Zarzadzenie nr. :”{ ..[2015
zdnia......2 Q.. grwelawiar. ....2015 .

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Medycznego w Lodzi,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Medycznego w Lodzi oraz Instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1446), rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743) oraz § 47 ust. 4
pkt 10 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi z dnia 29 wrzesnia 2011 r.. ze zm..

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig¢ do stosowania w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi:

1) Instrukcje kancelaryjng Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, stanowiaca zalacznik nr 1
do zarzadzenia;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, stanowiacy zatacznik
nr 2 do zarzadzenia;

3) Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi, stanowiaca zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2

Traca moe:

1) zarzadzenie nr 8/2008 z dnia 5 marca 2008 r. Rektora Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, ze zm.:

2) zarzadzenie nr 62/2010 z dnia 23 sierpnia 2010 r. Kanclerza Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi w sprawie wprowadzenia zasad przekazywania dokumentacji przez jednostki
UM do Archiwum Uczelni;

3) zarzadzenie nr 43/2011 z dnia 30 maja 2011 r. Rektora Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi w sprawie wprowadzenia wytycznych w zakresie zasad archiwizacji



dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow i programéw wspdlfinansowanych
ze $rodkéw zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej, w Uniwersytecie Medycznym

w Lodzi.
§3
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem (Iiud—agoﬁﬂigf .................
W porozumieniu:
W EOROZUMIENIT
Dyrekto:

Archlwuimgelistwowege w bodal

Prof. dr hab. Pawel Gorski

ra podstawie art 6 ust. 2 astawy = dnia 14 lipca 1963 1
o narsdowym zasobie archiwelnym i archiwach
(D2.U. 22015 r. poz. 1446)

Archiwum Panstwowe w Lodzi

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wg rozdzielnika (zarzadzenie nr 8/2014)
- witryna UM w Lodzi
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1
Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, zwana dalej ..Instrukcja
kancelaryjna”, okre§la szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi, tj. zasady postepowania
z dokumentacja od momentu jej powstania lub wpltywu do Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi, do momentu przekazania do Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Lodzi,
w tym:
1) zasady ewidencjonowania dokumentac;ji;
2) zasady tworzenia akt sprawy.
Przepisy Instrukcji kancelaryjnej obowiazuja pracownikow wszystkich jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.
Instrukcja kancelaryjna okresla zasady postepowania z dokumentacjg jawna. Zasady
postgpowania z dokumentacja zawierajaca informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy.
Instrukcja kancelaryjna nie okresla zasad obiegu dokumentacji finansowej, do ktérej
stosuje si¢ odrgbne przepisy.

§2

Uzyte w Instrukeji kancelaryjnej okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

)]
6)

Uczelnia — Uniwersytet Medyczny w Lodzi;

jednostka organizacyjna — element struktury organizacyjnej Uczelni, okreslony
w Statucie Uniwersytetu Medycznego w Lodzi lub w Regulaminie organizacyjnym
administracji Uniwersytetu Medycznego w Lodzi;

jednostka merytoryczna — jednostke organizacyjna Uczelni wykonujaca zadania
w zakresie okreslonym w Statucie Uniwersytetu Medycznego w Lodzi lub
w Regulaminie organizacyjnym administracji Uniwersytetu Medycznego w Lodzi,
zobowigzang do ostatecznego zalatwiania spraw pod wzgledem merytorycznym oraz
posiadania calosci dokumentacji dotyczacej prowadzonych i zalatwionych spraw;
Regulamin organizacyjny — Regulamin organizacyjny administracji Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi;

Kancelaria — Kancelari¢ Giéwna Uniwersytetu Medycznego w Lodzi:

przesylka — pisma, dokumenty, pakiety, paczki, odbierane i wysylane w kazdy mozliwy
Sposob, w tym takze za posrednictwem poczty elektronicznej;



7) dziennik korespondencyjny — rejestr stuzacy do ewidencjonowania pism wplywajacych
do Uczelni i wysylanych przez Uczelnig, prowadzony przez jednostki organizacyjne
w postaci papierowej lub elektronicznej;

8) ewidencjonowanie — wpisywanie do dziennika korespondencyjnego lub innego rejestru
kazdego pisma wptywajacego do Uczelni badZ wysylanego przez Uczelnig:

9) liczba dziennika — numer, pod ktérym zarejestrowano pismo w dzienniku
korespondencyjnym, lamany przez dwie ostatnie cyfry oznaczajace rok kalendarzowy,
umieszczany na pieczatce wplywu;

10) dekretacja — odrgczng adnotacj¢ osoby upowaznionej, umieszczong na korespondencji
wplywajacej, wskazujaca jednostke organizacyjng lub osobe wyznaczong do zalatwienia
sprawy: dekretacja moze zawiera¢ dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zalatwienia
sprawy lub decyzje;

11) dekretacja zastepcza — odreczng adnotacj¢ umieszczana na pismie, bedaca
przeniesieniem dekretacji otrzymanej za pomoca poczty elektronicznej, potwierdzong
podpisem osoby przenoszacej tre$¢ dekretacji na pismo;

12) aprobata — zgode na tres¢ pisma i wskazany w nim sposdb zalatwienia sprawy:

13) rzeczowy wykaz akt - Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi, klasyfikujacy pod wzgledem rzeczowym, za pomocg haset i symboli
klasyfikacyjnych, dokumentacje¢ powstajaca w toku dziatalnosci Uczelni oraz okreslajacy
wartos¢ archiwalng tej dokumentacji poprzez przypisanie jej wlasciwej kategorii
archiwalnej;

14) dokumentacja — zbiér wszelkiego rodzaju dokumentéw, w tym ksiag, korespondencji
oraz dokumentéw o charakterze finansowym, statystycznym, technicznym, map, planow
itp., utrwalonych w formie aktowej, elektronicznej, fotograficznej lub audiowizualnej,
powstajacych w toku dzialalnoéci Uczelni;

15) system Kkancelaryjny bezdziennikowy ~— system kancelaryjny  polegajacy
na rejestrowaniu spraw w formularzach spiséw spraw na podstawie pierwszego pisma
WSZCZzynajacego sprawe, zgodnie z rzeczowym wykazem akt;

16) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace podjecia i wykonania czynnosci
urzgdowych lub przyjecia do wiadomosei;

17) rejestracja sprawy — wpisanie do spisu spraw pierwszego pisma wszczynajacego
sprawg, z jednoczesnym nadaniem mu znaku sprawy;

18) znak sprawy — zespél symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do jednostki
organizacyjnej (symbol literowy jednostki organizacyjnej) oraz grupy spraw (symbol
cyfrowy wedlug rzeczowego wykazu akt), zawierajacy numer sprawy, pod ktérym
zarejestrowano ja w spisie spraw;

19) symbol klasyfikacyjny — oznaczenie cyfrowe hasla z rzeczowego wykazu akt,
stanowigce czes¢ skladowa znaku teczki i znaku sprawy:

20) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych
lub zapoczatkowanych, prowadzony osobno dla kazdego najbardziej szczegolowego
w danym podziale klasyfikacyjnym hasla, zamieszczonego w rzeczowym wykazie akt;

21) akta sprawy — dokumentacje odzwierciedlajaca przebieg rozpatrywania i zalatwiania
Sprawy,



22) teczka aktowa (teczka spraw) - teczke, segregator, skoroszyt itp., shuzace
do przechowywania dokumentacji jednorodnych lub tresciowo pokrewnych spraw
ostatecznie zalatwionych, zakladane odrgbnie dla kazdego najbardziej szczegdlowego
w danym podziale klasyfikacyjnym hasla, zamieszczonego w rzeczowym wykazie akt;

23) znak teczKi — umieszczany na teczce aktowej symbol literowy jednostki organizacyjnej,
wraz z symbolem klasyfikacyjnym nadanym zgodnie z rzeczowym wykazem akt;

24) referent — pracownika Uczelni odpowiedzialnego za zalatwienie sprawy pod wzgledem
merytorycznym;

25) elektroniczny nosnik danych — plyte CD, DVD lub inny nosnik, na ktérym zapisano,
w formie elektronicznej, tre$¢ dokumentu;

26) Archiwum — jednostke organizacyjna Uczelni powolana do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji
przekazywanej przez jednostki organizacyjne oraz brakowania dokumentacji
niearchiwalnej;

27) kwalifikacja archiwalna — nadanie dokumentacji kategorii archiwalnej, ktora odpowiada
odpowiedniemu hastu klasyfikacyjnemu w rzeczowym wykazie akt;

28) kategoria archiwalna — oznaczenie wartosci archiwalnej akt za pomocg symboli
literowych lub symboli literowych i cyfr arabskich (np. A, BS, B10, BE50, Be):

29) materialy archiwalne — dokumentacj¢ o znaczeniu historycznym, przechowywana
wieczyscie, zakwalifikowana do kategorii archiwalnej A:

30) dokumentacja niearchiwalna — dokumentaci¢ o czasowej wartosci praktycznej,
zakwalifikowang do kategorii archiwalnej B;

31) Instrukcja archiwalna — Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

ROZDZIAL 11
System kancelaryjny

§3

. W Uczelni obowiazuje system kancelaryjny bezdziennikowy, oparty na Jednolitym
rzeczowym wykazie akt Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, zwanym dalej ..rzeczowym
wykazem akt”, oraz rejestracji spraw w spisach spraw (zalacznik nr 1), dokonywanej
przez jednostki organizacyjne.

2. Sprawg rejestruje si¢ tylko raz, na podstawie pisma wszczynajacego sprawe. Wszystkie
akta dotyczgce danej sprawy oznaczone sa wspolnym symbolem — znakiem sprawy.

3. W celu kontroli obiegu dokumentacji w jednostkach organizacyjnych Uczelni moga byé
prowadzone dzienniki korespondencyjne jako pomocnicze $rodki ewidencyjne.
Rejestrowanie pism w dziennikach korespondencyjnych nie ma wplywu na znaki spraw
i rzeczowe kompletowanie akt spraw w teczkach zakladanych zgodnie z rZeczZowym
wykazem akt.

4. Decyzj¢ o prowadzeniu dziennika korespondencyjnego podejmuje kierownik jednostki
organizacyjnej, z zastrzezeniem § 6 ust. 3 pkt 3 i ust. 4 pkt 2.

3. Dziennik korespondencyjny moze byé prowadzony wspélnie dla przesytek wplywajacych
i wysylanych, w formie tradycyjnej lub elektroniczne;.



§4

1. Rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku
dziatalnosci Uczelni. Ujmuje on w grupy rzeczowe, zwane klasami, dokumentacje
tworzong w Uczelni, okresla jej symbole klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne.

2. Rzeczowy wykaz akt stuzy do:

1) oznaczania symbolami klasyfikacyjnymi rejestrowanej dokumentaciji;

2) zakladania teczek spraw;

3) kwalifikowania dokumentacji do kategorii archiwalnych i ustalania okresu
jej przechowywania.

3. Rzeczowy wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietne;.

4. Hasla w rzeczowym wykazie akt usystematyzowane sa w ukladzie hierarchicznym, tj. pod
hastami odzwierciedlajagcymi w sposob ogdlny zakres dzialalnosci Uczelni zgrupowane
sa hasla szczegolowe, odpowiadajace tytutom teczek spraw.

5. Konstrukcja rzeczowego wykazu akt umozliwia podzial klasyfikowanej dokumentacji na
10 glownych klas pierwszego stopnia, oznaczonych symbolami jednocyfrowymi
(od 0 do 9), odpowiadajgcych rzeczowym grupom akt. Kazda z klas pierwszego stopnia
dzieli si¢ na 10 klas drugiego stopnia, ktore otrzymuja symbol dwucyfrowy (od 00 do 99),
powstaly przez dodanie do symbolu klasy pierwszego stopnia symbolu klasy drugiego
stopnia. Klasa drugiego stopnia moze byé podzielona na 10 klas trzeciego stopnia,
oznaczonych za pomoca symboli trzycyfrowych (od 000 do 999). Klase trzeciego stopnia
mozna podzieli¢ na 10 klas czwartego stopnia o symbolach czterocyfrowych
(od 0000 do 9999).

6. Rzeczowy wykaz akt dzieli dokumentacje powstajaca oraz gromadzona w zwiazku
z dzialalnoscia Uczelni na 8 klas rzeczowych pierwszego stopnia, oznaczonych
symbolami od 0 do 7.

7. Klasa rzeczowa koriczaca dany podzial klasyfikacyjny (najbardziej szczegélowe hasto
oznaczone kategoria archiwalng) odpowiada teczce spraw zakladanej do przechowywania
dokumentacji spraw jednorodnych lub pokrewnych tresciowo.

8. Uklad hasel klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu akt jest niezalezny od struktury
organizacyjnej Uczelni. Akta jednorodne lub pokrewne tresciowo, wytworzone w roznych
jednostkach organizacyjnych, przyporzadkowane sa do tych samych hasel
klasyfikacyjnych oraz odpowiadajacych im symboli cyfrowych i réznia sie symbolami
literowymi jednostek organizacyjnych.”

9. Zmiany w rzeczowym wykazie akt, polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych
hasel i symboli klasyfikacyjnych, wprowadzane sa na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej, na podstawie zarzadzenia Rektora, po uzgodnieniu z Archiwum
Panstwowym w Lodzi. Wniosek o wprowadzenie zmian w rzeczowym wykazie akt
kierownik jednostki organizacyijnej sklada w Archiwum.

" Na przyklad pierwsze zaméwienie na materialy biurowe w Dziale Plac i Zasilkow w 2015 . oznaczone
bedzie symbolem KCKP.230.1.2015, natomiast pierwsze zaméwienie na materialy biurowe w Biurze Rektora
w 2015 r. — symbolem RRB.230.1.2015.



§5

1. Dokumentacja, pod wzglgdem wartosci archiwalnej, dzieli si¢ na dwie kategorie:

1) materialy archiwalne — oznaczone symbolem ,,A”, posiadajace znaczenie historyczne
oraz wartos¢ naukowa, przechowywane wieczyscie;

2) dokumentacje¢ niearchiwalng — oznaczona symbolem ,B”, uzupelionym cyframi
arabskimi lub litera badz literg i cyframi arabskimi.

2. Symbolem ,B”, z dodaniem cyfr arabskich (np. B10, BS5), oznacza sie kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby
odpowiadaja minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu
w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepujacego po roku,
w ktorym zamknigto teczke spraw, tj. zakonczono sprawy, ktorych akta znajduja sie
w teczce.” Po uplywie okresu przechowywania i wydaniu zgody przez Archiwum
Panstwowe w Lodzi dokumentacja niearchiwalna moze zostaé przekazana do zniszczenia.

3. Symbolem ,.BE”, z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BE50), oznacza si¢ kategorie
archiwalna dokumentacji, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania,
liczonego w sposdb okreslony w ust. 2, ze wzgledu na swoja tresé i znaczenie, podlega
ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez Archiwum Panstwowe w Lodzi.
Ekspertyza archiwalna moze wiagza¢ si¢ z uznaniem tych akt za materiaty archiwalne.

4. Symbolem ,Bc” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna wiérna, o ile zachowaly sie
oryginaly (réwnowazniki), lub dokumentacje posiadajaca krétkotrwale znaczenie
praktyczne, o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w spos6b
okreslony w ust. 2.

5. Zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydaje Archiwum Pafstwowe
w Lodzi na podstawie wniosku zlozonego wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia.

6. Rzeczowy wykaz akt okreéla kategori¢ archiwalng dokumentacji wytworzonej
W jednostce merytorycznej, do ktorej zadan nalezy ostateczne zalatwienie danego rodzaju
spraw i ktéra powinna posiadaé¢ calos¢ dokumentacji dotyczacej tych spraw. Jezeli
w pozostalych jednostkach organizacyjnych wyst¢puje dokumentacja tych samych spraw,
to stanowi ona dokumentacj¢ pomocnicza lub powtarzalna i oznaczona jest kategoria Be.

ROZDZIAL 111
Czynnosci kancelaryjne

§6
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) sporzadzanie pism oraz ich powielanie;
2) odbieranie, wysylanie i ewidencjonowanie przesylek stuzbowych;
3) odbieranie i wysylanie korespondencji za pomoca faksu oraz stuzbowej poczty
elektroniczne;;
4) prowadzenie spiséw spraw oraz teczek spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt;

" Na przyklad akta wytworzone w 2004 r. i zakwalifikowane do kategorii B10 powinny byé
przechowywane do | stycznia 2015 1.



5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
jednostek organizacyjnych Uczelni.

2. Czynnosci kancelaryjne w Uczelni wykonywane sa przez:

1) Kancelari¢ Gléwna, zwang dalej ,,Kancelaria™;

2) Biuro Rektora;

3) Sekretariat Kanclerzy:;

4) dziekanaty;

5) pozostate jednostki organizacyjne.

3. Giéwnym punktem odbierania i wysylania przesylek w Uczelni jest Kancelaria. Do zadan

Kancelarii nalezy:

1) odbieranie wplywajacych przesylek, w tym korespondencji przesylanej za pomoca
faksu lub poczty elektronicznej;

2) otwieranie wplywajacych przesylek, z zastrzezeniem § 8 ust. 1;

3) ewidencjonowanie wplywajacych przesylek w dzienniku korespondencyjnym;

4) segregowanie wplywajacych przesylek i przekazywanie ich do wlasciwych jednostek
organizacyjnych;

5) segregowanie, ewidencjonowanie oraz wysylanie korespondencji przekazanej
do Kancelarii przez jednostki organizacyjne;

6) odbieranie i nadawanie przesylek kurierskich oraz ich nadzorowanie od momentu
nadania do chwili odbioru przez adresata;

7) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
Jjednostek organizacyjnych.

4. Do czynnosci kancelaryjnych wykonywanych w Biurze Rektora, Sekretariacie Kanclerzy

i dziekanatach nalezy odpowiednio:

1) odbieranie i opatrywanie pieczatka wplywu pism kierowanych do Rektora,
prorektoréw, Kanclerza oraz jego zastepcow, dziekanéw i prodziekanow;

2) ewidencjonowanie wplywajacych przesylek oraz wysylanej korespondencii
w dzienniku korespondencyjnym;

3) przedkiadanie wplywajacych przesylek do wgladu, dekretacji lub podpisu Rektorowi,
prorektorom, Kanclerzowi oraz jego zastepcom, dziekanom i prodziekanom:

4) rejestrowanie pism w spisach spraw i kompletowanie teczek spraw rozpatrywanych
przez Rektora, prorektorow, Kanclerza oraz jego zastepcow, dziekanow
i prodziekanow;

5) przekazywanie zadekretowanej korespondencji jednostkom organizacyjnym;

6) przekazywanie do Kancelarii korespondencji Rektora, prorektoréw, Kanclerza oraz
Jego zastgpcow, dziekanéw i prodziekanéw, przeznaczonej do wyslania lub
dostarczenia do jednostek organizacyjnych;

7) przekazywanie uporzadkowanych teczek spraw do Archiwum.

5. Do czynnosci kancelaryjnych wykonywanych w pozostatych jednostkach organizacyjnych
nalezy:

1) rejestrowanie spraw w spisach spraw i nadawanie pismom znaku sprawy;

2) przygotowywanie pism dotyczacych zalatwianej sprawy i przedkladanie ich
do aprobaty przetozonym:;

3) zakladanie teczek spraw przeznaczonych do przechowywania akt spraw zatatwionych:



4) ewidencjonowanie wplywajacych przesylek oraz wysylanej korespondencji
w dzienniku korespondencyjnym, z zastrzezeniem § 3 ust. 3 i 4;
5) przekazywanie uporzadkowanych teczek spraw do Archiwum.

ROZDZIAL IV
Odbieranie, rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych

§7

- Kancelaria odbiera przesylki adresowane do Uczelni, jednostek organizacyjnvch lub
pracownikéw Uczelni, z zastrzezeniem ust. 2.

- Kancelaria nie odbiera przesylki adresowanej imiennie do pracownika Uczelni, jezeli
nadawca nie wskazal na kopercie nazwy Uczelni lub jednostki organizacyjnej, chyba ze
pracownik Kancelarii w sposoéb niebudzacy watpliwosci moze stwierdzié, iz osoba
wskazana jako adresat jest zatrudniona w Uniwersytecie.

- Odbierajac przesylke z urzedu pocztowego, pracownik Kancelarii sprawdza prawidlowosé
wskazanego na niej adresu oraz stan jej opakowania. Jesli opakowanie przesylki zostalo
naruszone lub uszkodzone, nalezy zazada¢ od pracownika urzedu pocztowego
sporzadzenia protokolu o dorgczeniu przesylki uszkodzonej i protokél ten przekazaé
adresatowi lub kierownikowi jednostki organizacyjnej, do ktorej przesytka jest
adresowana.

. Przesylki, w tym korespondencja wewnetrzna, moga by¢ skladane w Kancelarii lub
w innych jednostkach organizacyjnych. Na zadanie interesanta pracownik Uczelni
odbierajacy przesylk¢ potwierdza jej otrzymanie na kopii pisma lub na odrebnym
pokwitowaniu.

§8

. Kancelaria otwiera odebrane przesylki, z wyjatkiem:

1) przesylki, o ktérej mowa w § 7 ust. 2;

2) przesylek adresowanych imiennie do pracownikéw Uczelni, oznaczonych dopiskiem
..do rak wlasnych”,

3)  przesylek adresowanych imiennie do pracownikéw Uczelni lub do jednostek
organizacyjnych, oznaczonych jako przesytki wartosciowe,

4) przesylek adresowanych imiennie do pracownikéw Uczelni, przesylanych przez
sady, Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Centralne Biuro Antykorupcyijne,
Policje, w tym Centralne Biuro Sledcze, Prokurature lub inne organy S$cigania,
komornikéw, urzedy skarbowe lub inne organy administracji publicznej,

3) przesylek adresowanych do Pelnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji
Niejawnych,

6) przesylek adresowanych imiennie do studentéw Uczelni,

7)  przesylek adresowanych do zwiazkow zawodowych, organizacji spolecznych,
organizacji studenckich, organizacji doktorantéw, samorzadu studenckiego oraz
samorzadu doktorantéw,

8) przesylek oznaczonych jako oferty skladane w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego,
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9) przesylek oznaczonych jako oferty kandydatéw skladane w zwiazku z naborem
na stanowiska pracy w Uczelni,

10) przesylek oznaczonych dopiskami: .o$wiadczenie lustracyjne”, .oswiadczenie
majatkowe”, ,,0éwiadczenie o dochodach”,

11) przesylek oznaczonych dopiskami: ,.raporty o nieprawidlowosciach”, ..zestawienie
nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu”,

12) przesylek oznaczonych klauzula ,,zastrzezone™

— ktore niezwlocznie przekazywane sa adresatom.
Jezeli na przesylkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 8-11, nie wskazano imiennych

adresatow lub jednostek organizacyjnych, przekazywane sa one do wlasciwych
kompetencyjnie jednostek organizacyjnych.
Jezeli na przesylce oznaczonej klauzula ,,zastrzezone™ nie wskazano imiennego adresata,
przekazywana jest ona do Biura Rektora.
Po otwarciu przesylki pracownik Kancelarii sprawdza, czy nie zawiera ona pisma mylnie
skierowanego do Uczelni. Przesylke mylnie doreczona do Uczelni zwraca sie
niezwlocznie do wlasciwego urzedu pocztowego.
Do przesyiki przekazywanej adresatowi Kancelaria dolacza koperte, w ktorej przesytka
zostala przeslana, z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym),
z zastrzezeniem ust. 6.
Do przesylki oznaczonej klauzula ,.zastrzezone”, przekazywanej imiennemu adresatowi
lub do Biura Rektora, Kancelaria dolacza koperte, w ktorej przesytka zostata przestana,
z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym), oznakowang pieczatka
wplywu i zewidencjonowana.
Na wplywajagcym piSmie, w prawym gérnym rogu, Kancelaria umieszcza pieczatke
wplywu (zalacznik nr 2). W obrebie pieczatki wplywu wpisuje si¢ date otrzymania pisma,
numer, pod ktérym pismo zewidencjonowano w dzienniku korespondencyjnym (liczba
dziennika), oraz symbol jednostki organizacyjnej, ktérej pismo zostalo przydzielone.
W przypadku przesylki zawierajacej pismo podstawowe oraz zalgczniki, na pieczatce
wplywu odnotowuje sie liczbe zalacznikow.
Nie umieszcza si¢ pieczatki wplywu na przesytkach niewymagajacych merytorycznego
rozpatrzenia, takich jak czasopisma, druki reklamowe itp., oraz na zalacznikach
dotaczonych do pisma podstawowego.
W przypadku stwierdzenia po otwarciu przesylki, ze zawiera ona korespondencije
prywatng pracownika Uczelni, pracownik Kancelarii zobowigzany jest do jej
zabezpieczenia (np. poprzez wlozenie do zaklejanej koperty) w sposob uniemozliwiajacy
zapoznanie si¢ z jej trescig przez osoby niepowolane i niezwlocznego przekazania
— za pokwitowaniem — adresatowi, a takze do zachowania w poufnosci informacji, ktére
uzyskal na skutek dostgpu do tej korespondencji.

§9

- Kancelaria przekazuje wplywajaca korespondencje, adresowana do Rektora, prorektorow,

Kanclerza oraz jego zastgpcow, dziekanéw i prodziekanéw, odpowiednio do Biura
Rektora, Sekretariatu Kanclerzy i dziekanatow.

Rektor, prorektorzy, Kanclerz oraz jego zastepcy, dziekani i prodziekani przegladaja
adresowana do nich korespondencje, nanosza dekretacje, wskazujac jednostki
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organizacyjne wyznaczone do zalatwienia sprawy, z ewentualnym okresleniem sposobu
1 terminu zalatwienia sprawy, lub zatrzymuja korespondencj¢ dotyczaca spraw, ktorych
rozpatrzenie nalezy do ich kompetencji.

Korespondencja zadekretowana przez Rektora, prorektoréw, Kanclerza oraz jego
zastgpcow, dziekanow i prodziekanow przekazywana jest do jednostek organizacyjnych
bezposrednio lub za posrednictwem Kancelarii.

Jezeli korespondencja dotyczy dwoch lub wiecej spraw nalezacych do zakresu dziatania
réznych jednostek organizacyjnych, to oryginal pisma kieruje sie do tej jednostki, do
ktorej nalezy zalatwienie sprawy podstawowej, a kopie pisma — do pozostatych jednostek
organizacyjnych.

W przypadku trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej korespondencja kierowana jest
do Kanclerza w celu zadekretowania.

Kierownicy jednostek organizacyjnych przegladaja korespondencje i w razie potrzeby
umieszczajg na pismach dekretacje wskazujaca osoby odpowiedzialne za zalatwienie
spraw oraz sposob zalatwienia spraw, a nastepnie przydzielaja pisma referentom.

ROZDZIAL V

Rejestrowanie spraw i znakowanie dokumentacji w jednostkach organizacyjnych

§10

. Dokumentacja spraw zalatwianych w Uczelni podlega rejestracji w spisach spraw

prowadzonych przez jednostki organizacyjne.

Sprawg rejestruje si¢ na podstawie pierwszego rozpoczynajgcego ja pisma, wplywajacego
do Uczelni lub sporzadzonego w jednostce organizacyjnej Uczelni.

Kolejne pisma dotyczace tej samej sprawy otrzymuja ten sam znak sprawy co pierwsze
pismo. Pisma te wiacza sie do akt sprawy.

. Rejestracja sprawy polega na:

1) wpisaniu pierwszego pisma dotyczacego danej sprawy do spisu spraw (zatgcznik nr 1);
2) naniesieniu na pismo znaku sprawy:

a) w obrebie pieczatki wplywu (zalgeznik nr 2) — w przypadku pisma wplywajacego,
b) w lewym gbémym rogu, ponizej logo Uczelni, zgodnie ze wzorem pisma
(zatgcznik nr 3) — w przypadku pisma wysylanego.

Rejestracja spraw w jednostkach organizacyjnych nalezy do obowiazkéw referent6w.
Referent prowadzi spisy spraw osobno dla kazdej grupy sprawy, tj. kazdego najbardziej
szczegbtowego hasla klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt, oznaczonego kategoria
archiwalna.

Po otrzymaniu pisma dotyczacego sprawy referent powinien sprawdzi¢, czy dotyczy ono
sprawy juz wszczgtej, czy tez zapoczatkowuje nowa sprawe. W pierwszym przypadku
otrzymane pismo nalezy dolgczy¢ do akt sprawy po uprzednim oznaczeniu go znakiem
sprawy. W drugim przypadku przed przystapieniem do zalatwienia sprawy nalezy
zarejestrowac pismo w spisie spraw.

W zaleznosci od rodzaju dokumentow (np. akta osobowe, akta studentéw, doktorantow)
moze by¢ prowadzona dodatkowa, pomocnicza ewidencja (np. rejestry).

Rejestracji w spisach spraw nie podlegaja:



1) gazety, czasopisma, prospekty, ogloszenia, druki reklamowe itp.;

2) potwierdzenia odbioru przesylek:

3) materialy o charakterze kurtuazyjnym (Zyczenia, gratulacje itp.);

4) dowody finansowo-ksiggowe (m.in. wyciagi bankowe, potwierdzenia przelewu);
5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) rejestry i ewidencje;

9) dokumentacja o charakterze pomocniczym.

§11

I. Znak sprawy jest cechg rozpoznawcza dokumentacji sprawy. Skiada sie z czterech
elementow:

1) symbolu literowego jednostki organizacyijne;j;

2) symbolu klasyfikacyjnego sprawy (hasta) z rzeczowego wykazu akt;

3) numeru, pod ktérym zarejestrowano sprawe w spisie spraw;

4) czterech cyfr oznaczajacych rok kalendarzowy, w ktérym wszczeto sprawe.

2. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci opisanej w ust. 1
i oddziela kropka, np.:

1) BDOP.0211.60.2015 — to znak sprawy, ktorym oznaczono zarzadzenie, gdzie:

a) BDOP - symbol literowy Dziatu Organizacyjno-Prawnego, ktéry sprawe
prowadzi,

b) 0211 — symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt, oznaczajacy zarzadzenia
Rektora/Kanclerza,

¢) 60 — kolejny numer sprawy, pod ktérym zarejestrowano zarzadzenie w spisie
spraw,

d) 2015 - rok, w ktorym wydano zarzadzenie;

2) DF.0001.1.2015 — to znak sprawy, ktérym oznaczono dokumentacj¢ dotyczaca
pierwszego posiedzenia Rady Wydzialu Farmaceutycznego w 2015 r. (zaproszenie
na Rad¢ Wydziatu, protokét z posiedzenia, listy obecnosci, ogloszenia itp.), gdzie:

a) DF — symbol literowy Dziekanatu Wydziatu Farmaceutycznego, ktéry sprawe
prowadzi,

b) 0001 - symbol z rzeczowego wykazu akt (Rada Wydziatu),

¢) 1 - oznacza, ze jest to pierwsza sprawa w spisie spraw (pierwsza Rada Wydzialu
Farmaceutycznego w 2015 r.),

d) 2015 - rok, w ktérym odbylo sie posiedzenie.

3. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaly referenta
prowadzacego sprawe lub/i kolejny nr pisma dotyczacego sprawy, oddzielajac je od znaku
sprawy kropka, np.: BDOP.0211.60.2015.AB.2, gdzie:

1) AB - inicjaly referenta prowadzacego sprawe:

2) 2-oznacza drugie pismo dotyczace sprawy.

4. W przypadku dokumentacji dotyczacej projektu wspolfinansowanego ze srodkow
zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej, na koficu znaku sprawy, po kropce, umieszcza sie
skrot literowy lub literowy i cyfrowy (akronim), okreslony dla danego projektu.
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11.

. Oznaczenie projektu, o ktorym mowa w ust. 4, nadawane jest przez kierownika projektu

1 okreslone w Ewidencji projektow wspétfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym
Unii  Europejskiej, prowadzonej przez jednostke wskazana w Regulaminie
organizacyjnym.

. Symbole literowe jednostek organizacyjnych okreslone sag w Regulaminie organizacyjnym

oraz Wykazie jednostek naukowo-dydaktycznych Uniwersytetu Medycznego w Lodzi,
zamieszczonym na stronie internetowej Uczelni.

ROZDZIAL VI
Zakladanie teczek spraw

§12
Dla kazdej pozycji konczacej podzial klasyfikacyjny rzeczowego wykazu akt zaklada sie
spis spraw i odpowiadajaca mu teczke aktowa. Przechowuje si¢ w niej dokumentacje
spraw jednorodnych lub pokrewnych treéciowo, tzn. objetych tym samym haslem
1 symbolem klasyfikacyjnym z rzeczowego wykazu akt, oznaczonych ta sama kategoria
archiwalng i spisanych w jednym spisie spraw. Niedopuszczalne jest laczenie w jednej
teczce akt o roznej kategorii archiwalnej.
Spisy spraw i teczki aktowe zaklada si¢ oddzielnie na kazdy rok.
W przypadku niewielkiej liczby akt wytworzonych w ciagu jednego roku dopuszczalne
jest prowadzenie teczek aktowych przez okres dluzszy niz jeden rok.
W takim przypadku na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowy spis spraw.
Sprawg niezakonczong w danym roku zatatwia si¢ w roku nastepnym, bez dokonywania
zmiany znaku nadanego tej sprawie i rejestrowania jej w nowym spisie spraw.
Jesli konieczne jest wydzielenie okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada
si¢ podteczki (grupy spraw), ktérym nadaje si¢ znak teczki gléwnej oraz tytut tej teczki,
uzupelniony o nazwe wydzielonej sprawy.
W przypadku zaloZenia podteczki dotacza sig do niej osobny spis spraw, a w spisie spraw
teczki gloéwnej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Znak sprawy akt wydzielonych
do podteczki uzupetnia si¢ numerem, pod ktérym akta te zostaly zarejestrowane w spisie
spraw podteczki.
Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje si¢ akta spraw o réznych numerach, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zalozonych dla podmiotu
lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ osobnych spiséw spraw.
Dopuszcza si¢ zakladanie teczek zbiorczych, do ktérych odklada si¢ akta spraw
zarejestrowanych w roznych spisach spraw.
W przypadku dokumentacji dotyczacej postgpowania o nadanie stopnia naukowego
doktora, doktora habilitowanego lub tytulu naukowego profesora, akta gromadzi sie
w odrgbnych teczkach, zakladanych dla kazdego postepowania.
Wykaz dokument6w dotyczacych postgpowania o nadanie stopnia lub tytulu naukowego
zawieraja zalaczniki nr 4-6.
Dopuszcza si¢ zakladanie kilku teczek aktowych dla jednej sprawy.
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12. Wszystkie spisy spraw w jednostce organizacyjnej moga by¢ przechowywane
w oddzielnej teczce, zatytulowanej ,Spisy spraw do teczek ..”. W takim przypadku,
po zakonczeniu roku, spisy spraw powinny byé odlozone do wiasciwych teczek,
zatozonych wedlug rzeczowego wykazu akt.

§13
1. Teczke aktowg nalezy opisa¢ w nastepujacy sposob:

1) na srodku okladki, od géry — pelna nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej,
ktora wytworzyla akta (pieczatka jednostki);

2) w lewym gémym rogu, ponizej nazwy jednostki organizacyjnej — znak teczki
aktowej, zlozony z symbolu jednostki organizacyjnej oraz symbolu cyfrowego hasta
klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt (np. BDOP.0211 dla zarzadzen
Rektora/Kanclerza, przygotowywanych i gromadzonych przez Dzial Organizacyjno-
-Prawny);

3) w prawym gornym rogu, na tej samej wysokosci co znak teczki aktowej — kategoria
archiwalna akt, a w przypadku akt kategorii B réwniez cyfry okreslajace okres
przechowywania;

4) na srodku — tytul teczki, tj. pelne haslo z rzeczowego wykazu akt, w razie
koniecznosci uzupetnione o dodatkowe informacje niezbedne do sprecyzowania tresci
i rodzaju akt;

5) na srodku, pod tytulem teczki — roczna data wytworzenia akt (jezeli w teczce
gromadzone s3 akta z kilku lat, nalezy wpisa¢ daty skrajne, tzn. roczne daty
sporzadzenia najwcze$niejszego pisma w teczce oraz najnowszego pisma w teczce);

6) na srodku teczki, pod data — oznaczenie tomu teczki (jesli zgromadzone akta
nie mieszcza si¢ w jednej teczce).

2. Jezeli jednostki organizacyjne gromadza akta w segregatorach, to elementy opisu teczki,

o ktorych mowa w ust. 1, nalezy nanie$¢ na grzbiety tych segregatoréw.

3. Wzory opisu teczek aktowych stanowig zataczniki nr 7-11 do Instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VII
Zalatwianie spraw, wysylanie pism

§ 14
1. Sprawy moga by¢ zatatwiane w formie ustnej lub pisemnej.
2. Sprawa moze by¢ zatatwiona w formie ustnej, gdy przemawia za tym interes strony,
a przepis prawny nie stoi temu na przeszkodzie.
3. W przypadku ustnego zalatwienia sprawy, nalezy sporzadzi¢é notatke o sposobie
jej rozpatrzenia, opatrzona data oraz czytelnym podpisem referenta.
§ 15
1. Do pisemnego zalatwiania spraw stosuje si¢ nastepujace formy:
1) odreczng — gdy ze wzgledu na rodzaj sprawy nie jest konieczne pozostawianie kopii
odpowiedzi w aktach jednostki organizacyijnej;
2) korespondencyjna — gdy w aktach jednostki organizacyjnej pozostawia sie kopie
odpowiedzi.



. Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta po zarejestrowaniu sprawy — na otrzymanym pi$mie lub na osobnym
arkuszu (gdy na pi$mie brak miejsca) — zwigzle] odpowiedzi dotyczacej zalatwienia
sprawy lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zalatwienia.

. Korespondencyjna forma zalatwienia sprawy polega na:

1) sporzadzeniu projektu pisma;

2) uzyskania aprobaty dla tresci projektu pisma;

3) sporzadzeniu wersji ostatecznej pisma;

4) uzyskaniu podpisu osoby uprawnionej do podpisywania korespondencii.

. Referenci zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem, bez laczenia jej z inna sprawa. niemajaca
z nig bezposredniego zwiazku.

. Jesli sprawa jest prosta, a sposdb jej zalatwienia zostal jednoznacznie uzgodniony, mozna
od razu sporzadzi¢ ostateczng wersje pisma i przedlozy¢ ja do podpisu.

§16

. Pisma dotyczace zalatwienia sprawy powinno sporzadzaé si¢ na firmowym blankiecie

korespondencyjnym (zalacznik nr 3).

. Kazde pismo powinno zawiera¢:

1) pelng nazwe i adres nadawcy pisma;

2) date podpisania pisma przez aprobujacego:

3) znak sprawy;

4) nazwe i adres adresata pisma (zawsze w pierwszym przypadku);

5) tres¢ pisma, a w odpowiedziach — réwniez znak sprawy i date pisma, ktérego
odpowiedz dotyczy;

6) podpis osoby aprobujacej w obrebie imiennej pieczatki okreslajacej stanowisko
stuzbowe.

. Kopia pisma pozostajaca w jednostce organizacyjnej powinna ponadto zawieraé, pod

trescig pisma, z lewej strony:

1) parafg oraz pieczg¢ imienna referenta, ktory przygotowal pismo;

2) parafg oraz piecze¢ imienng kierownika jednostki organizacyjnej aprobujacego pismo.

. Umieszczenie na pismie parafy oznacza zatwierdzenie pisma, poprzedzone:

1) zapoznaniem si¢ z formg i trescia pisma;

2) rozwazeniem zgodnosci tresci pisma ze stanem faktycznym i prawnym:;

3) rozwazeniem ewentualnych konsekwencji pisma z punktu widzenia interesu Uczelni.

- Jezeli pismo wysyla si¢ wraz z zalacznikami, to pod trescig pisma, z lewej strony, podaje

si¢ ich liczbe lub wymienia kolejno wedlug numeréw (numery te nanosi si¢ na

zalgczniki).

. Jezeli tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym jednostkom organizacyjnym lub

osobom, pod trescig pisma, z lewej strony, pod adnotacja ,.do wiadomosci”, umieszcza sie

odpowiednio nazwy tych jednostek lub imiona i nazwiska osob.

. Pisma o tej samej tresci, kierowane do wickszej liczby adresatow, nalezy wysylag,

stosujac zamiast pelnych adreséw rozdzielnik pism. W tym przypadku w miejsce adresu



wpisuje sie adnotacje ..wg rozdzielnika”, a pod treicia pisma, z lewej strony, pod

adnotacja ,.do wiadomosci™ lub ,,otrzymuja”, wymienia sig:

1) nazwy adresatow — w przypadku pism wychodzacych z Uczelmi;

2) symbole jednostek organizacyjnych, do ktorych kierowane jest pismo (mozna rowniez
wskazaé, ktéremu adresatowi zleca sig zalatwienie sprawy, a ktory otrzymuje pismo
do wiadomosci).

§17

. Osobami upowaznionymi do podpisywania pism w imieniu Uczelni sg Rektor i Kanclerz.

. Prorektorzy, dziekani, prodziekani, zastepcy Kanclerza oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni maja prawo do podpisywania pism wysylanych przez Uczelnig
zgodnie z obowiazujacymi regulacjami prawnymi lub na podstawie uzyskanych
pelmomocnictw.

. Podpisujacy pismo sklada podpis zaréwno na oryginale, jak i na kopii pisma — pod
tekstem, z prawej strony, w obrgbie napisu lub pieczgci okreslajacej jego stanowisko
stuzbowe lub pelniona funkcje oraz imig i nazwisko.

. Jezeli pismo podpisuje osoba pelnigca obowiazki, przed nazwa stanowiska umieszcza
skrot ,.p.0.” (pelniacy obowiazki).

. Jezeli podpisujacy pismo dziala w zastepstwie, to pod trescig pisma, z prawej strony,
umieszcza swojg piecze¢ imienng oraz wlasnorgczny podpis (imig 1 nazwisko),
poprzedzony skrotem .z up.” (z upowaznienia) oraz adnotacje wskazujaca, w czyim
zastepstwie podpisuje pismo (np. .,z up. Rektora”).

. Jezeli konieczne jest podpisanie wigkszej liczby pism o tej samej tresci, mozna zastgpic
odreczny podpis faksymile podpisu. W tym przypadku pismo pozostajace w aktach
sprawy powinno by¢ podpisane wlasnorecznie przez podpisujacego.

. Nie umieszcza sie faksymile na nastgpujacych dokumentach: zaswiadczeniach, decyzjach,
orzeczeniach, umowach, poleceniach wyplat oraz pismach zawierajacych informacje
niejawne (pisma poufne i zastrzeZone).

§18
. Korespondencja moze by¢ dostarczona adresatowi:
1) droga pocztowa;
2) za pomocs faksu;
3) za pomoca poczty elektroniczne;j;
4) na nosniku informatycznym przestanym droga pocztowsg.
. Referent zalatwiajacy sprawe:
1) sprawdza, czy:
a) pismo zostalo opatrzone podpisem osoby uprawnionej do podpisywania
korespondencji w imieniu Uczelni,
b) pismo zostalo opatrzone datg, znakiem sprawy,
¢) do pisma dolaczono wszystkie wymienione w pi$mie zalaczniki;
2) wysyla pisma za pomoca faksu lub poczty elektroniczne;j;
3) kopertuje pisma przeznaczone do wyslania droga pocztowa i przekazuje je
do Kancelarii w celu wystania.

16



. Kancelaria:

1) segreguje i ewidencjonuje pisma przeznaczone do wyslania;

2) prowadzi ewidencj¢ przesylek poleconych, nadawanych w urzgdach pocztowych;

3) prowadzi rozliczenia optat pocztowych.

. Przesylki wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja umieszczona na kopercie (polecony, priorytet,
polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru). Brak takiej dyspozycji oznacza,
ze przesytka ma by¢ wyslana jako przesylka zwykla.

. Pisma adresowane do tego samego adresata powinny by¢ wyslane w jednej kopercie,
na ktorej nalezy umiesci¢ znaki wszystkich spraw.

. Korespondencje dorgczona do Kancelarii do godziny 14™ wysyla sie tego samego dnia.
Przesytki dorgczone po godzinie 14™ wyslane sa w nastepnym dniu roboczym.

§19

. Sprawy zalatwia si¢ bez zbgdnej zwloki, wedlug kolejnosci wplywu i stopnia pilnosei.

. W odniesieniu do wydawanych decyzji oraz rozpatrywania skarg stosuje si¢ odpowiednio
terminy okreslone w kodeksie postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL VIII
Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych

§20

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wysylanych oraz spiséw spraw,

2) prowadzenia rejestrow i ewidencji innych niz okreélone w pkt 1,

3) wysylania i odbierania korespondencji,

4) monitorowania obiegu dokumentacji w Uczelni,

5) dokonywania dekretacji (pod warunkiem przeniesienia jej w formie dekretacji
zastgpczej na dokument sporzadzony w postaci papierowej)

— pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata dokumentéw majacych forme
wylacznie elektroniczng poprzez wykonanie kopii bezpieczenstwa na zewnetrznym
elektronicznym nosniku danych (dysk zewnetrzny, pamieé typu flash, ptyta CD/DVD)
nie pozniej niz w ciagu doby po zmianie tresci tych dokumentéw, lecz nie rzadziej niz
raz na 6 miesiecy.

. Narzgdzia informatyczne moga byé takze wykorzystywane do udostepniania

i rozpowszechniania w Uczelni komunikatow, pism lub informacii.

§ 21

- Pracownicy Uczelni moga realizowa¢ zadania, o ktérych mowa w § 20 ust. 1 pkt 3 i 4
oraz ust. 2, wylacznie za pomocg shuzbowej poczty elektronicznej, ktéra zapewnia
szyfrowany kanal komunikacyjny, uniemozliwiajacy odczytanie tresci wiadomosci przez
osoby niepowolane.

- Pracownicy Uczelni zobowiazani sg do posiadania i uzytkowania konta stuzbowej poczty
elektronicznej, zlokalizowanego na serwerze umed.lodz.pl, o nazwie odpowiadajacej ich
imieniu i nazwisku, zalozonego zgodnie z procedura okreslona w odrebnych przepisach.
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10.

Pracownicy Uczelni zobowiazani sa do sprawdzania konta shuzbowej poczty
elektronicznej nie rzadziej niz raz dziennie.

Adresat dokumentu przestanego za pomoca stuzbowej poczty elektronicznej (z wyjatkiem
korespondencji informacyjnej lub wysylanej ,do wiadomosci™) zobowigzany jest do
ustosunkowania si¢ do tresci tego dokumentu w terminie wskazanym przez nadawce lub
stosowny akt prawny, a w przypadku braku takiego terminu — nie pdzniej niz przed
uptywem 3 dni roboczych.

Odbiorca dokumentu przestanego za pomoca stuzbowej poczty elektronicznej, niebedacy
adresatem otrzymanej wiadomosci, nieupowazniony do przekazania tej wiadomosci
adresatowi, zobowiazany jest do niezwlocznego zawiadomienia o tym fakcie nadawcy
wiadomos$ci poprzez wyslanie odpowiedniej informacji oraz trwalego usuniecia
wiadomosci zaréwno z komputera, na ktérym zostala odebrana, jak i serwera shuzbowej
poczty elektroniczne;.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5, zabronione jest rozpowszechnianie, kopiowanie
otrzymanej wiadomosci: podejmowanie ww. dzialan jest prawnie zabronione i moze
podlegaé¢ odpowiedzialnosci karnej.

Nadawcy wiadomosci, wysylajac za pomoca stuzbowej poczty elektronicznej informacije
lub dokumenty do oséb niebedacych pracownikami Uczelni, organizacji lub instytucji
zewnetrznych, sa zobowigzani do zalaczania do wysylanej wiadomosci nastepujacej
klauzuli poufnosci:

Ta wiadomosé pocztowa i wszelkie zalgczone do niej pliki sq poufne i podlegajg ochronie
prawnej. Jesli nie jest Pan/Pani jej prawidlowym adresatem, jakiekolwiek jej
wykorzystanie, w Iym zapoznanie si¢ z fresciq przestanych informacji, ujawnienie,
reprodukcja, dystrybucja lub inne rozpowszechnienie, sq Scisle zabronione. Jesli
otrzymat/a Paw'Pani  niniejszy przekaz wskutek bledu, prosze o niezwlocznie
powiadomienie nadawcy i usunigcie otrzymanych informacji. Kontakt: Uniwersytet
Medyczny w Lodzi, 90-419 Edd: al. Kosciuszki 4, Rektorat, tel.: 42 272 59 66,
www. umed. pl.

Confidentiality Notice: This e-mail is confidential, may be legally privileged. If you are
not the intended recipient, you may not use, disclosure, distribute, copy. print or rely on
this e-mail. If you received this e-mail in error, please notify the sender and delete the
material from any computer. Contact: Medical University of Lodz, 90-419 Lodz, Poland,
4 Kosciuszki Avenue, Rector's Office, phone: 0048 42 272 59 66, www.umed.pl.
Odpowiedz wystana za pomocg stuzbowej poczty elektronicznej powinna zawieraé tekst
wiadomosci otrzymanej (funkcja ,,odpowiedz” lub ,.odpowiedz wszystkim™), tj. powinna
zostac dodana nad tekstem wiadomosci otrzymane;j.

W przypadku odpowiedzi wysylanych za pomoca stuzbowej poczty elektronicznej do
kilku adresatéw jednoczesnie, nalezy ukryé liste adresatéw, jezeli wskazanie listy
adresatow lub tre$¢ przesylanych informacji moglyby spowodowa¢ naruszenie ochrony
danych osobowych.

Dokumenty przesylane za pomoca shuzbowej poczty elektronicznej w postaci
odwzorowania cyfrowego (skan), majace istotne znaczenie dla realizacji sprawy, powinny
zosta¢ wydrukowane, zarejestrowane i odlozone do wlasciwych teczek spraw, zgodnie



11.

z zasadami opisanymi w § 10-12 lub zabezpieczone na zewnetrznych nosnikach
elektronicznych, zgodnie z zasada okreslona w § 20 ust. 1.

Za pomoca sluzbowej poczty elektroniczne] nie moga by¢ wysylane dokumenty
zawierajace informacje niejawne.

ROZDZIAL IX
Pieczecie

§22

. W celu usprawnienia pracy biurowej i czynnosci kancelaryjnych w Uczelni stosuje sie

pieczecie o tresci i wymiarach uzaleznionych od ich przeznaczenia.

W Uczelni stosuje sig¢ pieczecie firmowe, tytulowo-nazwiskowe oraz inne,
stuzace usprawnieniu obiegu dokumentacji (np. datowniki, pieczecie wplywu).

Urzgdowg pieczec okragla umieszcza si¢ na pismach majacych moc prawna dokumentu.
Ewidencj¢ wzoréw pieczeci stosowanych w Uczelni, uwzgledniajaca daty wprowadzenia
ich do uzytku i wycofania z uzytkowania, prowadzi jednostka organizacyjna wskazana
w Regulaminie organizacyjnym.

Pieczgcie nalezy przechowywaé w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom
niepowolanym.

Pieczgcie, ktére utracily swoja waznosé, nalezy przekazaé do jednostki organizacyjnej,
o ktdrej mowa w ust. 4, w celu ich zniszczenia.

W przypadku zgubienia, zniszczenia lub trwalego uszkodzenia pieczeci nalezy
poinformowa¢ o tym zdarzeniu jednostke organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 4.

ROZDZIAL X
Przechowywanie dokumentacji

§ 23

. Dokumentacj¢ spraw bedacych w toku zalatwiania nalezy przechowywaé w osobnych

teczkach.

Dokumentacja spraw zakoniczonych powinna byé gromadzona w teczkach aktowych,
zakladanych zgodnie z rzeczowym wykazem akt, wedlug zasad w okreslonych w § 12.
Dokumentacj¢ w teczkach aktowych nalezy ukiada¢ w chronologicznie, tj. wedlug daty
zarejestrowania spraw w spisach spraw, a w obrebie poszczegdlnych spraw — wedlug daty
pisma.

Teczki spraw zakonczonych powinny byé opisane zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 13.

W jednostkach organizacyjnych teczki aktowe nalezy ukiada¢ w porzadku wynikajacym
z kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w rzeczowym wykazie akt.

Dokumentacj¢ zawierajaca dane osobowe oraz inne informacje, ktorych nieuprawnione
ujawnienie mogloby spowodowa¢ szkode dla Uczelni, nalezy przechowywac w szafach
zamykanych na klucz.



. Jesli zachodzi koniecznos¢ wyjecia pisma z teczki w celu wypozyczenia pracownikowi
Uczelni lub jednostce organizacyjnej, to w jego miejsce nalezy wlozy¢ karte zastepczg akt
(zalacznik nr 12).

. Na karte zastepcza akt nanosi si¢ znak sprawy, okreslenie przedmiotu sprawy, nazwe
jednostki organizacyjnej wypozyczajacej akta lub nazwisko pracownika wypozyczajacego
akta oraz termin zwrotu wypozyczonych akt.

. Teczki spraw zakonczonych przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych przez okres
dwoch lat. Okres przechowywania liczy sie w pelnych latach kalendarzowych, poczawszy
od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym zamknigto teczki spraw,
tj. zakonczono sprawy, ktorych akta znajduja si¢ w teczkach. Po uplywie tego okresu akta
spraw zakonczonych, zbedne w biezacej pracy jednostek organizacyjnych, nalezy
przekaza¢ do Archiwum.”

10.Jezeli zachodzi konieczno$é pozostawienia w jednostce organizacyjnej teczek spraw

zakonczonych przez okres dhuzszy niz dwa lata, do Archiwum nalezy przekazaé spis
zdawczo-odbiorczy akt (zalacznik nr 13), sporzadzony w trzech egzemplarzach —
w przypadku akt kategorii B, lub w czterech egzemplarzach — w przypadku akt kategorii
A, oraz wypelniong karte udostepnienia akt (zgodnie z =zasadami okreslonymi
w § 15 Instrukcji archiwalnej).

ROZDZIAL X1
Przekazywanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych do Archiwum

§24

. Akta spraw zakonczonych, po uplywie dwuletniego okresu przechowywania,
jednostki organizacyjne przekazuja do Archiwum w terminie uzgodnionym z archiwista.
nie pdzniej jednak niz w trzecim kwartale danego roku kalendarzowego.

. Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza pracownika odpowiedzialnego
za prawidiowe przygotowanie akt przekazywanych do Archiwum.

. Jednostki organizacyjne zobowiagzane sa przekazywaé akta do Archiwum w formie
kompletnych rocznikéw, zakwalifikowane do odpowiednich kategorii archiwalnych,
prawidlowo uporzadkowane i zewidencjonowane.

. W przypadku dokumentacji dotyczacej programéw i projektéw finansowanych ze #zrédel
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej, za prawidlowe przekazanie dokumentacji do
Archiwum odpowiada kierownik projektu.

§25

Uporzadkowanie akt oznacza:
1) w przypadku akt kategorii A:

a) zalozenie teczek aktowych, ktérych grubosé nie przekracza 3 cm, zawierajacych
jednorodne lub pokrewne tresciowo akta kategorii A (w przypadku stwierdzenia

* Na przyklad w 2015 r. Archiwum powinno przejac z jednostek organizacyjnych Uczelni teczki spraw

zakonczonych w2012 r.

20



nieprawidlowosci przy zakladaniu teczek aktowych, do osobnych teczek nalezy

wydzieli¢ odmienne tresciowo akta kategorii A oraz akta kategorii B),

b) zalozenie odrebnych teczek aktowych dla:

- dokumentacji kazdego organu kolegialnego oraz opiniodawczo-doradczego,

- dokumentacji kazdej komisji oraz kazdego zespolu, dzialajacych w Uczelni,

- odmiennych tematycznie planéw i sprawozdan,

¢) usunigcie z akt kopii pism, brudnopiséw, niewypelnionych formularzy, niezapisanych
kartek papieru, nieistotnych pism przewodnich (tzn. zawierajacych informacije
powtorzone w pismie podstawowym), nieistotnej korespondencji (1j. pozbawionej
informacji o znaczeniu historycznym i naukowym) oraz innych akt kategorii Be,

d) ulozenie pozostalych akt w teczkach wedlug zasad:

- akta uklada si¢ sprawami, wedlug kolejnosci rejestracji w spisie spraw, tak by akta
pierwszej sprawy znalazly si¢ na wierzchu teczki, natomiast akta nastepnych spraw
pod nimi, wedhug kolejnosci w spisie spraw,

- w obrebie kazdej sprawy pisma uklada sie chronologicznie, tak by pierwsze pismo
znalazio si¢ na wierzchu, a pod nim, w porzadku chronologicznym (wedlug daty
sporzadzenia pisma), nastepne pisma,

) ponumerowanie kazdej zapisanej strony migkkim olowkiem — w prawym gémym rogu,
a na odwrocie strony — w lewym gérmym rogu,

f) usunigcie z akt wszystkich czesci metalowych, ktére moga ulec korozji i spowodowacé
uszkodzenie papieru (spinaczy, zszywek itp.), a takze elementéw plastikowych
(koszulki, wasy itp.),

g) umieszczenie akt w teczce z tektury bezkwasowej i zszycie calej zawartosci z teczka
biala bawelniana tasma - w przypadku akt dziurkowanych (jezeli akta
nie s3 dziurkowane, wskazane jest tylko ich ponumerowanie bez zszywania tasma),

h) opisanie teczek aktowych przez naniesienie na nie wymaganych, wlasciwie
rozmieszczonych, elementéw opisu — zgodnie z zasadami okreslonymi w § 13,

i) opisywanie teczek zgodnie z nastepujacymi zasadami:

- tytuly teczek powinny by¢ na tyle dokladne, by na ich podstawie mozliwe bylo
okreslenie tresci akt oraz ustalenie kategorii archiwalnej akt (niedopuszczalne jest
stosowanie tytuléw zbyt ogélnych, np. ,plany”, sprawozdania® itp.,
lub zastgpowanie tytuléw skrétami badz symbolami literowo-cyfrowymi),

- przy datowaniu planéw i sprawozdan nalezy odrézni¢ date zawarta w tytule teczki
od daty wytworzenia dokumentacji zawartej w tej teczce’, ktéra nalezy umiescié
jako element opisu teczki w miejscu ,,daty skrajne”,

J) opisanie teczki na wewnetrznej czesci tylnej okladki wedlug wzoru: , Teczka zawiera
.- zapisanych stron”, L.6dZ, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta,

k) ulozenie wszystkich teczek wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w rzeczowym
wykazie akt, a w obrebie tego samego znaku teczki — chronologicznie,

[) spisanie teczek w spisach zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 13), sporzadzonych
w czterech egzemplarzach — pod jedng pozycja spisu moze by¢ spisana tylko jedna

* Na przyklad ,Plan rzeczowo-finansowy Uniwersytetu Medycznego w Lodzi na rok 2014” (tytul teczki)
sporzadza si¢ w roku 2013 i rok 2013 nalezy umiescic w opisie teczki, w miejscu ,daty skrajne”, jako date
wytworzenia dokumentacji.
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teczka (jezeli teczka dzieli si¢ na tomy, to kazdy tom spisuje si¢ pod kolejna pozycja
w spisie zdawczo-odbiorczym);
2) w przypadku akt kategorii B o okresie przechowywania dluzszym niz 10 lat:

a) zalozenie teczek aktowych, ktérych grubo$é nie przekracza 5 cm oraz zszycie akt
z okladkami za pomoca bialej baweianej tasmy (zasada ta nie dotyczy dokumentac;ji,
ktora ze wzgledu na swoja posta¢ nie musi lub nie moze by¢ zszywana — np. rejestrow,
fotografii),

b) opisanie teczek aktowych przez naniesienie na nie wymaganych, wlasciwie
rozmieszczonych, elementow opisu — zgodnie z zasadami okreslonymi w § 13,

¢) ulozenie teczek wedlug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w rzeczowym wykazie
akt, a w obrebie tego samego znaku teczki — chronologicznie,

d) spisanie teczek w spisach zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 13), sporzadzanych
w trzech egzemplarzach;

3) w przypadku akt kategorii B o okresie przechowywania 10 lat lub krotszym:

a) akta mogg by¢ przekazane do Archiwum w segregatorach opisanych zgodnie
z zasadami okre$lonymi w § 13,

b) segregatory nalezy ulozy¢ chronologicznie, a w ramach danego roku — wedhug
kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w rzeczowym wykazie akt i spisaé w spisach
zdawczo-odbiorczych (jezeli teczka dzieli sig na tomy, spisuje si¢ je pod jedna pozycja
w spisie zdawczo-odbiorczym);

4) w przypadku akt kategorii BE 50:

a) do akt kategorii BES0 zaliczamy akta osobowe pracownikéw i absolwentéw Uczelni
oraz jej sukcesodawcow, m.in. Akademii Medycznej w Lodzi, Wojskowej Akademii
Medycznej,

b) akta osobowe pracownikéw moga by¢ przekazane do Archiwum po uplywie
co najmniej 2 lat od daty rozwigzania umowy o prace lub przejscia na rente
lub emeryture,

c) akta osobowe pracownikow, przed przekazaniem do Archiwum, nalezy
uporzadkowad, tj.:

- wylaczy¢ z teczek akt osobowych materialy o charakterze manipulacyjnym,
np. dokumentacje dotyczaca urlopéw i zwolnien,

- wylaczy¢ i zwréci¢ za pokwitowaniem pracownikowi lub jego rodzinie dokumenty
lub ich uwierzytelnione odpisy (akta stanu cywilnego, $wiadectwa szkolne,
dyplomy itp.),

- akta osobowe wewnatrz teczek usystematyzowa¢ tematycznie lub/i
chronologicznie,

- opisa¢ teczki zgodnie z zasadami okreslonymi w § 13 (zalacznik nr 11),

d) ulozy¢ teczki akt osobowych w porzadku chronologicznym, wedlug dat przyjecia
do pracy, oraz sporzadzi¢ ich ewidencje zgodnie ze wzorem spisu zdawczo-
-odbiorczego akt osobowych (zalgcznik nr 14),

€) po uplywie 50-letniego okresu przechowywania nastepujace akta osobowe kwalifikuje
sie do kategorii A:

- akta osobowe pracownikow naukowo-dydaktycznych z tytulem naukowym
profesora lub ze stopniem naukowym doktora habilitowanego,
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- akta osobowe kadry kierowniczej,
- 3-5% akt osobowych pozostalych pracownikow, ktorzy przepracowali w Uczelni
co najmniej 5 lat,

f) akta pozostalych pracownikoéw, niewymienionych w lit. e, po uptywie 50-letniego
okresu przechowywania moga by¢ poddane brakowaniu,

g) przed brakowaniem akt sporzadza si¢ ich szczegélowa ewidencje, zawierajaca
nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko pracownika, data urodzenia, wyksztalcenie, ostatnie
stanowisko, okres i miejsce zatrudnienia,

h) komisja powolana przez Kanclerza przeprowadza ekspertyze akt osobowych w celu
zakwalifikowania ich do kategorii A lub do brakowania,

i) aktom osobowym absolwentéw nadaje si¢ kategoric BE 50, natomiast aktom
osobowym studentow, ktérzy nie ukonczyli studiow — kategorie B 50.

§26

Jednostki organizacyjne przekazuja do Archiwum akta zewidencjonowane wedhug
nastgpujacych zasad:
1) akta przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 13

2)

3)

4)
3)

6)

7
8)

9)

lub zalgeznik nr 14 — w przypadku akt osobowych), sporzadzonych oddzielnie dla akt
kategorii A i B:

spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii A sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, spisy
zdawczo-odbiorcze akt kategorii B — w trzech egzemplarzach;

dwa egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych przeznaczone s3 dla Archiwum, trzeci
egzemplarz, po potwierdzeniu przez archiwiste przejecia akt i oznaczeniu spisow
numerem z prowadzonego w Archiwum wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, zwracany
jest jednostce organizacyjnej, ktora przekazala akta; czwarty egzemplarz spisu akt
kategorii A przeznaczony jest dla Archiwum Panstwowego w Lodzi;

Jednostki organizacyjne przechowuja spisy akt przekazanych do Archiwum w osobnej
teczce (,,Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazanych do Archiwum™);

w przypadku akt kategorii A pod jedna pozycja spisu zdawczo-odbiorczego ujmuje sie
jedna jednostke aktowa (jedna teczke);

Jezeli teczka aktowa zawierajaca akta kategorii B dzieli si¢ na tomy, mozna ja spisaé
pod jedna pozycja w spisie zdawezo-odbiorczym, zaznaczajac liczbe toméw w rubryce
wliczba teczek™;

tytuly teczek lub toméw w spisach zdawczo-odbiorczych musza mieé takie brzmienie
jak tytuly teczek;

teczki spisuje si¢ zgodnie z kolejno$cig symboli klasyfikacyjnych w rzeczowym wykazie
akt";

po zewidencjonowaniu akt w spisie zdawczo-odbiorczym nalezy wpisaé w lewym dolnym
rogu teczki numer (Ip.), pod ktorym ujeto dang teczke w tym spisie (numer ten stanowi
drugi czlon sygnatury archiwalnej teczki aktowej);

" Na przyklad teczka o symbolu 0001 powinna poprzedzaé w spisie zdawczo-odbiorczym teczki o symbolach

0012, 020, 0423 itd.
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10) spis zdawczo-odbiorczy powinien by¢ podpisany przez pracownika, ktory przygotowat
ten spis, kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta oraz archiwiste
przyjmujacego dokumentacje, a takze opatrzony data czynnosci zdawczo-odbiorczych.

§27

1. Do akt przekazywanych do Archiwum nalezy dolaczy¢ ewidencje pomocnicza zbedna
w biezacej pracy jednostki organizacyjnej, np. kartoteki, skorowidze itp.. oraz pisemna
informacj¢ o zmianach organizacyjnych, jezeli takie nastapily w jednostce organizacyjnej
w okresie, z ktorego pochodza akta.

2. Archiwum moze odméwic przyjecia akt nieprawidtowo przygotowanych do przekazania,
0 czym powiadamia kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta do Archiwum
oraz kierownika jednostki organizacyjnej, ktérej Archiwum podlega.

ROZDZIAL XII
Postgpowanie z dokumentacjg kategorii Be

§ 28

1. Dokumentacja kategorii Be, po wykorzystaniu w biezacej pracy jednostki organizacyjnej,
moze by¢ przekazana do brakowania.

2. Przekazujac dokumentacje kategorii Bc do brakowania, jednostka organizacyjna
sporzgdza w dwoch egzemplarzach spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenia (zalacznik nr 15), ktéry podpisuje osoba przygotowujaca spis oraz kierownik
Jednostki organizacyjnej przekazujacej akta. Nastepnie dokumentacje, wraz ze spisem,
przekazuje si¢ do Archiwum.

3. Archiwista przyjmujacy dokumenty podpisuje spis, o ktérym mowa w ust. 2. Jeden
egzemplarz spisu odklada do akt, drugi egzemplarz zwraca jednostce organizacyjnej.
ktora przekazala akta.

4. Dokumentacja kategorii Bc moze zosta¢ zniszczona po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego w Lodzi, zgodnie z procedura brakowania opisana w Instrukcji
archiwalne;j.

ROZDZIAL XIII
Nadzor nad czynno$ciami kancelaryjnymi

§ 29
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych maja obowiazek nadzorowania czynnosci
kancelaryjnych wykonywanych przez podlegtych im pracownikéw.
2. Nadzoér nad czynnoSciami kancelaryjnymi powinien polegaé na systematycznym
kontrolowaniu:
1) terminowego i prawidlowego zalatwiania spraw;
2) prawidlowego obiegu dokumentacji;
3) prawidlowego gromadzenia i przechowywania dokumentacji w jednostkach
organizacyjnych;



4) terminowego przekazywania dokumentacji do Archiwum przez jednostki
organizacyjne.

ROZDZIAL XIV

Postgpowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji, likwidacji jednostki
organizacyjnej lub ustania dzialalnosci Uczelni

§30
1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej:

1) akta spraw zakonczonych, po uprzednim uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 26-28, jednostka organizacyjna reorganizowana
lub likwidowana przekazuje do Archiwum;

2) akta spraw bedacych w toku jednostka organizacyjna reorganizowana
lub likwidowana przekazuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego jednostce
organizacyjnej, ktéra przejela jej kompetencje.

2. W przypadku ustania dzialalnosci Uczelni akta przejmuje sukcesor. W przypadku braku
sukcesora:

1) akta kategorii A — przekazywane sa do Archiwum Panstwowego w Lodzi;

2) akta kategorii B — przejmuje wlasciwy rzeczowo organ administracji rzadowej.

ROZDZIAL XV
Postanowienia koncowe

§ 31
1. Postanowienia Instrukcji kancelaryjnej moga by¢ nowelizowane na podstawie zarzadzenia
Rektora, po uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w Lodzi.
2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Instrukcji kancelaryjnej sprawuje Kanclerz.

25



Wykaz zalacznikéw do Instrukeji kancelaryjnej
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Zalacznik nr 1 — Spis spraw
Zalgcznik nr 2 — Pieczatka wplywu
Zalacznik nr 3 — Wzor pisma

Zalacznik nr 4 — Wykaz dokumentdw dotyczacych przewodu doktorskiego

Zalagcznik nr 5 — Wykaz dokumentow dotvezacych postgpowania habilitacyjnego

Zalacznik nr 6 — Wykaz dokumentow dotyczacych postgpowania o nadanie tytutu
naukowego profesora

Zalacznik nr 7 — Wzdr opisu teczki aktowej

Zatacznik nr 8 — Wzbr opisu teczki zawierajacej dokumentacje przewodu doktorskiego

Zalacznik nr 9 — Wzor opisu teczki zawierajacej dokumentacje postgpowania
habilitacyjnego

Zatacznik nr 10 — Wzor opisu teczki zawierajacej dokumentacje postepowania o nadanie
tytutu naukowego profesora

Zalacznik nr 11 — Wzor opisu teczki akt osobowych pracownika

Zalacznik nr 12 — Karta zastepcza akt

Zalacznik nr 13 — Spis zdawczo-odbiorczy akt

Zatacznik nr 14 — Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych

Zalgcznik nr 15 — Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej do zniszczenia
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Zalacznik nr 1

SPIS SPRAW
Rok Referent Symbol jednostki Oznaczenie Tytul teczki wg wykazu akt
organizacyjnej teczki
0D KOGO WPLYNELA DATA
Lp. SPRAWA . UWAGI
(krétki opis przedmiotu sprawy) znak sprawy data 8= g E (sposdh
g z 8 .i z zalatwienia)
25 (256
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Pieczatka wplywu

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
nazwa jednostki organizacyjnej

(pieczqtka)

Zalaeznik nr 2

28



UNIWERSYTET
MEDYCZNY

I'._I'_ _L-I!‘-\._:Hrl

R R R R

{znak sprawy)

B T P
aaaaaaa T
AN BRI sEEERs s R R R SRR SRR R RSt RR R AR
------------- B LT T T TP T T PP T TP

Zalaczniki:

Zalgcznik nr 3

e I | | W

B T I e R

(nazwa i adres adresata pisma)

BB S A R R R R AR R R R R R R R R R R R RN R R A FEEBREEEE R R ERA RS

B SR AR R R RN E AR RN EEA A EEA RS R E AR FEEE BN E R R R

--------- B B R R R R AR R AR R R R R R A RS EE A AA RS E RS R RS EE R

ftresc pisma)

S EEE] aEsas B e

(pieczed imienna, podpis)

Dane teleadresowe nadawcy pisma
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Zalacznik nr 4

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Wyidzial ...

WYKAZ
dokumentdéw dotyczacych przewodu doktorskiego

mgrﬂekl lllllllllllll A R R N R NN R R SRR IR RN R ISR R AR RN RS

Dyplom doktora nauk medycznych.

Whniosek o wszezecie przewodu doktorskiego.

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie tytulu magistra/lekarza.

Konspekt rozprawy doktorskiej.

Wykaz prac naukowych.

Informacija o przebiegu przewodu doktorskiego (jezeli kandydat ubiegal sie uprzednio

o nadanie stopnia naukowego doktora w tej samej dyscyplinie naukowe;j).

Opinia Komisji Bioetyki.

Zaswiadczenie z posiedzenia Katedry.

9. Uchwala Rady Wydzialu w sprawie wszczecia przewodu doktorskiego i wyznaczenia
promotora.

10. Protokél z posiedzenia Rady Wydzialu w sprawie powolania komisji
przeprowadzajacych egzaminy doktorskie.

11. Protokoly komisji z egzaminéw doktorskich.

12. Opinia promotora o rozprawie doktorskiej.

13. Protokél z posiedzenia Rady Wydzialu w sprawie powolania recenzentow.

14, Recenzje rozprawy doktorskie;j.

15. Streszczenie rozprawy doktorskie;.

16. Uchwala Rady Wydzialu w sprawie przyjecia rozprawy doktorskiej i dopuszczenia jej
do publicznej obrony.

17. Protokot z obrony rozprawy doktorskie;j.

18. Uchwata Rady Wydzialu w sprawie przyjecia obrony.

19. Uchwala Rady Wydzialu w sprawie nadania stopnia naukowego doktora.

20. Zawiadomienie o nadaniu stopnia naukowego doktora.

21. Kwestionariusz osobowy.

22. Karta informacyjna o pracy badawczej (Synaba).

23. Rozprawa doktorska.

- AT b

i
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Zalgcznik nr 5

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Wydzial....o.ovviienrrirrsnnennnnn

WYKAZ
dokumentow dotyczacych postepowania habilitacyjnego

e s e R

Dyplom doktora habilitowanego.

Whniosek o wszczecie postepowania habilitacyjnego.

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie stopnia doktora.

Autoreferat w jezyku polskim i angielskim.

Wykaz opublikowanych prac naukowych.

Analiza bibliometryczna.

Oswiadczenia wspolautorow.

Pismo z Centralnej Komisji do Spraw Stopni i Tytuléw o przeprowadzenie

postepowania habilitacyjnego.

9. Uchwala Rady Wydzialu o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
habilitacyjnego oraz wyznaczeniu trzech czlonkéw komisji habilitacyjnej.

10. Pismo z Centralnej Komisji do Spraw Stopni i Tytuléw w sprawie powolania komisji
habilitacyjnej.

11. Recenzje osiagnigé naukowych kandydata.

12. Protokét z posiedzenia komisji habilitacyjnej z zalacznikami (harmonogram
postgpowania habilitacyjnego, uchwala komisji, uzasadnienie decyzji komisji
habilitacyjnej).

13. Uchwata Rady Wydziatu o nadaniu stopnia doktora habilitowanego.

14, Kwestionariusz osobowy.

15. Karta informacyjna o pracy badawczej (Synaba).

16. Monografia lub cykl publikacji.

Y NEh I R A e
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Zalacznik nr 6

Uniwersytet Medyczny w Lodzi

Wydzial....

T T T T

WYKAZ

dokumentéw dotyczacych postepowania o nadanie tytulu naukowego profesora

i At o

© %o

10.

11.
12,
13.

14,
15.
16.

17.
18.

dr hah- LR s s

Decyzja Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadaniu tytutu naukowego
profesora.

Wniosek kandydata do Dziekana o wszczecie postgpowania o nadanie tytutu
naukowego profesora.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stopni doktora i doktora
habilitowanego.

Autoreferat w jezyku polskim i angielskim.

Ankieta oceny osiagnig¢¢ naukowych.

Analiza bibliometryczna.

Wykaz przewodéw doktorskich i habilitacyjnych, w ktérych kandydat pelnit
funkcje recenzenta.

Wykaz najwazniejszych publikacji.

. Wykaz pracownikéw jednostki, od ktorych przyjeto oéwiadczenie pisemne

o zaliczeniu ich do minimum kadrowego jednostki.

Uchwala Rady Wydzialu w sprawie wszczecia postepowania o nadanie tytulu
naukowego profesora.

Uchwala Rady Wydziatu w sprawie wyznaczenia kandydatéw na recenzentow.
Kwestionariusz osobowy.

Decyzja Centralnej Komisji do Spraw Stopni i Tytuléw o powolaniu
recenzentow.

Recenzje osiagnigé naukowych kandydata.

Protokét komisji.

Uchwala Rady Wydzialu w sprawie poparcia wniosku o nadanie tytulu
naukowego profesora.

Skrécony wniosek o nadanie tytutu naukowego.

Whiosek o nadanie przez Prezydenta RP tytulu naukowego profesora.
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Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dzial Organizacyjno-Prawny

fpieczqtka)

BDOP.0211

Zarzadzenia Rektora\Kanclerza

...........................

froczne daty skrajne)

Sygnatura archiwalna:

nr spisu zdawczo-odbiorczego/
liczba porzadkowa teczki

W tym spisie

Zalacznik nr 7
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Zalacznik nr 8

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dziekanat Wydzialu Lekarskiego

fpieczgtka)

DL.5200.nr przewodu doktorskiego A

Akta przewodu doktorskiego

mgrflek. —--com -

(roczne daty skrajne)

Sygnatura archiwalna:

nr spisu zdawczo-odbiorczego/
liczba porzadkowa teczki
W tym spisie
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Zalacznik nr 9

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dziekanat Wydzialu Lekarskiego

fpieczgtka)

DL.5210.nr post¢epowania habilitacyjnego A

Akta postepowania habilitacyjnego

froczne daty skrajne)

Sygnatura archiwalna:

nr spisu zdawczo-odbiorczego/
liczba porzadkowa teczki
W tym spisie
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Zalgcznik nr 10

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dziekanat Wydzialu Farmaceutycznego

(pieczqtka)

DF.5220.nr postepowania o nadanie tytulu naukowego profesora A

Akta postepowania o nadanie
tytulu naukowego profesora

Prof.drbab. ________________

froczne daty skrajne)

Sygnatura archiwalna;

nr spisu zdawczo-odbiorczego/
liczba porzadkowa teczki
w [ym spisie
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Zalacznik nr 11

(nazwa Uczelni, w ktdref pracownik zakonczyl prace)
(nazwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy osobowe)

fkategaria akt)

..........................

{znak teczki)

Akta osobowe

LR R R E e L ]

fimig i nazwisko)

...........................................................................

(roczne daty skrafne: przyjecie do pracy — zwolnienie z pracy)

Sygnatura archiwalna:

nr spisu zdawczo-odbiorczego/
liczba porzadkowa teczki
W tym spisie
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Zalacznik nr 12

---------------

.....................................................................................................................................

Data
Wypozyczenia

Imig i nazwisko osoby wypozyczajace]
akta, jednostka organizacyjna

Termin zwrotu

Akta wydal

Zwrdcono dnia

Akta odebral

38




nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej
fpieczqtka)

Spis zdawczo-odbiorezy akt nr

Zalacznik nr 13

. . p Migjsce Data
Lp. Znak+ Tytul teczki lub tomu Dat}f Kategoria | Liczba s | e

teczki skrajne akt teczek | gkt w Archiwum lub
przekazania

akt
do Archiwum
Panstwowego

w Loda

| 2 3 4 5 6 7 8

(data i podpis odbierajgcego) (podpis przekazujgcego)
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.......................................

nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej
(pieczatka)

Zalgcznik nr 14

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr

L £nak
P teceki

Imig

nazwisko

Imig ojca

uredzenia

Ostatnie
stanowisko

Data zatrudnienia

pociatek

koniec

Kategorin
akt

Migjsce
przechowywania
akt w Archiwum

misEczenia

lub

preekazania

akt

do Archiwum

Panstwowego
w Lodzi

10

11

...................................

(podpis przekazujgeego)

.......................................

(data i podpis odbierajgcego)




Zalacznik nr 15
Uniwersytet Medyczny w Lodzi

90-419 Lodz, al. Kosciuszki 4 (miejscowodé i data)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej do zniszczenia

...................................................................

(peina nazwa aktotwdrcy, ktoérego dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Nri lp. spisu

zdawczo- kan 113"_ie Rg:;m Liczba Uwagi
odbi celaryjne :
iorczego G il Tytul teczki skrajne | tomow
(sygnatura sprawy) (od —do)
archiwalna*)
2 3 A 2 & !

Razem: tomow

................................................................................................

{podpisy i stanowiska stutbowe oséb sporzadzajgcych spis)

* Jezeli sygnatura nie byla stosowana, nalezy zaznaczy¢, Ze spis powstal z natury.




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr t“{ 20135
zdnia .. 2Q. GTeuchr ... 2015r.

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W LODZI

W POROZUMIENIU

Dyreki
Archiwum Fagstwowego w Lodzl
{_“-——_--
......................... 5o TS

R il LT e

na podstawie art 6 est. 2 wstauy : dnic 14 lipca 1983 1
o naredowym zasobic archiwainym § archiwach
(Dz.U. z 2015 r. poz. 1446)

LODZ 2015

Mﬂ\v\«



CZESCI1
Przepisy ogdlne

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, zwany dalej ,.rzeczowym
wykazem akt”, klasyfikuje pod wzgledem rzeczowym, za pomoca hasel i symboli
klasyfikacyjnych, dokumentacj¢ powstajaca w toku dzialalnosci Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi, zwanego dalej ,,Uczelnia”, oraz okresla wartos¢ archiwalna tej dokumentacji poprzez
przypisanie jej wlasciwej kategorii archiwalne;.

2. Rzeczowy wykaz akt zostal opracowany w formie tabeli o nastepujacych rubrykach:

1) rubryki 1-4 — cyfrowe symbole klasyfikacyjne w ukladzie dziesietnym;

2) rubryka 5 — haslo klasyfikacyjne;

3) rubryka 6— kategoria akt w jednostce merytorycznej;

4) rubryka 7 — uszczegdlowienie hasta klasyfikacyjnego.

3. Rzeczowy wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli dokumentacje
powstajgca oraz gromadzona w zwiazku z dzialalnoscia Uczelni na 8 klas rzeczowych
pierwszego stopnia, oznaczonych symbolami od 0 do 7:

1) 0 — zarzadzanie:;

2) 1 — sprawy kadrowe;

3) 2 — srodki rzeczowe;

4) 3 - finanse i obstuga finansowo-ksiegowa;

5) 4 — ksztalcenie;

6) 5 — nauka i rozwdj kadry naukowej;

7) 6 — szpitale kliniczne i pozostale jednostki kliniczne;

8) 7 — programy i projekty wspolfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii

Europejskie;j.

4. Rzeczowy wykaz akt okresla kategorie archiwalne dokumentacji za pomoca symboli
literowych lub symboli literowych i cyfr arabskich, ktére oznaczaja:

1) A —materialy archiwalne, tj. dokumentacje o wartosci historycznej, naukowej i wieczystym
okresie przechowywania;

2) B z dodanymi cyframi arabskimi (np. B5, B10) — dokumentacje niearchiwalna,
0 czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu
okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych latach kalendarzowych,
poczynajac od | stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym zamknigto teczke spraw,
tj. zakonczono sprawy, ktérych akta znajduja sie w teczce;

3) BE z dodanymi cyframi arabskimi (np. BE5, BE50) — dokumentacj¢, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania, liczonego w sposdb okreslony w pkt 2,
ze wzgledu na swoja tres¢ i znaczenie, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej
przez Archiwum Panstwowe w Lodzi;

4) Bc - dokumentacj¢ niearchiwalna wtérna, o ile zachowaly si¢ oryginaly (réwnowazniki),
lub dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwale znaczenie praktyczne, o okresie
przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposdb okreslony w pkt 2,

5. Przez okreslenie ..jednostka merytoryczna™ nalezy rozumieé¢ jednostke organizacyjna Uczelni
wykonujaca zadania w zakresie okreslonym w Statucie Uniwersytetu Medycznego w Lodzi
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lub w Regulaminie organizacyjnym administracji Uniwersytetu Medycznego w Lodzi,
zobowigzang do ostatecznego zalatwiania spraw pod wzglgdem merytorycznym
oraz posiadania calosci dokumentacji dotyczacej prowadzonych i zalatwionych spraw.

CZESC 11
Spis klas I i Il stopnia

0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne i1 opiniodawczo-doradcze..........c.covvvneninininiieennnnnn. 5
D1 Organizacyn, bIorowodE. . ...coiiuiinnininin i R e
02 Akty normatywne, nbshlga PUAVDR: i hiwsicosvis o B S o o s A v 8
03 Planowanie, statystyka, sprawozdawczost........ccoevveeninenienrncnninenncnncnenns9
04 Infurnlatyza{:]a]{}
05 Skargi i wnioski... R R e
06 Reprezentacja, promocja, uroczystosci ........... i 1
07 Wspdlpraca z krajowymi jednostkami argamzac}unyml..........................13
08 Wspolpraca z Zagranica. ... ....oevevviereseeneniiinieiasneiissersssnesesssersssnen 13
09 Kontrole i andyt wewnelatmy i iiiaivimmeninssassaressnsvesssassasssavassesdd
1 SPRAWY KADROWE
10 Zasady pracy, wynagradzania i premiowania ..........c.ceceeevanecneeneneasnunnnn 13
1 EANEDES, oonimnssarssssssmmmsnsimoniomo s (RO SRS AL L
12 Ewidencja 0S0boWa. .......oueveininiiiieiieieicceeieee e eiereneaeaenraeens LT
13 Bezplaczenstwnlhlyenaprany AR R R R b e e e I
14 Szkolenie i doskonalenie zaw0dowe pracowmkéw ............................... 18
13 DYSCYRIINE PHAEY: «suovensmoninminssissns oo ew s soi s s R AP oA s S H e SRS R 19
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw i innych osob uprawnionych.......... 19
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna.............oceveiviiniiiinniinnnn. 20
2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania $rodkami rzeczowymi.....................21
2] InWeStYCje i TEMONLY 1vuvueeiieruesenranenenenrersasnenrensassasncnssssssnsessrsnsnsnl]
22 Administracja nieruChomoOSCi. .....ovvveeeer i eirie e ceearreneneenaneennnn 22
23 Gospodarka materialowa... TR
24 Transport, facznosé, mﬁ-astmktura mfnnnatycmal te]ekomumkacyjna .......... 23
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne.........c.oevvenieniiereninannn 24
26 Zamowienia PubliCZNe .....ooiviiiii e e e e n e reannens 25
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Wytyczne wladz Uczelni dotyczace spraw finansowo-ksiegowych............ 25
31 Planowanie i realizacja budZetu.........coovveivnineiiiiiiiiiciiicicineeraenens 26
32 Rachunkowos¢, ksiggowosc i obshuga kasowa...........oevveviviiniininiinnnnnnns 27
33 Oplaty i ceny... silaE SERsRessssEls
34 Obstuga ﬁnansnwa ﬁ.mduszy i smdkfaw sPecJa]n:fch CEP TR O I )
35 Inwentazjrzac_]aZE
36 Dyscyplina finanSOWa.......c.eiviuiuiiiriiieiiiiiireisiearrenerereseeeneeesnn 8



4 KSZTALCENIE
40 Zalozenia organizacyjno-programowe Studiow........cocovvvevviminiiniiernnenn. 28

] REKINCIA, v onvsinsnmnsssssosimemmrammesenmassimspsamasnspy ve srensnmeunresspnensy 29
42 Tok studiow... R O Sy ||
43 Pumoceszko]enmwamaukﬂwe SRR o R DT TR 1.4
44 Ksztalcenie i udpnwmdz:alnnsc dyscyphnama studentuw ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 32
45 Ewidencja studentow............ TE TR RPN, .
46 Samorzady, uczelniane organizacje studenclue i dnkmranck:e cevreesnennenes 33
47 Sprawy socjalno-bytowe studentoéw i doKtorantow............ccoevviveniennnnn. 33
48 Sprawy wojskowe studentdw 1 doktorantow........cvveviivininiiiiiiiiiiiiininnns 34
49 Dbs%ugaahsnlwenmw G R S
5 NAUKA I ROZWOJ KADRY NAUKGWEJ
50 Zasady ksztalcenia i doskonalenia kadr naukowych................oooll 35
51 Ksztalcenie podyplomowe. ........coiiiiiiiiiiiiiiniiiisisiininineiaiisasarisiim. 39
32 Stodia dokAOTANCEIS . voiormi e S R T 36
53 Nadawanie stopni 1 tytuddw naukowych. .....ccoooeviiiiiiiiiiiicicnieeeinee 37
54 Prace naukowo-badaweze.........coovveneiiiiiiiiii e e 39
55 Inmowacje i transfer technologil.. . ..o iiviniiaiiimaissassmsasrissie 39
56 Nostoyfikacia dyplombw...coviinmuniaaamnumanaasiimmmiiis 40
L L T T T —— 40

6 SZPITALE KLINICZNE 1 POZOSTALE JEDNOSTKI KLINICZNE
60 Wewnetrzne akty prawne dotyczace jednostek klinicznych ...................... 41
61 Umowy I POrOZmIenIa: . i it i i rasint 41
62 Nadzorowanie i monitorowanie dziatalnosci jednostek klinicznych ............ 41
7 PROGRAMY I PROJEKTY WSPOLFINANSOWANE ZE SRODKOW
ZEWNETRZNYCH, W TYM UNII EUROPEJSKIEJ

70 Dolkumentecia aplikBCYIIN. .. viiiisvissiicissoisisisiiomasansivivessmisis troionsesssaross 41
71 Realizacis profekbin ...t 41
72 Ocena efektow i prawidlowosci realizacji projektu .......ccovevcvieincniccnianenen. 42

73 Ewidencja projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
W tym Unii EUropejskie] .......ccccciemreesiieeessissssesssesssssessssssssssssssesssssenssssennsssasnes 42



CZESC 111

Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

EiT
Symbole i EE¢ Uszezegolowienie hasla
Hasl ka 3
klasyfikacyjne aslo Klasyfikacyjne BE % klasyfikacyjnego
EZE
Z
1| 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
i opiniodawczo-doradcze
000 Organy kolegialne dla kazdego organu prowadzi
si¢ odrgbna teczke
0000 | Senat A | sklad, porzadek obrad, listy
obecnosci, protokoly posiedzen
wraz z zalacznikami, wnioski
0001 | Rada Wydzialu A | sklad, porzadek obrad, listy
obecnosci, protokoly posiedzen
wraz z zalacznikami, uchwaly,
wnioski
001 Organy opiniodawczo- jak w klasie 000
-doradcze
0010 | Rada katedry A
0011 | Rada biblioteczna A
0012 | Rady spoleczne szpitali A
klinicznych
0013 | Kolegium rektorskie A
0014 | Kolegium dziekanskie A
002 Komisje i zespoly jak w klasie 000
0020 | Komisje senackie A
0021 | Komisje rektorskie A
0022 | Komisje wydziatowe A
0023 | Pozostale komisje i zespoly A
003 Wybory
0030 | Regulamin wyborczy A
i kalendarium
0031 | Uczelniana Komisja Wyborcza A | skiad komisji, protokoly
z posiedzen komisji, protokoty




komisji skrutacyjnych, wyniki
wyborow, listy obecnosci na
wyborach

0032 | Wydzialowa Komisja Wyborcza A | jak w klasie 0031
0033 | Karty glosowan B5
004 Narady i zebrania pracownicze A protokoty. listy obecnosci,
wnioski, sprawozdania
005 Zwiazki zawodowe A | skiad zarzadu, protokoly z zebran
pracownikow i narad, listy obecnosci, wnioski,
ustalenia, sprawozdania
006 Uczelniany System
Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia
0060 |Wytyczne wladz Uczelni A | uchwaly Senatu, zarzadzenia
dotyczace jakosci ksztalcenia Rektora, wersje ostateczne,
projekty z opinia prawna,
wnioski, uwagi, ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. BI10
0061 |Uczelniany Zespot A | protokoly z posiedzen, listy
ds. Zapewnienia Jakosci obecnosci, wnioski, ustalenia
Ksztalcenia sprawozdania
0062 |Wydzialowe Zespoly A | jak w klasie 0061
ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia
0063 | Ankiety ewaluacyjne B3 | ankiety, wyniki ankiet oraz rejestr
udostepniania wynikéw ankiet
0064 | Raporty z ankiet A
007 Obsluga organizacyjno- B2 | korespondencja operatywna,
-techniczna organéw np. w sprawie zwolania
kolegialnych i opiniodawczo- posiedzenia, przesunigcia
-doradezych termindw itp.
01 Organizacja, biurowos¢
010 Podstawy prawne dzialania A przepisy ogdlnopanstwowe
Uezelni i resortowe dotyczace dzialania
Uczelni, akty erekcyjne
011 Podstawy prawne dzialania A przepisy ogdlnopanstwowe
uniwersyteckich szpitali i resortowe
klinicznych
012 Organizacja Uczelni
0120 | Statut A takze zmiany do Statutu
0121 | Organizacja jednostek A | statuty, schematy i regulaminy




wydziatowych,
migdzywydzialowych
1 ogblnouczelnianych

organizacyjne, ksiggi stuzb,
zakresy dzialania itp.

0122 | Organizacja administracji A regulamin organizacyjny. schemat
ogblnouczelnianej organizacyjny, zmiany
013 Organizacja uniwersyteckich A | statuty, regulaminy, zmiany
szpitali klinicznych organizacyjne
014 Pelnomocnictwa, upowaznienia, | B10
wzory podpisow i podpisy
elektroniczne
015 Obsluga kancelaryjna
i archiwalna
0150 | Przepisy kancelaryjne A instrukcje, wykaz akt, zarzadzenia
i archiwalne wprowadzajace, zmiany,
korespondencja merytoryczna
0151 | Srodki ewidencji i kontroli B5 | dzienniki korespondencyjne,
obiegu dokumentacji rejestry przesylek, ksiazka
dorgczen, dowody oplat
pocztowych
0152 | Ewidencja pieczeci A | zZamdwienia i realizacja zamowien
oraz ich wzory odciskowe —klasa 230, kat. B3
0153 | Ewidencja drukéw scislego B10 | dyplomy ukoriczenia studiow itp.,
zarachowania zamowienia i realizacja zamowien
— klasa 230, kat. B3
0154 | Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
016 Archiwum
0160 | Ewidencja dokumentacji A | spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz
przechowywanej w Archiwum spisow zdawczo-odbiorczych,
protokoly wycofania akt
z Archiwum
0161 | Brakowanie dokumentacji A | powolanie komisji, protokoty
niearchiwalnej oceny i spisy dokumentacji
niearchiwalnej, zgoda Archiwum
Panstwowego w Lodzi,
potwierdzenie zniszczenia
dokumentacji
0162 | Udostepnianie i wypozyczanie B5 | karty udostepnien, wnioski,
dokumentacji zezwolenia, oswiadczenia
o zachowaniu poufnosci danych
0163 | Skontrum dokumentacji A
0164 | Kwerendy archiwalne B5
017 Przekazywanie dokumentacji A protokoly zdawczo-odbiorcze,

w zwiazku ze zmianami

dokumentacja dotyczaca




organizacyjnymi przekazywania funkcji, zmiany
i kﬂmpﬂenﬂ}rjn}fmi na stanowiskach
018 Ochrona i udost¢pnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0180 | Przepisy wewngtrzne z zakresu A | wytyczne whadz Uczelni: uchwaly
ochrony i udostepniania danych Senatu, zarzadzenia Rektora,
osobowych, informacji wersje ostateczne, projekty
ustawowo chronionych oraz zapiniﬁ prawna, wnioski, uwagi,
informacji publicznej ustalenis;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B10
0181 | Ochrona informacji niejawnych B10
0182 | Ochrona danych osobowych B10 | upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych, wnioski
o nadawanie, modyfikowanie
i odbieranie uprawnien do
systemow informatycznych
przetwarzajacych dane osobowe,
ewidencja 0s6b upowainionych
do przetwarzania danych
osobowych
0183 | Udostepnianie informacji B10 | w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
02 Akty normatywne,
obsluga prawna
020 Akty normatywne wiadz B10
nadrzednych
021 Akty normatywne wladz
Uczelni
0210 | Uchwaly Senatu A komplet podpisanych uchwal,
projekt z opinig prawna,
metryczka oraz rejesir uchwal;
zalozenie i prowadzenie sprawy
w zwiazku z przygotowaniem
uchwal nastepuje we wlasciwych
klasach wykazu akt,
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danej uchwaly
0211 | Zarzadzenia Rektora/Kanclerza A | komplet podpisanych zarzadzen
oraz rejestr zarzadzen;

zaloZenie i prowadzenie sprawy
w zwiazku z przygotowaniem




zarzadzen nastgpuje we
wlasciwych klasach wykazu akt,
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego zarzadzenia

0212

Pisma okdlne

022

Opinie prawne

B10

drugie egzemplarze odklada si¢
do akt sprawy, ktorej dotycza

023

Sprawy sadowe

B10

okres przechowywania liczy sig
od daty wydania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy

024

Wykaz spraw sadowych

B10

repertorium

025

Wykaz uméw zawieranych
przez Uczelnie

umowe oraz materialy Zrodlowe
przechowuje i rejestruje,

w odpowiedniej klasie wykazu akt
odpowiadajacej merytorycznie
zakresowi umowy, jednostka
organizacyjna, ktéra umoweg
przygotowala

03

Planowanie, statystyka,
sprawozdawczos¢

030

Podstawowe zasady planowania
i sprawozdawczosci

wytyczne wladz Uczelni: uchwaly
Senatu, zarzadzenia Rektora,
wersje ostateczne, projekty

z opinia prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia;

wytyczne wiadz nadrzednych -
klasa 020, kat. B10

031

Plany i sprawozdania Uczelni

0310

Plany wlasne

wersje ostateczne planow, decyzje
zatwierdzajace, oceny, opinie,
uwagi, zmiany ustalen planowych
i korespondencja merytoryczna

0311

Sprawozdania wlasne

m.in. sprawozdanie Rektora

# dzialalnosci Uczelni, takre
wprowadzane do systemu
POL-on, opracowania ostateczne,
oceny, opinie i korespondencja
merytoryczna ( z wylaczeniem
sprawozdan finansowych - klasa
3123 lub 3124)

032

Plany i sprawozdania
jednostek organizacyjnych

0320

Plany jednostek organizacyjnych

takze oceny, opinie, zmiany
ustalen planowych,
korespondencja merytoryczna




0321 | Sprawozdania jednostek A sprawozdania z dzialalnosci, takze
organizacyjnych wprowadzane do systemu
POL-on ( z wylaczeniem
sprawozdan finansowych - klasa
3123 lub 3124) dokumentacja
parametryczna wydziatow,
oddzialéw i jednostek
organizacyjnych;
ankiety jednostek — klasa 545
Analiza i ocena dorobku
naukowego
033 Plany i sprawozdania
uniwersyteckich szpitali
klinicznych
0330 | Plany szpitali klinicznych A
0331 | Sprawozdania szpitali A
klinicznych
034 Statystyka
0340 | Statystyczne opracowanie B2
czastkowe
0341 | Statystyczne opracowanie A | sprawozdania do GUS,
koncowe sprawozdania poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych
i zbiorcze
035 Analizy kompleksowe A | jednostkowe i zbiorcze, takze
i problemowe oceny, opinie, wyjasnienia,
korespondencja merytoryczna
036 Analizy wycinkowe B5
037 Materialy pomocnicze do BS
przygotowania planow,
sprawozdan, opracowan
statystycznych i analiz
038 Informacje o charakterze A
analitycznym i
sprawozdawczym dla organéw
nadrzednych
039 Szacowanie ryzyka A identyfikacja, ocena
i monitorowanie;
materialy pomocnicze — kar. BS
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputerow
i infrastruktury w klasie 23 lub 26
040 Wytyczne wiadz Uczelni A | uchwaly Senatu, zarzadzenia
dotyczace informatyzacji Rektora, wersje ostateczne,
projekty z opinig prawna,

10




wnioski, uwagi, ustalenia;
wytyezne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B10

041 Projektowanie, koordynowanie, A umowy na wykonanie
wdrazanie i eksploatacja oprogramowania, protokoly
oprogramowania i systemow odbioru prac, raporty,
teleinformatycznych korespondencja z wykonawcami;

okres przechowywania liczy sig
od momentu wygasniecia umowy

042 Licencje na oprogramowania B10
1 systemy teleinformatyczne

043 Uprawnienia dostepu do danych | B10 | okres przechowywania liczy si¢
i systemow od daty utraty uprawnien dostepu

044 Projektowanie i eksploatacja A
stron internetowych

05 Skargi i wnioski

050 Wytyczne wladz Uczelni A | uchwaly Senatu, zarzadzenia
w sprawach zalatwiania skarg Rektora, wersje ostateczne,

i wnioskow projekty z opinig prawna,
wnioski, uwagi, ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B10

051 Skargi i wnioski zalatwiane
przez Uczelnie

0510 | Skargi i wnioski w sprawach BES
zwiazanych z tokiem studiow
0511 | Skargi 1 wnioski w sprawach BE10

zwiazanych z dzialalnoscia

uniwersyteckich szpitali

klinicznych

0512 | Pozostale skargi i wnioski A

052 Skargi i wnioski przekazane B2 | przekazane do zalatwienia poza
do zalatwienia wg wlasciwosci Uczelnig

053 Analizy skarg i wnioskow A

054 Rejestr skarg i wnioskow A rejestr glowny i rejestry

pomocnicze
06 Reprezentacja, promocja,

uroczystosci

060 Wydawnictwa wlasne

0600 | Plany i programy wydawnictw A
sprawozdania z ich wykonania
0601 | Teki wydawnicze A | dla kazdego tytutu wydawanego

przez Uczelnig (ksiazka,

11




czasopismo, biuletyn) zakiada si¢
odrebng teczke zawierajaca:
egzemplarz opublikowany,

karte wydawnicza, umowy

0 opracowanie autorskie

i redakcyjne, opinie, recenzje.
projekty graficzne, opinie

o wydanym tytule

0602 | Wykonanie poligraficzne B2
i rozpowszechnianie
wydawnictw
061 Kontakty ze $rodkami
publicznego przekazu
0610 | Informacje wiasne dla srodkéw A
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje prasowe,
wywiady z wladzami
i przedstawicielami Uczelni
0611 | Wycinki prasowe i zewnetrzne A
materialy informacyjne
o Uczelni
062 Patronaty A
063 Promocja i reklama dziatalnosci A udzial w targach, wystawach,
Uczelni materialy promocyjne i reklamowe,
informacje o istotnych
wydarzeniach i osiagnieciach
Uczelni, jej pracownikow
studentow i doktorantow
064 Zjazdy, konferencje, sympozja
i inne imprezy
0640 | Zjazdy, konferencje, sympozja A | programy, listy uczestnikow,
organizowane przez Uczelnie referaty, protokoly, sprawozdania
0641 | Udzial w obcych imprezach A | wlasne opracowania lub
krajowych i zagranicznych sprawozdania z czynnego
uczestnictwa w tych imprezach
065 Uroczystoéci uczelniane porzadek uroczystosci, lista
zaproszonych gosdei, teksty
odczytow, dokumentacja
zdjeciowa, nagrania
dzwigkowe itp.
0650 | Inauguracja roku akademickiego A
0651 | Wreczenie dyplomow A

absolwentom




0652 | Pozostale uroczystosci A
uczelniane
066 Techniczna obstuga wydarzen B2
i uroczystosci
067 Zbidr zaproszen, zyczen, B5 | inne niz wehodzace w akta spraw
podzigkowan, kondolencji
07 Wspélpraca z krajowymi
jednostkami organizacyjnymi
070 Zasady i programy wspolpracy A wytyczne wladz Uczelni: uchwaly
z krajowymi jednostkami Senatu, zarzadzenia Rektora,
organizacyjnymi wersje ostateczne, projekty
Z opinig prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B1(}
071 Umowy i porozumienia A
o wspdlpracy, dotyczace
dzialalnogci dydaktycznej
i naukowo-badawczej
072 Pozostate umowy A
1 porozumienia
073 Obstuga organizacyjno- B5 | korespondencja operatywna,
-techniczna wspolpracy dotyczaca np. termindw spotkan
z krajowymi jednostkami itp.
organizacyjnymi
08 Wspoélpraca z zagranica
080 Zasady i programy wspolpracy A | wytyczne wiadz Uczelni: uchwaly
migdzynarodowej Senatu, zarzadzenia Rektora,
wersje ostateczne, projekty
z opinig prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia;
wytyezne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B
081 Umowy i porozumienia
o wspolpracy z uczelniami
zagranicznymi
0810 | Umowy i porozumienia A obejmuje umowy dotyczace
o wspolpracy dotyczace wymiany informacji naukowych,
dzialalnosci naukowo-badawczej prowadzenia dzialalnosci
naukowo-badawczej, wymiany
kadry naukowej
0811 | Umowy i porozumienia A obejmuje umowy dotyczace

o wspolpracy w ramach
miedzynarodowych programow

stypendialnej wymiany studentow
w ramach programu studiéw oraz
prowadzenia zaje¢ dydaktyeznych
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edukacyjnych przez nauczycieli akademickich
za granica
082 Umowy i porozumienia A
o wspolpracy z instytucjami
naukowymi i organizacjami
083 Wspolpraca wielostronna A wlasne referaty . opracowania,
z organizacjami analizy, protokoty, sprawozdania
miedzynarodowymi
084 Zagraniczne wyjazdy
stuzbowe
0840 | Sprawozdania z wyjazdow A dotyczy sprawozdan
pracownikdw Uczelni
0841 | Obstuga administracyjna B5 | wnioski wyjazdowe, skierowania
wyjazdow na wyjazd, sprawy paszportowo-
-dewizowe, rozliczenia wyjazdow
085 Przyjazdy gosci zagranicznych
0850 | Programy pobytu gosci A
zagranicznych i sprawozdania
z przebiegu rozmow
0851 | Obstuga administracyjna gosci B5 | wnioski o przyjecie goscia
zagranicznych zagranicznego
086 Wymiana naukowa studentow B5 | wnioski i umowy o finansowanie
doktorantéw i nauczycieli wyjazdow na studia zagraniczne,
akademickich praktyk lub innych form
dzialalnosci edukacyjnej,
rekrutacja na wyjazdy;
sprawozdania — klasa 032]
09 Kontrole i audyt wewnetrzny
090 Zasady i procedury A | wytyczne wiladz Uczelni: uchwaly
przeprowadzania kontroli Senatu, zarzadzenia Rektora,
i audytu wewnetrznego wersje ostateczne, projekty
z opinig prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych -
klasa 020, kat. B10
091 Kontrole zewnetrzne A protokoly, sprawozdania
z kontroli, zalecenia i wystapienia
pokontrolne, sprawozdania z ich
realizacji, kazda kontrola stanowi
odrebng teczke;
materialy pomocnicze — kar. B3
092 Kontrole wewnetrzne A protokoly z kontroli,
sprawozdania;

materialy pomocnicze — kat. B3
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093 Kontrole uniwersyteckich
szpitali klinicznych
0930 | Plany kontroli A
0931 | Dokumentacja kontroli A | projekt wystapienia
uniwersyteckich szpitali pokontrolnego, dokumentacja
klinicznych z przebiegu kontroli, wystapienia
pokontrolne
0932 | Sprawozdania z wykonania A
planéw kontroli
0933 | Informacja dla Ministerstwa B5
Zdrowia o przeprowadzonej
kontroli
094 Ksiazki kontroli B5 | okres przechowywania liczy sie
od daty ostatniego wpisu
095 Audyt wewnetrzny
0950 | Plany audytu wewngtrznego A | roczne i wieloletnie
0951 | Sprawozdania z wykonania A
planéw audytu wewnetrznego
0952 | Sprawozdania kwartalne B5
(0953 | Sprawozdanie i informacja A
z zadania audytowego
0954 | Dokumentacja zadania B5
audytowego
SPRAWY KADROWE
10 Zasady pracy, wynagradzania A | wytyezne wladz Uczelni: uchwaty
i premiowania Senatu, zarzadzenia Rektora
w sprawie polityki kadrowej,
regulamin pracy, regulaminy
nagradzania i premiowania,
wersje ostateczne, projekty
z opinia prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B10
11 Zatrudnienie
110 Zapotrzebowanie i rekrutacja B3 | wnioski o rozpoczecie naboru
pracownikow
111 Postepowanie konkursowe do A protokoly posiedzen komisji

petnienia funkeji kierowniczych
oraz na stanowiska naukowo-
- dydaktyczne i dydaktyczne

i listy obecnosci na
posiedzeniach, decyzje i akta oséb
przyjetych odklada sie do akt




osobowych;
konkursy anulowane — kat. B5

112 Obsluga zatrudnienia akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika

1120 | Nawiazanie i rozwigzanie B5
stosunku pracy
1121 | Zmiana miejsca $wiadczenia B5 | oddelegowania, przeniesienia,
pracy i wynagradzanie zastepstwa, awanse, podwyzki
pracownikow
1122 | Opiniowanie i ocenianie 0séb B5
zatrudnionych
1123 | Praktyki B10
1124 | Rezydentura B10
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
113 Zatrudnienie specjalnych B10 | m.in. wykazy statystyczne
kategorii dotyczace zatrudnienilemer}rtﬁw
i rencistow, dokumentacja
dotyczaca zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych, absolwentow
szkol

114 Wykazy etatow A | zestawienia ilosciowe,
jakosciowe, zbiorcze etatow
whasnych

115 Opisy stanowisk pracy A

116 Umowy cywilnoprawne

1160 | Wnioski o zawarcie umow B5
cywilnoprawnych
1161 | Umowy cywilnoprawne B50
ze skiadka na ubezpieczenie
spoleczne
1162 | Umowy cywilnoprawne B10
bez skladki na ubezpieczenie
spoleczne
1163 | Ewidencja uméw BS | okres przechowywania liczy sie
c}rwi[nnpra“m}.r{;h od daty ostatniego wpﬂiu

117 Nagrody, odznaczenia, kary akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sig do akt
osobowych danego prqE:ownika

1170 | Nagrody B10 | nagrody za dzialalnosé badawcza,

dydaktyczna, organizacyjna,
osiggniecia zawodowe, itp.
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1171 | Odznaczenie panstwowe B5
1172 | Odznaczenia uczelniane BES
1173 | Kary B’
1174 | Sprawy dyscyplinarne B* | dokumentacja posiedzen komisji
pracownikow ds. dyscyplinarnych — klasa 0020;
komisfe senackie — kat. A
118 Sprawy wojskowe pracownikow BS
119 Dostep osob zatrudnionych do B20 | wykazy pracownikow, ktdrzy
informacji chronionych posiadaja uprawnienia dostepu do
przepisami prawa informacji niejawnych oraz oséb,
ktérym odmoéwiono dostepu lub je
cofnigto
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe BES0 | dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ odrebng teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z
obowigzujacymi przepisami
prawa
121 Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych
1210 | Indywidualne kartoteki BES0 | karty zawierajace ewidencje
pracownicze wszystkich pism dotyczacych
stosunku pracy danego
pracownika
1211 | Spisy kadrowe B10 | rozmieszczenie pracownikow
w poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych w ukladzie
chronologicznym; okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu dezaktualizacji spisu
122 Legitymacje stuzbowe B5 | wnioski o wydanie legitymacji
i duplikatow, rejestr wydanych
legitymacji stuzbowych;
okres przechowywania liczy sie
od daty ostatniego wpisu
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B2 | takie rejestr zaswiadczen
i wynagrodzeniu o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
okres przechowywania liczy sie
od daty ostatniego wpisu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy wewnetrzne A wytyczne wiadz Uczelni: uchwaty

o0 bezpieczenstwie i higienie

Senatu, zarzadzenia Rektora,

* Okres przechowywania uzalezniony jest od obowiazujacych przepisow prawa.




pracy wersje ostateczne, projekty
z opinia prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia, takZe instrukcje
dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach
pracy:
wytyczne wiladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B10
131 Przeglady warunkéw A | protokoly kontroli BHP, realizacja
i bezpieczenstwa pracy zalecen pokontrolnych
132 Dzialania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, chordb
zawodowych, ryzyka pracy
133 Wypadki przy pracy oraz
w drodze do i z pracy
1330 | Wypadki zbiorowe, $miertelne, A | dotyczy wypadkow przy pracy
inwalidzkie
1331 | Inne wypadki B10
134 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1340 | Warunki szkodliwe B10 | m.in. sprawozdania z uzywania
czynnikéw rakotworczych
i mutagennych
1341 | Rejestr czynnikoéw szkodliwych | B40
1342 | Choroby zawodowe B10
135 Analiza wypadkdw i chorob A
zawodowych
136 Srodki ochrony indywidualnej B2 | zaopatrzenie rzeczowe
pracownikdw, kwity wydania
odziezy, potwierdzenia
odbioru itp.
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikéw
140 Zasady i programy szkolenia A | wytyezne wladz Uczelni: uchwaly
i doskonalenia Senatu, zarzadzenia Rektora,
wersje ostateczne, projekty
z opinig prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. BI10
141 Szkolenia organizowane rowniez przy pomocy podmiotow
we wlasnym zakresie zewngtrznych
1410 | Roeczny plan szkolenia dla A

pracownikéw oraz sprawozdanie




z jego wykonania

1411 | Organizacja szkolen B35 | wnioski o przeprowadzenie
szkolen, kalkulacje kosztow,
ewidencja szkolonych

142 Doksztalcanie pracownikow B5 | studia, szkolenia, specjalizacje
pracownikow organizowane przez
inne podmioty, umowy na
dofinansowanie studiow
pracownikow;
kopie dokumentéw ukonczenia
odklada sie do akt osobowych
pracownika

15 Dyscyplina pracy

150 Dowody obecnosci w pracy B3 | listy obecnosci, harmonogramy
pracy

151 Absencje w pracy B3 | dotyczy urlopow
okolicznosciowych,
usprawiedliwionych
i nieusprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy

152 Urlopy pracownicze B3 | plany i wnioski urlopowe,
ewidencja urlopow

153 Delegacje stuzbowe B3 | wtym ich ewidencja:
rachunki i rozliczenie kosztow
podrozy — klasa 3210;
dowody ksiggowe — kat. BS

16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow i innych osab
uprawnionych

160 Podstawowe zasady dzialalnosci A | wytyezne wladz Uczelni: uchwaly

socjalnej Senatu, zarzadzenia Rektora,
wersje ostateczne, projekty
z opinig prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B10

161 Preliminarze i plany A zwigzane z funduszem socjalnym

162 Zakladowy Fundusz

Swiadczen Pracowniczych

1620 | Wnioski o ustuge socjalng dla B3
pracownikéw i innych oséb
uprawnionych

1621 | Wnioski o ustuge socjalna dla B3

dzieci pracownikow i innych
050b uprawnionych




1622 | Zapomogi B3
1623 | Dofinansowanie rekreacji B3
1624 | Imprezy okolicznosciowe B3
163 Fundusz mieszkaniowy
1630 | Wnioski i umowy pozyczek B3 | okres przechowywania liczy sig
od daty wygasnigcia umowy
1631 | Kartoteka imienna osob B3 | raporty splat pozyczek, okres
korzystajacych z funduszu przechowywania liczy si¢ od daty
splacenia pozyczki
164 Realizacja spraw socjalno- B3 | listy potracen pozyczek, listy

-bytowych wyplat swiadczen, zbiorcze listy
wyplat, naliczanie podatkéow od
swiadezen socjalnych — kopie;
oryginaly przekazywane do
jednostek pionu finansowego

165 Sprawozdania i analizy A
z realizacji spraw socjalnych

166 Materialy pomocnicze do Bl m.in. informacje o zatrudnieniu
wydania decyzji o przyznaniu i zwolnieniu

$wiadczen

17 Ubezpieczenia osobowe
i opieka zdrowotna
170 Zgloszenie do ubezpieczenia B350 | deklaracje ubezpieczeniowe,

w ZUS zgloszenie, wyrejestrowanie
pracownikéw z ubezpieczenia —
dotyczy pracownikow Uczelni,
czlonkow ich rodzin, oséb
zatrudnionych w oparciu
0 umowy cywilnoprawne,
studentéw i doktorantow

171 Obsluga ubezpieczenia B35 | deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
spotecznego
172 Decyzje ZUS B50 | m.in. w sprawach przekroczenia
rocznej podstawy wymiaru
skladek, korekty i zwroty skladek
173 Zasilki
1730 | Karty wyplat zasitkow B50 | zasitki chorobowe, rodzinne,
macierzynskie, wychowawcze,
opiekuncze, pielegnacyjne
1731 | Dowody uprawnien do zasitkow B5 | zasitki chorobowe, rodzinne,

macierzynskie, wychowawcze,
opiekuncze, pielegnacyjne,
porodowe i pogrzebowe
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174 Emerytury i renty B10 | wnioski, rejestry wnioskow,
weryfikacja kapitalu
poczatkowego;
okres przechowywania liczy sig
od daty przyznania lub odmowy
przyznania;
wykazy zarobkow,
zawiadomienia ZUS o przyznaniu
emerytury lub renty odklada sig
do teczek osobowych
pracownikow

175 Ubezpieczenia zbiorowe B10 | okres przechowywania liczy sie

w instytucjach od uplywu terminu umowy
ubezpieczeniowych ubezpieczeniowej

176 Opieka zdrowotna

1760 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotne)
1761 | Badania lekarskie w zakresie B5 | m.in. informacje o terminie
medycyny pracy badan; zaswiadczenia lekarskie
o zdolnosci do pracy odklada sie
do akt osobowych
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady A wytyczne wladz Uczelni: uchwaly
gospodarowania $srodkami Senatu, zarzadzenia Rektora,
rzeczowymi wersje ostateczne, projekty
Z opinig prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. Bi(}

21 Inwestycje i remonty dotyczy inwestycji i remontow
finansowanych ze $rodkow
wlasnych

210 Plany inwestycji i remontow A | plany, analizy potrzeb

211 Whnioski o realizacje inwestycji B5

1 remontow
212 Wykonawstwo inwestycji B5 | przygotowanie, wykonanie

1 remontow

i odbidr robot, m.in.
dokumentacja przetargu na
wykonawstwo robot, umowa lub
zlecenie na wykonanie prac,
kosztorysy, harmonogram robat,
ewentualne wnioski

o przeprowadzenie zmian

i poprawek itp.; okres
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przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji

213 Gwarancje, przeglady B5 | dotyczy wykonawstwa inwestycji
gwarancyjne, serwisy i remontow
214 Ewidencja inwestycji A
i remontow
22 Administracja nieruchomosci
220 Stan prawny nieruchomosci A | dla kazdej nieruchomosci
prowadzi si¢ odrebna teczke
obejmujaca dokumentacje
potwierdzajaca prawa do
wiasnosci lub wieczystego
uzytkowania, takze dokumentacja
dotyczaca nabywania i zbywania
nieruchomosci
221 Dokumentacja techniczna dla kazdego obiektu prowadzi sig
wlasnych obiektow odrgbng teczke zawierajaca m.in.
pozwolenie na budowe, projekty
budowlano-wykonawcze,
dzienniki budowy itp.
2210 | Budowle typowe BES | okres przechowywania liczy sie
od daty wylaczenia obiektu
z eksploatacji
2211 | Budowle nietypowe i zabytkowe A
222 Udostepnianie i oddawanie B5 | okres przechowywania liczy sie

w najem lub dzierzawe wlasnych od utraty lub wygasnigcia umowy

obiektéw i lokali oraz najmu

najmowanie lokali na potrzeby

wlasne

223 Konserwacja i eksploatacja B5 | zaopatrzenie w energie

biezgca budynkow lokali elektryczna, wodg, gaz,

i pomieszczen ogrzewanie, utrzymanie czystosci,
rozliczanie mediéw, przeglady
stanu technicznego, remonty
biezace i usuwanie awarii (ustugi
stolarskie, $lusarsko-spawalnicze,
hydrauliczne, elektryczno-
-instalacyjne itp.), dokumentacja
Urzgdu Dozoru Technicznego

224 Podatki i oplaty publiczne B10 | deklaracje, wymiary podatkowe
225 Gospodarowanie terenami wokoét | BS

budynkow
226 Ewidencja nieruchomosci i ich BES

funkcjonalnosci
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23 Gospodarka materialowa
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialty | BS5 | zamowienia, realizacja zlecen,
biurowe i inne dowody wydania i odbioru,
korespondencja handlowa
z dostawcami, dotyczy takze
zaopatrzenia w aparature
medyczna i diagnostyezng
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 | dowody przychodu i rozchodu,
srodkow trwatych i nietrwatych zestawienia ilosciowo-
-wartosciowe, gospodarka
magazynowa
232 Ewidencja $rodkow trwatych B10 | ksiggi inwentarzowe, rejestry,

i nietrwatych bazy danych dotyczace urzadzen
technicznych, aparatury
medycznej i laboratoryjnej;
data przechowywania liczy si¢ od
daty dezaktualizacji ewidencji

233 Eksploatacja srodkéw trwalych B5 | dowody przyjecia do eksploatacji

i nietrwalych srodka trwalego (OT), dowody
Zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne,
serwis gwarancyjny
i pogwarancyjny, naprawy itp.;
okres przechowywania liczy
sie od daty likwidacji srodka
trwalego

234 Dokumentacja techniczno- B5 | opisy techniczne, instrukcje

-eksploatacyjna $rodkow obstugi, okres przechowywania

trwalych liczy sie od daty likwidacji srodka
trwalego

235 Likwidacja srodkow trwatych B10

236 Gospodarka odpadami B2 | utylizacja odpaddw
i surowcami wtornymi

24 Transport, lacznosé,

infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna

240 Zakup, ewidencja i rozliczanie B5 | telefonia komorkowa, stacjonarna,
usl'ug telekgmunj_kac}rjn}fchi maobilny Internet, bilety MPK na
transportowych, pocztowych przejazdy sluzbowe, zlecenia
kurierskich Pracwazu

241 Dokumentacja srodkéw B5 | dla kazdego pojazdu prowadzi si¢
transportu odrebng teczke okreslajaca jego

pochodzenie (kopia faktury
zakupu) i zawierajaca ksiazke
pojazdu (m.in. przeglady
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techniczne pojazdéw), ksiazke
gwarancyjna, protokél zdawczo-

-odbiorczy pojazdu;
okres przechowywania liczy sig
od daty wylaczenia pojazdu
z eksploatacji lub od daty
sprzedaky pojazdu
242 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 | karty eksploatacji pojazdow,
transportu wnioski o udostepnienie pojazdu
stuzbowego, przepustki
uprawniajace do wjazdu na teren
Uczelni, naprawy i remonty,
zaopatrzenie w paliwo, oleje itp.
243 Uzytkowanie obcych srodkow B5 | umowy o utytkowanie
transportu prywatnych samochoddw do
celow stuzbowych, przepustki
uprawniajace do wjazdu
samochodem na teren Uczelni
244 Organizacja i eksploatacja BES
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektow
i mienia oraz sprawy obronne
250 Wytyczne wiadz Uczelni A uchwaly Senatu, zarzadzenia
dotyczace ochrony obiektow Rektora, wersje ostateczne,

1 mienia oraz spraw obronnych projekty z opinig prawna,
wnioski, uwagi, ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B10

251 Ochrona przeciwpozarowa
2510 | Organizacja ochrony B5 | regulaminy, plany pracy
przeciwpozarowej
2511 | Zapobieganie i zabezpieczenie B5 | m.in. przeglad sprzgtu ppoz.;
przeciwpozarowe protokoly kontroli Panstwowej
Strazy PoZarnej, zalecenia
i realizacja zalecen pokontrolnych
— klasa 091;
protokoty z kontroli
wewnetrznych (oceny, opinie,
informacje i sprawozdania)
— klasa 092
2512 | Interwencje Panstwowej Strazy BS5 | meldunki o pozarach, interwencje,
Pozarnej kopie protokoléw z dochodzen
2513 | Technika pozarnicza B5 | plany odnowy, ewakuacji,

systemy przeciwpozarowe,
gasnice itp.
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2514 | Szkolenia w zakresie ppoz. BS
252 Ochrona budynkow i lokali B5 | plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby ochrony,
umowy o konserwacje
monitoringu i systemu
alarmowego oraz sprzetu
i urzadzen ppoz., umowy
z firmami ochrony mienia
253 Ubezpieczenia majatkowe B10 | m.in. ubezpieczenie od pozaru,
kradziezy, ubezpieczenie Srodkow
transportu itp.. sprawy
odszkodowan;
okres przechowywania liczy sig
od daty wygasnigcia umowy
254 Sprawy obronne, obrony
cywilnej i reagowanie
kryzysowe
2540 | Realizacja zadan obronnych B5
2541 | Realizacja zadan obrony BES
cywilnej i reagowania
kryzysowego
2542 | Realizacja szkolenia obronnego B5
26 Zamowienia publiczne
260 Wytyczne wladz Uczeni A | zarzadzenia Rektora, wersje
dotyczace zamowien ostateczne, projekty z opinia
publicznych prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. BI0
261 Postepowania udzielone B5 | na podstawie art. 97 ust. |
W Oparciu o przepisy ustawy protokél wraz z zalacznikami
Prawo zaméwieri publicznych (dokumentacja komisji
przetargowych, wnioski, oferty,
umowy, aneksy i inne)
262 Postepowania udzielone B5 | (z wylaczeniem przepisow ustawy
W oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych)
o finansach publicznych
263 Ewidencja zamdwien B5
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Wytyczne wladz Uczelni A | uchwaly Senatu, zarzadzenia

dotyczace spraw finansowo-
-ksiggowych

Rektora w sprawie politvki
rachunkowosci, plany kont,
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wersje ostateczne, projekty

Z opinia prawna, uwagi, ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B10

31 Planowanie i realizacja
budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu
3110 | Plan rzeczowo-finansowy A
3111 | Plany czastkowe wedhug B5
rodzajow dzialalnosci
3112 | Materialy pomocnicze B5
312 Realizacja budietu
3120 | Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 | Rozliczanie dzialalnosci Uczelni B5 | wedlug rodzajow dzialalnosci
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkéw, oplat
3123 | Sprawozdania okresowe BS
z wykonania budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans A sprawozdanie finansowe
i analizy z wykonania budzetu
3125 | Kontrola budzetu i jego A
realizacji
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dzialalnosci B10 | m.in. podziat srodkow, rejestry
kosztéw prac badawczych
w zakresie dzialalnosci
statutowe], ustugowej, umowne;j
z podmiotami gospodarczymi,
dziatalnosci whasnej,
3131 | Finansowanie inwestycji B10 | rejestry, tabele amortyzacyjne,
i remontow korespondencja w sprawie
inwestycji i zakupow
inwestycyjnych
3132 | Finansowanie projektow ze BE15
srodkéw zewngtrznych, w tym
Unii Europejskiej
3133 | Finansowanie szpitali B5 | m.in. podzial Srodkow z dotacji
klinicznych budzetowej, inwestycje
3134 | Wspolpraca z bankami B5

finansujacymi i kredytujacymi
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314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé, ksiegowos¢
i obsluga kasowa
320 Obrét gotéwkowy, obsluga
wadium
3200 | Obrét gotowkowy B5
3201 | Obsluga wadium BS
321 Ksiggowosé

3210 | Dowody ksiggowe B10 | faktury, rachunki, noty, dowody
obrotowe $rodkow trwatych,
rejestry ksiegowe, raporty,
potwierdzenia przelewow
(m.in. Memorialy, Blokady, Kasy,
MWS, DEL, MRZ, NKP)

3211 | Dokumentacja ksiegowa B10 | ksiegi, rejestry, karty, zestawienia
obrotdw i sald, zestawienia
finansowe, ewidencja syntetyczna
i analityczna

3212 | Rozliczenia i uzgodnienia B10 | z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, studentami,
doktorantami, instytucjami
ubezpieczeniowymi
i podatkowymi itp.

3213 | Kontrole i rewizje kasy B3

3214 | Zobowiazania, porgczenia B5

3215 | Deklaracje VAT B10

3216 | Plan kont A

322 Ksiggowos¢ materialowo- B5
-towarowa
323 Rozliczenia plac
i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac i potrgcen B10 | materialy Zrodlowe do obliczania
z plac wysokosci plac, premii, potracen
z ptac (podatki, sktadki) oraz
dokumentacja z prac
dydaktycznych dodatkowych
i ponadwymiarowych
3231 | Listy plac pracownikow, listy B30
plac uméw cywilnoprawnych,
od ktérych odprowadzano
skladki ZUS,
3232 | Listy ptac uméw cywilno- B10
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prawnych, od ktérych nie
odprowadzano skladek ZUS

3233

Listy platnicze stypendiow

B10

3234

Kartoteki wynagrodzen

B50

3235

Deklaracje podatkowe
1 rozliczenia podatku
dochodowego od 0s6b prawnych

B10

CIT-8

3236

Deklaracje podatkowe
i rozliczenia podatku
dochodowego pracownikow

B10

PIT 11, PIT 4,
m.in. wnioski o odliczenia
podatku z tytutu praw autorskich

3237

Rozliczenia sktadek na
ubezpieczenie spoleczne

B50

3238

Dokumentacja wynagrodzen
z bezosobowego funduszu plac

B50

3239

Zestawienia i analizy
z rozliczenia osobowego
i bezosobowego funduszu plac

B10

zestawienia zbiorcze

33

Oplaty i ceny

330

Ustalanie i zwalnianie z oplat

B5

331

Ustalanie cen za wiasne ushugi
i produkty

B5

Zarzadzenia Rektora/Kanclerza
w tej sprawie —klasa 30

34

Obsluga finansowa funduszy
i srodkdw specjalnych

B5

obejmuje zakltadowy fundusz
nagrod, fundusz socjalny itp.

35

Inwentaryzacja

350

Plany inwentaryzacji majatku

B3

331

Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji

1 réznice inwentaryzacyjne

B5

352

Zestawienie zbiorcze wynikow
inwentaryzacyjnych

B10

353

Umorzenia i amortyzacja
srodkow trwalvch

B10

36

Dyscyplina finansowa

B10

KSZTALCENIE

40

ZaloZenia organizacyjno-
-programowe studiow

400

Podstawowe zasady organizacji

wytyczne wladz Uczelni: uchwaty
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studiow

Senatu i zarzadzenia Rektora
(m.in. powolywanie wydzialow,
oddziatow 1 kierunkdw studiow)
wersje ostateczne, projekty

z opinia prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia;

wytyczne wladz nadrzgdnych -
klasa 020, kat. B10

401 Programy i plany studiow A | ramowe i indywidualne,
a tak#ze wnioski dotyczace zmian
w programach i planach studiow
oraz decyzje wladz nadrzgdnych
402 Akredytacja dla kierunku A
studiow
41 Rekrutacja
410 Zasady rekrutacji A | wytyezne wladz Uczelni: uchwaly
Senatu, zarzadzenia Rektora,
wersje ostateczne, projekty
z opinia prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B10
411 Limity przyje¢ na studia A
412 Postepowanie rekrutacyjne
4120 | Uczelniana Komisja A | powolania, skiad, program pracy,
Rekrutacyjna protokoly z posiedzen wraz
z listami kandydatow ,
sprawozdania z rekrutacji
4121 | Wydzialowa Komisja A | powolania, sklad, program pracy,
Rekrutacyjna protokoly z posiedzen wraz
z listami kandydatow,
sprawozdania z rekrutacji;
prowadzi sie odrebne teczki dla
komisji rekrutacyjnej kazdego
wydzialu
4122 | Miedzywydzialowa Komisja A powolania, sklad, program pracy,
Rekrutacyjna protokoly z posiedzen, wraz
z listami kandydatdw,
sprawozdania z rekrutacji
4123 | Wyniki postgpowania BES50 | wyniki postgpowania
rekrutacyjnego rekrutacyjnego, protokoly
egzaminacyjne, listy kandydatéw
413 Dokumentacja kandydatéw na B3 | listy rankingowe niebedace
studia zatacznikiem do protokotu

komisji rekrutacyjnych, listy
eksportowe kandydatow,
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zaswiadczenia o uzyskanej liczbie
punktéw z egzamindw wstepnych,
listy 0s6b nieprzyjetych, pisma
kandydatéw, potwierdzenia oplat
rekrutacyjnych, zaswiadczenia,
rezygnacje;

dokumenty ztozone przez
kandydatow na studia, decyzje
komisji rekrutacyjnych i wyniki
postepowania rekrutacyjnego

przesylane sa do dziekanatow
i odkladane do indywidualnych
teczek studentow
414 Decyzje komisji rekrutacyjnych B3 | kopie decyzji, potwierdzenie
dotyczace kandydatow na studia wyslania, decyzje nieodebrane -
zwroty listow;
oryginal decyzji wysylany jest do
kazdego kandydata
415 Odwolanie w sprawie przyje¢ na | B5 | odwolania, indywidualne podania
studia kandydatow
416 Sprawozdania z rekrutacji A raporty, sprawozdania
417 Obstuga organizacyjno- B5 | m.in. harmonogram rekrutacii,
-techniczna rekrutacji wynajmowanie lokali na potrzeby
rekrutacji, informacje
o przebiegu egzaminu wstepnego,
pobrania kluczy i testow
egzaminacyjnych, pisma
w sprawie czynnikow
szkodliwych dla zdrowia
i niepozadanych
42 Tok studiéw
420 Zbiorcze zestawienia pensum A
dydaktycznego i obciazenia
dydaktycznego wedhug
poszczegdlnych wydzialow
421 Obciazenie dydaktyczne katedr B5 | wnioski, o$wiadczenia do
i klinik minimum kadrowego, plany,
raporty, zestawienia roczne
godzin dydaktycznych, przydzial
czynnosci dydaktycznych,
422 Rozklad zaje¢ dydaktycznych B2 | harmonogramy zajeé, siatki
godzin, podzial na grupy

studenckie, dyspozycja lokalami,
rozliczenia zajgé dydaktycznych
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423 Sesje egzaminacyjne
4230 | Sprawy organizacyjne B2 planowanie i koordynowanie
sesji, harmonogramy itp.
4231 | Sprawozdania z sesji A | m.in. zestawienia ocen
egzaminacyjnych Z egzamindw, $rednia ocen
w danym roku akademickim itp.
4232 | Protokoly egzaminacyjne BES0
i zaliczeniowe
4233 | Karty okresowych osiagnig¢ BES50 | odklada sie do teczek osobowych
studenta studentow — klasa 4350
424 Dzienniki studentéw
4240 | Ewidencja zaliczen koncowych B50 | koncowe zaliczenia
semestralne dla calego kursu
4241 | Ewidencja zaliczen z ¢wiczen BS
i seminariow
425 Prace dyplomowe i egzaminy BE50 | ewidencja prac dyplomowych;
d}rplgmgwg prace dyplomowe wraz z ich
ocena, protokoly komisji
egzaminacyjnych odklada sie do
akt osobowych studentow —
kat. BE 50
426 Praktyki i obozy studenckie
4260 | Programy naukowo-dydaktyczne | A
praktyk i obozow
4261 | Organizacja praktyk B5 | porozumienia w sprawie
zawodowych i obozéw organizacji studenckich prakiyvk
zawodowych i obozow
4262 | Praktyki zagraniczne B50 | poswiadczenie odbycia praktyk
zagranicznych odklada sie do
teczek osobowych studentow —
klasa 450
427 Decyzje administracyjne B10 | decyzje I instancji, decyzje
i nieadministracyjnie Il instancji, takZe postanowienia
w sprawach studenckich oraz odwolania i dokumenty
Z Nimi1 ZwiaZzane;
wszystkie dokumenty dotyczace
studenta odklada sig do jego akt
asobowych
428 Oplaty za studia i ustugi B5 | naliczanie i weryfikacja
edukacyjne wniesionych oplat za studia

i ustugi edukacyjne oraz wydanie
dokumentéw zwiazanych

z przebiegiem studidw;
sprawozdania dla ksiegowosci
dotyczace ww. oplat, wezwania
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do zaplaty, naliczanie odsetek,

rejestr zadtuzonych studentow
43 Pomoce szkoleniowe A dobor, przygotowanie
i naukowe i zatwierdzanie przewodnikow
dydaktycznych (sylabuséw)
podrecznikow, skryptow, tablic
pogladowych, sprzetu i innych
pomocy szkoleniowych;
sprawy zaopatrzenia w te pomoce
odklada si¢ do odpowiednich
teczek (klasa 2)
44 Ksztalcenie
i odpowiedzialno§é
dyscyplinarna studentow
440 Opiekun roku BE5 | powolywanie opiekundw roku,
zakres obowiazkow
441 Urlopy, przeniesienia, zmiana BS | decyzje dotyczace studenta
kierunku i formy studiow odklada si¢ do jego teczki akt
osobowyvch
442 Sprawy dyscyplinarne B10 | takze rejestry spraw
studentow dyscyplinarnych;
decyzje dotyczace studenta i
doktoranta odkfada si¢ do jego
teczki akt osobowych,
45 Ewidencja studentow
450 Akta osobowe studentow BES0 | dla kazdego studenta prowadzi sie
odrgbna teczke zawierajaca m.in.
kwestionariusz osobowy,
dokumentacje egzaminu
wstepnego i przebiegu studidw,
dyplom ukonczenia studiow —
egzemplarz do akt;
akta studentow, ktorzy nie
ukonczyli studiéw — kar. B50
akta studentow, ktdrzy nie podjeli
studiéw - kar. B35
451 Pomoce ewidencyjne do akt A
osobowych studentow
452 Ksigga albumow A
453 Ksigga dyploméw A
454 Indeks studenta B50 | m.in. sprawy dotyczace réznic

programowych, wyciag

z indeksu;

akta dotyczace studenta odklada
sie do jego teczki akt osobowych
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455 Elektroniczne legitymacje B5
studenckie
456 Zaswiadczenia w sprawach B2 | takze rejestr zaswiadczen
osobowych studentow
46 Samorzady, uczelniane
organizacje studenckie
i doktoranckie
460 Podstawowe zasady regulujace A | wytyczne wiadz Uczelni: uchwaly
dzialalnos¢ organizacji Senatu, zarzadzenia Rektora,
studenckich oraz studenckich wersje ostateczne, projekty
kot naukowych z opinig prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia;
wytyczne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B10
461 Samorzad studencki A sklad zarzadu, protokoly
1 doktorancki z posiedzen, uchwaly, plany
i sprawozdania z dzialalnodei
462 Uczelniane organizacje A sklad zarzadu, program, plany
studenckie i doktoranckie i sprawozdania z dzialalnosci,
uchwaly, protokoly z posiedzen;
dla kazdej organizacji prowadzi
si¢ odrebng teczke
463 Kola naukowe studentéw A rejestracja, statut, posiedzenia,
i doktorantow teksty referatéw wlasnych
wygloszonych podczas zjazdow
i konferencji, sprawozdania
z udziatu w konferencjach,
sprawozdania z dzialalnosci
464 Imprezy kulturalno-oswiatowe B2
organizowane przez samorzady
i uczelniane organizacje
studentéw i doktorantow
465 Nadzdér nad dziatalno$cia B3
samorzadow oraz uczelnianych
organizacji studenckich
i doktoranckich
47 Sprawy socjalno-bytowe
studentow i doktorantow
470 Podstawowe zasady dotyczace A | wytyczne wladz Uczelni: uchwaly

spraw socjalno-bytowych
studentéw i doktorantow

Senatu, zarzadzenia Rektora,
wersje ostateczne, projekty

z opinia prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia; wytyczne wladz
nadrzednych —kiasa 020, kat, B10
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471 Swiadczenia dla studentéw
i doktorantow
4710 | Dokumentacja dotyczaca B5 | posiedzenia komisji przyznajacej
przyznania $wiadczen $wiadczenia, decyzje komisji;
z funduszu pomocy materialnej listy platnicze stypendicw — klasa
3233, kat. B10
4711 | Dokumentacja dotyczaca B3 | posiedzenia komisji przyznajacej
przyznania pozostatych $wiadczenia, decyzje komisji;
stypendiow listy platnicze stypendiow — klasa
3233, kat. BI1O
472 Domy studenckie
4720 | Przydzial miejsc w domach B5 | posiedzenia komisji, decyzje
studenckich komisji, listy studentow, ktorym
przyznano migjsca w domach
studenckich oraz indywidualne
skierowania do doméw
studenckich, kopie uméw
o najem pokoi
4721 | Oplaty i koszty zakwaterowania BS | ustalenia oplat i kosztow,
ewidencja oplat;
zarzadzenia Rektora dotyczace
oplat — kasa 470, kat. A
4722 | Ewidencja zakwaterowania B50 | ksiggi meldunkowe studentow
473 Akta studenta dotyczace spraw B5 | dla kazdego studenta lub
socjalno-bytowych doktoranta prowadzi si¢ odrebna
teczke
474 Opieka zdrowotna dla studentéow | BS | m.in. formularze zgloszen do
1 doktorantow ubezpieczenia zdrowotnego
475 Wsparcie dla studentow B5 | wnioski o zastosowanie
i doktorantow rozwigzan organizacyjnych
niepetnosprawnych i przewlekle ulatwiajacych proces ksztalcenia,
chorych informacje o niepetnosprawnosci
lub przewleklej chorobie:
decyzje dotyczace konkretnego
studenta odklada si¢ do jego akt
osobowych
476 Obsluga studentow BS
zagranicznych
477 Dofinansowanie z PFRON B5 | wnioski o dofinansowanie,
realizacja dofinansowania
478 Kluby i stolowki studenckie B5
48 Sprawy wojskowe studentéw B5 | listy studentow i doktorantow

i doktorantow

podlegajacych obowiazkowi
odbywania stuzby wojskowej;
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rejestr wydawanych zaswiadczen

49 Obsluga absolwentdw
490 Poradnictwo zawodowe B5 | dotyczy takze studentdow
i doktorantow
491 Badania loséw absolwentdow
4910 | Formularze o$wiadczen B10
absolwentow
4911 | Raport z badan losow A
absolwentow
492 Zaswiadczenia dla absolwentow B5 | dotyczace np. przebiegu studiéw,
wysokosci sredniej ocen itp.
NAUKA I ROZWOJ KADRY
NAUKOWEJ
50 Zasady ksztalcenia A | wytyczne wladz Uczelni: uchwaly
i doskonalenia kadr Senatu, zarzadzenia Rektora,
naukowych opinie, uwagi, ustalenia;
wytvezne wladz nadrzednych —
klasa 020, kat. B10
51 Ksztalcenie podyplomowe
510 Staze naukowe
5100 | Staze naukowe krajowe A wnioski, program, sprawozdanie
i zagraniczne wlasnych ze stazu
pracownikow
5101 | Staze naukowe obcych BS
pracownikow
511 Specjalizacje
5110 | Dokumenty organizacyjne A akredytacje, rada programowa,
specjalizacji regulaminy, program
specjalizacji, dokumenty
rekrutacyjne, uczestnicy
i dowody ukoficzenia
specjalizacji, sprawozdania
5111 | Dokumentacja przebiegu B50 | umowy z uczestnikami
specjalizacji specjalizacji, dokumentacja
zaliczen, wzor testu, testy
uczestnikow, listy obecnosei,
konspekty, dobor szkolacych,
rozklad zajeé; ankiety
ewaluacyjne — klasa 0063, kat. B3
5112 | Obstuga administracyjno- B10 | kosztorys specjalizacji, wyciagi
- ksiegowa specjalizacji bankowe, kopie faktur,

zamowienia, zaswiadczenia
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dotyczace specjalizacji

512 Nauczanie na kursach
specjalizacyjnych
5120 | Dokumenty organizacyjne kursu A rady programowe, regulaminy,
specjalizacyjnego wzor certyfikatow,
whniosek zgloszeniowy dla
organizatorow kursu, lista
uczestnikow i wykaz wydanych
certyfikatow, sprawozdanie
realizacji z kursu
5121 | Dokumentacja przebiegu kursu B50 | konspekty, dokumentacja
specjalizacyjnego zaliczen, wzor testu, testy
uczestnikow, listy obecnosci,
5122 | Obstuga administracyjno- B10 | m.in. rozliczenie kursu, (takze
- ksiegowa kursu dofinansowanie z UE), kosztorysy
specjalizacyjnego kursu, wyciagi bankowe, kopie
faktur, zamowienia
513 Studia podyplomowe
5130 | Dokumenty organizacyjne A | m.in. dokumenty rady
studiéw podyplomowych programowej, programy i plany
studiéw, regulaminy, dokumenty
rekrutacyjne, rejestr swiadectw
ukonczenia studiow
podyplomowych
5131 | Dokumentacja przebiegu B50 | konspekty, sylabusy, wykaz
studiow podyplomowych nauczycieli akademickich
prowadzacych zajecia,
harmonogram zajgc. umowy
Z uczestnikami studiow
podyplomowych, listy
uczestnikow, listy obecnosci na
zajeciach, ewidencja zaliczen,
praca dyplomowa, $wiadectwa
ukoficzenia studiow
podyplomowych; ankiety
ewaluacyjne — klasa 0063, kat. B3
5132 | Obstuga administracyjno- B10 | kosztorysy studiéw, dowody
-ksiegowa studiow wplaty, wyciagi bankowe, faktury
podyplomowych zamowienia, zaswiadczenia
dotyczace studiow
52 Studia doktoranckie
520 Podstawowe zasady organizacji A | wytyczne wiadz Uczelni: uchwaly
studiéw doktoranckich Senatu, zarzadzenia Rektora

wersje ostateczne, projekty
z opinig prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia; wytyczne wiadz
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nadrzednych —klasa 020, kat. BI1(

521 Programy i plany studiéw A | ramowe i indywidualne, a takze
doktoranckich wnioski dotyczace zmian
w programach i planach studiow
oraz decyzje wladz nadrzednych
522 Rekrutacja na studia
doktoranckie
5220 | Akta osobowe kandydatéw B5
5221 | Egzaminy wstepne B50
523 Tok studiéw doktoranckich
5230 | Sprawozdania kierownikow A | take zestawienia, informacje dla
studiow doktoranckich wiadz Uczelni
5231 | Sprawy organizacyjne studiéw B2 | plany zaje¢ z przedmiotow
doktoranckich obowigzkowych i fakultatywnych
5232 | Decyzje administracyjne B10 [ takZe postanowienia oraz
i nieadministracyjnie odwolania i dokumenty zwigzane
w sprawach doktorantéw z nimi
5233 | Postgpowanie dyscyplinarne B10
w sprawach doktorantow
5234 | Oplaty doktorantow za uslugi B5 | ewidencjonowanie i rozliczanie
edukacyjne wplat za studia niestacjonarne,
wezwania do zaplaty
524 Ewidencja doktorantéw
5240 | Akta osobowe doktorantoéw BES50
5241 | Pomoce ewidencyjne do akt B50 | skorowidze, rejestry
osobowych doktorantow
5242 | Indeksy doktorantow B50
525 Ewidencja zaliczen B50 | dzienniki ocen koficowych
526 Legitymacje doktorantow BS | rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatow
527 Zaswiadczenie w sprawach B2
osobowych doktorantow
53 Nadawanie stopni
i tytuléw naukowych
330 Doktoraty
5300 | Przewod doktorski A | dla kazdego doktoranta zaklada
si¢ odrgbna teczke zawierajaca
dokumentacje przewodu
doktorskiego, odpis do akt

dyplomu doktora i egzemplarz
rozprawy doktorskiej




5301 | Rejestr otwartych przewodow A
doktorskich
5302 | Ksigga wydanych dyplomow A
doktorskich
5303 | Zamknigcie przewodu BES0 | doktoraty nieobronione lub
doktorskiego cofnigte
531 Habilitacje dla kazdego habilitanta zaklada
sig odrebna teczke zawierajaca
dokumentacjg¢ postgpowania
habilitacyjnego, odpis do akt
dyplomu doktora habilitowanego
i egzemplarz pracy habilitacyjnej
lub zbiér publikacji
5310 | Postepowanie habilitacyjne A
5311 | Rejestr postepowan A
habilitacyjnych
5312 | Ksigga wydanych dyploméw A
doktora habilitowanego
5313 | Zamknigcie postgpowania BES0
habilitacyjnego
532 Profesury dla kazdego postepowania
zaklada si¢ odrebng teczke
zawierajaca dokumentacje
postgpowania o nadanie tytulu
naukowego profesora, dorobek
naukowy
5320 | Postgpowanie o nadanie tytutu A
naukowego profesora
5321 | Postepowanie konkursowe na A
stanowisko profesora
nadzwyczajnego
5322 | Postgpowanie konkursowe na A
stanowisko profesora
ZwWyczajnego
533 Postgpowanie o nadanie tytulu A dla kazdego postepowania
doktora honoris causa prowadzi si¢ odrebna teczke

zawierajacg wniosek o nadanie
tytutu, dorobek naukowy,
Zyciorys, wyznaczenie
promotoréw, recenzentow, opinie
recenzentow, protokoly

z posiedzen Rady Wydzialu

i Senatu
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534 Obstuga organizacyjno- B2
-techniczna podstepowan
o nadawanie stopni
i tytuléw naukowych
535 Whioski o stypendia doktorskie B5
i habilitacyjne
54 Prace naukowo-badawcze z wylaczeniem projektow
wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych, w tym
Unii Europejskiej - klasa 7
540 Whnioski o finansowanie prac B5 | wnioski o przyjecie do planu
naukowo-badawczych Uczelni i finansowanie prac
naukowo-badawczych, ocena
wnioskow
541 Realizacja prac naukowo- B5 | umowy, korespondencja, raporty
-badawezych etapowe;
okres przechowywania liczy sie
od momentu zakoficzenia pracy
542 Wyniki zakonczonych prac A | sprawozdania, raporty kornicowe,
naukowo-badawczych opracowania ostateczne
543 Opiniowanie i ocena prac A | recenzje, koreferaty, opinie itp.
naukowo-badawczych wiasnych
i zewnetrznych
544 Ewidencja prac naukowo-
-badawezych
5440 | Spis publikacji A
5441 | Materialy pomocnicze do B5
przygotowania spisu publikacji
545 Analiza i ocena dorobku A m.in. ankiety indywidualne
naukowego i jednostek organizacyjnych,
analiza bibliometryczna;
dotyczy jednostek
organizacyjnych i konkretnych
osob
55 Innowacje i transfer
technologii
550 Podstawowe zasady dotyczace A | wytyczne wiadz Uczelni: uchwaly
innowacji i transferu technologii Senatu, zarzadzenia Rektora,
wersje ostateczne, projekty
Z opinig prawna, wnioski, uwagi,
ustalenia; wytyczne wiadz
nadrzednych —klasa 020, kat. B10
551 Pracownicza wlasnos¢é
intelektualna
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5510 | Konkursy zwiazane z wlasnoscia | A | programy i podsumowanie
intelektualna wynikow
5511 | Wnioski o komercjalizacje A | zgloszenie projektow, ich ocena,
wiasnoscei intelektualnej raporty komercjalizacyjne,
uchwaly Komisji ds. Wlasnosci
Intelektualnej, decyzje Rektora
o skierowaniu do zdobywania
ochrony prawnej dla wniosku
o komercjalizacje,
umowy o poufnosci, umowy
o wspolpracy
5512 | Broker Innowacji BE10 | raporty
5513 | Wynagrodzenie za projekty B5 | wnioski, odwolania
552 Procedura patentowa
5520 | Rzecznik patentowy A | umowa o $wiadczenie ustug
z kancelaria patentowa,
korespondencija z kancelarig
patentowa, zgloszenia do
ochrony wlasnosci intelektualnej,
5521 | Patenty, wzory przemyslowe, A | swiadectwa ochronne
wzory uzytkowe, znaki
towarowe
5522 | Ewidencja wynalazkéw A
i wnioskow
553 Wdrozenia i transfer technologii A m.in. umowy licencyjne
56 Nostryfikacja dyplomow A
57 Biblioteka
570 Zasady dotyczace prowadzenia A wytyczne wladz Uczelni: uchwaly
i korzystania z biblioteki Senatu, zarzadzenia Rektora,
wersje ostateczne, projekty
z opinig prawng, wnioski;
wytyczne wladz nadrzednych -
klasa 020, kat, B10
571 Gromadzenie zasobow B5 | zakupy
bibliotecznych
572 Ewidencja zasobow BES50
bibliotecznych
573 Udostgpnianie zasobow B2
bibliotecznych
574 Informacja naukowa B5 | kwerendy biblioteczne
575 Obstuga administracyjno- B2 | zaopatrzenie konserwacja,
techniczna biblioteki zlecenia itp.
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SZPITALE KLINICZNE

biezacej realizacji projektu

I POZOSTALE JEDNOSTKI

KLINICZNE

60 Wewngtrzne akty prawne A uchwaty Senatu, zarzadzenia

dotyczace jednostek klinicznych Rektora, wersje ostateczne,
projekty z opinia prawna,
wnioski, uwagi, ustalenia;
wytyczne wiadz nadrzgdnych —
klasa 020, kat. B10

61 Umowy i porozumienia B5 | m.in. na wykonywanie zadan
dydaktycznych, badawczych
i udzielanie $wiadczen
zdrowotnych;
okres przechowywania liczy si¢
od momentu wygasnigcia umowy

62 Nadzorowanie i monitorowanie B5S | z wylaczeniem kontroli

dziatalnosci jednostek

klinicznych

PROGRAMY I PROJEKTY Podczas realizacji projektu

WSPOLFINANSOWANE o o e

F 1 przecnowuje

ZE SRODKOW Z?N_'-,-'I}rcmyrili ;E:grr:ll;nwymi

ZEWNETRZNYCH, i umowami o dofinansowanie

W TYM UNII projekiu.

EUROPEJSKIEJ Kazde haslo klasyfikacyjne
nalezy rozwingé na teczce
aktowej o nazwe projektu.
Okres przechowywania liczy sig
od daty zakoniczenia realizacji
projektu.

70 Dokumentacja aplikacyjna A | wniosek o przyjecie projektu do
realizacji wraz z zalacznikami,
dokumentacja dotyczaca
akeeptacji wniosku i przyznania
dofinansowania, decyzje,
kontrakty, umowy z zalacznikami
i aneksami

71 Realizacja projektu

710 Zalozenia organizacyjno- A
-programowe
711 Dokumentacja dotyczaca BE15 | dokumentacja nieujeta w innych

klasach (np. akta osobowe — klasa
120, zaméwienia publiczne —
klasa 261, dokumentacja placowa
— klasa 323, dokumentacja
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finansowo-ksiggowa — klasa 311
i 3132), m.in. korespondencja

z instytucjami nadzorujacymi
realizacje projektu, wnioski

o platnosé wraz z zalacznikami,
promocja projekiu

712

Dokumentacja inwestycyjna

BEI15

dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonania

i odbioru inwestyeji, m.in.
dokumentacja dotyczaca
przygotowania przetargu na
wykonawstwo robdt, umowa lub
zlecenie na wykonanie prac,
kosztorysy, harmonogram robat,
ewentualne wnioski

o wprowadzenie zmian

i poprawek

72

Ocena efektow i prawidlowosci

realizacji projektu

m.in. sprawozdania z realizacji
projektu, ewaluacja projektu,
kontrole i audyt

73

Ewidencja projektow

wspotfinansowanych ze §rodkow

zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

projekty zglaszane i realizowane
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1
1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi, zwana dalej ,,Instrukcja archiwalng™, okresla:
1) organizacje, zadania oraz zakres dziatania Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Lodzi,
zwanego dalej ,,Archiwum”™;
2) zasady i tryb postgpowania z dokumentacja przekazywana do Archiwum przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, w tym:
a) zasady gromadzenia, przechowywania i udostgpniania dokumentacji,
b) zasady brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
2. Instrukcja archiwalna okresla zasady postgpowania z dokumentacja jawna. Zasady
postgpowania z dokumentacja zawierajaca informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.

§2

Uzyte w Instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) Uczelnia — Uniwersytet Medyczny w Lodzi;

2) jednostka organizacyjna - element struktury organizacyjnej Uczelni, okreslony
w Statucie Uniwersytetu Medycznego w Lodzi lub Regulaminie organizacyjnym administracji
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi;

3) jednostka merytoryczna - jednostke organizacyjna Uczelni wykonujaca zadania
w  zakresie okreslonym w Statucie Uniwersytetu Medycznego w Lodzi lub
w Regulaminie organizacyjnym administracji Uniwersytetu Medycznego w Lodzi,
zobowigzana do ostatecznego =zalatwiania spraw pod wzgledem merytorycznym oraz
posiadania calosci dokumentacji dotyczacej prowadzonych i zalatwionych spraw;

4) Regulamin organizacyjny — Regulamin organizacyjny administracji Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi;

5) Archiwum — jednostke organizacyjnag Uczelni, powolana do gromadzenia, przechowywania,
zabezpieczania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji przekazywanej przez
jednostki organizacyjne oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

6) archiwista — pracownika Archiwum;

7) akta — dokumentacj¢ utrwalona na pi$mie, niezaleznie od techniki wykonania i formy
zewngtrznej;

8) aktotwérea — wytworce dokumentacji (np. Uniwersytet Medyczny w Lodzi, Akademie
Medyczna w Lodzi, Wojskowa Akademi¢ Medyczna);

9) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawdziwosc okreslonych faktow, zdarzen lub danych;

10) dokumentacja — zbior wszelkiego rodzaju dokumentéw, w tym ksiag, korespondencji oraz
dokumentéw o charakterze finansowym, statystycznym, technicznym, map, planéw itp.,
utrwalonych w formie aktowej, elektronicznej, fotograficznej lub audiowizualnej,
powstajacych w toku dziatalnosci aktotworcy;



11) dokumentacja techniczna — dokumenty w formie planéw, rysunkéw i opiséw technicznych,
obliczen matematycznych, kosztoryséw 1 harmonogramoéw, niezbedne do wlasciwego
uzytkowania urzadzenia technicznego, realizacji obiektu budowlanego lub procesu

technologicznego;

12) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacj¢ o czasowe] wartosci praktycznej,
zakwalifikowang do kategorii archiwalnej B;

13) materialy archiwalne - dokumentacje o 2znaczeniu historycznym, zakwalifikowana
do kategorii archiwalnej A, przechowywana wieczyscie;

14) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — ocen¢ dokumentacji pod wzgledem
jej przydatnosci dla celow praktycznych, wydzielenie dokumentacji nieprzydatnej i przekazanie
do zniszczenia;

15) rzeczowy wykaz akt — Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi, klasyfikujacy pod wzgledem rzeczowym, za pomoca hasel i symboli
klasyfikacyjnych, dokumentacje powstajaca w toku dzialalnosci Uczelni oraz okreslajacy
wartos¢ archiwalna tej dokumentacji poprzez przypisanie jej wlasciwej kategorii archiwalnej:

16) kategoria archiwalna — oznaczenie wartoéci archiwalnej akt za pomoca symboli literowych
lub symboli literowych i cyfr arabskich (np. A, BS, B10, BE50, Be);

17) kwalifikacja archiwalna - nadanie dokumentacji kategorii archiwalnej, ktéra odpowiada
odpowiedniemu hastu klasyfikacyjnemu w rzeczowym wykazie akt;

18) jednostka archiwalna — element zasobu archiwalnego (np. teczka, segregator, ksiega,
fotografia, dyskietka, piyta CD itp.) oznaczony odrebng sygnatura archiwalna;

19) klasyfikacja — przyporzadkowanie dokumentacji do odpowiedniej grupy w rzeczowym
wykazie akt oraz nadanie jednostkom archiwalnym odpowiednich symboli klasyfikacyjnych;

20) symbol klasyfikacyjny — oznaczenie cyfrowe hasla z rzeczowego wykazu akt, stanowiace
czesc sktadowa znaku teczki 1 znaku sprawy;

21) sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy nadawany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy
Jej zidentyfikowanie w Archiwum; skiada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego,
zarejestrowanego w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, lamanego przez liczbe
porzadkowa, pod ktorg jednostka archiwalna zostala ujeta w tym spisie;

22) teczka aktowa (teczka spraw) - teczke, segregator, skoroszyt itp.. shuzace
do przechowywania dokumentacji jednorodnych lub tresciowo pokrewnych spraw ostatecznie
zalatwionych, zakladane odrebnie dla kazdego najbardziej szczegélowego w danym podziale
klasyfikacyjnym hasla, zamieszczonego w rzeczowym wykazie akt;

23) metr biezacy (m.b.) — jednostke miary oznaczajaca dokumentacje przechowywana
w teczkach aktowych, ulozona zgodnie z systemem bibliotecznym na polce o dlugosci | metra;

24) zas6b archiwalny — calo$¢ dokumentacji zgromadzonej w Archiwum;

25) zespol archiwalny - calo$¢ dokumentacji, niezaleznie od jej formy, wytworzonej
przez aktotworcg w trakcie wykonywania zadan statutowych (np. zesp6t archiwalny Akademii
Medycznej w Lodzi, zespot archiwalny Wojskowej Akademii Medycznej itp.);

26) Instrukcja kancelaryjna — Instrukcje kancelaryjna Uniwersytetu Medycznego w Lodzi;

27) elektroniczny no$nik danych — dyskietk¢, ptyte CD. DVD lub inny nosnik, na ktorym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu.



ROZDZIAL 11
Zakres dzialania Archiwum

§3

Uczelnia prowadzi Archiwum, w ktéorym gromadzone s3 i przechowywane materialy

archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna, przekazywane przez jednostki organizacyjne,

zbedne w biezacej pracy tych jednostek.

W Archiwum przechowywane sa takze akta Akademii Medycznej w Lodzi oraz akta

Wojskowej Akademii Medycznej, zwiazane z dzialalnoscia naukowo-dydaktyczna.

Dokumentacja techniczna niezbedna w Dbiezacej pracy Uczelni przechowywana

jest w podrecznych archiwach, prowadzonych przez jednostki organizacyjne pionu

inwestycyjno-technicznego, wskazane w Regulaminie organizacyjnym.

Przyporzadkowanie organizacyjne Archiwum okresla Regulamin organizacyjny.

Zakres dziatania Archiwum obejmuje:

1) wspolprace z jednostkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego klasyfikowania
dokumentacji, tworzenia teczek spraw i ich przygotowania do przekazania do Archiwum;

2) przejmowanie uporzadkowanych akt przekazywanych przez jednostki organizacyjne;

3) przechowywanie i zabezpieczanie gromadzonej dokumentacji;

4) prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego;

5) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

6) opracowywanie akt (jesli do Archiwum zostana przekazane akta niewlasciwie opracowane);

7) udostgpnianie zasobu archiwalnego upowaznionym osobom do celéw shuzbowych,
urzgdowych, prywatnych i naukowych;

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w jednostce organizacyjnej;

9) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania uplynal, a takze przekazywanie wybrakowanej dokumentacji
do zniszczenia;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosei Archiwum i stanu dokumentacji
gromadzonej w Archiwum;

11) utrzymywanie stalych kontaktow z Archiwum Panstwowym w Lodzi, odpowiedzialnym
za nadzor nad Archiwum oraz przechowywanymi w nim materialami archiwalnymi.

§4
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan, o ktérych mowa w § 3.
Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje zawodowe, tj. co najmniej ukonczony
kurs archiwalny I i II stopnia. Powinien réwniez dobrze zna¢ strukture organizacyjna Uczelni
i obowigzujacy w niej system kancelaryjny.
Archiwista zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz do zachowania tajemnicy stuzbowej.
Liczba pracownikow Archiwum powinna zapewnia¢ sprawna realizacje zadan Archiwum.
W przypadku zatrudnienia w Archiwum co najmniej dwoéch archiwistéw mozna wyznaczyé
sposrod nich osobe koordynujaca prace Archiwum.



10.

W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty koordynujacego prace Archiwum nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ zasobu archiwalnego oraz protokolarnie przekazaé
go pracownikowi Uczelni przejmujacemu obowiazki ww. archiwisty.

ROZDZIAL 111
Lokal Archiwum

§5

. Lokal Archiwum powinien sklada¢ sig z:

1) pomieszczenia biurowego, sluzacego archiwiscie do pracy oraz do udostepniania akt;

2) pomieszczen magazynowych.

Instalacja elektryczna w pomieszczeniach Archiwum powinna by¢ umieszczona pod tynkiem

lub zabezpieczona rurkami metalowymi.

Pomieszczenia Archiwum powinny by¢:

1) suche;

2) wolne od przewodéw kanalizacyjnych;

3) wyposazone w wentylacje;

4) rownomiernie ogrzewane w ciagu roku (temperatura w pomieszczeniach magazynowych
powinna wynosi¢ 14-18° C, wilgotno$é powietrza — 30-50 %);

5) zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych:

6) wyposazone w przeciwpozarowa instalacje sygnalizacyjno-alarmowa.

Zabrania si¢ w pomieszczeniach Archiwum:

1) instalowania elektrycznych urzadzen grzewczych;

2) palenia tytoniu.

Powierzchnia pomieszczen magazynowych powinna odpowiada¢ wielkosci posiadanego zasobu

archiwalnego oraz wielkosci rocznego przyrostu akt,

Pomieszczenia magazynowe powinny byé wyposazone w:

1) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwane, stuzgce do przechowywania dokumentacji,
dostosowane do wymiarow akt;

2) drabing;

3) sprzet przeciwpozarowy, tj. gasnice proszkowe, koce gasnicze oraz worki do ewakuacji akt;

4) sprzet do pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza, tj. termometry, higrometry
oraz nawilzacze powietrza.

Regaly w pomieszczeniach magazynowych powinny byé ustawione tak aby:

1) nie przylegaty do $cian, kaloryferéw i drzwi wejsciowych;

2) odstepy miedzy nimi wynosity co najmniej 70 em;

3) nie dotykaly sufitu, a najnizsza potka znajdowala sie w odleglosci co najmniej 20 em
od poziomu podiogi.

Regaly w pomieszczeniach magazynowych powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi,

za$ polki regalow — cyframi arabskimi, i zaopatrzone w tabliczki informacyjne z nazwami

jednostek organizacyjnych, ktorych akta przechowywane sa na regatach.

Punkty $wietlne w pomieszczeniach magazynowych powinny byé wyposazone w klosze

ochronne i usytuowane w miedzy regalami.

Pomieszczenia Archiwum powinny by¢ zabezpieczone przed wlamaniem. W tym celu nalezy

zainstalowa¢ dwa zamki w drzwiach wejsciowych Archiwum oraz elektroniczny system
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12.
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przeciwwlamaniowy lub staly monitoring wewnetrzny i zewnetrzny. Jezeli Archiwum
zlokalizowane jest na parterze, to okna i drzwi wejéciowe nalezy zabezpieczy¢ przed
wlamaniem kratami.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia Archiwum nalezy zamykaé i zabezpieczaé poprzez
wlaczenie systemu przeciwwlamaniowego.

Duplikaty kluczy powinny by¢ zabezpieczone poza siedzibg Archiwum.

Przebywanie w pomieszczeniach Archiwum dozwolone jest wylacznie w obecnosci archiwisty.
Prawo wstepu do pomieszczen magazynowych posiadaja wylacznie: archiwista, jego
bezposredni przelozony oraz upowaznieni przedstawiciele organdow kontrolnych.

ROZDZIAL IV
Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

§6

. Dokumentacja, pod wzgledem wartosci archiwalnej, dzieli si¢ na dwie kategorie:

1) materialy archiwalne — oznaczone symbolem A", posiadajace znaczenie historyczne
oraz wartos¢ naukowa, przechowywane wieczyscie;
2) dokumentacje niearchiwalng — oznaczong symbolem ,.B”, uzupelnionym cyframi arabskimi
lub literg badz litera i cyframi arabskimi.

Symbolem ,,.B”, z dodaniem cyfr arabskich (np. B10, B5), oznacza sie kategorie archiwalna
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktdérym zamknigto
teczke spraw, tj. zakoriczono sprawy, ktorych akta znajduja sie w teczce.” Po uplywie okresu
przechowywania i wydaniu zgody przez Archiwum Panstwowe w Lodzi dokumentacja
niearchiwalna moze zostaé przekazana do zniszczenia.

Symbolem ,.BE", z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BE50), oznacza si¢ kategorie archiwalna
dokumentacji, ktora po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania, liczonego w sposéb
okreslony w ust. 2, ze wzgledu na swoja tres¢ i znaczenie, podlega ekspertyzie archiwalnej
przeprowadzanej przez Archiwum Panstwowe w Lodzi. Ekspertyza archiwalna moze wigza¢ si¢
z uznaniem tych akt za materialy archiwalne.

Symbolem ,,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtorna, o ile zachowaly si¢ oryginaly
(rownowazniki), lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwale znaczenie praktyczne, o okresie
przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposob okreslony w ust. 2.

Zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydaje Archiwum Panstwowe w Lodzi
na podstawie wniosku zloZzonego wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do zniszczenia.

Szczegolowy podzial na kategorie archiwalne dokumentacji wytworzonej w Uczelni
i przechowywanej w Archiwum okresla rzeczowy wykaz akt.

" Na przyklad akta wytworzone w 2004 r. i zakwalifikowane do kategorii B10 powinny byé przechowywane

do | stycznia 2015 .

)



ROZDZIAL V
Przejmowanie dokumentacji do Archiwum

§7

. Przekazywanie dokumentacji do Archiwum nastgpuje w trybie okreslonym w Instrukeji
kancelaryjne;j.

. Archiwum przejmuje akta po dwoch latach przechowywania w jednostkach organizacyjnych,
poczynajgc od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym zamknigto teczke spraw,
tj. zakonczono sprawe, ktorej akta znajduja sie w teczee.”

. W uzasadnionych przypadkach (np. ze wzgledéw lokalowych) akta spraw zakonczonych
w danym roku kalendarzowym moga zosta¢ przekazane do Archiwum przed uptywem dwoch
lat.

. Termin przejecia akt przez Archiwum uzgadnia z archiwista pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki organizacyjnej, odpowiedzialny za przekazanie akt do Archiwum.
Zakonczenie czynnosci zdawczo-odbiorczych, zwiazanych z przejeciem akt do Archiwum,
powinno nastapi¢ nie pozniej niz do konca trzeciego kwartatu kazdego roku kalendarzowego.

. Akta spraw zakonczonych, niezbgdne w biezacej pracy jednostek organizacyjnych przez okres
dluzszy niz 2 lata, moga w nich pozostaé na zasadzie wypozyczenia z Archiwum,
po przekazaniu do Archiwum spiséw zdawczo-odbiorczych akt oraz prawidlowo wypelnionej
karty udostgpnienia akt (zgodnie z zasadami okreslonymi w § 15). Na spisach zdawczo-
-odbiorczych, w rubryce nr 7, archiwista umieszcza wowczas adnotacje: ,Akta pozostaja
w jednostce organizacyjnej”.

. Dokumentacja techniczna dotyczaca budynkéw wylaczonych z uzytkowania lub zniszczonych
powinna zosta¢ przekazana z podrecznych archiwéw jednostek organizacyjnych pionu
inwestycyjno-technicznego do Archiwum.

. Archiwum przejmuje akta z jednostek organizacyjnych wylacznie w formie kompletnych
rocznikow, zakwalifikowane do odpowiednich kategorii archiwalnych, prawidlowo
uporzadkowane oraz zewidencjonowane.

§8

. Przejmujac akta do Archiwum, archiwista zobowigzany jest sprawdzi¢, czy:

1) jednostka organizacyjna przekazuje komplet akt wytworzonych przez nia w danym okresie
(poprzez poréwnanie spisu zdawczo-odbiorczego z rzeczowym wykazem akt):

2) akta zostaly prawidlowo zakwalifikowane do kategorii archiwalnych;

3) jednostka organizacyjna przekazujaca akta uporzadkowala je i =zewidencjonowala
prawidlowo, zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej;

4) do Archiwum przekazywane sa wlasciwe akta i w takiej liczbie, jaka wskazuje ewidencja.

. Archiwista moze odmowi¢ przyjecia akt w przypadku:

1) stwierdzenia, ze akta nie zostaly uporzadkowane zgodnie z przepisami;

2) ujawnienia bledow lub niedokladnosci w spisach zdawczo-odbiorczych;

3) stwierdzenia, ze przekazywane akta nie odpowiadaja ewidencji.

" Na przyklad w 2015 r. Archiwum powinno przeja¢ z jednostek organizacyjnych Uczelni teczki spraw

zakoniczonych w 2012 r.
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O przyczynach odmowy przyjecia akt archiwista powiadamia swojego bezposredniego
przetozonego oraz kierownika jednostki przekazujacej akta.

§9
Jezeli archiwista nie stwierdzi bledow w sposobie uporzadkowania przekazywanych akt
oraz w ich ewidencji, przejmuje je do Archiwum, co potwierdza podpisem zlozonym na spisie
zdawczo-odbiorczym (zaltacznik nr 1 lub zalacznik nr 2 w przypadku akt osobowych).
Archiwista rejestruje spis zdawczo-odbiorczy akt przekazanych do Archiwum w wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 3) i umieszcza na nim numer, pod ktérym spis zostal
zarejestrowany w wykazie. Po nadaniu numeru archiwista zwraca jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego jednostce organizacyjnej; pozostale egzemplarze przechowywane
sa w Archiwum.
Po przejgciu przez Archiwum teczek aktowych i zarejestrowaniu spiséw w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych archiwista uzupelnia sygnature archiwalna, nanoszac na teczki aktowe
numer spisu zdawczo-odbiorczego.
Sygnature archiwalna akt stanowi numer spisu zdawczo-odbiorczego, lamany przez numer,
pod ktérym zewidencjonowano dang teczke w tym spisie.”

ROZDZIAL VI
Przechowywanie dokumentacji w Archiwum

§10

Dokumentacje w Archiwum uklada si¢ w sposéb zapewniajacy jej ochrong przed

uszkodzeniem, zniszczeniem, utrata oraz dostepem o0s6b nieupowaznionych, pozwalajacy

na efektywne wykorzystanie miejsca, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materialy archiwalne;

2) akta osobowe;

3) akta absolwentow i studentéw, ktérzy nie ukonczyli studiow;

4) akta postgpowania o nadanie stopnia lub tytulu naukowego;

5) listy plac;

6) dokumentacj¢ techniczna;

7) dokumentacje¢ programéw i projektow wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
w tym Unii Europejskiej.

Materialy archiwalne i akta osobowe powinny byé¢ przechowywane w teczkach i pudlach

wykonanych z tektury bezkwasowej oraz poddawane konserwacji (np. wymiana zniszczonych

teczek lub wzmocnienie uszkodzonych akt) w celu zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

ROZDZIAL VII
Ewidencja archiwalna

§11

W celu umozliwienia sprawnego wyszukiwania akt oraz kontroli stanu zasobu archiwalnego
akta przechowywane w Archiwum sa ewidencjonowane.

* Jeéli do Archiwum przekazano teczke aktowa umieszczong w spisie zdawczo-odbiorczym pod numerem 20,

a spis zdawczo-odbiorczy zostal zarejestrowany w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych pod numerem 15,
to teczka aktowa otrzyma sygnature archiwalna 15/20,
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Ewidencje Archiwum stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze (zalaczniki nr 11 2);

2) wykazy spisow zdawczo-odbiorczych (zatgcznik nr 3);

3) karty udostepnienia akt (zatacznik nr 4);

4) rejestry wypozyczen akt;

5) protokoly uszkodzenia lub zaginigcia wypozyczonej dokumentacji (zalacznik nr 5);

6) wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 6):

7) spisy dokumentacji niearchiwalnej, przeznaczonej do zniszczenia (zalacznik nr 7);

8) wnioski do Rektora o udostepnienie dokumentacji (zatacznik nr 8);

9) protokoly wycofania dokumentacji z Archiwum (zatacznik nr 11).

Srodki ewidencyjne, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, 2, 5-7, 9 stanowia materialy archiwalne
i powinny by¢ przechowywane w odrebnych teczkach.

Spisy dokumentacji niearchiwalnej, przeznaczonej do zniszczenia, przechowuje si¢ w teczkach
lacznie z wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Kartom udostgpnienia akt nadaje si¢ uklad chronologiczny w obrgbie danego roku
kalendarzowego (wedlug dat udostepnienia). Po uplywie pieciu lat, liczac od daty zwrotu akt,
karty moga by¢ poddane brakowaniu.

Archiwum prowadzi dla kazdego zespolu archiwalnego po dwa zbiory spiséw zdawczo-
-odbiorczych:

1) zbior 1 stanowig teczki zbiorcze spiséw zdawczo-odbiorczych, w ktorych przechowuje sieg,
w kolejnosei wplywu do Archiwum, spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez
jednostki organizacyjne — zbior ten stanowi inwentarz archiwalny;

2) zbior 11 stanowia teczki z drugimi egzemplarzami spisow zdawczo-odbiorezych,
prowadzone odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej — zbiér ten wykorzystuje
si¢ udostepniajac akta.

Kazdy zespét archiwalny posiada odrgbny wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

Numeracja spisow zdawczo-odbiorczych w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zespohu
archiwalnego jest ciagla i nie ulega zmianie wraz z koncem roku kalendarzowego
lub w przypadku zalozenia kolejnego tomu wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.

ROZDZIAL VIII
Skontrum zasobu Archiwum i porzagdkowanie dokumentacji

§12

Skontrum dokumentacji polega na:

1

2)

porownaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
przechowywanej w Archiwum;

stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w Srodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji przechowywanej w Archiwum oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§13
Skontrum przeprowadza, na poleceniec Rektora lub na wniosek Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Lodzi, komisja skontrowa, skladajaca si¢ co najmniej z dwoch czlonkow.
Liczbe czlonkéw komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy zatwierdza Rektor.
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Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktéry powinien
zawierac co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji nieujetej w srodkach ewidencyjnych, a przechowywanej w Archiwum;
3) podpisy czlonkoéw komisji.

§ 14
Do porzadkowania dokumentacji zgromadzonej w Archiwum, przejetej w stanie
nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy Instrukcji kancelaryjnej.
Jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym, to sposob jej porzadkowania uzgadnia sie z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego w Lodzi.
Uporzgdkowana dokumentacj¢ ewidencjonuje si¢ w spisach zdawczo-odbiorczych akt, ktore
podpisuje archiwista porzadkujacy akta. Na spisach umieszcza sie date zakonczenia czynnosci
porzadkowania akt.

ROZDZIAL IX
Udostepnianie dokumentacji

§15

Dokumentacja przechowywana w Archiwum udostepniana jest do celéow stuzbowych
lub naukowo-badawczych pracownikom Uczelni, studentom, doktorantom, a takze innym
osobom zainteresowanym — po okazaniu odpowiedniego zezwolenia na udostepnienie akt
(zatacznik nr 4 lub 8).

Pracownikom Uczelni dokumentacje udostepnia si¢ na podstawie karty udostepnienia akt
(zalgcznik nr 4) na miejscu, tj. w lokalu Archiwum, lub wypozycza do jednostek
organizacyjnych.

Na karcie udostgpnienia akt kierownik jednostki organizacyjnej wnioskuje o udostepnienie
lub wypozyczenie akt i upowaz#nia pracownika do ich wykorzystania lub/i odbioru.

W przypadku gdy akta zostaly wytworzone w innej jednostce organizacyjnej niz jednostka,
w ktorej zatrudniony jest wnioskujacy o udostgpnienie akt, wymagane jest uzyskanie zgody
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej akta zostaly wytworzone (potwierdzonej
podpisem na karcie udostepnienia).

Materialy archiwalne (akta kategorii A) wypozyczane poza lokal Archiwum powinny byé
ponumerowane. Udostgpnia si¢ wylacznie cale teczki aktowe. Wypozyczanie pojedynczych
pism przechowywanych w teczkach aktowych jest zabronione.

Jednostka organizacyjna wypoZyczajaca akta odbiera je i zwraca do Archiwum w terminie
14 dni. Przed wydaniem akt archiwista sprawdza stan wypozyczonych akt i na odwrotnej
stronie karty udostepnienia wymienia ewentualne braki.

Akta mogg by¢ udostepnione w postaci kopii lub elektronicznego obrazu dokumentu (skan)
po dopelnieniu formalnosci, o ktérych mowa w ust. 2-4.

Po wykorzystaniu dokumentacji udostgpnione] w postaci kopii wypozyczajacy zobowiazany
jest do zniszczenia udostepnionych kopii.
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Po wykorzystaniu dokumentacji udostepnionej w postaci obrazu elektronicznego (skan)
wypozyczajacy zobowigzany jest trwale usuna¢ udostgpnione akta z pamigci komputera
i serwera poczty elektronicznej.

Poza lokal archiwum zakladowego nie wypozycza sie:

1) akt zastrzezonych przez jednostke organizacyjna, ktéra przekazala je do Archiwum;

2) akt uszkodzonych;

3) ewidencji archiwalnej.

Materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalna studentom, doktorantom, placéwkom
naukowym, przedstawicielom prasy, radia i telewizji, a takZze innym podmiotom zewnegtrznym,
udostepnia si¢ wylacznie w lokalu Archiwum, na postawie pisemnej zgody Rektora. Wzor
wniosku o udostepnienie ww. dokumentacji stanowi zalacznik nr 8 do Instrukcji archiwalne;.
Osoby wymienione w ust. 11, korzystajace z zasobu archiwalnego Archiwum, zobowiazuja sig
na pismie do zachowania w poufnosci uzyskanych danych osobowych (zalacznik nr 9),
poza wykorzystaniem tych danych w celu wskazanym we wniosku o udostepnienie akt.
Wypozyczenie akt poza teren Uczelni jest mozliwe tylko w uzasadnionych przypadkach -
za zgoda Rektora i pod warunkiem okre$lenia terminu zwrotu akt.

§ 16
Archiwum, na podstawie odpowiedniego zezwolenia na udostepnienie akt (zalacznik nr 4
lub 8), moze wydawaé osobom zainteresowanym uwierzytelnione kopie dokumentéw.
Archiwum nie sporzadza zaswiadczen ani odpiséw z przechowywanych dokumentow.
Archiwum wydaje absolwentom i bylym studentom indeksy oraz $wiadectwa dojrzatosci
przechowywane w teczkach osobowych.
Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3, wydawane sa po wczesniejszym uzgodnieniu terminu
odbioru z archiwista — na wniosek zainteresowanego do rak whasnych lub osobie upowaznionej,
po okazaniu pisemnego upowaznienia.
Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 4, powinno zawiera¢ potwierdzenie autentycznosci
podpisu osoby upowazniajacej, dokonane przez pracownika Uczelni lub notariusza.
W przypadku braku mozliwosci odbioru dokumentow, o ktérych mowa w ust. 3, przez
absolwenta lub bylego studenta, lub osobe przez nich upowazniona, dokumenty te — na pisemny
wniosek osoby zainteresowanej, skierowany do Archiwum — moga by¢ wyslane poczta,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Nieodebrane dyplomy, odpisy dyploméw, suplementy do dyplomdw oraz odpisy suplementoéw
do dyploméw wydaje absolwentom Uczelni wlasciwy dziekanat.

§17

Do wyszukiwania akt w magazynie Archiwum upowazniony jest wylacznie archiwista.
Udostepnianie akt odbywa si¢ w obecnosci archiwisty.

W miejsce wypozyczonych akt archiwista umieszcza na polee karte zastepeza (zatacznik nr 10).
Wypozyczenie akt z Archiwum archiwista odnotowuje w rejestrze wypozyczen.

Archiwista zobowigzany jest do sprawdzenia stanu akt zwracanych do Archiwum
1 odnotowania zwrotu na karcie udostepnienia oraz w rejestrze wypozyczef.



§18

1. Wypozyczajacy akta ponosi odpowiedzialno$¢ za stan wypozyczonych akt, ich nalezyte
przechowywanie oraz zwrot w wyznaczonym terminie. Wyjmowanie pism z udostepnionych
akt jest zabronione.

2. Jezeli akta nie moga by¢ zwrécone w wyznaczonym terminie, wypozyczajacy akta zobowiazany
jest poinformowac o tym fakcie archiwiste oraz wskazaé¢ przyblizony termin zwrotu akt.

3. W przypadku niezwrécenia wypozyczonych akt w terminie archiwista informuje
wypozyczajacego akta telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o uplywie
wyznaczonego terminu zwrotu akt. Jezeli po uplywie kolejnych 14 dni akta nie zostana
zwrocone, archiwista kieruje pismo do bezposredniego przeloZonego wypozyczajacego akta,
zawierajace wniosek o zwrot akt lub o wyjasnienie powod6w ich zatrzymania.

4. W przypadku stwierdzenia zagubienia lub uszkodzenia wypozyczonych akt archiwista
sporzadza protokol zaginigcia lub uszkodzenia akt (zalacznik nr 5), ktory podpisuje
wypozyczajacy akta, jego bezposredni przetoZzony oraz archiwista.

3. Protokot zaginiecia lub uszkodzenia akt sporzadza sie w 3 egzemplarzach: jeden egzemplarz
odklada si¢ na poltke w miejsce zagubionych lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje sie
w Archiwum, trzeci przekazuje si¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktorej akta
wypozyczono, w celu wyjasnienia sprawy.

6. Zagubienie lub uszkodzenie akt nalezy odnotowaé, wraz z numerem protokolu zaginigcia
lub uszkodzenia, w spisie zdawczo-odbiorczym, w ktérym zewidencjonowano te akta.

ROZDZIAL X
Wycofanie dokumentacji ze stanu Archiwum

§19
W przypadku wznowienia sprawy w jednostce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostala
przekazana do Archiwum, archiwista, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, wycofuje
dokumentacje z Archiwum i przekazuje do tej jednostki.

§20
1. Wycofanie dokumentacji z Archiwum polega na:
1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum (zatacznik nr 11)
zawierajacego:
a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe jednostki organizacyjnej wycofujacej akta,
d) tytul teczki aktowej oraz tytul sprawy,
€) sygnature archiwalng teczki aktowej;
2) umieszczeniu daty i numeru protokolu wycofania dokumentacji przy pozycji spisu zdawczo-
-odbiorczego, pod ktéra wpisano wycofywana dokumentacje.
2. Protokét wycofania dokumentacji z Archiwum do jednostki organizacyjnej podpisuja kierownik
jednostki organizacyjnej wycofujacej akta, pracownik jednostki upowazniony do odbioru akt
oraz archiwista.
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ROZDZIAL X1
Wydzielanie i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§21

1. W ostatmim kwartale kazdego roku, w oparciu o adnotacje zamieszczone w spisach zdawczo-
-odbiorczych i rzeczowy wykaz akt, przeprowadza sie wydzielenie z zasobu archiwalnego akt:
1) kategorii B, ktorych okres przechowywania w Archiwum uplywa z koncem roku
kalendarzowego lub juz uplynal — przeznaczajac je do zniszczenia albo ustalajac diuzszy
okres ich przechowywania;
2) kategorii Be, przekazanych do Archiwum przez jednostki organizacyjne;
3) kategorii BE. ktérych okres przechowywania uplynal — w celu przygotowania ich
do ekspertyzy archiwalnej i ustalenia ostatecznej kwalifikacji archiwalnej;
4) niezakwalifikowanych do kategorii archiwalnych lub blednie zakwalifikowanych — w celu
nadania prawidlowej kwalifikacji archiwalne;j.
2. Wydzielanie dokumentacji przeprowadza powolywana przez Kanclerza komisja, skladajaca sie
co najmniej z trzech oséb.
3. W skiad komisji, o ktérej mowa w ust. 2, wehodza:
1) archiwista;
2) kierownicy lub upowaznieni przez nich pracownicy jednostek organizacyjnych, ktdérych
akta sa wydzielane;
3) kierownik projektu lub osoba wskazana przez Kanclerza — w przypadku dokumentacji
dotyczacej programéw i projektéw wspétfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych, w tym
Unii Europejskiej.
4. Komisja dokonuje wydzielenia dokumentacji po sprawdzeniu prawidlowosci jej kwalifikacji
archiwalnej z rzeczowym wykazem akt.
5. Komisja moze podja¢ decyzj¢ o wydluzeniu okresu przechowywania akt kategorii B ponad
okres przewidziany w rzeczowym wykazie akt lub — w uzasadnionych przypadkach —
o przekwalifikowaniu ich (np. ze wzgledu na wartos¢ i znaczenie dokumentacji) na kategorie A.
Decyzja komisji podlega weryfikacji przez Archiwum Panstwowe w Lodzi.
6. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt kategorii A ani skrécié¢ okresu przechowywania akt
kategorii B w przypadku, gdy kwalifikacj¢ tych akt ustalono prawidlowo na podstawie
rzeczowego wykazu akt.

§ 22
l. Brakowanie dokumentacji przeprowadza komisja, o ktérej mowa w § 21 ust. 2 i 3.
2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej obejmuje nastepujace czynnosci:
1) dokonanie komisyjnej oceny przydatnosci wydzielonych akt przeznaczonych do zniszczenia
w dalszej pracy jednostek organizacyjnych;
2) ustalenie, czy dokumentacja kategorii B, ktérej okres przechowywania uplynal,
nie powinna zosta¢ potraktowana jako dokumentacja zastepcza akt kategorii A
i zakwalifikowana do kategorii A (w przypadku niezachowania sie akt kategorii A):"
3) ustalenie wartosci archiwalnej dokumentacji przekazanej przez jednostke organizacyjna
nicbedaca jednostka merytoryczng, zakwalifikowanej jako dokumentacja kategorii Bc

" Na przyklad w przypadku braku planéw i sprawozdar rocznych, zakwalifikowanych do kategorii A, naley
przekwalifikowac z kategorii B5 na kategori¢ A zachowane plany i sprawozdania polroczne, kwartalne lub miesieczne.
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i przeznaczonej do brakowania (w przypadku braku akt kategorii A w Archiwum lub
w jednostce merytorycznej, dokumentacja ta powinna zosta¢ uznana za materialy archiwalne
i przekwalifikowana do kategorii A).

. W ramach czynnosci zwiazanych z brakowaniem akt komisja sporzadza wniosek o wydanie

zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 6).

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) nazwy jednostek organizacyjnych, ktorych dokumentacja niearchiwalna jest brakowana;

2) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna;

4) informacjg o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

5) informacje¢ o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej, wyrazona w metrach biezacych lub
jednostkach archiwalnych;

6) oswiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz o utracie
jei znaczenia dla Uczelni, w tym wartosci dowodowej.

. Do wniosku dolgcza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej

do zniszczenia, osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B i Be (zalacznik nr 7).

. Sporzadzajac spisy dokumentacji niearchiwalnej, przeznaczonej do zniszczenia, nalezy

przestrzegac nastepujacych zasad:

1) pod jedng pozycja spisu mozna ujaé dowolna liczbe teczek aktowych o tym samym tytule,
wytworzonych w kolejnych latach;

2) akta nalezy spisywaé wedlug jednostek organizacyjnych, a w ich obrebie — w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych, okreslonych w rzeczowym wykazie akt;

3) tytuly teczek w spisach powinny otrzymaé brzmienie umozliwiajace okreslenie tresci akt
oraz ich wartosci archiwalnej;”

4) rubryke nr 2 spisu (..nr, Ip. ze spisu zdawczo-odbiorczego™) uzupelnia sie sygnaturami akt,
ktére maja podlegaé¢ brakowaniu, a jezeli nie byla ona stosowana — informacja, Ze spis
powstal z natury.

. Whniosek o zgodg na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji

niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, podpisanym przez czlonkéw komisji, archiwista

przedkiada do zatwierdzenia Kanclerzowi.

§23

. Wniosek brakowania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przesyla sie
do Archiwum Panstwowego w Lodzi w celu rozpatrzenia, natomiast drugi pozostawia
w Archiwum.

. Jesli wniosek brakowania zostal sporzadzony prawidlowo, z zachowaniem obowiazujacych
okresow przechowywania wymienionej w nim dokumentacji, Archiwum Panstwowe w Lodzi
wydaje zgode na brakowanie akt.

. Po wybrakowaniu akt nalezy zaktualizowa¢ ewidencj¢ archiwalna, umieszczajac w spisie
zdawczo-odbiorczym tych akt numer zgody na ich brakowanie, wydanej przez Archiwum
Panstwowe w Lodzi, oraz datg¢ przekazania akt do zniszczenia.

* Jesli okaze sie to konieczne, dodatkowe informacje nalezy umiescié¢ w rubryce nr 7 spisu, w postaci uwag, np.:

wkopie”, ,oryginal zachowano w Archiwum”, ,pozostawiono po jednym egzemplarzu jako akta kategorii A” itp.
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§ 24

1. Wydzielone w wyniku prac komisji akta kategorii BE ujmuje si¢ w odrgbnym wniosku,
sporzadzonym w dwach egzemplarzach, przygotowanym zgodnie z zasadami opisanymi w § 23
pkt 4-6.

2. Jeden egzemplarz wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, przesyla si¢ do Archiwum Panstwowego
w Lodzi, ktore przeprowadza ekspertyzg archiwalna dokumentacji, natomiast drugi pozostawia
w Archiwum.

3. Jezeli w wyniku przeprowadzonej ekspertyzy Archiwum Panstwowe w Lodzi nie podejmie
decyzji o wydhuzeniu okresu przechowywania lub przekwalifikowaniu na kategoriec A akt,
o ktorych mowa w ust. 1, to wydaje zgodg na brakowanie akt ujetych we wniosku.

4. Jezeli w wyniku ekspertyzy archiwalnej Archiwum Panstwowe w Lodzi podejmie decyzje
0 wydluzeniu okresu przechowywania akt lub ich przekwalifikowaniu na kategorie A,
zawiadamia o tym Uczelnie.

5. W przypadku wydluzenia okresu przechowywania akt archiwista zobowigzany jest do zmiany
na teczkach oraz w spisach zdawczo-odbiorczych cyfr arabskich oznaczajacych okres
przechowywania akt oraz umieszczenia w spisie zdawczo-odbiorczym daty i znaku pisma
skierowanego do Uczelni przez Archiwum Panstwowe w Lodzi.

6. W przypadku przekwalifikowania akt na kategorie A archiwista zobowiazany jest do:

1) uporzadkowania akt zgodnie z wymogami dotyczacymi porzadkowania materialéw
archiwalnych;

2) zewidencjonowania akt w nowym spisie zdawczo-odbiorczym akt kategorii A oraz
zarejestrowania tego spisu w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych odpowiedniego zespotu
archiwalnego;

3) umieszczenia w dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym tych akt adnotacji o zmianie
kategorii archiwalnej z B na A oraz daty i znaku pisma skierowanego do Uczelni przez
Archiwum Panstwowe w Lodzi.

ROZDZIAL XII
Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Lodzi

§ 25
Uczelnia prowadzi Archiwum z zasobem powierzonym, w zwiazku z czym moze posiadaé zaséb
historyczny, zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia
14 lipca 1983 r. (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1446), i nie jest zobowiazana do przekazywania
do Archiwum Panstwowego w Lodzi akt kategorii A po uplywie ich 25-letniego okresu
przechowywania w Uczelni.

ROZDZIAL XIII
Sprawozdawczo$¢ Archiwum

§ 26
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci Archiwum i stanu zasobu
archiwalnego w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie z dzialalnosci Archiwum przedkladane jest Rektorowi oraz Dyrektorowi
Archiwum Panstwowego w Lodzi.



3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ nastgpujace informacje:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe archiwisty sporzadzajacego sprawozdanie;

2) opis lokalu Archiwum;

3) ilo$¢ metréw biezacych 1 liczbe jednostek archiwalnych dokumentacji przejetej
z jednostek organizacyjnych — w podziale na materialy archiwalne i dokumentacje
niearchiwalna;

4) liczbe jednostek aktowych dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe oséb
korzystajacych z tej dokumentacji;

5) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej w metrach biezacych.

ROZDZIAL X1V
Nadzor nad dzialalnoscia Archiwum

§27
1. Nadzér stuzbowy nad dzialalnoscia Archiwum sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej,
ktérej Archiwum podlega zgodnie z Regulaminem organizacyjnym.
2. Prawo do przeprowadzania kontroli w Archiwum posiadaja upowaznieni przedstawiciele
uprawnionych organéw kontrolnych, w tym przedstawiciele Archiwum Panstwowego w Eodzi.

ROZDZIAL XV
Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji, likwidacji
jednostki organizacyjnej lub ustania dzialalnosci Uczelni

§ 28
1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej:
1) akta spraw zakonczonych, po uprzednim uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu zgodnie
z zasadami okreslonymi w Instrukeji kancelaryjnej, jednostka organizacyjna reorganizowana
lub likwidowana przekazuje do Archiwum;

2) akta spraw bedacych w toku jednostka organizacyjna reorganizowana lub likwidowana
przekazuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego jednostce organizacyjnej, ktéra przejela
jej kompetencje.

2. W przypadku ustania dzialalnosci Uczelni akta przejmuje sukcesor, a w razie jego braku:

1) akta kategorii A — przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego w Lodzi na podstawie

formularza, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 12 do Instrukcji archiwalnej;

2) akta kategorii B — przejmuje wlasciwy rzeczowo organ administracji rzadowe;.

ROZDZIAL XVI
Postanowienia koncowe

§29

1. Postanowienia Instrukcji archiwalnej moga by¢ nowelizowane na podstawie zarzadzenia
Rektora, po uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w Lodzi.

2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Instrukcji archiwalnej sprawuje Kanclerz.



Wykaz zalgcznikow do Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Zatacznik nr 1 — Spis zdawczo-odbiorczy akt

Zalacznik nr 2 — Spis zdawezo-odbiorezy akt osobowych

Zalacznik nr 3 — Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Zatacznik nr 4 — Karta udostepnienia akt

Zatacznik nr 5 — Protokol uszkodzenia/zaginigcia wypozyczonej dokumentacji

Zalacznik nr 6 — Wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Zalacznik nr 7 — Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej do zniszczenia
Zatgcznik nr 8 — Wniosek do Rektora o udostgpnienie dokumentacji

Zalgcznik nr 9 — Oswiadczenie o zobowiazaniu si¢ do zachowania poufnosci informacji
Zatacznik nr 10 — Karta zastepcza akt

Zalacznik nr 11 — Protokét wycofania dokumentacji z Archiwum Uniwersytetu Medycznego Lodzi

Zatacznik nr 12 — Spis zdawczo-odbiorczy materiatléw archiwalnych przekazywanych
do Archiwum Panstwowego w Lodzi
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nazwa Uczelni i jednostki organizacyinej
fpieczqtha)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zalgeznik nr 1

Lp.

Znak Tytut teczki lub tomu
teczki

Daty

skrajne

Kat. | Liczba
akt | teczek

Migjsce
precchowywania
akt w Archiwum

INISECTENLD
lub
preekazania
akt do
Archiwum
Panstwowego
w Lodz

fdata i podpis adbierajgeego)

{podpis przekazujgcego)




.......................................

nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnef

{pieczatka)

Zalacznik nr 2

Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr

Dana
Diata zatrudnienia IMISZCTENia

Migjsce [ub

Imig 5 o Data Ostainie 3 . ho ia reckazania
Znak . Im Lo P

Lp. lnc:ki i g ojca urodzenia stanowisko K.aleEnm L akt w Archiwum akt
nazwisko poczatek | koniec s RN, do Archiwum
Panstwowego

w Lodzi
| 2 3 4 5 [ 8 9 10 1§
(podpis przekazujgcego) fdata i podpis odbierajgcega)
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Zalacznik nr 3

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Liczba
Nr Dﬁm . Nazwa jednostki organizacyjnej ;
spisu Prajecia przekazujacej akta .. Mg
akt pozycji | teczek
spisu
l 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 4

Karta udostepnienia akt nr .........~"

E O T L L R s . *
fpieczqtka fednostki organizacyinej)
b IESSAERROVRRRERRT | TR Termin zwrotu akt

Proszg o udostgpnienie/wypozyczenie** akt powstatych w jednostee organizacyjnej
..................................................................... gt onuninnmnaiia

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

..................................................

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Zezwalam na udostepnienie/wypozyczenie** wymienionych wyzej akt

{data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

* Wypelnia Archiwum,

** Niepotrzebne skreslic.
(verte)
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tﬂmflw. ------------- kﬂﬂ ------- sasEsmsEEEs
wilsisigsinssnnal i Fii  smreesmmremsssessesesssssen
fdara) fpodpis)
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrocono
do Archiwum
(podpis oddajacego akta) dnia ..../........20......T. (podpis odbierajgcego akta)
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Zalacznik nr 5

PROTOKOL NR...............
uszkodzenia/zaginiecia’ wypozyczonej dokumentacji

[ o111 (P P § R
Prey odbionse WYPOSYOTRIE] PYTOT i e amens
dokumentacji kategorii archiwalngj ....................... O SYROATINZE: 8RY annnmnnanisman

....................................................................................................................................................

stwierdzono;

a) uszkodzenie:”
(podal, na czym polega uszkodzenie, jakie akta ulegly uszkodzeniu i w jakich okolicznoseiach)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

b) zaginiecie:’
fpodad, jakie dokumenty zaginely, kiedy i w jakich okoliczrosciach)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

{podpis wypoiyezajgcego akta) fpodpis archiwisty)
W zwiazku z powyzZszym polecam:

1) po wyjasnieniu sprawy dokumentacjg spisa¢ z ewidencji;
2) obcigzy¢ wypozyczajacego kosztami odtworzenia dokumentacji;
3) wypozyczajacy zobowigzany jest odtworzy¢ dokumentacje na wlasny koszt.

.......................................

fpodpis Kanclerza)

" Niepotrzebne skreslic.
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Zalgcznik nr 6

Uniwersytet Medyczny w Lodzi EOdE iiiaaisisns 20..... r.
90-419 Lodz, al. Kosciuszki 4

Whiosek o wydanie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. ...

Na podstawie zarzadzenia nr...... /2015 z dnia..........coeevvenennnn.. 2015 1. Rektora Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi w sprawie wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi, Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Medycznego w Lodzi oraz Instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Uniwersytetu Medycznego w FLodzi
Uniwersytet Medyczny w Lodzi wnioskuje o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej (aktowej), wytworzonej oraz zgromadzonej przez nastepujace jednostki
OIEANIZACYING, <l i i swilateeh ianiiisnnas WIS i m.b.

Jest to dokumentacja niearchiwalna, ktéra utracila znaczenie praktyczne dla Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi, w tym warto$¢é dowodowa. Ponadto uplynely okresy jej przechowywania,
okreslone w Jednolitym rzeczowym wykazie akt, bedacym zalacznikiem nr 2 do ww. zarzadzenia.

(podpis Kanclerza)

Zalgcznik:
Spis dokumentacji niearchiwalnej zawierajacy ....... kart spisu.......... pozycji spisu
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Uniwersytet Medyczny w Lodzi
90-419 Lodz, al. Kosciuszki 4

Zalacznik nr 7

(miejscowosé i data)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

przeznaczonej do zniszczenia

...................................................................

(peina nazwa aktotwdrcy, ktérego dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

Nr i Ip. spisu )
zd?wczn- ::i:f:li'::; . R;;“ ’ Liczba Uwagi
" Ofds::nr:::riu (znak akt/znak HREs skrajne | tomow
archiwalna®) sprawy) (od — do)
t 2 - 4 5 6 7
Razem: tomow

..................

* Jezeli sygnatura nie byla stosowana, nalezy zaznaczyé, 2e spis powstat z natury.

..............

.............................




Zalacznik nr 8

EOAZ, M isvvsnvnnimiamivs i

fimig i nazwisko, adres)

JM REKTOR
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o wyrazenie zgody na udostepnienie nastepujacej dokumentaci,
przechowywanej w Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Lodzi:

fnazwa zespolu archiwalnego, sygnatura ak)

Wyzej wymienione materialy zostang wykorzystane do:

R R T e L ey T T T T P T T T TP T P T PP T ey EEEEEEEEEEE
R T T e RSN EER N EEEEESEEEEE A EEErEEEESTEEEETIITEEE RN EEEEAA S FEE R R
------------------ i e T T T T T P
L R Y - R R T T T T T T T T T

(tyrul i charakter pracy lub cel wykorzystania materialow)

AR RS RN EEA SRR AR SRS PTT T e —

(podpis)

L T Y R e T R T T e T T T T T P TP TP LTI ] BREEERE

(opinia bezpoiredniego przelozonego, opiekuna pracy magisterskiej, doktorskiej itp.)



Zalgcznik nr 9

EOdE, A0l covscsivinsvmmimam s i

OSWIADCZENIE O ZOBOWIAZANIU SIE
DO ZACHOWANIA POUFNOSCI INFORMACJI

Ja, mzej podpisana'y, zamieszkala/y W ................... 3] v 11 P
legitymujaca/y si¢ dowodem osobistym o serii i numerze .............
zobowigzuje si¢ zachowa¢ w tajemnicy wszelkie informacje, w tym dane osobowe, udostepnione
przez Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, poza wykorzystaniem tych danych w celu
wskazanym przeze mnie we wniosku o udostepnienie akt.

Niniejsze zobowigzanie nie jest ograniczone w czasie i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania

zarowno w trakcie, jak i po zakonczeniu korzystania z zasobow archiwalnych Archiwum
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

fezytelny podpis)



KARTA ZASTEPCZA AKT

Zalacznik nr 10

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Lp.

Data
wypoZyczenia

Nazwisko i imig wypozyczajacego akta,
nazwa jednostki organizacyjnej

Termin zwrotu

Akta wydal

Zwrocono dnia

Akta odebral
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Zalgceznik nr 11

(pieczgtka jednostki organizacyinej wycofujgcef akta)

PROTOKOLNR ........
wycofania dokumentacji z Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Proszg o wycofanie z Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Lodzi nastepujacych akt:
tytul teczki aktOWE]: .. vvvirnieriinniinrnrnsresssrreensses
sygnatura archiwalng tecakis ..ovianniaaaniiiniiiiimnes

nazwa jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyla akta: ........................

Powodem wycofania jest: ..........cocevvivniinninnnnnn.
(hp. wznowienie sprawy o znaku ... , ponowne zatrudnienie)

.....................................................................................

(pieczgtka i podpis kierownika jednostki wnioskujgcej o wycofanie aki)

Teczke o sygnaturze nr ................. przekazano
fimig i nazwisko osoby odbierajgcej akta)

2002, a0t o nvnnasinmsiivngns
fpodpis osoby edbierajgeej akta) (pieczgtka i podpis archiwisty)
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Zalacznik nr 12

 (pieczeé Uniwersytetu Medycenego w Lodsi)

SPIS ZDAWCZO —-ODBIORCZY NR.................

ssssiesssessvr ey Mternbiw: arehiwaboyely ... annaunannaisnassisnieiv

{okredlenic rodzaju materialow) (nazwa akiotworcy, czyli jednostki, ktdra akta wyvtworzyla)

WYORBORPCI W REMER o i S S e e e
(roczne daty skrajne preckazywanych akt)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w Lodzi

Oznaczenie

: Roczne daty
kancelaryjne Sygnatura . . s s p
Lp. | (amak akttznak Kwabin Tytut jednostki archiwalnej skrajne

sprawy) (od — do)

Uwagi

1 2 3 4 5 f

(data i podpis odbierajgcego) (podpis przekazujacego)
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