Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora
nr R.0211.39.2021 roku

Regulamin udostepniania archiwaliéw
przez Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

§1

Regulamin udostepniania archiwaliow przez Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie (zwany dalej: ,Regulaminem”) okresla sposoéb, tryb i zakres korzystania z
zasobu archiwalnego, a takze wymagania porzgdkowe zwigzane z korzystaniem z
archiwaliéw.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2

1. Archiwum zapewnia korzystanie ze zgromadzonych w swoim zasobie archiwaliow
oraz dokumentacji niearchiwalnej na zasadach i w zgodzie w szczegdlnosci z:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

Ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn. zm.),

Ustawg z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informac;ji
sektora publicznego (t.j. Dz.U.2019 poz. 1446),

przepisami art. 51 ust. 2 i 3, art. 54 ust.1 i art. 61 Konstytucji Rzeczpospolitej
Polski normujgcych pozyskiwanie, gromadzenie i udostepnianie informac;ji
przez organy wiadzy publicznej oraz prawa i wolnosci obywatelskie w tym
zakresie (Dz.U. z 1997 r. nr 78 poz. 483 z p6zn.zm.),

art. 23 Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U.2020, poz.
1740 z pézn. zm.),

Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych) — L.119/1 (RODO),

Ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(t.j.Dz.U.2019, poz. 742),

Ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.
U. z 2021 r. poz. 478 z pézn. zm.),

innymi powszechnie obowigzujgcymi aktami normatywnymi, ktore regulujg
prawo dostepu do informaciji.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a)
b)
c)

d)

Rektorze — oznacza to Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie;
Archiwum — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie (Archiwum Uczelni);

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.]. Dz.U. z 2020r. poz. 164 z pozn.
zm.);



e) Archiwaliach — nalezy przez to rozumie¢ materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng przechowywang w zasobie wkasnym Archiwum Uczelni;

f) Pracowniku — oznacza osobe zatrudniong na Uniwersytecie Ekonomicznym
w Krakowie, korzystajgcg z archiwaliow Archiwum w ramach uzytku
stuzbowego na potrzeby zadan wtasnych Uczelni;

g) Uzytkowniku - oznacza to podmiot zainteresowany korzystaniem z
archiwalibw nie bedacy pracownikiem, a takze pracownika, jezeli jest
zainteresowany korzystaniem z archiwaliow w celach innych niz uzytek
stuzbowy na potrzeby zadan wtasnych Uczelni, w tym na potrzeby wtasnej pracy
naukowej;

h) Zgloszenie — dokument stanowigcy podstawe do wydania zezwolenia dla
uzytkownika na korzystanie z archiwaliow lub podstawe odmowy wydania
takiego zezwolenia;

i) Rewers - dokument stanowigcy podstawe do wydania zezwolenia dla
pracownika na korzystanie z archiwaliéw lub podstawe odmowy wydania
takiego zezwolenia;

]) korzystanie z Archiwaliow - oznacza poszukiwanie informacji w zasobie
Archiwaliow Archiwum, zapoznawanie sie z trescig Archiwalidw, wykonywanie
ich kopii oraz inne sposoby udostepniania Archiwalibw Pracownikom lub
Uzytkownikom, na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie;

k) Zamowienie — okreslenie tgczne Zgtoszenia oraz Rewersu;

[) Kwerenda - poszukiwanie informacji w zasobie archiwaliow Archiwum;

. Postanowienia Regulaminu stosuje sie w zakresie nieuregulowanym odrebnymi

przepisami ustaw i aktéw wykonawczych do ustaw. W przypadku, gdy z tych

przepisOw wynikajg inne zasady korzystania z archiwalibw stosuje sie
postanowienia wiasciwych ustaw lub wydanych do nich aktéw wykonawczych.

KORZYSTANIE Z ARCHIWALIOW - ZASADY OGOLNE

§3

. Uzytkownik zamierzajgcy korzystaC z archiwaliow wypetnia i sklada Zgtoszenie
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Formularz Zgtoszenia zawiera nastepujgce dane o Uzytkowniku:

a. imie i nazwisko,

b. rodzaj i numer dokumentu tozsamosci,

c. adres do korespondenciji.

. Podanie przez Uzytkownika danych osobowych w zakresie wskazanym ust. 2
przez Uzytkownika jest niezbedne i odmowa ich podania moze skutkowa¢ odmowg
udostepnienia archiwalibw. Dane te sg przez Archiwum gromadzone i
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ i e ogdlnego rozporzgdzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. — RODO (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016 -dalej jako: RODO) w celu umozliwienia korzystania przez
uzytkownika z archiwaliow, tj. na potrzeby biezgcego zarzgdzania procesem
udostepniania, w trybie art. 16d ust.1 i ust. 2a Ustawy.

. Formularz Zgtoszenia zawiera rowniez pola (graficznie wyrdznione), ktore
Uzytkownik wypetnia fakultatywnie. Ich ewentualne pominiecie nie powoduje
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ograniczenia uprawnien do korzystania z materiatow archiwalnych. Podanie tych
danych przez Uzytkownika jest dobrowolne.

Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowa¢ dane wpisane w Zgtoszeniu,
podajgc date modyfikaciji.

Formularz Zgtoszenia zawiera ponadto oswiadczenie Uzytkownika dotyczgce
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych fakultatywnych, o ktérych mowa w ust. 5
umieszczonych przez Uzytkownika w Zgtoszeniu. Dane te sg przez Archiwum
gromadzone i przetwarzane, na podstawie art. 6 ust. 1lit. aif RODO w celu analizy
potrzeb badawczych Uzytkownikow i utatwienia kontaktu z Uzytkownikiem.
Administratorem danych podanych przez uzytkownika w Zgtoszeniu jest
Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie (kod 31-510) przy ul. Rakowickiej 27, tel.
(12) 293 5700 lub (12) 293 52 00 , e-mail: kancelaria@uek.krakow.pl.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych — tel. (12) 293 75 90, e-mail:
iod@uek.krakow.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac¢ we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania przez Archiwum danych
osobowych uzytkownika oraz korzystania z praw zwigzanych z tym
przetwarzaniem.

Administrator przetwarza dane osobowe Uzytkownikow w celu umozliwienia
korzystania przez Uzytkownika z archiwaliéw, tj. na potrzeby biezgcego
zarzagdzania procesem udostepniania (na podstawie art. 16d ust.1 i ust. 2a Ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zwigzku z
art. 6 ust. 1 lit. ci e RODO) oraz w celu analizy potrzeb Uzytkownikéw i utatwienia
kontaktu z uzytkownikiem (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i f RODO).

10. Uzytkownik ma w dowolnym momencie prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych;

3) usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu
prawa;

4) ograniczenia przetwarzania danych;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

6) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193
Warszawa, ul. Stawki 2).

w odniesieniu do danych, o ktorych mowa w ust. 4Uzytkownik ma prawo do

cofniecia zgody na przetwarzanie, co pozostanie bez wptywu na zgodno$¢ z

prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnieciem.

11.Dane przekazane przez Uzytkownika nie bedg podlegaty udostepnieniu

12.

podmiotom trzecim, z wyjgtkiem instytucji upowaznionych do dostepu do danych z
mocy prawa.

Dane podane przez Uzytkownika na podstawie ust. 2 bedg przechowywane w Archiwum
przez okres 10 lat (liczgc od poczatku roku nastepujgcego po roku, w ktérym dane zostaty
zebrane), z mozliwoscig przedtuzenia okresu przechowywania na podstawie opinii
wydanej przez kierownika Archiwum. Dane podane przez Uzytkownika na podstawie ust. 4
bedg przechowywane w Archiwum przez okres 10 lat (liczac od poczatku roku
nastepujgcego po roku, w ktérym zostaty zebrane) lub do chwili cofniecia zgody
Uzytkownika na ich przetwarzanie.
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13.Do Zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 1 dotgczone jest zobowigzanie Uzytkownika

o »

korzystajgcego z archiwaliow dla celow naukowych bgdz prywatnych - do
nieodptatnego przekazania na rzecz Archiwum jednego egzemplarza
opublikowanego drukiem opracowania zrédtowego (w przypadku, gdy cato$¢ albo
przewazajgca czes¢ oparta jest na materiatach wskazanych w zgtoszeniu).

§4

. Pracownik zainteresowany korzystaniem z Archiwaliéw, tj. w ramach uzytku

stuzbowego na potrzeby zadan wtasnych Uczelni, nie ma obowigzku wypetniac
Zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 1.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, Pracownik zobowigzany jest do wypetnienia
i zZtozenia Rewersu (karty udostepnienia akt A-32), wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§5
Zezwolenie na korzystanie z Archiwaliow lub odmowa korzystania z Archiwaliow
wobec Pracownikéow wydaje Kierownik Archiwum. Zezwolenie lub odmowa
zostaje wydane na podstawie wypetnionego przez pracownika Rewersu.
Zezwolenie na korzystanie z Archiwaliow lub odmowa korzystania z Archiwaliow
wobec Uzytkownikéw, w formie decyzji administracyjnej, wydaje Rektor.
Rektor moze upowazni¢ Kierownika Archiwum do wydawania w jego imieniu
decyzji w przedmiocie korzystania z Archiwaliéw.
Od decyzji Rektora przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.
Nieprzestrzeganie przez Uzytkownika zasad okreslonych w niniejszym
Regulaminie lub stwierdzenie braku przygotowania do samodzielnego korzystania
z Archiwaliow moze spowodowac¢ odmowe korzystania z Archiwaliéw.
Pracownik Archiwum rozpatrujgcy Zgtoszenie moze zazgdac od sktadajgcego je
Uzytkownika pisemnej rekomendacji dotyczgcej korzystania z Archiwaliéw
wystawionej przez promotora, przetozonego, wydawce itp., jezeli Uzytkownik ten
nie posiada co najmniej stopnia naukowego doktora.
Kierownik Archiwum moze zazgda¢ od Uzytkownika sktadajgcego Zgtoszenie
dotyczace korzystania z Archiwalibw w zakresie akt osobowych i ptacowych
pracownikow zwolnionych, przedtozenia kontrasygnaty kierownika odpowiedniego
dziatu Uczelni.

§6
Informacje o Archiwaliach niezbedne do ztozenia Zamoéwienia znajdywane sg
samodzielnie przez Uzytkownika lub Pracownika.

. Podstawowg pomoc w wyszukiwaniu Archiwaliow stanowig posiadane przez

Archiwum $rodki ewidencyjne i pomoce archiwalne, udostepniane w formie
papierowej lub elektronicznej.

Srodki ewidencyjne i pomoce archiwalne, o ile nie zawierajg danych prawnie
chronionych, sg udostepniane Uzytkownikowi lub Pracownikowi przed ztozeniem
Zamowienia.

Ogolnych informacji o zasobach Archiwum, dostepnych srodkach ewidencyjnych
I pomocach archiwalnych oraz o zasadach udostepniania Archiwalidow udzielajg
pracownicy Archiwum.



§7

1. Archiwalia lub ich reprodukcje udostepniane sg do korzystania na podstawie
sygnatur wskazanych w Zamowieniu. Sktadanie Zamoéwienia mozliwe jest w biurze
Archiwum Iub drogg elektroniczng, za posrednictwem adreséw e-mail
zamieszczonych na stronie internetowej Archiwum.

2. Zamowienie wypetnia sie czytelnie, osobno dla kazdej jednostki archiwalnej. Przy
jego skfadaniu w Archiwum dopuszcza sie, po konsultacji z pracownikiem
Archiwum, wypetnienie jednego Zamdéwienia dla kilku jednostek archiwalnych o
kolejnych sygnaturach.

3. Zamowienia na Archiwalia realizuje sie po uptywie czasu niezbednego do ich
przygotowania do korzystania.

4. Zamédwienia na archiwalia wymagajgce dodatkowego przygotowania do
udostepniania (paginowanie, znakowanie, =zabiegi konserwatorskie), sg
realizowane w terminie wskazanym przez Archiwum indywidualnie.

§8
1. Dostep do Archiwalidow oraz srodkow ewidencyjnych i pomocy archiwalnych moze
zosta¢ ograniczony catkowicie lub czesciowo, w drodze rozstrzygnie¢ Kierownika

Archiwum lub Rektora, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 i ust. 2 Regulaminu, w

przypadkach okreslonych w art. 16b Ustawy.

2. W przypadku archiwaliéw o ograniczonej dostepnosci, Pracownik lub Uzytkownik
sktadajgcy Zamowienie moze zostaé wezwany w szczegdlnosci do:

1) potwierdzenia tozsamosci, w szczegolnosci poprzez okazanie dokumentu
tozsamosci;

2) ztozenia dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia do
zapoznania sie z trescig archiwaliéw — w szczegdlnosci poprzez przedtozenie
upowaznienia zleceniodawcy, na ktérego rzecz dziata, albo zgody dysponenta
dokumentacji zdeponowanej lub przekazanej do Archiwum z zastrzezeniem jej
ograniczonej dostepnosci,

3) ztozenia dodatkowych wyjasnien i oswiadczeh potwierdzajgcych uprawnienia
do zapoznania sie z trescig Archiwaliow,

4) zilozenia dodatkowych oswiadczen w zakresie prawnej ochrony informaciji
uzyskanych na podstawie udostepnionych Archiwalidw; stosowne
oswiadczenie moze zostac ztozone na formularzu Zgtoszenia/ Rewersu.

KORZYSTANIE Z ARCHIWALIOW - ZASADY SZCZEGOLOWE

§9
Archiwum  zapewnia Kkorzystanie z archiwaliow Archiwum bezposrednio
w pomieszczeniu biurowym Archiwum, umozliwiajgc zainteresowanym albo ich
upowaznionym przedstawicielom osobiste zapoznawanie sie z oryginalnymi
dokumentami lub ich reprodukcjami oraz utrwalenia ich tresci w postaci notatek,
wyciggéw, wypiséw, odpiséw albo odwzorowan wizualnych, dzwiekowych lub
cyfrowych wraz z ich metadanymi.

§10



1. Korzystanie z Archiwaliow w sposéb okreslony w Regulaminie mozliwe jest od
poniedziatku do pigtku, wytgczajgc dni ustawowo wolne od pracy, w godzinach
ustalonych przez Kierownika Archiwum.

2. Informacja o godzinach, w ktorych mozliwe jest korzystanie z archiwaliow
Archiwum jest dostepna na stronie internetowej Archiwum oraz wywieszona na
drzwiach pomieszczenia biurowego.

§ 11
Archiwum nie wykonuje Kwerend na zlecenie Uzytkownikow, w tym os6b prywatnych
badz instytucji.

§12
Archiwalia, z ktorych sporzgdzono reprodukcje w celu dtugotrwatego przechowywania
i odczytu tresci tych materiatow (np. kserokopie, mikrofilmy, kopie cyfrowe),
udostepniane sg do korzystania w postaci tych reprodukcji. W takim wypadku
korzystanie z Archiwaliow w postaci oryginatéw wymaga kazdorazowo osobnej zgody
Kierownika Archiwum, o ile nie stwarzatoby to zagrozenia dla zasobu archiwalnego.

§13

1. Zamowione Archiwalia lub ich reprodukcje wydawane sg przez pracownika
Archiwum przy kazdorazowym korzystaniu z tych Archiwaliow.

2. Maksymalna liczba oryginalnych jednostek archiwalnych, jaka moze byc¢
udostepniona jednej osobie w ciggu jednego dnia wynosi 5 jednostek archiwalnych.
Ograniczenie wynika z wymogoéw zabezpieczenia zasobu i warunkéw
organizacyjnych procesu udostepniania. W uzasadnionych przypadkach liczba ta
moze zostaé zmieniona przez Kierownika Archiwum.

3. Zamdéwione oryginalne jednostki archiwalne zawierajgce luzne akta udostepnia sie
kolejno, co oznacza, ze po zwrdceniu wykorzystanej jednostki uzytkownik
otrzymuje nastepng. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik
Archiwum moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od tej zasady, o ile nie stwarzato by
to zagrozenia dla zasobu archiwalnego.

4. W wypadku jednostek zawierajgcych akta luzne o szczegdlnej wartosci (np.
dokumenty z lat 1925-1950, druki ulotne, materiaty ikonograficzne) mogg by¢
udostepniane kolejno pojedyncze dokumenty lub karty.

5. W przypadku korzystania ze szczegdlnie cennych materiatow (akta Wyzszego
Studium Handlowego z lat 1925-1938 oraz akta Akademii Handlowej z lat 1938-
1950) przerywajgcy prace nad nimi i na krotki czas opuszczajgcy Archiwum, jest
obowigzany do kazdorazowego ich deponowania u pracownika Archiwum.

6. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy Pracownik lub Uzytkownik korzystajgcy
z Archiwaliow zwraca je pracownikowi Archiwum, z dyspozycjg ich zwrotu do
magazynu lub zachowania w podrecznym depozycie Archiwum.

7. Jezeli przerwa w korzystaniu z Archiwalibw znajdujgcych sie w podrecznym depozycie
przekracza 10 dni, sg one zwracane do magazynu bez dyspozycji. Dalsze korzystanie
z takich Archiwalidw wymaga ztozenia ponownego Zamowienia.

§ 14



. Na miejsce korzystania z archiwaliow nie wolno wnosi¢ przedmiotéw i substanc;ji
mogacych spowodowac¢ uszkodzenie Archiwaliow (w szczegolnosci artykutdw
spozywczych) a takze teczek i toreb.

. Korzystanie z Archiwaliow w ramach ztozonego Zamowienia, odbywa sie w sposob
nie ingerujgcy w ich uktad i tres¢, zachowujgc dbatos¢ o ich stan fizyczny i
bezpieczenstwo.

. W odniesieniu do wymagajacych tego dokumentow korzysta sie z rekawic
ochronnych, ktére zapewnia Archiwum. Korzystanie z rekawic jest obowigzkowe w
odniesieniu do materiatéw fotograficznych.

. W przypadku trudnosci napotkanych przy korzystaniu z Archiwaliéw (np. ciasno
zszyta ksiega, kruchy papier, brak miejsca na blacie roboczym), Pracownik lub
Uzytkownik korzystajgcy z Archiwaliow ma obowigzek zgtosi¢ ten fakt
pracownikowi Archiwum, bez podejmowania samodzielnie dziatan mogacych
negatywnie wptyng¢ na stan zachowania tych materiatéw.

. Pracownik lub Uzytkownik korzystajgcy z Archiwaliow moze sporzgdzac¢ notatki na
luznych kartkach papieru, wytgcznie przy uzyciu otéwka lub uzywajgc w tym celu
przenosnego komputera.

. Korzystanie z Archiwalidw powinno by¢ prowadzone w sposob niezaktdcajgcy
pracy innym Pracownikom lub Uzytkownikom, jak i pracownikom Archiwum.

. Wynoszenie poza pomieszczenie czytelni Archiwaliow oraz srodkow
ewidencyjnych i pomocy archiwalnych przez Pracownikéw lub Uzytkownikdw
korzystajgcych z Archiwalidéw jest zabronione.

. Po kazdorazowym zakonczeniu pracy Pracownik lub Uzytkownik korzystajgcy
z Archiwaliow ma obowigzek zwrdcic je pracownikowi Archiwum w takim samym
stanie, w jakim je otrzymat.

. W przypadku razgcego nieprzestrzegania zasad korzystania z Archiwalidw przez
Pracownika lub Uzytkownika, pracownik Archiwum niezwtocznie informuje o tym
fakcie Kierownika Archiwum, a ten — Rektora.

10.Razace nieprzestrzeganie zasad korzystania z Archiwaliow moze stanowic

przestanke odmowy korzystania z Archiwaliow.

§15

1. W toku korzystania z Archiwaliow mozliwe jest nieodptatne wykonywanie kopii

cyfrowych wikasnym sprzetem.

2. Samodzielne kopiowanie Archiwaliow:

1) powinno by¢ prowadzone:

a) w sposob nieinwazyjny dla dokumentow i bez ingerowania w ich ukfad i
forme, w szczegdlnosci bez uzycia dodatkowego os$wietlenia i bez
manipulowania tymi materiatami inaczej niz podczas zwyktego korzystania
z nich (bez dodatkowego dociskania, prostowania, obcigzania, itp.),

b) w sposéb niezaktdcajgcy pracy innym korzystajgcym, w szczegodlnosci bez
uzycia dodatkowego wyposazenia, np. statywdw, blend odblaskowych albo
blatéw roboczych, a takze urzgdzen powodujgcych hatas,

c) w miejscu, w ktorym zwykle udostepnia sie Archiwalia, bez tworzenia
dodatkowych procedur, czy stanowisk pracy;



2) nie moze by¢ uwazane za przestanke udostepnienia w oryginale Archiwaliow,
jesli Archiwum dysponuje ich kopiami uzytkowymi albo jesli wytgczone sg z
udostepniania ze wzgledu na zly stan fizyczny.

Dopuszczalne jest samodzielne fotografowanie réwniez reprodukcji dokumentacji, w
tym obrazéw z ekranu komputerowego.

1.

§ 16
Na uzasadniony wniosek Uzytkownika lub Pracownika, Archiwum wykonuje
reprodukcje archiwalidw, zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
1) kserokopie wykonuje sie wytgcznie z akt wytworzonych nie wczesniej niz w XX
wieku,

2) Archiwum moze odméwi¢ wykonania reprodukcji lub wykonania okreslonego
rodzaju reprodukcji ze wzgledu na rozmiar lub stan zachowania archiwaliéw.
Zgode na wykonanie przez Archiwum reprodukcji wydaje Rektor bgdz Kierownik
Archiwum, w zakresie wtasciwosci okreslonej w § 5 ust. 1i ust. 2.

Reprodukcje wykonuje sie nieodptatnie.

§17
Kopie oraz odpisy, wypisy zamawiane do wiasnych celéw urzedowych przez
organy Scigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz polskie urzedy konsularne, o ile co
innego nie wynika z przepiséw szczegdlnych i przepiséw regulujgcych sposéb
dziatania tych organdw, wykonuje sie nieodpfatnie na polecenie Rektora bez
wzgledu na objetos¢ zamdwienia.
Kopie oraz odpisy, wypisy zamawiane do wiasnych celéw urzedowych przez
polskie organy wiadzy publicznej, o ile co innego nie wynika z przepisow
szczegolnych i przepisow regulujgcych sposéb dziatania tych organow, wykonuje
sie nieodptatnie na polecenie Rektora bez wzgledu na objetos¢ zamowienia.
W przypadku, gdy organ wtadzy publicznej nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy
badz przyblizonego (z doktadnoscia do jednego roku) czasu powstania
okreslonego przezen dokumentu albo innych danych niezbednych do identyfikacji
dokumentu, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga znacznego nakfadu pracy, o
ile co innego nie wynika z przepisow szczegolnych i przepiséw regulujgcych
sposob dziatania tych organéw, Archiwum udostepnia zgromadzone archiwalia w
Archiwum, gdzie na miejscu, korzystajgc z pomocy ewidencyjno-informacyjnych
upowazniony pracownik organu wiadzy publicznej moze samodzielnie
przeprowadzi¢ nieodptatng Kwerende.
Kopie oraz odpisy, wypisy zamawiane do wtasnych celéw urzedowych przez obce
przedstawicielstwa w Polsce wykonywane sg na ogdlnych zasadach podanych
w niniejszym Regulaminie, chyba ze umowy miedzynarodowe lub przepisy prawa
stanowig inaczej.

§18

. Nie podlegajg wypozyczaniu w celu korzystania z Archiwaliow oryginalne

Archiwalia z zasobu Archiwum.

Oryginalne dokumenty mogg by¢é wypozyczane do stuzbowego uzytku organéw
upowaznionych w tym zakresie na mocy przepisow odrebnych (sady, prokuratury,
policja) — co nie stanowi korzystania z Archiwaliow w rozumieniu Ustawy.



3. Decyzje o wypozyczeniu Archiwalidéw w przypadkach, o ktérych mowa w ust.2 oraz
do celéw wystawienniczych podejmuje Rektor.

§19
1. W Archiwum prowadzona jest ewidencja stuzgca dokumentowaniu procesu
udostepniania Archiwaliéw i ich reprodukciji.
2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 prowadzona jest w systemie tradycyjnym.

§ 20
1. W przypadku wystgpienia w Archiwum sytuacji zagrazajgcej zdrowiu lub zyciu oséb
przebywajgcych na terenie Archiwum (pozar, skazenie sSrodkami toksycznymi, zamach
terrorystyczny, itp.), nalezy postepowaé zgodnie z poleceniami osoby kierujgcej
prowadzeniem akcji ewakuacyjnej.



Zakacznik nr Tdo Regulaminu udoste pniania archiwalidw przez Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego w | Wypelnia
Krakowie Archiwum:

ZGEOSZENIE UZ YTKOWNIKA ZASOBU ARCHIWALNEGO
ARCHIWUM UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE Znak.....

(na podstawie Zarzadzenia nr

Podanie tematu pracy albo celu badan (z wyjatkiem przypadkéw, gdy informacja ta jest prawnie wymagana), charakteru
zamierzonych badan archiwalnych oraz danych utatwiajacych kontakt (e-mail, telefon) jest dobrowolne, a ich ewentualne
pominigcie nie powoduje ograniczenia uprawnien do korzystania z archiwalidow (pola formularza wyrdz nione szarym ttem).

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych podanych przez uzytkownika w Zgtoszeniu jest Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie z siedzibg przy ul.
Rakowickiej 27, (kod 31-510), tel. (12) 293 5700 lub (12) 293 5200, e-mail: kancelaria@uek.krakow.pl.

2. Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych — tel. (12) 293 75 90, e-mail: iod@uek.krakow.pl. Z inspektorem ochrony danych
mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania przez Archiwum danych osobowych uzytkownika oraz
korzystania z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem.

3. Administrator przetwarza dane osobowe uzytkownikéw w celu umozliwienia korzystania przez uzytkownika z archiwaliéw, tj. na
potrzeby biezacego zarzadzania procesem udostepniania (na podstawie art. 16d ust.1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c) i €) RODO) oraz w celu analizy potrzeb uzytkownikdw i utatwienia
kontaktu z uzytkownikiem (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i f) RODO).

4. Dane podane przez uzytkownika nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim, z wyjatkiem instytucji upowaznionych do
dostepu do danych z mocy prawa.

5. Dane podane przez uzytkownika na podstawie § 3 ust. 3 Regulaminu udostepniania archiwaliéw przez Archiwum Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie beda przechowywane w Archiwum przez okres 10 lat (liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku,
w ktérym dane zostaty zebrane), z mozliwoscia przedtuzenia okresu przechowywania na podstawie opinii wydanej przez kierownika
Archiwum. Dane podane przez uzytkownika na podstawie § 3 ust. 5 Regulaminu beda przechowywane w Archiwum przez okres 10
lat (liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym zostaty zebrane) lub do chwili cofniecia zgody uzytkownika na ich
przetwarzanie.

6. Uzytkownik ma w dowolnym momencie prawo do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania
(poprawiania) swoich danych, usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania
sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa, ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych, wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2). W odniesieniu do
danych, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 Regulaminu uzytkownik ma prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie, co pozostanie bez
wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Podanie przez uzytkownika danych, o ktérych mowa w§ 3 ust. 3 Regulaminu jest obowigzkowe; ich niepodanie spowoduje odmowe
udostepnienia materiatéw archiwalnych przez Archiwum. Podanie danych, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 Regulaminu jest
dobrowolne.

8. Dane osobowe podane przez uzytkownika nie beda podlega¢ procesowi zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani
profilowaniu.
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DANE Uz YTKOWNIKA

imie i nazwisko e-mail

adres telefon

do korespondencji

rodzaj i numer dokumentu
toz samosci

INFORMACIJE O POSZUKIWANIACH ARCHIWALNYCH

Temat pracy (cel badan) |

charakter zamierzonych badar archiwalnych: naukowe, genealogiczne, wiasnosciowe, do celow
publicystycznych,

do celéw socjalnych,
inne - jakie?

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem udostepniania archiwaliow przez Archiwum Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie, w tym z informacjami zawartymi w § 3 ww. Regulaminu, dotyczgcymi zakresu i zasad
przetwarzania danych osobowych. W przypadku opublikowania przez mnie drukiem opracowania z rodtowego opartego
w catosci lub w przewaz ajg cej czesci na dokumentach wskazanych w tym zgtoszeniu, zobowiazuj sie przekaza¢ jeden

egzemplarz publikacji nieodptatnie na rzecz Archiwum UEK.

Data: Podpis

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 Regulaminu przez Uniwersytet Ekonomiczny
w Krakowie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L

119 z 04.05.2016), w celu analizy potrzeb uz ytkownikéw i utatwienia kontaktu z uz ytkownikiem.

Data: Podpis

ADNOTACJE ARCHIWUM

Sygnatury udoste pnionych akt:
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ZOBOWIA ZANIE UZ YTKOWNIKA DO OCHRONY INFORMACJI

Zobowigzanie nalezy wypetni¢ w odniesieniu do archiwalidw o doste pnosci prawnie ograniczone;j.

Niezalez nie od tego Archiwum moze zazgda¢ od uzytkownika ztoz enia dodatkowych wyjasnien, oswiadczen
lub udokumentowania uprawnien do zapoznania sie z trescig tego typu archiwaliow (w szczegdlnosci poprzez
przedtoz enie petnomocnictwa osoby uprawnionej).

PRAWNA OCHRONA INFORMACUJI

Zobowiazuje sie do wykorzystania informacji uzyskanych na podstawie udostepnionych materiatéw
archiwalnych, a majacych znamiona aktualnosci, w sposéb nienaruszajacy wolnosci albo praw, wynikajacych w
szczegblnosci z przepisdw chroniagcych dobra osobiste lub dane osobowe.

data podpis

ADNOTACIJE ARCHIWUM
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Karta udostepniania akt nr......................... **)

Data oo, r. Termin zwrotu akt

Imig i nazwisko

Zezwalam na udoste pnienie*) — wypoz yczenie*) wymienionych wyz ej akt.

Data i podpis

*} zbedne skresli¢ **) wypetnia sktadnica akt
A-32 »Wydawnictwa Akcydensowe S A. O/Krakdw, ul. tagiewnicka 39, lei. 012 266-70-50 / 2008
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Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie

akt-toOMOW .o kart oo

Akta zwrdcono

do sktadnicy

Podpis odbieraja cego d N, / ........... Podpis odbierajacego
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