Zatacznik do Uchwaty nr 10/2013 Senatu UPJPII
z dnia 18 marca 2013 r.

REGULAMIN ARCHIWUM

Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawla Il w Krakowie

I. Postanowienia ogélne

§1. Regulamin okre$la strukture organizacyjna Archiwum Uniwersytetu
Papieskiego Jana Pawta II w Krakowie, zwanego dalej ,Archiwum”, szczegétowe zasady
postgpowania z jawnymi materiatami archiwalnymi oraz jawna dokumentacjg

niearchiwalng przechowywang w Archiwum.

§2. Archiwum Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie, zwanego
dalej ,UPJPII” jest jednostka pozawydzialowa Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta II
w Krakowie dziatajacg na podstawie Uchwaly Senatu Papieskiej Akademii Teologicznej
w Krakowie z dnia 10 kwietnia 1989 r. i Statutu Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawla II

w Krakowie.

§3. Archiwum jest ogblnouczelniang jednostka organizacyjng realizujgca zadania

naukowe, dydaktyczne, informacyjne, administracyjne i ustugowe.

§4. Archiwum dziata na podstawie art.. 50 ust. 1 ustawy z dnia 17 maja 1989 r.
o stosunku Panstwa do KoSciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej oraz
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2011 r. Nr 123 poz. 698 z pdin.

zmian.).

II. Zadania Archiwum

§5. 1. Archiwum gromadzi i przechowuje dokumentacje stanowigcg dokumen-

tacje archiwalng (kategoria oznaczona symbolem A).
2. Dokumentacjg archiwalng sa wszelkiego rodzaju akta spraw, a poza tym
réwniez dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie,
filmy i mikrofilmy, nagrania dZwiekowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne, bez

wzgledu na sposéb ich wytworzenia, powstajace, nadsytane i sktadane w UPJJPIL.



3. Do zadan Archiwum nalezy w szczeg6lnoSci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

ksztattowanie narastajgcego zasobu archiwalnego poprzez gromadzenie,
zabezpieczanie, scalanie, rejestrowanie, porzagdkowanie, opracowywanie
techniczno - naukowe;

udostepnianie materiatéw archiwalnych;

przyjmowanie do archiwizacji akt od jednostek organizacyjnych UPJPII
oraz organizacji dziatajacych na UPJPIL;

gromadzenie innego rodzaju dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci UPJPII;
wystepowanie z inicjatywa pozyskiwania spuS$cizny po pracownikach
UPJPII w formie daru lub zakupu;

opracowywanie pomocy ewidencyjno - informacyjnych;

przeprowadzanie brakowania akt kategorii B;

nadz6r nad brakowaniem akt kategorii B;

konserwacja zasobu archiwalnego;

10) udostepnianie archiwaliéw dla potrzeb naukowych i urzedowych;

11) wydawanie zaSwiadczen do celéw urzedowych;

12) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

13) prowadzenie prac naukowo - badawczych w zakresie przygotowania

materiatow Zrodtowych dziejow UPJPII;

14) wykonywanie innych prac naukowych, szczegdlnie z zakresu archiwistyki

i historii nauki;

15) nawigzywanie wspotpracy z archiwami innych szkét wyzszych, archiwami

koScielnymi i panstwowymi oraz organizacjami archiwalnymi;

16) zbieranie i gromadzenie informacji o Zrédtach do dziejéw UPJPII, jego

pracownikéw, absolwentow;

17) udzielanie informacji dotyczacych dziejow UP]JPIL

§6. W zakresie ksztattowania narastajgcego zasobu Archiwum prowadzi:

1. nadzér nad dziatalnoScia aktotwércza organéw i jednostek

organizacyjnych oraz organizacji dziatajgcych na terenie UPJPIJ;

2. instruktaz dotyczacy zakladania, prowadzenia i opisywania teczek,

zgodnie z obowiazujacg Instrukcjg kancelaryjna i rzeczowym wykazem

akt;



3. instruktaz dotyczacy przechowywania akt w jednostkach organizacyjnych
. UPJPIL;
4. instruktaz w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazania

do Archiwum;

5. instruktaz w sprawie przygotowania dokumentacji niearchiwalnej
do brakowania w jednostkach organizacyjnych/stanowiskach pracy

UPJPIL

§7. Szczegétowe zasady gromadzenia, ewidencji i zabezpieczenia zasobu

Archiwum ustala Rektor.

§8. Zasady udostepniania zbioréw Archiwum ustala regulamin uchwalony przez

Senat UP JPIL

III. Organizacja Archiwum

§9. Archiwum podlega Rektorowi.
§10. Archiwum kieruje Dyrektor powotywany i odwotywany przez Rektora.

§11. Dyrektor reprezentuje Archiwum i jest bezpos$rednim przetozonym

pracownikow Archiwum.

§12. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy, w szczeg6lnoSci:
1. sprawowanie nadzoru nad ksztatceniem pracownikéw Archiwum;
2. zapewnienie prawidtowej organizacji pracy Archiwum;
3. nadzor nad prawidtowym gromadzenia materiatu archiwalnego;
4. nadzorowanie stanu majatkowego Archiwum.
§13. 1. W Archiwum zatrudnia sie pracownikéw naukowych oraz pracownikéw
dokumentacji i informacji naukowej lub innych pracownikéw nie bedgcych
nauczycielami akademickimi.

2. Do zadan pracownikéw Archiwum nalezy w szczegdlnoSci:



1) wykonywanie zadafn Archiwum wymienionych w § 5 zgodnie
z posiadanym zakresem czynnoSci oraz dbanie o calo$é
ibezpieczenistwo Archiwum, a w szczegblnosci zglaszanie
Dyrektorowi Archiwum UPJPIl stwierdzonych nieprawidtowosci
w  zabezpieczeniu dokumentacji przed pozarem, wilgocia,
mechanicznym zniszczeniem, wptywami niszczgcych S$rodkow
chemicznych oraz przed szkodnikami;

2) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi UPJPII w zakresie
prawidlowego postepowania z dokumentacjg i przygotowania jej
do przekazania do Archiwum;

3) przejmowanie  materiatéw  archiwalnych i  dokumentacji
niearchiwalnej z jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie ewidencji materiatéw archiwalnych;

5) opracowywanie,  przechowywanie,  zabezpieczanie = przejetej
dokumentacji;

6) udostepnianie dokumentacji;

7) wydawanie dokumentéw i zaswiadczen na podstawie posiadanych
materiatéw archiwalnych;

8) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B.
§14. W nprzypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej
w Archiwum lub wilamania do pomieszczenn Archiwum Dyrektor zobowigzany jest
do powiadomienia rektora oraz organéw $cigania.

IV. Przepisy koncowe

§15. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 18 marca 2013 r.
A

ks. dr hab. Wtadystaw Zuziak, prof. UPJPII
REKTOR




