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CZESC V

Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania Archiwum UMK

Rozdzial I: Przepisy ogolne
§ 1 Podstawa opracowania

| . Postawg opracowania stanowia:
a) Statut Umiwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, Torun 2002
b) Regulamuin organizacyjny administracji, Torun 1978
c) Zarzadzeme nr 7 Rektora UMK z dma 22 styczma 1980 w sprawie ujednolicenia zasad
korzystania z mateniatow archiwalnych Archiwum UMK

d) Obwieszczenie Marszalka Seymu RP z dnia 29 sierpnia 2002 r. w sprawie ogloszema

jednolitego tekstu ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Dz. U. Nr
171, poz. 396

e) Ustawa o ochronie danych osobowych (tekst jednolity), DZ. U. z 2002, Nr 101, poz. 926
z p6zn. Zmanami)

d) Ustawa o dostepie do informacji publiczne), Dz. U. z 2001, Nr 112, poz. 1198 z pozn.
Zmianami

e) Prawo prasowe, Dz. U. z 1984, Nr 5, poz. 24 z p6zn. Zmianam

t) Zarzadzenie Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja 2000

w sprawie organizacji udost¢pniania matenatow archiwalnych w archiwach
panstwowych, pismo WOU 80-2/2000

2. Instrukcja nintejsza okresla szczegotowe zasady postepowania z jawnymi materialami
archiwalnymi oraz jawng dokumentacjg niearchiwalng przechowywang w Archiwum UMK
oraz w jego Sekcjach.

§ 2 Zasob Archiwvum UMK
1. Zasob zgromadzony w Archiwum UMK stanowi czgs¢ narodowego zasobu archiwalnego.

2. Archiwum UMK ma prawo wieczystego przechowywama akt kat. A wchodzacych w skiad
narodowego zasobu archiwalnego.

3. Na zasob ten skladajq si¢ matenaly archiwalne (kat. A), niezaleznie od techniki wykonama
1 formy zewngtrznej noSnikow, powstale w wyniku dzialalno$ct oraz w zwigzku
z dziatalnoscig Uniwersytetu, uznana w wyntku selekcji za zrodta historyczne.

4. Archiwum UMK przechowuje:

a) matenaty archiwalne 1 dokumentacj¢ wytworzong lub zgromadzong przez jednostki
organizacyjne 1 wladze Uniwersytetu,
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b) wszelkiego typu matenaly zrodtowe do dziejow Uniwersytetu zgromadzone lub
powstale w wynitku mmicjatywy samego Archiwum UMK, zw. zrodtami wywotanymi, m.
in. wywiady z zashuzonymi pracownikami,

¢) matenaly archiwalne 1 dokumentacj¢ dotyczaca dzialalnosci organizacji 1 stowarzyszen
dzialajacych w Uniwersytecie oraz osob fizycznych z mm zwigzanych (m.in. depozyty
1 spuscizny).

Rozdzial I1: Organizacja Archiwum UMK

§3
1. Archiwum Uniwersytetu Mikolaja Koperntka, zwane dalej Archiwum UMK, jest
ogolnouczelniang jednostka organizacyjng Unmiwersytetu Mikotaja Kopernika 1 jednoczesnie
wchodzi w skiad panstwowej sieci archiwalnej, pelmac funkcje archhwum zakladowego
uprawnionego do posiadama zasobu historycznego.

2. Dopuszcza si¢ mozhiwosC zorganizowania specjalistycznych Sekcp Archiwum UMK
pozostajgcych pod jego scistym nadzorem merytorycznym (wykaz Sekcp zob. Rozdzial XV)
dla niektorych rodzajow dokumentacji: finansowej, elektronicznej 1 innych.

3. Za funkcjonowanie 1 stan dokumentacji w Sekcjach Archiwum UMK odpowiadaja
kierownicy wlasciwych komorck organizacyynych.

4. Strukture organizacyjng, zasady podleglosci, sprawy personelu oraz zakres zadan okresla
Regulamin Archiwum UMK uchwalony na posiedzeniu Senatu w dniu 16 czerwca 1992

§ 4
. Archiwum podlega JM Rckiorowi.

2. Nadz6r merytoryczny sprawujc Archiwum Panstwowe w Toruniu.

§ S
. Archiwum UMK kieruje jednoosobowo kierownik powolywany 1 odwolywany przez
Rektora.

2. Organem doradczym kierownika Archiwum UMK jest 6-osobowa Rada Archiwum
powolywana na okres 3 lat.

3. W skiad Rady Archiwum wchodz3:
a) kierownik Archiwum UMK pehiacy funkcjg przewodniczacego,
b) 3 osoby z Instytutu Historin 1 Archiwistyki wybrane przez Radg¢ Instytutu sposrod
nauczycieh akademickich,
c) | przedstawiciel pozostatych pracownikow Archiwum wybrany z ich grona,
d) | osoba delegowana przez Dyrektora Administracyjnego.

4. Na zaproszenie kierowmka Archiwum, w posiedzeniach Rady mogg bra¢ udziat z glosem
doradczym inne osoby.
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Rozdzial I1I: Pracownicy Archiwum UMK i ich obowigzki

§ 7
. Kierownik kteruje 1 reprezentuje Archiwum UMK oraz jest bezposrednim przelozonym
shuzbowym pracownikow Archiwum.

2. Kierownik odpowiada za:
a) orgamzacje¢ 1 poziom dzialalnosci prowadzone; w Archiwum UMK
b) zabezpieczenie zgromadzonego matenaltu archiwalnego 1 dokumentacy¢ niearchiwalng
¢) skladniki majatkowe Archiwum UMK .

3. Kierownik Archiwum UMK skiada JM Rektorowi roczne sprawozdanie z wykonania zadan
t plan pracy, zaopiniowane uprzednio przez Rade Archiwum.

§ 8
4. W Archiwum zatrudnma si¢ archiwistow, dokumentalistow z przygotowaniem z zakresu
dokumentacji 1 informacj naukowej oraz innych pracownikéw nie bedacych nauczycielami
akademickimi.

5. Do zadan pracownikow nalezy:

a) wspotpraca z jednostkarmi orgamzacyjnymi Uczelm w zakresic prawidiowego
postgpowania z dokumentacja t przygotowania jej do przekazania do Archiwum UMK,

b) przejmowanie matenatow  archiwalnych 1 dokumentacp  mearchiwalne)
z komorek/jednostek organizacyjnych/stanowisk pracy 1 prowadzenie ewidencj,

c) opracowywanie, przechowywanie, zabezpieczanie przejetej] dokumentaci,

d) udostgpmanie dokumentac,

e) wydawante dokumentow 1 zaswiadczen na podstawie posiadanych matenatow
archiwalnych,

f) brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej (kat. B).

6. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej,
o ochronmie przeciwpozarowe), przepisow regulujacych zagadniema bhp, o ochronie dobr,
praw autorskich oraz przepisOw niniejszej instrukc)s.

Rozdzial 1V: Lokal Archiwum UMK

§ 9
1. Lokal Archiwum UMK must zapewmac realizacj¢ wszystkich zadan Archiwum 1 powinien
miec status stalej siedziby.

2. Lokal wimen sktadac sie z :

a) magazynow o powierzchni zapewmajacej miejsce na staty doptyw akt z uwzgledmeniem
minimalnej rezerwy na doplywy z 20 lat

b) pracownt konserwacji materialdw archiwalnych lub mozliwos¢ korzystama z pracowni
innych komorek umwersyteckich

c¢) pomieszczen biurowych dla pracownikow
d) pracowni naukowe), o powierzchni nie mniejszej) niz 30 mkw.,

3. Wszystkie pomieszczema Archiwum UMK musza odpowiada¢ wymogom bhp 1 p. poz.
zgodnie z Rozporzadzeniem Mimstra Spraw Wewngtrznych 1 Administracjt z dnia 16



107

czerwca 2003 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowe] budynkow, innych obiektow
budowlanych
1 terenow (Dz. U. Nr 121 poz. 1138).

4 Wyposazenie magazynow archiwalnych 1 warunki przechowywania w magazynach reguluje
Rozporzadzenie Ministra Kultury z 2003 r. (zob. pkt 3 1 jest identyczne z wymogami wobec
archiwow panstwowych.

1. W pomieszczecmach magazynowych nalezy
a) utrzymac tempceraturg 14-16 C,
b) utrzyma¢ wilgotnos¢ od 50-60%,
c) utrzymywac czystosc.

2. W pomieszczemach magazynowych zabronione jest:
a/ palenie tytoniu,
b/ przechowywanic przedmiotow nie bedacych dokumentacja.

7. Prawo wstgpu do magazynow archiwalnych majgq wylacznie pracownicy Archiwum UMK,
ich bezposredni przetozeni oraz upowaznieni przez JM Rektora przedstawiciele organow
kontrolnych.

8. Dostgp do pomieszczen Sekcji Archiwum UMK wustala kierownik wlasciwep
komorki/jednostki organizacyjnej

Rozdzial V: Zadania Archiwvum UMK

§ 10
|. Zadaniem Archiwum UMK jest prowadzenie dzialalnosci archiwalnej, naukowo-
dydaktycznej, informacyjnej 1 dokumentacyjne;.

2. Duzalalnos¢ archiwalna polega na ksztaltowanmiu narastajagcego zasobu w UMK,
przeymowaniu dokumentacj; Z poszczegdlnych komorek/jednostek
organizacyjnych/stanowisk pracy, przechowywaniu 1 zabezpieczaniu przej¢tej dokumentaciji,
prowadzemu ewidency, porzadkowaniu, brakowaniu, udostgpnianiu matcrialow archiwalnych
oraz na merytorycznym nadzorze nad Sekcjami Archiwum UMK.

3. W zakresic dzalalnosct naukowo-dydaktycznej Archiwum UMK prowadzi prace
z zakresu m. In.:

a) historn nauki 1 szkolnictwa wyzszego, ze szczegolnym uwzglednieniem dziejow
Uniwersytetu

b) archiwistykai,

¢) praktyk archiwalnych dla studentow specjalnosci archiwistycznej

d) opracowanta 1 redagowanie wydawnictw dot. dziejow Uniwersytetu, organizacji i
stowarzyszen oraz osob fizycznych z mm zwigzanych, a takze przygotowuje inne
wydawnictwa i formy popularyzujace wiedzg o materiatach archiwalnych.
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4. W zakresie dztatalnosci informacyjnej do Archiwum UMK nalezy:

a) prowadzeme dzalalnosci popularyzujace) wiedz¢ o matenalach archiwalnych
1 archiwach, wystawy,

b) zbieranie 1 gromadzenie informacji o zréodtach do dziejow Uniwersytetu, jego
pracownikow, absolwentow,

¢) udzielame informacp dotyczacych dziejow Umwersytetu, wlasncgo zasobu t zasobu
archiwalnego archiwow innych szkol wyzszych, na zasadach okreslonych przez Uczelnig.
d) opracowanie informacy archiwalnej

5. W zakresie dzialalnosci dokumentacyjnej do zadan Archiwum UMK nalezy wywolywanie
zrodel, m.in. wywiady z pracownikami Uczelni, nagrywanie wspomnien 1 innych.

6. Archiwum WSp('}lpracujez
a) Instytutem Historn 1 Archiwistykt w zakrcsie prowadzone) dziatalnosci naukowej
i  wydawniczej, praktyk studenckich, udostgpniania materiatow archiwalnych
1 udost¢pniania pomieszczen dla celow dydaktycznych oraz doskonalenia metod pracy
Archiwum UMK
b/ archiwami panstwowymi 1 archiwami szkol wyzszych w zakresie dziatalnosci
archiwalnej,
¢/ Stowarzyszemem  Archiwistow  Polskich, Sckcja Archiwow  Naukowych,
Miedzynarodowa Radaq Archiwum.

Rozdzial VI: Archiwalna klasyfikacja akt

§ 11
1. Podzat zasobu archiwalnego na kategorie okreslony zostal w jednolitym rzeczowym
wykazie akt (zob. Cz. III Przepiséw) 1 § 13. Instrukcyt kancelaryjne;.

2. Do kategorni ,,A” naleza matenaty historyczne. posiadajgce znaczeme polityczne,
spoleczne, gospodarcze, kulturalne, naukowe Iub dowodowe, zwane materialami
archiwalnymi. Matcriaty te nie moga bycC niszczone, sg przechowywane wieczyscic.

3. Do kategorii ,,B” nalezy dokumentacja posiadajgca czasowe znaczenie praktyczne, zwana
dokumentacja niearchiwalng, ktora po uptywie ustalonych okresow jej przechowywania jest
niszczona. Okresy przechowywania akt kategorn ,,B™ okresla si¢ liczba przy symbolu ,,B” -
zob. Instrukcja kancelaryjna § 16.

4. Do kat. Bc zalicza si¢ dokumentacj¢ zw. manipulacyjna, ktora po wykorzystaniu moze by¢
brakowana. Podobnie postgpuje si¢ z kat. oznaczong symbolami B2 1 B3. Zasady 1 tryb
brakowania tych kategorn dokumentacyj niearchiwalnej reguluje Rozdziat V Instrukcy
kancelaryjnej.

5. Kat. BE oznacza dokumentacje poddawang ponownej ocenie po uplywie terminu
przechowywania. W trakcie tej oceny kwaliftkacja archiwalna - kat. B, tej dokumentacyji
moze zosta¢ utrzymana lub zmieniona na kat. A.
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Rozdzial VII: Ksztaltowanie narastajacego zasobu

§ 12
W zakresie ksztaltowania narastajacego zasobu Archiwum UMK prowadzi:
a) nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem Sekcj Archiwum UMK
b) instruktaz dotyczacy zakladama, prowadzema 1 opisywania teczek, zgodme
z obowigzujaca Instrukcja kancelaryjng 1 wykazem akt

c) instruktaz dot. przechowywania akt w komérkach

d) instruktaz w sprawie przygotowama dokumentacj do przekazania do Archiwum
UMK
e) instruktaz w sprawie przygotowania dokumentacji niearchiwalnej do brakowania w

komorkach/jednostkach organizacyjnych/stanowiskach pracy

Rozdzial VI1I: Przejmowanie dokumentacji przez Archiwum UMK

§ 13
. Po uplywie terminu  przechowywania akt w  komorkach/jednostkach
organizacyjnych/stanowiskach pracy 1 Sekcjach Archiwum UMK (zob. § 22 Instrukcr
kancelaryjncj) Archiwum UMK przegmuje matenaly archiwalne 1 dokumentacje
niearchiwalng kompletnymi rocznikami 1 tylko w stanie uporzagdkowanym.

2. Wraz z matenatami w tradycyjnej postaci komorki zobowigzane sg przekazywac rowniez
ich elektroniczng postac.

§ 14
|. Akta przckazywane do Archiwum UMK powinny by¢ uporzadkowane przcz komorke

w ktorej powstaly, w sposob opisany w Rozdziale VI Instrukcji Kancelaryjney 1 wedtug wzoru
zat. 3-4.

2. Komorka macierzysta zglasza przekazamie akt do Archtiwum UMK wraz z ich spisem
zdawczo-odbiorczym (zal. 22 Spis zdawczo- odbiorczy). '
tradycyjnym lub na nos$niku elektronicznym na 2 tygodme przed planowanym terminem
przekazania.

3. W razie stwierdzema jakichkolwiek nieprawidlowosci, komoérka macierzysta zobowigzana
jest dokonac wilasciwych poprawek 1 uzupetnien.

§ 15
. Matenaly przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zal. 22 Spis
zdawczo- odbiorczy), sporzadzonych w trzech egzemplarzach na specjalnych drukach 1/lub w
postaci elektroniczne). Winny one byC podpisane przez pracownika, ktory spis sporzadzit oraz
kierownika jednostkt organizacyjnej, ktora akta przekazuje. Dwa egzemplarze spisu
zatrzymuje Archiwum UMK, trzeci z potwierdzeniem przyjecia akt przez Archiwum,
pozostaje w jednostce przekazujaccey.

2. W trakcie przyjmowania Archiwum UMK przy wspoétudziale przedstawiciela jednostki

przekazujacej akta sprawdza zgodnos¢ stanu ilosciowego przekazywanych akt ze stanem
wykazanym w spisie.
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3. Przekazanie akt do Archiwum UMK organizujg 1 dokonujg wilasciwe sekretariaty,
dziekanaty lub registratury zainteresowanych komorek/jednostek organizacyjnych/stanowisk
pracy pod nadzorem kierownikow tych jednostek - zob. Rozdzial VI Instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial IX: Przechowywanie i ewidencja dokumentacji

§ 16

. Materialy w Archiwum UMK przechowuje sig:

a) systemem biblhotecznym (pionowo) wedlug numeréow tmmatrykulacyjnych od nr |
poczawszy, bez zachowama odrgbnosci wydziatowych/instytutowych — dotyczy to akt
studenckich
b) systemem archiwalnym (poziomo) lub bibliotecznym (pionowo) w zaleznosci od stanu
fizycznego akt. — dotyczy to pozostalej dokumentacp, ktora jest ukladana wedlug
komorek/jednostek organizacyjnych/stanowisk pracy, zgodnie z sygnaturami (numer spisu
zdawczo-odbiorczego 1 kolepna pozycja w spisie).

§ 17
i. Archiwum UMK prowadz nastgpujace rodzaje ewidenc).
a) spisy zdawczo-odbiorcze (zob. zal. 22),
b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (zob. zat. 23), |
c) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalne) wraz ze spisami dokumentacji
niearchiwalne) (aktowej}) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie (zob. zat. 201 21),
d) protokoly o braku lub uszkodzeniu udostepnianych materiatow archiwalnych (zal. 24),
e) alfabetyczna kartotcka akt studenckich, komputerowa baza danych ,,Absolwent”,
f) alfabetyczna kartoteka akt personalnych, komputerowa baza danych,
g) inne pomoce ewidencyjno-inwentaryzacyjnc w trdaycyjnej postact: inwentarze kartkowe,
indeksy, skorowidzc.  katalogi np. prac magisterskich, doktorskich 1 habilitacyjnych, 1 inne
pomoce, takze w postaci elektroniczney, np. IZA.

2. Archiwum UMK prowadzi cwidencj¢ wypozyczen w postaci karty udostepnienia akt.

3. Ewidencje przechowuje si¢ w Archiwum UMK wieczyscie w oddzielnych teczkach lub
bazach danych. Nic mogg by¢ wydanc am wynoszone z jego pomicszczen.

Rozdzial X: Porzadkowanic materialow archiwalnych w Archiwum UMK

§ 18
W zakresie opracowywania Archiwum UMK stosuje przepisy metodyczne obowigzujace
w panstwowe) stuzbie archiwalne). Dotyczy to rowniez opracowywania zbiorow specjalnych
(nagran, fotografu, spuscizn).
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Rozdzial X1: Wydzielanie akt na makulature

§ 19
1. Dokumentacja niearchiwalna, ktérej termin przechowywania mingl, niezaleznie pod
migjsca przechowywama, podlega brakowaniu 1 przekazaniu na makulaturg.

2. Brakowania dokonuje Komisja Archiwalna Oceny Dokumentacp Archiwum UMK
w skladzie: 2 pracowntkow Archiwum UMK jako stali jej czlonkowie, 1 przedstawiciel
jednostki organizacyjnej, z kiorej pochodzi dokumentacja.

3. Komisja moze przekwalifikowac akta kategorn ,,B” do kategort1 ,,A” oraz przedhuzyc okres
przechowywania akt kategorii ,,B”.

4. Komisja sporzadza protokot oceny dokumentacji niearchiwlanej, do ktorego dolacza spis

dokumentacji mearchiwalne) (aktowe)) przeznaczonej na makulatur¢ lub zmszczenie - zob.
zal. 201 21.

5. Po otrzymaniu zgody na brakowanie z Archiwum Panstwowego w Toruniu, wydzielong
dokumcntacj¢ oddaje si¢ na makulature.

6. W rubryce ,,Uwagi” spisow zdawczo-odbiorczych dokonuje si¢ adnotacj o przekazaniu akt
na makulature lub zniszczenie.

Rozdzial XII: Udost¢pnianie akt dla celow sluzbowych

: § 20
1. Akta dla celow stuzbowych udost¢gpnia si¢ wylacznie pracownikom Uczelni oraz na
zadanie organow kontrolnych, organow scigama lub wymiaru sprawiedliwosci, na podstawie
rewersow.

2. Na korzystanie z akt wytworzonych przez inne komorki wymagana jest zgoda Dyrektora
Administracyjnego lub  JM  Rckiora oraz  kierowmka  komorki/jednostki
organizacyjnej/stanowiska pracy, do ktorcj akta naleza.

3. Korzystajagcy z dokumentacyi przeymuje na siebie odpowiedzialnos¢ za dokumentacjg,
z ktorcj korzysta oraz za terminowy j¢j zwrot.

4. Przed wypozyczeniem 1 po zwrocie dokumentacji Archiwvum UMK sprawdza stan je}
zachowama. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen pracownik Archiwum sporzadza
protoko! w 3 egzemplarzach podpisany przez zwracajacego akta, jego przelozonego
1 pracownika Archiwum. Jeden egzemplarz zalacza si¢ w miejscu zaginionego aktu, drugi
otrzymuje kierownik komorki organizacyjnej, ktorej akta zagingly, a trzeci przechowuje sig¢ w
oddzielnej teczce w Archiwum UMK (zat. 24).

5. W przypadku nieoddania dokumentacji w wyznaczonym terminie, pracownik Archiwum
informuje o tym fakcie kierownika komorki/jednostki orgamizacyjnej, ktorej pracownik
korzystal z akt, gdy mimo tego akta nie zostang zwrocone, powinien zawiadomi¢ wiadze
Uczelni.



Rozdziat XIIl: Zasady udostepniania akt z Archiwvum UMK

§ 21
. Dokumentacje udostgpnia si¢ dla celow nauki, kultury, techniki, gospodarki narodowe;j.

2. Matenaly archiwalne sg udost¢pniane po uplywie 30 lat od ich wytworzenia, jezeli nie
narusza to prawnie chronionych mtereséw panstwa 1 obywatel.

3. Za zezwoleniem JM Rektora mozna udostgpniac dokumentacje przed uplywem 30 lat.
W przypadkach wczesniejszego udostepniania materialow archiwalnych wymagane jest
przedlozente umotywowanego wniosku.

4. Sprawy wczesniejszego udosigpniania oraz sprawy udost¢gpniania obywatelom obcych
panstw lub podmiotow miedzynarodowych rozstrzygane s3 w formie decyzji, ktora
podeymuje JM Rcektor.

5. Koniecznos¢ uzyskania ww zezwolenia nie dotyczy jednostek organizacyjnych UMK
korzystajgcych z dokumentacji dla celow stuzbowych.

6. Matenaty archiwalne z zasobu Archiwum UMK udost¢pniane s3 na pisemne zaméwienie
osoby zamteresowanej.

7.-Prace dyplomowe, magisterskie, doktorskie 1 habilitacyjne s3 udost¢pniane bez ograniczen
czasowych przewidzianych w pkt 2. Do wniosku o udost¢pnienie niepublikowanych prac
dyplomowych nalezy dolgczy¢ zgodg autora pracy lub promotora pracy, kierownika katedry,
w ktorej praca powstala; oraz opickuna naukowego, pod kierunkiem ktérego prowadzi si¢
badama naukowe, o ile wczesniej autor nie wyrazit pisemnej zgody.

8. Powyzsze ustalenia w sprawie udostepnianiu niepublikowanych prac nie dotycza:
a) autorow prac,
b) samodzielnych pracownikéw naukowych,
c) pracownikow jednostek organizacyjnych UMK korzystajacych z prac dla celow
stuzbowych.

9. Udostgpnienie matenatow archiwalnych o charakterze osobistym, korespondenc;i
rodzinne) osob zyjacych oraz depozytow moze nastgpi¢ za zgoda tworcy materialow lub po
uplywie zastrzezonego terminu.

10. Z dokumentacji mozna korzystac w zasadzie w pracowni naukowej archiwum.
a) Archiwum UMK wypozycza materiaty archiwalne dla celow shizbowych
komorkom/jednostkom organizacyjnym/stanowiskom pracy UMK wylacznie na podstawie
rewersu (zat. 25).
b) dla celow naukowo-badawczych 1 urzedowych innym uzytkownikom Archiwum UMK
moze wypozyczac na okres nie dtuzszy mz jeden miesiac.

11.0soba przystgpujaca do bezposredniego korzystania wypelnia przed zlozeniem
szczegolowych zamowien Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego zal. nr 26. lub
Wniosek o udostgpnienie niepublikowanej pracy licencjackiej, magisterskiej,
doktorskiej zal. nr 27,
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12. Na podstawie informacp zawartych w Zgloszeniu uzytkowmka Ilub Wniosku
o udost¢pnienie pracy kierownik Archiwum UMK lub upowazniona osoba dziatajagca w jego
imieniu  dokonuje ogodlne) oceny dopuszczalnosci udostepniania materialéw archiwalnych
w trybie zwyklym, tzn. bez ograniczen 1 warunkow innych nmiz porzadkowe. Brak zastrzezen
zaznacza si¢ odpowiedmg adnotacja w Zgloszentu lub Wniosku.

13. Z uwagi na przeszkody prawne Kierownik Archiwum UMK moze udostepnic materiaty
archiwalne z zastrzezemiami ograniczajacym lub wykluczajacym ich reprodukowanie.

14. Kiecrownik Archiwum UMK moze odmoéwiC zezwolemia na korzystanie z materialow
archiwalnych ze wzgledu na ich stan zachowania, nie uporzadkowania zespolu, lub
z przyczyn wymienionych w pkt 2 1 3, wzglednic cofng¢ zezwolenie w przypadku
nicprzestrzegania przez korzystajacego mniejszej Instrukci.

15. Nie udostgpnia si¢ materialow jednostkowych, jesh istnieje odpowiednia dokumentacja
zblorcza.

16. Od decyzj kierownika Archiwum UMK przyshuguje odwotanie do JM Rektora.

Rozdzial X1V: Post¢gpowanie z aktami w przypadku reorganizacji, likwidacji Uczelni lub
jej jednostki organizacyjnej

§ 22
. W przypadku ustania dzialalnosci Uczelni bez wskazania nastgpcy prawnego, materialy
archiwaine przckazuje si¢ do archiwum panstwowego wiasciwego terytorialnie, natomiast
dokumentacj¢ nicarchiwalng przekazuje si¢ rzeczowo wlasciwemu organowi administracji
panstwowe) lub odpfatnie, wiasciwemu terytorialnie archiwum  panstwowemu, albo

instytucjom zawodowo trudnigcym si¢ przechowywaniem dokumentacj lub Stowarzyszeniu
Archiwistow Panstwowych.

2. W przypadku likwidacji Uczelm ze wskazaniem jednostki organizacyjne) przejmujacej
zadama 1 funkcje materialy przekazuje si¢ w nastepujacy sposob:
a) materialty archiwalne, zbgdne do dziatalnosci biezacey dla ktorych uplynat 25-letni okres
od ich wytworzenia, przekazuje si¢ do archiwum panstwowego wlasciwego terytorialnie
b) matenaly archiwalne, ktorych nie uplynat 25 — letni okres od ich wytworzenia, a sa
niczb¢dne do dzialalnosci jednostki przeymujacej zadamia 1 funkcje, przekazuje sie tej
jednostce
c) dokumentacje niearchiwalng przekazuje si¢ jednostce organizacyjnej przejmujacej
zadania 1 tunkcje jednostki orgamzacyjnej, ktérej dziatalnosé ustala.

3. W przypadku likwidacji, reorganizacji komérek/jednostek organizacyjnych lub stanowisk

pracy dokumentacj¢ spraw zakonczonych przekazuje sie do Archiwum UMK zob. § 31
Instrukcyt kancelaryjne;.
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Rozdzial XV: Sekcje Archiwvum UMK

§ 23
Do prowadzenia Sekcji Archiwum UMK (magazynoéw archiwalnych) dla dokumentaci
przechowywanej powyzej 5 lat s3 uprawnione, o ile JM Rektor me zarzadzi inacze),
nastgpujace jednostki/komorki organizacyjne:

1. Centrum Promocji 1 Informacji UMK - w zakresie dokumentacji nagran uroczystosci
uniwersyteckich, wywiadow

. Uniwersyteckie Centrum Informatyczne - w zakresie dokumentacji elektroniczne;j

Podyplomowe Studium Wspoélczesne) Kultury Audiowizualnej

Alliance Francaise - w zakresie dokumentacy audiowizualnej

. Kwestura - w zakresie dokumentacji ksi¢ggowe) 1 finansowej

. Biblioteka Glowna UMK - w zakresie dokumentacy wlasnej

. Redakcja ,,Glosu Uczelm™- jw.

. Chor Akademicki - yw.

. Inne

O XNV HWN

Rozdzial XVI: Regulamin dla os0b korzystajacych z materialow archiwalnych
w pracowni naukowej

§ 24
|. Matenaly archiwalne przechowywane w Archiwum UMK udostepnia si¢ w pracowm
naukowej w godz. 9.00- 14.00 od poniedziatku do pigtku.

2. Po uzyskani zezwolema osoby uprawnione do korzystama (zwam dale) uzytkownikami)

zamawiajg archiwalia w ramach udzielonego zezwolema na specjalnych drukach - rewersach
(zal. 22).

3. W zasadzic na kazdg jednostke archiwalng nalezy wypetmc¢ odr¢bny rewers. Kilka po sobie
nastepujacych jednostek tego samego zespotu (zbioru) mozna wymieni€ na jednym rewersie.
Rewersy nalezy wypelniac¢ czytelnie dla unikniecia pomylek przy realizacji zamowienia.

4. Uzytkownik moze jednorazowo zamowi¢ do S5 jednostck archiwalnych, dla osob
przyjezdnych lub w innych uwzasadnionych przypadkach liczba zamowionych
1 udostepnionych jednostek moze by¢ zwigkszona. Ze wzgledu na objgtos¢ maternalow

archiwalnych dyzurny pracowm moze ograniczy¢ tlosc jednorazowo wydanych jednostek
archiwalnycui.

5. Archiwalia nalezy zamawia¢c z jednodniowym wyprzedzeniem, w uzasadnionych
przypadkach uzytkownik moze je otrzyma¢ w dnu zlozenia zamowienma.

6. W przypadku koniecznosci wykorzystania szczegolnie duzej ilosci jednostek archiwalnych
(np. badan o charakterze socjologicznym) Archiwum moze  udost¢gpnic archiwaha
jednorazowo w wigkszych partiach, pod warunkiem wczesniejszego powiadomienia.
Archiwum nie udostepnia w zasadzie materiatow jednostkowych jesli 1stnieje odpowiednia
dokumentacja zbiorcza .
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7. Uzytkownik powinien zawiadomi¢ dyzurnego pracownika o zakonczeniu korzystania
z matcnalow archiwalnych lub o przerwaniu pracy na okres dluzszy niz miesiac.
W przypadku nie zgtoszema przerwy, archiwalia b¢da odestane do magazynu.

8. Przerwa w korzystaniu z materialow archiwalnych dluzsza mz jeden rok powoduje
wygasnigcie waznosct zezwolema.

9. Korzystajacy z materialow archiwalnych ma prawo:
a) korzysta€ z inwentarzy, kartotek, spisow 1 innych pomocy archiwalnych potrzebnych do
Jego pracy,
b) z biblioteki podrecznej Archiwum UMK lub ksigzek wlasnych przyniesionych do
pracowni, okazywanych kazdorazowo pracownikowi Archiwum UMK,
c) zamawia¢ (po uzyskaniu zezwolemia na udostgpnianie matenalow archiwalnych)
wykonanie na koszt wlasny lub instytucjt, ktora reprezentuje, w pracowni reprograficzne;
odbitek kserograticznych, fotograficznych. Archiwum moze odmowi¢ wykonania
reprodukcji z matenatow archiwalnych ze wzgledu na ich stan zachowania.

10. Uzytkownik zobowigzany jest:
a) dbac o calos¢ udostgpnionych materiatow,
b) osobiscic odbicrac 1 oddawaé zamowione materialy,
c) dokonywac¢ wpisow w ksiazce obecnosci oraz metryczce akt (zaf. 25),
d) po opublikowaniu pracy oparte] na udostepnionych materiatach w Archiwum UMK
zlozyc€ jeden egzemplarz te) pracy.

11. Uzytkownikowi nie wolno:
a) dokonywac zmian w ukiadzie udostgpnionych matenialow, dokonywaé poprawek
1 uzupetnien,
b) sporzadzac notatek na papierze potozonym na archiwaliach,
¢/ udostgpmac archiwaliow innym uzytkownikom.

12. Matenaly archiwalne przekazane na przechowanie Archiwum UMK bez przeniesienia
wlasnosci tych matenatow, s3 udostgpmane na zasadach okreslonych w umowie zawartej
mi¢dzy Archiwum UMK a przekazujagcym matenaty.

3. Zasady udostgpniania matenatow archiwalnych stosuje si¢ odpowiednio rowniez do
przechowywanej w Archiwum UMK dokumentacji niearchiwalne;.

[4. Regulamin musi by¢ udost¢pniony uzytkownikom.

Rozdzial XVII: Przepisy koncowe

§ 25
l. Niniejsza Instrukcja wchodzi w zycie zarzadzeniem JM Rektora UMK

2. Traci moc Zarzadzenie nr 7 Rektora UMK z dnia 22 stycznia 1980 r. w sprawie
ujednolicenia zasad korzystania z materiatow archiwalnych Archiwum UMK.



