BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2018; poz. 256

UCHWALA Nr 121
Senatu Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 26 czerwca 2018 r.
Regulamin organizacyjny Archiwum Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie § 38 ust. 1 w zwigzku z § 36 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Mikotaja Kopernika
w Toruniu z dnia 22 pazdziernika 2013 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2017 r., poz. 252
z pdzn. zm.)

Senat uchwala, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1

Archiwum Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, zwane dalej ,,Archiwum”, dziata

zgodnie z:

1) ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2018 ., poz. 217);

2) ustawg z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r., poz. 2183
z pbzn. zm.);

3) Statutem Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia 22 pazdziernika 2013 r.
(Biuletyn Prawny UMK z 2017, poz. 252 z p6zn. zm.);

4) wewnetrznymi przepisami prawnymi Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu,
zwanego dalej ,,Uniwersytetem”, regulujacymi sprawy kancelaryjno-archiwalne;

5) niniejszym regulaminem.

§2

1. Archiwum jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng Uniwersytetu podlegla
rektorowi.

2. Archiwum wchodzi w sktad panstwowej sieci archiwalnej, petnigc funkcje archiwum
zaktadowego Uniwersytetu uprawnionego do posiadania zasobu historycznego.

3. Archiwum posiada oddziat zamiejscowy w Bydgoszczy, dziatajacy pod nazwa: Archiwum
UMK - Oddziat Zamiejscowy w Bydgoszczy.

4. Archiwum sprawuje nadzor merytoryczny nad magazynami podrecznymi,
zorganizowanymi i dziatajacymi przy jednostkach (komorkach) organizacyjnych
Uniwersytetu.



§3

Nadzor nad Archiwum sprawuje rektor oraz w zakresie okreslonym w ustawie 0 harodowym
zasobie archiwalnym i archiwach dyrektor Archiwum Panstwowego w Toruniu.

=

Rozdzial 2
Zakres dzialania Archiwum

§4

Archiwum prowadzi dziatalno$¢ archiwalng, naukowa, informacyjng i dokumentacyjnag.
W  Collegium Medicum UMK zadania w zakresie dzialalnosci archiwalnej
oraz informacyjnej i dokumentacyjnej, a takze zadania okre$lone w ,,Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu”,
w szczegdlnosci w § 6-8, realizuje Archiwum UMK - Oddziat Zamiejscowy
w Bydgoszczy, zwany dalej ,,Oddziatlem Zamiejscowym w Bydgoszczy”.

§5

Dziatalnos¢ archiwalna jest podstawowym zadaniem Archiwum i polega na gromadzeniu,

ewidencjonowaniu, przechowywaniu, opracowywaniu, zabezpieczaniu i udostepnianiu

materiatow archiwalnych organéw i jednostek (komorek) organizacyjnych Uniwersytetu.

Archiwum moze prowadzi¢ dziatalno$¢ archiwalng takze w zakresie materiatow

archiwalnych:

1) organizacji dziatajacych przy Uniwersytecie;

2) organizacji zwigzanych z bytym Uniwersytetem Stefana Batorego w Wilnie oraz bytym
Uniwersytetem Jana Kazimierza we Lwowie;

3) organizacji zwigzanych z byla Akademia Medyczng im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy.

W zakresie dziatalno$ci archiwalnej, do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym w jednostkach
(komérkach) organizacyjnych Uniwersytetu, a w szczeg6lnosci nad:

a) ksztaltowaniem narastajacego zasobu,
b) sposobem przechowywania dokumentacji aktowej,
c¢) brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej;

2) pozyskiwanie, gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji powstajacej w toku
dziatalno$ci organdéw 1 jednostek (komorek) organizacyjnych Uniwersytetu, w tym
takze wytwarzanej w toku dziatalno$ci naukowej 1 dydaktycznej jego pracownikows;

3) ewidencjonowanie i  opracowywanie  materiatow  archiwalnych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

4) udostepnianie materiatdw archiwalnych na zasadach okreslonych przez rektora;

5) przygotowywanie odpowiedzi na przystane kwerendy i zapytania, uwierzytelnianie
wypisoOw, odpisow oraz reprodukcji posiadanych materiatdéw archiwalnych,
a takze wydawanie dokumentow i1 zaswiadczen dla uzytkownikows;

6) ochrona wlasnego zasobu wchodzacego w sktad Narodowego Zasobu Archiwalnego;

7) pozyskiwanie, gromadzenie, ewidencjonowanie, opracowywanie, zabezpieczanie
I udostepnianie materiatow archiwalnych:

a) od organizacji i stowarzyszen dzialajgcych przy Uniwersytecie,
b) pochodzenia poza kancelaryjnego, w celu dokumentowania historii Uniwersytetu,
zwlaszcza jego wilenskich 1 lwowskich korzeni,



¢) pochodzenia poza kancelaryjnego, w celu dokumentowania historii Collegium
Medicum UMK, w szczegolno$ci materialdéw archiwalnych po byle; Akademii
Medycznej im. Ludwika Rydygiera w Bydgoszczy.

§ 6

W zakresie dziatalnosci naukowej, do zadan Archiwum nalezy prowadzenie prac badawczych

w zakresie:

1) historii nauki i szkolnictwa wyzszego, ze szczegdlnym uwzglednieniem dziejow
Uniwersytetu oraz dziedzictwa uniwersytetow w Wilnie i Lwowie;

2) archiwistyki i zarzadzania dokumentacja;

3) opracowywania materiatdéw historycznych do dziejow Uniwersytetu, organizacji,
stowarzyszen i 0sOb z nim zwigzanych;

4) przygotowania innych publikacji i wykorzystania wszelkich form popularyzujgcych
wiedze o zasobie archiwalnym.

§7

W zakresie dziatalno$ci informacyjnej i dokumentacyjnej, do zadan Archiwum nalezy:

1) udzielanie informacji dotyczacych Uniwersytetu i wlasnego zasobu;

2) prowadzenie dziatalno$ci popularyzujacej wiedze o materiatach archiwalnych i archiwach,
W postaci wydawnictw, wykladow, prezentacji, pokazéw, wystaw, filmow, stron
internetowych itp.;

3) popularyzowanie wiedzy o Uniwersytecie i jego dziatalno$ci, na zasadach okreslonych
przez rektora;

4) gromadzenie informacji o zrédtach do dziejow Uniwersytetu, jego pracownikow
I absolwentow, a takze nagrywanie wspomnien pracownikéw i przeprowadzanie z nimi
wywiadow.

§8

W celu realizacji zadan Archiwum wspolpracuje z:

1) Archiwum Panstwowym w Toruniu, innymi archiwami panstwowymi oraz archiwami
innych szkot wyzszych w kraju 1 zagranica;

2) Instytutem Historii i Archiwistyki Uniwersytetu;

3) Bibliotekg Uniwersytecka;

4) Stowarzyszeniem Archiwistow Polskich, Polskim Towarzystwem Archiwalnym
oraz innymi organizacjami, placowkami naukowymi i spoteczno-kulturalnymi,
ktorych cele statutowe obejmuja dziatalno$¢ zwigzang z zadaniami Archiwum.

Rozdzial 3
Z.asob Archiwum

§9

1. Zas6b zgromadzony w Archiwum jest czescig narodowego zasobu archiwalnego
W rozumieniu ustawy, o ktorej mowa w § 1 pkt 1.

2. Na zasob, o ktorym mowa w ust. 1, sktadaja si¢ materialy archiwalne takie, jak: akta
I dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna, statystyczna,
kartograficzna, mapy i plany, fotografie, filmy, nagrania multimedialne, dokumentacja



elektroniczna oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposob jej wytworzenia, ktora
powstata w wyniku dziatalnosci oraz w zwigzku z dziatalnos$cig Uniwersytetu.

§ 10

Zasob archiwalny tworzg w szczegdlnosci:

1) materiaty archiwalne oraz innego rodzaju dokumentacja wytworzona lub zgromadzona
przez jednostki (komorki) organizacyjne Uniwersytetu;

2) wszelkiego rodzaju materiaty zrodtowe do dziejow Uniwersytetu, zgromadzone
lub powstale z inicjatywy Archiwum;

3) wszelkiego rodzaju pomoce archiwalne, takie jak np. kartoteki osobowe, inwentarze i bazy
danych;

4) dokumentacja przekazana przez organizacje i stowarzyszenia dzialajace w ramach
Uniwersytetu;

5) dokumentacja po bytej Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera w Bydgoszczy;

6) przyjete do dnia wejscia w zycie niniejszego regulaminu spuscizny (archiwa prywatne)
oraz dary od os6b fizycznych.

§ 11

1. Archiwum udostepnia wlasny zasob zgodnie z zasadami okre§lonymi przez rektora.
2. Dla potrzeb udostgpniania Archiwum moze tworzy¢ i przechowywaé kopie cyfrowe
zasobu. Kopie cyfrowe udostepniane sg na tych samych zasadach, co materiaty oryginalne.

Rozdzial 4
Organizacja i zarzadzanie Archiwum

§ 12

W sktad struktury organizacyjnej Archiwum wchodza:
1) organy Archiwum:

a) kierownik bedacy organem jednoosobowym,

b) rada Archiwum bedaca organem kolegialnym;
2) jednostka organizacyjna:

a) Oddziat Zamiejscowy w Bydgoszczy.

§13

1. Oddziat Zamiejscowy w Bydgoszczy pod wzgledem organizacyjnym podporzadkowany jest
bezposrednio 1 funkcjonalnie kierownikowi Archiwum.
2. Kompetencje przetozonego stuzbowego w stosunku do pracownikoéw Archiwum wykonuje
rektor, a w stosunku do pracownikow Oddzialu Zamiejscowego w Bydgoszczy — prorektor
ds. Collegium Medicum na mocy 1 w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez rektora,
z zastrzezeniem ust. 3.
3. Kierownik Archiwum wykonuje w stosunku do pracownikéw Archiwum kompetencje
przetozonego stuzbowego zwigzane z:
1) organizacja czasu pracy;
2) podrézami stuzbowymi;
3) udzielaniem urlopow;



4) zapewnieniem bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
§ 14

. Kierownik Archiwum kieruje, a takze reprezentuje Archiwum na zewnatrz na mocy
i w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez rektora.

. Kierownik Archiwum dziata przy pomocy zastepcy, ktorym jest kierownik Oddziatu
Zamiejscowego w Bydgoszczy.

. Kierownik Archiwum jest powolywany przez rektora po zasiggnigciu opinii Rady
Archiwum, na czas okre$lony, nie dtuzszy niz cztery lata.

. Kierownik Archiwum jest odwolywany przez rektora po zasiggnigciu opinii Rady
Archiwum lub na jej uzasadniony wniosek.

. Zastegpca kierownika Archiwum jest powolywany i odwolywany przez rektora na wniosek
kierownika Archiwum spos$rod pracownikow Oddziatu Zamiejscowego w Bydgoszczy, na
czas okreslony, nie dluzszy niz cztery lata.

§ 15

. Do zadan kierownika Archiwum nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie prac Archiwum wynikajacych z natozonych zadan;

2) reprezentowanie Archiwum na zewnatrz;

3) kierowanie i sprawowanie nadzoru nad pracownikami Archiwum;

4) zapewnienie realizacji uchwat Rady Archiwum;

5) przedktadanie odpowiednio rektorowi lub prorektorowi ds. Collegium Medicum
wnioskow w sprawach zatrudnienia, awansow, nagrod, wyroznien i kar pracownikéw
Archiwum;

6) opracowywanie planow pracy i planow budzetowych Archiwum oraz rocznych
sprawozdan z ich wykonania, ktore po zaopiniowaniu przez Radg¢ Archiwum,
przedktadane sg rektorowi;

7) przygotowywanie strategii rozwoju Archiwum.

. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki petni zastgpca kierownika Archiwum.

§ 16

. Kierownik Archiwum jest odpowiedzialny za:

1) organizacj¢ i poziom dziatalnosci prowadzonej w Archiwum,;

2) nadzor nad realizacja przepisow kancelaryjno-archiwalnych w Uniwersytecie;

3) prawidtowe zabezpieczenie zgromadzonego zasobu archiwalnego;

4) majatek Archiwum;

5) zarzadzanie przydzielonymi $rodkami finansowymi, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

6) ustalanie zakresow obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikoéw zatrudnionych
w Archiwum;

7) dokonywanie okresowych ocen podlegltych pracownikow, zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Uniwersytecie;

8) zapewnienie pracownikom Archiwum odpowiednich warunkow bezpieczenstwa
I higieny pracy.

. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie Oddziatu Zamiejscowego

w Bydgoszczy ponosi zastgpca kierownika Archiwum, ktory w szczego6lnosci sprawuje

nadzér nad narastajagcym zasobem 1 majgtkiem oddziatu, kontrolg stanu pomieszczen,



zainstalowanych tam przedmiotow i urzadzen pod wzgledem spelniania wymogow
bezpieczenstwa pracy, sprawnosci systemow przeciwpozarowego 1 antywlamaniowego,
a takze opracowuje plany pracy i plany budzetowe oddzialu oraz roczne sprawozdania
z ich wykonania.

§17

Rada Archiwum, zwana dalej ,,Radg”, jest organem opiniodawczo-doradczym rektora.

W sktad Rady wchodza:

1) wyznaczony przez rektora prorektor jako przewodniczacy;

2) trzech przedstawicieli sposrod nauczycieli akademickich Instytutu Historii
i Archiwistyki, wybranych przez radg¢ Instytutu;

3) kanclerz Uniwersytetu lub wyznaczony przez niego przedstawiciel;

W posiedzeniach Rady uczestniczg z glosem doradczym kierownik i1 zastepca kierownika

Archiwum.

W posiedzeniach Rady moga uczestniczy¢ roéwniez inne osoby zaproszone przez

przewodniczacego Rady.

§ 18
Rektor powotuje Rade na okres kadencji organéw Uniwersytetu.
Przed zakonczeniem kadencji Rady kierownik Archiwum podejmuje dziatania zwigzane

z zapewnieniem wyboru i delegowania cztonkéw do sktadu Rady na nastgpna kadencje.

§19

Do zadan Rady nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

1) inicjowanie kierunkow dziatania i rozwoju Archiwum;

2) dokonywanie ocen i przedktadanie rektorowi opinii o funkcjonowania Archiwum;

3) wyrazanie opinii w sprawie kandydatury na stanowisko kierownika Archiwum,
zaproponowanej przez rektora;

4) wyrazanie opinii w sprawie inicjatywy rektora dotyczacej odwotania kierownika
Archiwum;

5) wystgpowanie do rektora z uzasadnionym wnioskiem o odwotanie kierownika
Archiwum;

6) opiniowanie przygotowanych przez kierownika Archiwum plandéw pracy i planow
budzetowych Archiwum;

7) opiniowanie rocznych sprawozdan kierownika Archiwum sktadanych rektorowi,

8) opiniowanie zmian organizacyjnych w Archiwum oraz zmiany regulaminu Archiwum;

9) wystepowanie do kierownika Archiwum oraz innych organéw Uniwersytetu 2z
inicjatywa podjgcia okreslonych dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Archiwum.

§ 20
Rada zwotywana jest przez jej przewodniczacego w miar¢ potrzeb, nie rzadziej niz raz

w roku.
Obstuge administracyjng Rady zapewnia Archiwum.



§21

1. Archiwum realizuje catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzong
przez nie w cze$ci torunskiej Uniwersytetu dzialalno$cig archiwalng, naukowas,
informacyjng i dokumentacyjna.

2. Oddziat Zamiejscowy w Bydgoszczy realizuje catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzong
przez Archiwum w Collegium Medicum UMK dziatalno$cig archiwalng, informacyjna
1 dokumentacyjna.

Rozdzial 5
Pracownicy Archiwum

§ 22

1. Pracownikow Archiwum zatrudnia odpowiednio rektor lub prorektor ds. Collegium

Medicum na wniosek kierownika Archiwum.

2. Pracownicy Archiwum sg zobowigzani w szczegdlnosci do:

1) starannego wypetniania zadan i obowigzkow zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

2) ksztalcenia i doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia swoich kwalifikacji;

3) dbatosci o zachowanie i bezpieczenstwo mienia Archiwum;

4) nadzoru i wspotpracy z jednostkami (komoérkami) organizacyjnymi uczelni w zakresie
prawidtowego postepowania z dokumentacja 1 przygotowaniem jej do przekazania
do Archiwum;

5) przejmowania z jednostek (komoérek) organizacyjnych Uniwersytetu materiatow
archiwalnych i dokumentacji nieaktowej;

6) prowadzenia ewidencji materiatow archiwalnych;

7) opracowywania, przechowywania i zabezpieczania przej¢tej dokumentacji,

8) udostepniania zgromadzonej dokumentacji;

9) brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

3. Wyznaczeni pracownicy Archiwum pelnig funkcje koordynatoréw czynnosci
kancelaryjnych.

Rozdzial 6
Przepisy przejsciowe i koncowe

§23

1. Rektor powota pierwszag Rad¢ Archiwum w skladzie, o ktorym mowa w § 14 ust. 1, ktorej
kadencja rozpocznie si¢ 1 lipca 2018 r. 1 zakonczy 31 sierpnia 2020 r., z zastrzezeniem ust. 2.

2. Z dniem 30 czerwca 2018 r. konczy si¢ kadencja dotychczasowych czlonkéw Rady
Archiwum z wyjatkiem trzech przedstawicieli sposrdd nauczycieli akademickich Instytutu
Historii i Archiwistyki, wybranych przez radg Instytutu oraz kanclerza Uniwersytetu lub
WYyznaczonego przez niego przedstawiciela.

§ 24

Do dnia 30 wrze$nia 2018 r.:
1) Archiwum przekaze do Biblioteki Uniwersyteckiej zestawienie wszystkich spuscizn
otrzymanych przez Archiwum do dnia wejscia w zycie niniejszego regulaminu wraz z
informacja o zakresie ich opracowania 1 mozliwych formach udostgpnienia.



2) Biblioteka Uniwersytecka przekaze do Archiwum zestawienie wszystkich spuscizn
otrzymanych przez Biblioteke Uniwersytecka do dnia wejScia w Zycie niniejszego
regulaminu wraz z informacja o zakresie ich opracowania i mozliwych formach
udostepnienia.

§ 25

Tracg moc:
1) uchwata Senatu UMK =z dnia 16 czerwca 1992 r. Regulamin Archiwum
Uniwersyteckiego;
2) zarzadzenie Nr 11/91 Rektora Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy z dnia 23 grudnia 1991 r. — instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.

§ 26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 r.

Z up. Rektora
Prorektor ds. Wspolpracy z Zagranica
I Otoczeniem Gospodarczym

prof. dr hab. Wojciech Wysota



