Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora nr 27/2019

z 03.09.2019r.

REGULAMIN
KORZYSTANIA Z ZASOBU ARCHIWUM AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W WARSZAWIE
(ARCHIWUM ASP)

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Do wudostepnienia dokumentacji osobom niebedacym pracownikami ASP
w Warszawie wymagane jest zezwolenie Rektora ASP w Warszawie.

2. Dostep do zasobu Archiwum ASP podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych i innych tajemnic
ustawowo chronionych, ze wzgledu na ochrone débr osobistych i danych osobowych
oraz ze wzgledu na ochrone sktadnikéw panstwowego zasobu archiwalnego przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

3. Dostep do akt os6b zyjacych jest mozliwy po przedstawieniu pisemnej zgody tych
0s6b (pracownikow, studentéw, doktorantéw itp.), ze wskazaniem wnioskowanych
dokumentdéw i danych osobowych, ktére majg by¢ przetwarzane (wzér zgody -
Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu).

4. W przypadku udostepniania danych osobowych do celéw badan naukowych nie jest
wymagana zgoda osoby, ktdrej dane dotycza. Przetwarzanie danych osobowych
odbywa si¢ zgodnie z przepisami art. 469b ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018, poz. 1668).

§2
UZYTKOWNICY

1. Archiwum ASP udostepnia materiaty archiwalne i niearchiwalne:

1) pracownikom naukowym, doktorantom, studentom i innym osobom skierowanym
przez instytuty, placowki naukowe, opiekunéw naukowych (art. 7 pkt.1 ustawy-
Prawo o szkolnictwie wyzZszym i nauce, tj. Dz. U. 2018, poz. 1668 z pozn.zm.) po
przedstawieniu stosownego pisma z podaniem tematu pracy/obszaru badan;

2) organom wiadzy i administracji panistwowej i samorzgdowej, organom kontrolnym,
Scigania i wymiaru sprawiedliwosci;

3) organizacjom pozarzgdowym;

4) upowaznionym pracownikom jednostek i komérek administracyjnych ASP;
5) byltym pracownikom, studentom i doktorantom ASP;

6) obywatelom obcych panstw i podmiotéw miedzynarodowych;

7) innym osobom prowadzacym badania naukowe z zakresu historii sztuki, archiwistyki

i dydaktyki;
8) cztonkom rodzin studentéw i pracownikéw ASP w Warszawie.



2. Akta udostgpniane s3 po wcze$niejszym ustaleniu terminu drogg mailowa badz
telefonicznie (minimum dwa tygodnie przed planowang kwerendg) na podstawie
wniosku  zloZonego  przez  osobe  zainteresowang.  Wz6r  wniosku
o Udostepnienie dokumentacji z zasobu Archiwum ASP dla uzytkownikow
zewnetrznych stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Czas oczekiwania na realizacje kwerendy wynosi:

a) po ztozeniu zapytania droga mailowa, listowng badz telefoniczng uzytkownik moze

. otrzymac odpowiedz do dwdch tygodni od daty wptywu do Archiwum ASP;

b) w przypadku wizyty osobistej w pracowni naukowej - pierwszy wolny termin
wskazany przez pracownika Archiwum ASP.

4. Zapytania mozna kierowac:
na adres: Archiwum Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie, ul. Wybrzeze
Kosciuszkowskie 37/39, 00 - 379 Warszawa;
mejlowo: archiwum@asp.waw.pl;
telefonicznie (22) 625 45 89, wew. 461.

§3
UDOSTEPNIANIE PRAC NAUKOWYCH

1. Niepublikowane prace doktorskie, magisterskie, licencjackie i dyplomowe udostepnia
sie w ramach tzw. dozwolonego uzytku osobistego, zgodnie z postanowieniami Ustawy
o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. 2016, poz. 666 ze zm.), bez
ograniczen  czasowych. Warunkiem jest wyrazenie stosownej zgody przez autora
pracy ztozonej w formie o§wiadczenia (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu).

2. Prace, o ktérych mowa w ust. 1, udostepniane sg na wniosek zainteresowanego.

3. Udostepnione prace nie moga by¢ kopiowane w catoéci lub czesci bez wiedzy i zgody
ich autora.

4. Postanowienia ust. 1 nie dotyczg:

1) autoréw prac, ktorzy chca skorzystaé z egzemplarza wlasnej pracy;

2) jednostek organizacyjnych Akademii, korzystajgcych z ww. prac do celéw stuzbowych;

3) nauczycieli akademickich z tytutem naukowym profesora lub stopniem naukowym
doktora zatrudnionych w ASP w Warszawie.

§4
WYPOZYCZANIE DOKUMENTACJI NA ZEWNATRZ

1. Wypozyczanie dokumentacji (np. w celach wystawienniczych) poza Archiwum ASP
jest mozliwe tylko i wytacznie za zgodg Rektora ASP w Warszawie, po konsultacji z
Kustoszem Archiwum ASP, ktéry okresli czy dany dokument moze by¢ wypozyczony.

2. Dokumenty szczegdlnie narazone na zniszczenie, nieopracowane lub
niezewidencjonowane nie moge by¢ wypozyczane.

3. Wypozyczenie jest regulowane umowa miedzy wypozyczajacym, a Akademig Sztuk
Pieknych w Warszawie.

§5
SPUSCIZNY



w

Materiaty archiwalne przekazane do Archiwum ASP bez przeniesienia ich wtasnosci
(spuscizny) sg udostepniane na zasadach okreslonych w umowie zawartej miedzy
Archiwum a przekazujgcym materiaty.

Udostepnienie materiatéw archiwalnych o charakterze osobistym, korespondencji
rodzinnej os6b zyjacych oraz depozytéw moze nastgpi¢ za zgody ich
wiasciciela/tworcy lub po uptywie zastrzezonego przez niego terminu.

§6
DZIALANIE PRACOWNI NAUKOWE]

Materiaty z zasobu Archiwum ASP udostepnia sie w pracowni naukowej Archiwum

ASP w Warszawie.

Pracownia naukowa Archiwum ASP jest czynna w czwartki w godzinach: 10.00 -
14.00. W wyjatkowych sytuacjach Kustosz Archiwum moze ustali¢ inny termin
kwerendy.

W okresie wakacyjnym (lipiec-sierpien) pracownia moze by¢ zamknieta.

Jednorazowo mozna udostepni¢ nie wiecej niz dziesie¢ jednostek archiwalnych

dziennie. Jedynie w przypadku, gdy objetos¢ jednostki jest niewielka, mozna te ilo$¢

zwiekszy¢, za zgoda dyzurujacego w pracowni pracownika.

Uzytkownik zasobu Archiwum ASP korzysta z nich nie ingerujac w ich uktad i tres¢,
zachowujac dbatos¢ o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.

Korzystanie z zasobu Archiwum ASP w pracowni naukowej powinno by¢

prowadzone w sposdb niezaktdcajacy pracy innych uzytkownikéw akt.

Do pracowni naukowej Archiwum ASP nie nalezy wnosi¢ przedmiotéw i substancji
mogacych spowodowa¢ uszkodzenie dokumentéw (artykutéw spozywczych,

$rodkow barwigcych, tatwopalnych itp.).

Przy pracy z dokumentami narazonymi na zniszczenie, ze wzgledéw

konserwatorskich, wymagana jest praca w rekawiczkach udostepnianych przez

dyzurujgcego w pracowni pracownika.

W przypadku nie zgtoszenia sie na umdéwiony termin kwerendy (bez wcze$niejszego

poinformowania Archiwum ASP) konieczne jest wyznaczenie nowego terminu wizyty,

przy czym zastosowanie ma zapis § 2 ust. 3 lit. a.

W pracowni zabronione jest:

spozywanie jedzenia i napojow;

uzywanie jakiegokolwiek atramentu;

uzywanie korektoréw lub pisakéw fluorescencyjnych;

robienie adnotacji na tekscie lub pisanie na kartce papieru umieszczonej na otwartym

materiale archiwalnym;

opieranie sie na materiatach archiwalnych;

wktadanie paskow/zaktadek - innych niz przygotowane przez pracownie- lub notatek

do wnetrza jednostki, ktéra jest udostepniana,

ktadzenie otwartych ksiag i ksigzek grzbietem do géry.

Korzystajacy z zasobu Archiwum ASP ma prawo:

wykona¢ reprodukcje wybranych dokumentéw wtasnym aparatem fotograficznym

(bez uzycia lampy btyskowej);
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zamawia¢ na koszt wlasny badz instytucji, ktéra reprezentuje skany wybranych
dokumentdw. Zaméwienie na ustugi reprograficzne stanowi Zatacznik nr 4 do
Regulaminu. Zaméwione reprodukcje sa udostepniane tylko i wylgcznie przez dysk
wewnetrzny Archiwum ASP lub nagrane na no$nik CD/DVD udostepniony przez
pracownikéw Archiwum ASP;

korzystac z biblioteki podreczne;j.

Korzystajacy z zasobu Archiwum ASP jest zobowigzany:

stosowac sie do przepiséw Regulaminu;

korzysta¢ osobiscie z zamdéwionych materiatéw, chyba, ze za zgodg pracownika
Archiwum ASP do przeprowadzania kwerendy zostanie wyznaczona upowazniona
osoba, ktéra oprocz uzytkownika wypelnia wniosek o udostepnienie;

zwraca¢ zamowione materiaty w nalezytym porzadku i bez ingerencji w ich uktad;
kazdorazowo wypetnia¢ wniosek uzytkownika jesli temat badan (kwerendy) ulegt
Zmianie;

po opublikowaniu pracy opartej na wykorzystanych materialach przekazaé
bezplatnie jeden egzemplarz pracy do biblioteki podrecznej Archiwum ASP.

§7
WYLACZENIA Z UDOSTEPNIANIA

Rektor, z wiasnej inicjatywy badz na wniosek Kustosza Archiwum ASP, moze
wylaczy¢ z udostepniania na czas oznaczony okre$lone kategorie akt. Dostep do
wylaczonych z udostepniania akt wymaga zgody Rektora lub Prorektora ASP w
Warszawie.

Kustosz Archiwum ASP moze odméwi¢ udostepnienia akt z powodu zlego ich stanu
zachowania, nieopracowania lub innych waznych przyczyn. Decyzja odmowna
wymaga, na wniosek korzystajacego, uzasadnienia na pi$mie.

Od decyzji Kustosza Archiwum ASP w sprawie odmowy udostepnienia materiatéw
archiwalnych przystuguje odwotanie do Rektora ASP w Warszawie.

Z uwagi na ochrone danych osobowych oraz praw autorskich wylgcza sie
z reprodukowania materialy zawarte w teczkach osobowych, dokumentach
osobistych i wspomnieniach o0séb zyjacych oraz prace doktorskie, kandydackie,
magisterskie, licencjackie i inne, o ile ich autorzy nie wyrazili na to zgody.

§8
OPLATY

. Korzystanie z zasobu zgromadzonego w Archiwum ASP w pracowni naukowej jest
bezptatne.

. W przypadku kwerend niebudzacych watpliwosci, iz poszukiwane materialty
archiwalne znajduja sie w zasobie Archiwum ASP, ale czasochtonnych i niedajgcych
gwarancji na pozytywne zatatwienie pobierana s3 optaty.

. Wysokos¢ optat okresla cennik ustug archiwalnych, ktéry stanowi Zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

. Archiwum ASP w Warszawie pobiera optaty za $wiadczenie nastepujgcych ustug:
a) wykonanie reprodukcji materiatéw archiwalnych (skany);

b) przeprowadzenie kwerendy naukowej bgdz genealogicznej;
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¢) ustugi na potrzeby publikacji bagdZ prezentacji;
d) poswiadczanie zgodno$ci dokumentu z oryginatem.

5. Skany s3 udostepniane po uiszczeniu optaty za reprodukcje, na podstawie
wystawionej faktury pro-forma.

6. Pod terminem ,kwerendy” rozumie sie poszukiwania w zasobie Archiwum ASP
w celach naukowych, genealogicznych i komercyjnych, przeprowadzane przez
pracownikéw Archiwum ASP na zlecenie oséb prowadzacych badania lub
poszukujacych informacji dotyczacych cztonkéw rodziny.

§9
ZNIZKI

1. Dla pracownikéw naukowych, studentéw oraz pracownikéw archiwéw
panstwowych przystuguje zwolnienie z optat okreslonych w cenniku.
2. Znizki stosuje sie do zamdwien nieprzekraczajgcych 10 obiektéw - do formatu A3.

§10
NARUSZENIE REGULAMINU

. W przypadku naruszenia niniejszego Regulaminu w sposéb powodujgcy ryzyko

uszkodzenia lub zniszczenia udostepnianych materiatéw, udostepnianie materiatéw
zostanie natychmiast przerwane, a uzytkownik zostanie poproszony o opuszczenie
pracowni.

Razace i nagminne nieprzestrzeganie przez uzytkownika zasad korzystania z zasobu
Archiwum ASP skutkuje wnioskiem Kustosza Archiwum ASP do Rektora ASP w
Warszawie o wydanie decyzji o odmowie udostepniania materiatéw osobom
naruszajacym Regulamin.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, w tym w szczegdlnosci postanowienia
Kodeksu cywilnego.

Regulamin jest dostepny do wgladu w pracowni naukowej Archiwum ASP oraz na
stronie internetowej Archiwum ASP.



