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Regulamin Archiwum Zaktadowego

Regulamin udostepniania zasobu Archiwum Zaktadowego
Instytutu Nauk Prawnych Polskiej Akademii Nauk

§1

Ogdlne zasady dziatania Archiwum Zaktadowego Instytutu Nauk Prawnych Polskiej Akademii Nauk (dalej: AZ INP
PAN) okresla: Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity:
Dz.U. 2016 nr 0 poz. 1506), Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity:
Dz.U. 2005 nr 196 poz. 1631), Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz.U. 2016 poz. 922), Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity: Dz.U.
2016 poz. 1764) oraz Ustawa z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz.U. 2016 poz. 352) oraz Instrukcja Kancelaryjna Instytutu Nauk Prawnych PAN, stanowigca
zatacznik nr 1 do zarzadzenia Dyrektora Instytutu nr DYR.021.3.2014z dnia 3 lipca 2014 r.

§2

1. AZ INP PAN udostepnia materiaty archiwalne (kategorii A) i dokumentacje niearchiwalna (kategorii B) do celéw
stuzbowych i innych bezposrednio tzn. umozliwia zainteresowanym, albo ich upowaznionym przedstawicielom
osobiste zapoznanie sie z oryginatami dokumentéw (lub ich reprodukcjami) na miejscu w czytelni Biblioteki
INP PAN.

2. Prawo korzystania ze zbioréw AZ INP PAN maja:

1. pracownicy Instytutu;
2. emerytowani pracownicy Instytutu - wytacznie na podstawie pisemnej zgody Dyrektora INP PAN
3. osoby z zewnatrz - wytagcznie na podstawie pisemnej zgody Dyrektora INP PAN

3. Udostepnianie odbywa sie pod nadzorem pracownika AZ INP PAN lub upowaznionego przez niego pracownika

Biblioteki Instytutu.

§3

1. Udostepnianiu bezposredniemu podlega dokumentacja uporzagdkowana, opatrzona paging lub foliacjg oraz
zewidencjonowana, tzn. wyposazona w pomoce ewidencyjno-informacyjne umozliwiajgce identyfikacje
poszczegdlnych jednostek).

2. Zbiory nieuporzagdkowane mogga by¢ udostepniane jedynie pracownikom INP PAN do celéw stuzbowych, na
pisemne polecenie Dyrektora Instytutu, i tylko w przypadku, gdy mozliwa jest ich wstepna identyfikacja.

§4

1. Udostepnianie akt do celéw stuzbowych odbywa sie za pisemng zgoda kierownika komérki organizacyjnej, w
ktdrej akta zostaty wytworzone.

2. Na udostepnianie akt z komérki zlikwidowanej zgode wyraza kierownik komorki, ktéra przejeta jej obowigzki
lub przypadku, kiedy nie mozna ustali¢ kierownika Dyrektor INP PAN.

§5
1. Udostepnianie dokumentacji do celéw innych niz stuzbowe odbywa sie na podstawie wniosku o udostepnienie

akt skierowanego do Dyrektora INP PAN.
2. Wniosek powinien zawiera¢: dane wnioskodawcy, nazwe instytucji na rzecz ktérej pracuje, temat i zakres



pracy naukowej lub cel wykorzystania akt).

§6

Pomoce ewidencyjno-informacyjne dostepnymi w AZ INP PAN mogg by¢ udostepniane osobom z zewnatrz
i emerytowanym pracownikom jedynie po dopetnieniu formalnosci okreslonych w § 5 niniejszego Regulaminu.

w

§7

. Udostepnia sie wytgcznie cate jednostki aktowe. Nie wypozycza sie pojedynczych dokumentéw zawartych w

teczce.

W uzasadnionych przypadkach kierownik Pionu Projektowego INP PAN moze odméwi¢ wydania zezwolenia na
korzystanie z dokumentacji lub jej kopiowanie ze wzgledu na zty stan zachowania badZ nieuporzadkowanie.
Nie stanowi odmowy udostepnienia akt stwierdzenie braku zgdanych dokumentéw w zasobie AZ INP PAN.
Poszukiwania dokumentacji w magazynie AZ INP PAN prowadzg wytgcznie pracownicy Archiwum.

§8

Termin wizyty w AZ INP PAN nalezy uzgodni¢ uprzednio z pracownikami Archiwum.

W N

§9

. Kazda wizyta korzystajacego z zasobu AZ INP PAN w czytelni Instytutu jest odnotowywana w ksiedze

odwiedzin (wpisanie przez pracownika archiwum imienia i nazwiska korzystajacego, daty wizyty, tematu pracy
i zatozenie podpisu przez korzystajacego).

. AZ INP PAN udostepnia dokumentacje na podstawie karty udostepniania akt. Korzystajgcy powinien wypetnic

jg czytelnie, osobno dla kazdej jednostki archiwalnej. Karte podpisuje osoba korzystajgca z akt i kierownik
danej komérki organizacyjnej z ktérej akta pochodza. Zwrot dokumentacji odnotowuje pracownik Archiwum na
tej samej karcie.

. W przypadku udostepnienia akt osobowych wymagana jest kazdorazowo zgoda Dyrektora INP PAN.

Udostepnianie tych akt nastepuje z zachowaniem przepisow w sprawie ochrony danych osobowych.

8§10

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

§11

. Jednostki archiwalne zawierajace dokumenty luzne udostepnia sie kolejno tzn. po zwréceniu archiwiscie

wykorzystanej jednostki uzytkownik otrzymuje nastepna.

. Archiwista moze dopusci¢ wyjatek od powyzszej zasady na prosbe uzytkownika umotywowana szczegdlnymi

potrzebami w zakresie wykorzystania dokumentéw.

§12

. Uzytkownik zasobu AZ INP PAN ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za catos¢ udostepnionych materiatow.

. Uzytkownik zobowigzany jest do dbatosci o stan fizyczny i bezpieczehstwo udostepnionych materiatow.

. Niedopuszczalne sa jakiekolwiek zmiany w uktadzie akt lub ich tresci.

. Zabronione jest samodzielne wykonywanie zdje¢ lub reprodukowanie dokumentéw bez zgody Kierownika

Pionu Projektowego INP PAN.



Nie wolno sporzadza¢ notatek na papierze potozonym bezposrednio na dokumentach.
Korzystanie z materiatéw powinno by¢ prowadzone w sposdb niezaktdcajgcy pracy innych uzytkownikéw
czytelni biblioteki INP PAN, zgodnie z obowigzujgcymi tam zasadami porzgdkowymi.

8§13

. Po zakonczeniu pracy uzytkownik zwraca materiaty pracownikowi AZ INP PAN z informacja o ich wycofaniu do

magazynu lub pozostawieniu do ponownego wykorzystania. Materiaty mogg by¢ odtozone maksymalnie na
okres 5 dni roboczych.

. Uzytkownik powinien poinformowa¢ pracownika AZ INP PAN o zauwazonych brakach lub zniszczeniu

udostepnianych materiatow.

. Ze wzgledéw na wymogi bezpieczenstwa zasobu pracownicy udostepniajgcy akta mogg kontrolowac (ale nie

co do tresci) wynoszone przez uzytkownikéw notatki.

§14

. W uzasadnionych przypadkach, dokumentacja moze by¢ wypozyczona do celéw stuzbowych poza

pomieszczenie magazynu archiwalnego i czytelni biblioteki INP PAN do innych pomieszczen INP PAN.

. Wypozyczajacy bierze na siebie petng odpowiedzialno$¢ za ich stan i bezpieczenstwo. Akta musza zostac

zwrécone w terminie ustalonym z Archiwum.

. Zabrania sie wytgczania z materiatéw poszczegdlnych dokumentéw, wykonywania ich wtérnikdw bez zgody

Archiwum Zaktadowego INP PAN.
W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia dokumentacji wypozyczonej do innej komdarki
organizacyjnej INP PAN, archiwista sporzadza odpowiedni protokot.

§15

. Zabrania sie komérkom organizacyjnym, ktérym wypozyczono akta przekazywania ich innym komérkom

organizacyjnym.

. Przekazanie akt innej komdrce organizacyjnej moze nastapic tylko poprzez AZ INP PAN.

8§16

Nie wypozycza sie poza teren magazynu archiwalnego i czytelni biblioteki INP PAN:

AW

vl

dokumentacji zastrzezonej przez komoérke organizacyjna, ktéra te akta wytworzyta;

dokumentacji uszkodzonej i w ztym stanie fizycznym;

dokumentacji nieopracowanej i pozbawionej srodkéw ewidencyjnych;

dokumentacji niearchiwalnej wyselekcjonowanej do zniszczenia po rozpoczeciu procedury ubiegania sie o
zgode Archiwum Akt Nowych na jej wybrakowanie;

dokumentacji archiwalnej po zainicjowaniu procedury jej przekazania do Archiwum PAN;

srodkéw ewidencyjno-informacyjnych AZ INP PAN. W/w dokumentacji nie wypozycza sie do pomieszczen
innych komdrek organizacyjnych Instytutu.

§17

W szczegdlnych przypadkach Archiwum udostepnia akta w sposéb posredni przekazujac zainteresowanym
informacje zawarte w dokumentach w postaci pisemnej odpowiedzi na wniosek lub zapytanie, badZz w postaci
reprodukcji dokumentu (z wytgczeniem podlegajgcych odrebnym unormowaniom zaswiadczen,
uwierzytelnionych odpiséw oraz uwierzytelnionych reprodukcji).

§18

Kserokopie dokumentéw osobowych zmartych pracownikéw INP PAN moga by¢ wydane cztonkom ich rodzin za
zgoda Dyrekcji Instytutu na podstawie przedstawionych dokumentéw urzedowych poswiadczajacych stopien



pokrewienstwie.
§19

1. Uzytkownicy AZ INP PAN zobowigzani sa do zapoznania sie z trescig niniejszego regulaminu i do stosowania
sie do zawartych w nim postanowien.

2. Nieprzestrzeganie powyzszych zasad moze spowodowac wydanie przez Kierownika Pionu Projektowego
decyzji o odmowie bezposredniego udostepniania dokumentacji.

3. Odstepstwa od Regulaminu moga by¢ stosowane jedynie w wyjgtkowych wypadkach, za zgoda kierownika
Pionu Projektowego INP PAN.

4. 4.Rozstrzygniecie spraw nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu lezy w kompetencji
Dyrektora INP PAN.

5. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




