Załącznik nr 2

do Zarządzenia Rektora

nr R-0121-45/09 z dnia 17 czerwca 2009 roku

Regulamin udostępniania archiwaliów przez Archiwum
 Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
§ 1

1. Archiwum udostępnia zgromadzone w swoim zasobie materiały archiwalne oraz dokumentację niearchiwalną na zasadach i w zgodzie z:

1) przepisami art. 16 ust. 1 oraz art. 17 ust. 1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r.  nr 97 poz.673 z późn. zm.),   

2) Rozporządzeniem Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyższego i Techniki z dnia 13 grudnia 2000 r. w sprawie określenia szczególnych wypadków trybu wcześniejszego udostępniania materiałów archiwalnych (Dz.U. nr 13 z 2001 r., poz. 116 z późn. zm.), 

3) przepisami Konstytucji Rzeczpospolitej Polski normujących pozyskiwanie, gromadzenie i udostępnianie informacji przez organy władzy publicznej oraz prawa i wolności obywatelskie w tym zakresie (art. 51 ust. 2 i 3, art. 54 ust.1, art. 61; Dz.U. z 1997 r. nr 78 poz. 483 z późn. zm.), 

4) art. 23 Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. nr 16, poz. 93 z późn zm.),
5) Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. nr 102 poz. 926 z późn zm.), 

6) Ustawą z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. nr 196, poz. 1631 z późn. zm.), 

7) innymi powszechnie obowiązującymi aktami normatywnymi, które regulują prawo dostępu do informacji.

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

1) Rektorze – oznacza to Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie,

2) Archiwum – należy przez to rozumieć Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego   w Krakowie, 
3) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 14 lipca 1983 r. 
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r. Nr 97 poz. 673 z późn. zm.),
4) archiwaliach – należy przez to rozumieć materiały archiwalne i dokumentację niearchiwalną przechowywaną w zasobie własnym Archiwum Uczelni,

5) użytkowniku, wnioskodawcy – oznacza to osobę zainteresowaną korzystaniem z archiwaliów Archiwum, 

6) organach władzy publicznej – należy przez to rozumieć polskie organy władzy rządowej i samorządowej, z wyłączeniem polskich urzędów konsularnych,

7) organach ścigania i wymiaru sprawiedliwości – należy przez to rozumieć prokuraturę, sąd, policję.

§ 2

1. Archiwum wykonuje czynności polegające na udostępnianiu, wyszukiwaniu archiwaliów, prowadzeniu kwerend i sporządzaniu kopii archiwaliów.
2. Z materiałów, które są w posiadaniu Archiwum mogą być wydawane zaświadczenia, uwierzytelnione: kopie, odpisy, wypisy oraz reprodukcje w postaci: kserokopii, odpisów, wypisów, reprodukcji cyfrowych (fotografie cyfrowe, skany).
3. Dopuszczalne jest stosowanie szczególnego trybu udostępniania bezpośredniego ze względu na zadeklarowany zakres potrzeb użytkownika albo przepisy prawa chroniące wybrane kategorie informacji. Rektor lub kierownik Archiwum może ograniczyć korzystanie z dokumentów do jednorazowego w nie wglądu albo do poszczególnych jednostek archiwalnych bądź do konkretnych dokumentów (fragmentów dokumentów) w obrębie jednostki archiwalnej. Na pracownikach Archiwum spoczywa obowiązek dopilnowania ustalonego w ten sposób zakresu udostępniania.

4. Z uwagi na przeszkody prawne Rektor lub kierownik Archiwum może udostępnić materiały, które znajdują się w archiwum z zastrzeżeniami ograniczającymi lub wykluczającymi ich reprodukowanie.

5. Rektor lub kierownik Archiwum  może zastrzec, że reprodukcje wykonywane w  ramach udostępniania archiwaliów nie będą opatrywane pieczęciami z nazwą archiwum. Dotyczy to zwłaszcza reprodukcji, które w świetle obowiązujących przepisów nie powinny nosić cech dokumentu urzędowego,  a z okoliczności sprawy wynika, że mogłyby faktycznie zostać użyte w obrocie prawnym.

6. Udostępnianie i kopiowanie archiwaliów może zostać ograniczone ze względu na stan ich uporządkowania, a także ich zły stan fizyczny z zastrzeżeniem ust.7.
7. Ograniczenia udostępniania, o których mowa w ust. 3-6, powinny być użytkownikowi wyraźnie komunikowane.

8. Nie stanowi odmowy udostępnienia archiwaliów stwierdzenie braku żądanych dokumentów w zasobie archiwum.

§ 3
Do działalności merytorycznej Archiwum zalicza się:
1) czynności z zakresu bezpłatnego udostępniania archiwaliów w rozumieniu Ustawy,

2) wydawanie zaświadczeń oraz uwierzytelnionych kopii, odpisów lub wypisów, mających w obrocie prawnym rangę zaświadczenia, z wyłączeniem dokumentacji przebiegu studiów,
3) wyszukiwanie dokumentów dla potrzeb organów władzy publicznej pod warunkiem, że Archiwum nie wykonuje przy tym zadań ciążących na wnioskodawcy i że wnioskodawca określi sprawę z zakresu swojej właściwości, do której załatwienia jest potrzebne zaznajomienie się z treścią wskazanych dokumentów,
4) sporządzanie zaświadczeń, odpisów, wypisów i reprodukcji dokumentów dla potrzeb organów władzy publicznej, z zastrzeżeniem § 25 ust. 2 i 3 pod warunkiem, że: 

a) wnioskodawca określi sprawę z zakresu swojej właściwości, do której załatwienia wymienione reprodukcje są niezbędne, a także wskaże konkretne dokumenty objęte zamówieniem, albo:

b) wnioskodawca jest ustawowo upoważniony do zbierania określonych kategorii danych bez związku ze sprawami indywidualnymi, a także wskaże konkretne dokumenty objęte zamówieniem.

§ 4
Nie przewiduje się możliwości wykonywania przez Archiwum kwerend w celach naukowych lub genealogicznych na zlecenie osób prywatnych bądź instytucji.

§ 5
1. Archiwum otwarte jest w dni robocze, w godzinach ustalonych przez Kierownika Archiwum. 

2. Informacja o godzinach pracy Archiwum jest dostępna na stronie internetowej Archiwum oraz wywieszona na drzwiach pomieszczenia biurowego.

3. Godziny funkcjonowania Archiwum powinny być zbliżone do czasu pracy pracowników Archiwum, z uwzględnieniem czasu niezbędnego dla przygotowania podjęcia oraz zakończenia udostępniania archiwaliów - jeżeli ze szczególnych warunków działalności Archiwum nie wynika inne rozwiązanie. 
§ 6
1. Pracownicy Archiwum udzielają ogólnych informacji o zasobie Archiwum, dostępnych pomocach ewidencyjno-informacyjnych i o zasadach udostępniania archiwaliów.
2. Pracownicy Archiwum są zobowiązani do egzekwowania od użytkowników archiwaliów przestrzegania przepisów porządkowych, do prowadzenia nieprzerwanej obserwacji przebiegu udostępniania (również przy użyciu technicznych środków ochrony) oraz do prawidłowego udokumentowania obiegu wykorzystywanych materiałów.

3. Ze względu na wymogi bezpieczeństwa zasobu archiwalnego, osoby korzystające z archiwaliów, a także inne osoby niezatrudnione przebywające w pomieszczeniach Archiwum mogą być, w uzasadnionych wypadkach, wezwane do okazania upoważnionym pracownikom zawartości toreb, bagaży itp. Kontroli mogą być też poddane materiały wynoszone z pracowni naukowej, w tym sporządzone przez użytkowników (ale nie co do ich treści) notatki z przeglądanych archiwaliów. Za pracowników upoważnionych w tym zakresie uważa się pracowników Archiwum  a także ich przełożonych. 
§ 6
1. Osoba przystępująca do korzystania z archiwaliów w Archiwum wypełnia Zgłoszenie użytkownika zasobu archiwalnego, zgodnie z załącznikiem nr 1 do zarządzenia. Zgłoszenie zawiera dane użytkownika oraz charakterystykę zamierzonych poszukiwań archiwalnych, z zastrzeżeniem ust. 6.
2. Podanie informacji niezbędnych dla bieżącego zarządzania udostępnianiem archiwaliów jest obligatoryjne (pola Zgłoszenia użytkownika zasobu archiwalnego, graficznie wyróżnione na formularzu).

3. Zgłoszenie użytkownika zasobu archiwalnego może być ponadto uzupełnione o dodatkowe oświadczenia dotyczące zakresu wykorzystania informacji zawartych w materiałach, które mają być udostępnione – o ile użytek z nich podlega prawnym ograniczeniom.

4. Do zgłoszenia, o którym mowa w ust. 1 obligatoryjnie dołączone jest zobowiązanie użytkownika do nieodpłatnego przekazania na rzecz Archiwum jednego egzemplarza opublikowanego drukiem opracowania źródłowego (w przypadku gdy całość albo przeważająca część oparta jest na materiałach wskazanych w zgłoszeniu).

5. Podane w Zgłoszeniu użytkownika zasobu archiwalnego dane osobowe są gromadzone i wykorzystywane tylko w zakresie potrzeb bieżącego zarządzania udostępnianiem archiwaliów, na zasadach określonych w przepisie art. 23 ust. 1 pkt 2 i 4 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Inne z informacji wymienionych w Zgłoszeniu użytkownika zasobu archiwalnego, charakteryzujące przedmiot i rodzaj prowadzonych prac, podlegają dalszemu przetwarzaniu do celów badań nad wykorzystaniem zasobu archiwalnego i potrzebami jego użytkowników. Wyniki tych badań mogą być publikowane w specjalistycznych wydawnictwach w zakresie nie naruszającym praw użytkowników zasobu archiwalnego.

6. Pracownik Uczelni, któremu udostępnia się archiwalia dla potrzeb wykonywanej pracy nie ma obowiązku wypełniać zgłoszenia, o którym mowa w ust. 1. Zobowiązany jest natomiast do wypełnienia rewersu (karty udostępnienia akt A-32), stanowiącej załącznik nr 1 do Regulaminu.
§ 7
1. Korzystający z zasobów Archiwum zobowiązani są pozostawić na wieszakach w Archiwum wszystkie torby, torebki i inne rzeczy osobiste.

2. Na miejsce zajmowane w Archiwum nie wolno wnosić teczek i toreb a także substancji i przedmiotów mogących spowodować uszkodzenie dokumentów (w tym artykułów spożywczych, środków barwiących, łatwopalnych itp.). 

§ 8
1. Udostępnianie archiwaliów z Archiwum różni się od innych form przekazywania informacji zawartych w dokumentach przechowywanych przez Archiwum.

2. Udostępnianie archiwaliów nie jest związane z wydawaniem zaświadczeń, uwierzytelnionych odpisów, wypisów i reprodukcji dokumentów, nie jest również działalnością popularyzatorską. 

§ 9
1. Zgodę na udostępnienie archiwaliów pracownikom Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie na potrzeby wykonywanej przez nich pracy wydaje Kierownik Archiwum, przy czym wypożyczenie akt osobowych i płacowych pracowników zwolnionych wymaga uzyskania przez użytkownika kontrasygnaty kierownika Działu Spraw Pracowniczych.
2. Zgodę na udostępnienie archiwaliów użytkownikom spoza Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, także pracownikom UEK jeżeli robią kwerendę na potrzeby pracy naukowej, z zastrzeżeniem ust. 3 wydają:

1) Rektor Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie - w przypadku udostępniania dokumentacji:

a) młodszej niż 30 lat, 
b) osobowej i płacowej,

2) kierownik Archiwum - w przypadku udostępniania dokumentacji starszej niż 30 lat.

3. Udostępnianie archiwaliów osobom o obcej przynależności państwowej lub podmiotom międzynarodowym dokonywane jest po wydaniu decyzji przez Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

§ 10
1. Archiwum udostępnia archiwalia w następujących formach:

1) bezpośrednio - w pomieszczeniu biurowym Archiwum, umożliwiając zainteresowanym albo ich upoważnionym przedstawicielom osobiste zapoznawanie się z oryginalnymi dokumentami lub ich reprodukcjami,

2) pośrednio, przekazując zainteresowanym informację zawartą w archiwaliach w postaci pisemnej odpowiedzi na wniosek lub zapytanie bądź w postaci reprodukcji dokumentów z wyjątkiem dokumentów (tj. zaświadczeń, uwierzytelnionych odpisów i wypisów oraz uwierzytelnionych reprodukcji) wydawanych przez Archiwum na podstawie przepisu art. 17 ust. 1 i 1a Ustawy.

2. Informacje o archiwaliach niezbędne do złożenia zamówień wyszukiwane są samodzielnie przez użytkowników zasobu.

3. Podstawową pomoc w wyszukiwaniu archiwaliów stanowią posiadane przez Archiwum środki ewidencyjne i opracowania informacyjne. 
4. Pomoce ewidencyjno-informacyjne mogą być udostępnione przed złożeniem Zgłoszenia użytkownika zasobu archiwalnego.

5. Zasada bezpłatnego udostępniania archiwaliów (o której mowa w art. 16 ust. 1 Ustawy obejmuje przypadki korzystania przez zainteresowanych ze  wskazanych przez nich dokumentów w Archiwum). 

§ 11
1. Archiwalia udostępnia się każdemu, o ile nie narusza to przepisów prawa. 

2. Archiwalia lub zawarte w nich informacje mogą w szczególności być udostępniane:

1) osobom fizycznym lub prawnym, 

2) organizacjom społecznym, 

3) organom państwowym bądź samorządowym, 

4) jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej.

3. Archiwalia udostępniane są na pisemne zamówienie zainteresowanego. 
4. Wcześniejsze udostępnianie archiwaliów (w rozumieniu Ustawy) dokonywane jest po przedłożeniu Rektorowi Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie umotywowanego wniosku oraz po wydaniu decyzji przez Rektora.

§ 12
1. Bezpośredniemu udostępnianiu podlegają archiwalia zewidencjonowane – tzn. wyposażone w pomoce ewidencyjno-informacyjne, które umożliwiają identyfikację poszczególnych jednostek archiwalnych o określonej zawartości lub jednorodnych pod względem zawartości grup jednostek.

2. Dokumenty, zespoły (zbiory), które nie zostały uporządkowane zgodnie z zasadami opracowania archiwalnego są udostępniane - o ile spełniają warunek wyrażony w ust.1. 

3. Ze względu na wymogi bezpieczeństwa zasobu ustala się maksymalną liczbę jednostek archiwalnych (czyli odrębnych fizycznie, najmniejszych jednostek ewidencyjnych w archiwum, np. dokument, księga, poszyt, wiązka, teczka, mapa, rysunek, fotografia, taśma magnetofonowa lub filmowa, płyta, CD-ROM, itp), jaka może być udostępniona jednej osobie w ciągu dnia na 5 jednostek archiwalnych.

§ 13
1. Archiwum zapewnia osobom bezpośrednio korzystającym z archiwaliów dostęp do posiadanych pomocy ewidencyjno-informacyjnych, tj. przewodników po zasobie, spisu zespołów i zbiorów, inwentarzy zespołów i zbiorów archiwalnych, spisów zdawczo-odbiorczych, repertoriów, skorowidzów, sumariuszy, indeksów, informatorów, katalogów, komputerowych baz danych oraz kart zespołów (zbiorów).

2. Dostęp do pomocy ewidencyjno-informacyjnych może być ograniczany wyjątkowo i tylko ze względu na przeszkody prawne – w szczególności w zakresie ochrony informacji niejawnych, danych osobowych lub dóbr osobistych.

3. Pomoce ewidencyjno-informacyjne służą użytkownikom zasobu do samodzielnego wyszukiwania archiwaliów. Ich egzemplarze powinny być zgromadzone w pomieszczeniu biurowym Archiwum.  

4. Z pomocami ewidencyjno-informacyjnymi mogą zapoznawać się również osoby, które zamierzają korzystać z archiwaliów, a nie dopełniły jeszcze wymogu określonego w § 6 ust. 1 (nie wypełniły zgłoszenia użytkownika zasobu archiwalnego), o ile ujawnienie informacji ewidencyjnych nie byłoby sprzeczne z prawem.

5. Pracownicy Archiwum odpowiedzialni za udostępnianie zasobu zobowiązani są udzielać ogólnych informacji i wyjaśnień w sprawach zasobu archiwalnego oraz zasad jego udostępniania.

§ 14
1. Z bezpośredniego udostępniania archiwaliów korzystają: osoby fizyczne działające we własnym imieniu albo będące upoważnionymi przedstawicielami podmiotów zainteresowanych. Są one dalej zwane użytkownikami. Termin ten jest stosowany również w stosunku do osób, które zadeklarowały zamiar korzystania z archiwaliów,  a nie podjęły jeszcze pracy nad nimi.

2. Podmiot nie będący osobą fizyczną, żądając bezpośredniego udostępnienia archiwaliów, powinien zarazem wskazać jako swego przedstawiciela, osobę fizyczną upoważnioną do zapoznania się z dokumentami.

§ 15
1. Na podstawie informacji zawartych w Zgłoszeniu użytkownika zasobu archiwalnego Rektor lub kierownik Archiwum:

1) dokonuje ogólnej oceny dopuszczalności udostępniania archiwaliów w trybie zwykłym, tzn. bez ograniczeń i warunków innych niż porządkowe

2) zaznacza brak zastrzeżeń odpowiednią adnotacją na Zgłoszeniu użytkownika zasobu archiwalnego, z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. Rektor wydaje pisemną decyzję o całkowitej bądź częściowej odmowie udostępnienia wskazanych archiwaliów (w przypadkach przewidzianych w Ustawie i przepisach szczególnych).

3. Czynności, o których mowa w ust. 1 i 2 mogą być poprzedzone wymogiem złożenia przez użytkownika wyjaśnień bądź oświadczeń albo udokumentowania uprawnień do zapoznania się z treścią żądanych archiwaliów (przypadku zgłoszenia takich żądań przez Archiwum) – jeśli przepisy, o których mowa w § 1 ust. 1, ograniczają dostęp do informacji wskazanych w zgłoszeniu 

4. W odniesieniu do informacji prawnie chronionych wymagane jest złożenie przez użytkownika pisemnego zobowiązania dotyczącego sposobu i zakresu wykorzystania archiwaliów.

5. Wzory oświadczeń wykorzystywanych w Archiwum stanowią integralną część Zgłoszenia użytkownika zasobu archiwalnego. W zależności od potrzeb mogą być w tym zakresie składane również inne oświadczenia.

6. Przedmiotem wyjaśnień mogą być również umiejętności użytkownika w zakresie korzystania z dokumentów, których badanie wymaga specjalistycznej wiedzy.

7. Rektor Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie lub kierownik Archiwum może w szczególnych przypadkach uzależnić udostępnienie żądanych dokumentów  od przedłożenia przez użytkownika pisma polecającego właściwej w tym zakresie instytucji lub osoby (szkoły, uczelni, opiekuna naukowego, dysponenta akt zdeponowanych z ograniczeniem dostępności itp.). Wymóg ten odnosi się zwłaszcza do udostępniania szczególnie cennych oryginalnych archiwaliów oraz do użytkowników, którzy nie mogą osobiście uwiarygodnić faktu, że posiadają kwalifikacje niezbędne do samodzielnego badania archiwaliów, lub – w razie zadeklarowania celów naukowych – faktu, że prowadzą zaawansowane prace o takim charakterze.

8. Archiwum, o ile przyjmie Zgłoszenie użytkownika zasobu archiwalnego bez zastrzeżeń, nie jest zobowiązane do pisemnego informowania o tym, chyba że z okoliczności sprawy wynika, że zaniechanie tej formy powiadomienia byłoby dla użytkownika uciążliwe lub mogłoby go wprowadzić w błąd.

9. Jeżeli w korzystaniu z archiwaliów udostępnianych odpowiednio do określonego Zgłoszenia użytkownika zasobu archiwalnego nastąpi przerwa przekraczająca  12 miesięcy, podjęcie prac wymaga ponowienia zgłoszenia.

10. Do decyzji i postanowień wydawanych w sprawach udostępniania archiwaliów przez Rektora albo inne osoby działające w jego imieniu mają zastosowanie przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego.

§ 16
1. Nie podlegają wypożyczaniu w celu udostępnienia oryginalne archiwalia z zasobu Archiwum. 

2. Oryginalne dokumenty mogą być wypożyczane do służbowego użytku organów upoważnionych w tym zakresie na mocy przepisów odrębnych (sądy, prokuratury, policja) – co nie stanowi udostępniania archiwaliów w rozumieniu Ustawy.

3. Decyzję o wypożyczeniu archiwaliów w zakresie ustępu 2 oraz do celów wystawienniczych podejmuje Rektor Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

§ 17
1. Zasady bezpośredniego udostępniania archiwaliów stosuje się odpowiednio do trybu udostępniania pośredniego, dokonującego się poprzez udzielanie pisemnych odpowiedzi na kierowane do Archiwum zapytania bądź poprzez przekazywanie zainteresowanym zamówionych przez nich reprodukcji dokumentów.

2. Do pośredniego udostępniania archiwaliów mają zastosowanie ewentualne wymagania w zakresie składania na żądanie archiwum – w odniesieniu do dokumentów o ograniczonej dostępności – dodatkowych wyjaśnień i oświadczeń bądź przedkładania dowodów, zwłaszcza w zakresie występowania interesu prawnego.

3. W związku z pośrednim udostępnianiem archiwaliów nie są jednak zbierane wszystkie dane, jakie zawiera Zgłoszenie użytkownika zasobu archiwalnego.

4. Wystarczające jest pod tym względem – z zastrzeżeniem ust. 5 – aby składane zapytania lub zamówienia zawierały następujące informacje: 

1) imię i nazwisko zainteresowanego,

2) adres 

3) przedmiot sprawy (sformułowanie żądania) 

4) cel udostępnienia i wymaganą formę odpowiedzi.

5. Personalia zapisane w piśmie stanowiącym zapytanie bądź zamówienie Archiwum traktuje jako wiarygodne oświadczenie o tożsamości. 

§ 18
1. Zamówione archiwalia wydawane są uprawnionemu użytkownikowi przez pracownika Archiwum przy każdorazowym korzystaniu z tych archiwaliów.

2. Użytkownik przerywający pracę i nawet na krótki czas opuszczający Archiwum jest zobowiązany do każdorazowego zdeponowania archiwaliów u pracownika Archiwum.

3. Po każdorazowym zakończeniu pracy korzystający z archiwaliów w Archiwum zwraca je pracownikowi, z dyspozycją ich zwrotu do magazynu lub zachowania w podręcznym depozycie Archiwum. Jeżeli przerwa w korzystaniu z akt znajdujących się w podręcznym depozycie przekracza jeden tydzień, są one zwracane do magazynu bez dyspozycji użytkownika. Podjęcie pracy nad nimi wymaga złożenia ponownego zamówienia.

§ 19
1. Archiwalia, z których sporządzono reprodukcje zabezpieczające,  udostępniane są w postaci reprodukcji. Kierownik Archiwum może wyrazić zgodę na zamówienie materiałów oryginalnych tylko w indywidualnych i uzasadnionych przypadkach.

2. Oryginalne archiwalia udostępnia się po nadaniu im paginacji lub foliacji i pod warunkiem, że nie ma przeciwwskazań konserwatorskich dla ich udostępnienia.

3. Kryteria te stosuje się również do kserokopii i fotokopii dokumentów, jeżeli archiwum nie dysponuje oryginalnymi materiałami. Kierownik Archiwum może odstąpić od wymogu paginacji (foliacji) w odniesieniu do materiałów oprawnych.

4. Jednostki archiwalne zawierające dokumenty luźne udostępnia się kolejno: po zwróceniu pracownikowi Archiwum wykorzystanej jednostki użytkownik otrzymuje następną. Wyjątki od tej zasady dopuszczalne są w przypadkach umotywowanych szczególnymi potrzebami użytkownika.

§ 20
1. Zamówienia na archiwalia realizuje się po upływie czasu niezbędnego do ich przygotowania do udostępniania

2. W przypadku materiałów szczególnie cennych użytkownik przerywający pracę nad udostępnionymi mu archiwaliami i na krótki czas opuszczający Archiwum może być zobowiązany do każdorazowego deponowania ich u dyżurującego pracownika.

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Rektor może zmienić maksymalną liczbę jednostek archiwalnych, jaka może być udostępniona jednej osobie w ciągu dnia (§ 12 ust. 3).

§ 21
1. Niezwłocznie załatwiane są sprawy dotyczące:

1) ustalania losu osób zaginionych w wyniku działań wojennych,

2) kombatantów w rozumieniu ustawy o kombatantach oraz niektórych osobach będących ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. 
nr 42 poz. 371 z późn. zm.), 

3) spraw emerytalno-rentowych, 

4) uzyskania rekompensat i odszkodowania za represje ze strony władz hitlerowskich i komunistycznych (nie dotyczy spraw zwrotu i odszkodowania za mienie wywłaszczone),

5) uzyskania rekompensat i odszkodowania za mienie wywłaszczone, wyłącznie w rozumieniu ustawy o realizacji prawa do rekompensaty z tytułu pozostawienia nieruchomości poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2005 r. nr 169 poz.1418 z późn. zm.).

§ 22
1. Użytkownik archiwaliów korzysta z nich w ramach złożonego Zgłoszenia użytkownika, nie ingerując w ich układ i treść, zachowując dbałość o ich stan fizyczny i bezpieczeństwo.

2. Użytkownik może sporządzać notatki wyłącznie przy użyciu ołówka i na luźnych kartkach papieru lub używając w tym celu przenośnego komputera.

3. Korzystanie z archiwaliów w Archiwum powinno być prowadzone w sposób nie zakłócający pracy innym użytkownikom akt.

4. Wynoszenie poza pomieszczenie Archiwum archiwaliów i pomocy ewidencyjno informacyjnych przez użytkowników jest zabronione pod rygorem odmowy dalszego udostępniania archiwaliów, niezależnie od ewentualnych innych sankcji przewidzianych prawem.

5. Udostępnianie archiwaliów nie uprawnia do samodzielnego ich reprodukowania. Posługiwanie się przez użytkowników własnymi urządzeniami kopiującymi jest ściśle ograniczone do filmowania, fotografowania lub skanowania archiwaliów, pod warunkiem wyraźnej zgody Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie – o ile Archiwum nie jest w stanie wykonać takiej usługi, a użytkownik uzasadni zastosowanie określonej techniki kopiowania.

§ 23
1. Nieprzestrzeganie przez użytkownika zasad określonych w niniejszym regulaminie lub stwierdzenie braku przygotowania do samodzielnych badań może spowodować wydanie przez Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie decyzji o odmowie bezpośredniego udostępniania archiwaliów. 

2. Pracownik Archiwum może zażądać od użytkownika pisemnej rekomendacji wystawionej przez promotora, przełożonego, wydawcę itp. od osób nie posiadających co najmniej stopnia naukowego doktora lub nie mogących się wykazać dorobkiem naukowym. 

§ 24
1. Na zamówienie użytkownika Archiwum wykonuje reprodukcje  archiwaliów, zgodnie z następującymi zasadami:

1) kserokopie wykonuje się wyłącznie z akt wytworzonych nie wcześniej niż w XX wieku. 

2) Archiwum może odmówić wykonania reprodukcji lub wykonania określonego rodzaju reprodukcji ze względu na rozmiar lub stan zachowania archiwaliów.
2. Zgodę na wykonanie reprodukcji wydaje Rektor bądź kierownik Archiwum, w zakresie posiadanych przez niego kompetencji zawartych w § 9 ust. 1 i 2.
3. Reprodukcje wykonuje się nieodpłatnie.
§ 25
1. Kopie oraz odpisy, wypisy zamawiane do własnych celów urzędowych przez organy ścigania i wymiaru sprawiedliwości oraz polskie urzędy konsularne wykonuje się nieodpłatnie na polecenie Rektora bez względu na objętość zamówienia.
2. Kopie oraz odpisy, wypisy zamawiane do własnych celów urzędowych przez polskie organy władzy publicznej wykonuje się nieodpłatnie na polecenie Rektora bez względu na objętość zamówienia.
3. W przypadku, gdy organ władzy publicznej nie jest w stanie wskazać wystawcy bądź przybliżonego (z dokładnością do jednego roku) czasu powstania określonego przezeń dokumentu albo innych danych niezbędnych do identyfikacji dokumentu, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga znacznego nakładu pracy, Archiwum udostępnia zgromadzone archiwalia w Archiwum, gdzie na miejscu, korzystając z pomocy ewidencyjno-informacyjnych upoważniony pracownik organu władzy publicznej może samodzielnie przeprowadzić nieodpłatną kwerendę.
4. Kopie oraz odpisy (wypisy) zamawiane do własnych celów urzędowych przez obce przedstawicielstwa w Polsce wykonywane są na ogólnych zasadach podanych 
w niniejszym regulaminie, chyba że umowy międzynarodowe lub ustawy stanowią inaczej. 

