UNIWERSYTET
MIKOLAJA KOPERNIKA
W TORUNIU

ZARZ ADZENIE Nr 75
Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
z dnia 30 maja 2012 .

w sprawie udosgpniania i korzystania z zasobu Archiwum UMK

Na podstawie 8§ 45 ust. 2 Statutu UMK z dnia 30 n20@6 r. (z pon. zm.), Ustawy
z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalmyarchiwach (Dz. U. 2011, nr 123, poz.
698, z p@n. zm) oraz Przepisdw kancelaryjno-archiwalnych UMK, 0io2004

zarzadza s Cconasfpuje:
§1

Z dniem 1 czerwca 2012 r. wprowadza zasady, okrdone ponkej, dotycace udosipniania
i korzystania z materiatdbw archiwalnych przechowgweh w Archiwum UMK.

§2

1. Archiwum UMK udostpnia i wypaycza materiaty archiwalne do celow &howych
jednostkom/komérkom Uniwersytetu Mikotaja Koperniieaz nazadanie pastwowych
organow kontrolnych, organodwdcigania lub wymiaru sprawiedlivéoi, wytgcznie na
podstawie rewersu/zaktadki (zeznik nr 3).

2. Jednostki organizacyjne/lkomérki UMK rewersy/zakliadkerujag na adres: Tomy
ul. Mickiewicza 2/4, Archiwum UMK.

3. Zamowienia na materiaty archiwalne nalesktad& z kilkudniowym wyprzedzeniem,
beda one realizowane w terminie mavie najkrotszym. Realizowaneetly rowniez
zamowienia sktadane za pomgdormularza elektronicznego i e-maile’a.

4. Materialy archiwalne udogbniane lkda na podstawie prawidiowo wypetnionego
rewersu/zaktadki wypisanego oddzielnie dla zde jednostki archiwalnej.
Rewersy/zaktadki nieprawidtowo wypetnione nigéprealizowane.

§3

1. Na korzystanie z materiatbw archiwalnych wytworzomyprzez inne jednostki
organizacyjne/komorki uczelni zgedwyraza Rektor UMK, Kanclerz UMK oraz
kierownik jednostki/lkomorki organizacyjnej, do képmateriaty nalis.

2. Korzystajcy z akt przejmuje na siebie odpowiedzidth@a wypayczone materiaty
archiwalne, z ktorych korzysta, oraz za terminoalyzwrot.

3. Akta wypazyczane g jednostkom organizacyjnym/komorkom uczelni na ekB@ dni,
liczac od momentu zigenia rewersu/zaktadki. W przypadku koniecam@rzedtizenia
tego terminu, wypayczapcy informuje Archiwum UMK o przyczynie zwioki oraz
podaje przypuszczalny terminu zwrotu akt.



Przed wypayczeniem oraz po zwrocie materiatbw archiwalnychchvum UMK
sprawdza stan ich zachowania. W razie stwierdzeragow lub uszkodze pracownik
Archiwum UMK sporadza protokét w trzech egzemplarzach podpisany przez
zwracajcego akta, jego przetonego oraz pracownika Archiwum. Jeden egzemplarz
zahcza s¢ w miejscu zaginionych akt, drugi otrzymuje kierokvnjednostki
organizacyjnej/komorki uczelni, ktorej akta zagyn trzeci przechowuje w oddzielnej
teczce w Archiwum UMK.

§4

Archiwum UMK udos¢pnia materiaty archiwalne powstate co najmniej gr3@ laty,
ktérych ujawnienie nie narusza prawnie chronionyoteresow Pastwa, jednostek
organizacyjnych i obywateli, a taé tajemnic prawnie chronionych.

Materiaty archiwalne, od ktorych powstania nie unptg 30 lat, mog by¢ udostpniane
za zgod Rektora UMK i Kierownika Archiwum UMK po przedteniu odpowiednio
umotywowanego wniosku.

Obcokrajowcy lub podmioty madzynarodowe mag korzystdg z materiatow
archiwalnych tylko za zgadRektora UMK po przedieniu wniosku.

Z materiatdow archiwalnych xytkownik maze korzystd w Archiwum UMK od
poniedziatku do pitku, w godzinach 9.00-14.00. Po weéarjszym zgtoszeniu istnieje
mozliwos¢ wydtuzenia godzin otwarcia Archiwum UMK we wtorki do gawlyg 17.00.

§5

Informacje o materiatach archiwalnych niedbych do zigenia zamowienia
wyszukiwane g przez Wrytkownika samodzielnie.

Uzytkownik ma prawo, przy wyszukiwaniu informacji oataeriatach archiwalnych
niezlednych do ztaenia zamowienia, do korzystania z inwentarzy, kaktospiséw, baz
elektronicznych i innych pomocy archiwalnych, a zekz biblioteki podscznej
Archiwum UMK.

Kierownik Archiwum UMK maze odmowé udostpnienia materiatdw archiwalnych ze
wzgledu na stan ich zachowania oraz nieupdkbpwanie zespotu. Udaginia s¢ tylko
materiaty wczeéniej paginowane.

Po opublikowaniu pracy opartej na materiatach greegwanych w Archiwum UMK
Uzytkownik sklada jeden jej egzemplarz do bibliotpkdrecznej Archiwum UMK.
Materiaty archiwalne posiadge kopie aytkowe udostpniane g w postaci reprodukciji
(skandw, kserokopii). W uzasadnionych przypadkaehzgod Kierownika Archiwum
UMK, udostpniane g oryginaty.

86

Udostpnienie materiatébw archiwalnych wymaga okazania eprzUzytkownika
dokumentu potwierdzaggego Jego tsamda¢ oraz dokonania wpisu w ksize ewidenciji.
Dane Wytkownika g rejestrowane w bazie adresowej Archiwum UMK.

Zamowione jednostki archiwalne oczekupa Wytkownika do 30 dni, licgc od
momentu ztaenia rewersu/zaktadki.

Przed skorzystaniem z zamdwionej jednostki archmejal Uzytkownik wypetnia
zamieszczonw niej metryczk.

Uzytkownik zobowizany jest do dbakoi o stan fizyczny i bezpiecastwo
zamoOwionych materiatdw. Nie wolno ingerofvav ich uklad i tré¢, dokonywéd
poprawek, przerobek lub uzupelie



W trakcie pracy notatki powinny Bysporzdzane wyidcznie otdwkiem. Dopuszczagsi
korzystanie z wkasnych komputeréw.

Nie wolno sporzdza notatek na papierze palanym bezpérednio na materiatach
archiwalnych.

§7

Udostpnienie materiatdbw archiwalnych nie uprawniaytkownika do samodzielnego
dokonywania zdj¢ lub reprografii.

Reprodukcja materiatdw archiwalnych wymaga zgodgréivnika Archiwum UMK.
Na prabe Uzytkownika, Archiwum UMK odptatnie wykonuje skany kserokopie
z wytkowanych materialtow wedtug zazonego cennika optat (aaknik nr 7) oraz
zamoOwienia na ustugi reprograficzne gzahik nr 5).

Reprodukcja obejmuje nie wde] niz 75% danej jednostki archiwalnej obliczonej
w sposoOb wiéciwy dla rodzaju zawartej w niej dokumentaciji.

Kierownik Archiwum UMK mae odmdéwé wykonania reprodukcji z materiatow
archiwalnych ze wzgtu na ich stan zachowania.

W wyjatkowych sytuacjach Eytkownik maze wykonywa& samodzielnie zdgia, po
uprzednim uzyskaniu zgody Kierownika Archiwum UMKaa podpisaniu deklaraciji
zamiaru samodzielnego wykonywania kopii materiaddehiwalnych wkasnym spgiem
Uzytkownika zasobu archiwalnego oraz po dokonaniatyplvediug cennika (zatznik
nréinr7).

W Archiwum UMK nie wolno prowadzirozméw, korzystaz telefonow komorkowych,
przeszkadzaw pracy innym osobom.

Okrycie wierzchnie Wytkownik pozostawia na wieszaku w korytarzu. Torbyrebki,
plecaki zostaj odtazone na miejsce wskazane przezutyjacego.

§8

Materiaty archiwalne oraz ich reprodukcje udpsiane § na podstawie wypetnionego
wniosku i rewersu/zaktadki wypisanego oddzielni@ #bzdej jednostki archiwalnej.
Kilka nastpujacych po sobie jednostek tego samego zespotu (Jbimaana wymiené
na jednym rewersie/zaktadce (@atnik nr 1 i nr 4). Rewersy natg wypetnia czytelnie
dla uniknicia pomytek przy realizacji zaméwienia.

Zamowienia realizowaneg ©d dnia ztaenia wniosku oraz rewersu/zaktadki w terminie
mozliwie najkrotszym. Maliwa jest realizacja zaméwieztozonych wczéniej drog
korespondenciji (tale poczi elektroniczg).

Uzytkownik jednorazowo mae zamowd trzy jednostki archiwalne. Dla o0séb
przyjezdnych lub w innych uzasadnionych przypadkalitzba zamowionych
i udostpnionych jednostek nmie by zwickszona.

§9

Ze wzgkdu na objtos¢ materiatdw archiwalnych liczba jednorazowo wyddnyc
jednostek mge zosta ograniczona. bytkownik maze korzystéd z jednej jednostki
archiwalnej. Pozostate zamowione jednostki znajdig u dyzurnego i § udostpniane
po zwrocie poprzedniej.

Po zakaczeniu pracy Wytkownik zwraca materiaty dyirnemu z informagj o ich
wycofaniu do magazynu lub pozostawieniu do ponownegykorzystania. Materiaty
pozostag w Archiwum UMK maksymalnie do 30 dni od daty zémia zamodwienia. Po
tym terminie Wytkownik zobowjzany jest do ponownego zenia zamdwienia.



Przerwa w korzystaniu z akt disza nk jeden rok powoduje wydgaiccie wanosci
whniosku.

§10

Przez prace dyplomowe najerozumie: prace licencjackie, magisterskie i doktorskie.
Prace dyplomowe powstate w Uniwersytecie Mikotaj@pKrnika udosgpniane §
wytgcznie w celach naukowo-badawczychkw@towych i kulturalnych na pisemny
wniosek Wytkownika (zagcznik nr 2 i nr 4).

Powyzsze ustalenia nie dotygz autorow prac dyplomowych, samodzielnych
pracownikdw naukowych oraz pracownikéw jednostefaaizacyjnych/komérek UMK
korzystagcych z prac dla celéw stbowych.

Studenci i doktoranci clacy skorzysta ze wspomnianych prac powstatych do 2005 roku
powinni uzyska pisemm aproba¢ opiekuna naukowego.

Pozostali Wytkownicy pragacy skorzystéa z prac dyplomowych powstatych do 2005
roku, powinni przedtay¢ pisemne poparcie wniosku przez przeloego lub kierownika
instytucji, w ktorej pracuaj.

Jezeli osoba jest zainteresowana ugpsateniem wgcej niz jednej pracy dyplomowej, na
udostpnienie kadej pracy sktada odbny wniosek.

§11

Prace dyplomowe powstate po 2005 roku mbg udostpniane tylko w wypadku, gdy
autor udzielit UMK zgody na ich udagnianie w Archiwum UMK. Studenci
i doktoranci chgcy skorzysta z tych prac winni przediky¢ pisemm zgod: opiekuna
naukowego. Pozostali ytkownicy poparcie przefmnego lub kierownika instytucii,
w ktorej pracuj.

Nauczyciele akademiccy, posiaglaj, co najmniej stopienaukowy doktora, wypetnigj
wniosek z préba o udosgpnienie prac dyplomowych, nie wymagay zgody, w ktorym
okreslaja cel kwerendy z zastrzeniem zapiséw 8§ 10 punkt 2.

Jednorazowo udaginia s¢ do trzech prac dyplomowych.

Uzytkownik maze korzysta z prac dyplomowych przez okres §ze miesgcy od daty
ztozenia wniosku. Przerwa w korzystaniu z praczdaa nk sze&¢ miesecy powoduje
wygasniecie waznaosci wniosku.

Zaden element pracy dyplomowej nie #mo by kopiowany (kserokopiowany,
skanowany, fotografowany). Punkt nie dotyczy autopdac dyplomowych.

§12

W wypadku uszkodzenia lub zagubienia strony z pragplomowej, Kierownik
Archiwum UMK powiadamia promotora, dziekana dane@éydziatu, kierownika
instytucji lub wiadze wigciwej uczelni o zaistniatym zdarzeniu.

Materiaty archiwalne (spgizny) przekazane na przechowanie Archiwum UMK bez
przeniesienia ich wlasdo, s3 udostpniane na zasadach olenych w umowie
zawartej mgdzy Archiwum UMK a przekazggcym materiaty.

Udostpnienie materiatdw archiwalnych o charakterze ostghi, korespondencji
rodzinnej osokryjacych oraz depozytow mie nasipi¢ za zgod tworcy materiatow lub
po uptywie zastrzeonego przez niego terminu.

Zasady udosgpniania materiatow archiwalnych stosuje sidpowiednio réwnig do
przechowywanej w Archiwum UMK dokumentacji nieanghlne;j.



5. Nieprzestrzeganie przezzigkownika powyszych zasad skutkuje cofoiem uzyskanej
zgody, a w przyszkei brakiem zgody Kierownika Archiwum UMK na udeghianie
materiatdow archiwalnych i prac dyplomowych.

6. Od decyzji Kierownika Archiwum UMK przystuguje odvemie do Rektora UMK.

§13

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem 1 czerwca 2012 r.

REKTOR

Prof. dr hab. Andrzej Radziminski



Zalcznik nr 1 do zargzenia nr 75 z dnia 30 maja 2012 r.

Torua, dnia.......ccueo.... 20.... 1.

Prosba o udosgpnienie zbioréw
IMIg T NAZWISKO . . oo o i e

Adres ftelefon/e-mail. . . ... .. e e,

Nr i seriad dOWOAU BBBAMBCI: .....ccoueiiiiiiiiiiiiei et e e e e e e e e e e e eerre et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s s s nenbebbbeeees
StOPIE NAUKOWY .. . . .ot i e e e e e e e e e e
RoK, kierunek studidw/miejSCe Pracy. . . . .. oo vttt e

Prosz o udostpnienie nasfpujacych materiatbw przechowywanych w Archiwum
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika:

Pisz prag pod kierunkiem . . . . . ... e

Powotug Sic Na zadCzone PoleCenie: ... . . . . e e e

W razie opublikowania pracy zobowhzuje sie do przestania jednego egzemplarza
do zbiorow Archiwum Uniwersytetu Mikotaja Kopernika .

Zobowigzuje sie do zacytowania wykorzystanych zasobow w przygotowa)
przeze mnie pracy.

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad udogpniania i korzystania z zasobu
Archiwum UMK.



Zatkgcznik nr 2 do zargzenia nr 75 z dnia 30 maja 2012 r.

Torun, dnia.................. 20.... 1.

IMIQ T NAZWISKO. .. .iiiiie e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ae e et nnnnnssssssnnnaeeeaaeeeaaeaees

Yo (XYL Gl <] (0] a VLT £ AT SRR

RoK, kierunek studiOw / MI€JSCE PraCY .......vveue it e e e et e e e e e eae e
NTQIST=T =W [o)VY o To [N v 4 7= T o Tc Tox PSP

Prosz 0 UJOSEPNIENIE PrACY ....ccceeiiieiiieeeiiiiiiiiimmmmmm e e e e e e eeeeeeeeeeeaseaana s e e e e e aeaeaaaaaaaaaeaaeees

Zobowizuje sie przestrzegé przepisdw ustawy z dnia 4 lutego 1994 r o prawimiskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. Nr 24, poz. 83 zpdzm.) oraz zasad korzystania z materiatdw archmye.
Zobowiazuje sie do przestrzegania zasad udogpniania i korzystania z zasobu
Archiwum UMK.

Podpis korzystarego

Opinia kierugcego prag licencjack/magistersk albo promotora pracy doktorskiej:

piecztka jednostki organizacyjnej

Decyzja w sprawie udaginienia pracy:

data i podpis Kierownika Archiwum



Zatkgcznik nr 3 do zargzenia nr .75 z dnia 30 maja 2012 r.

Rewers Zaktadka
Komorka Imi ¢ i nazwisko Komorka Imi ¢ i nazwisko
wypozyczajaca zamawiajacego wypozyczajaca zamawiajacego
Tytut teczki Tytut teczki
Sygnatura Data zamowienia Sygnatura Data zamoOwienia
Podpis Podpis
Zafacznik nr 4 do zargdzenia nr ... z dnia..... kwietnia 2012 r.
Rewers Zaktadka
Komorka Imie¢ i nazwisko Komorka Imi ¢ i nazwisko
wypozyczajaca zamawiajacego wypozyczajaca zamawiajacego
Pracownia Pracownia
naukowa naukowa
Tytut teczki Tytut teczki
Sygnatura Data zamowienia* Sygnatura Data zamowienia*
Podpis Podpis

*Zamoéwienie oczekuje na Zamawiaggo
1 miesic

*Zamoéwienie oczekuje na Zamawiaggo
1 miesic



Zakgcznik nr 5 do zargdzenia nr 75 z dnia 30 maja 2012 r.

ZAMOWIENIE NA USLUGI REPROGRAFICZNE

imie i nazwisko lub nazwa instytucji

Uprzejmie prosg o wykonanie reprodukcji —kserokopia, skan, fotografia cyfrowa
wymienionych poniej archiwaliow

Liczba

Sygnatura Strony egzemplarzy
Numer i nazwa zespotu akt jednostki

Zobowigzuje sie do uregulowania opfaty za wykonane uslugi repricgae, zgodnie z
obowigzujacym cennikiem, jednocZrie potwierdzamze zapoznatem iz cennikiem i w peini go
akceptug.

data i podpis zamawiajcego

* Wha sciwe zakresli ¢



Zakgcznik nr 6 do zargdzenia nr 75 z dnia 30 maja 2012 r.

Deklaracja zamiaru samodzielnego wykonywania kopimateriatow
archiwalnych wiasnym spraztem Uzytkownika zasobu archiwalnego

Imi¢ i nazwisko Wytkownika

Temat (przedmiot) pracy badawczej

Nazwa zespotu (zbioru) Sygnatury jednostek archiyeti

Zobowigzania Wytkownika

Oswiadczam,ze samodzielnie wykonane wizerunki dokumentow wykstam wyhcznie
na wtasny aytek badawczy, a w szczegokeonie kxde ich publikowa& ani w inny sposéb
rozpowszechnia

Akceptug zasad kopiowania jednostek archiwalnych weézi nieprzekraczagej 75%
zawartdci kazdej z nich, obliczanej w sposéb Wtawy dla rodzaju zawartej w nic
dokumentaciji.

=

Zobowigzuje sie do wywania samodzielnie wykonanych kopii w sposob niesgzny
z obowhzujacymi przepisami prawa, mg W szczegolnai na uwadze wymogi ustawowej
ochrony danych osobowych i débr osobistych.

Zobowizuje sie wykonywa& kopie materiatdbw archiwalnych dziajaj w granicach
zwyktego korzystania z tych materiatdw, z zachowemidbaléci o zwrdcenie ich w
niepogorszonym stanie.

Podpis Wytkownika potwierdzajcy
prawdziwa¢ udzielonych informacji oraz Data ztaenia deklaracji
przyjecie zobowazan

N

Decyzja Kierownika Archiwvum UMK Data i podpis Keawnika Archiwum UMK




Zakycznik nr 7 do zargdzenia nr 75 z dnia 30 maja 2012 r.

Cennik

Rodzaj ustugi Cena brutto

Kserokopie (uzytek prywatny i naukowy)

format A-4, jednostronna 2,00 zt
format A-4, dwustronna 3,00 zt
reprodukcje z kgiek/prac magisterskich 1,00 zt
(tylko autor)

Rodzaj ustugi Cena brutto
Skany (uzytek prywatny i naukowy)
1 fotografia (do formatu A-3) 10,00 zt
1 strona dokumentu tekstowego (do formatu 6,00 zt
A-3)
1 karta — inne (np. rysunki, mapy, plany — do 10,00 zt
formatu A-3)
za naénik elektroniczny (ptyta CD/DVD za 2,00 zt
kazda sztule)*
Wydruki (u zytek prywatny i naukowy)

skanow fotografii — 1 zdgie (tylko czarno- 6,00 zt
biate)
skanow tekstowych — 1 strona (tylko czarno- 4,00 zt
biate)
skanow graficznych — 1 strona (tylko czarnp- 5,00 zt
biate)

Fotokopie (uzytek prywatny i naukowy)

1 fotografia (wyhcznie z dokumentow 1,00 zt
tekstowych) wykonana wlasnym sprem —
za zgod Kierownika Archiwum UMK

* Optata pobierana w przypadku zlecenia zapisu plik (skan) na ndniku elektronicznym, o ile
nie dostarczyt go zamawiajcy.

Rodzaj ustugi Cena brutto

Kopie (uzytek komercyjny)*

Jednorazowe wykorzystanie w publikacjach 16,00 zt
ksigzkowych, prasie, wystawach, folderach itp.
(za jedn strore z jednostki
archiwalnej/fotografii)

Jednorazowe wykorzystanie w filmie, TV, 80,00 zt
internecie itp. nénikach cyfrowych (za jedn
strore z jednostki archiwalnej/fotografii)




Zbiory audio/video (przegranie 1 minuty) 100,00 z1

* W wypadku wykorzystania w/w archiwaliow przez jednostki UMK przyshuguje 50% znizka.

Rodzaj ushugi Cena brutto

Kwerendy (ceny bez wzgledu na wynik kwerendy)

Opracowanie kwerend tematycznych,
naukowych, komercyjnych — optata za jedng
godzing pracy archiwisty wynosi dla:
- jednostek UMK 20,00 zt
- pozostatych Uzytkownikéw 60,00 zt

Opracowanie kwerend tematycznych,
naukowych, komercyjnych — optata za kazda
nastepng godzing pracy archiwisty wynosi

dla:
- jednostek UMK 10,00 zt
- pozostatych Uzytkownikow 30,00 zt

W/w oplaty dokonuje si¢ na miejscu lub na konto bankowe UMK - Bank
Millenium S.A. w Warszawie 20 1160 2202 0000 0000 6090 1894



