Zatacznik nr 29 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach

REGULAMIN organizacyjny ARCHIWUM UNIWERSYTETU SLASKIEGO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Archiwum Uniwersytetu Slaskiego, zwane dalej ,,Archiwum”, dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

2) statutu Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach;

3) Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego, wprowadzonej zarzadzeniem nr 70
Rektora Uniwersytetu Slaskiego z dnia 2 wrzesnia 2010 r., z pézn. zm.;

4) regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach;

5) niniejszego regulaminu.

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM

§2

. Archiwum jest jednostka organizacyjng Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, zwanego

dalej Uczelnia, ktorej zadaniem jest prowadzenie dzialalno$ci archiwalnej, naukowe;j,
informacyjnej oraz ustugowe;.

W zakresie dzialalnos$ci archiwalnej do Archiwum nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym w jednostkach
organizacyjnych Uczelni, w szczego6lnos$ci nad:

a) prawidlowoscig przygotowywania i przekazywania przez jednostki organizacyjne
Uczelni dokumentacji do Archiwum, zgodnie =z Instrukcjg archiwalng
Uniwersytetu Slaskiego i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

b) klasyfikowaniem i kwalifikowaniem dokumentaciji,

c) brakowaniem dokumentacji manipulacyjnej;

2) przejmowanie i gromadzenie dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci organow

I jednostek organizacyjnych Uczelni;

3) ewidencjonowanie, porzadkowanie i opracowywanie zbioréw Archiwum zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami;

4) zabezpieczanie zbiorow Archiwum oraz zapewnienie im optymalnych warunkow
przechowywania;

5) udostepnianie zbiorow Archiwum;

6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz za zgoda Archiwum Panstwowego;

7) prowadzenie szkolen, konsultacji i doradztwa w zakresie spraw wynikajacych

z wykonywanej dziatalnosci.



3. W zakresie dzialalnos$ci naukowej do Archiwum nalezy prowadzenie prac naukowo -
badawczych we wspélpracy z wilasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,
dotyczacych w szczegdlnosci:

1) historii nauki i szkolnictwa wyzszego, ze szczegdlnym uwzglednieniem dziejow
Uczelni oraz Wyzszej Szkoty Pedagogicznej w Katowicach i Filii Uniwersytetu
Jagiellonskiego w Katowicach;

2) problematyki archiwalnej.

4. W zakresie dzialalnosci informacyjnej do Archiwum nalezy:

1) udzielanie informacji dotyczacych dziejow Uczelni oraz wlasnego zasobu,
2) prowadzenie dzialalnosci popularyzujacej wiedze o wlasnych materiatach
archiwalnych.

5. W zakresie dzialalno$ci ustugowej do Archiwum nalezy:

1) wydawanie na wniosek zainteresowanych dokumentéw nieodebranych®;

2) przetwarzanie i przekazywanie danych przy uzyciu systeméw teleinformatycznych lub
informatycznych no$nikéw danych;

3) sporzadzanie reprodukcji z materiatow archiwalnych nalezacych do zasobu Archiwum
W postaci: kserokopii, skanow oraz ich wydrukéw;

4) przeprowadzanie kwerend w zasobie archiwalnym, na zlecenie organow Uczelni i we
wspolpracy z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz na potrzeby
podmiotow zewnetrznych.

6. Przez wushugi S$wiadczone przez Archiwum rozumie si¢ takze umozliwienie
korzystajacym z  zasobu archiwalnego  wykonywania zdjg¢  udostepnione]
dokumentacji wlasnym sprzetem. Przepis § 6 wust. 15 pkt 2 stosuje sie
odpowiednio.

7. Dziatalno$¢ Archiwum w szczegdlnosci w zakresie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 5, ust. 4
pkt 1 i ust. 5 musi by¢ zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa, zwlaszcza
dotyczacymi ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, ochrony praw
autorskich i praw pokrewnych oraz postanowieniami niniejszego regulaminu i innych
wewnetrznych aktow prawnych Uczelni.

8. Za wykonywanie ustug, 0 ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, 3 i 4 oraz w ust. 6, Archiwum
pobiera optaty wedlug cennika optat stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

9. Archiwum zastrzega sobie mozliwo$¢ nie podjecia ustug archiwalnych ze wzgledu na zty
stan fizyczny zbioréow, format, ciezar, rodzaj papieru i gramatury, sposob oprawy
materiatbw archiwalnych, trwajace opracowanie lub nieuporzadkowanie zespotu,
ograniczenia prawne. Decyzje w tych sprawach podejmuje kierownik Archiwum.

! Przez dokumenty nieodebrane rozumie si¢ dokumenty znajdujace si¢ m.in. w przekazanych do Archiwum
teczkach akt osobowych studentow/pracownikow, w szczegdlnosci oryginaty i odpisy $wiadectw dojrzatosci,
dyplomow ukonczenia studiow, $wiadectw pracy.



§3

1. W ramach prowadzonej dziatalnosci Archiwum wspdlpracuje 2z jednostkami

organizacyjnymi Uczelni, z archiwami panstwowymi oraz archiwami innych szkot
wyzszych.

Wspolpraca Archiwum z jednostkami organizacyjnymi Uczelni obejmuje takze
prowadzenie praktyk dla studentow Uczelni, w szczegolnosci studentéw Kierunku
historia, specjalnos¢ archiwalna i zarzgdzanie dokumentacjg.

ZASOB ARCHIWUM

§4

. Na zasob Archiwum sktadajg si¢:

1) wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, bez wzgledu na sposob ich wytworzenia,
powstate w wyniku dziatalno$ci oraz w zwigzku z dziatalnoscig Uczelni, a takze szkot
wyzszych, ktorych Uczelnia jest sukcesorem: Wyzszej Szkoly Pedagogicznej
w Katowicach i Filii Uniwersytetu Jagiellonskiego w Katowicach;

2) dokumentacja wytworzona przez organizacje i stowarzyszenia dziatajace w Uczelni
oraz przez osoby fizyczne;

3) dokumentacja jednostek zlikwidowanych, w szczegodlnosci: Drukarni Uczelni,
Zaktadu Remontowo-Budowlanego Uczelni, Filii w Cieszynie, Kolegium Jezyka
Biznesu, Osrodka Dziatalnosci Dydaktycznej w Jastrzebiu Zdroju, Osrodka Polskiego
Komitetu Alliance Frangaise przy Uniwersytecie Slaskim, Osrodka Dydaktycznego
w Rybniku, Miedzynarodowej Szkoty Nauk Politycznych Uniwersytetu Slaskiego,
Migdzywydziatowych Indywidualnych Studiow Humanistycznych,
Migdzywydzialowych Indywidualnych Studiéw Matematyczno-Przyrodniczych,
Szkoly Zarzadzania Uniwersytetu Slaskiego.

. Archiwum moze powigkszaé zasob w drodze darowizny. Wzor umowy darowizny okresla

zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. W zasobie Archiwum nie znajduje si¢ dokumentacja techniczno-inwestycyjna,

geodezyjno-kartograficzna i audiowizualna. Tego typu dokumentacja sktadowana jest
w jednostkach organizacyjnych, w ktorych powstata, tj. w Dziale Inwestycji
i Infrastruktury Budowlanej, na Wydziale Nauk Przyrodniczych oraz w Szkole Filmowej
im. Krzysztofa Kieslowskiego.

. Udostepnienie dokumentacji, o ktéorej mowa w ust. 3, odbywa si¢ na pisemny,

uzasadniony wniosek skierowany do kierownika odpowiedniej jednostki, z tym, iz jej
udostgpnienie nie moze narusza¢ obowigzujacych przepisOw prawa, w szczegolnosci
w zakresie ochrony praw autorskich i praw pokrewnych.



ORGANY ARCHIWUM

§5
Dziatalno$cig Archiwum kieruje kierownik Archiwum.
Do obowigzkéw kierownika Archiwum nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Archiwum i czuwanie nad przestrzeganiem
w Archiwum przepiséw obowigzujacego prawa,

2) wyznaczanie i koordynowanie zadan i kierunkow rozwoju Archiwum;

3) reprezentowanie Archiwum na zewnatrz;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem materiatow archiwalnych
I sktadnikow majatku Archiwum;

5) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa lub zleconych
przez przetozonych;

6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kierownika jednostki organizacyjnej
Uczelni w przepisach wewng¢trznych aktow prawnych Uczelni.

Kierownika Archiwum powotuje i odwotuje rektor Uczelni.

. W razie nicobecnosci kierownika Archiwum lub czasowej niemoznosci wykonywania

przez niego obowigzkéw, zakres obowigzkow kierownika Archiwum realizuje jego
zastepca, a W przypadku jego braku wyznaczony przez kierownika pracownik Archiwum.

KORZYSTANIE ZE ZBIOROW ARCHIWUM

§6

. Korzystanie ze zbioréw Archiwum odbywa si¢ zgodnie z przepisami § 11 Instrukcji

archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego, o ktorej mowa w § 1 pkt 3 niniejszego regulaminu,
oraz zasadami okreslonymi W niniejszym rozdziale.

. Korzystajacy ponosi peing odpowiedzialnos¢ za udostgpniong mu dokumentacj¢ oraz za

jej zwrot w oznaczonym terminie.

. WYPOZYCZANIE AKT POZA TEREN ARCHIWUM

. W przypadku wypozyczania akt w celach stuzbowych nalezy postgpowac zgodnie

z pkt 1 - 7 ponizej:

1) zamowienia na akta nalezy sklada¢ droga elektroniczng na adres: archiwum
@us.edu.pl z przynajmniej dwudniowym wyprzedzeniem; w uzasadnionych
przypadkach zamowienia bgdg realizowane w tym samym dniu,

2) do zamowienia nalezy zalgczy¢ prawidlowo wypelniong karte udostepniania akt,
stanowiaca zatacznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego, bedaca
podstawg realizacji zamowienia; nieprawidlowo wypetnione lub niekompletne karty
udostgpniania akt beda zwracane zamawiajacemu celem poprawienia lub
uzupetnienia,

3) dla kazdej zamawianej dokumentacji/jednostki archiwalnej nalezy wypetni¢ i przesta¢



odrebng karte udost¢pniania akt;

4) odbiér dokumentacji nast¢puje osobiscie w lokalu Archiwum, po uprzednim
powiadomieniu drogg elektroniczng zamawiajgcego o terminie odbioru dokumentacji;

5) do kazdej wypozyczanej jednostki archiwalnej dotaczana jest metryczka, ktora
wypozyczajacy zobowigzany jest wypethi¢, podajac czasookres korzystania z danej
jednostki archiwalnej, imi¢ 1 nazwisko oraz podpisa¢, a w przypadku dokonania zmian
w ukladzie dokumentacji przez m.in. dziekanaty wydziatbw lub Dzial Spraw
Osobowych i Socjalnych, w wyniku wydania dokumentéw nieodebranych, o ktérych
mowa w § 2 ust. 5 pkt 1 niniejszego regulaminu, lub dotgczenia nowych dokumentow
do akt juz zarchiwizowanych, nalezy w metryczce, w polu uwagi, dokona¢ stosownej
adnotacji;

6) po wykorzystaniu dokumentacji nalezy powiadomi¢ Archiwum;

7) zwrot dokumentacji wraz z wypelionymi metryczkami nastepuje rowniez osobiscie
w lokalu Archiwum.

W przypadku wypozyczania akt w celach urzedowych przedstawicielom wladz
i urzedow panstwowych nalezy postgpowac zgodnie z pkt 1 - 6 ponize;j:

1) zaméwienia nalezy sktada¢ w formie pisemnego, uzasadnionego wniosku,
skierowanego do rektora Uczelni;

2) Archiwum na podstawie wniosku, o ktérym mowa w pkt 1, po uprzednim wyrazeniu
zgody przez rektora Uczelni, przygotowuje dokumentacje do wypozyczenia
(dokumentacja jest uporzadkowana i spaginowana), Sporzadza protokét
wypozyczenia/zwrotu akt, stanowigcy zatacznik nr 6 do Instrukcji archiwalnej
Uniwersytetu Slaskiego oraz powiadamia zamawiajacego 0 terminie odbioru
dokumentacji;

3) zamawiajacy jest zobowigzany osobiscie lub za posrednictwem osoby upowaznione;j
na piSmie i za okazaniem dokumentu potwierdzajagcego tozsamos¢ odebraé
dokumentacje w lokalu Archiwum; osoba odbierajaca dokumentacj¢ podpisuje
protokot wypozyczenia akt, podajac wstepny termin ich zwrotu;

4) do kazdej wypozyczanej jednostki archiwalnej dotaczana jest metryczka, ktora
wypozyczajacy zobowigzany jest wypehi¢, podajac czasookres korzystania z danej
jednostki archiwalnej, imi¢ i nazwisko oraz podpisac;

5) po wykorzystaniu dokumentacji nalezy powiadomi¢ Archiwum;

6) zwrot dokumentacji wraz z wypetnionymi metryczkami nastgpuje rowniez osobiScie
w lokalu Archiwum, a dokonujacy odbioru pracownik Archiwum wprowadza
adnotacj¢ 0 zwrocie w protokole wypozyczenia/zwrotu akt, ktorg zwracajacy
podpisuje.

Ze wzgledu na ochron¢ danych osobowych zawartych w dokumentacji znajdujacej si¢
w Archiwum i ich bezpieczenstwo, wypozyczanie dokumentacji w inny sposob, niz
odbior osobisty w lokalu Archiwum, nie jest mozliwe.

Akta wypozyczane s3 z Archiwum na okres do jednego miesigca. W przypadku
zaistnienia koniecznosci wydtuzenia tego okresu, wypozyczajacy zobowigzany jest
poinformowac¢ o tym na pismie kierownika Archiwum, co najmniej na siedem dni przed
uptywem terminu zwrotu, podajac przyczyny i jezeli jest to mozliwe termin zwrotu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

UDOSTEPNIANIE AKT NA MIEJCU W ARCHIWUM

Korzystanie ze zbiorow Archiwum odbywa si¢ w czytelni Archiwum, na podstawie
prawidlowo wypetionych wnioskéw, stanowigcych zataczniki nr 4 i 5 do Instrukcji
archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia kierownika
Archiwum.

Osoba zamierzajaca skorzysta¢ z zasobu Archiwum w czytelni wypeklia odpowiedni
wniosek, o ktorym mowa w ust. 7, oraz potwierdza swoja tozsamo$¢ za pomocg
odpowiedniego dokumentu tozsamosci.

Przedstawiciele wtadz i urzedow panstwowych korzystajacy z dokumentacji w celach
urzedowych, zobowigzani sg ponadto okaza¢ stosowne upowaznienie.

ZamoOwienia na dokumentacj¢ nalezy sklada¢ z dwudniowym wyprzedzeniem.
W uzasadnionych przypadkach zamowienia beda realizowane w tym samym dniu.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sktadania zamowien droga elektroniczna, z tym, iz zamowienia
ze strony przedstawicieli wladz i urzgdow panstwowych musza by¢ poparte forma
pisemna.

Korzystajacy moze jednorazowo zamowi¢ do pieciu jednostek archiwalnych.
W uzasadnionych przypadkach liczba zamoéwionych 1 udostgpnionych jednostek
archiwalnych moze zosta¢ zwigkszona.

Korzystajacy uprawniony jest do korzystania z udostepnionych jednostek archiwalnych
przez okres jednego miesigca.

Korzystajacy zobowigzany jest powiadomi¢ pracownika Archiwum o zakonczeniu
korzystania z udostgpnionej dokumentacji lub o przerwaniu korzystania z niej na okres
dluzszy niz miesigc. W przypadku nie zgloszenia przerwy, dokumenty zostang zwrdcone
do magazynu. Przerwa w korzystaniu z udostepnionej dokumentacji, dluzsza niz
sze$¢ miesiecy, powoduje wygasnigcie waznosci zezwolenia.

Korzystajacy zobowigzani sg do:

1) stosowania si¢ do niniejszego regulaminu;

2) pozostawiania okry¢ wierzchnich i toreb w szatni oraz wylaczania telefonow
komorkowych;

3) dbania o stan fizyczny udostgpnionej dokumentacji i o jej bezpieczenstwo;

4) osobistego odbioru i zwrotu pracownikowi Archiwum zaméwionej dokumentacji.

Korzystajacy nie moga:

1) samodzielnie zmienia¢ uktadu dokumentacji w teczkach lub dokonywaé¢ w nich
jakichkolwiek zmian;

2) robi¢ zdje¢ lub reprodukowaé w inny sposob udostepniong dokumentacje, bez zgody
kierownika Archiwum;

3) zamieszczaé na udostepnionej dokumentacji jakichkolwiek notatek, uwag i znakow;

4) wnosi¢ do czytelni Archiwum zywnosci, przedmiotow i substancji zagrazajacych
uszkodzeniem udostgpnionej dokumentacji.



VI.

16.

C.

17.

18.

19.

20.

Korzystanie z zasobu Archiwum w czytelni Archiwum jest bezptatne.
KWERENDY
Archiwum przeprowadza kwerendy ze zbioréw wilasnych, w celach naukowo-

badawczych, urzedowych, stuzbowych i prywatnych (badan genealogicznych).

Kwerendy w celach stuzbowych przeprowadza si¢ na podstawie karty udostepniania akt,
stanowiacej zatacznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej Uniwersytetu Slaskiego, a w celach
naukowo-badawczych, urzedowych i prywatnych (badan genealogicznych) na podstawie
wniosku o udostepnienie zbiorow, stanowigcego zatgcznik nr 5 do Instrukcji archiwalnej
Uniwersytetu Slaskiego.

Zamowienia na kwerendy sktada si¢ w jeden z ponizszych sposobdw:

1) drogg elektroniczng na adres: archiwum@us.edu.pl;

2) w formie pisemnej;

3) osobiscie w lokalu Archiwum.

Przepis ust. 9 i ust. 10 zdanie trzecie stosuje si¢ odpowiednio.

Kwerendy w celach stuzbowych i urzedowych przeprowadzane sg bezptatnie, pozostate
objete sa cennikiem optat, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

UCZELNIANA KOMISJA OCENY

§7

Prace dyplomowe, jak réwniez akta osobowe zakwalifikowane do akt kategorii
archiwalnej BE50, po uptywie 50 lat od daty przyjecia do Archiwum, mogg zostac
wytypowane przez Uczelniang Komisj¢ Oceny do akt kategorii archiwalnej A.

W sktad Uczelnianej Komisji Oceny wchodzg:

1) kierownik Archiwum;

2) dwoch pracownikéw Archiwum, wyznaczonych przez kierownika Archiwum;

3) przedstawiciel odpowiedniej jednostki organizacyjnej Uczelni, wtasciwej co do
zakresu dokumentacji podlegajacej ocenie, wyznaczony przez kierownika jednostki;

4) przedstawiciel odpowiedniej jednostki administracji ogdlnouczelnianej, wtasciwej co
do zakresu dokumentacji podlegajacej ocenie, wyznaczony przez rektora, wtasciwego
prorektora lub kanclerza.

Zadaniem Uczelnianej Komisji Oceny jest wytypowanie do wieczystego przechowywania
10% materiatlow z zasobu Archiwum: z teczek akt osobowych (0s6b znanych publicznie,
nauczycieli akademickich Uczelni) oraz z prac dyplomowych o szczegdlnej wartosci,
w tym dotyczacych dziejow Uczelni.

Obstuge organizacyjng prac Uczelnianej Komisji Oceny zapewnia Archiwum.


mailto:archiwum@us.edu.pl

