REGULAMIN
UDOSTEPNIANIA DOKUMENTOW

§ 1 - postanowienia ogolne

1. Zarzad Glowny ZASP sprawuje piecz¢ nad dokumentami wytworzonymi i
gromadzonymi w ZASP, zwanymi dalej ,,Dokumentami”, oraz sposobem ich
udostepniania.

2. Miejscem przechowywania Dokumentow jest Archiwum Zakladowe ZASP oraz
poszczegolne komorki organizacyjne ZASP.

3. Oddziaty ZASP sprawuja piecze¢ na dokumentami wytworzonymi i gromadzonymi w
Oddziatach oraz sposobem ich udost¢pniania.

4. Czlonkowie ZASP, przy uwzglednieniu innych postanowien niniejszego Regulaminu
maja prawo do otrzymania wgladu do nastepujacych dokumentow:

1) uchwat wtadz ZASP — z wylaczeniem spraw osobowych oraz uchwat Gtéwnej
Komisji Rewizyjnej,

2) protokotdow posiedzen witadz ZASP - z wylaczeniem spraw osobowych 0raz
protokotow Gtownego Sadu Kolezenskiego i Gtownej Komisji Rewizyjnej,

3) regulaminéw uchwalonych przez wtadze ZASP,

4) rocznych sprawozdan finansowych ZASP,

5) opinii prawnych sporzadzonych dla potrzeb ZASP,

6) umoéw zawieranych przez ZASP z osobami trzecimi i faktur/rachunkéw
zwigzanych z tymi umowami, pod warunkiem, ze w umowach nie ma
zastrzezen co do poufno$ci tych uméw lub nie istnieje konieczno$¢ zachowania
tajemnicy handlowej.

5. Dokumenty, z zastrzezeniem innych postanowien niniejszego Regulaminu, sa

udostepniane przez:

1) umozliwienie zainteresowanym podmiotom albo ich upowaznionym
przedstawicielom osobistego zapoznania si¢ z oryginalnymi materiatami lub ich
kopiami, w pomieszczeniach przystosowanych do swobodnego korzystania z
materiatow;

2) przekazanie zainteresowanym podmiotom informacji zawartych w materiatach
archiwalnych w postaci pisemnej odpowiedzi na zapytanie albo w postaci
reprodukcji materialow.

6. Dokumenty sa udostepniane jezeli nie narusza to prawnie chronionych interesow ZASP
lub osob trzecich.

7. Dokumenty, ktére zawierajg informacje dotyczgce prawnie chronionych interesow ZASP
lub 0s6b trzecich posiadajg status dokumentéw niejawnych w rozumieniu niniejszego
Regulaminu. Nie stanowig dokumentéw niejawnych dokumenty podane do publicznej
wiadomosci przez ZASP lub za zgoda ZASP, w tym dokumenty rozpowszechnione na
stronie internetowej ZASP, publikacjach i wydawnictwach ZASP oraz w ramach
sprawozdan ZASP o jakich mowa w art.104 ust.31i ust.3% ustawy o prawie autorskim i
prawach pokrewnych z dnia 4 lutego 1994 roku.



Zatwierdzony uchwatg Nr 167/2016 posiedzenia Zarzadu Gtéwnego ZASP z dnia
19.12.2016 r.

8. Zarzad Glowny ZASP dokonuje kwalifikacji Dokumentéw do dokumentéw niejawnych.
Zarzad Glowny moze do powyzszych czynno$ci upowazni¢ Dyrektora Biura ZASP
(lub osobg go zastepujaca, wyznaczona przez Zarzad Gtowny ZASP), ktory
kazdorazowo w razie takiej koniecznosci podejmuje decyzje w tym zakresie,
informujac o tym Zarzad Glowny ZASP, ktory zatwierdza taka decyzje.

9. Zarzad Oddziatu ZASP dokonuje kwalifikacji Dokumentéw Oddziatu do dokumentow
niejawnych.

8 2 - zasady udostepniania dokumentow

1. Dokumenty udostgpnia si¢ na podstawie pisemnego wniosku zainteresowanego
podmiotu, zwanego dalej ,,zglaszajacym”.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien okreslac:
1) imig i nazwisko albo nazwe zglaszajacego;
2) adres zamieszkania albo adres siedziby zglaszajacego;
3) tytul dokumentu lub temat, ktorego udostgpnienie dotyczy;
4) cel i posta¢ udostepnienia;
5) proponowany sposob udostepnienia Dokumentow.

3. O mozliwos$ci udostgpnienia lub o odmowie udostgpnienia Dokumentéw informuje si¢
zglaszajacego niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie miesigca od otrzymania
wniosku. W przypadku odmowy udostgpnienia informacja musi zawiera¢ pisemne
uzasadnienie.

4. Z zastrzezeniem ust 5, odmowa udostepnienia w catosci lub cze$ci wskazanych
dokumentdéw, jest mozliwa jezeli ich udostgpnienie narusza prawnie chronione interesy
ZASP lub os6b trzecich, dane osobowe zawarte w tych materiatach lub informacje
podlegajace ograniczanemu dostepowi.

5. Gloéwna Komisja Rewizyjna ma prawo dostgpu do Dokumentdéw, bez mozliwosci
odmowy jej tego prawa, w sytuacji gdy: 1) przeprowadza w trybie § 34 pkt 1 Statutu
kontrole¢ caloksztaltu dziatalnosci ZASP pod wzgledem celowosci, rzetelnosci i
gospodarnosci oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami, postanowieniami Statutu
oraz uchwalami Walnego Zjazdu Delegatéw, 2) przeprowadza w trybie § 34 pkt 2 Statutu
kontrole dziatan Zarzadu Gtownego ZASP, w tym jego biezacej dzialalnosci oraz
gospodarki finansowej, ze szczegblnym uwzglednieniem realizacji zadan statutowych,
uchwatl wytycznych Walnego Zjazdu Delegatow.

6. Zarzad Glowny ZASP i Zarzad Oddziatu ZASP prowadzi rejestr wnioskow o
udostepnienie, udostepnien oraz odmow udostepnienia dokumentow.

7.Udostepnienie dokumentow Zarzadu Gtéwnego ZASP odbywa sie¢ w
pomieszczeniu wskazanym przez Dyrektora Biura ZASP w obecnosci
upowaznionego pracownika ZASP.



8. Dyrektor Biura ZASP moze:

1) uzalezni¢ udostgpnienie dokumentéow od potwierdzenia faktu
prowadzenia prac o wskazanej tematyce lub od przedlozenia przez
zglaszajacego pisma polecajgcego wilasciwej w tym zakresie instytucji
lub osoby;

2) ustali¢ maksymalng liczb¢ dokumentéw (jednostek), jaka moze by¢
udostepniona jednej osobie w ciagu dnia, z uwzglednieniem wymogow
bezpieczenstwa Dokumentow.

9. Udostgpnianie Dokumentéw moze zosta¢ ograniczone ze wzgledu na:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1) ich zty stan fizyczny;

2) brak mozliwosci technicznych ich biezgcego udostepnienia;

3) potrzebe wykorzystania Dokumentéw przez jednostke organizacyjng przy
wykonywaniu jej zadan.

W przypadku ograniczenia, o ktbrym mowa w ust. 9, informuje si¢ zgtaszajacego o
przyczynach ograniczenia, wskazujac rownoczesnie przyblizony termin udost¢pnienia
Dokumentow.

Udostgpnienie Dokumentdéw nie uprawnia zgtaszajacego do samodzielnego ich
reprodukowania.

Sporzadzanie kopii Dokumentéw jest mozliwe wylgcznie za zgodg Sekretarza
Zarzadu Gtownego ZASP.

Dokumenty udostgpnia si¢ po okazaniu przez zglaszajacego dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢.

Zgoda na korzystanie z Dokumentow moze zosta¢ niezwlocznie cofnigta,
jezeli zgtaszajacy podejmie czynnos$ci zagrazajace bezpieczenstwu i
integralnos$ci udostgpnionych materialow.

Zabrania si¢ fotografowania, skanowania i1 zapisywania w inny sposob
przegladanych Dokumentdw.

Zarzad Oddzialu ZASP na posiedzeniu wybiera ze swego grona osobg
odpowiedzialng za udostgpnianie Dokumentow.

17.Udostgpnianie = Dokumentow Zarzadu Oddzialtu ZASP odbywa si¢

W pomieszczeniu wyznaczonym przez czlonka Zarzadu Oddziatu ZASP
odpowiedzialnego za udostepnianie Dokumentéw. Odpowiednio w tym
zakresie stosuje sie przepisy § 2 punkty: 8-11 oraz 13-14. Sporzadzanie kopii
Dokumentow/utrwalanie w inny sposéb jest mozliwe wylaczenie za zgoda
osoby odpowiedzialnej za udostepnianie Dokumentéw wyznaczonej przez
Zarzad Oddzialu ZASP.

8 3 - dokumentacja osobowa

Dokumenty dotyczace osob fizycznych udostepnia si¢ w pelnym zakresie tym
osobom do celow wilasnych, jezeli nie narusza to prawnie chronionych
interesow ZASP lub o0sbb trzecich, danych osobowych zawartych w tych
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materiatach lub informacji podlegajacych ograniczanemu dostepowi.

2. Dokumenty, o ktérej mowa w ust. 1, zawierajace chronione dane osobowe
oso0b trzecich, sg udost¢gpniane po anonimizacji tych danych.

§ 4 - dokumenty niejawne

1. Dokumenty niejawne udostgpnia si¢ wylgcznie przez bezposredni wglad w
oryginaty dokumentow lub ich kopie.

2. W odniesieniu do Dokumentow niejawnych zglaszajacy przed uzyskaniem dostepu
sktada pisemne o§wiadczenia dotyczace:
a) sposobu i zakresu ich wykorzystania.
b) Obowiazku zachowania w tajemnicy tresci udostgpnionych dokumentow,
ktorego wzor stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu

3. Do dokumentow niejawnych w rozumieniu Regulaminu kwalifikuje wszelkie
Dokumenty wytworzone i gromadzone w ZASP, ktore nie zostaty decyzja Zarzadu
Gltéwnego ZASP lub Zarzadu Oddzialu (w zakresie dokumentdw wytworzonych i
gromadzonymi w Oddziatach) przeznaczone do ich rozpowszechnienia i ujawnienia
osobom trzecim.

8 5 - postanowienia koncowe

1. Osobg uprawniong do podejmowania czynno$ci wynikajacych z postanowien
niniejszego Regulaminu jest Dyrektor Biura ZASP (lub osoba go zastepujaca,
wyznaczona przez Zarzad Glowny ZASP) za wyjatkiem spraw zastrzezonych
bezposrednio Zarzadowi Gtownemu ZASP oraz Zarzagdowi Oddziatu ZASP.

2. Wszelkie Dokumenty ZASP nalezace do kategorii Dokumentow niejawnych beda
udostepniane czlonkom Zarzadu Gléwnego ZASP w zakresie ich kompetencji -
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa wytacznie w siedzibie ZASP 1 nie jest
mozliwe wynoszenie/przekazywanie tych dokumentow/ich kopii w jakiejkolwiek
formie i formacie poza siedzib¢ ZASP. W celu uniknigcia watpliwosci Zarzad
Gléwny ZASP ma prawo dostepu do wszystkich Dokumentdw, w tym Dokumentow
Oddziatu.

3. Dostep do Dokumentoéw dla pracownikéw ZASP odbywac si¢ bedzie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i przyjetymi w ZASP odrgbnymi regulacjami,
przy uwzglednieniu zakresu obowigzkow tych pracownikow.

4. Regulamin w niniejszym brzmieniu wchodzi w zycie z dniem 19 grudnia 2016
roku. Z dniem jego wejScia w zycie traci moc Regulamin Udostepniania
Dokumentow z dnia 11 maja 2015 roku oraz uchwata Zarzadu Gtownego ZASP
nr 23/2015 r. z dnia 9 lutego 2015 roku w sprawie korzystania z dokumentow
ZASP.



