Zatacznik do Zarzadzenia nr 45/2007
Rektora UKSW z dnia 29 listopada 2007 r.

REGULAMIN ARCHIWUM
UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO
W WARSZAWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Archiwum Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwane dalej
»Archiwum”, jest:
1) jednostka organizacyjna  Uniwersytetu Kardynata Stefana  Wyszynskiego
w Warszawie, zwanego dalej ,,Uniwersytetem”, wchodzaca w skilad systemu
dokumentacji i informacji naukowej Uniwersytetu,
2) ogniwem panstwowej sieci archiwalne;.
2. Dzialalno$¢ Archiwum reguluja:
1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz.673, z p6zn. zm.),
2) Statut Uniwersytetu,
3) Instrukcja kancelaryjna, Rzeczowy wykaz akt i Instrukcja archiwalna Uniwersytetu,
zatwierdzone pismem (znak: VI 401-17/06) Dyrektora Archiwum Panstwowego m.
st. Warszawy z dnia 9 lutego 2006 r., stanowiace zataczniki do zarzadzenia nr 5/06
Rektora UKSW z dnia 21 lutego 2006 r.,
4) niniejszy regulamin.

§2

1. Nadz6r nad dziatalnoscia Archiwum sprawuje Rektor Uniwersytetu.

2. Archiwum podlega bezposrednio jednemu z Prorektoréw Uniwersytetu, wyznaczonemu
przez Rektora.

3. Nadzor zewngtrzny nad Archiwum sprawuje Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy.

§3

Podstawowym zadaniem Archiwum jest: gromadzenie, ewidencjonowanie,
przechowywanie, opracowanie 1 udostgpnianie materiatow archiwalnych, wchodzacych w
sktad zasobu Archiwum oraz dziatalno$¢ informacyjna i prace badawcze oraz wydawnicze
zwiazane z dziejami nauki, w tym Uniwersytetu.

§4

Archiwum gromadzi 1 przechowuje materiaty archiwalne, wchodzace w skiad
panstwowego zasobu archiwalnego, a mianowicie:
1) zespdt archiwalny Akademii Teologii Katolickiej z lat 1954-1999,
2) zespo6t archiwalny Uniwersytetu od 1999 roku,
3) spuscizny po pracownikach, studentach i osobach zwiazanych z Uniwersytetem.



Rozdziat 11
Zakres dziatania Archiwum

§5

Archiwum wykonuje zadania przewidziane dla archiwéw panstwowych, w stosunku do
materiatéw archiwalnych Uniwersytetu oraz materiatow archiwalnych, wytworzonych
przez organizacje dzialajace w Uniwersytecie.

Archiwum wykonuje zadania takze w stosunku do spuscizn po pracownikach, studentach
i osobach zwiazanych z Uniwersytetem, uzyskanych droga daru, zakupu lub spadku.

§6

Do zadan pracownikéw Archiwum nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

nadzor nad zasobem archiwalnym:

a) dokonywanie archiwalnej oceny dokumentacji,

b) wizytowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w celu przeprowadzenia
instruktazu, dotyczacego zabezpieczenia dokumentacji,

¢) nadzoér nad sktadnicami akt jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

ksztaltowanie i opracowanie zasobu archiwalnego:

a) zabezpieczanie, gromadzenie, scalanie 1 przechowywanie materialéw archiwalnych,

b) opracowywanie posiadanych materiatéw archiwalnych,

¢) ewidencjonowanie materiatéw archiwalnych,

d) prowadzenie prac badawczych dotyczacych metodyki opracowania materiatéw
archiwalnych szkoty wyzszej oraz prac badawczych i wydawniczych, zwigzanych
z dziejami Uniwersytetu,

udostgpnianie materiatow archiwalnych:

a) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej,

b) udostgpnianie posiadanych materialéw archiwalnych dla celé6w naukowo -
badawczych, potrzeb biezacych administracji Uniwersytetu, dla celéw urz¢gdowych
organéw administracji rzadowej i samorzadowej oraz dla potrzeb 0s6b fizycznych.
Szczegdétowy sposéb udostepniania zasobu okresla ,,Regulamin udostgpniania zasobu
Archiwum Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie”.

§7

Archiwum prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczng oraz szkoleniowa dla studentéw na wniosek
danej jednostki naukowo - dydaktycznej Uniwersytetu.

Archiwum moze prowadzi¢ dzialalnos¢ szkoleniowa dla pracownikéw archiwéw innych
szk6t wyzszych.

§8

Archiwum wspoétpracuje z archiwami panstwowymi oraz archiwami szkét wyzszych w kraju
1 za granica w zakresie dzialalnosci archiwalne;.



Rozdziat 111
Wiadze Archiwum

Rada Archiwum
§9
Organem kolegialnym Archiwum jest Rada Archiwum, zwana dalej ,,Rada”.
§ 10
Rada ustala ogdlne kierunki dziatalnos$ci Archiwum w drodze uchwat.

§11
Rada podejmuje uchwaty w zakresie:
1) organizacji wewnetrznej Archiwum,
2) rozwoju kadry archiwalnej,
3) planéw dziatalnosci i kontroli ich realizacji.

§ 12
Rada ma prawo:
1) przedstawiania swego kandydata na stanowisko kierownika Archiwum,
2) wystgpowania z wnioskiem o odwotanie kierownika Archiwum.

§13
1. W skiad Rady wchodza:
1) przedstawiciele Archiwum:
a) osoba kierujaca Archiwum,

b) jeden przedstawiciel Archiwum, wybrany przez ogét pracownikéw Archiwum,
2) przedstawiciele Wydzialu Nauk Historycznych 1 Spotecznych Uniwersytetu:

a) kierownik katedry Nauk Pomocniczych Historii,

b) jeden pracownik naukowo-dydaktyczny Instytutu Nauk Historycznych, wybrany

przez Rade Wydziatu,
3) osoba wyznaczona przez Rektora.

2. W posiedzeniach Rady moga uczestniczy¢ z gtosem doradczym inne osoby, zaproszone

przez przewodniczacego Rady.

§ 14

Kadencja Rady trwa cztery lata; zaczyna si¢ i1 konczy wraz z kadencja organdéw

Uniwersytetu.

§ 15

1. Przewodniczacy Rady jest wybierany przez Rad¢ na pierwszym posiedzeniu nowej Rady
zwykla wigkszoscia gtoséw w obecnosci co najmniej polowy sktadu Rady, sposrdéd osob,

o ktérych mowa w § 13 ust. 1 pkt 21 3.

2. Do zadan przewodniczacego Rady nalezy:
1) zwotywanie posiedzen Rady,
2) prowadzenie posiedzen Rady,
3) reprezentowanie Rady na zewnatrz.



§ 16

Posiedzenia Rady odbywaja sig, co najmniej dwa razy w roku kalendarzowym.

§ 17

1. Uchwaty Rady sa podejmowane zwykta wigkszoscia gloséw, w obecnosci co najmniej
polowy sktadu Rady.

2. Uchwaty Rady sa wiazace dla osoby kierujacej Archiwum oraz dla pozostatych
pracownikow Archiwum Uniwersytetu.

3. Uchwaty Rady dotyczace zarzadzania dokumentacja Uniwersytetu, po zatwierdzeniu ich
przez Rektora, obowiazuja wszystkich pracownikow Uniwersytetu oraz uzytkownikow
Archiwum.

Kierownik
§18

1. Dziatalno$cia Archiwum kieruje kierownik.
2. Kierownika Archiwum powotuje na czas nieokreslony Rektor po zasiggnigciu opinii Rady.
3. Kierownika Archiwum odwotuje Rektor na wniosek Rady.

§ 19
Kierownik jest przetozonym wszystkich pracownikéw Archiwum.
§ 20

Kierownik sprawuje nadzér nad  ksztattowaniem  zasobu  archiwalnego,
udostgpnianiem 1 konserwacja zasobu, metodyka 1 technika pracy archiwalnej,
dziatalnoscia informacyjna i badawcza, polityka etatowa i kadrowa oraz szkoleniem
pracownikow.

§21

1. Rektor, na wniosek kierownika Archiwum zaopiniowany przez Radg, moze powota¢ na
czas nieokreslony zastgpce kierownika.
2. Odwotanie zastgpcy kierownika nastgpuje w trybie okreslonym w ust. 1.

Rozdziat IV
Pracownicy Archiwum

§22

Archiwum zatrudnia:

1) pracownikéw naukowych,

2) pracownikéw dokumentacji i informacji naukowej,
3) pracownikéw administracyjnych i obstugi.



Rozdziat V
Organizacja wewngtrzna Archiwum

§23

—

W Archiwum moga by¢ tworzone oddzialy.
Oddzialy tworzy Rada w drodze uchwaty.

L

§24

. W Archiwum dziata Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji,zwana dalej ,,Komisjq”.
Komisja zajmuje si¢ metodyka archiwalnej oceny dokumentacji Uniwersytetu.

3. Komisja opiniuje wnioski dotyczace wydzielania dokumentacji niearchiwalnej na
makulature lub zniszczenie przez wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu.

4. W sktad Komisji wchodzi czterech cztonkéw:

1) Prorektor, sprawujacy nadzér nad Archiwum lub upowazniony przez niego
przedstawiciel jako przewodniczacy,

2) osoba kierujaca Archiwum,

3) kierownik jednostki organizacyjnej UKSW, ktorej dokumentacja podlega wydzieleniu
na makulature lub zniszczeniu,

4) pracownik jednostki organizacyjnej UKSW, ktérej dokumentacja podlega wydzieleniu
na makulature lub zniszczeniu.

N =

§25

Archiwum posiada stanowisko udostgpniania materiatébw archiwalnych oraz
podreczny zbidr ksiazek.

§ 26
Dochody i wydatki Archiwum sa obj¢te budzetem Uniwersytetu.

§27

Archiwum uzywa malej pieczgci okragltej Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie oraz pieczgci podluznej z napisem ,,Archiwum Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie”.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 28
Zmiany w regulaminie Archiwum wprowadza Rektor na wniosek Rady Archiwum.

§29

Kadencja Rady, dziatajacej w dniu wejScia w zycie niniejszego Regulaminu konczy
si¢ w dniu 31 sierpnia 2008 .



