry¢ zwykle koszty utrzymania materialéw,
niezbedne do ich zachowania w niezmienionym stanie, a w szczegdlnosci:

a. koszty materialowe przygotowania konserwatorskiego obiektow do
ekspozycji, pakowania i przewozu (np. karton na podktadki zabezpieczajace,
opakowania transportowe);

b. koszt transportu z ochrona;

c. koszt ubezpieczenia na czas transportu i ekspozycji;

d. koszty podrézy stuzbowej kuriera — pracownika ze strony Wypozyczajacego
posiadajacego przygotowanie konserwatorskie (diety, noclegi, przejazd).

2. Wypozyczone materialy beda eksponowane w  odpowiednich dla nich
warunkach, w szczegolnosci zabezpieczajacych je przed czynnikami mogacymi
negatywnie wplyna¢ na ich stan fizyczny albo spowodowac ich utrate - w tym
przed nadmiernym naswietleniem, temperatura lub wilgocia.

3. W razie wypozyczenia materialtbw o znacznej wartosci materialnej lub
artystycznej - Wypozyczajacy zastrzega sobie prawo do okreslenia dodatkowych
warunkow, w jakich materialy beda eksponowane.

§4
Warunki transportu, sposdb zabezpieczenia materialéw oraz warunki ekspozydji,
ktorych zastosowanie jest wymagane w odniesieniu do wypozyczanych materiatow,
sq okres$lone w szczegdtowym opisie, stanowigcym zatacznik nr ... do niniejszej
umowy.

§5
1. Bioracy ponosi odpowiedzialno$¢ za wypozyczone materialy od momentu
podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego, na ktérego podstawie nastepuje
przekazanie wypozyczanych obiektéw, az do momentu ich protokolarnego
zwrotu Wypozyczajacemu.
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Wypozyczajacy zastrzega sobie prawo wyznaczenia kuriera na czas transportu,
montazu i demontazu ekspozycji materiatow. Koszty przejazdu i pobytu kuriera
pokrywa Bioracy.

Wypozyczajacy zastrzega sobie prawo umieszczenia w gablotach i w sali
wystawowej wlasnych rejestratoréw temperatury i wilgotnosci. Bioracy jest
zobowiazany do zwrotu ww. rejestratorow wraz z materiatami archiwalnymi.

§6
Bioracy zobowigzuje sie¢ do ubezpieczenia wypozyczanych materiatéw od
wszelkiego ryzyka na sume réwna ich wartosci, na podstawie wyceny dokonanej
przez Wypozyczajacego.
Wartos¢ wypozyczanych materialéw okreslono na kwote .......... zt (stownie .....).
Dokumentacja ubezpieczeniowa stanowi zatacznik nr ... do niniejszej umowy.
Ubezpieczenie obejmuje okres od momentu przekazania wypozyczanych
obiektow przez Wypozyczajacego do czasu ich zwrotu, wigcznie z przewozem
materialéw archiwalnych na miejsce wystawy i z powrotem.

§7
Bioracy obowiazany jest umiesci¢ w podpisach do eksponowanych materiatow
informacje obejmujaca nazwe archiwum panstwowego, do ktérego zasobu
materialy te nalezg, oraz nazwe zespotu archiwalnego i sygnature jednostki.
Bioracy nie moze — bez pisemnej zgody Wypozyczajacego — fotografowad lub
w inny sposob reprodukowac wypozyczonych materiatéw.
Bioracy zobowiazuje sie opatrzy¢ reprodukcje kazdego dokumentu nazwa
wlasciwego archiwum panstwowego.
Bioracy zobowiazuje si¢ do umieszczenia logo archiwum panstwowego,
z ktdrego wypozyczono materialy, na wszystkich publikacjach promocyjnych.
Bioracy zobowigzuje si¢ do nieodptlatnego przekazania jednego egzemplarza
kazdego z wydawnictw promocyjnych zwigzanych z organizowana ekspozycja.

§8
Bioracy zobowigzuje si¢ zwrdci¢ uzyczone materialy nie pdzniej niz z dniem
uptywu okresu ustalonego w § 1 ust. 2.
Odbior materiatow zostanie potwierdzony przez Wypozyczajacego protokotem
zdawczo-odbiorczym, po sprawdzeniu zgodno$ci zwracanych materialéw z
~Wykazem materiatéw archiwalnych wypozyczanych na wystawe” oraz z
dokumentacja ich stanu zachowania.

§9
W razie niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowiazarn wynikajacych
z umowy — Bioracy bedzie zobowigzany do naprawienia szkody wyniklej z jego
dziatania lub zaniechania, na zasadach ogdlnych.
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2. W przypadku razacego naruszenia obowiazkow wynikajacych z niniejszej
umowy, w szczegoOlnosci w zakresie zabezpieczen i ochrony mogacych rodzi¢
prawdopodobienstwo doznania przez materialy jakiegokolwiek uszczerbku,
Wypozyczajacy moze od umowy odstapi¢ ze skutkiem natychmiastowym, bez
zadnych konsekwencji finansowych dla niego, zadajac bezzwlocznego zwrotu
materiatow.

§10

1. Wszystkie zmiany i uzupelnienia niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej
w postaci aneksu, pod rygorem niewaznosci.

2. Wszelkie spory mogace wynikna¢ z tytulu niniejszej umowy rozstrzygane beda
przez sad powszechny wiasciwy dla siedziby Wypozyczajacego.

3. W sprawach nieuregulowanych w umowie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

4. Umowa zostala sporzadzona w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, po
jednym dla Wypozyczajacego i Bioracego.

5. Umowa wchodzi w zycie z chwila podpisania przez obie Strony.

podpis Wypozyczajqcego podpis Biorgcego



Zatacznik nr 4
do zarzadzenianr NDAP
z dnia 2012

WZOR
Znak sprawy: .............

Protokot
zdawczo-odbiorczy
z dnia.......... sporzadzony w ........ccceeeeenne

Sporzadzony przy udziale:

ze Strony WyPOZYCZajaCeZ0 .. ..uvuuininiiiiiiiiii e

(imig i nazwisko 0séb upowaznionych do podpisania protokotu ze strony Wypozyczajgcego z podaniem
ich stanowiska stuzbowego)

ze strony Biorgcego: ..o
(imig i nazwisko 0s6b upowaznionych do podpisania protokolu ze strony Biorqcego z podaniem
stanowiska stuzbowego i nazwy instytucji)

W dniu ..... zostaly przekazane materialy archiwalne wymienione w zalaczonym
Wykazie materiatow archiwalnych wypozyczanych na wystawe, w celu ich eksponowania
na wystawie ..., (tytut wystawy) zgodnie z umowgq
wypozyczenia materiatow archiwalnych z dnia ...... .

podpis Wypozyczajgcego podpis Biorgcego
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WZOR
Znak sprawye: .............

Dokumentacja stanu zachowania wypozyczanych materialow
archiwalnych

Nazwa Wypozyczajacego: oot
Nazwa Bioracego:

Tytul, termin i miejsce Wystawy: .......coooiiiiiiiiiiiiiii

NazZWa dOKUMEINEU: . ettt e,
SYGNAtUTA: ...t

Identyfikacja obiektu:
Informacja o tresci dokumentu np. list X do Y na temat

Opis obiektu:
W opisie nalezy umiesci¢c wszystkie istotne cechy wypozyczanego materiatu archiwalnego
ktore w razie jego utraty pomogq go zidentyfikowac np.
Forma: dokument pergaminowy, rekopis na papierze, ksiega, fotografie, mapy, rodzaj oprawy,
opis sposobu wykonania dokumentu, kolor i rodzaj srodka pisarskiego, wystepujgce zapiski,
wystepowanie paginacji lub foliacji — nalezy podqc ilos¢ kart (z niezapisanymi wigcznie).
Nalezy poda¢ informacje, gdzie zlokalizowane sq pieczecie, stemple i nalepki (jakie, w jakim
kolorze itp.), a zwlaszcza stemple wtasnosciowe archiwum.
Wymiary obiektu:
1. Wymiary obiektu: (wysokos¢ x szerokos¢ x grubosc¢ grzbietu w mm)
Pojedynczy arkusz: (szerokosc x wysokosc + zaktadka w mm)
2. Dlugo$¢ sznura pieczetnego (jezeli wystepuje): (od krawedzi dokumentu do
pieczeci) w mm: .... (od pieczeci do konca sznura) w mm: ...
3. Rozmiary pieczeci (Srednica) w mm (jezeli wystepuje) : ...... (miska pieczetna) ,
........... (pieczed) .
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4. Wymiary podkladki (wysokos¢ x szerokos¢ x grubos¢ w mm) (jezeli material jest



Stan zachowania podloza (pergamin, papier, inne):

Zatacznik nr 5

do zarzadzenia nr
z dnia

NDAP
2012

Raport stanu zachowania nr 1
(nazwa dokumentu)

Zauwazone uszkodzenia

1. zabrudzenia

2. przebarwienia, ogdlne zazolcenie

3. zaplamienia, foxing, zacieki,

4. zalamania, zagiecia, wgniecenia,
zmarszczenia

5. $lady po plesni, po muchach, po larwach

6. ubytki, rozdarcia

7. rozwarstwienia

8. uzupelnienia, dublaz

9. pofatdowania, odksztalcenia

OPRAWA

1. uszkodzenia, ubytki, korozja, otarcia

2. przebarwienia, zacieki plamy po wilgoci

3. $lady plesni, $lady po owadach, po
gryzoniach

4. odksztalcenia, deformacje

5. uzupelnienia

6. inne

BLOK KSIEGI

1. zabrudzenia, przebarwienia, plamy,
zacieki

2. uszkodzenia, brak stron, rozdarcia,
ubytki,

3. deformagje

4. $lady po plesniach, owadach, inne

5. uzupelnienia

6. uszkodzone szycie, oktadziny, wyklejki,
kapitatki

7. inne

Zmiany stanu zachowania podloza

Data :
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Stan zachowania atramentéw, innych srodkow pisarskich lub warstwy malarskiej:

Raport stanu zachowania nr 1
(nazwa dokumentu)

Zauwazone uszkodzenia

1. krucho$¢, tuszczenie miejscowe,
catosciowe

plamy, zacieki

przemycia, zbytnie czyszczenie
blaknigcie, korozja atramentowa
spekania

otarcia, przetarcia

ubytki

retusze

0 X NG N

pudrowanie

Zmiany stanu zachowania atramentu, innych srodkéw pisarskich lub warstwy malarskiej:

Data:

Stan zachowania pieczeci lub/i sznura pieczetnego:

Raport stanu zachowania nr 1
(nazwa dokumentu)

Zauwazone uszkodzenia

1. pekniecia, wgniecenia

2. ubytki w wosku, metalu, laku, papieru

3. krucho$¢, ztuszczenia

4. otarcia

5. wypetnienie w wosku, podktadzie,

uzupelnienia

. krystalizacja na powierzchni

7. zadrapania, brud na powierzchni, plamy,
slady po owadach,

8. ubytki, uszkodzenia, przedarcia,
poszarpania, splatania sznuréw
pieczetnych

9. ubytki, uszkodzenia, przedarcia paskow
pieczetnych

o)

Zmiany stanu zachowania pieczeci i/lub sznura pieczetnego:

Data




Stan zachowania podkladki:

Zatacznik nr 5

Raport stanu zachowania nr 1
(nazwa dokumentu)

Zauwazone uszkodzenia

1. odtamane lub odklejone elementy,
2. ztamania, zabrudzenia itd.

Zmiany stanu zachowania podktadki:

Data

Sprawdzenie zgodnos$ci dokumentacji stanu zachowania wypozyczanych
materialéw (potwierdzone podpisami):

Raport stanu 1 | Raport stanu 2 | Raport stanu 3 | Raport stanu 4
Imig nazwiskoi | Przekazujacy: | Przekazujacy: | Przekazujacy: |Przekazujacy:
stanowisko oraz
podpis osob
sporzadzajacych
raport

Bioracy: Bioracy: Bioracy: Bioracy:
Data

Raport stanu 5

Raport stanu 6

Raport stanu 7

Raport stanu 8

Imie nazwisko i
stanowisko oraz
podpis 0séb
sporzadzajacych
raport

Przekazujacy:

Bioracy:

Przekazujacy:

Bioracy:

Przekazujacy:

Bioracy:

Przekazujacy:

Bioracy:

Data




Zatacznik nr 6
do zarzadzenianr NDAP
z dnia 2012
WZOR
Znak sprawy: .............

Wykaz
materialow archiwalnych wypozyczanych
z zasobu archiwalnego ...................o

NA WYSEAWE oottt it c e e,
OV 1 VA ) g E= 1 o) 71 </t

w okresie od dnia .............. dodnia ...............

sporzadzony przez Wypozyczajacego w uzgodnieniu z Bioracym

Ip nazwa zespolu tytut jednostki/ dokumentu | sygn. Szacowana uwagi
wartos¢
jednostkowa
podpis Wypozyczajgcego podpis Biorgcego

data, miejscowosc¢







Zatacznik nr 7
do zarzadzenianr NDAP
z dnia 2012

WZOR
Znak sprawye: .............

Opis ustalen
warunkow transportu, sposobu zabezpieczenia i ekspozycji
materialow oraz srodkow ochrony niezbednych w odniesieniu do
wypozyczanych materialow archiwalnych

Sporzadzony przy udziale:

ze Strony WyPpOZYyCZajaCeZ0 .. ..uvuviniiiliniiiiiit i
(imig i nazwisko 0séb upowaznionych do podpisania ustalen ze strony Wypozyczajgcego z podaniem
ich stanowiska stuzbowego)

ze strony Biorgeego: .. ...
(imig i nazwisko 0s6b upowaznionych do podpisania ustaleri ze stromy Biorqcego z podaniem
stanowiska stuzbowego i nazwy instytucji)

Tres¢ ustalenr:

(zindywidualizowane ustalenia odnosnie warunkdéw transportu, sposobéw zabezpieczania i
ekspozycji archiwalidw oraz srodkéw ochrony niezbednych w odniesieniu do wypozyczanych
materiatow)

podpis Wypozyczajqcego podpis Biorgcego

data, miejscowosc¢
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