Zalgeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Regulamin
Archiwum

Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie

Postanowienia ogolne

§1

Archiwum Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie, zwane dalej
»Archiwum” jest ogélnouczelniang jednostka organizacyjing Uniwersytetu Komisji
Edukacji Narodowej, zwanego dalej ,,Uczelnig”.

Podstawe dziatalno$ci Archiwum stanowi Statut Uczelni, przepisy ustawy z dnia 14
lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2019 1. poz. 553 ze
zm.), ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz.U. z 2023 r., poz.742) oraz Instrukcja o Organizacji i Zakresie Dziatania
Archiwum Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
(wprowadzona Zarzadzeniem Rektora UP nr R/Z.0201-115/2020, z dn. 30 grudnia
20201.).

Celeizadania Archiwum

Glowne cele dziatalno$ci Archiwum:

1)  gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowanie, zabezpieczenie
i udostepnianie materiatéw archiwalnych nalezacych do zasobu archiwalnego
oraz dokumentacji niearchiwalnej powstajgcej w toku dzialalno$ei Uczelni
wszystkich dydaktycznych i administracyjnych komérek organizacyjnych,

2)  koordynacja i nadzér w zakresie postepowania z dokumentacjg w jednostkach
organizacyjnych Uczelni,

Do zadan Archiwum nalezy:

1) gromadzenie i odpowiednie przechowywanie dokumentacji przekazanej
z komorek Uczelni,

2)  ewidencjonowanie, opracowywanie i udostepnianie przejetej dokumentacii,

3)  przeprowadzanie procesu brakowania i nadzér nad niszczeniem dokumentacji
niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat,

4)  przejmowanie w formie daréw, a nastepnie ewidencjonowanie, przechowywanie,
opracowanie, zabezpieczenie i udostepnianie spu$cizn i innych archiwaliéw
0s0b zwigzanych z Uczelnig,

5)  przeprowadzanie i wspbtudzial w realizacji kwerend prowadzonych na potrzeby
0s0b prywatnych, prawnych i instytucji publicznych,

6)  wspotudziat w prowadzeniu prac naukowych oraz wydawniczych w dziedzinie
archiwistyki i dziedzin pokrewnych,



7)  popularyzacja wiedzy o materiatach archiwalnych i archiwach oraz prowadzenie
dzialalno$ci informacyjnej,

8) wspdludzial w procesie dydaktycznym poprzez prowadzenie zawodowych
praktyk studenckich w Archiwum Uczelni w zwiazku z programem ksztalcenia,

9)  wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz wewnetrznych przepisach dotyczacych
dziatalno$ci archiwalnej.

Struktura organizacyjna Archiwum

S3

Archiwum kieruje Kierownik Archiwum, powotany przez Rektora, zgodnie z zasadami
okre$lonymi w Statucie Uczelni.

Kierownik Archiwum powinien posiadaé wyksztalcenie wyzsze o specjalizacji
archiwalnej lub wyksztalcenie wyzsze oraz odpowiednie przeszkolenie archiwalne
(ukonczony kurs archiwalny I1i II stopnia).

Szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownikéw Archiwum ustala Kierownik Archiwum.
Nadzér nad dziatalnoécia Archiwum sprawuje Prorektor ds. Nauki.

S4

Czytelnia Archiwum

W celu udostepniania dokumentacji Archiwum prowadzi Czytelnie. Godziny otwarcia
ustala Prorektor ds. Nauki. Informacja o tym zamieszczana jest na stronie www.
Archiwum oraz na drzwiach wejéciowych do Biura Archiwum. W szczegélnych
przypadkach istnieje mozliwos¢ korzystania z Czytelni w innym terminie
(uzgodnionym z kierownikiem Archiwum).

Archiwum dysponuje pomocami ewidencyjnymi oraz ksiggozbiorem podrecznym
z publikacjami dotyczacymi dziejéw uczelni.

W Czytelni znajduje sie samodzielne stanowisko pracy, wyposazone w gniazdo
elektryczne do zasilania urzadzen elektrycznych (laptop, tablet, itp.).

§5

Udostepnianie materialéw archiwalnych i innej dokumentacji

Archiwum Uniwersytetu udostepnia materialy archiwalne w oparciu o obowiazujace
przepisy dotyczace archiwéw i ich zasobow, o ile udostepnianie nie narusza prawnie
chronionych intereséw publicznych i osobistych. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 1.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U.z2020 r., poz. 164).

Zasady udostepniania dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uniwersytetu
w celach stuzbowych, naukowych i innych reguluje § 35 - 41 Instrukcji o Organizacji
i 7Zakresie Dziatania Archiwum Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie (Zarzadzeniem Rektora UP nr R/Z.0201-115/2020, z dn. 30 grudnia
2020 1) oraz § 5 niniejszego Regulaminu.

Dostep do dokumentacji podlega ograniczeniu:



1) w zakresie i na zasadach okre$lonych w przepisach:

a) o ochronie informacji niejawnych,

b) o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych;
2) ze wzgledu na ochrone:

a) dobr osobistych,

b) danych osobowych;
3) ze wzgledu na potrzebe zachowania integralnosci sktadnikéw panstwowego zasobu
archiwalnego zagrozonego uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.
Udostepnianie materiatéw archiwalnych jest bezplatne.
Korzystanie z materiatow archiwalnych stuzy w szczegélnosci celom poznawczym,
w tym zwigzanym z badaniami naukowymi.
Rektor Uczelni w uzasadnionych przypadkach z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
kierownika Archiwum moze wylaczy¢é z udostepniania na okreSlony czas czeéé
dokumentacji; korzystaniez tej dokumentacji wymaga wowczas specjalnego
zezwolenia wladz Uczelni.
W przypadku uzasadnionego przypuszczenia, ze wystepujg ograniczenia dostepu
do materialéw archiwalnych, Rektor wszczyna postepowanie w sprawie odmowy
dostepu do tych materiatéw. Rektor wydaje decyzje w sprawie:
1) catkowitej albo czeSciowej odmowy dostepu do materiatéw archiwalnych albo
2)  umorzenia postepowania, gdy nie zachodzg ograniczenia dostepu do materiatow

archiwalnych.
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Zasady korzystania z dokumentacji w Czytelni Archiwum

Nauczycielom akademickim Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
i samodzielnym pracownikom naukowym z innych instytucji, dokumentacje z zasobu
Archiwum udostepniania sie na podstawie wypelnionego wniosku o udostepnienie
dokumentacji (zatgcznik nr 1) dostepnego na stronie internetowej Archiwum lub
w biurze Archiwum. Studenci oraz doktoranci dodatkowo dolgczajg skierowanie
od promotora. Pracownicy instytucji naukowych i kulturalnych oraz indywidualni
wnioskodawcy powinni dotaczyé do wniosku list polecajacy z instytucji nadzorujgcych
badania.

Whniosek powinien zawieraé szczegbtowy opis zamawianych dokumentéw: nazwe akt
(w przypadku zamawianej pracy dyplomowej — nazwisko i imie autora, kierunek
oraz rok ukonczonych studiéw), daty skrajne dokumentacji, sygnature archiwalna
(dokladny opis zapewnia szybsze zlokalizowanie dokumentéw przez pracownikéw
Archiwum w magazynie).

Whniosek kazdorazowo jest rozpatrywany przez kierownika Archiwum.

Archiwum moze odmoéwié udostepnienia dokumentacii, jezeli:

1) nie ma zgody autora na udostepnianie pracy dyplomowej;

2)  nie ma zgody osoby Zyjacej na udostepnianie archiwaliéw, ktére jej dotycza;

3)  zewzgledu na stan zachowania dokumentacji.

okreéla czas dostarczenia zamoéwionych materialéw do Czytelni.




10.

1L

12.

Zamoéwione materialy archiwalne dostarczane sg do Czytelni i udostgpniane
w wyznaczonym miejscu pod nadzorem pracownika Archiwum.

Podczas korzystania z dokumentacji zabrania sig:

- spozywania positkéw oraz picia napojow;

- prowadzenia rozmoéw telefonicznych;

- dokonywania zmian w ukiadzie akt;

- pisania po aktach;

- wynoszenia materiatéw archiwalnych poza stanowisko pracy;

- stwarzania sytuacji zagrazajgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem udostepnionych
archiwaliow.

Korzystajagcy moze sporzadza¢ notatki w formie papierowej lub elektronicznej
na przenoénym komputerze (laptop, tablet, itp). Nie wolno sporzadza¢ notatek
na papierze potozonym bezpo$rednio na materiatach archiwalnych.

Czytelnik jest zobowiazany oddaé¢ dokumenty w takim samym stanie jak je otrzymat.
W przypadku uszkodzenia lub zagubienia udostepnionej dokumentacji sporzadza sig
protokét wyjasénienia okolicznoéci i przekazuje do Prorektora ds. Nauki celem dalszego
postepowania.

Kazdorazowo po skoficzonym przegladaniu materiatéw uzytkownik zobowigzany ..

jest poinformowa¢ pracownika Archiwum, czy bedzie nadal korzystat z zamoéwionych
akt. Jezeli zakonczyt prace, archiwalia zostajg zwrOcone do magazynu. Ponowne
udostepnienie wymaga ztoZenia nowego zamoéwienia.

Materialy, z ktérych Czytelnik korzysta sa przechowywane w Czytelni Archiwum
wedlug jego potrzeb. Przy dluzszej nieobecnosci i braku informacii, dokumenty
po 14 dniach (od ostatniej wizyty) zostaja zwr6cone do magazynu.

Kazdorazowe udostepnienie materialéw archiwalnych odnotowane jest w ,Rejestrze
udostepniania”.

Przed rozpoczeciem korzystania z materialow w Czytelni Archiwum Uczelni
uzytkownik zobowigzany jest do zapoznania sie z przepisami niniejszego regulaminu
iich przestrzegania.

§7

Udostepnianie prac doktorskich i dyplomowych

Prace doktorskie w wersji papierowej udostepnianie sg wylgcznie w Czytelni
Archiwum.

Prace doktorskie z pelnym dostepem do treéci, dla kazdego czytelnika, umieszczone sg
na stronie internetowej Biblioteki Gléwnej w zakladce e-RUP: repozytorium
— rozprawy doktorskie.

Absolwenci studiéw I i II stopnia dotgczaja do pracy dyplomowej obowigzkowe
oéwiadczenie (zalacznik nr 2), w ktorym wyrazaja (lub nie) zgode na udostepnienie
pracy w wersji papierowej i elektronicznej.

Prace dyplomowe absolwent6w studiéw 11 II stopnia — obronione po 1 grudnia 1999,
z dolaczona do nich pisemnag zgodg autoréw — udostepnione sa wytacznie w wersji
papierowej w czytelni Archiwum wedtug ponizszej procedury:



1)  studentom Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie oraz innych
uczelni: na podstawie wniosku o udostepnienie dokumentacji (zatacznik nr 1)
oraz pisemnego skierowania promotora. Skierowanie winno by¢ potwierdzone
pieczatka jednostki dydaktycznej danej Uczelni.

2)  doktorantom: na podstawie pisemnego skierowania  promotora
iwypelnienia wniosku o udostepnienie dokumentacji (zatgcznik nrl);

3) nauczycielom akademickim Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie: na podstawie wypelnionego wniosku o udostepnienie dokumentacji
(zatgcznik nr 1);

4)  pracownikom instytucjii naukowych i kulturalnych: po zloZeniu
w Archiwum wniosku o udostepnienie dokumentacji (zatgcznik nr 1)
z podanym tematem badawczym. W przypadku rozleglej kwerendy wskazane jest
pismo polecajace z instytucji kierujgcej badacza.

5) Zezwolenie na jednorazowy wglad do pracy jednego autora, w szczegélnych
przypadkach naukowych upowaznia do sporzadzenia z niej wypiséw
(np. bibliografii, statystyk, map, reprodukcji, etc.)

5. Zgode na udostepnienie podpisuje kierownik Archiwum Uczelni.

Do uzyskania kserokopii pracy uprawnieni sg, na wtasny koszt, tylko ich autorzy.

7. Zastrzezone prace dyplomowe stanowig odrebne zbiory archiwalne:

1) Zbibr pierwszy stanowig wszystkie prace dyplomowe powstate do 30 listopada
1999 roku —nie posiadajace pisemnej zgody na ich udostepnienie. Dostep do nich
przystuguje tylko autorom prac;

2)  Zbiér drugi stanowi cze$¢ prac dyplomowych obronionych po 1 grudnia 1999
roku, do ktérych autorzy pisemnie zastrzegli calkowity brak dostepu
-z wyjatkiem spraw procesowych prowadzonych przez wymiar sprawiedliwosci.

8.  Archiwum nie pelni funkcji poSrednika miedzy autorami, a osobami
zainteresowanymi, jednak prace dyplomowe wymienione w § 5 ust. 6 pkt 1, 2 moga by¢
udostepnione, jezeli osoba zainteresowana Kkorzystaniem z materialéw dostarczy
do Archiwum oryginal pisemnej zgody autora pracy z notarialnie poswiadczonym jej
podpisem.

9.  Pisemne o$wiadczenie autora — wyrazajace zgode (lub jej brak) na udostepnienie pracy
innym osobom lub instytucjom stanowi integralng cze$¢ pracy dyplomowej
przechowywanej w Archiwum.

10. Uczelnia ma prawo do przechowywania jednego egzemplarza kazdej pracy
w wersji papierowej oraz elektronicznej.

o

Postanowienia koncowe
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1. W kwestiach nie ujetych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Prorektora
ds. Nauki w porozumieniu z Rektorem.
2. Zmian wregulaminie Archiwum dokonuje sie w trybie okreSlonym przez Statut.

Zatgcznik nr 1: Wniosek o udostepnienie dokumentacji
Zalacznik nr 2: O§wiadczenie autora o wyrazeniu zgody na udostepnienie pracy



ZALACZNIK nr 1

................................................ Krakdw, dn. ..o.ooovvviiiininn.
(Imie i nazwisko)
(Rodzaj i numer dokumentu tozsamosci)
(Miejsce pracy/ studiéw)
1

(Adres zamieszkania, telefon, e-mail)
........................................ Archiwum

Uniwersytetu  Komisji Edukacji

Narodowe;j

w Krakowie.

Whiosek o udostepnienie dokumentacji.

1. Niniejszym zwracam si¢ z prosba o udostgpnienie materialow archiwalnych?:

2. Cel badawczy i sposéb wykorzystania informacji zawartych w zamawianym materiale
archiwalnym:

........................................................................................................

......................................................................................................

I Podane dane osobowe wykorzystywane sg przez Archiwum w celu zarzadzania udostgpniang dokumentacja.
2 Prosze podaé nazwe materiatéw archiwalnych, sygnature oraz lata, z ktoérych pochodza (daty skrajne), w
przypadku prac dyplomowych: nazwisko i imig autora, kierunek oraz rok ukoficzenia studiéw.



......................................................................................................

o]

3. Po opublikowaniu pracy opartej na dokumentacji przechowywanej w Archiwum
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

zobowiazuj¢ si¢ do przekazania nieodplatnie 1 egzemplarza tej pracy do niniejszego
Archiwum.

4. Zapoznalem/am si¢ z Regulaminem udostgpniania dokumentacji w Archiwum
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowejw Krakowie

Krakow, dnia ......................

.................................

wyrazam zgode* [nie wyrazam zgody*] L,
podpis Kierownika Archiwum

Uwaga: * wlasciwe podkresli¢







