ARCHIWUM ARCHIDIECEZJALNE W POZNANIU
ZGLOSZENIE UZYTKOWNIKA ZASOBU ARCHIWALNEGO

FzU

Numer zgloszenia

Data przyjecia zgtoszenia

Pracownik przyjmujacy zgloszenie

zU_ _ _ 120 _ !

__l20_ __

I. DANE UZYTKOWNIKA

Imie i nazwisko !

Seriai numer dowodu osobistego %2

Adres do korespondencji *

Adres poczty elektronicznej 3

Numer telefonu 2

Nazwa instytucji albo imie i nazwisko osoby, na ktérej zlecenie dziata uzytkownik lub ktéra udzielita mu rekomendacji do prowadzenia prac®

Rodzaj afiliacji ® Tytut naukowy °

Zawod ®

[ ]zlecenie [ ]rekomendacja [ ]inna

stuzg statystyce.

1) Podanie tych danych jest wymagane, by wniosek mégt by¢ procedowany. 2) Jezeli nie posiada sie dowodu osobistego, rodzaj i numer innego dowodu tozsamo-
$ci. 3) Podanie tych danych jest dobrowolne. Podanie danych kontaktowych z pewnoscig przyspieszy kontakt w razie ewentualnych probleméw. Pozostate dane

Il. INFORMACJE O POSZUKIWANIACH ARCHIWALNYCH *

1) Informacje te nalezy podac¢ w zatgczniku zgtoszenia. Nalezy aktualizowac¢ je co najmniej raz do roku, a za kazdym razem przy podejmowaniu nowych, innych niz
dotychczasowe poszukiwan. Podanie tych danych jest dobrowolne. Stuza one statystyce.

Ill. INFORMACJE O WNIESIENIU OPLATY (WYPELNIA PRACOWNIK ARCHIWUM)

Obliczenie kwoty

SUMA Potwierdzenie zaptaty

IV. REJESTRACJA W SYSTEMIE ELEKTRONICZNYM (WYPELNIA PRACOWNIK ARCHIWUM)

Numer wydanej karty

Potwierdzenie wydania karty

V. UWAGI

VI. INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administrator danych osobowych

Administratorem Panstwa danych osobowych jestesmy my — Archiwum Archidiecezjalne
w Poznaniu (ul. Ks. Ignacego Posadzego 2, 61-108 Poznan).

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w celu realizacji zaméwienia, a wiec na
podstawie zawieranej umowy (art. 7 ust. 1 pkt 2 Dekretu ogélnego w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w Kosciele katolickim).
Dobrowolnie podawane dane bedziemy przetwarza¢ na podstawie zgody (art. 7 ust. 1 pkt
1 Dekretu), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Dane te zbierane sg w celu
fatwiejszego kontaktowania sie (dane kontaktowe) oraz w celach statystycznych (pozo-
state dane). Pozostate dane mogg réwniez stuzy¢ dodatkowej ocenie zasadnosci wnio-
sku. Mozemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w celu dochodzenia roszczen i zabez-
pieczenia swojego interesu prawnego, co stanowi nasz prawnie uzasadniony interes
(art. 7 ust. 1 pkt 6 Dekretu).

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami danych sg: 1) dostawca ustugi hostingu i poczty elektronicznej 2) podmioty
serwisujgce systemy informatyczne administratora.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane bedziemy przetwarza¢ przez czas dwaéch lat od dnia ostatniego zamoéwie-
nia. Dane niezbedne do rozliczen finansowych mozemy przetwarza¢ przez 5 lat, do konca
roku kalendarzowego. W przypadku uzasadnionej potrzeby zabezpieczenia swojego inte-
resu prawnego, mozemy przetwarza¢ Panstwa dane dtuzej — do czasu przedawnienia
powstatych roszczen.

Panstwa prawa

Majg Panstwo prawo zgdania od nas dostepu do swoich danych osobowych (w tym ich
kopii), ich sprostowania (poprawiania), usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, sprze-
ciwu wobec przetwarzania danych na podstawie prawnie uzasadnionego interesu, a takze
prawo wniesienia skargi do Koscielnego Inspektora Ochrony Danych (na adres Skwer
kard. Stefana Wyszynskiego 6, 01-015 Warszawa).

Inspektor ochrony danych

W przypadku wszelkich watpliwosci prosimy o wcze$niejszy kontakt z inspektorem
ochrony danych: inspektor@archpoz.pl; ul. Ostréw Tumski 2, 61-109 Poznan.

VII. OSWIADCZENIA WNIOSKODAWCY

Zapoznalem sie (zapoznatam sig) i akceptuje regulamin archiwum. Zapoznatem (zapoznatam si¢) z informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Data i podpis wnioskodawcy




Regulamin pracowni naukowej
Archiwum Archidiecezjalnego w Poznaniu

§1

§2

§3

§4

Zasady udostepniania archiwaliow

1. Archiwum Archidiecezjalne w Poznaniu (AAP) stuzy kwerendzie nauko-
wej catym swoim zasobem, z nastepujacymi wyjgtkami:

a) Archiwalia nie sg udostepniane, jezeli nie uptyneto 70 lat od chwili
ich wytworzenia.

b) Archiwalia nie sg udostgpniane, jezeli zawierajg dane osobowe
w rozumieniu odpowiednich przepiséw koscielnych i pafistwowych,
albo istnieje wysokie ryzyko, ze zawierajg takie dane.

c) Archiwalia nie sg udostepniane, gdy noszg nazwe tajnych.

d) Nie sg udostepniane oryginaty, jezeli archiwum posiada mikrofilm
lub reprodukcje danego dokumentu.

e) Archiwalia nie sg udostepniane, gdy sg wykorzystywane w danym
momencie przez innego badacza.

f) Archiwalia nie sg udostepniane, gdy nie pozwala na to ich stan fi-
zyczny, albo gdy udostepnienie zespotu, serii lub jednostki archi-
walnej jest ograniczone na przyktad ze wzgledu na prace konser-
watorskie, inwentaryzacyjne, czy porzadkowe.

2. Pomimo zastrzezen z ust. 1 a) i ¢) archiwum moze udostepni¢ materiaty
za zgoda Arcybiskupa Poznanskiego.

3. Pomimo zastrzezen z ust. 1 d) archiwum moze udostepni¢ materiaty za
zgoda dyrekc;ji.

4. Pomimo zastrzezenia z ust. 1 b) archiwum moze udostepni¢ materiaty

zawierajgce dane osobowe, pod warunkiem ustalenia przedmiotu, za-
kresu i metody badan oraz zawarcia stosownego porozumienia.

5. Dla niektérych rodzajow badan dyrektor archiwum moze ustanowi¢ od-
rebne tryby udostepniania archiwaliow?.

6. Powyzsze zastrzezenia, nie sg przeszkodg dla wydania informacji o prze-
twarzaniu danych osobowych osoby, ktéra korzysta ze swojego prawa
zgodnie z przepisami koscielnymi lub panstwowymi. Odbywa sie to poza
trybem udostegpniania archiwaliéw, bezposrednio na podstawie przepi-
sOw prawa.

Warunki korzystania z zasobu archiwalnego

1. Warunkiem korzystania z zasobu archiwalnego jest wpis na liste uzyt-
kownikéw zasobu.
2. Warunkiem wpisu na liste jest:
a) podanie wymaganych przez archiwum danych osobowych na udo-
stepnionym przez archiwum formularzu zgtoszeniowym

b) i potwierdzenie tych danych poprzez okazanie dokumentu tozsa-
mosci,

c) wniesienie optaty w wysokosci ustalonej przez dyrektora archi-
wum.

3. Administratorem zbieranych danych jest Archiwum Archidiecezjalne
w Poznaniu (ul. Ks. Ignacego Posadzego 2, 61-108 Poznan). Petna in-
formacja o przetwarzaniu danych osobowych podawana jest wraz z for-
mularzem zgtoszeniowym oraz publikowana jest na stronie internetowej
archiwum.

4. W zwigzku z wpisem na liste, archiwum wydaje imienny identyfikator
uzytkownika zasobu, ktérym nalezy legitymowac si¢ za kazdym razem,
gdy chce sig skorzysta¢ z zasobu archiwalnego. Identyfikatora nie wydaje
sie, gdy uzytkownik chce skorzysta¢ z zasobu jednorazowo (oznacza to
skorzystanie z archiwum raz do roku).

Zamawianie materiatéw archiwalnych i realizacja zaméwien

1. Aby zamoéwi¢ materiaty archiwalne lub skorzysta¢ z ksiggozbioru nalezy
wypetni¢ rewers i przekaza¢ go osobie obstugujacej sekretariat. Dla kaz-
dej jednostki archiwalnej nalezy wypetni¢ osobny rewers.

2. Materiaty archiwalne lub ich reprodukcje udostgpniane sg w liczbie do
5 jednostek archiwalnych jednoczes$nie. Archiwum moze w dowolnej
chwili indywidualnie zmieni¢ te liczbe.

3. Realizacja rewerséw odbywa sie kazdego dnia o wyznaczonych godzi-
nach, do godziny 14:30. Czas realizacji zalezy od liczby zamoéwien i ko-
lejnosci zgtoszenia.

4. Realizacja zaméwien konczy sig pot godziny przed zamknigciem archi-
wum.

5. Realizacja zaméwien ma miejsce w pracowni naukowej archiwum.

Korzystanie z materiatéw archiwalnych w pracowni naukowej

1. Pracownia naukowa czynna jest:
a) w poniedziatek, wtorek i pigtek w godzinach od 9:00 do 14:50,
b) oraz w $rode i czwartek w godzinach od 9:00 do 17:50.

* Dyrektor archiwum ustanowit odrebny tryb dla zlecanych archiwum kwerend genea-
logicznych. Odrebny tryb umozliwia poszukiwania w nieco szerszym zakresie (obej-
muje réwniez dane, ktére moga by¢ udostepniane, ale nie sg ze wzgledu na ochrone

§5

§6

2. Uzytkownik zasobu:

a) nie moze wnosi¢ do pracowni przedmiotéw i substancji mogacych
spowodowac¢ uszkodzenie dokumentéw (ostre narzedzia, artykuty
spozywcze, $rodki barwigce, substancje tatwopalne itp.), a takze
teczek i toreb,

b) nie moze korzystac z telefonu, aparatu i innych urzadzen elektro-
nicznych stuzgcych do samodzielnego reprodukowania archiwa-
liow (personel moze zezwoli¢ jedynie na korzystanie z komputera
przenos$nego),

c) powinien prowadzi¢ w sposo6b niezaktdcajacy pracy innych uzyt-
kownikéw i personelu archiwum,

d) nie moze ingerowac¢ w uktad i tres¢ archiwaliéw oraz jest zobowia-
zany do dbatosci o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo,

e) nie moze wynosi¢ poza pomieszczenie pracowni materiatéw archi-
walnych i pomocy ewidencyjno-informacyjnych,

f) w przypadku szczegodlnie cennych materiatow, zobowigzany jest
do kazdorazowego deponowania ich przy kazdym opuszczeniu
pracowni;

Q) po zakonczeniu pracy zwraca materiaty archiwalne, kazdorazowo
wydajgc dyspozycje ich zwrotu do magazynu lub zdeponowania w
pracowni na czas do 14 dni.

3. Jezeli przerwa w korzystaniu z materiatéw znajdujacych sie w depozycie
trwa ponad 14 dni, materiaty te sg zwracane do magazynu bez dyspozycji
uzytkownika. Podjecie pracy nad nimi wymaga zlozenia ponownego za-
mowienia.

4. Ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego, osoby ko-
rzystajgce z materiatéw archiwalnych mogg by¢ wezwane do okazania
zawarto$ci toreb itp. Kontroli mogg by¢ tez poddane wszelkie materiaty
wynoszone z pracowni naukowej, w tym sporzadzone przez uzytkowni-
koéw notatki. Za upowaznione do tego osoby uwaza sie dyzurujacy per-
sonel pracowni, pracownikéw ochrony, a takze przetozonych tych osob.

Zasady reprografii

1. Udostepnianie materiatéw archiwalnych nie uprawnia do samodzielnego
ich reprodukowania. Zabronione jest postugiwanie sie wtasnymi urzadze-
niami kopiujgcymi.

2. Archiwum wykonuje kserokopie, skany lub zdjecia i wydaje na nie licen-
cje. W tym celu uzytkownik musi ztozy¢ zaméwienie na odrebnych zasa-
dach i otrzymac¢ zgode dyrekcji.

3. Zamowienie ogranicza sig¢ do dokumentéw w odpowiednim stanie zacho-
wania, ktérych kopiowanie jest mozliwe ze wzgledéw technicznych.

4. Zamowienie ogranicza sie do:

a) kserokopii i skanéw z dokumentéw wytworzonych po 1901 roku —
jesli ich stan na to pozwala,

b)  wylgcznie skanéw dokumentéw wytworzonych przed 1901 rokiem
— jesli ich stan na to pozwala.

5. Ze wzgledu na urzedowy charakter zbioréw specjalnych, jakimi sg mig-
dzy innymi ksiggi metrykalne, archiwum nie wykonuje reprografii tych ar-
chiwaliow.

Kary za naruszenie zasad korzystania z zasobéw archiwum

[

Uzytkownicy odpowiadajg za szkody spowodowane na mieniu archiwum.
2. Nieprzestrzeganie regulaminu przez uzytkownika lub stwierdzenie razg-
cego braku przygotowania do samodzielnych badan moze spowodowaé
wydanie przez dyrektora archiwum decyzji o odmowie bezposredniego
udostepniania materiatéw archiwalnych przez wyznaczony czas. W takim
przypadku optata za wpis na listg uzytkownikéw archiwum nie jest zwra-
cana.
3. Jesli przyczynie wydania powyzszej decyzji towarzyszyta szkoda, decy-
zja nie bedzie cofnigta co najmniej do chwili naprawienia szkody.
4. Za kazde zdjgcie wykonane niezgodnie z postanowieniami regulaminu
lub odrgbnych uméw uzytkownik bedzie zobowigzany do zaptaty kary
réwniej najwyzszej optacie przewidzianej dla danego rodzaju zdjecia w
cenniku ustug reprograficznych. Uiszczenie opfaty nie oznacza jednak
wydania licencji na dalsze korzystanie ze zdjecia. Natozenie kary ozna-
cza tez odmowe bezposredniego udostepniania materiatow archiwalnych
do czasu zaptaty catej kary.

Poznan, dnia 1 stycznia 2020 roku

Wprowadzono zarzagdzeniem dyrektora

archiwaliow i innych danych). Osobny tryb obejmuje réwniez wydawanie $wiadectw,
odpiséw i wypisow, a takze wykonywanie reprografii. Informacja na ten temat znajduje
sie na stronie archiwum oraz udziela jej personel archiwum.



ARCHIWUM ARCHIDIECEZJALNE W POZNANIU — ZGLOSZE- F ZALACZNIK

NIE UZYTKOWNIKA ZASOBU ARCHIWALNEGO PRZEDMIOT BADAN
Numer zgloszenia Data przyjecia zgtoszenia Pracownik przyjmujacy zgloszenie
zU_ _ |20 _ 120 _ _

I. DANE UZYTKOWNIKA

Imie i nazwisko ! Numer karty uzytkownika * 2

1) Podanie tych danych jest wymagane, by wniosek moégt by¢ procedowany. 2) Wypetnia pracownik archiwum.

Il. INFORMACJE O POSZUKIWANIACH ARCHIWALNYCH *

Temat pracy

Charakter zamierzonych badan

Zakres chronologiczny badan

Nazwy zespotéw (zbioréw) archiwalnych objetych zgloszeniem

1) Podanie tych danych jest dobrowolne. Stuzg one statystyce.

I1l. INFORMACJE O KOLEJNYCH POSZUKIWANIACH ARCHIWALNYCH !

Temat pracy

Charakter zamierzonych badan

Zakres chronologiczny badan

Nazwy zespotéw (zbioréw) archiwalnych objetych zgloszeniem

1) Podanie tych danych jest dobrowolne. Stuzg one statystyce.

IV. OSWIADCZENIA WNIOSKODAWCY

Oswiadczam, ze w przypadku opublikowania przeze mnie opracowania zrédtowego opartego w catosci lub w znacznej czesci na dokumentach wska-
zanych w tym zgloszeniu, zobowiazuje si¢ przekaza¢ nieodptatnie jeden egzemplarz (lub kopi¢ w przypadku publikacji cyfrowej) na rzecz Archiwum
Archidiecezjalnego w Poznaniu.

Data i podpis wnioskodawcy

Oswiadczam, ze informacje o osobach zawarte w udostepnionych mi materiatach archiwalnych wykorzystam zgodnie z celem wskazanym w zgtosze-
niu, w sposob nienaruszajacy prawnej ochrony débr osobistych lub ochrony danych osobowych.
Nie bede publikowa¢ danych jednostkowych o osobach, ktére uzyskam w wyniku prowadzonych badan archiwalnych. Dane jednostkowe wykorzy-
stam jedynie za zgoda os6b, ktérych one dotycza. Wyniki moich badan — w odniesieniu do wymienionych informacji — opublikuje w formie suma-
rycznej i statystycznej, bez ujawniania danych jednostkowych.

Data i podpis wnioskodawcy

Zapoznatem si¢ (zapoznatam sig) i akceptuje regulamin archiwum. Zapoznatem (zapoznatam si¢) z informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Data i podpis wnioskodawcy

V. UWAGI




