ZARZADZENIE NR 12/2021

Kanclerza Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 28 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej Regulaminu udostepniania akt z Archiwum APS.

Na podstawie § 92 ust. 3 pkt 2,3 i 4 Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Senatu APS nr 167/2019 z dnia
16 maja 2019 r. z p6zniejszymi zmianami, ktérego tekst ujednolicony stanowi zatgcznik
do Uchwaty nr 216/2021 Senatu APS z dnia 30 czerwca 2021 r., oraz §18 ust.1 pkt
3,6,12 i 14 Regulaminu Organizacyjnego APS zarzadza sie, co nastepuije:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej ,Regulamin udostepniania akt z archiwum APS”, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kanclerz:

Maciej Gajewski



Zalgcznik
do Regulaminu udostepniania akt
z Archiwum APS

(nazwa wnioskujgcego)

Karta udostepnienia aktnr .........

Termin zwrotu akt ..............

DAty oo 20....... rok

20 (=To7.4 USSR ORURPUPERTR

Sygnatura archiwalna teczki: ...............ccccoccoeeviiiiiiiienn,
Forma udostepnienia:

[ na miejscu w archiwum
O wypozyczenie
[ kopia

Cel udostegpnienia i uzasadnienie:

O stuzbowy, wynikajacy z zakresu obowigzkow pracownika APS,
O inny:

IMi€ | NAZWISKO WYPOZYCZAJGCEG0: .. .. it et eee et e e e e eet e e e e e e e et e e e e e eee e

[ Zapoznatam/em sie z Regulaminem udostepniania akt z Archiwum APS.

podpis wypozyczajgcego podpis archiwisty



Zaltgcznik
do Regulaminu udostepniania akt
z Archiwum APS

Akta zwrécono do archiwum
L r.
Adnotacje o zwrocie akt:

[] Sprawdzono kompletno$¢ zwréconych akt.

podpis wypozyczajgcego podpis pracownika archiwum



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12
Kanclerza APS
z dnia 28 wrze$nia 2021 r.

Regulamin udostepniania akt z Archiwum APS

Niniejszy regulamin okresla szczegdtowe zasady udostepniania zasobu Archiwum
APS. Kazdorazowo nad regulaminem zastosowanie majg Instrukcja Kancelaryjna
oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego —

jako akty nadrzedne.

§1

Archiwum Zaktadowe udostgpnia materiaty archiwalne (kategoria A) i dokumentacje
niearchiwalng (kategoria B) do celéw stuzbowych i innych:
1. bezposrednio - przez wglad do akt na miejscu w Archiwum,

2. posrednio - w postaci kopii.

§2

Udostepnianie odbywa sig¢ pod nadzorem pracownika Archiwum Zaktadowego.

§3

Udostepnianiu podlega dokumentacja zewidencjonowana. Zbiory nieuporzgdkowane
mog3 by¢ udostepniane tylko w przypadku, gdy mozliwa jest ich identyfikacja.

§4

Archiwum Zaktadowe udostepnia dokumentacje na podstawie karty udostepniania
akt, stanowiacej zalacznik do niniejszego regulaminu. Zwrot dokumentacji do
Archiwum odnotowuje pracownik Archiwum na tej samej karcie.

§5

Prawo do korzystania ze zbioréw Archiwum Zaktadowego maja:
1. pracownicy APS - do realizacji celéw stuzbowych,
2. pozostate osoby oraz pracownicy APS dla celéw innych niz wskazane w ust.1
- wylgcznie na pisemne zezwolenie Rektora APS lub innej osoby w ramach

powierzonych jej kompetenciji.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 12
Kanclerza APS
z dnia 28 wrzeénia 2021 r.

§6

. Udostepnienie akt dla pracownikéw APS do realizowania zadan stuzbowych,
wynikajgcych z zakresu obowigzkéw pracownika odbywa sie za wiedzg i zgodg
Kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta, przekazata do
archiwum lub w wyniku zmian organizacyjnych przejeta zadania tej komaorki.

. Zgoda moze by¢ jednorazowa, naniesiona na karcie udostepnienia lub stata, dla
jednego lub wiecej pracownikéw, na okreslony czas.

. Egzemplarz zgody statej przechowuje sie w Archiwum APS.

. Udostepnienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze odby¢ sie na zasadzie
wypozyczenia oryginatéw dokumentdéw poza lokal archiwum, z zastrzezeniem, ze

nie wolno ich wynosié poza teren APS.

§7

. W przypadku udostepnienn akt w innym zakresie niz okreslonym w § 6 ust. 1
(np. poszukiwan genealogicznych, badar naukowych) wymagane jest zezwolenie
Rektora lub innej osoby w ramach powierzonych jej kompetencii.

. Pisemna zgode archiwista dotacza do karty udostepnienia akt.

3. Dostep do akt moze by¢ ograniczony ze wzgledu na przeszkody prawne —

w szczegolnosci w zakresie ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
oraz danych wrazliwych (np. dotyczacych stanu zdrowia czy statusu
majgtkowego, réwniez dotyczgcych rodziny i bliskich), jak réwniez z powodu
innych ograniczen wynikajacych z odrebnych przepisow.

§8

. W przypadku udostepniania akt w sposéb posredni wykonuije sie:

a) skany,

b) kserokopie.

. Powyzsze wykonuje sie jedynie pod warunkiem posiadania odpowiedniego
zaplecza technicznego przez Archiwum.

. W szczegélnych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ wysytki kopii na
wskazany przez zamawiajgcego adres mailowy lub pocztowy.



Zatacznik do Zarzgdzenia nr 12
Kanclerza APS
z dnia 28 wrzesnia 2021 r.

4. W przypadku wysytki kopii poczta tradycyjng naliczona zostanie optata za
wysytke zgodnie z cennikiem dostawcy ustug pocztowych.

5. W przypadku czasochtonno$ci zaméwienia za jego realizacje moze zostaé
naliczona wyliczana indywidualnie optata administracyjna.

6. O wysokosci optat archiwista poinformuje zamawiajgcego przed realizacja
zamowienia.

7. W przypadku naliczenia optat, warunkiem realizacji zaméwienia jest dostarczenie
przez zamawiajgcego do Archiwum potwierdzenia uiszczenia optaty na rachunek
bankowy 61 2490 0005 0000 4530 3456 2606

8. Potwierdzenie, o ktérym mowa w ust. 7 mozna dostarczyé:

a) mailem na adres archiwum@aps.edu.pl,

b) w inny, uzgodniony z archiwum sposéb, np. poczta tradycyjna lub osobiscie.

§9

Udostepnianie dokumentéw po zmartych pracownikach i studentach na wniosek ich
rodzin moze nastgpi¢ po przedstawieniu dokumentacji urzedowej zaswiadczajacej
o pokrewienstwie lub powinowactwie.

§10

Nie wypozycza sie akt poza teren APS.

§ 11

Udostepnia sie wylgcznie cate teczki aktowe, nie wypozycza sie pojedynczych
dokumentéw zawartych w teczce.

§12

W uzasadnionych przypadkach archiwista moze odméwié udostepnienia
dokumentacji ze wzgledu na zly stan zachowania.

§13

Kwerendy w magazynie Archiwum Zaktadowego przeprowadzajg wytacznie
pracownicy Archiwum.
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§ 14

Peing odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem wykorzystanie udostepnionych akt

ponosi wypozyczajacy, w szczegolnosci za:

1. zabezpieczenie akt przed dostepem oséb nieupowaznionych,

2. przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

3. wykorzystanie akt jedynie w celu wskazanym we wniosku o udostepnienie akt;
w przypadku pracownikéw APS realizujgcych zadania stuzbowe - wynikajgcym

z zakresu obowigzkow.
§15

Uzytkownik zasobu Archiwum zobowigzany jest do dbatosci o stan fizyczny
i bezpieczenstwo zaméwionych materiatéw, w szczegélnosci:
1. niedopuszczalne sg jakiekolwiek zmiany w uktadzie akt lub ich tresci,
zabrania si¢ wyigczania z materiatéw poszczegdéinych dokumentéw,
nie wolno sporzadza¢ notatek na papierze potozonym bezposrednio na
dokumentach,
4. zabrania sig¢ korzystania z udostepnionych akt w poblizu przedmiotéw i substancji
mogacych spowodowaé uszkodzenie dokumentéw, w tym artykutow
spozywczych, srodkoéw barwigcych, tatwopalnych itp.

§ 16

Podczas korzystania z materiatéw na miejscu w Archiwum:

1. nie mozna zakiéca¢ pracy innych uzytkownikéw Archiwum Zaktadowego,

2. dopuszcza sie wykonywanie zdje¢ udostepnionej dokumentacji witasnym
sprzetem, za zgodg pracownika Archiwum,

3. zabrania si¢ wynoszenia poza pomieszczenie biurowe akt przez uzytkownikéw
Archiwum pod rygorem odmowy dalszego udostepniania dokumentacji. Ze
wzgledow na wymogi bezpieczeristwa zasobu pracownicy Archiwum moga
kontrolowac¢ (ale nie co do tresci) wynoszone przez uzytkownikéw notatki, celem

weryfikacji, czy wraz z notatkami nie sg wynoszone dokumenty z akt.
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§17

Zabrania si¢ pracownikom jednostek organizacyjnych, ktérym wypozyczono akta
przekazywania ich pracownikom innych jednostek organizacyjnych. Przekazanie
moze nastgpi¢ tylko za zgodg i poprzez Archiwum.

§ 18

Uzytkownicy Archiwum Zaktadowego zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig
niniejszego regulaminu i do stosowania sie do zawartych w nim postanowien.

Nieprzestrzeganie powyzszych zasad bedzie skutkowaé odmowa udostepniania
dokumentac;ji.



