UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZI

z dnia 24,9053 2011 roku
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

dotyczy: zmiany zarzadzenia nr 8/2008 z dnia S marca 2008 roku Rektora Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi w sprawie wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum
Zakladowego Uniwersytetu Medycznego w Lodzi z pézn. zm. oraz wprowadzenia
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw Archiwum
Uniwersytetu Medycznego w Yodzi.

Na podstawie art. 29 ust. 3-4 i art. 37 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926, z pézn. zm.) oraz § 47 ust. 4 pkt 10
Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi z dnia 29 wrze$nia 2011 roku zarzadzam, co
nastepuje:

§1
W celu dostosowania zasad udostgpniania materiatéw archiwalnych, bedacych w zasobach
Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, do obowigzujacych regulacji prawnych
w Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Zakladowego Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) W rozdziale VIII — Udostgpnianie akt — zmienia si¢ tre$¢ § 13, ktéry otrzymuje brzmienie:
»1. Dokumentacja przechowywana w archiwum udostgpniana jest dla celow
stuzbowych i  naukowo-badawczych pracownikom Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi, studentom, doktorantom, a takze innym osobom zainteresowanym, po
okazaniu odpowiedniego zezwolenia na udost¢pnienie akt.

2. Pracownikom Uniwersytetu Medycznego w Lodzi akta do celéw stuzbowych
udostepnia si¢ na miejscu — w lokalu archiwum — na podstawie karty udostepnienia
akt (zalacznik nr 11 do instrukcji archiwalnej).

3. Na karcie udostepnienia akt kierownik danej jednostki organizacyjnej wnioskuje
o udostgpnienie lub wypozyczenie okreslonych akt i upowaznia do ich
wykorzystania lub/i odbioru pracownika.

4. Jezeli akta zostaly wytworzone w innej komorce organizacyjnej niz jest zatrudniony
wnioskujacy, woéwczas na ww. Kkarcie udostepnien kierownik jednostki
organizacyjnej Uczelni, w ktorej akta zostaly wytworzone, musi wyrazié zgode na
ich udostgpnienie lub wypozyczenie (,,Zezwalam na udostepnienie/wypozyczenie
wymienionych wyzej akt” ........... data i podpis).

5. W uzasadnionych przypadkach dokumentacja moze byé wypozyczona osobom
wymienionym w ustgpie 2 poza lokal archiwum za zgoda kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej akta powstaty, i w ciagu 14 dni powinna zostaé zwrdcona
do archiwum.



6. Akta wypozyczane poza lokal archiwum powinny by¢ ponumerowane i ocenione
pod wzgledem stanu ich zachowania. Udostepnia si¢ wylacznie cale teczki aktowe.
Wypozyczanie pojedynczych pism zawartych w tych teczkach jest zabronione.

7. Jednostka organizacyjna wypozyczajaca akta odbiera je i zwraca do archiwum przez
upowaznionych pracownikéw. Przed wydaniem akt archiwista stwierdza stan
wypozyczonych akt i na odwrotnej stronie karty udostgpnienia akt wymienia
ewentualne braki, jakie one posiadaja.

8. Poza lokal archiwum nie wolno wypozyczac:

a) akt zastrzezonych przez jednostke organizacyjng Uczelni, ktdra przekazata je do
archiwum,

b) akt uszkodzonych,

¢) ewidencji archiwalne;.

9. Udostgpnianie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej studentom,
doktorantom, placowkom naukowym, przedstawicielom prasy, radia i telewizji,
a takze innym zewnetrznym jednostkom organizacyjnym, nastepuje wylacznie
w lokalu archiwum, na postawie pisemnej zgody Rektora. Wzér wniosku
o udostgpnienie ww. dokumentacji stanowi zatacznik nr 17 do niniejszej instrukcji.

10. Osoby korzystajace z akt Archiwum Uniwersytetu Medycznego w L.odzi zobowigzuja
si¢ pisemnie do zachowania w poufnosci uzyskanych danych osobowych (zatacznik
nr 18 do instrukcji), poza wykorzystaniem w celu wskazanym we wniosku
o udostgpnienie akt.

11. Wypozyczenie akt poza teren Uczelni jest mozliwe tylko w uzasadnionych
przypadkach, za zgoda Rektora i pod warunkiem okreslenia terminu zwrotu akt”.

2) Do wykazu zatacznikéw ujetych w Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum

Zaktadowego Uniwersytetu Medycznego w fodzi dodaje sie:

» Zalacznik nr 17 — Wzdr wniosku o udostepnienie akt

Zaltacznik nr 18 — Wzdr o§wiadczenia o zobowigzaniu si¢ do zachowania poufnosci”.

§2
1. Wz6r wniosku o udostgpnienie akt stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wzér oswiadczenia o zobowigzaniu si¢ do zachowania poufnosci stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wprowadza si¢ do stosowania upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikdw Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Y.odzi, stanowigce zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
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Prof. dr MW: G%)rski

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



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia

nr 982011 z dn.2A Gtuclna. 20n
Zalacznik nr 17
Lodz, dn .o,
(imig i nazwisko, adres)
JM REKTOR

Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Na podstawie art. 29 ust. 3-4 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) zwracam si¢ w uprzejma prosba
o wyrazenie zgody na udostg¢pnienie nast¢pujacych materiatow archiwalnych bedacych
w zasobach Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Fodzi:

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

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

(nazwa zespotu, sygnatura akt)

Wyzej wymienione materiaty zostang wykorzystane do:

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

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

(tytut i charakter pracy lub cel wykorzystania materiatéw)

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

(podpis)



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
nr.48...22011 z dn 24 %m.dmtaﬁ 2o/,

Zalgcznik nr 18

OSWIADCZENIE
O ZOBOWIAZANIU SIE DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Ja, nize] POAPISANAIIT, « « s s 2 sommumm 555 54000455 5 § Seitsivas & « & asimmnmass o o s .4 5 - o + sow—— ,
ZaniniCSZRA1 80N "W summeves s 1 ¢ surms 5 s s oammnnm » ; 550 DIZY Tz cvsmizs .5 2 st o » conasssssmsmrs s esossmsrsrane o' s ,
legitymujaca(cy) si¢ dowodem 0sobistym 0 Serii i NUMEIZE ..............ovviviiiiniiiiniiiiiiieiiieenaan, ,

zobowiazuje si¢ zachowaé w tajemnicy dane osobowe udostgpnione przez Archiwum Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi, poza wykorzystaniem w celu wskazanym przeze mnie we wniosku

o udostepnienie akt.

Niniejsze zobowiazanie nie jest ograniczone w czasie i zobowiazuje sie do jego przestrzegania
zar6wno w czasie, jak i po zakonczeniu korzystania z zasoboéw archiwalnych Uniwersytetu

Medycznego w Lodzi.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia

nr .. 95,2011 z dnr&/f.gt’p.w/mb& 20 v. Lodz, dn. oo

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Niniejszym upowazniam Pania/Pana ...............coeiiiiiiiiiiiiiiiiiii e ;
zatrudniong/zatrudnionego w  Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Lodzi od dnia
............................. , zgodnie z art. 37 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.), do przetwarzania danych osobowych

zwiazanych z zakresem powierzonych Pani/Panu obowiazkéw pracowniczych.

Upowaznienie obowigzuje do odwotania, nie pdzniej jednak niz do dnia ustania stosunku pracy

zawartego z Uniwersytetem Medycznym w Lodzi.

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

(podpis Administratora danych osobowych)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

1. Ja nizej podpisana(ny) oswiadczam, ze:

1) zapoznatam si¢/zapoznatem si¢ z treScig Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych  osobowych (Dz.U. 2z 2002 r. nr 101, poz. 926 =z pdézn. zm.);
2) znana jest mi definicja danych osobowych w rozumieniu art. 6 ww. ustawy, w mys$l ktorej za dane
osobowe uwaza si¢ wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej, oraz odpowiedzialno$¢ karna za naruszenie przepiséw ustawy (art.
49-52).

2. Zobowiazuje si¢:

1) zachowa¢ w tajemnicy dane osobowe, z ktérymi zetknetam si¢/zetknalem sie w trakcie
wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych — zaréwno w czasie trwania stosunku pracy, jak i po
jego ustaniu;

2) chroni¢ dane osobowe przed dostgpem do nich 0sob do tego nieupowaznionych, zabezpieczaé je
przed zniszczeniem i nielegalnym ujawnieniem;

3) nie wykorzystywa¢ dokumentacji z danymi osobowymi do celow innych niz stuzbowe.

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

(podpis pracownika)

Niniejsze upowaznienie zostato sporzadzone w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1. osoba upowazniona;
2. Dziat Spraw Osobowych UM w Lodzi.



