REGULAMIN ]
UDOSTEPNIANIA DOKUMENTOW

§ 1 - postanowienia ogélne

1. Zarzad Gtowny ZASP sprawuje piecz¢ nad dokumentami wytworzonymi
I gromadzonymi w ZASP, zwanymi dalej ,,Dokumentami”, oraz sposobem ich
udostgpniania.

2. Miejscem przechowywania Dokumentow jest Archiwum Zaktadowe ZASP oraz
poszczegodlne komorki organizacyjne ZASP.

3. Oddzialy ZASP sprawujg piecz¢ na dokumentami wytworzonymi i gromadzonymi
w Oddziatach oraz sposobem ich udostepniania.

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

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

2) protokotéw posiedzen wiltadz ZASP — z wylaczeniem spraw osobowych o0raz
protokotow Gtoéwnego Sadu Kolezenskiego i Gtownej Komisji Rewizyjnej,

3) regulamindéw 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/rachunkow zwigzanych
z tymi umowami, pod warunkiem, ze w umowach nie ma zastrzezen co do
poufnosci tych uméw lub nie istnieje konieczno$¢ zachowania tajemnicy
handlowej.

7) dokumentow wytworzonych przez inne podmioty niz ZASP w sytuacji kiedy wglad
do tych dokumentéw konieczny jest dla ochrony dobr osobistych danego
zainteresowanego tym wgladem cztonka ZASP.

5. Dokumenty, z zastrzezeniem innych postanowien niniejszego Regulaminu, sg
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 materiatow.

6. Dokumenty sa udostgpniane jezeli nie narusza to prawnie chronionych interesow
ZASP lub os6b trzecich.

7. Dokumenty, ktore zawierajg informacje dotyczace prawnie chronionych interesow
ZASP lub osob trzecich posiadaja status dokumentdw niejawnych w rozumieniu
niniejszego Regulaminu. Nie stanowig dokumentéw niejawnych dokumenty podane do
publicznej wiadomosci przez ZASP lub za zgodg ZASP, w tym dokumenty
rozpowszechnione na stronie internetowej ZASP, publikacjach i wydawnictwach
ZASP oraz w ramach sprawozdan ZASP o jakich mowa w art. 91 Ustawy o
zbiorowym zarzgdzaniu prawami autorskimi 1 prawami pokrewnymi z dnia 15 czerwca
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2018 (tekst jednolity Dziennik Ustaw z 2024 poz. 1665).

Zarzad Gtowny ZASP dokonuje kwalifikacji Dokumentow do dokumentow
niejawnych. Zarzad Gtowny moze do powyzszych czynnos$ci upowazni¢ Dyrektora
Generalnego ZASP zwanego dalej ,,Dyrektorem Biura ZASP” (lub osobe go
zastepujacg, wyznaczona przez Zarzad Giéwny ZASP), ktory kazdorazowo w
razie takiej konieczno$ci podejmuje decyzje w tym zakresie, informujac o tym
Zarzad Glowny ZASP, ktory zatwierdza taka decyzje.

Zarzad Oddziatu ZASP dokonuje kwalifikacji Dokumentow Oddziatu do dokumentéw
niejawnych.

§ 2 - zasady udostepniania dokumentow

. Dokumenty udostgpnia si¢ na podstawie pisemnego wniosku zainteresowanego

podmiotu, zwanego dalej ,,zglaszajacym”.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien okreslac:

1) imi¢ i nazwisko albo nazwe zglaszajacego;

2) adres zamieszkania albo adres siedziby zglaszajacego;

3) tytul dokumentu lub temat, ktorego udost¢pnienie dotyczy;
4) cel i posta¢ udostepnienia;

5) proponowany sposob udostgpnienia Dokumentow.

. O mozliwos$ci udostepnienia lub o odmowie udostepnienia Dokumentow informuje si¢

zglaszajacego niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie miesigca od otrzymania
wniosku. W przypadku odmowy udost¢pnienia informacja musi zawiera¢ pisemne
uzasadnienie.

Z zastrzezeniem ust 5, odmowa udost¢pnienia w catosci lub czg$ci wskazanych
dokumentow, jest mozliwa jezeli ich udostgpnienie narusza prawnie chronione
interesy ZASP lub osob trzecich, dane osobowe zawarte w tych materiatach lub
informacje podlegajace ograniczanemu dostepowi.

Gléwna Komisja Rewizyjna ma prawo dostgpu do Dokumentdéw zgodnie z § 34 ust. 2
Statutu ZASP w celu wykonywania swoich obowigzkéw 1 uprawnien okreslonych w
§ 33 134 Statutu ZASP.

Zarzad Gtowny ZASP 1 Zarzad Oddziatu ZASP prowadzi rejestr wnioskow o
udostgpnienie, udostgpnien oraz odmow udostepnienia dokumentow.

. Udostepnienie dokumentow Zarzadu Gtownego ZASP odbywa sie w

pomieszczeniu wskazanym przez Dyrektora Biura ZASP w obecnosci
upowaznionego pracownika ZASP.

Dyrektor Biura ZASP moze:

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

2) ustali¢ maksymalng liczbe dokumentéw (jednostek), jaka moze by¢é
udostepniona jednej osobie w ciggu dnia, z uwzglednieniem wymogow
bezpieczenstwa Dokumentow.
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9. Udostepnianie Dokumentow moze zosta¢ ograniczone ze wzgledu na:

1) ich zty stan fizyczny;

2) brak mozliwosci technicznych ich biezgcego udostepnienia,

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

10. W przypadku ograniczenia, o ktérym mowa w ust. 9, informuje si¢ zglaszajacego o
przyczynach ograniczenia, wskazujac rownoczesnie przyblizony termin udostepnienia
Dokumentow.

11. Udostepnienie Dokumentow nie uprawnia zgtaszajacego do samodzielnego ich
reprodukowania.

12. Sporzadzanie kopii Dokumentow jest mozliwe wylacznie za zgoda Sekretarza
Zarzadu Gtownego ZASP.

13. Dokumenty udostepnia si¢ po okazaniu przez zglaszajagcego dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢.

14.Zgoda na korzystanie z Dokumentow moze zosta¢ niezwtocznie cofnigta, jezeli
zglaszajacy podejmie czynnosci zagrazajace bezpieczenstwu i integralnos$ci
udostepnionych materialow.

15. Zabrania si¢ fotografowania, skanowania 1 zapisywania w inny sposob
przegladanych Dokumentow.

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

17.Udost¢pnianie Dokumentéw Zarzadu Oddziatlu ZASP odbywa si¢ w
pomieszczeniu wyznaczonym przez cztonka Zarzadu Oddzialu ZASP
odpowiedzialnego za udostgpnianie Dokumentow. Odpowiednio w tym
zakresie stosuje si¢ przepisy § 2 punkty: 8-11 oraz 13-14. Sporzadzanie kopii
Dokumentow/utrwalanie w inny sposéb jest mozliwe wylaczenie za zgoda
osoby odpowiedzialne] za udostepnianie Dokumentoéw wyznaczonej przez
Zarzad Oddzialu ZASP.

§ 3 - dokumentacja osobowa

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

2. Dokumenty, o ktorej mowa w ust. 1, zawierajace chronione dane osobowe
0s6b trzecich, sg udostgpniane po anonimizacji tych danych.

§ 4 - dokumenty niejawne

1. Dokumenty niejawne udostepnia si¢ wytacznie przez bezposredni wglad w
oryginaty dokumentow lub ich kopie.

2. W odniesieniu do Dokumentow niejawnych zgtaszajacy przed uzyskaniem dostepu
sktada pisemne o$wiadczenia dotyczace:
a) sposobu i zakresu ich wykorzystania.
b) obowigzku zachowania w tajemnicy tresci udostepnionych dokumentdw,
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ktorego wzor stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu

Do dokumentow niejawnych w rozumieniu Regulaminu kwalifikuje wszelkie
Dokumenty wytworzone i gromadzone w ZASP, ktére nie zostaly decyzjg Zarzadu
Gltéwnego ZASP lub Zarzadu Oddziatu (w zakresie dokumentéw wytworzonych i
gromadzonymi w Oddziatach) przeznaczone do ich rozpowszechnienia i ujawnienia
osobom trzecim.

§ S - postanowienia koncowe

Osoba uprawniong do podejmowania czynnos$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 Gtoéwnemu ZASP oraz Zarzadowi Oddziatu ZASP.

Wszelkie Dokumenty ZASP nalezace do kategorii Dokumentéw niejawnych beda
udostepniane cztonkom Zarzadu Gloéwnego ZASP w zakresie ich kompetencji -
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa wytacznie w siedzibie ZASP i nie jest
mozliwe wynoszenie/przekazywanie tych dokumentow/ich kopii w jakiejkolwiek
formie i formacie poza siedzibe ZASP. W celu uniknigcia watpliwosci Zarzad
Glowny ZASP ma prawo dostgpu do wszystkich Dokumentéw, w tym Dokumentoéw
Oddziatu.

Dostep do Dokumentoéw dla pracownikow ZASP odbywa¢ si¢ bedzie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i przyjetymi w ZASP odrgbnymi regulacjami,
przy uwzglednieniu zakresu obowigzkow tych pracownikow. Niniejszy
Regulamin nie uchybia bezwzglednie obowigzujacym przepisom prawa
przewidujagcym prawo do wgladu / otrzymania Dokumentéw przez uprawnione
na podstawie tych przepisow osoby fizyczne, osoby prawne, wlasciwe instytucje
i organy.

Regulamin w niniejszym brzmieniu wchodzi w zycie z dniem 27 stycznia 2025
roku. Z dniem jego wejscia w zycie traci moc Regulamin Udostepniania
Dokumentéw z dnia 19 grudnia 2016 zatwierdzony uchwata Nr 167/2016
posiedzenia Zarzadu Glownego ZASP z dnia 19 grudnia 2016 roku.



