Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora nr 9/2021
z 11 marca 2021 r.

REGULAMIN

KORZYSTANIA Z ZASOBU ARCHIWUM AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W WARSZAWIE

2)

3)
4)
5)
6)
7)

(ARCHIWUM ASP)

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Do udostepnienia dokumentacji osobom niebedgcym pracownikami ASP
w Warszawie wymagane jest zezwolenie Rektora ASP w Warszawie.

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 ochrong dobr osobistych i danych osobowych
oraz ze wzgledu na ochrong skladnikow panstwowego zasobu archiwalnego przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

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

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

§ 2.
UZYTKOWNICY

Archiwum ASP udostepnia materiaty archiwalne i niearchiwalne:

pracownikom naukowym, doktorantom, studentom i innym osobom skierowanym
przez instytuty, placowki naukowe, opiekunéw naukewych (art. 7 pkt.1 ustawy-
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, tj. Dz. U. 2018, poz. 1668 z poZn.zm.) po
przedstawieniu stosownego pisma z podaniem tematu pracy/obszaru badan;
organom wiadzy i administracji pafistwowej i samorzadowej, organom kontrolnym,
$cigania 1 wymiaru sprawiedliwosci;

organizacjom pozarzadowym;

upowaznionym pracownikom jednostek i komdérek administracyjnych ASP;

bytym pracownikom, studentom i doktorantom ASP;

obywatelom obcych panstw i podmictéw miedzynarodowych;

innym osobom prowadzacym badania naukowe z zakresu historii sztuki, archiwistyki
i dydaktyki;

cztonkom rodzin studentow i pracownikdéw ASP w Warszawie.

Akta udostgpniane s§ po wczedniejszym ustaleniu terminu droga mailowg badz
telefonicznie {minimum dwa tygednie przed planowang kwerendg) na podstawie
wniosku  zlozonego  przez  osobe  zainteresowang. Wz6r  wniosku




2.
3.

4,
1)

o Udostepnienie dokumentacji z zasobu Archiwum ASP stanowi Zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

Czas oczekiwania na realizacje kwerendy wynost:

po ztozeniu zapytania droga mailowa, listowng bad? telefoniczng uzytkownik moze
otrzymac odpowiedz do dwéch tygodni od daty wptywu do Archiwum ASP;

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

Zapytania mozna Kierowac:

na adres: Archiwum Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie, ul. Wybrzeze
Koéciuszkowskie 37/39, 00 - 379 Warszawa;

mejlowo: archiwum@asp.waw.pl;
telefonicznie (22) 625 45 89, wew. 461,

§ 3.
UDOSTEPNIANIE PRAC NAUKOWYCH

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 7tozonej w formie owiadczenia (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu).

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

Udostepnione prace nie moga by¢ kopiowane w catosci lub czgéci bez wiedzy i zgody
ich autora.

Postanowienia ust. 1 nie dotycza:
autoréw prac, ktorzy chea skorzystaé z egzemplarza wiasnej pracy;

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

3)

1.

1.

nauczycieli akademickich z tytulem naukowym profesora lub stopniem naukowym
doktora zatrudnionych w ASP w Warszawie,

§4.
WYPOZYCZANIE DOKUMENTAC]I NA ZEWNATRZ

Wypozyczanie dokumentacji (np. w celach wystawienniczych) poza Archiwum ASP
jest mozliwe tylko i wylgcznie za zgoda Rektora ASP w Warszawie, po konsultacji z
Kustoszem Archiwum ASP, ktory okreéli czy dany dokument moze by¢ wypozyczony.
Dokumenty szczegblnie narazone na zniszczenie, nieopracowane lub
niezewidencjonowane nie moge by¢ wypozyczane.

Wypozyczenie jest regulowane umowg migdzy wypozyczajacym, a Akademig Sztuk
Pieknych w Warszawie.
§5.
SPUSCIZNY

Materiaty archiwalne przekazane do Archiwum ASP bez przeniesienia ich wlasnosci

(spuscizny) sa udostgpniane na zasadach okrelonych w umowie zawartej migdzy
Archiwum a przekazujgcym materiaty.



10.

11.

1)

2)

Udostepnienie materiatéw archiwalnych o charakterze osobistym, korespondencji
rodzinne] oséb Zyjacych oraz depozytdw moze nastapi¢ za zgoda ich
wtlasciciela/tworcy lub po uplywie zastrzezonego przez niego terminu.

§ 6.
DZIALANIE PRACOWNI NAUKOWE]

Materialy z zasobu Archiwum ASP udostepnia si¢ 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¢ zamknicta.
Jednorazowo mozna udostepni¢ nie wigcej niz dziesig¢ 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 ingerujgc w ich uklad i tres¢,
zachowujgc dbatosc o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.

Korzystanie z zasobu Archiwum ASP w pracowni naukowej powinno by¢ prowadzone
w spos6b niezaktdcajacy pracy innych uzytkownikéw akt.

Do pracowni naukowej Archiwum ASP nie nalezy wnosi¢ przedmiotéw i substancji
mogacych spowodowaé uszkodzenie dokumentéw (artykuldw spozywczych,
srodkéw barwigcych, tatwopalnych itp.).

Przy pracy z dokumentami narazonymi na zniszczenie, ze wzgledow
konserwatorskich, wymagana jest praca w rekawiczkach udostepnianych przez
dyzurujacego w pracowni pracownika.

W przypadku nie zgtoszenia si¢ na umowiony 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:

a) spozywanie jedzenia i napojow;

b) uzywanie jakiegokolwiek atramentu; dozwolone jest wykonanie notatek
otowkiem;

¢) uzywanie Korektoréw lub pisakow fluorescencyjnych;

d) robienie adnotacji na tekScie lub pisanie na kartce papieru umieszczonej
na otwartym materiale archiwalnym;

e) opieranie sie na materiatach archiwalnych;

f) wktadanie paskéw/zakladek - innych niz przygotowane przez pracownig - lub
notatek do wnetrza jednostki, ktdra jest udostepniana,

g) ktadzenie otwartych ksiag i ksigzek grzbietem do géry.

Korzystajacy z zasobu Archiwum ASP ma prawo:
wykonaé reprodukcje wybranych dokumentéw wilasnym aparatem fotograficznym
(bez uzycia lampy blyskowej}; materialy archiwalne posiadajgce kopie uzytkowe
udostepniane sg w postaci reprodukcji (skandw, kserokopii) w uzasadnionych
przypadkach, za zgoda Kustosza Archiwum ASP, udostepniane s oryginaty;
zamawia¢ na koszt wilasny badZ instytucji, ktora reprezentuje skany wybranych
dokumentéw. Zamdwienie na ustugi reprograficzne stanowi Zatacznik nr 4 do
Regulaminu. Zamowione reprodukcje sg udostepniane tylko i wytgcznie przez dysk




3)

12.

1)
2)

3)
4)

wewnetrzny Archiwum ASP lub nagrane na no$nik CD/DVD udostepniony przez
pracownikéw Archiwum ASP;

korzysta¢ z biblioteki podreczne;.

Korzystajgcy z zasobu Archiwum ASP jest zobowigzany:

stosowad sie do przepiséw Regulaminu;

korzystaé osobiicie z zaméwionych materiatéw, chyba, ze za zgodg pracownika
Archiwum ASP do przeprowadzania kwerendy zostanie wyznaczona upowazniona
osoba, ktora oprocz uzytkownika wypetnia wniosek o udostgpnienie;

zwracaé zaméwione materialy w nalezytym porzadku i bez ingerencji w ich uktad;
kazdorazowo wypetnia¢ wniosek uzytkownika jesli temat badan (kwerendy) ulegh
zmianie;

5) po opublikowaniu pracy opartej na wykorzystanych materiatach przekazac
bezptatnie jeden egzemplarz pracy do biblioteki podrecznej Archiwum ASP.

§7.
WYLACZENIA Z UDOSTEPNIANIA

Rektor, z wtasnej inicjatywy badZz na wniosek Kustosza Archiwum ASP, moze
wylaczy¢ z udostepniania na czas oznaczony okreSlone kategorie akt. Dostgp
do wytaczonych z udostepniania akt wymaga zgody Rektora lub Prorektora ASP
w Warszawie.

Kustosz Archiwum ASP moze odméwi¢ udostepnienia akt z powodu ztego ich stanu
zachowania, nieopracowania lub innych waznych przyczyn. Decyzja odmowna
wymaga, ha wniosek korzystajgcego, uzasadnienia na pismie. Udostepnia sig tylko
materiaty wczes$niej paginowane.

0d decyzji Kustosza Archiwum ASP w sprawie odmowy udostepnienia materialow
archiwalnych przystuguje odwolanie do Rektora ASP w Warszawie.

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

Archiwum nie wykonuje zdjec¢ i skanéw pogladowych.

§ 8.
OPEATY

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

bezptatne.

. W przypadku kwerend niebudzacych watpliwosci, iz poszukiwane materialy

archiwalne znajduja sie w zasobie Archiwum ASP, ale czasochtonnych i niedajacych
gwarancji na pozytywne zatatwienie pobierana sg optaty.

. Wysoko$¢ optat okreéla cennik ustug archiwalnych, ktory stanowi Zatgcznik nr 3 do

Regulaminu.

. Archiwum ASP w Warszawie pobiera optaty za $wiadczenie nastepujacych ustug:

a} wykonanie reprodukcji materiatéw archiwalnych (skany);
b} przeprowadzenie kwerendy naukowe]j badz genealogicznej;
¢) ustugi na potrzeby publikacji badz prezentacji;

d) poswiadczanie zgodnoéci dokumentu z oryginatem.



5. Skany sg 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 0s0b prowadzacych badania lub poszukujgcych
informacji dotyczacych cztonkéw rodziny.

§9.
ZNIZKI
1. Dlapracownikéw naukowych, studentéow oraz pracownikow archiwéw panstwowych
przystuguje zwolnienie z oplat okreslonych w cenniku.
2. Znizki stosuje sie do zamodwient nieprzekraczajacych 10 obiektéow - do formatu A3.

§10.
NARUSZENIE REGULAMINU

1. W przypadku naruszenia niniejszego Regulaminu w sposéb powodujacy ryzyko
uszkodzenia lub zniszczenia udostepnianych materiatow, udostepnianie materiatéw
zostanie natychmiast przerwane, a uzytkownik zostanie poproszony o opuszczenie
pracowni.

2. 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 materialdw osocbom
naruszajacym Regulamin.

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

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




Zalacznik nr 1 da Regulaminu kerzystania z zasobu Archiwum Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie {(Archiwum ASP)

Dane osoby udzielajgcej zgody:

Imig | nazwisko

miejscowosé, data

UWAGI ARCHIWUM ASP

Data i miejsce urodzenia

Adres/adres e — mail

Telefon

ZGODA NA DOSTEP DO DOKUMENTOW 1 PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH(1]

Ja, nizej podpisany wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych i danych szczegoinie chronionych
zawartych w:

1.[2] {eodac nazwe jednostki archiwaine), np. Teczce akt studenckich, Teczce akt osobawych pracownlka, Teczee postepowania o nadanie tytuhs,..)

oraz na dostep do moje]j pracy 2.[3] (peduc rodzaf pracy np. licencjacka, mugisterska, rozprowa doktorska ifiub portfolio)

3.54] (nodat eytut pracy)

(podlad imig | nazwisko osoby upowainione], adres, nazwe instytucjl, legitymujgeq sie dokumentem toZsamosci seria, numer)

4, przez:

w celu pozyskania:

« informacji
s wykonania zdjgé na wiasny uzytek [5]
« reproduke]i dokumentdw w celach komercyjnych [5].

5. do (podaé tytul pracy, publikacii, projektu, wystawy)

wykorzystania
w pracy nad:

KLAUZULA INFORMACYINA Administratorem danych osobowych jest Akademla Sztuk Pigknych w Warszawie, ul, Krakowskie Przedmiescie 5; 00-065 Warszawa. Z
inspektorem ochrony danych moina sig kontaktowad na adres e-mall: indo@asp.waw.pl. Celem przetwarzania danych osohowych jest udostepnienie materiatow
archiwalnych zgodnie z przepisami ustawy z ¢nia 14 lipca 1983 .0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢) RODO ],
przetwarzanie danych jest niezhgdne do wypetnienia obowiazku prawnego ciatgcego na administratorze. Szczegotowe Informac)e dotyczace przetwarzania danych
oscbowych przez Akademie znajduja sig na stronie internetowej pod adresem: www.asp.wvaw.pl/dane-csobowe/

CZYTELNY PODPIS

[L3W preypadku udostepniania danych osobowych do celdw badan naukowych nie jest wymagana zgoda osoby, ktdrej dane dotycza.
Praetwarzanie danych oschawych odbywa sig zgodnie z przeplsami art. 465b ustawy z dnla 20 lipca 2018 1. Prawo o szkolnictwie wyiszym i nauce
{Dz.U. 2018, poz. 1668).

[2] Wypetnié ja$li zgoda detyczy dostepu do teczki aktowe] pracownika, studenta, postgpowania o nadanie tytutu itp.

[3] wypetni¢ jedli zgoda dotyczye dostepu do pracy.

[4] dw.

[5] Niepotrzebne skredlié.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu korzystania z zasobu Archiwum Akademil Sztuk Pigknych w Warszawie (Archiwum ASP)

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACII Z ZASOBU ARCHIWUM ASP

Znak sprawy AA.0163,
DANE UZYTKOWRNIKA
Imig i naxwisko
Nazwa Instytucjif adresf NIP
ADRES E-MAIL
NR TELEFONU

UZASADNIENIE UDOSTEPNIENIA - CEL BADAN, TEMAT PRACY, WNIOSKOWARNE MATERIALY DO UDOSTEPNIENIA:

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA Ja, ni2ej podpisany/a, oswiadczam, ze:

» informacje,

« zdjecia/skany reprodukowane w celach kemercyjnych®,

« zdjecla wykonane przeze mnie na wiasny uzytek nie zostang przeze mnie opubiikowa ne*,

uzyskane na podstawie udostepnienych dokumentéw z zasobu Archiwum ASP wykorzystam w sposéb nienaruszajacy praw iub
wolnaéci obywateli, wynikajacych z przepiséw chronigeych dobra osobiste lub dane osobowe.

« zapoznatem/ -am slg z Regulaminem korzystania z zasobu Archiwum Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie.

* niepotrzebne skreslic

KLAUZULA INFORMACYINA Administratorem danych osohowych jest Akademta Sztuk Pigknych w Warszawie, ul. Krakowskie Przedmiescie 5; 00-
085 Warszawa. Z inspektorem ochrony danych mozna sig kontaktowac na adres e-mail: iodo@asp.waw.pl. Celem przetwarzania danych esobowych
jest udostepnienie materiatéw archiwalnych zgodnie z przepisami ustawy 2 dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwainym i archiwach —
na podstawie art. 6 ust L fit. ¢) RODO tj. przetwarzanie danych Jest nlezbedne do wypethienia cbowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.
Szczegdtowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobawych przez Akademie znajdufa sig na stronie internetowej pod adresem:
www.asp.waw.pl/dane-osobowe/.

DATA, PODPIS UZYTKOWNIKA

DATA, PODPIS REKTORA ASP W WARSZAWIE DATA, PODPIS PRACOWNIKA ARCHIWUM ASP

ZGODA NA
UDOSTEPNIENIE

TOZSAMOSE UZYTKOWNIKA ZWERYFIKOWANO Z DOKUMENTEM (OKAZANYM DO WGLADU)
DATA, PODPIS PRACOWNIKA ARCHIWUM ASP

MATERIALY UDOSTEPNIONE W PRACOWNI NAUKOWE! (wypetnta Archiwum}:
RODZA! DANYCH UDOSTEPNIONYCH - wypetnia Archiwum ASP

PODPIS
Lp. TUTUL, SYGNATURA DATA UDOSTEPNIENIA PRACOWNIKA
ARCHIWUM




Zatgcznil nr 3 do Regulaminu korzystania z zasobu Archiwum Akademii Sztuik Pigknych w Warszawie (Archiwum ASP)

Cennil ustug archiwalnych {podane ceny s3g cenami netto)

1. Reprodukcje dokumentdw:

Skany:

skan jednego obiekiu do formatu A3 — 15 zt (bez ceny noénika)

skany obiektu powyzej formatu A3 (reprodukeja zostanie podzielona na wigcej niz jeden plik cyfrowy) — 15 2t za
kazdy plik cyfrowy

W zwigzku ze ztym stanem zachowania materiatéw archiwalnych nfe wykenuje sie kserckopit.

2. Kwerendy w celach naukowych, genealogicznych i komercyjnych - 30 zt za kazdg godzine pracy (bez wzgledu na
wynik poczukiwan).

3. Wydanie zgody na publikacje dokumentu badz fotografii ze zbioréw Archiwum ASP (licencja wydawnicza) ~
20zt

4. W uzasadnionych przypadkach Rektor ASP w Warszawie moze zwolni¢ od obowigzku optaty lub zastosowad
50 % znizke.

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu korzystania z zasobu Archiwum Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie (Archiwum ASP)

Zamowienie na ustugi reprograficzne

Imie i nazwisko/nazwa instytucji, adres, NIp/

Prosze o wykonanie reprodukejl — skandw wymienionych nize] dokumentow:

Nazwa zbioru/zespotu/jednostki archiwalnej Sygnatura Nr strony/karty Liczba egz.

Zobowiazuje sig do uregulowania oplaty za wykonane ustugi zgodnie z ohowlgzufacym cennikiem,

(data | podpiszamawiajacego)

Fi ko
EQEL

1k

o Crstofe Lniski

et !



