Zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia Nr 188
Rektora UMK z dnia 15 wrze$nia 2020 r.

Zasady i zakres dzialalnosci
Archiwum Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

1. Zasady w zakresie organizacji pracy w Archiwum UMK i zabezpieczania materialu
aktowego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Archiwum UMK otwiera si¢ na przyjmowanie materiatu aktowego i pozaaktowego
od jednostek organizacyjnych oraz komoérek administracji.

Jezeli to jest mozliwe, wszelkie ustalenia zwigzane z przejeciem dokumentacji
powinny by¢ realizowane zdalnie za pomoca sieci komputerowej UMK i
telefonicznie; dotyczy to przesytania zapytan, ustalania termindow spotkania i odbioru
akt itd.

W  przypadku konieczno$ci bezposredniego spotkania, nalezy poinformowac
pracownikow spoza Archiwum UMK o konieczno$ci zachowania bezpiecznej
odleglosci; wszelkie spotkania powinny odbywa¢ si¢ w  wydzielonych
pomieszczeniach, w ktorych umieszczony jest srodek dezynfekujacy w dozowniku,
tak aby kazda osoba wchodzaca miata do niego swobodny dostep bez koniecznosci
wchodzenia do dodatkowych pomieszczen.

Transport materiatow archiwalnych musi si¢ odbywa¢ wylacznie za zgoda Archiwum
UMK oraz w terminach i na zasadach przez nie ustalonych.

Transport powinien si¢ odbywaé z zaleceniem specjalnej uwagi i przestrzegania
warunkoéw higienicznych: w skrzynkach plastikowych lub powigzanych pakach, teczki
utozone wg numeru spisu zdawczo-odbiorczego, z czytelnym oznaczeniem kolejnosci
skrzynek.

Po przekazaniu dokumentacji pracownik Archiwum UMK wraz z pracownikiem
jednostki organizacyjnej lub komorki administracji przekazujacej akta sprawdzaja,
z zachowaniem wszelkich zasad bezpieczenstwa (rekawiczki, maseczki lub przytbice)
oraz odleglosci, zgodno$¢ transportu z nadestanymi spisami zdawczo-odbiorczymi
oraz potwierdzaja przejecie dokumentacji; w wypadkach watpliwosci, wszelkie
korespondencje odbywaé si¢ maja droga elektroniczng (e-mail) lub telefonicznie;
w dalszej kolejno$ci nastepuja prace zmierzajace do wlaczenia akt w magazynie przez
pracownikow Archiwum UMK.

2. Zasady w zakresie dzialan zwigzanych z bezpieczenstwem zasobu Archiwum UMK:

1)

2)

Zgodnie z zaleceniami NDAP nie zaleca si¢ stosowania profilaktycznie — ze wzgledu
na COVID-19 — metod takich jak ozonowanie lub naswietlanie lampami UV, ani
innych nieprzemyslanych metod dezynfekcji akt w Archiwum UMK, ze wzgledu na
mozliwe nieodwracalne uszkodzenia materialéw archiwalnych.

Zaleca si¢ natomiast zastosowanie wszelkich standardowych metod i1 preparatow
W pomieszczeniach, gdzie przechowywane sg materialy archiwalne. W wypadku
zastosowania nowych, nalezy kazdorazowo konsultowa¢ je z konserwatorem w celu
upewnienia si¢, czy sktad chemiczny preparatow, sposob zastosowania lub dziatanie
nie niosg zagrozenia dla archiwaliow i innych cennych obiektow w danym
pomieszczeniu. Nalezy pamigtac, ze srodki stosowane do dezynfekcji pomieszczen, w
ktérych znajdujg si¢ archiwalia nie moga zawiera¢ zwigzkow chloru oraz nadtlenkow
(np. wodoru).



3) Bezwzglednie zakazuje si¢ stosowania plynow dezynfekcyjnych (rowniez tych na
bazie alkoholi) bezposrednio na materiaty archiwalne — zaré6wno poprzez rozpylanie,
natrysk jak i przecieranie srodkami dezynfekcyjnymi.

. Zasady w zakresie dzialan zwiazanych z nadzorem archiwalnym na terenie UMK:

1) Ogranicza si¢ wizytacje archiwalne.

2) Pytania i konsultacje, ktorych wykonanie wymaga bezposredniego kontaktu z druga
osoba, zastgpione zostang drogg elektroniczng (e-mail: archiwum@umk.pl)
lub kontaktem telefonicznym (tel.: 56-6112232, 56-6112233, 56-6112204).

3) Sprawy zwigzane z dziatalnoscia kancelarii, tj. postgpowanie z dokumentacjg
od momentu powstania do momentu przygotowania i sporzadzenia spisu zdawczo-
odbiorczego beda realizowane takze przy wspoOtpracy z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych.

4) Czynno$ci nadzorcze: np. wyrazanie zgdéd na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, ktorych termin rozpatrzenia z réznych wzgledéw uptynat, konsultacje
Z jednostkami organizacyjnymi lub komoérkami administracji w zakresie sposobu
porzadkowania 1 ewidencjonowania materiatow archiwalnych podlegajacych
przekazaniu do archiwum — bgda realizowane droga elektroniczna, telefonicznie lub za
pomocg poczty wewngtrznej.

. Zasady w zakresie dzialan zwiazanych z udostepnianiem zasobu Archiwum UMK:

1) Zacheca si¢ uzytkownikow do korzystania z pomocy archiwalnych dostepnych
na stronach internetowych Archiwum UMK
(www.archiwum.umk.pl/zasob/charakterystyka-zasobu-archiwalnego/).

2) W przypadku zapotrzebowania na dostgp do materiatow archiwalnych, ktore nie maja
ograniczen prawnych (katalogi, inwentarze itp.), powinno si¢ je w miar¢ mozliwosci
skierowa¢ do publikacji on-line i w takiej formie udostepniac.

3) Materiaty potrzebne do biezacej dziatalnosci dziekanatéw i komorek organizacyjnych
UMK beda udostgpniane na dotychczasowych zasadach, tj. po otrzymaniu
wypetnionego rewersu/zaktadki przestanego za posrednictwem poczty elektronicznej
(e-mail: archivum@umbk.pl) lub poczty wewngtrznej. Przygotowane materiaty (teczki)
beda przekazywane z Sekretariatu Archiwum UMK do mieszczacej si¢ w Rektoracie
UMK Kancelarii.

4) Jednocze$nie otwiera si¢ pracowni¢ naukowg z uwzglgdnieniem warunkoéw
lokalowych archiwum. Wejscie do Archiwum UMK bedzie mozliwe tylko w
maseczce i po odkazeniu rgk ptynem dezynfekujgcym. Kazda osoba wchodzgca do
pomieszczen biurowych bedzie rejestrowana (imi¢, nazwisko, nr telefonu).

5) Dla bezpieczenstwa archiwistow i uzytkownikow ustala sie, ze jednorazowo
w pracowni Archiwum UMK moga przebywa¢ dwie osoby. W zwiazku z tym
udostepnianie i korzystanie z materiatdéw archiwalnych w pracowni mozliwe bedzie po
wczesniejszym — umoéwieniu/ustaleniu  przez  uzytkownika  terminu = wizyty
(telefonicznie: 56-6112204 lub mailowo: pracownia@umk.pl) na konkretny dzien, by
uniknag¢ wprowadzenia limitow czasowych dla uzytkownikow. Kontaktujac si¢ z
pracownikiem Archiwum UMK opiekujagcym si¢ pracownig, uzytkownicy
zobowigzani sg do podania informacji, z jakich materiatow beda chcieli korzystac,
wysylajac  e-mail, do ktérego dotaczg wypelniony wniosek o udostepnianie
dokumentacji oraz rewersy/zaktadki wypisane oddzielnie dla kazdej jednostki
archiwalnej. Uzytkownik jednorazowo moze ztozy¢ zamowienie na pie¢ jednostek
archiwalnych. Zamoéwienia niekompletne beda odsytane do uzytkownikoéw z prosba o
ich uzupetnienie. Wizyty w pracowni beda umawiane wg kolejnosci zgloszen.
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

W pracowni, odlegto$¢ stotu, z ktérego beda korzysta¢ uzytkownicy, musi wynosié
co najmniej 2 metry od szafy, w ktorej przechowywane sa akta. Dla wspolnego
bezpieczenstwa, dyzurujacy pracownik Archiwum UMK, musi zwracaé¢ uwage,
by uzytkownik przestrzegat rezimu sanitarnego (np. zajecie wskazanego miejsca,
zachowywania odstepow, pracy w rekawiczkach i maseczce). Pracownik dyzurujacy
w pracowni wykonuje obowigzki w maseczce/przytbicy oraz w rekawiczkach.
Uzytkownik przebywa w pracowni we wtasnej maseczce i rgkawiczkach.
Kazdorazowo po opuszczeniu pracowni przez uzytkownika nalezy zdezynfekowac
uzywany stot/biurko, krzesto itp.

Do udostepnianych inwentarzy papierowych i innych papierowych pomocy
ewidencyjnych oraz materiatow bibliotecznych dostepnych w pracowni Archiwum
UMK stosuje si¢ takie same zasady postepowania, jak w przypadku korzystania
z jednostek archiwalnych.

Inwentarze 1 ksigzki powinny by¢ udostgpnianie przez pracownika Archiwum UMK.
Po zwrocie przez uzytkownika materialow archiwalnych, inwentarzy oraz materiatéw
bibliotecznych, kazdorazowo nalezy zdezynfekowaé blat, na ktorym lezaty te
materiaty. Zadnych z udostepnionych materialow nie wolno dezynfekowaé
preparatami dezynfekcyjnymi.

Wznawia si¢ praktyki archiwalne, ktére beda odbywaty si¢ zgodnie z uzgodnieniami
poczynionymi z Instytutem Historii i Archiwistyki UMK. Nadal zawiesza si¢ wszelkie
zajecia grupowe na terenie Archiwum UMK,

Sekretariat Archiwum UMK bedzie dostgpny w ograniczonym zakresie dla
uzytkownikow z zewnatrz (poza studentami i pracownikami UMK), w zwigzku z tym
dokumenty izaswiadczenia ZUS nie beda wydawanie bezposrednio. Przestane
za posrednictwem poczty elektronicznej oraz poczty tradycyjnej prosby lub wnioski
0 wydanie dokumentow 1 zaswiadczen beda realizowane — wedle wskazan
uzytkownika — za posrednictwem poczty tradycyjnej lub elektronicznej. W wypadkach
niecierpiacych zwloki mozliwe bedzie osobiste dostarczenie wniosku lub odebranie
dokumentow bezposrednio w archiwum. Wszelkie informacje dotyczace zasad
dziatania ~ Archiwum UMK  dostgpne s3 na  stronie  internetowe;j:
www.archiwum.umk.pl.

5. Zasady w zakresie dzialan zwigzanych z opracowaniem dokumentacji w Archiwum
UMK:

1)

2)

Prace z materiatami archiwalnymi, obejmujace: okreslanie przynalezno$ci zespotowej
archiwaliow, porzadkowanie wewnatrz zespotow i zasobu oraz wewnatrz jednostek
archiwalnych, sporzadzanie opiséw archiwaliéw oraz pomocy archiwalnych wyzszego
rzgdu, np. indeksow, powinny si¢ odbywaé z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
(rekawiczki, maseczki).

Nie zawiesza si¢ czynnos$ci zwigzanych z wlaczaniem dokumentacji do zespolow juz
istniejacych (zwroty akt) lub uzupetnianiem zespotow otwartych (np. akta studenckie),
takze i te czynnosci powinny si¢ odbywaé z zachowaniem wszelkich zasad
bezpieczenstwa (rekawiczki, maseczki).
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