Zarzadzenie Ogolne
Prezesa Studenckiego Kota Naukowego Teologow
Papieskiego Wydziatu Teologicznego Collegium Bobalam

z dnia 10 wrzesnia 2014 r.
(tekst jednolity)

wydane na podstawie art. 15 8 2 w zw. z art. 15 § 1 pkt.pkt. 2,3,6,
7,10,11, i § 3 Statutu z dnia z dnia 11 czerwca 2010 r (z p6zn. zm.)

derogujgce zarzgdzenie
o dokumentach Kota Naukowego
oraz sposobie ich archiwizacji

Zarzadzenie Prezesa
Marcina Tomasiewicza, bez daty, derogowane przez

Zarzgdzenie Prezesa Jacka Siedleckiego
z dnia 10 wrzénia 2014 r.

Zmiany w tekscie:

art.282iart. 6
Zarzgdzenie Prezesa Jacka Siedleckiego z dnia 5 listoga@014 r.

Instrukcja
o rodzajach dokumentow Kota Naukowego
sposobie ich prowadzenia, udost epniania,
ogtaszania i archiwizacji
oraz o powi erzaniu zada n Cztonkom,
w szczegolno $ci zadania sekretarza

Art. 1. 81. Dokumentami Studenckiego Kota Naukowego
Teologébw Papieskiego Wydzialu Teologicznego Collegium
Bobolanum, zwanego dalej Kotem s3:

1) Statut,

2) Regulaminy wewnetrzne,

3) Zarzgdzenia Prezesa,

4) Uchwaty Walnego Zgromadzenia,
5) Rejestr cztonkéw,

6) Diariusz Zarz adu,



7) Deklaracje cztonkowskie,

8) Protokoty,

9) Sprawozdanie Zarz gdu z rocznej dziatalno $ci Kotfa ,

10) inne pisma powstate w zwigzku z dziatalnoscig
Kota lub zawierajgce informacje o jego dziatalnosci,
zaliczone do kategorii dokumentdow na mocy
zarzadzenia Prezesa ,

11) Certyfikaty uczestnictwa w pracach Kota w
danym roku akademickim wydawane cztonkom,
upowa zniaj gace do uzyskania wpisu w indeksie.

12) Nominacje do organdw, powierzenie zada n,
cztonkom przez Prezesa.

Art. 2. 81. Czonkéw Zarz agdu w prowadzeniu
dokumentow mo ze wspiera ¢ Sekretarz, powotywany przez
Prezesa w uzgodnieniu z vice-Prezesem na mocy zarz  gdzenia.

82. Sekretarz dziata na mocy powierzenia mu zadania , nie
urzedu, nie ma charakteru kadencji, nie wchodzi w skiad
Zarzadu, nie stu zy mu gtos doradczy, jego zadanie wygasa wraz
z odwotaniem jak i ustaniem kadencji Prezesa, jego dziatania
maja charakter faktyczny i dokonywane s g pod nadzorem
cztonkow Zarz gdu. Ten komu powierzono zadania powierzono
mu_tym samym _stanowisko, Kktore sytuuje go w_hierarc hii
stuzbowe| czionkéw. Dopuszczalnym jest, aby stanowisko
miatlo _charakter _honorowy wéwczas zakres powierzanyc h
zadan moze byé ograniczony do jednej czynno _sci wykonywanej
okresowo.

83. Sekretarz mo ze prosi ¢ o zwolnienie go z obowi 3gzkow
w kazdym czasie.

§4. YZarzadzenie o powierzeniu zadania sekretarza jest
ogtaszane zgodnie z zasadami o ktorych mowa w art. 6 88 5 6,
“albo poprzez jego odczytanie i dor eczenie przez Czlonka
Zarzadu lub wyznaczon g przez niego osob e godn g zaufania, z
czynno Sci tej sporz gdzana jest notatka.

8 5. Cztonek mo ze odmowi € przyj ecia zadania Sekretarza
poprzez wyra zenie sprzeciwu w formie tak ustnej jak i
pisemnej:

1) jesli prawo przewiduje termin na podj ecie decyzji,
wola Cztonka winna by ¢ wyrazona i winna dotrze €
do Prezesa w formie umo zliwiaj gcej mu zapoznanie
sie z nig w terminie zawitym 7 dni od ogtoszenia
zarzgdzenia o powierzeniu zadania, gdy zastrze zona
jest pisemna forma, a czionek postu zyt sie poczta,




doliczany jest jedynie na dor eczenie, termin 14 dni,

gdy poczt g elektroniczn g 2 dni; pliki d zwiekowe jak i
utrwalaj gce obraz i d zwiek przesytane za pomoc g
poczty elektronicznej zrbwnane s g z form g pisemn a;

2) gdy ogtoszenie o powierzeniu zadania dokonano w
formie, o ktorej] mowa w 8 4b sprzeciw (w formie
ustnej) winien by ¢é wyrazony przy dokonywaniu tej
czynno sci, chyba, ze Cztonek zastrze ze sobie czas
na podjecie decyzji, wowczas czynno s$¢é ta jest
powtarzana najpd zniej w 7 dniu, albo je S$li taka
mozliwo §¢ dopuszcza zarz gdzenie o powierzeniu
zadania, odpowiednio wedtug pkt. 4;

3) gdy ogtoszenie o powierzeniu zadania dokonano w
formach, o ktérych mowa w art. 6 88 5-6, cztonkowi
stuzy prawo o czasie na podj ecie decyzji;

4) jesli sprzeciw jest skladany w okoliczno sciach o
ktérych mowa w art. 6 88 5-6, konieczne jest
zachowanie  formy pisemnej pod rygorem
niewa zno $ci,

8 6. Przepisy o powierzaniu zadania Sekretarza stos uje sie
wprost w innych przypadkach powierzania zada n Cztonkom
Kota na mocy art. 15 § 3 Statutu z dnia 11 czerwca 2010 r (z
pozn. zm.), zakres powierzanych czynno _s$ci musi by € wyraznie
okreslony w_nominacji _na _stanowisko. Forma i _materia
zwigzane z delegowaniem wiadzy lub powierzeniem urz __ edu do
ktoreqo przypisana jest wiladza zwyczajna wymaga wyd  ania
oddzielnego Zarz _adzenia Ogolneqo - Instrukcii.

Art. 3. §2. Protokoty sporzadza sie z:

1) Walnego Zgromadzenia Cztonkdw,

2) posiedzen Zarzadu Kota,

3) spotkan cztonkodw,

4) innych wydarzen, jesli szczegbtowe zarzgdzenie tego
wymaga.

§2. Protokét zawiera:

1) liste obecnosci,

2) przebieg zdarzenia,

3) imie 1 nazwisko protokolanta Ilub przewodniczacego
zgromadzenia,

4) podpis protokolanta lub przewodniczgcego zdarzenia,
powotywanych ka zdorazowo, a w przypadku
Walnego Zgromadzenia obu a nadto przynajmniej
jednego uczestnika zdarzenia. Jedynie w przypadku
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matej liczby czlonkéw funkcje przewodnicz  gcego
Walnego Zgromadzenia i protokolanta mog g petnié
Czlonkowie Zarz gdu lub Sekretarz.

Art. 4. Rejestr czionkéw Kota zawiera:
1) imie nazwisko,
2) data wpisu
3) data skre slenia,
4) podstawa wpisu
5) petnione funkcje .

Art. 5. 81. Z posiedze n Zarzadu jak i z innych wydarze n
Kota, mo ze byé prowadzony Diariusz Zarz adu b edacy zbiorem
notatek sporz gdzonych przez cztonkéw Zarz adu lub Sekretarza.
Notatki cztonkow Zarz adu maj g pierwsze nstwo co do hierarchii
dokumentow przed notatkami Sekretarza.

8 2. Wpisy w Diariuszu mog g byé zréwnane z protokotami,
gdy nie dotycz g spraw statutowych, jak réwnie 2z z spotkan
zwyczajnych cztonkoéw, po zarz gdzeniu Prezesa.

Art. 6. 8§1. Dokumenty wchodzg w sktad majagtku Kota, sg
jawne dla cztonkéw Kota oraz wkadz Uczelni.

82. Dokumenty biezgce sg przechowywane w Sekretariacie
Papieskiego Wydziatu Teologicznego, Collegium Bobolanum.
Archiwizacji dokumentéw dokonuje Sekretariat Uczeln I

83. Kopie dokumentow s g przechowywane u Prezesa i
vice — Prezesa. Prawo to stu zy takze bylym prezesom i vice-
prezesom, co do okresu gdy petnili funkcje.

84. Czionkom udost epnia sie oryginaly dokumentow.
Udost epnianie dokonuje si e w Sekretariacie Uczelni, na
warunkach okre slonych przez ten ze Sekretariat.

85. Dokumenty uwa za sie za ogtoszone przez zto zenie ich
w Sekretariacie Uczelni, i po notyfikacji cztonkom

86. Umieszczenie odpisow dokumentéw na stronie
internetowej informuj gcej o dziatalno sci Kota, lub wr eczenie lub
przestanie ich cztonkom jest czynno  $cig, co do swych skutkow
prawnych, zrownan g z tg o ktérej w § 5.

Art. 7. zarzadzenie wchodzi w 2ycie w ci agu 14 dni od

dnia ogtoszenia.
Prezes Studenckiego Kota Naukowego
Jacek Siedlecki
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Zarzadzenie wchodzi w zycie 12 listopada 2014 r. Zmianaart. 282186 z
dnia5 listopada 2014 r., wchodzi w zycie dnia 19 listopada 2014 r.



