Zatacznik do zarzadzenia nr 19/2011
Dyrektora NID z dnia 9.05.2011r.

REGULAMIN
UDOSTEPNIANIA ZASOBU ARCHIWALNEGO
NARODOWEGO INSTYTUTU DZIEDZICTWA

W celu uregulowania zasad korzystania z materiatow archiwalnych Narodowego
Instytutu Dziedzictwa ustalam, co nastepuje:

S 1.
Materiaty archiwalne, w tym dokumentacja ewidencyjna, spuscizny naukowo-
badawcze przechowuje sie w Zespole ds. Archiwaliéw oraz w Dziale Rejestru i
Ewidencji Zabytkéw w siedzibie w Warszawie oraz w archiwach wydzielonych w
pozostatych placéwkach terenowych Narodowego Instytutu Dziedzictwa.

S 2.
Materiaty archiwalne przechowywane w Narodowym Instytucie Dziedzictwa w
Warszawie, zwanego dalej NID, udostepnia sie bezptatnie osobom prawnym i
fizycznym oraz jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci
prawnej, o ile wykaza stuszny interes w udostepnieniu. Zasada bezptatnosci nie
dotyczy czynnosci o charakterze ustugowym wymienionych w zatgczniku nr 3 do
Regulaminu.

§ 3.
Udostepnienie oryginatéw materiatéw archiwalnych, ktére maja wykonane kopie
umozliwiajace zapoznanie sie ich trescig w postaci na przyktad mikrofilméw,
mikrofisz lub skan6éw, nastepuje tylko w szczeg6Inie uzasadnionych przypadkach,
na podstawie kazdorazowego zezwolenia kierownika danej placéwki NID lub
innej upowaznionej osoby.

§ 4.

1. Decyzje w przedmiocie udostepnienia materiatdw archiwalnych podejmuje
kierownik placéwki NID lub osoba przez niego upowazniona.

2. Odmowa udostepnienia posiadanych materiatow archiwalnych moze
nastgpi¢ ze wzgledu na zty stan ich zachowania, takze w przypadkach,
gdy sg one niekompletne, aktualnie porzadkowane, opracowywane badz
przeznaczone do publikacji lub nie zostalo zakonczone ich gromadzenie,
jak réwniez w przypadku, gdy udostepnienie miatoby spowodowaé
naruszenie prawnie chronionych intereséw Panstwa, jednostek
organizacyjnych i obywateli, tajemnic panstwowych badz stuzbowych
oraz w razie uzasadnionego podejrzenia, ze zagdanie ich udostepnienia
nie wynika ze stusznego interesu.

S 5.
Nie stanowi odmowy udostepnienia materiatéw stwierdzenie braku zgdanych
dokumentéw w zasobie NID.



§ 6.

1. Materiaty archiwalne NID nie moga by¢ wynoszone poza siedziby NID.
Udostepnia sie je wytacznie w siedzibie gtéwnej i placowkach terenowych, w
miejscach do tego specjalnie przeznaczonych.

2. Archiwalia nalezy zamawia¢ z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, w
uzasadnionych przypadkach uzytkownik moze je otrzymaé¢ w dniu zlozenia
zamoéwienia.

3. Zbiory archiwalne udostepniane sa:

w poniedziatki i wtorki w godzinach 09.00 - 14.00 w siedzibie
gtéwne;j NID;
w dni i godziny osobno ustalane przez kierownikéw placéwek
terenowych NID.

4. Uzytkownik moze jednorazowo zamoéwi¢ do 5 jednostek archiwalnych.
Liczba zaméwionych i udostepnionych archiwaliéw moze byé zwiekszona dla
0s6b przyjezdnych, a takze w innych uzasadnionych przypadkach. Ze wzgledu
na rozmiar materiatow archiwalnych ilosé jednorazowo wydanych jednostek
moze zostaé ograniczona.

5. Uzytkownik moze korzysta¢é =z jednej jednostki archiwalnej. Pozostate
zamoOwione jednostki znajdujg sie u pracownika NID i sg dostarczane po
zwrocie poprzedniej.

6. Zgtoszenia i zamdwienia na materiaty beda rozpatrywane i realizowane w
kolejnosci ich naptywania.

S 7.

1. Osoby zamierzajgce korzysta¢ z zasobu archiwalnego NID sa obowigzane
doktadnie okresli¢ na pismie:

swoje dane personalne, w tym telefon kontaktowy;
nazwe materiatdbw archiwalnych, ktére majg im byé udostepnione lub
przedmiot poszukiwan w odniesieniu do aktualnych danych
administracyjnych (wojewdédztwo, powiat, gmina, miejscowos¢ lub czes¢
miejscowosci, ulica i numer domu, w razie braku adresu kwartat ulic,
zastepczo takze topografie Ilub inne dane pozwalajgce na
zidentyfikowanie obiektu);
cel ich wykorzystania (temat pracy, zamiar publikowania, wykonanie
projektu lub opinii, realizacja prac na zlecenie [czyje] itp.);
forme udostepnienia (wglad, wypis, rodzaj reprografii);

- czas oczekiwanego udostepnienia.

2. Wszystkie informacje powinny byé zawarte na formularzu wniosku o
udostepnienie i wykorzystanie materiatéw archiwalnych, stanowigcego
zatgcznik Nr 1 do regulaminu, formularza, ktory jest takze dostepny na naszej
stronie internetowej: www.zabytek.pl. Wnioski i formularze sktada sie
osobiscie lub drogg korespondencyjna. Wnioski mozna sktada¢ takze droga
mailowg na adres info@nid.pl. Przy odbiorze zamdwienia interesanci sg
zobowigzani potwierdzi¢ swojg tozsamos$¢ stosownym dokumentem
tozsamosci (dowod osobisty, paszport).

3. Korzystajacy z dokumentacji przejmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za

dokumentacje, z ktorej korzysta.
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§ 8.
1. Osoby korzystajace z zasobu archiwalnego NID sg obowigzane:

- pozostawié okrycie wierzchnie w szatni,

- korzysta¢ ze wskazanych pomieszczen w dniach i godzinach ustalonych
regulaminem, badZz wyznaczonych przez kierownika pracownmi/ zespotu,
wzglednie kierownika placéwki terenowej NID;

- zamawiac¢ potrzebne materiaty w zakresie objetym zezwoleniem;

- poinformowac¢ pracownika udostepniajacego materiaty archiwalne o
brakach lub zniszczeniu udostepnianych materiatbw natychmiast po ich
spostrzezeniu, chyba ze z okolicznosci wyraznie wynika, ze okolicznos¢ ta
jest znana osobie wydajacej materiaty archiwalne,

- 0o ukonczeniu pracy lub jej przerwaniu zawiadomi¢ pracownika
udostepniajgcego materiaty archiwalne.

2. Korzystajgcym z zasobu archiwalnego NID zabrania sie:

- samodzielnie korzysta¢ z dostepu do materiatdéw archiwalnych bez
nadzoru pracownika NID;

- zmienia¢ uktadu zastanego w materiatach archiwalnych,

- dokonywa¢ w nich zmian, poprawek, przerébek lub uzupehmien;

- robié notatek, znakéw, uwag lub dopiskéw na archiwaliach;

- sporzadzad notatek na papierze potozonym bezposrednio na materiale
archiwalnym,

- wykonywa¢ samodzielnych kopii, fotokopii z materiatéw archiwalnych na
wilasnym sprzecie bez zezwolenia,

- udostepnia¢ materiaty archiwalne innym osobom;

- zostawiaé materiaty archiwalne po zakonczeniu pracy bez przekazania
ich pracownikowi, ktéry je udostepnit;

- jedzenia i picia w pomieszczeniu, w ktérym udostepniono materiaty
archiwalne,

- korzysta¢ z telefonéw komérkowych i innych nos$nikéw komunikacji,
utrudniajacych prace i spokéj, pozostatym, korzystajacym z miejsca
udostepniania akt.

3. Zaden fragment (taki jak: tekst, grafika, logotypy, ikony, obrazy, zdjecia, pliki
audio, wideo, pliki z danymi, prezentacje, programy oraz wszelkie inne dane)
udostepnianych  materiatéw archiwalnych NID pozyskanych droga  sukcesji,
nabytkéw wtasnych czy uzyczonych, nie moze byé w celu komercyjnym
powielany lub rozpowszechniany w zadnej formiei w zaden  sposéb, bez
uprzedniego zezwolenia. Niekomercyjne wykorzystanie udostepnianych
materiatéw jest dozwolone z  zachowaniem postanowien ustawy o prawie
autorskim i prawach pokrewnych, w szczegdlnosci ze wskazaniem Zrédia.

So.
Kierownicy odpowiednich pracowni, zespotéw lub inni upowaznieni pracownicy
NID:
- czuwaja nad przestrzeganiem zasad udostepniania zasobu archiwalnego;
udzielajg odpowiednich informacji i wyjasnien;
- przyjmuja wnioski lub pisma o udostepnienie materiatéw archiwalnych;
- wydaja i odbierajg zamdwione materiaty;
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w razie stwierdzenia uchybien wydajg polecenia dyscyplinujgce zmierzajace
do usuniecia nieprawidtowosci, w ostatecznosci moga nawet odmoéwié
dalszego udostepniania materiatéw archiwalnych.

§ 10.
Przed wypozyczeniem i po zwrocie dokumentacji pracownik  udostepniajacy
materiaty archiwalne sprawdza stan jej zachowania. W razie stwierdzenia

brakéw lub uszkodzen  pracownik sporzadza protokdét w 2 egzemplarzach
podpisany przez niego oraz przez zwracajacego akta.

§ 11.

1. Za zgoda Dyrektora NID lub kierownika odpowiedniej pracowni/zespotu
mozliwe jest wykonanie ograniczonej iloSci reprografii materiatéw
archiwalnych.

2. Zamodwienia realizowane sa na koszt zamawiajgcego wedtug tabeli optat
za ustugi Swiadczone przez NID (zat. Nr 3).

§ 12.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednio
przepisy:
- Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2006 nr 97 poz. 673 z pézniejszymi 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 dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
2001 nr 112 poz. 1198);
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 13 grudnia 2000 r. w sprawie
okreslenia szczeg6lnych wypadkéw i trybu wczesniejszego udostepniania
materiatdw archiwalnych (Dz. U. 2001 nr 13, poz. 116),
a takze innych powszechnie obowigzujgcych aktéw normatywnych, ktére
reguluja prawo dostepu do informacji.

§ 13.
Zasady udostepniania materiatéw bibliotecznych NID regulujg odrebne przepisy.

S 14.
1. Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sa:
formularz wniosku o udostepnienie i wykorzystanie materiatow
archiwalnych NID (zat. Nr 1);
formularz zaméwienia ustug fotograficznych (zat. Nr 2);
tabele optat za ustugi Swiadczone przez NID (zat. Nr 3).
2. Korzystajgcy z zasobu archiwalnego NID obowigzani sa do stosowania
formularzy okreslonych w nastepujacych po regulaminie zatgcznikach.
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§ 15.



Do przestrzegania zasad niniejszego regulaminu zobowigzane sg zaréwno osoby
korzystajgce jak i pracownicy NID udostepniajacy zaséb archiwalny.

§ 16.
Traci moc regulamin udostepniania zasobu archiwalnego w Krajowym Osrodku
Badan 1 Dokumentacji Zabytkéw oraz jego oddziatdbw terenowych, ftj.
Regionalnych Os$rodkach Badan i Dokumentacji Zabytkéw, opracowany na
podstawie zarzadzenia nr 19 Dyrektora KOBiDZ z dnia 19 lipca 2007 roku.

§ 17.
Regulamin niniejszy wchodzi w 2zycie zarzadzeniem nr 19/2011 Dyrektora
Narodowego Instytutu Dziedzictwa z dnia 9 maja 2011 roku.



