Zatacznik do Uchwaty nr 11/2013 Senatu UPJPII
z dnia 18 marca 2013 r.

REGULAMIN UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

Archiwum Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawla Il w Krakowie

I. Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych.

§1. Akta dla celow stuzbowych, tj. niezwigzanych z celami naukowo- badawczymi
udostepnia sie wytacznie pracownikom dziekanatéw badz Kancelarii Rektora.

§2. Na korzystanie z akt wytworzonych przez inne jednostki organizacyjne Uczelni
zgode wyraza Dyrektor Archiwum.

§3.Korzystajacy z dokumentacji przejmuje na siebie odpowiedzialno$¢ za dokumentacje,
z ktérej korzysta oraz za terminowy jej zwrot.

§4. Przed wypozyczeniem i po zwrocie dokumentacji, Archiwum sprawdza stan jej
zachowania. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen, pracownik Archiwum
sporzadza protokét w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach podpisany przez
zwracajgcego akta, jego przelozonego i pracownika Archiwum. Jeden egzemplarz
zatgcza sie w miejscu zaginionego lub zniszczonego aktu, drugi otrzymuje kierownik
komérki organizacyjnej, ktérej akta zaginety lub zostaty uszkodzone.

§5. W przypadku przekroczenia terminu zwrotu dokumentacji, pracownik Archiwum
informuje, o tym kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej pracownik korzystat z akt.
W sytuacji, gdy pomimo upomnienia akta nie zostang zwrocone, pracownik Archiwum

zawiadamia wtadze Uczelni.

II. Udostepnianie dokumentacji aktowej w czytelni Archiwum.

§6. Materiaty archiwalne przechowywane w Archiwum UP]JPII sg udostepniane w celach

naukowo-badawczych, urzedowych oraz w interesie oséb prywatnych po uptywie 30 lat.

§7. Z materiatéw archiwalnych mozna korzystac tylko na miejscu w czytelni, zabronione

jest wynoszenie akt poza czytelnie.



§8. O ile szczegoblne przepisy lub umowy nie stanowig inaczej, Uczelnia zastrzega sobie

prawa autorskie do materiatéw Zrédtowych znajdujgcych sie w Archiwum UPJPII.

§9. Archiwum UPJPIl zastrzega sobie prawo do nieudostepniania materiatléw
archiwalnych zastrzezonych, objetych klauzula tajnosci lub tych, ktére zawierajg dane

osobowe.

§10. Materiaty archiwalne przechowywane w Archiwum Uniwersytetu Papieskiego Jana
Pawta II w Krakowie udostepnia sie w czytelni zgodnie z harmonogramem ustalonym

przez Dyrektora Archiwum.

§11. Materialy archiwalne udostepniane (wylgcznie przez pracownikéw Archiwum
UPJPII) s3 na podstawie pisemnej zgody uzyskanej od Wtadz Uczelni, badZ (w
przypadku studentéw) na podstawie wypelionego wniosku o udostepnianie prac
(formularz do pobrania ze strony internetowej) i za okazaniem dokumentu tozsamos$ci
przed skorzystaniem w celu potwierdzenia danych, czy wreszcie na podstawie
wypeinionego rewersu (pracownicy dziekanatdw, sekretariatéw instytutow, studiéw

podyplomowych itp., - akta osobowe studentéw przy ponownym wpisie na liste).
§12. Pozwolenie jest wazne do 2 miesiecy od daty jego wystawienia.

§13. Czytelnik moze zamowi¢ jednorazowo 5 jednostek archiwalnych, natomiast
do bezposredniego wykorzystania wydawane s3 pojedyncze jednostki archiwalne

(kolejne beda wydane przez pracownikéw po zwrocie poprzednich).

§14. Korzystajacy zobowigzany jest czytelnie wypetnié metryczke dotaczong

do jednostki archiwalnej oraz dokona¢ czytelnego wpisu do zeszytu w czytelni.

§15. W przypadku stwierdzenia braku przygotowania do samodzielnych badan

Dyrektor moze odmoéwic udostepnienia materiatéw archiwalnych.

§16. Do dyspozycji czytelnikow sa inwentarze, rejestry dokumentéw, kartoteki, spisy,

ktore sg wydawane na prosbe zainteresowanego przez pracownikéw Archiwum UP]PII.

§17. Osoba korzystajagca z materialéw archiwalnych moze zaméwi¢ kopie wybranych

materiatéw, przy czym nie dotyczy to prac dyplomowych.

§18. 7 materiatami archiwalnymi nalezy obchodzi¢ sie ostroznie, zgodnie

z obowigzujgcym regulaminem pracowni naukowe;j.

§19. Osobom korzystajacym z materiatéw archiwalnych nie wolno:



1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

zmienia¢ porzadku w uktadzie jednostki archiwalnej,
dokonywa¢ w aktach jakichkolwiek notatek, znakéw, dopiskéw,
sporzadzac notatek lub odpiséw umieszczajgc papier na aktach,

wprowadza sie dla czytelnikéw korzystajacych z oryginatéw, koniecznos$¢

bezwzglednego stosowania otéwka (typu B) dla sporzadzania notatek,
fotografowac materiatéw archiwalnych,

przepisywa¢ gotowych akapitéw, calych stron, a nawet rozdzialéw z prac
dyplomowych, kopiowa¢ czy skanowa¢ (zgodnie z ustawg o prawach

autorskich),
udostepnia¢ zaméwione przez siebie materiaty archiwalne innym osobom,
zostawiac akta na stole po zakoniczonej pracy,

w przypadku zauwazonych uszkodzen akt nalezy poinformowaé osobie

obstugujaca czytelnie,

10) $linié palcéw w trakcie przewracania kart,

11) jesc, pi¢ w trakcie korzystania z archiwaliow,

12) korzystaé z telefonéw komdrkowych i gto$no rozmawiac w czytelni,

13) pali¢ papierosy na terenie budynku,

14) ptaszcze, kurtki i inne okrycia wierzchnie i parasole, torby, plecaki, torebki,

teczki itp. powinny by¢ zostawione w wyznaczonym do tego miejscu.

III. Udostepnianie prac dyplomowych powstatych na UPJPII.

§20. Prace dyplomowe powstale w Uniwersytecie Papieskim Jana Pawla II sg

udostepniane wytacznie w celach naukowych, o§wiatowych i kulturalnych.

§21. Prace beda udostepniane na podstawie wypeinionego wniosku umieszczonego

na stronie internetowej uczelni, podpisanego u wtasnego promotora i u dziekana

wydziatu, na ktérym powstata praca.



§22. W wypadku nieobecno$ci promotora pracy lub jego nastepcy, zgode
na wykorzystanie pracy dyplomowej powinien wyrazi¢ dyrektor instytutu lub dziekan

wydziatu, na ktérym powstata praca.

§23. W sytuacji, kiedy promotor pracy nie jest juz w stosunku pracy z UPJPII zgode
na wykorzystanie pracy dyplomowej powinien wyrazi¢ jego nastepca, kierownik

katedry.
§24. Jednorazowo udostepnia sie do 3 prac dyplomowych.

§25. Osoby nie bedgce studentami UPJPII zobowigzane sa do uzyskania pisemne

poparcie na skorzystanie z prac dyplomowych od Wtadz UPJPILI.

§26. Wniosek o udostgpnienie prac dyplomowych jest wazny do miesigca od daty jego

wystawienia.

§27. Nauczyciele akademiccy, posiadajacy, co najmniej stopiefi naukowym doktora,
maja obowigzek wypetni¢ wniosek z pro$ba o udostepnienie pracy dyplomowej oraz

zaznaczy¢ doktadnie cel kwerendy.

§28. W przypadku uszkodzenia lub zagubienia cho¢by jednej strony z pracy
dyplomowej, Archiwum UPJPII w porozumieniu z Wtadzami UPJPII powiadomi dziekana
wydziatu, kierownika danej instytucji lub wtadze inne wlasciwe uczelni o zaistniatym
zdarzeniu, z wyraznym zazadaniem wyciagniecia konsekwencji w stosunku do osoby,

ktérej dany czyn zostat zarzucony.

§29. W przypadku udowodnienia plagiatu Wtadze UPJPII wystepuja na droge

postepowania dyscyplinarnego.

§30. Nie przestrzeganie przez czytelnikéw powyzszych zasad moze spowodowac przez
pracownika Archiwum UPJPIl wyproszenie z czytelni Archiwum a nawet zakaz

korzystania z materiatéw archiwalnych.

§31. Czytelnik opuszczajacy Archiwum UPJPIl moze by¢ poproszony przez

pracownikéw o okazanie wynoszonych przedmiotéw.
§32. Materiaty archiwalne mogg by¢ przechowywane w sekretariacie Archiwum nie
dtuzej niz przez tydzien od dnia zloZenia zaméwienia, po uplywie tego czasu s3

odnoszone do magazynu.



§33. Autorzy prac pisanych na podstawie materiatéw archiwalnych sg zobowigzani do

przekazywania jednego egzemplarza do Archiwum UPJPII.

§34. Dyrektor Archiwum UPJPII w uzasadnionych przypadkach moze odméwié

udostepniania materiatéw archiwalnych.

§35. Wejscie do magazynu Archiwum UPJPIl jest mozliwe tylko dla o0s6b

upowaznionych.
§36. Czytelnia jest monitorowana.

§37. Archiwum nie ponosi odpowiedzialno$ci za rzeczy pozostawiane przez

korzystajacych z Archiwum.

. VB Lorail

ks. dr hab. Wtadystaw Zuziak, prof. UPJPII
REKTOR

Krakéw, 18 marca 2013 r.



