| UNIWERSYTET
| MEDYCZNY
| WEODZI

z dnia .. d.. R e 2012 roku
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

w  sprawie: wprowadzenia Instrukcji stosowania procedur postepowania
administracyjnego w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi.

Na podstawie art. 207 ust. 1, 4 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2005 r. Nr 164, poz. 1365 z pézn. zm), art. 104 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98,
poz. 1071 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 marca
2012 r. w sprawie rodzaju spraw, w ktorych obowiazek prowadzenia metryki sprawy jest
wylaczony (Dz. U. z dnia 13 marca 2012 r.) oraz § 47 ust. 4 pkt 10 Statutu Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi z dnia 29 wrzesnia 2011 roku (z pézn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W celu uregulowania postgpowania administracyjnego prowadzonego w Uniwersytecie
Medycznym w Lodzi wprowadza si¢ Instrukcj¢ stosowania procedur postepowania
administracyjnego w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi, stanowigca zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

AUV U
Prof. dr hab. Pawel Gorski

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wedtug rozdzielnika (zarzadzenia nr 10/2008, 59/2010)

- witryna UM w Lodzi



Zatacznik nr ljlgzarzqdzenia nr 64 /2012
Rektora UM w Lodzi z dn. ..¢4=.. (R€Ted Q... 2012r.

Instrukcja
stosowania procedur postepowania administracyjnego

w Uniwersytecie Medycznym w Yodzi

§1
Przepisy ogolne

Przedmiotem niniejszej instrukcji sa procedury postgpowania administracyjnego
w sprawie wnioskow, zadan, wyjasnien, odwotan oraz zazalen, zwanych dalej
podaniami, kierowanych do Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

Strong postgpowania administracyjnego prowadzonego przez Uniwersytet Medyczny
w Lodzi, zwany dalej Uczelnia, sa w szczegélnosci kandydaci na studia oraz studia
doktoranckie, studenci, doktoranci, organy i organizacje studenckie lub doktoranckie —
kierujacy podania do Uczelni.

Wykaz podstawowych spraw bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego
prowadzonego przez Uczelni¢ zawiera zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Czynnosci w postgpowaniu administracyjnym prowadzonym przez Uczelnie wykonuje

si¢ z uwzglednieniem zasad okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi.

§2
Pelnomocnictwa

Strona postgpowania administracyjnego prowadzonego przez Uczelnie moze
uczestniczy¢é w postgpowaniu osobiscie lub za posrednictwem pelnomocnika.

. Pelnomocnictwo udzielane jest przez strong na pismie i wiaczane do akt sprawy lub

zglaszane do protokotu.

W sprawach mniejszej wagi, jezeli pelnomocnikiem jest czionek najblizszej rodziny
lub domownik strony postgpowania, pisemne pelnomocnictwo nie jest wymagane.
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§3
Wylaczenie pracownika

. Wylaczenie pracownika Uczelni od udzialu w postgpowaniu administracyjnym

nastgpuje w sprawie:

1) wktorej jest strong albo pozostaje ze strona w takim stosunku prawnym, ze wynik
sprawy moze mie¢ wplyw na jego prawa lub obowigzki;

2) dotyczacej jego matzonka, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia oraz
0sob zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki, kurateli (powody
wylaczenia trwajg po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki, kurateli);

3) wktorej byt swiadkiem lub biegtym albo byt lub jest przedstawicielem strony;

4) w ktérej osoba powigzana z pracownikiem w sposéb opisany w pkt 2 jest
przedstawicielem strony;

5) w ktorej brat udzial w wydaniu zaskarzonej decyzji;

6) z powodu ktérej wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postepowanie
dyscyplinarne lub karne;

7) w ktorej jedng ze stron jest osoba pozostajgca wobec niego w stosunku
nadrzg¢dnosci shuzbowej;

8) jesli wystepuja inne okolicznosci mogace wywolaé watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

. Odpowiedzialnos¢ za wylgczenie pracownika ponosi kierownik jednostki
organizacyjnej Uczelni, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

§4

Wplyw podania

. Podania mogg by¢ kierowane do Uczelni w formie pisemnej — drogg pocztowa lub za
pomocy faksu, oraz ustnie, z zastrzezeniem, ze zardwno tresé, jak i motywy podania
wniesionego ustnie powinny zosta¢ utrwalone w aktach w formie protokotu. Protokét
powinien by¢ podpisany przez wnoszacego podanie oraz pracownika, ktéry protokot
sporzadzit.

. Gdy podanie wnosi osoba, ktora nie moze zlozy¢ podpisu, podanie lub protokot
podpisuje za nig osoba przez nig upowazniona, czynigc o tym wzmianke obok
podpisu.

. Podanie wnoszone w formie pisemnej powinno by¢ wiasnorecznie podpisane przez
wnoszgcego.

. Podanie skierowane do Uczelni, jej organu lub pracownika, zlozone w jednostce
organizacyjnej Uczelni, zostaje w momencie wptywu opatrzone data wpltywu oraz
czytelnym podpisem osoby przyjmujacej.



W przypadku wptywu podania za posrednictwem poczty bezwzglednie zachowuje sie
kopertg, przypinajac ja trwale do podania w celu umozliwienia ustalenia daty nadania
pisma na poczcie.

Przyjete podanie niezwlocznie, tj. w terminie nieprzekraczajacym 2 dni roboczych,
przesyta si¢ do wiasciwej rzeczowo jednostki organizacyjnej Uczelni.

§5
Wezwanie do usunigcia brakéw formalnych

W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych w podaniu zlozonym przez strone
postgpowania wzywa si¢ niezwlocznie strone do usuniecia ww. brakéw
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia wezwania, z uwzglednieniem zasad okreslonych
w § 6. Wezwanie zawiera pouczenie o pozostawieniu pisma bez rozpoznania, jezeli
strona nie usunie brakéw formalnych w wyznaczonym terminie.

. Pozostawienie podania bez rozpoznania nastepuje w formie postanowienia,
z zachowaniem zasad, o ktérych mowa w § 12.

§6
Dorgczanie pism kierowanych przez Uczelnie

. Pisma kierowane przez Uczelnie w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem
dorgcza si¢ stronie postepowania albo przedstawicielowi lub petnomocnikowi,
w przypadku ich ustanowienia przez strone postepowania.

. Pisma dorgcza si¢ przez pracownika Uczelni lub za posrednictwem poczty — w formie
przesylki poleconej, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku dorgczenia
pisma przez pracownika Uczelni adresat kwituje odbiér na kopii pisma, ktorg wigcza
si¢ do akt sprawy.

Sposoby dorgczania pism sg nastepujace:
1) dorgczenie wlasciwe — polegajace na doreczeniu pisma do rak wlasnych adresata

w mieszkaniu, w miejscu pracy albo w Uczelni, a w razie niemoznosci doreczenia

W Ww. sposob i wystapienia koniecznej potrzeby — do rak wiasnych w kazdym

miejscu, gdzie adresata si¢ zastanie;

2) dorgezenie zastgpcze — stosowane, gdy nie mozna dokonaé doreczenia wlasciwego;
ww. dorgczenie polega na:

a) dorgczeniu pisma za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dorostemu
domownikowi, sasiadowi, dozorcy domu, o ile osoby te podjety si¢ oddania
pisma adresatowi,

b) pozostawieniu pisma w placéwee poczty polskiej, z jednoczesnym
pozostawieniem w skrzynce pocztowe]j adresata zawiadomienia o mozliwosci
odebrania pisma; pismo takie pozostaje do odbioru przez adresata w terminie
14 dni, liczac od daty pozostawienia zawiadomienia, a doreczenie uwaza sie za
dokonane z uptlywem ostatniego dnia 14-dniowego terminu lub w terminie



wezesniejszym, jezeli pismo zostanie odebrane przez adresata przed tym
dniem.

. Jezeli adresat pisma odmawia jego przyjecia, dolacza sie je w nienaruszonej kopercie
do akt sprawy, wraz z adnotacjg dorgczajacego o odmowie przyjecia pisma oraz datg
odmowy. W takim przypadku uznaje si¢, ze pismo zostato doreczone w dniu odmowy

jego przyjecia.

. Jezeli strona postgpowania zamieszkala za granicg nie ustanowila zamieszkalego
w kraju pelnomocnika do prowadzenia sprawy, obowigzana jest wskazaé w kraju
petnomocnika do odbioru korespondencji.

. W razie niewskazania petnomocnika do odbioru korespondencji, pisma przeznaczone
dla strony postepowania, o ktérej mowa w ust. 5, pozostawia sie w aktach sprawy ze
skutkiem dorgczenia. Strong nalezy o tym pouczy¢ przy pierwszym doreczeniu.

§7
Terminy

. Ustala si¢ nastepujgce terminy zatatwiania dla spraw okreslonych w zalgczniku nr 1 do
niniejszej instrukcji, bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego
prowadzonego w Uczelni:

1) dla spraw zatatwianych w pierwszej instancji — nie dtuzszy niz miesigc od daty
wplywu wniosku strony o wszczgcie postgpowania lub od dnia podjecia decyzji
przez organ o wszczeciu postgpowania z urzedu;

2) dla czynnosci samokontroli w sprawach zatatwianych w postepowaniu
odwotaweczym — nie dhuzszy niz 7 dni od dnia otrzymania odwotania przez organ
pierwszej instancji;

3) dla spraw zatatwianych w postepowaniu odwolawczym — nie dhuzszy niz miesiac
od dnia otrzymania odwotania przez organ drugiej instancji.

. Jezeli sprawa nie zostanie zatatwiona w terminie okre§lonym w ust. 1, zawiadamia sie
o tym strong w formie postanowienia, wraz z podaniem przyczyn zwloki
1 wskazaniem nowego terminu zalatwienia sprawy. Na postanowienie nie shuzy
zazalenie. Postanowienie wydawane jest na zasadach okreslonych w § 12.

. Ustalajagc terminy zatatwienia sprawy lub terminy dla organu i podmiotéw bioracych
udzial w postgpowaniu, stosuje si¢ nastgpujace zasady dotyczace wykonania
czynnosci w postepowaniu:

1) w przypadku gdy poczatkiem terminu okreslonego w dniach jest pewne zdarzenie,
przy obliczaniu tego terminu nie uwzglednia sie dnia, w ktérym zdarzenie
nastgpito; uptyw ostatniego z wyznaczonej liczby dni uwaza sic za koniec
terminu;

2) terminy okreslone w tygodniach koncza si¢ z uptywem dnia w ostatnim tygodniu,
odpowiadajacego nazwa poczatkowemu dniowi terminu;

3) terminy okreslone w miesigcach konczg si¢ w ostatnim miesigcu z uptywem tego
dnia, ktéry odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia
W ostatnim miesigcu nie bylo — w ostatnim dniu tego miesiaca;
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4) w przypadku gdy koniec terminu przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, za
ostatni dzien terminu uwaza si¢ najblizszy nastepny dzien powszedni; dniami
wolnymi od pracy sg soboty, niedziele oraz $wigta okreslone w odrebnych
przepisach.

. Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostalo:

1) ztozone w Uczelni;

2) nadane w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego;

3) ztozone w polskim urzgdzie konsularnym;

4) ztozone przez zolierza w dowddztwie jednostki wojskowej;

5) zlozone przez cztonka zalogi statku morskiego na rece kapitana statku;

6) ztozone przez osobg pozbawiong wolnosci w administracji zaktadu karnego.

. Dla zachowania ustawowego terminu w przypadku pisma nadanego za granica
konieczne jest, aby ww. pismo zostato przed uptywem terminu przekazane polskiej
placowee pocztowej; o zachowaniu terminu do dokonania czynnosci decyduje data
przekazania pisma polskiemu urzedowi pocztowemu.

§8
Przywroécenie terminu

1. Przywr6cenie terminu nastgpuje na prosbe zainteresowanego, tj. strony
postgpowania, wnoszacego o przywrocenie mu prawa do podjecia pewnych
czynnosci w zakresie postgpowania administracyjnego prowadzonego przez
Uczelnie.

2. Termin przywraca si¢, gdy zostang spetnione tacznie nastgpujace przestanki:
1) uchybienie terminowi nastgpilo bez winy zainteresowanego i brak winy
zostanie uprawdopodobniony;
2) zainteresowany ztozyt wniosek o przywrdcenie terminu w ciggu 7 dni od dnia
ustania przyczyny uchybienia terminowi;
3) zainteresowany dopeit czynnosci, dla ktorej okreslony byl termin,
jednoczesnie ze ztozeniem wniosku o przywrocenie terminu.

3. Uczelnia podejmuje decyzje w sprawie przywrdcenia terminu, wydajgc
postanowienie na zasadach okreslonych w § 12; na postanowienie — jezeli jest
odmowne — shuzy zazalenie.

4. Postanowienie o przywroceniu terminu do wniesienia odwotania lub zazalenia
wydaje, na zasadach okreslonych w § 12, organ Uczelni wlasciwy do rozpatrzenia
tych srodkow prawnych. Na postanowienie to nie stuzy zazalenie.

5. Przywrécenie terminu stosuje si¢ do termindw zawitych, tj. terminéw, po uptywie
ktorych dokonanie czynnosci jest bezskuteczne.

6. Terminy zwykle nie wymagaja zastosowania przywracalnosci, ich uchybienie nie
powoduje ujemnych konsekwencji dla postgpowania ani dla podmiotu, ktéry si¢
uchybienia dopuscit.



7. Terminy przedawniajace sg nieprzywracalne z mocy prawa.

§9
Zawiadomienie o wszczgciu postepowania

. Wszczynajgc postgpowanie z urzedu lub wznawiajac postgpowanie oraz w sprawach
organizacji studenckich i doktoranckich, Uczelnia zawiadamia strone o wszczeciu
postgpowania lub wznowieniu postepowania — z uwzglednieniem zasad okreslonych
w § 6.

. Zawiadomienie zawiera pouczenie o obowigzku powiadomienia Uczelni o kazdej
zmianie adresu strony postgpowania, jej przedstawiciela lub pelnomocnika oraz
o konsekwencjach niezlozenia takiego powiadomienia, polegajacych na uznaniu
dorgczenia pod dotychczasowym adresem za skuteczne.

§10
Dokumentacja postepowania i jej udostepnianie

. Dokumentacja postgpowania prowadzona jest w formie pisemnej. Udokumentowania
wymagaja wszelkie czynnosci majace znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy lub
rozstrzygnigcia poszczegdlnych kwestii w toku postgpowania.

. Dokumentowanie odbywa si¢ w formie:

1) protokotéw — z czynnosci istotnych dla rozstrzygniecia sprawy;

2) adnotacji — na temat czynnosci majacych znaczenie dla sprawy lub toku
postepowania;

3) metryki sprawy — w przypadku postgpowania w sprawie skreslenia z listy
studentéw lub uczestnikéw studiéw doktoranckich (wzér metryki stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukeji);

4) korespondencji ze strong, w tym m.in.:

a) wnioskow, podan i innych dokumentéw ztozonych przez strone,
b) wezwan,

) postanowien,

d) innych dowodéw w sprawie.

. Udostepnianie akt odbywa si¢ na Zzadanie strony postepowania na kazdym etapie
postgpowania, takze po jego zakonczeniu. Stronie umozliwia si¢ przegladanie akt
sprawy oraz sporzadzanie z nich kopii, odpisow lub notatek.

Strona moze zgda¢ uwierzytelnienia odpiséw lub kopii akt sprawy lub wydania jej

z akt sprawy uwierzytelnionych odpiséw, o ile jest to uzasadnione waznym interesem
strony.

§ 11

Wezwanie do zlozenia wyjasnien lub udzialu w czynno$ciach postepowania



. W przypadku stwierdzenia w toku postepowania, ze zachodzi koniecznos¢ ztozenia
przez strong wyjasnien lub uczestniczenia w czynnosciach postepowania, wzywa si¢
strong do zlozenia wyjasnien lub do udziatu w czynnosciach, uwzgledniajac zasady
okreslone w § 6.

. Wzywajac strong postepowania do podjecia czynnosei, o ktérych mowa w ust. 1,
nalezy dofozy¢ staran, aby ich wykonanie nie byto ucigzliwe dla strony.

§12
Postanowienie

. Postanowienie wydawane jest przez Uczelnic w kwestiach proceduralnych,
pojawiajacych sie w toku postgpowania administracyjnego.

. Postanowienie zawiera:

1) oznaczenie organu Uczelni wydajacego postanowienie;

2) date wydania;

3) oznaczenie adresata, ktérym moze by¢ strona lub inne osoby biorgce udzial
W postgpowaniu;

4) powolanie podstawy prawnej;

5) rozstrzygniecie;

6) uzasadnienie faktyczne i prawne — jezeli na postanowienie stuzy zazalenie lub
skarga do sadu administracyjnego;

7) pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy na postanowienie zazalenie lub skarga do
sadu administracyjnego;

8) podpis osoby upowaznionej do wydania postanowienia.

. Oznaczenie organu Uczelni wydajacego postanowienie polega na podaniu pelne;
nazwy organu i jego siedziby (adresu).

. Przez dat¢ wydania postanowienia na pi$mie nalezy rozumieé dzieh podpisania
postanowienia zawierajacego wymagane prawem elementy.

. Oznaczenie adresata bedgcego osobg fizyczna polega na podaniu jego imienia (imion)
oraz nazwiska i miejsca zamieszkania, a takze ewentualnie innych danych (np.
PESEL, NIP, numer albumu studenta). Oznaczenie adresata bgdacego osoba prawng
polega na podaniu pelnej nazwy adresata oraz siedziby (na podstawie danych
z rejestru, ewidencji lub umowy powotujacej dany podmiot do zycia).

. Powolanie podstawy prawnej to przytoczenie przepisow prawa materialnego, na
ktorych organ Uczelni wydajacy postanowienie opart swoje rozstrzygniecie.

. Rozstrzygnigcie zawarte w postanowieniu powinno byé sformulowane jasno
1 precyzyjnie, aby bylo dla adresata zrozumiala wypowiedzia na temat kwestii
proceduralnej zwigzanej z rozpatrywang sprawg.

. Uzasadnienie ~ faktyczne  wskazuje podstawe faktyczng  rozstrzygniecia,
w szczegdlnosci zawiera wskazanie:



1) faktéw, ktore organ Uczelni uznat za udowodnione;

2) dowod6w, na ktérych organ Uczelni sie opart;

3) przyczyn, z powodu ktérych organ Uczelni odmowil wiarygodnoscei i mocy
dowodowej innym dowodom.

9. Uzasadnienie prawne zawiera wyjasnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem
przepisow prawa. Przytoczenie przepisow prawa polega na podaniu treéci tych
przepisow, natomiast wyjasnienie podstawy prawnej — na podaniu wyktadni
przepisOw stanowiacych podstawe prawna rozstrzygniecia zawartego w decyzji.

10. Podpis osoby upowaznionej do wydania postanowienia sklada sie z imienia
1 nazwiska, nazwy organu lub stanowiska stuzbowego w organie wieloosobowym.

11. Postanowienia, na ktére shuzy zazalenie lub skarga do sadu administracyjnego,
wydawane sg na pismie. Pozostale postanowienia moga byé adresatowi oglaszane
tylko wéwczas, gdy przemawia za tym interes strony, przy czym sporzadza sie
protokdt z wykonanej czynnosci i umieszcza w aktach sprawy.

12. Organ Uczelni wydajacy postanowienie jest nim zwigzany od chwili jego dorgczenia
lub ogloszenia, z wyjatkiem postanowienia dotyczacego przeprowadzenia dowodu,
ktore moze by¢ w kazdym stadium postepowania zmieniane, uzupehliane albo
uchylane.

13. Sprostowanie bledéw lub oczywistych omylek w postanowieniu oraz wyjasnianie
watpliwosci co do treéci postanowienia dokonywane Jest przez organ Uczelni
w formie postanowienia, z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym paragrafie.
Na takie postanowienie stuzy zazalenie.

§ 13
Decyzja

1. Decyzja, jako forma zalatwienia sprawy, wydawana jest przez organ Uczelni
w celu rozstrzygnigcia sprawy co do jej istoty albo w celu zakonhczenia sprawy
w inny sposéb.

2. Decyzja wydawana jest na pismie.

3. Decyzja zawiera:
1) oznaczenie organu Uczelni wydajacego decyzje;
2) dat¢ wydania;
3) oznaczenie strony;
4) powolanie podstawy prawne;j;
5) rozstrzygniecie;
6) uzasadnienie faktyczne i prawne;
7) pouczenie, czy i w jakim trybie oraz terminie shuzy od decyzji odwotanie oraz
wskazanie organu wlasciwego do rozpatrzenia odwotania;
8) podpis osoby upowaznionej do wydania decyzji.



10.

11

12.

13.

14.

15,

. Decyzja, w stosunku do ktérej moze byé wniesione powodztwo do sadu

powszechnego lub skarga do sgdu administracyjnego, zawiera ponadto pouczenie
o dopuszczalnosci wniesienia powédztwa lub skargi.

. Oznaczenie organu Uczelni wydajacego decyzje polega na podaniu pelnej nazwy

organu i jego siedziby (adresu).

Przez dat¢ wydania decyzji pisemnej nalezy rozumieé dzien podpisania decyzji
zawierajgcej wymagane prawem elementy.

- Oznaczenie strony bedgcej osoba fizyczng polega na podaniu jej imienia (imion) oraz

nazwiska oraz miejsca zamieszkania, a takze ewentualnie innych danych (np. PESEL,
NIP, numer albumu studenta).

. Powolanie podstawy prawnej to przytoczenie przepisow prawa materialnego, na

ktorych organ Uczelni wydajacy decyzje opart swoje rozstrzygnigcie.

Rozstrzygnigcie zawarte w decyzji, zwane takze osnowg lub sentencjg decyzji,
powinno by¢ sformulowane jasno i precyzyjnie, aby bylo zrozumiate dla strony bez
uzasadnienia, ktére nie zawsze musi by¢ sktadnikiem decyzji.

Uzasadnienie faktyczne w decyzji doktadnie wskazuje podstawe faktyczna

rozstrzygnigcia. Uzasadnienie faktyczne w szczegdlnosci zawiera wskazanie:

1) faktéw, ktére organ Uczelni uznat za udowodnione;

2) dowodéw, na ktorych organ Uczelni sig opart;

3) przyczyn, z powodu ktérych innym dowodom organ Uczelni odméwit
wiarygodnosci i mocy dowodowe;j.

. Uzasadnienie  prawne zawiera wyjasnienie  podstawy prawnej  decyzji,

z przytoczeniem przepisdw prawa. Przytoczenie przepiséw prawa polega na podaniu
treSci tych przepiséw, natomiast wyjasnienie podstawy prawne] — na wykladni
przepis6w stanowiacych podstawe prawng rozstrzygniecia zawartego w decyzji.

Podpis osoby upowaznionej do wydania decyzji sklada si¢ z imienia
i nazwiska, nazwy organu lub stanowiska stuzbowego w organie wieloosobowym. Jesli
decyzja byla wydana przez komisje stypendialng, powinna takze zawieraé nazwiska
cztonkéw komisji obecnych przy wydawaniu decyzji.

Organ Uczelni wydajacy decyzje jest nig zwiazany od chwili jej doreczenia.

Na zadanie strony lub z urzgdu sprostowanie btedéw pisarskich i oczywistych pomylek
rachunkowych w decyzji oraz wyjasnianie watpliwosci co do tresci decyzji
dokonywane jest przez organ Uczelni w formie postanowienia. Na takie postanowienie
stuzy zazalenie.

Na zadanie strony, ztozone w terminie 14 dni od dnia doreczenia, dokonywane jest,
w drodze decyzji, uzupehnienie co do rozstrzygniecia.




16. Na zadanie strony, zlozone w terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji, w drodze
postanowienia, na ktére nie stuzy zazalenie, wydawane jest uzupelnienie lub
sprostowanie pouczenia o prawie do odwolania, wniesienia powédztwa do sadu
powszechnego lub skargi do sadu administracyjnego, albo wydawany jest brak zgody
na takie uzupetnienie lub sprostowanie.

§14
Odwolania od decyzji

1. Strona ma prawo do wniesienia odwotania od decyzji pierwszej instancji w terminie
14 dni od dnia dorgczenia decyzji. Odwolanie strona wnosi do organu odwolawczego
za posrednictwem organu Uczelni, ktéry wydat przedmiotows decyzje.

2. Dla uznania zlozonego pisma za odwolanie od decyzji wystarczy, ze z podania
wynika, iz strona nie jest zadowolona z wydanej decyzji. Strona, skladajgc odwotanie,
nie ma obowigzku uzasadniania swojego niezadowolenia.

3. W przypadku wydania decyzji w pierwszej instancji przez Rektora stronie przystuguje
prawo do wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy przez Rektora. Do
wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy przez Rektora przepisy dotyczace odwolania
stosuje si¢ odpowiednio.

§15
Postepowanie odwolawcze przed organem pierwszej instancji

1. Organ pierwszej instancji, na podstawie zfozonego przez strone odwolania, dokonuje
samokontroli przedmiotowej decyzji. Postepowanie to organ przeprowadza w terminie
7 dni od dnia otrzymania odwolania.

2. Przeprowadzenie samokontroli polega na ponownym rozpoznaniu sprawy, ustaleniu,
czy stanowisko powinno by¢ zmienione czy nie oraz skonfrontowaniu aktualnego
stanowiska z zgdaniami strony.

3. Jezeli w wyniku przeprowadzonej samokontroli organ pierwszej instancji uzna, ze
odwotanie zlozone przez strong w catodci zastuguje na uwzglednienie, moze wydaé
nowg decyzje, uchylajgcg lub zmieniajacg przedmiotows decyzje. Od ww. decyzji
stronie przystuguje odwotanie. W przypadku nieuwzglednienia w catosci lub w czesci
odwolania organ pierwszej instancji przekazuje je wraz z aktami sprawy do organu
drugiej instancji.

§16
Post¢powanie odwolawcze przed organem drugiej instancji
1. Postgpowanie odwotawcze przed organem drugiej instancji rozpoczyna sie

z momentem przekazania odwotania wraz z aktami sprawy przez organ pierwszej
instancji, a koficzy z momentem dorgczenia stronie decyzji organu drugiej instancji.

10



Organ pierwszej instancji przekazuje odwotanie do organu drugiej instancji w terminie
7 dni od dnia, w ktérym otrzymat odwolanie, jezeli w tym terminie nie wydat nowej
decyzji.

. Organ drugiej instancji w postgpowaniu odwotawczym wykonuje nastepujace
czynnosci:
1) bada, czy odwotanie jest dopuszczalne;
2) bada, czy dochowano terminu do wniesienia odwotania;
3) przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, dokonujac ponownego rozpatrzenia
sprawy, w tym:
a) sprawdza, czy zaskarzona decyzja jest zgodna z prawem,
b) ocenia celowo$¢ zaskarzonej decyzji,
c¢) dokladnie wyjasnia stan faktyczny sprawy.

. Jezeli organ drugiej instancji stwierdzi brak postgpowania dowodowego przed
organem pierwszej instancji, zobowigzany jest wyda¢ decyzje kasacyjng i przekazaé
sprawg do ponownego rozpatrzenia przez organ pierwszej instancji.

. Jezeli organ drugiej instancji stwierdzi niekompletno$é postepowania dowodowego
przeprowadzonego przez organ pierwszej instancji, moze podjaé decyzje
o przeprowadzeniu postgpowania dowodowego uzupekiajacego albo wydaé decyzje
kasacyjng i przekaza¢ sprawe do ponownego rozpatrzenia przez organ pierwszej
instancji.

. Strona w kazdej chwili przed wydaniem decyzji przez organ drugiej instancji moze
cofng¢ odwotlanie. Jezeli jednak cofniecie odwotlania miatoby spowodowaé
utrzymanie w mocy decyzji naruszajacej prawo lub interes spoteczny, organ drugiej
instancji nie uznaje tego cofnigcia, wydajac postanowienie, na ktére nie stuzy
zazalenie. Postanowienie wydawane jest na zasadach okreslonych w § 12. Organ
drugiej instancji, uznajac ztozone przez strong cofnigcie odwotania, wydaje decyzje
0 umorzeniu postgpowania odwotawczego.

. Koficzac postgpowanie odwolawcze, organ drugiej instancji wydaje jedna

z nastepujacych decyzji:

1) decyzj¢ o utrzymaniu w mocy zaskarzonej decyzji;

2) decyzjg reformatoryjna, tj. decyzj¢ o uchyleniu zaskarzonej decyzji w catosci lub
W czgsci 1 0 merytorycznym rozstrzygnigciu sprawy co do jej istoty;

3) decyzje o uchyleniu zaskarzonej decyzji i umorzeniu postepowania przed
organem pierwszej instancji — jezeli postgpowanie przed organem pierwszej
instancji stato sie bezprzedmiotowe;

4) decyzj¢ o uchyleniu zaskarzonej decyzji bez dalszych rozstrzygnigé — jezeli
zaskarzona decyzja zostata wydana bez podstawy prawnej, jezeli dotyczy sprawy
rozstrzygnigtej uprzednio decyzja ostateczng albo jezeli zostala wydana
z naruszeniem przepiséw o wlasciwosci;

5) decyzj¢ o umorzeniu postgpowania odwolawczego — jezeli postepowanie to
z jakiegokolwiek powodu stato si¢ bezprzedmiotowe, w tym jezeli odwotanie jest
niedopuszczalne lub nie dochowano terminu odwotania albo organ uznat cofniecie
przez strong odwotania od decyzji organu pierwszej instancji;



6) decyzj¢ kasacyjna — polegajgcg na uchyleniu zaskarzonej decyzji i przekazaniu
sprawy do ponownego rozpatrzenia przez organ pierwszej instancji, jezeli
rozstrzygnigcie sprawy wymaga przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w catosci lub w czesci.

§17
Przepisy koncowe

. Jednostki obstugujace studentéw oraz uczestnikéw studiéw doktoranckich
zobowigzane s3 do informowania nowo przyjetych studentéw/uczestnikéw studiow
doktoranckich o cigzacych na nich obowiazkach w zwigzku z postgpowaniem
administracyjnym prowadzonym w Uczelni, t;.:

1) obowigzku powiadomienia Uczelni o kazdej zmianie adresu studenta/uczestnika
studiow  doktoranckich lub ich przedstawicieli/pelnomocnikéw  oraz
o konsekwencjach nieztozenia takiego powiadomienia, polegajacych na uznaniu
dorgczenia pod dotychczasowym adresem za skuteczne;

2) w przypadku pobytu lub zamieszkiwania studenta/uczestnika studiow
doktoranckich za granica — o obowiazku ustanowienia zamieszkalego w kraju
petnomocnika do prowadzenia sprawy lub odbioru korespondencji oraz
o konsekwencjach wynikajacych z niewskazania pelnomocnika do odbioru
korespondencji, polegajacych na  pozostawieniu w aktach sprawy pisma
przeznaczonego dla studenta/uczestnika studiéw doktoranckich ze skutkiem
doreczenia.

. Student/uczestnik studiéw doktoranckich potwierdza wlasnorgcznym podpisem, ze
zapoznal si¢ z informacjami, o ktérych mowa w ust. 1, i przyjmuje ich tresé¢ do
wiadomosci.

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku —
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164 poz. 1365 z pézn. zm.).
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Zatacznik nr 1 do Instrukeji
stosowania procedur postgpowania administracyjnego
w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

Sprawy, w ktorych nalezy wydawaé
decyzje administracyjne

Rodzaje dokumentow
wymaganych w sprawie

Organ

I instancji

II instancji

Sprawy studenckie

Przyjecie na studia

Wezwanie do usunigcia brakdéw formalnych

Zawiadomienie o wszczeciu postgpowania
i mozliwosci zapoznania sig¢ z dokumentacjg

Wezwanie do ztozenia wyjasnien

Decyzja

Wydzialowa
Komisja
Rekrutacyjna

Migdzywydziatowa

Komisja
Rekrutacyjna

Uczelniana
Komisja
Rekrutacyjna

Skreslenie z listy studentow

Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych

Zawiadomienie o wszczeciu postegpowania
i mozliwosci zapoznania si¢ z dokumentacjg

Metryka sprawy
Wezwanie do ztozenia wyjasnien
Postanowienia

Decyzja

Dziekan

Rektor

Skreslenie z listy studentow
na wniosek studenta

Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych

Zawiadomienie o wszczeciu postgpowania
i mozliwosci zapoznania si¢ z dokumentacjq

Metryka sprawy
Wezwanie do zlozenia wyjasnien
Postanowienia

Decyzja

Dziekan

Rektor

Anulowanie decyzji o skre§leniu

Wezwanie do usunigcia brakéw formalnych

Zawiadomienie o wszczgciu postgpowania
i mozliwo$ci zapoznania si¢ z dokumentacjg

Metryka sprawy
Postanowienia

Decyzja

Dziekan

Rektor




Sprawy, w ktérych nalezy wydawaé

Rodzaje dokumentéw

Organ

decyzje administracyjne wymaganych w sprawie ) .. ) .
I instancji IT instancji
Wznowienie studiéw (reaktywacja) Zawiadomienie o wszczeciu postepowania Rektor na wniosek -
J I mozliwosci zapoznania si¢ z dokumentacjq Dziekana
Decyzja
Przeniesienie z innej uczelni Wezwanie do usunigcia brakéw formalnych Dziekan Rektor
Zawiadomienie o wszczgciu postgpowania
i mozliwosci zapoznania sig z dokumentacjq
Wezwanie do ztozenia wyjasnien
Postanowienia
Decyzja
Przyznanie pomocy materialnej Wezwanie do usunigcia brakéw formalnych Wl}é((i)illz;;):va O%(::S:}/;za
. . . Zawiadomienie o wszczgciu postgpowania Stypendialna Stypendialna
(stypendia: socjalne, dla najlepszych PRl o ;
studentéw, specjalne dla os6b i mozliwosci zapoznania sig z dokumentacjq
niepelnosprawnych; zapormogi) Wezwanie do zlozenia wyjasnien
Decyzja
: .. . . ] jeci 5 Dziek -
Uchylenie decyzji Wydzialowej Wezwanie do usunigcia brakoéw formalnych ziekan
Komisji Stypendialnej Zawiadomienie o wszczgciu postepowania
i mozliwosci zapoznania sig¢ z dokumentacjq
Wezwanie do zlozenia wyjasnien
Decyzja
. .. ; j jeci j ktor -
Uchylenie decyzji Odwolawczej Wezwanie do usunigcia brakow formalnych Rekto
Komisji Stypendialnej Zawiadomienie o wszczgciu postepowania
i mozliwosci zapoznania sig z dokumentacjq
Wezwanie do ztozenia wyjasnien
Decyzja
e — Wezwanie do usunigcia brakéw formalnych Rektor -
oplaty Zwlgzanc) z odbywaniem Zawiadomienie o wszczgciu postgpowania
zaje¢ dydaktycznych i mozliwosci zapoznania sig z dokumentacjg
Wezwanie do zlozenia wyjasnien
Decyzja




Sprawy, w ktérych nalezy wydawaé
decyzje administracyjne

Rodzaje dokumentéw
wymaganych w sprawie

Organ

I instancji IT instancji
Wznowienie postgpowania w sprawie Wezwanie do usunigcia brakéw formalnych Dziekan Rektor
gadfma t?tghl za.W(()idow.ego‘ 1 W){danrla. Zawiadomienie o wszczeciu postepowania
PO 00 SIWISE ZEMIe MIEWAZNOSCL | ;) o2 liwosci zapoznania si¢ z dokumentacjg
postepowania w sprawie nadania
tytulu zawodowego Wezwanie do zlozenia wyjasnien
Decyzja
Zgoda na kontynuowanie studiéw na Wezwanie do usunigcia brakéw formalnych Rektor -
drugim kierunku bez wnoszenia optat Zawiadomienie o wszczgciu postgpowania
i mozliwosci zapoznania si¢ z dokumentacjg
Wezwanie do ztozenia wyjasnien
Decyzja
Sprawy doktoranckie
Przyjecie na studia doktoranckie Wezwanie do usunigcia brakéw formalnych Komlsp Rektor
Rekrutacyjna
Zawiadomienie o wszczeciu postepowania
i mozliwosci zapoznania sig z dokumentacjq
Decyzja
Skreslenie z listy uczestnikéw Wezwanie do usunigcia brakéw formalnych Kierownik stu.dléw Rektor
tudiow doktoranckich doktoranckich
IO RN Zawiadomienie o wszczeciu postepowania
i mozliwosci zapoznania sig¢ z dokumentacjg
Metryka sprawy
Decyzja
Przyznanie stypendium Wezwanie do usunigcia brakoéw formalnych Rektor -
doktoranckiego Zawiadomienie o wszczeciu postgpowania
i mozliwosci zapoznania sig¢ z dokumentacjg
Decyzja
Przyznanie pomocy materialnei Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych Komisja Odwotawcza
zy P Y J Stypendialna Komisja
Zawiadomienie o wszczeciu postepowania ds. Doktorantow Stypendialna

(stypendia: socjalne, dla najlepszych
doktorantéw, specjalne dla 0s6b
niepetnosprawnych; zapomogi)

i mozliwosci zapoznania sig z dokumentacjq

Decyzja

ds. Doktorantéw




Sprawy, w ktorych nalezy wydawaé
decyzje administracyjne

Rodzaje dokumentow

Organ

wymaganych w sprawie

I instancji

IT instancji

Wstrzymanie lacania stypendium Wezwanie do usunigcia brakéw Jformalnych Rektor -
doktorantzl;;ego na czas odbywania Zawiadomienie o wszczeciu postgpowania
g Zagranicznego i mozliwosci zapoznania sie z dokumentacjq
Decyzja
Organy i organizacje studenckie
Uchylenie uchwaty organu Wezwanie do usuniecia brakéw JSormalnych Rektor -
samorzadu studenckiego Zawiadomienie o wszczeciu postepowania
I mozliwosci zapoznania sie z dokumentacjq
Decyzja
Uchylenie uchwaty organu uczelnianej Wezwanie do usuniecia brakéw Jformalnych Rektor -
organizacji studenckiej Zawiadomienie o wszczeciu postepowania
i mozliwosci zapoznania sig z dokumentacjq
Decyzja
Zarejestrowanie uczelnianej Wezwanie do usunigcia brakéw Sformalnych Rektor Vl\\/i?ifsl:evz
organizac)i studenckie] Zawiadomienie o wszczeciu postepowania
i mozliwosci zapoznania sie z dokumentacjq
Decyzja
Organy i organizacje doktoranckie
Uchylenie uchwaly organu Wezwanie do usuniecia brakéw Sformalnych Rektor -
samorzadu doktoranckiego Zawiadomienie o wszczgciu postgpowania
i mozliwo$ci zapoznania sig z dokumentacjq
Decyzja
. o 1 jeci j h Rektor -
Uchylenie uchwaty organu organizacji Wezwanie do usuniecia brakéw Jformalnyc
I stowarzyszen doktorantéw Zawiadomienie o wszczeciu postepowania
i mozliwo$ci zapoznania si¢ z dokumentacjq
Decyzja
. . i 7 jeci j Rekto wiasciw
Zarejestrowanie uczelnianej Wezwanie do usuniecia brakéw JSormalnych r Ministeg
organizacji lub stov’var Sy Zawiadomienie o wszczeciu postepowania
doktorantow i mozliwosci zapoznania sig z dokumentacjq
Decyzja




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

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

(nazwa i adres organu)

METRYKA SPRAWY

Zatacznik nr 2 do Instrukcji

stosowania procedur postgpowania administracyjnego

w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

Lodz, ..o I.

Oznaczenie sprawy’

Tytul sprawy’
Lp. | Data podjetej | Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora dokumentu
czynnosci podejmujgcej podejmowanej w aktach sprawy, do ktérego
dang czynnos$é czynnosci odnosi si¢ dana czynnosé*

! Data wszczecia lub znak sprawy.

? Zwigzle okreslenie przedmiotu sprawy.
* Imie i nazwisko, stanowisko.

* Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument
z okre$lona data) badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do

ktorego odnosi si¢ dana czynno$¢. Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu
ulatwienia powigzania ich z wpisem w metryce sprawy.




