Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 56/2021 Rektora UKSW z dnia 6 maja 2021 r.

REGULAMIN
ARCHIWUM UKSW (AUKSW)

Rozdziatl 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Niniejszy regulamin okre$la zasady dziatania, organizacj¢ i tryb funkcjonowania Archiwum
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,,Archiwum UKSW.

§ 2.
1. Archiwum UKSW jest:
1) jednostka organizacyjng Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie,
zwanego dalej ,,UKSW”, podlegta bezposrednio jednemu z prorektoréw UKSW;
2) archiwum zakladowym - z zasobem historycznym - wchodzacym w skiad panstwowej sieci
archiwalne;j.
2. Dziatalno$¢ Archiwum UKSW reguluja:
1) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Warszawie;
2) Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie,
zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Warszawie;
3) Statut Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;
4) Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;
5) niniejszy regulamin.

§ 3.

Merytoryczny nadzér zewnetrzny nad Archiwum UKSW  sprawuje Archiwum Panstwowe
w Warszawie.

§ 4.

Archiwum UKSW gromadzi i przechowuje dokumentacj¢, wchodzaca w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego, na ktéra sktadajg sie:

1) zespét archiwalny Akademii Teologii Katolickiej w Warszawie z lat 1954-1999;

2) zesp6t archiwalny UKSW od 1999 roku;

3) zbidr fotografii Archiwum UKSW;

4) zbidr nagran Archiwum UKSW;

5) zbidr filméw Archiwum UKSW.

Rozdziat 2
Zakres dzialania Archiwum UKSW

§5.
Do zadan pracownikéw Archiwum UKSW naleza:
1) ksztattowanie i opracowywanie zasobu Archiwum UKSW:



a) przejmowanie dokumentacji UKSW, ktéra moze zosta¢ przekazana do zasobu Archiwum
UKSW,
b) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji wchodzacej w sktad zasobu Archiwum
UKSW,
¢) opracowywanie dokumentacji wchodzacej w sktad zasobu Archiwum UKSW,
d) zabezpieczanie dokumentacji wchodzacej w sktad zasobu Archiwum UKSW;
2) udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w zasobie Archiwum UKSW;
3) uczestniczenie w procedurze brakowania dokumentacji UKSW;
4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji wchodzacej w sktad zasobu Archiwum UKSW;
5) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji przechowywanej
w zasobie Archiwum UKSW informacji na temat oséb, zdarzen czy problemdw;
6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum UKSW za poprzedni rok
kalendarzowy i przekazywanie ich do Prorektora UKSW, ktéremu podlega Archiwum UKSW oraz
do Archiwum Panstwowego w Warszawie do dnia 31 marca kazdego roku.

§ 6.

Archiwum UKSW moze prowadzi¢ dziatalno$¢ informacyjna dla studentéw UKSW kierunku
marchiwistyka”.

§7.

Archiwum UKSW wspétpracuje z archiwami panstwowymi oraz archiwami szkét wyzszych
w zakresie dziatalnoS$ci archiwalne;j.

Rozdziat 3
Organizacja Archiwum UKSW

§ 8.
W Archiwum UKSW funkcjonuje Rada Archiwum UKSW, zwana dalej ,,Radg”.

§9.
1. Rada moze podejmowac¢ uchwaty w zakresie:
1) organizacji wewngtrznej Archiwum UKSW;
2) przyjmowania rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Archiwum UKSW lub ich odrzucania;
3) planéw dziatalnosci Archiwum UKSW.
2. Uchwaly Rady sa podejmowane zwykla wigkszoscia glos6w, w obecnosci co najmniej potowy
sktadu Rady.

§ 10.
1. W sktad Rady wchodza:
1) przedstawiciele Archiwum UKSW:
a) Kierownik Archiwum UKSW,
b) jeden przedstawiciel pracownikéw Archiwum UKSW, wybrany przez ogét pracownikéw
Archiwum UKSW;
2) przedstawiciele Wydzialu Nauk Historycznych UKSW:
a) Kierownik Katedry Nauk Pomocniczych Historii,
b) jeden nauczyciel akademicki z Instytutu Historii UKSW, wybrany przez Rad¢ Wydziatu
Nauk Historycznych UKSW;
3) osoba wyznaczona przez Rektora UKSW.

2. W posiedzeniach Rady moga uczestniczy¢ z glosem doradczym inne osoby, zaproszone przez
Przewodniczacego Rady.



§11.
1. Kadencja Rady trwa cztery lata; zaczyna si¢ i konczy wraz z kadencjg organéw UKSW.
2. Radg, w sktadzie, o ktérym mowa w § 10, powotuje w drodze decyzji prorektor UKSW,
ktéremu bezposrednio podlega Archiwum UKSW.

§12.

1. Przewodniczacy Rady jest wybierany przez Rad¢ na pierwszym posiedzeniu nowo
wybranej Rady zwykla wickszoscia glos6w w obecnosci co najmniej polowy skladu Rady,
sposrdd osob, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt 21 3.

2. Do zadan Przewodniczacego Rady nalezy:

1) zwotywanie posiedzefn Rady;
2) prowadzenie posiedzen Rady;
3) reprezentowanie Rady na zewnatrz.

3. W przypadku nieobecno$ci Przewodniczacego Rady na danym posiedzeniu Rady, posiedzenie
to prowadzi Kierownik Archiwum UKSW.

§ 13.
1. Posiedzenia Rady odbywaja si¢, co najmniej raz w danym roku kalendarzowym.
2. Posiedzenia Rady sg protokotowane.
3. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 2, podpisuje Przewodniczacy Rady oraz Sekretarz Rady, ktérym
jest z urzedu przedstawiciel Archiwum UKSW w Radzie, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 pkt 1 lit. b.

§ 14.
1. Kierownik Archiwum UKSW kieruje dziatalno$cig Archiwum UKSW.
2. Kierownik Archiwum UKSW jest przetozonym wszystkich pracownikéw Archiwum UKSW.
3. Kierownika Archiwum UKSW zatrudnia Rektor UKSW po zasiggnieciu opinii Rady.

§15.
Rektor UKSW, na wniosek Kierownika Archiwum UKSW zaopiniowany przez Rade, moze ustanowic
zastepce kierownika Archiwum UKSW.

§ 16.
Osoba zatrudniona w Archiwum UKSW powinna posiada¢ co najmniej wyksztalcenie Srednie
i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalnoscia
(specjalizacja) archiwalng.

Rozdziat 4
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§17.

1. W Archiwum UKSW dziata Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji, zwana dalej ,,Komisja”.

2. Do zadan Komisji nalezy protokolarne dokonywanie oceny przeznaczonej do brakowania
(zniszczenia) dokumentacji niearchiwalnej 1 stwierdzanie czy stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatna dla celéw praktycznych, dowodowych i kontrolnych wtasciwej jednostki
organizacyjnej UKSW oraz czy uptynat okres jej przechowywania okres$lony w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego, w wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

3. W sktad Komisji wchodzi czterech cztonkow:

1) kierownik jednostki organizacyjnej UKSW, ktérej dokumentacja jest przeznaczona do
brakowania (zniszczenia) lub jego zastepca - jako przewodniczacy;



2) kierownik Archiwum UKSW lub jego zast¢pca;

3) pracownik jednostki organizacyjnej UKSW, ktérej dokumentacja jest przeznaczona do
brakowania (zniszczenia), wyznaczony przez kierownika lub jego zastepce, o ktérych mowa
w pkt 1,

4) pracownik Archiwum UKSW, wyznaczony przez kierownika lub jego zastepce, o ktérych
mowa w pkt 2.

§ 18.
Szczegbtowy tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej w UKSW okreéla instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania Archiwum UKSW.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 19.
Zmiany w niniejszym regulaminie wprowadza Rektor UKSW w drodze zarzadzenia.



