Materiaty archiwalne oraz ich reprodukcje udostepniane s3 na podstawie wypetnionego wniosku i
rewersu/zaktadki wypisanego oddzielnie dla kazdej jednostki archiwalnej. Kilka nastepujacych po
sobie jednostek tego samego zespotu (zbioru) mozna wymieni¢ na jednym rewersie/zaktadce
(zatacznik nr 1 oraz 3) nalezy wypetnia¢ czytelnie dla unikniecia pomytek przy realizacji
zamodwienia.

Prace dyplomowe powstate w Uniwersytecie Rzeszowskim udostepniane s3 wytgcznie
w celach naukowo-badawczych, oswiatowych i kulturalnych na pisemny wniosek uzytkownika
(zatacznik nr2inr3).

Archiwum UR udostepnia i wypozycza materiaty archiwalne do celéw stuzbowych
jednostkom/komdrkom Uniwersytetu Rzeszowskiego oraz na zadanie panstwowych organdéw
kontrolnych, organdéw scigania lub wymiaru sprawiedliwosci, wytacznie na podstawie
rewersu/zaktadki (zatgcznik nr 3).

W wyjatkowych sytuacjach uzytkownik moze wykonywac samodzielnie zdjecia, po uprzednim
uzyskaniu zgody Kierownika Archiwum UR oraz podpisaniu deklaracji zamiaru samodzielnego
wykonywania kopii materiatdw archiwalnych wiasnym sprzetem uzytkownika zasobu
archiwalnego (zatgcznik nr 4).

Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Uczelni jest wymagana zgoda kierownika
jednostki, ktére dokumentacje wytworzyty i zgromadzity lub przekazaty do Archiwum. Na
udostepnienie dokumentacji zlikwidowanej jednostki organizacyjnej zgode wyraza kierownik
jednostki organizacyjnej, w ktorej zakresie dziatania sg zadania zlikwidowanej jednostki.
W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Rektor.

Kierownik jednostki odpowiedzialny za wyrazenie zgody, o ktérej mowa w ust. 2 moze udzieli¢
statg pisemnga zgode na udostepnianie wybranym pracownikom okreslonych grup dokumentacji.
Jednostki organizacyjne/komorki UR rewersy/zaktadki sktadaja bezposrednio w siedzibie
Archiwum UR.

Mozliwe jest rdwniez przestanie rewersu/zaktadki droga elektroniczng na adres Archiwum np.
w formie pdf, przy czym plik musi by¢ odpowiednio zabezpieczony.

Zamowienia na materiaty archiwalne nalezy sktadac z kilkudniowym wyprzedzeniem, sg one
realizowane w terminie mozliwie najkrétszym.

Materiaty archiwalne udostepniane bed3 na podstawie prawidtowo wypetnionego
rewersu/zaktadki wypisanego oddzielnie dla kazdej jednostki archiwalnej. Rewersy/zaktadki
nieprawidtowo wypetnione nie beda realizowane.

§2
Na korzystanie z materiatow archiwalnych wytworzonych przez inne jednostki organizacyjne/
komorki uczelni zgode wyraza Rektor UR.
Korzystajacy z akt przejmuje na siebie odpowiedzialnos$¢ za wypozyczone materiaty archiwalne,
z ktorych korzysta oraz za terminowy ich zwrot.
Akta wypozyczane sg jednostkom organizacyjnym/komorkom uczelni na okres 30 dni, liczac od
momentu ztozenia rewersu/zaktadki. W przypadku koniecznosci przedtuzenia tego terminuy,



wypozyczajacy informuje Archiwum UR o przyczynie zwtoki oraz podaje przypuszczalny terminu
zwrotu akt.
Przed wypozyczeniem oraz po zwrocie materiatow archiwalnych Archiwum UR sprawdza stan ich
zachowania. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen pracownik Archiwum UR sporzadza
protokdt w trzech egzemplarzach podpisany przez zwracajgcego akta, jego przetozonego oraz
pracownika Archiwum. Jeden egzemplarz zatacza sie w miejscu zaginionych akt, drugi otrzymuje
kierownik jednostki organizacyjnejlkomdrki uczelni, ktorej akta zaginety, trzeci przechowuje
w oddzielnej teczce w Archiwum UR.

§3
Archiwum UR udostepnia materiaty archiwalne powstate co najmniej przed 30 laty, ktorych
ujawnienie nie narusza prawnie chronionych intereséw Panstwa, jednostek organizacyjnych
i obywateli, a takze tajemnic prawnie chronionych.
Materiaty archiwalne, od ktérych powstania nie uptyneto 30 lat, moga by¢ udostepniane za zgoda
Rektora UR i Kierownika Archiwum UR po przedtozeniu odpowiednio umotywowanego wniosku.
Obcokrajowcy lub podmioty miedzynarodowe moga korzysta¢ z materiatoéw archiwalnych tylko
za zgoda Rektora UR po przedtozeniu wniosku.

§ 4

Informacje o materiatach archiwalnych niezbednych do ztozenia zamoéwienia wyszukiwane s3
przez uzytkownika samodzielnie.
Uzytkownik ma prawo, przy wyszukiwaniu informacji o materiatach archiwalnych niezbednych do
zfozenia zamowienia, do korzystania z inwentarzy, kartotek, spisdw, baz elektronicznych i innych
pomocy archiwalnych, a takze z biblioteki podrecznej Archiwum UR.
Kierownik Archiwum UR moze odmowic¢ udostepnienia materiatéw archiwalnych ze wzgledu na
stan ich zachowania oraz nieuporzadkowanie zespotu. Udostepnia sie tylko materiaty wczesniej
paginowane.
Po opublikowaniu pracy opartej na materiatach przechowywanych w Archiwum UR uzytkownik
sktada jeden jej egzemplarz do biblioteki podrecznej Archiwum UR.
Materiaty archiwalne posiadajace kopie uzytkowe udostepniane sa w postaci reprodukcji (skandw,
kserokopii). W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Kierownika Archiwum UR, udostepniane sa
oryginaty.

§5
Udostepnienie materiatdw archiwalnych wymaga okazania przez uzytkownika dokumentu
potwierdzajacego jego tozsamosc¢ np. karty pracowniczej oraz dokonania wpisu w ksiedze
ewidencji. Dane Uzytkownika sg rejestrowane w bazie adresowej Archiwum UR.
Zamowione jednostki archiwalne oczekuja na uzytkownika do 30 dni, liczac od momentu ztozenia
rewersu/zaktadki.
Przed skorzystaniem z zamoéwionej jednostki archiwalnej uzytkownik wypetnia zamieszczona
w niej metryczke.
Uzytkownik zobowigzany jest do dbatosci o stan fizyczny i bezpieczenstwo zamodwionych
materiatow.
Nie wolno ingerowac w ich uktad i tres¢, dokonywac poprawek, przerobek lub uzupetnien.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;



2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, podmiotom, jednostkom organizacyjnym bez
wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

W trakcie pracy notatki powinny byc¢ sporzadzane wytgcznie otdwkiem. Dopuszcza sie korzystanie

z wtasnych komputerdow.

Nie wolno sporzadzac notatek na papierze potozonym bezposrednio na materiatach archiwalnych.

§6
1. Udostepnienie materiatdéw archiwalnych nie uprawnia uzytkownika do samodzielnego
dokonywania zdje¢ lub reprografii.
2. Reprodukcja materiatdw archiwalnych wymaga zgody Kierownika Archiwum UR.
3. Kierownik Archiwum UR moze odmdwi¢ wykonania reprodukcji z materiatow archiwalnych
ze wzgledu na ich stan zachowania.

4. W wyjatkowych sytuacjach uzytkownik moze wykonywad samodzielnie zdjecia, po
uprzednim uzyskaniu zgody Kierownika Archiwum UR oraz podpisaniu deklaracji zamiaru
samodzielnego wykonywania kopii materiatéw archiwalnych wiasnym sprzetem uzytkownika
zasobu archiwalnego (zatgcznik nr 4).

5. W Archiwum UR nie wolno prowadzi¢ rozmow, korzysta¢ z telefonow komorkowych,
przeszkadzac w pracy innym osobom etc.

6. Okrycie wierzchnie uzytkownik pozostawia w miejscu do tego przeznaczonym. Torby,
torebki, plecaki etc. zostajg odtozone na miejsce wskazane przez pracownika.

§7

1. Materiaty archiwalne oraz ich reprodukcje udostepniane s3 na podstawie wypetnionego
wniosku i rewersu/zaktadki wypisanego oddzielnie dla kazdej jednostki archiwalnej. Kilka
nastepujacych po sobie jednostek tego samego zespotu (zbioru) mozna wymieni¢ na jednym
rewersie/zaktadce (zatacznik nr 1 oraz 3) nalezy wypetniac czytelnie dla unikniecia pomytek przy
realizacji zamowienia.
2. Zamowienia realizowane s3 od dnia ztozenia wniosku oraz rewersu/zaktadki
w terminie mozliwie najkrétszym. Mozliwa jest realizacja zamowien ztozonych wczesniej droga
korespondencji (takze pocztg elektroniczng).
3. Uzytkownik jednorazowo moze zamowic trzy jednostki archiwalne. Dla osob przyjezdnych
lub w innych uzasadnionych przypadkach liczba zamdwionych i udostepnionych jednostek moze
by¢ zwiekszona.

§8
1. Ze wzgledu na objetos¢ materiatow archiwalnych liczba jednorazowo wydanych jednostek
moze zostad ograniczona. Uzytkownik moze korzystac z jednej jednostki archiwalnej. Pozostate
zamowione jednostki znajduja sie u pracownika i sg udostepniane po zwrocie poprzednie;j.
2. Po zakonczeniu pracy uzytkownik zwraca materiaty pracownikowi z informacja o ich
wycofaniu do magazynu lub pozostawieniu do ponownego wykorzystania. Materiaty pozostaja w
Archiwum UR maksymalnie do 30 dni od daty ztozenia zamodwienia. Po tym terminie uzytkownik
zobowiazany jest do ponownego ztozenia zamdwienia.
3. Przerwaw korzystaniu z akt dtuzsza niz jeden rok powoduje wygasniecie waznosci wniosku.

§9



1. Przez prace dyplomowe nalezy rozumied: prace licencjackie, magisterskie i doktorskie.

2. Prace dyplomowe powstate w Uniwersytecie Rzeszowskim udostepniane sg wyfacznie
w celach naukowo-badawczych, oswiatowych i kulturalnych na pisemny wniosek uzytkownika
(zatacznik nr2inr3).

3. Powyzsze ustalenia nie dotyczg autorow prac dyplomowych, samodzielnych pracownikow
naukowych oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych/komoérek UR korzystajacych z prac dla
celow stuzbowych.

4. Studenci i doktoranci chcacy skorzysta¢ ze wspomnianych prac powstatych do 2005 roku
powinni uzyskac pisemng aprobate opiekuna naukowego.

5. Pozostali uzytkownicy pragnacy skorzysta¢ z prac dyplomowych powstatych do 2005 roku,
powinni przedtozy¢ pisemne poparcie wniosku przez przetozonego lub kierownika instytucji,
w ktorej pracuja.

6. Jezeli osoba jest zainteresowana udostepnieniem wiecej niz jednej pracy dyplomowej, na
udostepnienie kazdej pracy sktada odrebny wniosek.

§10

Prace dyplomowe powstate po 2005 roku moga by¢ udostepniane tylko w wypadku, gdy autor
udzielit UR zgody na ich udostepnianie w Archiwum UR. Studenci i doktoranci chcacy skorzystac
ztych prac winni przedtozy¢ pisemna zgode opiekuna naukowego. Pozostali uzytkownicy poparcie
przetozonego lub kierownika instytucji, w ktorej pracuja.

Nauczyciele akademiccy, posiadajacy, co najmniej stopier naukowy doktora, wypetiaja wniosek
z prosbg o udostepnienie prac dyplomowych, nie wymagajacy zgody, w ktorym okreslaja cel
kwerendy z zastrzezeniem zapisow § g punkt 2.

Jednorazowo udostepnia sie do trzech prac dyplomowych.

Uzytkownik moze korzystac z prac dyplomowych przez okres szesciu miesiecy od daty ztozenia
whniosku. Przerwa w korzystaniu z prac dtuzsza niz szes¢ miesiecy powoduje wygasniecie waznosci
whniosku.

Zaden element pracy dyplomowej nie moze by¢ kopiowany (kserokopiowany, skanowany,
fotografowany). Punkt nie dotyczy autoréw prac dyplomowych.

§11
W wypadku uszkodzenia lub zagubienia strony z pracy dyplomowej, Kierownik Archiwum UR
powiadamia promotora, Prorektora danego Kolegium, kierownika instytucji lub wtadze wiasciwe;j
uczelni o zaistniatym zdarzeniu.
Materiaty archiwalne (spuscizny) przekazane na przechowanie Archiwum UR bez przeniesienia ich
wiasnosci, sg udostepniane na zasadach okreslonych w umowie zawartej miedzy Archiwum UR
a przekazujacym materiaty.
Udostepnienie materiatow archiwalnych o charakterze osobistym, korespondencji rodzinnej osob
zyjacych oraz depozytow moze nastapi¢ za zgoda tworcy materiatdw lub po uptywie
zastrzezonego przez niego terminu.
Zasady udostepniania materiatow archiwalnych stosuje sie odpowiednio rdéwniez do
przechowywanej w Archiwum UR dokumentacji niearchiwalnej.



Nieprzestrzeganie przez uzytkownika powyzszych zasad skutkuje cofnieciem uzyskanej zgody,
a w przysztosci brakiem zgody Kierownika Archiwum UR na udostepnianie materiatow

archiwalnych i prac dyplomowych.
Od decyzji Kierownika Archiwum UR przystuguje odwotanie do Rektora UR.



