ZARZADZENIE NR 18/2018
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 8 marca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 25 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst
jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 2183) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ w zycie Regulamin Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 119/2013 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 13 grudnia 2013
r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego, zwane dalej Archiwum, dziata na mocy:
1) Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. Nr 38, po. 173 z pdézniejszymi zmianami),
2) Statutu Uniwersytetu Szczecinskiego,
3) niniejszego Regulaminu.

§2

. Archiwum  jest ogdlnouczelniana  jednostka  organizacyjng  Uniwersytetu

Szczecinskiego. zwanego dalej Uniwersytetem, o zadaniach ustugowych, naukowych i

dydaktycznych.
Archiwum wchodzi w sklad panstwowej sieci archiwalnej, petnigc funkcje Archiwum
Zakladowego uprawnionego do posiadania zasobu historycznego.

§3

. O przynaleznosci organizacyjnej Archiwum decyduje Rektor Uniwersytetu.

ROZDZIAL 11
ZADANIA 1 ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM

§4

Podstawowym zadaniem Archiwum jest prowadzenie dzialalnosci archiwalnej
polegajacej na gromadzeniu, ewidencjonowaniu, przechowywaniu, opracowaniu,
zabezpieczaniu i udostepnianiu materialow archiwalnych.

Archiwum prowadzi dzialalnos¢ archiwalng w stosunku do organdéw 1 jednostek

organizacyjnych Uniwersytetu.
Archiwum moze prowadzi¢ dzialalnos$¢ archiwalng w stosunku do stowarzyszen i

organizacji dzialajacych przy Uniwersytecie, jak roéwniez os6b fizycznych zwigzanych
z Uniwersytetem.

§S

Przez dziatalnos$¢ archiwalng Archiwum rozumie si¢ w szczegdlnosci:

sprawowanie nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu, w tym nad:

- ksztattowaniem narastajgcego zasobu,



2)

3)
4)

5)
6)

- sposobem przechowywania dokumentacji aktowej,

- brakowaniem dokumentacji niearchiwalne;j,

gromadzenie 1 zabezpieczanie dokumentacji powstajgcej w trakcie dzialalnosci
organdw i jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, w tym takze dziatalnosci naukowej
i dydaktycznej jego pracownikow,

pozyskiwanie 1 gromadzenie materialdow archiwalnych organizacji i stowarzyszen
dziatajacych przy Uniwersytecie, jak rowniez osob fizycznych z nim zwigzanych.
ewidencjonowanie 1 opracowywanie  materialdw  archiwalnych  zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami.

udostepnianie materialow archiwalnych na zasadach okreslonych przez Rektora,
uwierzytelnianie odpisow, wypiséw, wyciggéw 1 reprodukcji przechowywanych
materialow archiwalnych, a takze wystawianie zaswiadczen na podstawie tych

materiatow.
§6
Archiwum prowadzi prace badawcze zwigzane z:
1) historia nauki i szkolnictwa wyzszego, ze szczegdlnym uwzglednieniem

dziejow Uniwersytetu Szczecinskiego oraz jego bezposrednich poprzednikow,
2) problematyka archiwalng.

§7

Archiwum prowadzi dziatalnos¢ w zakresie:
1) archiwalnej informacji naukowe;j,
2) wydawania zrodel do dziejow Uniwersytetu Szczecinskiego,
3) prowadzenia dzialalnosci popularyzujacej wiedz¢ o materiatach archiwalnych
Archiwum.

§8

Archiwum wspdtpracuje z Instytutem Historii 1 Stosunkow Mig¢dzynarodowych
Uniwersytetu Szczecinskiego w zakresie badan naukowych oraz szkolenia studentéw
historii o specjalnosci archiwalne;.

§9

Archiwum wspotpracuje z archiwami panstwowymi i archiwami szkol wyzszych w
zakresie dzialalnosci archiwalne;j.

§10

Archiwum moze tymczasowo gromadzié muzealia zwigzane z historig Uniwersytetu.



ROZDZIAL 111

ZASOB ARCHIWUM

§11

. Zasob Archiwum stanowi cz¢$¢ narodowego zasobu archiwalnego.

. Na zasob Archiwum skladajg si¢ materialy takie jak: wszelkiego rodzaju akta
i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna,
mapy 1 plany, fotografie i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe oraz inna dokumentacja bez
wzgledu na sposob jej wytworzenia, powstala w wyniku dzialalnosci Uniwersytetu oraz
jego poprzednikéw.

§12

. Zasdb archiwalny tworzg w szczegdlnosci:

a) materialy archiwalne i innego rodzaju dokumentacja wytworzona lub zgromadzona
przez jednostki organizacyjne i organy Uniwersytetu,

b) wszelkie rodzaju materialy zrédlowe do dziejow Uniwersytetu, zgromadzone lub
powstate w wyniku dzialalnosci samego Archiwum.

W skiad zasobu moze wchodzi¢ dokumentacja wytworzona przez dzialajgce w
Uniwersytecie organizacje studenckie i mlodziezowe, zwigzki mlodziezowe, zwigzki
zawodowe oraz pozyskana od oso6b fizycznych.

ROZDZIAL 1V
ORGANY ARCHIWUM
§13
Archiwum kieruje Rada Archiwum i Kierownik Archiwum.
§14

Rada Archiwum jest ciatem kolegialnym, w sklad ktorej wchodza:

1) Kierownik Archiwum jako przewodniczacy,

2) przedstawiciel pozostalych pracownikow Archiwum. wybrany przez nich z ich

grona,

3) dwoch przedstawicieli Instytutu Historii 1 Stosunkéw Miedzynarodowych,

4) zwierzchnik Archiwum.
Na zaproszenie Kierownika Archiwum w posiedzeniach Rady moga braé¢ udzial z
glosem doradczym inne osoby.

§ 15

Kadencja czlonkow rady trwa trzy lata i rozpoczyna si¢ 1 wrzesnia a konczy 31 sierpnia.
Przed zakonczeniem kadencji Kierownik Archiwum podejmuje dzialania zwigzane z
zapewnieniem wyboru i delegowaniem do skladu rady na nast¢pna kadencje.
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§16

Posiedzenie zwyczajne Rady zwoluje jej przewodniczacy z wilasnej inicjatywy lub na
zadanie co najmniej potowy ogolnej liczby cztonkow, jednak nie rzadziej niz dwa razy
do roku.

Posiedzenie nadzwyczajne Rady zwoluje jej przewodniczacy na wniosek cztonka Rady,
nie pozniej niz 14 dni od daty zgloszenia wniosku, ktdry powinien zawieraé
proponowany przedmiot obrad.

Uchwaly Rady zapadaja zwykla wigkszoscig glosow przy obecnosci co najmniej
polowy ogolnej liczby jej cztonkow.

§17

Posiedzeniom Rady Archiwum poswigconym sprawozdaniom z dziatalnosci
Archiwum, ocenie dzialalnosci Kierownika oraz sprawom zwigzanym z jego
powotaniem lub odwotaniem przewodniczy przedstawiciel Rady wybrany przez jej
cztonkow.

§18

Do statutowych zadan Rady Archiwum nalezy:
1) wyrazanie opinii w sprawie kandydata na stanowisko Kierownika Archiwum,
2) wystepowanie do Rektora z uzasadnieniem o odwolanie kierownika Archiwum.

§19

Do kompetencji rady Archiwum nalezy:
1) opiniowanie planéw pracy Archiwum przygotowanych przez Kierownika
Archiwum,
2) rozpatrywanie i zatwierdzanie rocznych sprawozdan Kierownika Archiwum.
3) wyst¢powanie z wnioskami dotyczacymi struktury Archiwum,
4) czuwanie nad rozwojem kadry archiwalne;,
5) opiniowanie zmian w Regulaminie Archiwum.

§ 20

Kierownika Archiwum powoluje i odwotuje Rektor po zasiggnieciu opinii Rady
Archiwum.
Kierownik musi posiada¢ wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci archiwalne;.
Kierownik reprezentuje Archiwum na zewnatrz i kieruje nim oraz jest przelozonym
stuzbowym pracownikow Archiwum,
Kierownik odpowiada za:

1) organizacj¢ i poziom dziatalnosci prowadzonej w Archiwum,

2) zabezpieczenie zgromadzonego materialu archiwalnego,

3) majatek Archiwum.



§ 21

1. Do zadan Kierownika nalezy:

Y
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

organizowanie i nadzorowanie dzialalnosci prowadzonej w Archiwum,
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

zapewnianie przestrzegania wymogow ochrony przeciwpozarowe),
dysponowanie przydzielonymi srodkami finansowymi zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

opracowywanie planéw pracy dla Archiwum i sprawozdan z ich realizacji,
ustalanie zakreséw czynnosci pracownikéw zatrudnionych w Archiwum,
przedstawianie wnioskow w sprawach zatrudniania, awansowania, zwalniania,
nagradzania. kierowania na kursy i staze, udzielania urlopow w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub wynikajacych
z przepisOw szczegotowych.

ROZDZIAL V
PRACOWNICY ARCHIWUM

§ 22

1. W Archiwum zatrudnia si¢ pracownikow merytorycznych posiadajacych wyksztalcenie
wyzsze archiwalne dokumentacji oraz pracownikéw technicznych.

2. W Archiwum mozna zatrudni¢ pracownikow o statusie nauczyciela akademickiego
w celu prowadzenia okreslonych badan naukowych lub pracy dydaktyczne;.

ROZDZIAL VI

REGULAMIN DLA OSOB KORZYSTAJACYCH Z CZYTELNI ARCHIWUM US

§23

1. Czytelnia jest czynna od poniedziatku do piatku.

2. Osoby korzystajace (uzytkownicy) z dokumentacji archiwalnej zamawiajg akta na
wnioskach o udost¢pnienie zbiorow.

3. Uzytkownik moze zamoéwi¢ jednorazowo do 10 jednostek archiwalnych. Dla osob
przyjezdnych lub w innych uzasadnionych przypadkach, liczba udost¢pnionych
jednostek moze by¢ zwigkszona.

4. Akta nalezy zamawia¢ przynajmniej 1 dzien wczesnie;.



10.

Przerwa w korzystaniu z dokumentacji dluzsza niz jeden rok powoduje wygasniecie
waznosci zezwolenia. Zezwolenie na korzystanie akt obowigzuje w danym roku
kalendarzowym

Uzytkownik powinien zawiadomié pracownika Archiwum o zakonczeniu korzystania z
akt lub o przerwaniu pracy na okres dtuzszy niz 2 tygodnie. W przypadku nie zgloszenia
przerwy, akta beda odsytane do magazynu.

Uzytkownik ma prawo:

1) korzysta¢ z pomocy archiwalnych znajdujagcych si¢ w Archiwum US
potrzebnych do jego pracy,

2) zamawia¢ w pracowni Archiwum (na koszt wlasny) kserokopie, skany oraz
materialow w ramach udzielonego zezwolenia. Kserokopii nie wykonuje si¢ z
materialow o charakterze osobistym i1 z prac dyplomowych, doktorskich,
habilitacyjnych,

3) do samodzielnego wykonywania-odwzorowan cyfrowych bez uzycia
dodatkowego oswietlenia zamawianych materialdéw w pracowni Archiwum (z
wyjatkiem materialow o charakterze osobistym oraz prac dyplomowych,
doktorskich, habilitacyjnych).

Uzytkownik zobowiazany jest:

1) stosowac si¢ do przepisOw niniejszego regulaminu,
2) dbac o calosc¢ i bezpieczenstwo wykorzystywanych akt,
3) dokonywaé wpisow w ksi¢dze obecnosci oraz w metryczce akt (zatacznik nr 1)
4) po opublikowaniu pracy opartej na materiatach Archiwum zlozy¢ jeden
egzemplarz tej pracy w Archiwum US.
Uzytkownikowi nie wolno:

1) dokonywaé jakichkolwiek zmian w ukladzie wykorzystywanych akt,
dokonywac poprawek lub uzupetnien,
2) sporzadza¢ notatek na papierze polozonym na aktach lub w jakikolwiek inny
sposob szkodliwie oddzialywac¢ na udostepnione dokumenty,
3) udost¢pnia¢ akta innym uzytkownikom.
Nie przestrzeganie przez uzytkownika przepisow regulaminu, niestosowanie si¢ do
warunkow udzielonego zezwolenia, moze spowodowaé cofnigcie zezwolenia na
korzystanie z dokumentacji archiwalne;.

Regulamin musi by¢ udost¢pniony uzytkownikom.



ROZDZIAL V11

REGULAMIN UDOSTEPNIANIA I KORZYSTANIA Z ZASOBU ARCHIWUM

§ 24
Archiwum udostepnia swoj zasob do celow:

1) stuzbowych —tj. jednostkom organizacyjnym i pracownikom Uniwersytetu,

2) urzedowych —tj. podmiotom uprawnionym na podstawie szczegdlowych przepisow
prawa,

3) naukowo-badawczych,

4) zaspokojenia interesdw 0sob prywatnych.

Zasob archiwum jest udostepniany poprzez:

1) osobisty wglad osoby zainteresowanej do oryginalow lub ich odwzorowan na
miejscu w czytelni zgodnie z Rozdzialem VI niniejszego regulaminu,

2) wykonanie przez pracownika Archiwum kopii wersji papierowej, potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginalem,

3) wypozyczenie oryginalnej dokumentacji poza Archiwum na podstawie pisemnego
potwierdzenia do celow stuzbowych lub urzegdowych,

4) przeprowadzenie kwerendy archiwalnej i przekazanie poszukiwanych informacji
przez pracownika Archiwum US w formie pisemnej lub ustnej.

§ 25

Zasob Archiwum do celow stuzbowych jednostkom organizacyjnym i pracownikom
Uniwersytetu udostgpnia si¢ na podstawie zgloszenia ustnego lub pisemnego
przestanego na adres mailowy Archiwum. Dokumentacja udostepniania jest na
podstawie karty udost¢pniania.
Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. | powinno zawieraé¢ informacje o poszukiwanej
dokumentacji oraz sposobie udostepnienia.
W przypadku wniosku o wypozyczenie oryginaléw dokumentacji poza Uniwersytet
zgode wydaje Rektor.
Udostepnienie dokumentacji osobom spoza Uniwersytetu moze nastgpi¢ jedynie za
zezwoleniem Rektora.
Udostepnienie dokumentacji o charakterze osobistym moze nastgpic¢ jedynie za pisemng
zgoda danej osoby dostarczong w formie tradycyjnej do Archiwum przez tg osobe. badz
za zgoda Rektora.

§ 26
Zaswiadczenia dotyczace toku studiow, uwierzytelnione kserokopie dokumentow
przechowywanych w zasobie Archiwum oraz dokumenty osobiste pozostawione w



teczce osobowej wydaje si¢ na pisemny wniosek dostarczony do Archiwum w formie
tradycyjnej:
1) bezposrednio do rak osoby zainteresowanej,
2) osobie upowaznionej na podstawie upowaznienia potwierdzonego notarialnie,
3) na wniosek osoby zainteresowanej przesyltka pocztowa za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Oplaty za kwerendy wymienione w ust. | reguluje zarzadzenie Rektora.

ROZDZIAL VIII: POSTANOWIENIA OGOLNE
§27

. Zmiany w Regulaminie dokonuje Rektor US po zasiggnieciu opinii Rady Archiwum.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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