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Rozdziat 1
Definicje podstawowych pojeé
§1

1. ,CAS UW” — oznacza Centrum Archeologii Srodziemnomorskiej im. Kazimierza
Michatowskiego Uniwersytetu Warszawskiego.

2. ,Regulamin Centrum” — oznacza Regulamin CAS UW (Monitor UW z 2007 r.
Nr 7H, poz. 319).

3. ,Projekt CAS UW” — oznacza wewnetrzng jednostke organizacyjng CAS UW
w mysl § 14 pkt 2-3 Regulaminu Centrum.

4. Projekt we wspoipracy z CAS UW” — oznacza wewnetrzng jednostke
organizacyjng CAS UW w mysl| § 14 pkt 2 i 4 Regulaminu Centrum.

5. ,Kierownik Projektu CAS UW” — oznacza kierownika programu badawczego i/lub
misji wykopaliskowej (archeologicznej lub archeologiczno-konserwatorskiej) CAS
UW w mysl § 16-19 Regulaminu Centrum.

6. ,Kierownik Projektu we wspoipracy z CAS UW” — oznacza kierownika programu
badawczego i/lub misji wykopaliskowej (archeologicznej lub archeologiczno-
konserwatorskiej) prowadzonych we wspotpracy z CAS UW w mysl § 16-20
Regulaminu Centrum.

7. Instrukcja Pracowni Dokumentacji CAS UW” — oznacza niniejsza instrukcje.

Rozdziat 2
Postanowienia ogdlne
§2
1. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Pracowni Dokumentacji CAS UW,
dziatajacej na podstawie 8§ 21, ust. 1-3 Regulaminu Centrum, reguluje
postepowanie w Pracowni Dokumentacji CAS UW z wszelkg niefinansowa
dokumentacjag powstata w toku prac Projektow CAS UW niezaleznie od techniki
jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartej oraz z wszelkg
niefinansowa dokumentacjg powstata w toku prac Projektéw przy wspOtpracy

CAS UW niezaleznie od techniki jej wytwarzania i informaciji w niej zawarte;.
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2. Przepisy niniejsze normujg sposéb postepowania z niefinansowg dokumentacjg

powstajaca w ramach Projektow CAS UW i Projektdéw przy wspbtpracy CAS UW.

Rozdziat 3
Organizacja, zadania, miejsce Pracowni Dokumentacji CAS UW
w strukturze Uniwersytetu Warszawskiego
§3

1. Pracownia Dokumentacji CAS UW jest wewnetrzng jednostkg organizacyjna
CAS UW i podlega bezposrednio Dyrektorowi CAS UW.

2. Pracownig Dokumentacji CAS UW zarzadza Kierownik Pracowni Dokumentagii
CAS UW powotywany i odwotywany przez Dyrektora CAS UW (§ 21, ust. 3
Regulaminu Centrum).

3. Do zadan Kierownika Pracowni Dokumentacji CAS UW nalezy koordynowanie
i nadzér nad pracami w Pracowni Dokumentacji CAS UW.

4. Do uprawnien i obowigzkéw Pracowni Dokumentacji CAS UW nalezy
w szczegOlnosci:

1) przejmowanie dokumentacji niefinansowej pochodzacej z prac prowadzonych
w ramach Projektdw CAS UW i Projektow przy wspétpracy CAS UW;

2) przechowywanie dokumentacji we wkasciwym porzadku;

3) ewidencja przejmowanej na biezgco dokumentaciji;

4) ewidencja dokumentacji dotyczacej prac prowadzonych w ramach Projektéw
CAS UW i Projektéw przy wspoétpracy CAS UW, a takze projektéw bezposredniej
poprzedniczki CAS UW, Stacji Archeologii Srodziemnomorskiej Uniwersytetu
Warszawskiego w Kairze, obecnie Stacji Badawczej Centrum Archeologii
Srodziemnomorskiej Uniwersytetu Warszawskiego w Kairze, przechowywanych
poza zasobem Pracowni Dokumentacji CAS UW;

5) dokonywanie zabiegéw konserwatorskich przechowywanej dokumentacji;

6) cyfryzacja dokumentacii;

7) wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji uprawnionym osobom i instytucjom
na zasadach wyszczegoélnionych ponizej;

8) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o zasobie.

pcma@uw.edu.pl cairo.pcma@uw.edu.pl www.pcma.uw.edu.pl

. Research Centre in Cairo \‘M\ @ ///)
00-497 Poland, Warszawa, ul. Nowy Swiat4  Cairo-Heliopolis, Egypt NIP 525-001-12-66 * ,\\éﬂ‘({ %k UNIVERSITY
T (+48 22) 553 13 28, 826 52 16 11, Mahalla T (+202) 22 904 459 iy OF WARSAW
Fx (+48 22) 628 45 23 14, Nazih Khalifa T (+202) 24 159 898  REGON 000001258 %%ﬁg f
W



CENTRUM ARCHEOLOGII SRODZIEMNOMORSKIEJ
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

POLISH CENTRE OF MEDITERRANEAN ARCHAEOLOGY
UNIVERSITY OF WARSAW

5. Pracownia Dokumentacji CAS UW gromadzi i przechowuje dokumentacje:

1) w postaci dawnej i biezacej dokumentacji archeologicznej, konserwatorskiej,
atakze innej niefinansowej dokumentacji wytworzonej przez uczestnikow
Projektow CAS UW, dawniej Stacji Archeologii Srédziemnomorskiej Uniwersytetu
Warszawskiego w Kairze, zarobwno w trakcie ich trwania jak i po, jesli jest ona
zwigzana z dziatalnoscig tych projektow i ma warto$¢ poznawczg;

2) w postaci dawnej i biezgcej dokumentacji archeologicznej, konserwatorskiej,
atakze innej niefinansowej dokumentacji wytworzonej przez uczestnikow
Projektow we wspotpracy z CAS UW, zaréwno w trakcie ich trwania jak i po, jesli
jest ona zwigzana z dzialalnoScig tych projektéw i ma warto$¢ poznawczg;

3) nie majgca bezposredniego zwigzku z dziatalnoscia CAS UW, ale dotyczaca

krajow, w ktorych CAS UW prowadzi badania, jesli materialy te maja warto$¢

poznawcza.
Rozdziat 4
Przejmowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
§4

1. Kierownik Projektu CAS UW lub osoba przez niego upowazniona przekazuje catg
dokumentacje powstata w trakcie prac Projektu CAS UW w danym sezonie
badawczym na rece pracownika Pracowni Dokumentacji CAS UW w terminie nie
pdzniejszym niz 3 miesiace od zakonczenia prac terenowych, czyli opuszczenia
przez cztonkéw projektu badanego lub konserwowanego stanowiska.

2. Kierownik Projektu we wspoéipracy z CAS UW Ilub osoba przez niego
upowazniona przekazuje cyfrowg kopie calej dokumentaciji powstatej w trakcie
prac Projektu we wspéipracy z CAS UW w danym sezonie badawczym na rece
pracownika Pracowni Dokumentacji CAS UW w terminie nie pozniejszym niz
3miesigce od zakonczenia prac terenowych, czyli opuszczenia przez czionkow
projektu badanego lub konserwowanego stanowiska. Dokumentacja w formie
innej niz cyfrowa z Projektu we wspotpracy z CAS UW moze zostaé przekazana

do Pracowni Dokumentacji CAS UW, jesli Kierownik Projektu we wspotpracy
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z CAS UW uzna to za zasadne i jesli Pracownia Dokumentacji CAS UW
dysponuje odpowiednig przestrzenig do jej przechowywania.

3. W przypadku, gdy przekazywana dokumentacja jest nieuporzadkowana Iub
poszczegoélne jej czesci nie maja formy koncowej, pracownik Pracowni
Dokumentacji CAS UW przejmuje ja w istniejacym stanie, a Kierownik Projektu
CAS UW i Kierownik Projektu we wspotpracy z CAS UW lub osoba przez niego
upowazniona zobowigzuje sie w ustalonym z pracownikiem Pracowni
Dokumentacji CAS terminie dostarczyé te samag dokumentacje w formie
uporzadkowanej i skonczone;.

4. Przez uporzadkowanie dokumentacji rozumie sie przekazanie jej w ukladzie
przyjetym dla projektu przez Kierownika Projektu CAS UW i Kierownika Projektu
we wspoipracy z CAS UW. Schemat ukladu nalezy przedstawi¢ w formie
pisemnej pracownikowi Pracowni Dokumentacji CAS UW.

5. W przypadku, gdy ze wzgledéw naukowych niezbedne jest pozostawienie
oryginalnej dokumentacji w rekach Kierownika Projektu CAS UW Ilub
upowaznionych przez niego 0s6b, Pracownia Dokumentacji CAS UW musi
otrzymac wyrazne (bez utraty jakosci) odwzorowania tej dokumentacji w czasie
okreSlonym jak wyzej. Oryginat dokumentacji powinien by¢ dostarczony do
Pracowni Dokumentacji CAS UW w momencie, kiedy ustang przeszkody do jego
przekazania. Termin ustania przeszkdd musi zosta¢ podany pracownikowi
Pracowni Dokumentacji CAS UW.

6. Dokumentacja i jej charakter zalezg od indywidualnych zasad przyjetych przez
Kierownika Projektu CAS UW i Kierownika Projektu we wspoétpracy z CAS UW
dla dokumentacji w projekcie. Pracownia Dokumentacji CAS UW wymaga jednak,
aby przekazana dokumentacja byla (poza oryginalnym) w formacie mozliwym do
odczytania za pomocg oprogramowania i sprzetu dostepnego w Pracowni
Dokumentacji CAS UW. Dokumentacja ta sktada sie, jesli taki rodzaj
dokumentaciji w projekcie powstaje, z:

1) fotografii (analogowych i/lub cyfrowych) dokumentujgcych przebieg prac na
stanowisku, odstoniete i/lub konserwowane obiekty ruchome i nieruchome;

2) rejestrow wyzej wymienionych fotografii;
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3) rejestrow (z towarzyszgcymi danymi opisowymi) dotyczacych wszystkich
obiektow ruchomych (zaréwno inwentarzowych, jak i dokumentacyjnych);

4) rejestrow (z towarzyszacymi danymi opisowymi) dotyczgcych kontekstéw
i warstw wyodrebnionych na stanowisku i/lub innych form opisu prac na
stanowisku (np. dziennik wykopaliskowy, dziennik prac konserwatorskich);

5) innych niz fotografia odwzorowan obiektéw nieruchomych zachowanych na
stanowisku i obiektéw ruchomych wydobytych na stanowisku, wykonanych
zaréwno w formie analogowej (np. rysunek techniczny lub artystyczny obiektu)
jak i cyfrowej (np. skan obiektu);

6) odwzorowania obiektow w materiatach plastycznych (odlewy, odciski itp.);

7) pomiarowych danych topograficznych w formie zapisu cyfrowego (np. dane
Z tachimetru);

8) rejestru dokumentaciji sporzadzonego w bazie danych uzywanej w Pracowni
Dokumentacji CAS UW;

9) sumarycznych raportéw z prac, w tym dostarczanych whasciwym dla terenu
badan instytucjom nadzorujgcym badania archeologiczne i/lub konserwatorskie;
10) cyfrowe] kopii wyzej wymienionej dokumentacji analogowej wykonanej
zgodnie z zasadami przyjetymi dla dokumentacji przechowywanej w Pracowni
Dokumentacji CAS UW (Zatacznik nr 1 do ,Instrukcji Pracowni Dokumentacii
CAS UW").

7. Do dokumentacji nalezy dotaczy¢ wypetiony formularz (Zalgcznik nr 2 do
JInstrukcji Pracowni Dokumentacji CAS UW”), bedacy uporzadkowanym spisem
dokumentacji. Na podstawie tego spisu, po stwierdzeniu kompletnosci,
prawidlowego uporzadkowania i zewidencjonowania zostanie sporzgdzony dla
obu stron spis zdawczo-odbiorczy (Zalacznik nr 3 do ,Instrukcji Pracowni
Dokumentacji CAS UW”), zatwierdzony podpisami Kierownika Projektu CAS UW
lub Kierownika Projektu we wspéipracy z CAS UW i pracownika Pracowni
Dokumentacji CAS UW o zgodnosci ze stanem faktycznym.

8. Przekazanie spuscizn i daréw na rzecz Pracowni Dokumentacji CAS UW odbywa
sie na zasadach ustalanych kazdorazowo pomiedzy darczyrica a CAS UW

reprezentowanym prze Dyrektora CAS UW.
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9. Przekazana dokumentacja przechowywana jest w pomieszczeniach
zajmowanych przez Pracownie Dokumentacji CAS UW (ul. Nowy Swiat 4 p.107
i 132, ul. Smyczkowa 14 p.14, Warszawa):

1) na regatach, w szafach i w szufladach w przypadku dokumentacji w formie
fizycznej (dokumentacja papierowa, fotograficzna, tréjwymiarowe odwzorowania
w materiatach plastycznych itd.) oraz nosnikow z dokumentacjg cyfrowg;

2) nanosnikach cyfrowych.

10. Warunki przechowywania i przekazywania w odpowiedniej formie do Pracowni

Dokumentacji CAS UW dokumentacji z projektéw Stacji  Archeologii

Srodziemnomorskiej Uniwersytetu Warszawskiego w Kairze i jej bezposredniej

kontynuaciji, CAS UW, regulujg oddzielne umowy o wspéipracy pomiedzy CAS UW

a instytucjami, w ktorych ta dokumentacja jest obecnie przechowywana.

Rozdziat 5
Ewidencja i archiwalne opracowanie dokumentacji
§5

1. Dokumentacja przechowywana w Pracowni Dokumentacji CAS UW musi by¢
objeta ewidencjg prowadzong na biezgco.

2. Pracownia Dokumentacji CAS UW zobowigzana jest do uporzadkowania
i zewidencjonowania  przechowywanej u siebie dokumentacji wedtug
wewnetrznych wytycznych.

3. Ewidencje dokumentacji w Pracowni Dokumentacji CAS UW stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji (Zatacznik nr 3 do ,Instrukciji
Pracowni Dokumentacji CAS UW”);

2) spisy dokumentéw/zbiorow dokumentéw z danego projektu badawczego
(Zatacznik nr 4 do ,Instrukcji Pracowni Dokumentacji CAS UW?),

3) szczegblowe spisy dokumentdw w obrebie zbioréw dokumentéw
z danego projektu badawczego (Zatacznik nr 5 do ,Instrukcji Pracowni
Dokumentacji CAS UW”);

4) rejestr prac cyfryzacyjnych (Zalacznik nr 6 do ,Instrukcji Pracowni
Dokumentacji CAS UW”);
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5) baza komputerowa dokumentéw z projektéw badawczych.

4. Zamkniecie procesu porzagdkowania ww. dokumentacji nastepuje po sporzadzeniu
inwentarza (spisu) archiwalnego wraz z nadaniem sygnatur Pracowni
Dokumentacji CAS UW i umieszczeniem ww. dokumentacji w docelowym miejscu
przechowywania.

5. Podstawg porzadkowania przechowywanych spuscizn archiwalnych sg Wytyczne
opracowania spuscizn archiwalnych po uczonych, opr. H. Dymnicka-

Woloszynska, Z. Kolanowski, Warszawa 1990.

Rozdziat 6
Udostepnianie i naukowe opracowanie dokumentacji
§6

1. Dokumentacja zgromadzona w Pracowni Dokumentacji CAS UW udostepniana
jest w celach naukowych, popularyzatorskich i promocyjnych jedynie na wniosek
i za pisemng zgoda Kierownika Projektu CAS UW i Kierownika Projektu we
wspotpracy z CAS UW (Zatgcznik nr 7 do ,Instrukcji Pracowni Dokumentacji CAS
UW). Kierownik Projektu CAS UW lub Kierownik Projektu we wspoipracy z CAS
UW i osoba, ktérej dokumentacje te udostepnit, ponosza petng odpowiedzialnosé
za prawidtowe obchodzenie sie z udostepniong dokumentacja, jak rébwniez za jej
wykorzystanie do celéw wyzej wspomnianych. Rozbieznosci w kwestii, ktory
z kierownikéw Projektu CAS UW zarzadza i odpowiada za dokumentacje
z projektu, reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora CAS UW w tej sprawie.

2. Pracownia Dokumentacji CAS UW udostepnia dokumentacje na miejscu, jezeli nie
zostata ona poddana uprzednio cyfryzacji. W zaleznosci od prowadzonych
w Pracowni Dokumentacji CAS UW prac i posiadanego wyposazenia
technicznego, istnieje mozliwos¢ wykonania przez osobe korzystajgca
z dokumentacji odwzorowania fotograficznego lub cyfrowego na miejscu.

3. Po kazdym sezonie prac Kierownicy Projektow CAS UW i Kierownicy Projektow
we wspotpracy z CAS UW majag obowigzek wydzieli¢ z dokumentaciji projektu co
najmniej 5 fotografii z zatgczonym opisem i nazwiskiem autora oraz tekst (800-

3000 znakow ze spacjami) przedstawiajgcy najwazniejsze osiagniecia danego
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sezonu. Dokumentacja ta przeznaczona jest dla Sekcji Upowszechniania
Naukowego CAS UW, ktora wykorzystuje jg do celéw popularyzatorskich
i promocji w mediach.

4. Pracownia Dokumentacji CAS UW ma obowigzek prowadzenia dziatalno$ci

informacyjnej o zasobie.

Rozdziat 7
Konserwacja i digitalizacja dokumentacji
8§87
1. Pracownia Dokumentacji CAS UW stawia sobie za cel fizyczne zabezpieczenie
przechowywanej dokumentaciji.
2. Nosniki dokumentacji w Pracowni Dokumentacji CAS UW podlegaja regularnej
kontroli, w celu dokonania oceny ich stanu zachowania, w tym postepéw procesu
degradaciji.
3. Pracownia Dokumentacji CAS UW podejmuje wszelkie dziatania zwigzane
z konserwacjg nosnikéw, w tym przekazywanie nosnikbw do specjalistycznej oceny
stanu zachowania i konserwacji na zewnatrz Pracowni Dokumentacji CAS UW.
4. Pracownia Dokumentacji CAS UW podejmuje wszelkie dziatania w celu cyfryzacji
przechowywanych zasobdw, zaréwno w oparciu o mozliwosci finansowe, kadrowe
i sprzetowe CAS UW, jak i w oparciu o wspotprace z innymi jednostkami, w tym
pozauniwersyteckimi, oraz w oparciu 0 zewnetrzne granty.
5. Whnioski o granty i inne rodzaje zewnetrznego finansowania na cyfryzacje,
udostepnianie oraz archiwistyczne i/lub naukowe opracowanie dokumentacji
przechowywanej w Pracowni Dokumentacji CAS UW moga by¢ przygotowywane jedynie
za zgoda Dyrektora CAS UW i przy wspotpracy z Pracownia Dokumentacji CAS UW.
Zakres wspoOipracy pomiedzy wnioskodawcg grantu i/lub innego rodzaju zewnetrznego
finansowania a Pracowniag Dokumentacji CAS UW podlega ustaleniom pomiedzy
stronami, przy uwzglednieniu biezacej dziatalnosci Pracowni Dokumentacji CAS UW.
6. W Pracowni Dokumentacji CAS UW moga by¢ powolywane sekcje naukowo-

dokumentacyjne dla poszczegélnych programéw badawczych (8 21 ust. 2 Regulaminu

Centrum).
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Rozdziat 7
Pracownicy Pracowni Dokumentacji CAS UW
8§87

1. Pracownicy etatowi stosujg sie do przepiséw ,Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania Pracowni Dokumentacji CAS UW”, wykonujac obowiagzki powierzone
im przez Kierownika Pracowni Dokumentacji CAS UW.

2. Pracownicy zatrudnieni na zasadzie innych umoéw cywilno-prawnych stosujg sie do
tych samych zasad co pracownicy etatowi, jesli nie stanowi inaczej umowa zawarta
pomiedzy nimi a CAS UW.

3. Pracownia Dokumentacji CAS UW w swoich dziataniach korzysta z pomocy
stypendystow CAS UW oraz wolontariuszy, na zasadach okreslonych w umowach

pomiedzy stypendystami CAS UW i wolontariuszem a CAS UW.

Zataczniki:
1. Standardy cyfryzacji w Pracowni Dokumentacji CAS UW

2. Spis dokumentacji z projektu (formularz)

3. Spis zdawczo-odbiorczy (formularz)

4. Spis dokumentow/zbioréw dokumentéw z danego projektu badawczego (formularz)
5. Szczegobtowy spis dokumentdéw w obrebie zbiorow dokumentdéw z danego projektu
badawczego (formularz)

6. Rejestr prac cyfryzacyjnych (formularz)

7. Karta udostepnienia dokumentacji (formularz)
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