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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin udostepniania dokumentacji w Archiwum Biblioteki Narodowej, zwany dale;j
Regulaminem, reguluje sposob, tryb i zakres udostepniania dokumentacji, sposob jego
dokumentowania oraz przepisy porzadkowe zwigzane z udost¢pnianiem.

§2

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

)
6)

7)

1.

archiwalne pomoce informacyjno-wyszukiwawcze — wszelkiego rodzaju opracowa-
nia dotyczace tre$ci i formy zgromadzanej w Archiwum dokumentacji, sporzadzone
wedtug ustalonych zasad, dla celow ewidencji, informacji i udostepniania;

archiwista — pracownik Archiwum;

Archiwum — komorka organizacyjna Biblioteki powotana do przejmowania dokumen-
tacji z komorek organizacyjnych Biblioteki oraz jej czasowego przechowywania, ewi-
dencjonowania, zabezpieczania i udostgpniania, a takze inicjowania brakowania doku-
mentacji niearchiwalnej oraz przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego;

Biblioteka — Biblioteka Narodowa, centralna biblioteka panstwa, dziatajaca na podsta-
wie ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642,
z p6zn. zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 23 lipca
2003 roku o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2014 r. poz. 1446,
z pézn. zm.), ustawy z dnia 7 listopada 1996 roku o obowiazkowych egzemplarzach
bibliotecznych (Dz. U. Nr 152, poz. 722, z pdzn. zm.), Statutu Biblioteki Narodowej,
nadanego zarzadzeniem nr 21 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 30
lipca 2007 r. (Dz. Urz. MKiDN z 2015 r. poz. 42, z p6zn. zm.);

Dyrektor Biblioteki — osoba, ktora kieruje dziatalnoscig Biblioteki, reprezentuje ja na
zewnatrz 1 jest za nig odpowiedzialna;

jednostka archiwalna — kazda oddzielna jednostka fizyczna, oznaczona odrebng
sygnaturg archiwalng;

sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy
jej identyfikacje w Archiwum, skladajacy si¢ z numeru spisu zdawczo-odbior-
czego zarejestrowanego w wykazie tych spisow i liczby porzadkowej, pod ktorg dana
jednostka zostata wpisana.

Rozdziat 2
Dostep do dokumentacji

§3
Uzytkownikami Archiwum mogg by¢:
1) pracownicy Biblioteki,
2) osoby niebedace pracownikami Biblioteki.



Udostepnianie uzytkownikowi dokumentacji do bezplatnego korzystania odbywa si¢

W sposob:

1) bezposredni,

2) posredni.

Udostgpnianie bezposrednie odbywa si¢ poprzez samodzielne korzystanie z dokumen-

tacji Archiwum.

Udostepnianiu bezposredniemu podlega dokumentacja:

1) zewidencjonowana, tzn. wpisana w ewidencj¢ dokumentacji przechowywanej
w Archiwum, ktéra umozliwia identyfikacje poszczegdlnych jednostek archiwal-
nych o okreslonej zawartosci lub jednorodnych pod wzgledem zawarto$ci grup
jednostek — takze, jesli nie zostaly opracowane zgodnie z przyjetymi w archiwi-
styce zasadami metodycznymi,

2) opatrzona paginacja lub foliacja,

3) bedaca w stanie fizycznym niepowodujacym istotnych przeciwskazan konserwa-
torskich do jej uzytkowania.

Dostep do dokumentacji zewidencjonowanej moze by¢ ograniczony wyjatkowo i tylko

ze wzgledu na przeszkody prawne lub zty stan fizyczny tych materiatow — odpowied-

nio poprzez:

1) ztozenie przez uzytkownika wyjasnien badz os$wiadczen albo udokumentowania
szczegblnych uprawnien do zapoznania si¢ z treScig zadanej dokumentacji —
w szczegolnosci poprzez przedtozenie upowaznienia zleceniodawcy, na ktorego
rzecz uzytkownik dziata,

2) dofaczenie do wniosku o udostgpnienie dokumentacji pisemnego zobowigzania
uzytkownika do wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie udostgpnio-
nej dokumentacji, majacej znamiona aktualnosci, w sposob nienaruszajacy wol-
nosci lub praw, wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa,
w szczegblnosci z przepisow chronigcych dane osobowe,

3) ograniczenie korzystania z dokumentacji do poszczegdlnych jednostek archiwal-
nych badz do okreslonych dokumentow (fragmentéw dokumentow) w obregbie
jednostki archiwalnej,

4) ograniczenie lub wykluczenie reprodukowania udostgpnionej dokumentacji,

5) calkowitg albo czeSciowa odmowe udostgpniania dokumentacji.

Udostgpnianie bezposrednie odbywa si¢ w biurze Archiwum w obecnosci i pod

nadzorem archiwisty.

Udostepnianie bezposrednie prowadzone jest od poniedziatku do pigtku w godzinach

10.00-14.00, z uwzglednieniem czasu potrzebnego na przygotowanie oraz bezpieczne

zakonczenie procesu udostepniania dokumentacji.

Udostepnianie posrednie odbywa si¢ poprzez przekazanie uzytkownikowi informacji

zawarte] w dokumentacji w postaci pisemnej odpowiedzi na zapytanie (kwerenda),

badz w postaci reprodukcji dokumentu.

Realizacja udostepniania posredniego nastgpuje bez zbegdnej zwloki, nie pdzniej niz

w ciagu 30 dni, w przypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej — 60 dni od dnia

ztozenia zapytania.



10. Archiwum nie wykonuje kwerend w celach naukowych ani kwerend o wysokim stop-
niu ztozono$ci i pracochtonnosci.

11. W przypadku dokumentacji, z ktorej sporzadzono reprodukcje, udostepnia si¢ wylacz-
nie te reprodukcje.

§4

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum odbywa si¢ na podstawie
wniosku o udost¢pnienie dokumentacji przechowywanej] w Archiwum, zwanego dalej
wnioskiem, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Wniosek powinien zawierac:

1) miejscowosc i date,
2) nazwe lub imi¢ i nazwisko wnioskujacego,
3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wniosku o udostepnienie, poprzez
zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) nazwy komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita
lub przekazata,
b) ogolnego tytutu dokumentac;ji,
c) lat, wjakich ta dokumentacja powstata,
4) wskazanie sposobu udostepnienia,
5) imig, nazwisko i podpis wnioskujacego,
6) w przypadku osoéb niebedacych pracownikami Biblioteki:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom Biblioteki wymagana jest zgoda kierow-
nika komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyta, zgromadzila
1 przekazata do Archiwum lub komorki organizacyjnej, ktora przejeta zadania tej
komorki. W przypadku, gdy komorki takiej nie mozna ustali¢, zgode wydaje Dyrektor
Biblioteki.

3. Udostegpnienie dokumentacji pracownikom Biblioteki odbywa si¢ po okazaniu archi-
wiscie karty identyfikacyjne;.

4. Do udostepnienia dokumentacji osobom niebgdacym pracownikami Biblioteki wyma-
gane jest uzyskanie pisemnego zezwolenia Dyrektora Biblioteki.

5. Po uzyskaniu zezwolenia, o ktéorym mowa w ust. 4, uzytkownik uzgadnia z archiwista
termin udostepnienia dokumentacji.

6. Udostepnienie dokumentacji osobom niebedacym pracownikami Biblioteki odbywa si¢
po okazaniu archiwiscie waznego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢, w szczegodl-
nosci dowodu osobistego, paszportu lub prawa jazdy.

7. Zgoda Dyrektora Biblioteki lub kierownika komodrki organizacyjnej, o ktorej mowa
w ust. 2, lub zezwolenie Dyrektora Biblioteki, o ktorym mowa w ust. 4, sa wazne przez
12 miesiecy od dnia ich wydania. Po uptywie tego okresu niezbedne jest uzyskanie,
odpowiednio, ponownej zgody Dyrektora Biblioteki lub kierownika komorki organi-
zacyjnej lub zezwolenia Dyrektora Biblioteki.



§5

1. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ na podstawie karty udostepniania akt.

2. W przypadku udostgpniania akt pracownikom Biblioteki kart¢ podpisuje osoba
korzystajaca z dokumentacji i kierownik komorki organizacyjnej, z ktérej akta pocho-
dza.

3. Kartg udostgpniania akt uzytkownik powinien wypehic¢ czytelnie, osobno dla kazdej
jednostki archiwalnej.

4. Uzytkownik samodzielnie wyszukuje informacje o jednostkach archiwalnych, ktore sg
niezbedne do ztozenia karty.

5. Zamoéwienia na dokumentacje realizuje si¢ po uplywie czasu niezbednego do ich przy-
gotowania do udostepnienia. Dokumentacja opatrzona paging i niewymagajaca zabie-
gow konserwatorskich jest dostarczona uzytkownikowi bez zbednej zwloki, najp6z-
niej w nastepnym dniu roboczym po ztozeniu zamdwienia.

6. Kazdorazowe udostepnienie dokumentacji jest rejestrowane przez uzytkownika
w Ksigdze udostepniania akt poprzez wpisanie:

1) imienia i nazwiska,

2) daty wizyty,

3) sygnatur archiwalnych udostepnionej dokumentacji,

i potwierdzenie tych danych wlasnorgcznym podpisem. Wzor ksiegi stanowi zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.

7. Uzytkownik jest obowigzany do wpisania do metryki dokumentu znajdujacej si¢
w udostgpnianych mu jednostkach archiwalnych:

1) imienia i nazwiska,

2) daty wizyty,

3) tematu pracy,

1 potwierdzenia tych danych wlasnorgcznym podpisem. Wzor metryki dokumentu sta-
nowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

8. Udostepnia si¢ wylacznie cale jednostki archiwalne 1 nie wypozycza si¢ z Archiwum
pojedynczych dokumentow w nich zawartych.

§6
1. Pracownicy Archiwum zapewniaja uzytkownikom dost¢p do $rodkéw ewidencyjnych
oraz innych archiwalnych pomocy informacyjno-wyszukiwawczych, a takze ksiego-
zbioru podrgcznego.
2. Pracownicy Archiwum udzielaja uzytkownikom wyjasnien dotyczacych zasad udo-
stepniania oraz informacji o $rodkach ewidencyjnych, a takze innych archiwalnych
pomocach informacyjno-wyszukiwawczych.

Rozdziat 3
Korzystanie z dokumentacji

§7

O mozliwosci 1 warunkach udostepnienia dokumentacji informuje archiwista.



§8

1. Uzytkownik ma prawo zamoéwi¢ jednoczesnie nie wigeej niz 10 jednostek archiwal-
nych.

2. Uzytkownik ma prawo korzysta¢ jednoczesnie z nie wigcej niz 1 jednostki archiwalne;.

W uzasadnionych przypadkach liczba jednostek moze zosta¢ zmieniona.

3. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy uzytkownik korzystajacy z dokumentacji lub jej
reprodukcji zwraca je archiwiscie z dyspozycja ich zwrotu do magazynu
lub zachowania w podrecznym depozycie.

4. Jezeli przerwa w korzystaniu z dokumentacji lub jej reprodukcji znajdujacych sie¢
w podrecznym depozycie przekroczy 14 dni, sa one zwracane do magazynu
bez dyspozycji uzytkownika. Ich udostgpnienie wymaga ztozenia ponownego zamow-
wienia.

§9
Uzytkownik ma prawo do korzystania z wlasnych ksigzek przyniesionych do Archiwum,
kazdorazowo zglaszanych archiwiscie, oraz z wlasnego sprzetu komputerowego, tj. lap-
topa, tabletu lub innego urzadzenia o tej samej funkc;ji.

Rozdziat 4
Wykonywanie Kkopii

§ 10
1. W toku korzystania z dokumentacji uzytkownicy moga bezplatnie wykonywac jej foto-
grafie wlasnym sprzetem, z zastrzezeniem ze samodzielne kopiowanie:

1) jest dopuszczalne wylacznie w zakresie wlasnego uzytku osobistego w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrew-
nych,

2) jest wykonywane bez flesza i bez dzwigku migawki.

2. Archiwista ma prawo przerwaé¢ samodzielne wykonywanie kopii w przypadku, gdy:

1) zachodzi niebezpieczenstwo narazenia dokumentacji na pogorszenie stanu zacho-
wania, uszkodzenie lub zniszczenie,

2) zaktoca ono prace innych osob.

3. Uzytkownik wykonujacy samodzielne kopie dokumentacji odpowiada osobiscie
za przestrzeganie przepisoOw prawa autorskiego.

4. Uzytkownicy mogg wykonywaé kopie udostgpnionej im dokumentacji za posrednic-
twem Biura Zaméwien Czytelniczych Biblioteki Narodowe;.

5. Odplatnos¢ za kopie, o ktorych mowa w ust. 4, pobierana jest zgodnie z obowigzujagcym

Cennikiem ushug reprograficznych i digitalizacyjnych wprowadzonym odrgbnym zarza-

dzeniem Dyrektora Biblioteki.



Rozdziat 5
Przepisy porzadkowe

§11

Uzytkownikow obowigzuje:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9

1.

pozostawienie w szatni wierzchnich okry¢, parasoli oraz innych rzeczy, w szczegodlno-
$ci bagazu, teczek i toreb, o rozmiarach wigkszych niz 300x220x30 mm,

zakaz wnoszenia positkoOw 1 napojow,

zachowanie ciszy i porzadku,

przestrzeganie instrukcji i zalecen archiwisty,

wyciszenie telefondw komorkowych,

zakaz prowadzenia rozmow przez telefony komorkowe,

ostrozne obchodzenie si¢ z udostgpniang dokumentacja, w szczegdlnosci delikatne jej
otwieranie, korzystanie z dokumentacji bez ingerencji w jej uktad oraz tre§¢, zakaz
uzywania dokumentacji jako podktadek przy pisaniu, opierania si¢ na niej i opierania
jej o kant stotu,

zakaz wynoszenia udostepnianej dokumentacji poza miejsce jej udostepniania,
postugiwanie si¢ wytacznie otowkiem podczas sporzadzania notatek pismem recznym.

Rozdziat 6
Odpowiedzialnos¢ z tytulu nieprzestrzegania Regulaminu

§ 12

W przypadku:

1) wniesienia do biura Archiwum, w ktéorym jest udostgpniana dokumentacja, przed-

miotow, o ktérych mowa w § 11 pkt 1 lub 2,

2) naruszenia ciszy i porzadku,

3) niewyciszenia telefonu komoérkowego,

4) prowadzenia rozmowy przez telefon komorkowy
uzytkownik moze zosta¢ zobowigzany przez archiwiste do bezzwlocznego zaprzestania
naruszen.

. W przypadku:

1) nieprzestrzegania instrukcji lub zalecef archiwisty,
2) narazenia dokumentacji na pogorszenie stanu zachowania, uszkodzenie
lub zniszczenie
uzytkownik moze zosta¢ zobowigzany przez archiwiste¢ do niezwlocznego zwrotu udo-
stepnionej mu dokumentacji oraz opuszczenia biura Archiwum.

. W przypadku:

1) narazenia dokumentacji na pogorszenie stanu zachowania, uszkodzenie lub zniszcze-
nie,

2) wyniesienia udostepnianej dokumentacji poza miejsce jej udostgpniania,

3) wielokrotnego lub razacego naruszania innych postanowien Regulaminu



uzytkownik moze utraci¢ prawo do korzystania z udostepnianej dokumentacji.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu udostgpniania dokumentacji
w Archiwum Biblioteki Narodowej

(nazwa wnioskujacego) (miejscowos¢ i data)

Whiosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej
w Archiwum

Prosz¢ o udostepnienie dokumentacji wytworzonej*/zgromadzonej*/przekazanej*

przez

............................................................... (nazwakomorklOrgamzacyjnej)

O EYEULC Lo
(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)

Z AL o

(daty skrajne dokumentacji)

Prosz¢ o mozliwos$¢ skorzystania z niej: na miejscu w biurze Archiwum®*/ przez jej wypo-
zyczenie®/w postaci kopii*.

IMiQ, NAZWISKO ...

Podpis osoby, ktora wnosi 0 udoStepnIenie. ..................oooovoiiiiiie

W przypadku os6b spoza Biblioteki

*niepotrzebne skresli¢

10



Zakacznik nr 2
do Regulaminu udostgpniania dokumentacji
w Archiwum Biblioteki Narodowej

KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

Data ST Podpis
Lp. —— Imig i nazwisko uzytkownika Temat pracy udostgpnionej uivikownik
Y dokumentacji vt a
1 2 3 4 5 6
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(pieczg¢ Archiwum)

Zatgcznik nr 3
do Regulaminu udostgpniania dokumentacji
w Archiwum Biblioteki Narodowej

METRYKA DOKUMENTU

(sygnatura dokumentacji)

Data
Lp. Imi¢ i nazwisko uzytkownika Temat pracy Podpis uzytkownika
wizyty
1 2 3 4 5

12



