Regulamin udost¢pniania zasobu Oddziatu -Archiwum Zakladowe BN

Niniejszy Regulamin zostat sporzadzony z zastosowaniem nastgpujacych przepisow:

- Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
(Dz. U. 2006 nr 97 poz. 673 z p6zniejszymi zmianami);

- Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2005 nr 196 poz.1631);

- Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 nr 133 poz.883);

- Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 2001 nr 112 poz. 1198);

- Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 13 grudnia 2000 r. w sprawie okre§lenia szczegdlnych
wypadkéw i trybu wcze$niejszego udostgpniania materialéw archiwalnych (Dz. U. 2001 nr 13, poz.
116),

a takze innych powszechnie obowiazujacych aktéw normatywnych, ktére reguluja prawo dostgpu do

informacji.

1. Oddziat - Archiwum Zaktadowe BN udostg¢pnia materialy archiwalne (kategoria A) i dokumentacjg
niearchiwalng (kategoria B) do celéw stuzbowych i innych bezposrednio tzn. umozliwia zainteresowanym,
albo ich upowaznionym przedstawicielom osobiste zapoznanie si¢ z oryginalami dokumentéw (lub ich
reprodukcjami) na miejscu - w pomieszczeniu biurowym.

2. Udostgpnianie odbywa si¢ pod nadzorem pracownika Archiwum Zaktadowego BN.

3. Udostgpnianiu bezposredniemu podlega dokumentacja zewidencjonowana (wyposazona w pomoce
ewidencyjno-informacyjne  umozliwiajace  identyfikacj¢ = poszczegélnych  jednostek).  Zbiory
nieuporzadkowane moga by¢ udostgpniane tylko w przypadku, gdy mozliwa jest ich wstgpna identyfikacja.

4. Prawo korzystania ze zbioré6w Archiwum Zaktadowego BN maja:

- pracownicy BN - za okazaniem karty identyfikacyjnej;
- osoby z zewnatrz - wylacznie na pisemne zezwolenie Dyrektora BN.

5. Udostgpnianie akt do celéw stuzbowych odbywa sig¢ za pisemna zgoda kierownika komoérki organizacyjnej
z ktorej te akta pochodza. Na udostepnianie akt z komérki zlikwidowanej zgodg wyraza kierownik
komorki, ktéra przejeta jej obowiazki. Jezeli takiego kierownika nie mozna ustali¢ - Dyrektor BN.

6.  Udostgpnianie dokumentacji do celow innych niz stluzbowe odbywa si¢ na podstawie wniosku
o udostegpnienie akt (ktéry powinien zawiera¢: dane wnioskodawcy, nazwe instytucji na rzecz ktdrej
pracuje, temat i zakres pracy naukowej lub cel wykorzystania akt) waznego przez rok i zgody kierownika
Archiwum Zaktadowego BN w porozumieniu z wtasciwym kierownikiem komorki organizacyjnej, z ktdrej
akta pochodza. Termin wizyty nalezy uzgodni¢ uprzednio z pracownikami Archiwum.

7. W szczegblnych przypadkach Archiwum udostgpnia akta w spos6b posredni przekazujac zainteresowanym
informacj¢ zawarta w dokumentach w postaci pisemnej odpowiedzi na wniosek lub zapytanie, badz
w postaci reprodukcji dokumentu (z wytaczeniem podlegajacych odrgbnym unormowaniom zas§wiadczen,
uwierzytelnionych odpiséw oraz uwierzytelnionych reprodukcji).

8. Kazda wizyta korzystajacego z Archiwum Zaktadowego BN jest odnotowywana w ksigdze odwiedzin
(wpisanie przez korzystajacego imienia i nazwiska, daty wizyty, tematu pracy i zatozenie podpisu).

9 . Archiwum Zaktadowe BN udostgpnia dokumentacj¢ na podstawie karty udostgpniania akt. Korzystajacy
powinien wypekni¢ ja czytelnie, osobno dla kazdej jednostki archiwalnej. Kartg podpisuje osoba korzystajaca
z akt 1 kierownik danej komorki organizacyjnej z ktérej akta pochodza. Zwrot dokumentacji odnotowuje
pracownik Archiwum na tej samej karcie.

10. W przypadku akt osobowych wymagana jest kazdorazowo zgoda Dyrektora BN. Udostgpnianie tych akt
nastgpuje z zachowaniem przepiséw w sprawie ochrony danych osobowych.
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Archiwum Zaktadowe BN wydaje bytym pracownikom BN - po wykonaniu kserokopii - wszelkie ich
dokumenty osobowe.

Dokumenty wymienione w pkt.11, na wniosek bylego pracownika moga by¢ wydane innym upowaznionym
osobom na podstawie pisemnego upowaznienia zawierajacego potwierdzenie autentycznosci (podpisu osoby
upowazniajacej, dokonane przez organ administracji publicznej lub notariusza).

Kserokopie dokumentéw po zmartych pracownikach BN wydawane sa na zadanie ich rodzin, po
przedstawieniu dokumentacji urzgdowej za§wiadczajacej o pokrewiefistwie.

Z pomocami ewidencyjno-informacyjnymi dostgpnymi w Oddziale - Archiwum Zaktadowe BN moga
zapoznac si¢ osoby, ktére nie dopelnity jeszcze wymogéw okreslonych w punkcie 4 1 5, jesli ujawnienie
informacji ewidencyjnych nie byloby sprzeczne z prawem.

W uzasadnionych przypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal Archiwum Zaktadowego
na teren Biblioteki Narodowej. Wéwczas akta sa: paginowane, spisywane i opisywane (z podaniem liczby
zatacznikéw, dokumentacji luznej, okre$leniem stanu zachowania). Wypozyczajacy bierze na siebie peing
odpowiedzialno§¢ za ich stan i bezpieczenstwo. Akta musza zosta¢ zwrécone w terminie ustalonym
z Archiwum.

Nie wypozycza sig akt poza teren BN.

Nie wypozycza si¢ poza teren Oddziatu - Archiwum Zaktadowe BN:

- dokumentacji zastrzezonej przez komorke organizacyjna, ktora te akta wytworzyla;
- dokumentacji uszkodzonej;

- $rodkéw ewidencyjnych Archiwum.

Udostepnia si¢ wylacznie cale teczki aktowe, nie wypozycza si¢ pojedynczych dokumentéw zawartych
w teczce.

W uzasadnionych przypadkach kierownik Archiwum moze odméwi¢ zezwolenia na korzystanie
z dokumentacji lub jej kopiowanie ze wzgledu na zty stan zachowania badZ nieuporzadkowanie.

Nie stanowi odmowy udostgpnienia akt stwierdzenie braku zadanych dokumentéw w zasobie Archiwum
Zaktadowego BN.

Poszukiwania dokumentacji w magazynie Archiwum Zaktadowego BN przeprowadzaja wytacznie
pracownicy Archiwum.

Jednorazowo mozna zaméwi¢ do 10 jednostek archiwalnych. W przypadkach uzasadnionych liczba
jednostek moze zosta¢ zmieniona.

Po zakonczeniu pracy uzytkownik zwraca materialty pracownikowi Archiwum z informacja o ich wycofaniu
do magazynu lub pozostawieniu do ponownego wykorzystania. Materialy moga by¢ odtozone do 2 tygodni.

Uzytkownik powinien poinformowa¢ pracownika Archiwum Zaktadowego BN o zauwazonych brakach lub
zniszczeniu udostgpnianych materiatow.

Uzytkownik moze korzysta¢ z ksiggozbioru podrgcznego znajdujacego si¢ w Archiwum, baz
komputerowych Archiwum Zaktadowego BN i internetu.

Jednostki archiwalne zawierajace dokumenty luzne udostgpnia si¢ kolejno tzn. po zwrdceniu archiwiscie
wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje nastgpna. Wyjatek od tej zasady dopuszcza sig

w przypadkach umotywowanych szczeg6lnymi potrzebami uzytkownika.

Uzytkownik zasobu Archiwum Zaktadowego BN ponosi pelna odpowiedzialnos$¢ za cato$¢ udostgpnionych
mu materiatéw.

Uzytkownik zobowiazany jest do dbato$ci o stan fizyczny i bezpieczefistwo zaméwionych materiatéw.
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Niedopuszczalne sa jakiekolwiek zmiany w uktadzie akt lub ich tresci.
Nie wolno sporzadza¢ notatek na papierze polozonym bezposrednio na dokumentach.

Korzystanie z materialéw powinno by¢ prowadzone w sposéb niezaktdcajacy pracy innych
uzytkownikéw Archiwum Zakladowego BN. Zabrania si¢ uzywania telefonéw komérkowych.

Do pomieszczenia biurowego Archiwum Zaktadowego BN nie nalezy wnosi¢ przedmiotéw i substancji
mogacych spowodowaé uszkodzenie dokumentéw (w tym artykuléw spozywczych, srodkéw barwiacych,
fatwopalnych itp.) a takze toreb i teczek. Odstgpstwa od powyzszej zasady wymagaja kazdorazowego
uzgodnienia z pracownikami Archiwum.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia dokumentacji wypozyczonej poza teren Archiwum
Zaktadowego BN kierownik Archiwum sporzadza odpowiedni protokét.

Zabronione jest samodzielne wykonywanie zdjg¢ lub reprodukowanie dokumentéw bez zgody
kierownika Archiwum. Informacji o warunkach reprodukcji udzielaja pracownicy Archiwum Zaktadowego
BN.

Wynoszenie poza pomieszczenie biurowe akt i pomocy ewidencyjno-informacyjnych przez
uzytkownikéw Archiwum jest zabronione pod rygorem odmowy dalszego udostgpniania dokumentacji.
Ze wzgledéw na wymogi bezpieczefistwa zasobu pracownicy Archiwum moga kontrolowa¢ (ale nie co do
tresci) wynoszone przez uzytkownikéw notatki.

Zabrania si¢ komdrkom organizacyjnym, ktérym wypozyczono akta przekazywania ich innym
komoérkom organizacyjnym. Przekazanie moze nastapi¢ tylko za zgoda i poprzez Oddziat - Archiwum
Zaktadowe BN.

Zabrania si¢ wylaczania z materialéw poszczegdlnych dokumentéw, wykonywania ich wtérnikéw bez
zgody Archiwum Zaktadowego BN.

Godziny otwarcia Oddziatu - Archiwum Zaktadowe BN dla uzytkownikéw w dni powszednie od godziny
10.00 do godziny 14.00.

Uzytkownicy Archiwum Zakladowego BN zobowiazani sa do zapoznania sig z trescig niniejszego
regulaminu i do stosowania si¢ do zawartych w nim postanowien. Nieprzestrzeganie powyzszych zasad
moze spowodowaé wydanie przez kierownika Archiwum decyzji o odmowie bezposredniego udostgpniania
dokumentacji.



