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ZARZADZENIE
Nr 7/2017

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

z dnia 13 lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Archiwum UMCS

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 ze zm.) w zwiazku z § 25 Statutu UMCS z dnia
14 czerwca 2006 r.,

zarzadzam:

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Archiwum UMCS funkcjonuje w ramach jednostki ogdlnouczelnianej Uniwersytetu,
Archiwum i Muzeum Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej.

2. Archiwum UMCS dziata w oparciu o § 25 Statutu UMCS oraz o przepisy ustawy z dnia
27 lipca 2005 Prawo o szkolnictwie wyzszym (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 ze zm.) oraz
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U.
z 2016 r., poz. 1506).

§2
Nadzor nad dziatalnoscig Archiwum UMCS sprawuje wskazany przez Rektora wiasciwy
prorektor.

§3
1. Archiwum UMCS podlega dyrektorowi Archiwum i Muzeum Uniwersytetu Marii Curie-
Sktodowskiej, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Archiwum UMCS na zewnatrz;
2) organizacja i nadzor nad wlasciwym wykonywaniem przydzielonych zadan;
3) troska o zgromadzone materiaty archiwalne i inng dokumentacj¢ zgromadzong
w Archiwum UMCS;



4)
5)
6)

7)

przygotowywanie wnioskow w sprawach pracowniczych: zatrudnienia, awansow,
nagrod 1 wyrdznien, upomnien i kar, etc;

przygotowywanie i przedkladanie Rektorowi plandw pracy i sprawozdan z ich
wykonania;

podejmowanie decyzji w sprawach udostgpniania akt w pracowni naukowej
Archiwum UMCS;

wspotpraca w zakresie nowelizacji normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

2. Dyrektora Archiwum i Muzeum Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej powotuje
Rektor UMCS po zasiggnigciu opinii Senatu UMCS.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora Archiwum i Muzeum Uniwersytetu Marii Curie-
Sktodowskiej jego obowigzki petni wyznaczony pracownik.

§4

1. Archiwum UMCS dziata jako:

1)

2)

3)

4)

5)

archiwum historyczne — gromadzi, zabezpiecza, porzadkuje i opracowuje oraz
udostepnia materiatly archiwalne o trwalej wartosci historycznej wytworzone
przez UMCS oraz osoby i instytucje z nim zwigzane;

archiwum zaktadowe — gromadzi, zabezpiecza i udostgpnia dokumentacj¢ biezaca
uczelni, nadzoruje prawidlowos¢ narastajacego zasobu w  komorkach
organizacyjnych, udziela konsultacji w zakresie prawidlowego porzadkowania
oraz opiniuje wnioski w sprawach brakowania akt;

osrodek informacji naukowej — na wniosek urzedow 1 instytucji przygotowuje
informacje i przeprowadza kwerendy w zakresie historii UMCS i ludzi z nim
zwigzanych;

urzad wiary publicznej — na wniosek urzedow, instytucji i 0séb prywatnych
wydaje zaswiadczenia oraz dokumenty dotyczace toku studidw i zatrudnienia;
sporzadza rowniez uwierzytelnione odpisy z akt wilasnych;

zaktad naukowy — prowadzi prace badawcze w zakresie archiwistyki oraz historii
szkolnictwa 1 o$wiaty ze szczegdlnym uwzglednieniem dziejow UMCS.
Wspotpracuje w procesach dydaktycznych studentow z zakresu archiwistyki
i zarzadzania nowoczesnymi zapisami informacyjnymi.

2. Na zasob Archiwum UMCS sktadajg sie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

akta wtasne Uczelni z lat 1944-2003 o trwatej wartosci historycznej;

akta organizacji spotecznych, towarzystw naukowych i zwigzkéw zawodowych
dziatajacych w ramach UMCS;

akta zwigzane z rozwojem naukowym nauczycieli akademickich;

spuscizny 0s6b i instytucji zwigzanych z UMCS;

dokumentacja pozaaktowa (plakaty, fotografie, etc);

akta osobowe b. pracownikow;

akta bytych studentow UMCS (i Filit UMCS w Rzeszowie) wraz ze zbiorem prac
magisterskich;

akta studenckich kot naukowych;

akta osobowe i ptacowe zlikwidowanego Zarzadu Inwestycji Szkot Wyzszych
w Lublinie, zdeponowane przez Likwidatora Instytucji;

akta studenckie zlikwidowanej Pulawskiej Szkoly Wyzszej w Putawach,
zdeponowane przez Likwidatora Szkoty.



Il. Zasady udostepniania akt w pracowni naukowej

§5
Materiaty archiwalne, zgromadzone w Archiwum UMCS, udost¢pniane sg po uptywie
trzydziestu lat od ich wytworzenia, jezeli nie narusza to prawnie chronionych intereséw
Panstwa, Uniwersytetu i obywateli.
W uzasadnionych przypadkach kierownictwo Archiwum UMCS moze wyrazi¢ zgod¢ na
udostgpnienie akt przed uptywem trzydziestu lat od ich wytworzenia, jednakze
z zachowaniem wymogu okre$lonego w ust. 1.
W przypadku korzystania do celow naukowych z akt personalnych osob zyjacych
(pracownikow 1 studentow) wymagana jest zgoda Rektora UMCS, badz osoby, ktorej
akta maja by¢ udostepnione. Zgoda, o ktérej mowa w ust.1, wymagana jest niezaleznie
od uptywu terminu, o ktorym mowa w ust.1.

§6
Archiwum UMCS udost¢pnia materiaty archiwalne:
1) pracownikom naukowym, doktorantom, studentom i innym osobom

skierowanym przez instytuty, placoéwki naukowe, opiekundéw naukowych,
instytucje wydawnicze 1 kulturalne, zwigzki pracy tworczej, organizacje
spoleczne;
2) organom wladzy i administracji panstwowej i samorzadowej, Organom
kontrolnym, §cigania i wymiaru sprawiedliwosci;
3) organizacjom pozarzagdowym;
4) upowaznionym pracownikom jednostek i komérek administracyjnych UMCS;
5) bytym pracownikom, studentom i doktorantom UMCS;
6) obywatelom obcych panstw i podmiotow miedzynarodowych, za zgoda wiadz
rektorskich;
7) innym osobom prowadzacym badania naukowe z zakresu historii nauki,
archiwistyki i dydaktyki.
Akta udostepniane sg na podstawie ztozonego wniosku przez osobe zainteresowang
dostepem do nich. Wzoér wniosku 0 udostgpnienie akt stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
Zgode na udostepnienie zasobu zgromadzonego w Archiwum UMCS wydaje dyrektor
Archiwum UMCS lub upowazniony przez niego pracownik, z zastrzezeniem § 8 1 §10
Regulaminu.

§7
Niepublikowane prace doktorskie, magisterskie, licencjackie i dyplomowe udostepnia si¢
w ramach tzw. dozwolonego uzytku osobistego, zgodnie z postanowieniami Ustawy
0 prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. 2016, poz. 666 ze zm.), bez ograniczen
czasowych. Warunkiem jest wyrazenie Stosownej zgody przez autora pracy ztozonej
w formie o$wiadczenia (zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu), badz bezposrednio
korzystajacemu. W wyjatkowych przypadkach kierownictwo Archiwum UMCS moze
udzieli¢ takiej zgody jednakze po spetnieniu warunkéw okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministréw w sprawie sposobu i trybu udostepniania materiatow archiwalnych,
znajdujgcych sie w archiwach wyodrebnionych z dnia 22 czerwca 2011 r. (Dz.U. Nr 196,
poz. 1161).
Prace, o ktorych mowa w ust. 1, udostgpniane na wniosek zainteresowanego. Wzor
whniosku stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Udostepnione prace nie moga by¢ kopiowane w catosci lub czesci bez wiedzy i zgody ich
autora.



4. Postanowienia ust. 1 nie dotycza:
1) autorow prac, ktorzy chcg skorzysta¢ z egzemplarzy wiasnych prac;
2) jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, korzystajacych z w/w prac do celow
stuzbowych;
3) nauczycieli akademickich z tytulem naukowym profesora lub stopniem
naukowym doktora habilitowanego zatrudnionych w UMCS.

§8
1. Materiaty archiwalne przekazane do Archiwum UMCS bez przeniesienia ich wtasnos$ci
(spuscizny) sa udostepniane na zasadach okreslonych w umowie zawartej migdzy
Archiwum a przekazujacym materialy.
2. Udostepnienie materiatdbw archiwalnych o charakterze osobistym, korespondencji
rodzinnej oséb zyjacych oraz depozytow moze nastapi¢ za zgoda ich wiasciciela/tworcy
lub po uptywie zastrzezonego przez niego terminu.

§9
Materialty z zasobu Archiwum UMCS udostepnia si¢ w pracowni naukowej Archiwum
UMCS.

§ 10
Rektor z wlasnej inicjatywy badz na wniosek dyrektora Archiwum UMCS, moze wytaczyé
z udostepniania na czas oznaczony okreslone kategorie akt. Dostgp do wylaczonych
z udostepnia akt wymaga zgody Rektora lub upowaznionego prorektora.

§11
1. Dyrektor Archiwum UMCS moze odmoéwi¢ udostepnienia akt z powodu ztego ich stanu
zachowania, nieopracowania lub innych waznych przyczyn. Decyzja odmowna wymaga,
na wniosek korzystajgcego, uzasadnienia na pismie.
2. Od decyzji dyrektora Archiwum UMCS w sprawie odmowy udost¢pnienia materialow
archiwalnych przystuguje odwotanie do Rektora.

§12
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci do celéw stuzbowych badz ekspozycyjnych,
materialy archiwalne mogg zostaé wypozyczone. Podstawe wypozyczenia stanowi rewers
z okresleniem osoby odpowiedzialnej za stan materiatdéw oraz czasu, na jaki materiaty zostaty
wypozyczane. Wzor rewersu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§13
Korzystanie z zasobu zgromadzonego w Archiwum UMCS w pracowni naukowej jest
bezptatne. Pozostale ustugi (m. in. kwerendy oraz wykonywanie reprodukcji dokumentow)
wykonywane przez Archiwum UMCS s3 odptatne. Wysoko$¢ optat okresla cennik ushug
archiwalnych, ktory stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§14
1. Archiwum UMCS pobiera optaty za §wiadczenie nastepujacych ustug:
1) wykonanie reprodukcji materiatow archiwalnych (kserokopie, skany);
2) wydawanie zaswiadczen o stanie studiow, Sredniej ocen i innych dotyczacych
toku studiow;
3) sporzadzenie zaswiadczenia stuzacego do uznania kwalifikacji pedagogicznych;



4) przeprowadzenie kwerendy naukowej badz genealogiczne;j;
5) ustugi na potrzeby publikacji badz prezentacji;
6) poswiadczanie zgodnosci dokumentu z oryginatem;

2. Pod terminem ,kwerendy” rozumie si¢ poszukiwania w zasobie Archiwum UMCS
w celach naukowych, genealogicznych 1 komercyjnych, przeprowadzane przez
pracownikow Archiwum UMCS na zlecenie o0s6b prowadzacych badania lub
poszukujacych informacji dotyczacych cztonkow rodziny.

3. Z uwagi na ochron¢ informacji osobowych oraz praw autorskich wyltacza sie¢
z reprodukowania materiaty zawarte w teczkach osobowych, dokumentach osobistych
i wspomnieniach 0s6b zyjacych oraz prace doktorskie, kandydackie, magisterskie
i licencjackie, o ile ich autorzy nie wyrazili na to zgody. W szczegdlnie uzasadnionych
wypadkach zgode na reprodukcj¢ moze wyda¢ Rektor UMCS.

§ 15

1. Materiaty archiwalne zgromadzone w Archiwum UMCS nalezy zamawiac z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem. W uzasadnionych przypadkach mozna je otrzymaé
w dniu zamowienia. Korzystajacy sktada zaméwienie w formie rewersu wypeltnionego na
kazda jednostk¢ oddzielnie. Wzor rewersu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

2. Jednorazowo mozna udostepni¢ nie wigcej niz dziesie¢ jednostek archiwalnych dziennie.
Jedynie w przypadku, gdy objetos¢ jednostki jest niewielka, mozna t¢ ilos¢ zwigkszy¢ za
zgoda dyzurnego w pracowni. W kazdej jednostce znajduje si¢ rejestr udostepnienia
(metryczka), ktora wypetnia uzytkownik.

3. Przerwa w korzystaniu z danych jednostek dtuzsza niz tydzien powoduje odestanie ich do
magazynu; przerwa dluzsza niz rok powoduje wygasniecie zgody na udostepnienie,
o ktorej mowa w § 6 Regulaminu.

§ 16
1. Korzystajacy z zasobu Archiwum UMCS ma prawo:

1) korzysta¢ z pomocy archiwalnych (kartoteki, katalogi, inwentarze) niezbgdnych
do pracy;

2) wykona¢ reprodukcje wybranych dokumentoéw wtasnym aparatem fotograficznym
(bez uzycia lampy blyskowej) po wczesniejszym ztozeniu deklaracji
samodzielnego wykonania fotografii wtasnym aparatem. Wzor deklaracji stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu);

3) zamawia¢ na koszt wlasny badz instytucji, ktora reprezentuje, odbitki
kserograficzne badz skany wybranych dokumentow. Zamowienie na ustugi
reprograficzne stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu;

4) korzysta¢ z biblioteczki podrgcznej lub z ksigzek wiasnych po uprzednim
zgloszeniu dyzurnemu.

2. Korzystajacy z zasobu Archiwum UMCS jest zobowigzany:

1) stosowac si¢ do przepisow hiniejszego Regulaminu;

2) korzystac osobiscie z zamowionych materialow;

3) zwraca¢ zamowione materiaty w nalezytym porzadku i bez ingerencji w ich
uktad;

4) wpisywac si¢ w ksiedze ewidencji czytelnikow;

5) po opublikowaniu pracy opartej na wykorzystanych materiatach przekazaé
bezptatnie jeden egzemplarz pracy do biblioteczki podrgcznej Archiwum UMCS.



§17
Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ rowniez do zespoldéw zdeponowanych.

§ 18

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 5/84 Rektora UMCS z dnia 25 stycznia 1984 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie instrukcji dotyczqcej przyjmowania, przechowywania i udostgpniania materiatow
archiwalnych przez Archiwum UMCS;

2) Zarzadzenie Nr 31/98 Rektora UMCS z dnia 26 listopada 2007 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu Archiwum UMCS;

3) Zarzadzenie Nr 27/2001 Rektora UMCS z dnia 17 kwietnia 2001 roku w sprawie optat za
czynnosci wykonywane przez Archiwum i Muzeum UMCS.

§ 19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Stanistaw Michatowski



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Archiwum UMCS

Whiosek o udostepnienie materialéw archiwalnych

Nr.......... Lublin, dn..............

IMIQ 1 NAZWISKO. ...ttt e
Adres/telefon/e-mail....... ..o
Stopien/tytul NAUKOWY ...
Kierunek, 1ok studiOW/MI€JSCE PraCY ... ..uueeuuineeinttit et eeeeaas

(tytut pracy, jej charakter: naukowa, popularno-naukowa, magisterska, doktorska, inna)
PO KIBIUNKIOM. ..ot
Powoluje si€ Na POLECENIE. .. ...ttt

Po opublikowaniu pracy zobowiazuje si¢ do przekazania 1 egz. do zbioréw Archiwum UMCS

(Podpis)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Archiwum UMCS

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na udostepnienie mojej pracy
doktorskiej/magisterskiej/licencjackiej/dyplomowej*

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Archiwum UMCS

Whiosek o udostepnienie niepublikowanej pracy magisterskiej/doktorskiej

IMI€ 1 NAZWISKO. ... ettt e e
Adres/telefon/e-mail................
Kierunek 1 1ok studiOW/mi€JSCe PraCy......oueeueiiniintiitt it

(imig¢ i nazwisko autora, tytut pracy z okre$leniem rodzaju: magisterska, doktorska, etc.)
PrZygOtOWUIQ PIaCE ... .viniet ittt

pod kierunkiem nauKOWYIM . ........ooiiiii e e
(imig i nazwisko promotora, opiekuna naukowego)

Zobowiazuje¢ si¢ przestrzega¢ zasad korzystania z materialéw archiwalnych oraz przepiséw Ustawy o
prawie autorskim i prawach pokrewnych

(Podpis korzystajacego)

(Pieczec 1 podpis promotora/opiekuna naukowego)

Decyzja w sprawie udostepnienia prac

(data i podpis)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Archiwum UMCS

Rewers

Wzoér rewersu (karty udostepniania) akt w pracowni naukowej

Nazwa zespolu..........ccoovviiiiiinnn.
Sygnatura akt.................ooeiiii
Nazwisko wypozyczajacego...............
Data zamowienia...........................
Data zwrotu.............oooiiiiii

Nazwa zespolu.........cccoovviiiiiiiiin.
Sygnatura akt...............cooeiiiiinn.n.
Nazwisko wypozyczajacego...............
Data zamoOwienia...............coeeeenen...
Data zwrotu...........oooviiiiiiiiii.. *

*zamawiajacy wypelnia obie czesci rewersu, jedna pozostaje w pracowni naukowej, druga
pehni role zaktadki i pozostaje w magazynie, w miejscu wyjecia teczki, do czasu zwrotu.

Wzor rewersu (karty udost¢pniania) akt na zewnatrz

(data)

Prosz¢ o udostgpnienie (wypozyczenie) akt powstatych
W jednostce organizacyjne] ...........ceeevvennnnn. zlat................
o znakach(Sygnatura).............oooviiiiiiiiiiiiii i,

1 upowazniam do ich wykorzystania (odbioru)...................

(podpis kierownika jednostki)

Zezwalam na udostgpnienie (wypozyczenie) w/w akt

(podpis kierownika Archiwum)



1.

Zalacznik nr 5
do Regulaminu Archiwum UMCS

Cennik ustug archiwalnych

Reprodukcje dokumentow:

1) Kserokopie: format A-4—1 zi,

format A-3 - 2zt

2) Skany: skany zdje¢ (1 zdjecie)- 5 zt (bez ceny nosnika),

wydruk skanow zdjec- 3 zt
skany dokumentéw tekstowych (1 strona)- 2 zt (bez ceny nosnika)
wydruk skanow tekstowych (A-4)- 1 zt

W zwigzku ze zlym stanem zachowania materialéw archiwalnych (papier przebitkowy), nie
wykonuje si¢ kserokopii z akt wytworzonych przed 1955 rokiem.

2.

3.

Przygotowanie zaswiadczenia o stanie studiéw, $redniej ocen, zaliczonych przedmiotach
1 innych dotyczacych przebiegu studiow - 20 zt.

Przygotowanie zaswiadczenia shuzacego do uznania kwalifikacji pedagogicznych (dla
OKE) -20 zt

Ponowne wystawienie w/w dokumentéw — 100% ceny podstawowej - 20 zt

Kwerendy naukowe i genealogiczne - 20 zt za kazda godzine pracy (bez wzgledu na
wynik poszukiwan)

Wydanie zgody na publikacje dokumentu badz fotografii ze zbioréw Archiwum UMCS
(licencja wydawnicza) — 20 zt

Warunki ustug $wiadczonych na potrzeby publikacji lub prezentacji ustalane sa
kazdorazowo w drodze umowy miedzy dyrektorem Archiwum UMCS, dziatajacym z
upowaznienia Rektora, a zamawiajacym.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Archiwum UMCS moze zwolni¢ od obowigzku
optaty lub zastosowac 50 % znizke

Poswiadczenie zgodno$ci wykonanej kopii z oryginatem dokumentu — 5 zt za strong.



Zalacznik nr 6
do Regulaminu Archiwum UMCS

Deklaracja samodzielnego wykonania fotografii wlasnym aparatem

Nazwa zespotu archiwalnego Sygnatury/strony

Oswiadczam, ze samodzielnie wykonane kopie dokumentéw wykorzystam wytacznie
na wlasny uzytek badawczy i1 nie bed¢ ich rozpowszechnia¢ w celach komercyjnych.
Zobowiazuje¢ si¢ do uzywania wykonanych samodzielnie kopii materiatow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci Ustawy o ochronie danych osobowych
1 dobr osobistych.

(data i podpis korzystajacego)

Decyzja Dyrektora Archiwum UMCS

(data i podpis)




Zalacznik nr 7
do Regulaminu Archiwum UMCS

Zamowienie na uslugi reprograficzne

Imie i nazwisko/nazwa instytucji

Prosz¢ o wykonanie reprodukcji — kserokopia, skan* wymienionych nizej materialow
archiwalnych:

Nazwa zespotu Sygnatura Strony Ilo$¢ egz.

*wiasciwe podkresli¢

Zobowigzuj¢ si¢ do uregulowania oplaty za wykonane ustugi zgodnie z obowiazujacym
cennikiem

(data i podpis zamawiajacego)




