Regulamin udostepniania i korzystania z zasobu Archiwum Uniwersyteckiego
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

§1
1. Zaséb Archiwum Uniwersyteckiego Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
(zwanego dalej Archiwum UJK) stanowig:
1) materiaty archiwalne ,
2) dokumentacja niearchiwalna,
3) niepublikowane prace dyplomowe (licencjackie, inzynierskie, magisterskie, powstate
na studiach podyplomowych) oraz rozprawy doktorskie,
4) obiekty bedace pamigtkami historycznymi, wytworzone i zgromadzone w zwigzku
Z dziatalnoscig Uniwersytetu Jana Kochanowskiego (zwanego dalej Uniwersytetem)
I jego prawnych poprzednikow.

2. Archiwum UJK udostepnia swoj zasob do celow:

1) stuzbowych - tj. jednostkom organizacyjnym i pracownikom Uniwersytetu,

2) urzedowych - tj. podmiotom uprawnionym na podstawie szczegblowych przepisow
prawa,

3) poznawczych, w tym zwigzanych z badaniami naukowymi i dziatalnoscig
dydaktyczna, wydawnicza, wystawowa, popularyzatorskg albo zaspokajaniem
osobistych potrzeb informacyjnych,

4) ponownego wykorzystania tresci lub odwzorowan materiatow, do celow innych niz
te, dla ktorych je wytworzono lub pierwotnie zgromadzono, w tym do celow
zarobkowych,

5) zaspokojenia interesdw oséb prywatnych.

3. Zasob Archiwum UJK jest udostepniany poprzez:

1) osobisty wglad osoby zainteresowanej do oryginatow lub ich odwzorowan na
miejscu w czytelni, z mozliwo$cig samodzielnego wykonywania notatek, wypisow,
odpisow, a takze wykonywania wlasnym sprzgtem kopii wizualnych, dzwigkowych
lub cyfrowych (wraz z ich metadanymi),

2) wykonanie przez pracownika Archiwum UJK kopii w wersji papierowej, ktore moga
by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, lub odwzorowan cyfrowych,

3) wypozyczenie oryginalnej dokumentacji lub obiektu poza Archiwum UJK na
podstawie pisemnego potwierdzenia,

4) przeprowadzenie kwerendy archiwalnej i przekazanie poszukiwanych informacji
przez pracownika Archiwum UJK w formie ustnej lub pisemnej,

o ile szczegdtowe przepisy niniejszego regulaminu nie ograniczaja sposobu udostepniania.

§2
1. Podstawg udostegpnienia zasobu Archiwum UJK jest pisemny wniosek zlozony w formie
tradycyjnej lub elektronicznej w sposéb przyjety w Uniwersytecie, stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu, z wylaczeniem §3.

2. Zgode na udost¢pnienie wydaje kierownik Archiwum UJK, a dla dokumentacji
zgromadzonej w Archiwum Filii w Piotrkowie Trybunalskim, osoba upowazniona przez
Rektora, z zastrzezeniem ust. 8 pkt 1).



3. Optaty za ustugi zwigzane z udostepnianiem wnosi si¢ na konto wskazane na stronie
internetowej Archiwum UJK na podstawie faktury VAT; ich wysoko$¢ okres$la cennik
stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Dostgp do zasobu Archiwum UJK podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych 1 innych tajemnic ustawowo
chronionych, ze wzgledu na ochrone dobr osobistych i danych osobowych oraz ze wzgledu na
ochrong sktadnikow panstwowego zasobu archiwalnego przed uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata.

5. Wiasne teczki osobowe udostepnia si¢ bylym studentom i pracownikom Uniwersytetu, do
celow stluzbowych Dziatowi Kadr lub dziekanatom zgodnie z § 3, do celow urzedowych
innym uprawnionym podmiotom zgodnie z § 4, a w pozostatych przypadkach zgodnie z § 1
ust. 3. pkt 4 niniejszego regulaminu.

6. W przypadku uzasadnionego przypuszczenia, ze wyst¢puja ograniczenia dostepu do
dokumentacji niearchiwalnej, niepublikowanych prac dyplomowych, rozpraw doktorskich i
obiektow bedacych pamiatkami historycznymi, osoba wskazana w ust. 2 wydaje decyzje
odmowng, od ktorej przystuguje odwotanie do Rektora. Od decyzji Rektora odwolanie nie
przystuguje.

7. W przypadku uzasadnionego przypuszczenia, ze wystepuja ograniczenia dostepu do
materialdow archiwalnych, wszczyna si¢ postepowanie w sprawie odmowy dostepu do tych
materialow.

8. Postgpowanie o ktorym mowa w ust. 7 konczy si¢ decyzja Rektora:
1) o catkowitej albo czgsciowej odmowie dostepu do zasobu Archiwum UJK, albo
2) o umorzeniu postepowania w przypadku gdy nie zachodza ograniczenia dostgpu lub
gdy podmiot zainteresowany udost¢pnieniem posiada szczegdlne uprawnienia albo
realizuje cele korzystajace ze szczegodlnej ochrony prawnej, ktdre to uprawnienia lub
cele sg nadrzedne w stosunku do tych ograniczen.

9. Do postepowania w sprawie odmowy dostepu do materiatow archiwalnych stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2016 r. poz. 23), z tym ze decyzje wydaje si¢ nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zgloszenia.

§3
1. Zas6b Archiwum UJK do celow stuzbowych jednostkom organizacyjnym i pracownikom
Uniwersytetu udostepnia si¢ na podstawie zgloszenia ustnego lub pisemnego przestanego na
adres mailowy Archiwum.

2. Zgloszenie o ktérym mowa w pkt. 1 powinno zawiera¢ informacje o poszukiwanej
dokumentacji i sposobie udostgpnienia oraz imi¢, nazwisko, dane kontaktowe osoby

wnioskujace;.

3. Udostepnianie do celéw stuzbowych jest bezptatne.



§4

1. Zgode¢ na udostepnianie zasobu Archiwum UJK do celow urzedowych wydaje sie stosujac
postanowienia § 2, z zastrzezeniem § 4 ust 2.

2. W przypadku wniosku o wypozyczenie oryginaldéw dokumentacji poza Uniwersytet zgode
wydaje Rektor.

3. Udostepnianie do celéw urzgdowych jest bezptatne.

§5
1. Zas6b Archiwum UJK do celow zaspokojenia interesoéw osob prywatnych udostgpniany
jest przy zastosowaniu postanowien § 2 osobom, ktore wykaza swoj interes prawny.

2. W celu wydania za$wiadczen dotyczacych toku studidw, przebiegu zatrudnienia,
wynagrodzenia oraz innych wynikajacych z faktu studiowania lub zatrudnienia w
Uniwersytecie, Archiwum UJK udostgpnia dokumentacje uprawnionym jednostkom
organizacyjnym Uczelni zgodnie z § 3 niniejszego regulaminu

3. Dokumenty osobiste pozostawione w teczce osobowej wydaje sig:

1) bezposrednio do rak osoby zainteresowanej,

2) osobie upowaznionej na podstawie upowaznienia potwierdzonego notarialnie,

3) na wniosek osoby zainteresowanej - w przypadku wnioskow ztozonych w formie
tradycyjnej - przesytka pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru i na jej koszt.

4. Dokumentacje¢ do celdéw emerytalno - rentowych udostegpnia si¢ bezptatnie.

§ 6
1. Niepublikowane prace dyplomowe: licencjackie, inzynierskie, magisterskie udostgpnia sig:
1) ich autorom na kazde zadanie,
2) innym osobom jedynie w celach naukowych lub dydaktycznych, na podstawie
wniosku stanowigcego zatgcznik nr 3 do regulaminu:
a) za zgoda autora (dla prac powstatych po 1998r.),
b) za zgoda kierownika Archiwum, a dla prac zgromadzonych w Archiwum Filii
w Piotrkowie Trybunalskim, za zgoda osoby upowaznionej przez Rektora (dla
prac powstatych przed 1999 rokiem)

2. Prac wymienionych w ust.1 pkt. 2 b) studentom studiéw I i II stopnia oraz uczestnikom
innych form ksztatcenia z wyjatkiem doktorantéw nie udostepnia sie.

3. Niepublikowane rozprawy doktorskie sg ogolnie dostepne.

4. Wylacznie autorom przystuguje mozliwos¢ samodzielnego wykonywania kopii
niepublikowanej pracy dyplomowej wlasnym sprzetem.

5. Pracownicy naukowi i naukowo-dydaktyczni Uniwersytetu moga wypozyczac
niepublikowane rozprawy doktorskie oraz niepublikowane prace dyplomowe, gdy autor pracy
wyrazit zgode na jej udostepnienie do celow dydaktycznych i naukowych, na zasadach
okreslonych w § 3.



§7
1. Obickty bedace pamigtkami historycznymi udostepnia si¢ wszystkim zainteresowanym na
podstawie pisemnego wniosku ztozonego w formie tradycyjnej lub elektronicznej w sposdb

przyjety w Uniwersytecie.

2. Zgode na udostepnienie obiektu na miejscu wydaje kierownik Archiwum UJK, a na
wypozyczenie poza Uniwersytet - Rektor.

3. Warunki i odptatno$¢ za udostepnianie obiektow bedacych pamigtkami historycznymi
ustala si¢ indywidualnie w drodze porozumienia stron.



