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ROZDZIAL |

Przedmiot i1 zakres instrukcji archiwalnej

81

1. Instrukcja archiwalna okresla zakres dziatania archiwum zaktadowego w Uniwersytecie
Medycznym w todzi oraz tryb postepowania z materiatami archiwalnymi

i dokumentacja niearchiwalna w Uczelni, a w szczegolnosci:

a) organizacje i zakres dziatania archiwum,

b) zasady i tryb postgpowania z aktami przekazywanymi do archiwum z jednostek
organizacyjnych Uczelni,

c) zasady gromadzenia, przechowywania i udostepniania akt oraz zasady brakowania
dokumentacji niearchiwalnej.

2. Uczelnia prowadzi archiwum zaktadowe, w ktorym gromadzona jest dokumentacja
aktowa przekazywana z jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego w Lodzi
zbedna w biezacej pracy tych jednostek.

3. W Archiwum Uniwersytetu Medycznego w fodzi przechowywane sa akta Akademii
Medycznej w L.odzi i czes¢ akt Wojskowej Akademii Medycznej.

4. Archiwum nie gromadzi i nie archiwizuje dokumentacji na nosnikach elektronicznych.

5. Dokumentacja techniczna przechowywana jest w Dziale Technicznym i Biurze
Inwestycji.

6. Podporzadkowanie organizacyjne archiwum zakladowego okresla Regulamin
Organizacyjny Administracji Uniwersytetu Medycznego w t.odzi.

7. Niniejsza instrukcja okresla zasady postepowania z dokumentacja jawna.

8. Zasady przechowywania i udostepniania dokumentacji zawierajacych informacje

niejawne reguluja odrebne przepisy.

§2

Uzyte w ,,Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi” okreslenia oznaczaja :
1) Uczelnia - Uniwersytet Medyczny w Lodzi;
2) jednostka organizacyjna (komorka organizacyjna) — kazdy element struktury
organizacyjnej Uczelni wymieniony jako jednostka organizacyjna w Statucie lub

Regulaminie Organizacyjnym Administracji Uniwersytetu Medycznego w t.odzi;



3) akta — wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona na pismie niezaleznie od techniki
wykonania i formy zewnetrznej;

4) aktotworca - wytworca catej dokumentacji, okreslona jednostka organizacyjna np.
Akademia Medyczna w Lodzi, Wojskowa Akademia Medyczna, Uniwersytet
Medyczny w Lodzi;

5) archiwista — pracownik archiwum;

6) archiwum zakladowe (Archiwum) — jednostka organizacyjna w Uniwersytecie
Medycznym w todzi powotana do gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania,
ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji przekazywanej z jednostek
organizacyjnych Uczelni, atakze do brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

7) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — ocena jej przydatnosci dla celow
praktycznych, wydzielenie dokumentacji nieprzydatnej i przekazywanie jej do
zniszczenia;

8) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub
stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim faktow, zdarzen lub danych,

9) dokumentacja aktowa - zbior wszelkiego rodzaju dokumentdéw, akt, Kksiag,
korespondencji, niezaleznie od techniki ich wykonania np. rekopisy, maszynopisy,
wydruki komputerowe,

10) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja kategorii B;

11) dokumentacja techniczna — ogét dokumentow w formie planéw, rysunkéw i opiséw
technicznych, obliczen matematycznych, kosztoryséw i harmonograméw niezbednych
do realizacji projektowanego obiektu budowlanego, urzadzenia technicznego lub
procesu technologicznego,

12) inne komorki- jednostki (komorki) organizacyjne Uczelni, w ktorych wystepuja akta
o tym samym hasle klasyfikacyjnym co w komdrce merytorycznej, lecz stanowia
materiat czastkowy, pomocniczy lub powtarzalny,

13) instrukcja archiwalna- Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego Uniwersytetu Medycznego w L.odzi,

14) instrukcja kancelaryjna (instrukcja)- Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu
Medycznego w t.odzi,

15) jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Uniwersytetu Medycznego w L.odzi, bedacy rzeczowym klasyfikatorem i archiwalnym

kwalifikatorem dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci Uczelni oznaczony w



poszczegolnych pozycjach hastem Kklasyfikacyjnym, symbolem klasyfikacyjnym i

kategoria akt;

16) jednostka archiwalna (jednostka aktowa) — kazda osobna teczka, segregator,

skoroszyt, itp.;

17) kategoria akt - oznaczenie wartosci archiwalnej przy pomocy symboli literowych,

przy czym:

- kategoria A oznacza dokumentacje o wartosci historycznej, naukowej
I wieczystym okresie przechowywania,

- kategoria B (z dodaniem cyfr arabskich) to dokumentacja o wartosci praktycznej,
uzytkowej i czasowym okresie przechowywania. Cyfry arabskie okreslaja w latach
kalendarzowych okres przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do
kategorii B,

- kategoria BE (z dodaniem cyfr arabskich) oznacza dokumentacje, ktora
po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie
przeprowadzonej przez wiasciwe archiwum panstwowe i moze zosta¢ uznana
za akta kat. A,

- kategoria Bc oznacza dokumentacje¢ o0 charakterze manipulacyjnym oraz
krotkotrwatym znaczeniu praktycznym, ktéra po petnym jej wykorzystaniu
moze by¢ przekazywana do zniszczenia bezposrednio z komérek organizacyjnych,
jednak za wiedza i zgoda pracownika archiwum oraz po uzyskaniu zezwolenia z
Archiwum Panstwowego w t.odzi;

18) komoérka merytoryczna — jednostka (komdérka) organizacyjna Uczelni, do ktorej
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Administracji Uniwersytetu Medycznego w
Lodzi nalezy ostateczne opracowanie danego rodzaju spraw i ktdra powinna posiada¢
catos¢ akt w tym zakresie,

19) kwalifikacja archiwalna — nadanie dokumentacji kategorii akt, ktéra odpowiada
konkretnemu hastu kwalifikacyjnemu w rzeczowym wykazie akt,

20) materialy archiwalne — dokumentacja kategorii A;

21) metr biezacy (mb.) — jednostke miary oznaczajaca dokumentacje¢ utozona w teczkach

systemem bibliotecznym na poétce o dtugosci 1 metra;

22) nosnik elektroniczny - dyskietka, ptyta CD, DVD lub inny no$nik, na ktorym

zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu , pisma itd.;

23) regulamin organizacyjny- Regulamin Organizacyjny Administracji Uniwersytetu

Medycznego w t.odzi;



24) sygnatura archiwalna- oznaczenie teczki aktowej umieszczane w jej lewym dolnym
rogu umozliwiajace jej zidentyfikowanie w archiwum zaktadowym. Skifada si¢ z
numeru spisu zdawczo-odbiorczego zarejestrowanego w wykazie tych spisow
tamanego przez liczbe porzadkowa, pod ktdéra w tym spisie dana teczka zostata
wpisana;

25) teczka aktowa (teczka spraw) — teczka stuzaca do przechowywania jednorodnych lub
tresciowo pokrewnych spraw ostatecznie zatatwionych zaktadana osobno dla kazdego
najbardziej szczeg6towego w danym podziale klasyfikacyjnym hasta zamieszczonego
w wykazie akt;

26) zasob archiwalny — catos¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum;

27) zespot archiwalny — catos¢ dokumentacji niezaleznie od jej formy, wytworzonej
przez jedna jednostke organizacyjna w trakcie wykonywania jej zadan statutowych,
np. zespot archiwalny Akademii Medycznej w L.odzi, zesp6t archiwalny Wojskowej
Akademii Medycznej itp.;

28) zespot archiwalny otwarty — zespot, do ktérego doptywaja materiaty archiwalne od
jego czynnego tworcy( akta Uniwersytetu Medycznego w Lodzi);

29) zesp6t archiwalny zamknigty — zespdt, ktorego tworca zakonczyt dziatalnos¢ (akta
Wojskowej Akademii Medycznej, akta Akademii Medycznej w Lodzi)
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Zakres dzialania archiwum zakladowego i obowiazki pracownikow archiwum

83

Zakres dziatania archiwum zaktadowego obejmuje:

1.

o g b~ w

Wspotprace z komorkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidtowego
tworzenia teczek spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum
zaktadowemu;

Przejmowanie uporzadkowanych akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Uczelni;

Przechowywanie i zabezpieczanie posiadanych i przejmowanych akt;

Prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego;

Opracowywaniem akt, jesli w archiwum znajduja si¢ akta niewlasciwie opracowane;
Udostepnianie zasobu aktowego upowaznionym osobom dla celéw stuzbowych,
urzedowych, prywatnych i naukowych;

Inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktdérej okres
przechowywania w archiwum uptynat, a takze przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji do zniszczenia;

Utrzymywanie statych  kontaktow z  Archiwum Panstwowym w Lodzi
odpowiedzialnym za archiwum zaktadowe Uniwersytetu Medycznego w L.odzi oraz

przechowywane w nim materiaty archiwalne.

84

1. Za nalezyte wykonywanie zadan archiwum zaktadowego odpowiada pracownik

wyznaczony do jego prowadzenia, zwany dalej archiwista.

2. Archiwista powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje zawodowe tj. co najmniej

ukonczony kurs archiwalny 1 i Il stopnia. Powinien réwniez dobrze zna¢ strukture

organizacyjna Uczelni i obowiazujacy w niej system kancelaryjny.

3. Archiwista zobowiazany jest do przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych

osobowych oraz zachowania tajemnicy stuzbowej.

4. W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje

zasobu archiwalnego i przekaza¢ go protokolarnie przejmujacemu obowiazki archiwisty.
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Lokal archiwum zakladowego

85

Lokal archiwum zaktadowego powinien sktadac¢ sig z:

- pomieszczenia biurowego stuzacego archiwiscie do pracy, a takze do udostepniania
akt,

- pomieszczen magazynowych.

Powierzchnia pomieszczen magazynowych powinna odpowiada¢ wielkosci posiadanego

zasobu archiwalnego oraz wielkosci rocznego przyrostu akt w archiwum.

Magazyny archiwalne powinny by¢ suche, posiada¢ wentylacje, by¢ wolne od przewodow

kanalizacyjnych, a takze réwnomiernie ocieplane w ciagu roku. Pomieszczenia

magazynowe winny by¢ ponadto wiasciwie zabezpieczone przed bezposrednim

dziataniem promieni stonecznych; wymagana temperatura w magazynach powinna

wynosi¢ 16-18° C, a wilgotnosci powietrza 55-65 %.

Pomieszczenia archiwalne powinny by¢ wyposazone W pozarowa instalacje

sygnalizacyjno-alarmowa.

Zabrania sig instalowania w archiwum elektrycznych urzadzen grzewczych.

Instalacja elektryczna w lokalu archiwum powinna by¢ zabezpieczona podtynkowo

lub rurkami metalowymi.

Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwum jest zabronione.

Punkty swietlne powinny by¢ wyposazone w klosze ochronne i usytuowane w przerwach

miedzy regatami.

Magazyny archiwalne powinny by¢ wyposazone w:

a) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwane, stuzace do przechowywania
dokumentacji dostosowane do wymiarow akt,

b) drabing,

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

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

Regaty w pomieszczeniach magazynowych powinny by¢ ustawione tak, aby:

a) nie przylegaty do scian, kaloryferéw i drzwi wejsciowych,



10.

11.

12.

13.

b) odstepy migdzy regatami wynosity 70 cm,

¢) nie dotykaty sufitu, a najnizsza potka nie znajdowata si¢ nizej niz 20 cm od podtogi.
Regaty powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, potki regatow zas cyframi
arabskimi i zaopatrzone w wywieszki informacyjne z nazwami poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych, ktérych akta znajduja sie na regatach.
Pomieszczenia archiwalne powinny by¢ zabezpieczone przed wilamaniem. W tym celu
nalezy zainstalowa¢ mocne zamki w drzwiach oraz elektroniczny system przeciw-
wilamaniowy. Jezeli archiwum zlokalizowane jest w piwnicy lub na parterze, okna i drzwi
wejsciowe nalezy zabezpieczy¢ przed wtamaniem przez ich okratowanie.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia archiwalne nalezy zamkna¢ i zaplombowac.
Duplikaty kluczy powinny by¢ odrebnie zabezpieczone.

Prawo wstepu do magazynéw archiwalnych posiada tylko archiwista, jego bezposredni
przetozony oraz upowaznieni przedstawiciele organow kontrolnych.

Przebywanie w lokalu archiwum dozwolone jest tylko w obecnosci archiwisty.
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ROZDZIAL IV

Podzial akt na kategorie archiwalne

86

1. Akta pod wzgledem ich wartosci archiwalnej dziela sie na dwie kategorie:
a) materialy archiwalne — posiadajace znaczenie historyczne i wartos¢ naukowa,
oznaczone symbolem ,,A”. Materiaty archiwalne nalezy przechowywa¢ wieczyscie;
b) dokumentacje niearchiwalng — oznaczona symbolem ,,B” o wartosci praktycznej,
uzytkowej i czasowym okresie przechowywania tej dokumentaciji.
Umieszczone przy symbolu ,,.B” cyfry (np. B10, B5) okreslaja czas przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej. Okres przechowywania liczony jest w petnych latach
kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczki spraw tj.
po definitywnym zakonczeniu spraw, ktérych akta znajduja si¢ w teczce.
Przyktadowo: akta wytworzone w 2000 roku i zakwalifikowane do kategorii B10
powinny byé¢ przechowywane do 1 stycznia 2011 roku, a po uptywie tego terminu
moga by¢ zniszczone.
Umieszczona przy symbolu ,,B” litera ,,E” z dodaniem cyfr arabskich (np. BE50) oznacza
dokumentacje niearchiwalna, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania
okreslonego w latach kalendarzowych cyframi arabskimi, ze wzgledu na swoja tresé
I znaczenie podlega ekspertyzie archiwalnej dokonywanej przez wiasciwe archiwum
panstwowe. Ekspertyza archiwalna moze wiaza¢ si¢ z uznaniem akt za materiaty archiwalne.

7

Umieszczana przy symbolu ,B” litera ,c” oznacza dokumentacje niearchiwalna

o charakterze manipulacyjnym i krotkotrwatym znaczeniu praktycznym, ktora po petnym jej

wykorzystaniu przekazywana jest do zniszczenia bezposrednio przez jednostki organizacyjne

Uniwersytetu Medycznego w L.odzi (a nie przez archiwum zaktadowe), ale w porozumieniu

z archiwista i po uzyskaniu zgody na brakowanie wydanej przez Archiwum Panstwowe w

Lodzi.

2. Zgodg na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wyraza Archiwum Panstwowe
w bLodzi na podstawie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz z
zataczonym spisem dokumentacji niearchiwalnej proponowanej do zniszczenia.

3. Szczegotowy podziat na kategorie archiwalne dokumentacji tworzonej i gromadzonej
w Uczelni okresla Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzania Rektora.
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ROZDZIAL V
Przekazywanie akt z jednostek organizacyjnych Uczelni do archiwum

zakladowego

87

. Okres przechowywania akt w jednostkach organizacyjnych Uczelni, a takze sposob
przygotowania akt przed przekazaniem ich do archiwum okresla Instrukcja Kancelaryjna
Uniwersytetu Medycznego w L.odzi (8 21- 25) stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Rektora nr z dnia

. Archiwum zaktadowe przejmuje akta po dwdch latach przechowywania ich w jednostkach
organizacyjnych Uczelni poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek
spraw tj. po zakonczeniu wszystkich spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce.

Na przyktad: w 2007 roku archiwum powinno przeja¢ z jednostek organizacyjnych
Uczelni wszystkie teczki spraw zakonczonych w roku 2004. W uzasadnionych
przypadkach (np. ze wzgleddéw lokalowych) kompletne akta spraw zakonczonych w
danym roku kalendarzowym moga zosta¢ przekazane do archiwum zaktadowego
wczesniej niz po uptywie dwach lat.

. Wyznaczeni przez kierownikdéw pracownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni
za wspodtprace z archiwum zaktadowym uzgadniaja z archiwista terminy przejmowania
akt z poszczegolnych jednostek. Zakonczenie czynnosci zdawczo-odbiorczych
zwiazanych z przejeciem akt przez archiwum powinno nastapic¢ nie pézniej niz do konca
drugiego kwartatu kazdego roku kalendarzowego.

. Akta spraw zakonczonych potrzebne nadal w biezacej pracy jednostek organizacyjnych
diuzej niz 2 lata moga w nich pozosta¢, ale wylacznie na zasadzie wypozyczenia
z archiwum zaktadowego, po dopetnieniu formalnosci przekazania do archiwum
ewidencji tj. spisdw zdawczo-odbiorczych tej dokumentaciji.

Na spisach zdawczo-odbiorczych tych akt archiwista umieszcza wdwczas adnotacje ,,Akta
pozostaja w jednostce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia z archiwum do dnia....”.
. Archiwum zaktadowe przejmuje akta z jednostek organizacyjnych wytacznie
kompletnymi rocznikami, zakwalifikowane do odpowiednich kategorii archiwalnych,

prawidtowo uporzadkowane i zewidencjonowane.
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Archiwum zaktadowe przyjmuje do wiasnego zasobu akta wytacznie zewidencjonowane

wedtug nastepujacych zasad:

1.

Akta przyjmowane sa z jednostek organizacyjnych Uczelni na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 9 do instrukcji archiwalnej, lub nr 15 w przypadku akt
osobowych) w postaci wydruku oraz na nosniku elektronicznym, sporzadzanych osobno
dla akt kategorii A'i B;

Spisy zdawczo-odbiorcze dla akt kategorii A sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, a dla
akt kategorii B w 3 egzemplarzach;

Pod jedna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym ujmuje si¢ wytacznie jedna jednostke
aktowa tj. jedna teczke aktowa;

Tytuty akt w spisach zdawczo-odbiorczych musza mie¢ identyczne brzmienie jak tytuty
teczek; przy opisywaniu teczek nalezy stosowa¢ nazewnictwo z wykazu akt;

Teczki nalezy spisa¢ na spisie zdawczo-odbiorczym zgodnie z kolejnoscia symboli
klasyfikacyjnych w wykazie akt. Oznacza to, ze np. teczka o symbolu klasyfikacyjnym
320 (dowody ksicgowe) winna poprzedza¢ na spisie teczki o symbolach 321
(dokumentacja ksiegowa) i 323 (windykacja naleznosci);

Po zewidencjonowaniu akt w spisie zdawczo-odbiorczym na Kkazda teczke
zewidencjonowana w spisie nalezy nanies¢ - w lewym dolnym rogu teczki — numer, pod
ktorym ujeto dana teczke w spisie (numer ten stanowi drugi czton sygnatury archiwalnej
teczek aktowych);

Spisy zdawczo-odbiorcze powinny by¢ podpisane przez kierownika jednostki
organizacyjnej przekazujacej akta, a takze opatrzone data czynnosci zdawczo-
odbiorczych.

89

Przejmujac akta do archiwum zaktadowego archiwista zobowiazany jest sprawdzi¢:

a) czy jednostka organizacyjna Uczelni przekazuje komplet tworzonych przez nia akt
z danego okresu (przez poréwnanie poszczegdlnych pozycji spisu zdawczo-
odbiorczego z wykazem akt),

b) czy akta zostaty prawidtowo zakwalifikowane do kategorii archiwalnych,

c) czy jednostka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum uporzadkowata je
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I zewidencjonowata prawidlowo - zgodnie =z postanowieniami Instrukcji
Kancelaryjnej UM w Lodzi (88 23-25)

d) czy do archiwum przekazywane sa doktadnie te akta i w takiej ilosci, na jaka wskazuje
ewidencja.

. Archiwista moze odmoéwi¢ przyjecia akt do archiwum w przypadku:

a) stwierdzenia, ze akta nie zostaty uporzadkowane zgodnie z przepisami,

b) ujawnienia bteddw lub niedoktadnosci w sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych,

c) stwierdzenia, iz przekazywane akta nie odpowiadaja ewidencji.

O przyczynach odmowy przyjecia akt archiwista powiadamia swojego bezposredniego

przetozonego oraz kierownika jednostki, ktéra przekazywata akta.

§10

. Jezeli archiwista nie stwierdzi bteddw merytorycznych w stanie uporzadkowania
I zewidencjonowania przekazywanych akt przejmuje je do archiwum, co potwierdza
swoim podpisem na spisie zdawczo-odbiorczym.

. Archiwista rejestruje otrzymane z jednostek organizacyjnych spisy zdawczo-odbiorcze
przekazanych do archiwum akt w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 10
do instrukcji archiwalnej).

. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sa w wykazie tych spisdbw w kolejnosci wptywu
do archiwum.

Archiwista nanosi na spisy zdawczo-odbiorcze numer, pod ktérym zarejestrowano je
w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.

Po nadaniu numeru spisom zdawczo-odbiorczym archiwista zwraca jeden egzemplarz
tych spiséw jednostce organizacyjnej pozostate egzemplarze zachowujac w archiwum.

Po przyjeciu do archiwum teczek aktowych i zarejestrowaniu spisow w wykazie spisOw
zdawczo-odbiorczych archiwista uzupetnia sygnature archiwalna nanoszac na teczki
aktowe numer spisu zdawczo-odbiorczego.

. Sygnaturg archiwalng akt stanowi numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez
numer, pod ktérym zewidencjonowano dana teczke w tym spisie.

Przyktadowo: jesli do archiwum oddano teczke aktowa ujeta w spisie  zdawczo-
odbiorczym pod numerem 20, a spis zdawczo-odbiorczy zarejestrowany zostat w wykazie
spisébw zdawczo-odbiorczych pod numerem 15, to teczka aktowa otrzyma sygnature
archiwalna 15/20.
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ROZDZIAL VI

Przechowywanie akt w archiwum zakladowym

§11

1. Opatrzone sygnatura archiwalng teczki aktowe przechowywane sa w archiwum wedtug

nastepujacych zasad:

a)
b)

c)

d)

f)

na osobnych regatach uklada si¢ akta kategorii Ai B,

w obregbie tych kategorii archiwalnych akta uktada si¢ strukturalnie zachowujac
strukture organizacyjna Uczelni wprowadzona regulaminem organizacyjnym. Oznacza
to, ze akta nalezy uklada¢ z zachowaniem podziatu na akta kategorii A i B wedtug
podziatu na poszczegdlne jednostki organizacyjne Uczelni pozostawiajac rezerwe
miejsca na regatach na nowe doptywy akt,

w ramach danej jednostki organizacyjnej teczki aktowe uktada si¢ wedtug sygnatur
archiwalnych,

na osobnych regatach umieszcza sie dokumentacje, ktéra ze wzgledu na swoja postaé
lub format nie moze by¢ przechowywana tacznie z aktami danej jednostki
organizacyjnej (np. dokumentacja techniczna, fotograficzna, mapy, plany itp.),
oddzielne pbtki mozna przeznaczy¢ na wydawnictwa wiasne Uczelni,

na osobnych regatach umieszcza si¢ akta osobowe studenckie i pracownicze, teczki

z przewodow doktorskich i habilitacyjnych oraz dokumentacje profesur.

Materiaty archiwalne i akta osobowe powinny by¢ w miar¢ potrzeby poddawane

konserwacji (np. przez wymiang zniszczonych teczek lub wzmocnienie uszkodzonych

akt) w celu zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.
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ROZDZIAL VII

Ewidencja archiwalna

§12

. W celu umozliwienia kontroli stanu zasobu archiwalnego oraz sprawnego wyszukiwania

akt wszystkie akta przechowywane w archiwum musza by¢ zewidencjonowane.

Ewidencje archiwum zaktadowego stanowia:

a) spisy zdawczo-odbiorcze— zatacznik nr 9 do instrukcji archiwalnej,

b) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — zatacznik nr 10 do instrukcji archiwalnej,

c) karty udostepniania akt — zatacznik nr 11 do instrukcji archiwalnej,

d) rejestry wypozyczen akt,

e) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie — zatacznik nr 12 do instrukcji archiwalnej,

f) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej — zatacznik nr 13 do instrukcji
archiwalnej,

g) protokoty uszkodzenia lub zaginigcia akt — zatacznik nr 14 do instrukcji archiwalnej,

h) skorowidze alfabetyczne akt osobowych, teczek osobowych 2z przewodow
doktorskich, habilitacji, profesur.

Srodki ewidencyjne wymienione w ustepie 2 stanowia — z wyjatkiem kart udostepniania,

skorowidzéw alfabetycznych, ktére stuza do sprawnego wyszukiwania akt, a takze

rejestrOw wypozyczen — materiaty archiwalne i powinny by¢ przechowywane w osobnych

teczkach (przy czym spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature

lub zniszczenie nalezy gromadzi¢ w teczce tacznie z protokotami oceny dokumentacji

niearchiwalnej).

Kartom udostepniania akt nadaje si¢ uktad numeryczny w obrebie danego roku

chronologicznie wg dat udostepnienia.

Po uptywie dwaoch lat — liczac od daty zwrotu akt — moga by¢ one niszczone.

. Archiwum zaktadowe prowadzi po dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt osobne

dla kazdego zespotu archiwalnego:

a) Zbiér 1 stanowia  teczki zbiorcze spisow zdawczo-odbiorczych, w ktorych
przechowuje si¢ w kolejnosci wplywu do archiwum spisy zdawczo-odbiorcze akt
przekazywanych przez wszystkie jednostki organizacyjne aktotworcy.

Zbior ten jest inwentarzem archiwalnym.
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b) Zbidr 1l stanowia teczki z drugimi egzemplarzami spiséw zdawczo-odbiorczych
prowadzone osobno dla kazdej jednostki organizacyjnej aktotworcy.
Zbior ten nalezy wykorzystywac przy udostepnianiu akt w archiwum.
Numeracja spiséw zdawczo-odbiorczych w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
jednego zespotu aktowego jest ciagta i nie ulega zmianie wraz z koncem roku
kalendarzowego lub w przypadku zatozenia kolejnego tomu wykazu.
Kazdy zespo6t archiwalny posiada odrebna ewidencje tzn. osobny wykaz spiséw zdawczo-

odbiorczych i odrebna numeracje kolejnych spisoéw zdawczo-odbiorczych.
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ROZDZIAL VIII

Udostepnianie akt

§13

Dokumentacja przechowywana w archiwum udostepniana jest dla celéw stuzbowych
i naukowo-badawczych pracownikom Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, studentom,
doktorantom a takze innym osobom zainteresowanym po okazaniu odpowiedniego
zezwolenia na udostgpnienie akt.
Pracownikom Uniwersytetu Medycznego w L.odzi akta do celéw stuzbowych udostepnia
si¢ na miejscu — w lokalu archiwum — na podstawie karty udostepniania akt (zatacznik nr
11 do instrukcji archiwalnej).
Na karcie udostepnienia akt kierownik danej jednostki organizacyjnej wnioskuje o
udostepnienie lub wypozyczenie okreslonych akt i upowaznia do ich wykorzystania lub/i
odbioru pracownika.
. Jezeli akta zostaty wytworzone w innej komdrce organizacyjnej niz jest zatrudniony
wnioskujacy, wowczas na w/w karcie udostepnien Kkierownik jednostki organizacyjnej
Uczelni, w ktorej akta zostaty wytworzone musi wyrazi¢ zgode na ich udostepnienie lub
wypozyczenie (,Zezwalam na udostepnienie/wypozyczenie wymienionych wyzej akt”
........... data i podpis).
. W uzasadnionych przypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona osobom
wymienionym w ustepie 2, poza lokal archiwum za zgoda kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej akta powstaty i w ciagu 14 dni powinna zosta¢ zwrécona do
archiwum.
. Akta wypozyczane poza lokal archiwum powinny by¢ ponumerowane i ocenione pod
wzgledem stanu ich zachowania.
Udostepnia si¢ wytacznie cate teczki aktowe. Wypozyczanie pojedynczych pism
zawartych w tych teczkach jest zabronione.
. Jednostka organizacyjna wypozyczajaca akta odbiera je i zwraca akta do archiwum przez
upowaznionych pracownikéw. Przed wydaniem akt archiwista stwierdza stan
wypozyczonych akt i na odwrotnej stronie karty udostepnienia akt wymienia ewentualne
braki, jakie one posiadaja.

Poza lokal archiwum nie wolno wypozyczag¢:
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a) akt zastrzezonych przez jednostke organizacyjna Uczelni, ktora przekazata je do
archiwum,

b) akt uszkodzonych,

c) ewidencji archiwalnej.

Udostepnianie materiatdbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej studentom,

doktorantom, placowkom naukowym, przedstawicielom prasy, radia i telewizji, a takze

innym zewnetrznym jednostkom organizacyjnym nastepuje wytacznie w lokalu archiwum

na postawie pisemnej zgody Rektora.

Wypozyczenie akt poza teren Uczelni jest mozliwe tylko w uzasadnionych przypadkach

za zgoda Rektora i pod warunkiem okreslenia terminu zwrotu akt.

8§14
Archiwum wydaje absolwentom Uczelni indeksy i swiadectwa dojrzatosci, odpisy
dyplomow jezeli takowe znajduja si¢ w ich aktach osobowych na wniosek
zainteresowanych do rak wiasnych lub osobie upowaznionej po wczesniejszym
uzgodnieniu terminu odbioru z archiwista.
Upowaznienie, o ktérym mowa powinno zawiera¢ potwierdzenie autentycznosci podpisu
0soby upowazniajacej, dokonane w szczegolnosci przez Uczelnig lub notariusza.
Archiwum na podstawie stosownych dokumentdw potwierdzajacych zgode na korzystanie
z akt moze wydawaé osobom zainteresowanym uwierzytelnione kserokopie
dokumentow.

Archiwum nie sporzadza zaswiadczen ani odpisow z przechowywanych dokumentéw.

§15

Akta dla celow stuzbowych wypozycza sie na podstawie kart udostepniania akt ( § 13, ust.
1-4) lub na pisemny wniosek zainteresowanego zaakceptowany przez Rektora (8 13 ust.
9).

Wyszukiwania akt w magazynie dokonuje wyltacznie archiwista, a udostepnianie
dokumentacji odbywa si¢ w jego obecnosci.

Fakt wypozyczenia akt z archiwum winien by¢ odnotowany w rejestrze wypozyczen.

W miejsce wypozyczonych akt wktada si¢ na potke karte zastgpcza (zatacznik nr 8 do

instrukcji archiwalnej).
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Przy zwrocie akt archiwista sprawdza ich stan i odnotowuje fakt zwrotu na karcie

udostepniania oraz w odpowiedniej rubryce rejestru wypozyczen.

§16

Korzystajacy z akt ponosi petna odpowiedzialnos¢ za catos¢ wypozyczonych akt, ich
nalezyte przechowywanie oraz ich zwrot w oznaczonym terminie.

Wyjmowanie pojedynczych pism z udostgpnionych akt jest zabronione.

. W przypadku stwierdzenia zagubienia lub uszkodzenia akt archiwista sporzadza protokot
uszkodzenia (zaginiecia) wypozyczonej dokumentacji (zatacznik nr 14 do instrukcji
archiwalnej), ktéry winien podpisa¢ wypozyczajacy akta, jego bezposredni przetozony
oraz archiwista.

Protokdt zaginigcia lub uszkodzenia akt sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz pozostawia si¢ w miejscu zagubionych lub uszkodzonych akt, drugi
przechowuje si¢ w archiwum w osobnej teczce, a trzeci egzemplarz przekazuje si¢
kierownikowi jednostki organizacyjnej Uczelni, ktérej akta wypozyczono, w celu
wyjasnienia sprawy.

Fakt zagubienia lub uszkodzenia danej jednostki archiwalnej nalezy odnotowaé wraz
z numerem protokotu zagubienia lub uszkodzenia w rubryce 8 spisu zdawczo-odbiorczego

(zatacznik nr 9).
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ROZDZIAL IX

Wydzielanie akt i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§17

. W ostatnim kwartale kazdego roku w archiwum w oparciu 0 adnotacje zamieszczone
na spisach zdawczo-odbiorczych oraz rzeczowy wykaz akt Uczelni przeprowadza sig
wydzielenie z zasobu archiwalnego:

a) akt kategorii B, ktdrych okres przechowywania w archiwum zaktadowym uptywa
z koncem danego roku kalendarzowego lub tez juz uptynat — z przeznaczeniem ich
na zniszczenie lub dla ustalenia dtuzszego okresu ich magazynowania,

b) akt nie zakwalifikowanych do kategorii archiwalnych lub biednie podzielonych na te
kategorie w celu nadania im prawidtowej kwalifikacji archiwalnej,

c) akt kategorii BE w celu przygotowania tych akt do ekspertyzy archiwalnej i ustalenia
ostatecznej ich kwalifikacji archiwalnej.

. Wyadzielanie dokumentacji przeprowadza powotywana przez Kanclerza komisja.

W sktad komisji wchodza:

- archiwista,

- kierownicy lub upowaznieni przez nich pracownicy jednostek organizacyjnych,
ktorych akta sa wydzielane.

Przy wydzielaniu dokumentacji komisja postuguje si¢ wykazem akt Uczelni.

Komisja moze wydtuza¢ okres przechowywania akt kategorii B ponad okres przewidziany

w rzeczowym wykazie akt lub przekwalifikowa¢ je w uzasadnionych przypadkach -

ze wzgledu na wartos¢ i znaczenie dokumentacji — do kategorii A. Prawidtowosé tej

decyzji podlega jednak weryfikacji przez wiasciwe archiwum panstwowe. Komisja nie
moze zmieni¢ kwalifikacji akt kategorii A ani tez skroci¢ okresu przechowywania akt
kategorii B, w przypadku gdy kwalifikacje tych akt ustalono prawidtowo w oparciu

0 obowiazujacy w Uczelni wykaz akt.

§18

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej obejmuje nastgpujace czynnosci:
a) przejrzenie spisow zdawczo-odbiorczych akt w celu ustalenia jednostek archiwalnych,

ktorych okres przechowywania w archiwum uptynat,
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wytaczenie sposrdd akt poszczegdlnych jednostek organizacyjnych tych jednostek
archiwalnych, ktore komisja przewiduje do brakowania, a takze utozenie ich
w wydzielonym miejscu w kolejnosci w jakiej wystepuje ta dokumentacja w spisach
akt brakowanych lub tez pozostawienie tej dokumentacji na dotychczasowym miejscu
przechowywania pod warunkiem odnotowania sygnatur archiwalnych tych akt
w spisach akt brakowanych,

dokonanie komisyjnej oceny przydatnosci tych akt w dalszej pracy jednostek
organizacyjnych Uczelni,

ustalenie, czy dokumentacja kategorii B, ktorej okres przechowywania uptynat nie
powinna zosta¢ — w sytuacji niezachowania si¢ akt kategorii A — potraktowana jako
dokumentacja zastepcza akt kategorii A i zakwalifikowana do kategorii A.
Przyktadowo: w przypadku braku planéw i sprawozdan rocznych zakwalifikowanych
do kategorii A nalezy przekwalifikowaé¢ z kategorii B5 do kategorii A zachowane
plany i sprawozdania p6troczne, kwartalne lub miesigczne,

ustalenie wartosci materiatow archiwalnych przekazanych z jednostki organizacyjnej
niemerytorycznej, w zwiazku z tym zakwalifikowanej jako dokumentacja kategorii Bc
I przeznaczonej do brakowania, czy nie powinna ona — wobec braku w archiwum lub
niezachowania si¢ akt kategorii A w jednostce organizacyjnej merytorycznej — zostac¢

uznana za materiaty archiwalne i ulec przekwalifikowaniu do kategorii A.

. W ramach czynnosci zwiazanych z brakowaniem akt komisja sporzadza wniosek

brakowania, ktory sktada si¢ :

a)

b)

ze spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(zatacznik nr 12 do instrukcji archiwalnej) stanowiacego spis akt proponowanych do
brakowania,

z protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 13 do instrukcji
archiwalnej) tj. protokotu brakowania akt.

Przy sporzadzaniu spisow dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub

zniszczenie nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

a)

b)

pod jedna pozycja spisu mozna uja¢ dowolna liczbe teczek aktowych o tym samym
tytule pochodzacych z r6znych lat,

akta nalezy spisywa¢ wedtug jednostek organizacyjnych, a w ich obrebie rzeczowo
wedtug symboli klasyfikacyjnych w wykazie akt Uczelni,

tytuty teczek w spisach powinny mie¢ bardzo doktadne brzmienie umozliwiajace

rozpoznanie tresci akt oraz ich wartosci archiwalnej; jesli okaze si¢ to konieczne —
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dodatkowe informacje nalezy uja¢ w rubryce 7 spiséw (np. w postaci uwag ,,wtdrnik”,
»,Zachowano jako dokumentacje kategorii A w jednostce merytorycznej”,
,»pozostawiono po jednym egzemplarzu jako akta kategorii A” itp.),

d) rubryke 2 spisu (nr, Ip. ze spisu zdawczo-odbiorczego) wypetnia si¢ wtedy, gdy
proponowane przez komisje do brakowania akta pozostawia si¢ na dotychczasowym
miejscu przechowywania — do czasu wydania zgody na wybrakowanie akt przez
archiwum panstwowe,

e) w protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 13 do instrukcji
archiwalnej) nalezy poda¢ wielkos¢ brakowanych akt w metrach biezacych (mb.).

Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej podpisuja wszyscy cztonkowie komisji, a

nastepnie przedkiadaja go wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do

brakowania i z pismem przewodnim skierowanym do Archiwum Panstwowego w Lodzi

do zatwierdzenia Kanclerzowi.

§19

. Whniosek brakowania sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden przesyla sie
do Archiwum Panstwowego w L.odzi w celu rozpatrzenia a drugi egzemplarz pozostaje w
archiwum zaktadowym Uczelni.

. Jesli wniosek brakowania zostat sporzadzony prawidtowo i przestrzegano obowiazujacych
okreséw przechowywania wymienionej w nim dokumentacji, Archiwum Panstwowe w
Lodzi wydaje zgodeg na wybrakowanie akt w 2 egzemplarzach.

Na podstawie jednego egzemplarza zgody na wybrakowanie akt, akta przekazuje sig¢ do
zniszczenia wyspecjalizowanej w tym kierunku firmie, drugi egzemplarz zgody winien
zosta¢ dotaczony do wniosku brakowania przechowywanego w archiwum zaktadowym.
Po wybrakowaniu akt nalezy zaktualizowa¢ ewidencj¢ archiwalng przez wpisanie
do rubryki 8 spisu zdawczo-odbiorczego daty brakowania akt oraz numeru zgody na

wybrakowanie akt wydanej przez Archiwum Panstwowe w t.odzi.

§20

. Wyadzielone w wyniku prac komisji akta kategorii BE nalezy uja¢ w osobnym wniosku
brakowania sporzadzonym w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz winien by¢

przestany do Archiwum Panstwowego w Lodzi.
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2. Archiwum Panstwowe w L.odzi przeprowadza ekspertyze archiwalna tej dokumentacji i —
o ile w wyniku przeprowadzonej ekspertyzy nie podejmie decyzji o wydtuzeniu okresu
przechowywania wymienionych we wniosku brakowania akt lub ich przekwalifikowaniu
do kategorii A — wydaje zgode na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej na
zasadach okreslonych w 8 19 ust. 2.

3. Jezeli w wyniku ekspertyzy archiwalnej Archiwum Panstwowe podejmie decyzje
0 przedtuzeniu okresu przechowywania akt lub ich przekwalifikowaniu do kategorii A
zawiadamia o tym Uczelnig.

W takiej sytuacji archiwista zobowiazany jest do:

a) w przypadku przedtuzenia okresu przechowywania akt — zmiany na teczkach i na
spisach zdawczo-odbiorczych cyfr przy kategorii archiwalnej B oraz wpisania
do rubryki 8 spisu zdawczo-odbiorczego daty i znaku pisma archiwum panstwowego,

b) w przypadku przekwalifikowania akt do kategorii A — naniesienia zmian kategorii
archiwalnej z B na A na teczkach i w ewidencji z zaznaczeniem w rubryce 8 spisu
zdawczo-odbiorczego daty i znaku  pisma  archiwum  panstwowego,
zewidencjonowanie tych akt w spisach zdawczo-odbiorczych akt kategorii A oraz
uporzadkowanie tej dokumentacji zgodnie z wymogami dotyczacymi porzadkowania

materiatow archiwalnych.
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ROZDZIAL X

Przekazywanie materiatdbw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Lodzi

§21
Uniwersytet Medyczny w L.odzi prowadzi archiwum zaktadowe z zasobem powierzonym, w
zwiazku z czym moze posiada¢ — zgodnie z art. 35 ust. 2. ustawy 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. (tekst jednolity Dz. U. Nr 97 z 2006 r., poz.
673, z pdzn. zmianami) — zasob historyczny i nie jest zobowiazana do przekazywania do
Archiwum Panstwowego akt kategorii A po uptywie ich 25-letniego okresu przechowywania

w Uczelni.

ROZDZIAL XI

Nadzor nad dzialalnoscig archiwum zakladowego

§22

1. Nadzér stuzbowy nad dziatalno$cia archiwum zaktadowego sprawuje kierownik jednostki
organizacyjnej Uczelni, ktorej archiwum podlega zgodnie 2z Regulaminem
Organizacyjnym Administracji Uniwersytetu Medycznego w t.odzi.

2. Prawo kontroli archiwum zakladowego posiadaja upowaznieni przedstawiciele

uprawnionych organéw kontrolnych, w tym przedstawiciele Archiwum Panstwowego w

Lodzi.
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ROZDZIAL XIll

Postegpowanie z aktami w przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej

Uczelni lub w przypadku ustania dzialalnosci Uczelni

§23

1. W przypadku likwidacji lub reorganizacji danej jednostki organizacyjnej Uczelni:

a) akta spraw zakonczonych — po uprzednim ich uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu —
nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego,

b) akta spraw bedacych w toku zatatwiania powinny zosta¢ przekazane na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego tej jednostce organizacyjnej, ktora przejeta kompetencije
jednostki zlikwidowanej lub zreorganizowane;.

Jeden egzemplarz tego spisu zdawczo-odbiorczego nalezy przekaza¢ do archiwum
zaktadowego Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.
2. W przypadku ustania dziatalnosci Uniwersytetu Medycznego w Lodzi akta przejmuje
sukcesor, a w razie jego braku:
a) akta kategorii A powinny zosta¢ przekazane do Archiwum Panstwowego w
Lodzi na podstawie formularza wg zatacznika nr 16,

b) akta kategorii B przejmuje wiasciwy rzeczowo organ administracji rzadowe;j.

ROZDZIAL Xl

Postanowienia koncowe

§24

1. Postanowienia niniejszej instrukcji moga by¢ nowelizowane na podstawie zarzadzenia
Rektora Uniwersytetu Medycznego w L.odzi w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w
Lodzi.

2. Ogolny nadzér nad przestrzeganiem postanowien instrukcji o organizacji i zakresie

dziatania archiwum zaktadowego sprawuje Kanclerz.
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WYKAZ NIEKTORYCH AKTOW PRAWNYCH
STANOWIACYCH PODSTAWE PRAWNA
INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ UNIWERSYTETU MEDYCZNEGOW LODZI,
INSTRUKCJI O ORGANIZACJI | ZAKRESIE DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO UM W LODZI
ORAZ JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT
UM W LODZI

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jednolity Dz.U. nr 97 z 2006 r., poz. 673, z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym. (Dz.U. nr 164 poz. 1365)
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 2 listopada 2006 r. w
sprawie dokumentacji przebiegu studiéw (Dz.U. nr 224, poz. 1634).

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. nr 167,
poz. 1375).

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw (Dz.U. nr 32 z 2005 r.
poz. 284)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. nr 76
22002 r., poz. 694, z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity
Dz.U. nr 90 z 2006 r., poz. 631).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. nr
101 z 2002 r., poz. 926 z p6zn. zm.).
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WYKAZ ZAEACZNIKOW UJETYCH
W INSTRUKCJI O ORGANIZACJI | ZAKRESIE
DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W LODZI

Zatacznik nr 1

W?zor opisu teczki absolwenta Wydziatu Lekarskiego
Uniwersytetu Medycznego L.odzi

Zalacznik nr

Ogolny wzor opisu teczki aktowej

Zalacznik nr

W?z06r opisu teczki osobowej z przewodu doktorskiego

Zatacznik nr W?zor opisu teczki osobowej z przewodu habilitacyjnego

g B~ W N
1

Zatacznik nr W?z0r opisu teczki zawierajacej dokumentacje dotyczaca nadania tytutu

naukowego profesora

Zatacznik nr 6 - WzOr opisu teczki zawierajacej dokumentacje dotyczaca nadania tytutu

honorowego doktora honoris causa

Zatacznik nr 7

Wz0r pisma

Zatacznik nr 8

Karta zastepcza akt

Zalacznik nr9 - Spis zdawczo-odbiorczy akt przekazywanych z jednostek organizacyjnych

Uczelni do archiwum

Zatacznik nr 10 - Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Zatacznik nr 11 - Karta udostepniania akt

Zalacznik nr 12 - Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie

Zatacznik nr 13 - Protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Zatacznik nr 14 - Protokot uszkodzenia lub zaginiecia akt

Zalacznik nr 15 — Spis zdawczo-odbiorczy dla akt osobowych

Zatacznik nr 16 - Spis materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum

Panstwowego
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Zalacznik nr 1

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dziekanat Wydzialu Lekarskiego

(pieczatka)

Nr albumu

BE 50

AKTA
OSOBOWE STUDENTA

Stud.

Wydziat

(Studium)

Data wstapienia do szkoty 20 r
Data ukonczenia studiow 20 .
Data opuszczenia szkoty 20 r.

Nrdyplomu........ccoovviiieiin e,

Sygnatura archiwalna:

Nr spisu zd-odb./ Lp.
teczki z tego spisu




29

Zakacznik nr 2

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dzial Organizacji

(pieczatka)

RUO - 0211 A

Zarzadzenia wewnetrzne Rektora

1995-2000
(daty skrajne)

Sygnatura archiwalna:

Nr spisu zd-odb./ Lp.
teczki z tego spisu
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Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dziekanat Wydzialu Lekarskiego

(pieczatka)

DL-5200-nr doktoratu

Akta przewodu doktorskiego

Zalacznik nr 3

Mgr/LeK. ----c e

Sygnatura archiwalna:

Nr spisu zd-odb./ Lp.
teczki z tego spisu

daty skrajne
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Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dziekanat Wydzialu Lekarskiego

(pieczatka)

DL -5210- nr habilitacji

Akta przewodu habilitacyjnego

Zalacznik nr 4

Sygnatura archiwalna:

Nr spisu zd-odb./ Lp.
teczki z tego spisu

daty skrajne
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Zalacznik nr 5

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dziekanat Wydzialu Farmaceutycznego

(pieczatka)

DF — 5220-nr prof. A

Nadanie tytulu naukowego profesora

daty skrajne

Sygnatura archiwalna:

Nr spisu zd-odb./ Lp.
teczki z tego spisu




Zakacznik nr 6

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dzial Nauki i Wspdlpracy z Zagranica
(pieczatka)

RNN- 523 A

Nadanie tytulu honorowego
doktora honoris causa

prof.drhab. ...

daty skrajne

Sygnatura archiwalna:

Nr spisu zd-odb./ Lp.
teczki z tego spisu




Zalacznik nr 7
Nazwa i adres nadawcy pisma

Nazwa i adres odbiorcy pisma

Wasze pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:

(tres¢ pisma)

Podpis wystawcy pisma

Zalaczniki :

Nazwisko referenta
sporzadzajacego pismo

(na kopii pisma)



KARTA ZASTEPCZA AKT

Nazwa akt :

Zakacznik nr 8

L.P.

Data
Wypozyczenia

Nazwisko i imig¢ wypozyczajacego akta,
jednostka organizacyjna

Termin zwrotu

Akta wydat

Zwrdcono dnia

Akta odebrat




Zakacznik nr 9

Nazwa Uczelni i komorki organizacyjnej

(pieczatka)
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Miejsce Data
Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba | freens | rp
teczki Skrajne akt | teczek akt w przekazania
Archiwum do Archiwum
Uczelni Panstwowego

1 2 3 4 5 6 7 8

(Data i podpis odbierajacego)

(podpis przekazujacego)



Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Zakacznik nr 10

Liczba
\r Data o
) przyjecia Nazwa komorki przekazujacej akta 2 | teczek Uwagi
spisu spisu
akt
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 11

Karta udostepnienia akt nr......... *%)
IRLITTTRIS [T **) k)
Pieczatka komorki organizacyjnej
Data......ovvireenenne 20, r. Termin zwrotu akt

Prosze¢ o udostepnienie*) — wypozyczenie akt powstatych w komdrce organizacyjnej

i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru*)
VT T PP

Imie i nazwisko

Zezwalam na udostepnienie *)- wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypetnia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie
akt- tomow.............. kart.................

Data:............/oooeoio 20000k POAPIS..cc e

Adnotacje o zwrocie akt :

Akta zwrdcono
do archiwum

Podpis oddajacego Dnia...../........ 20......r. Podpis odbierajacego




Uniwersytet Medyczny w L.odzi
Al. Kosciuszki 4
90-419 L.6dzZ

Zalacznik nr 12

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

r
©

Nri Ip.
spisu
zd.-db.

Symbol

wykazu

Tytut teczki

Daty skrajne

Liczba
tomow

Uwagi

4

5

6

O©| O Nl o O | W DN |-

=
o

-
-

=
N

[EY
w

[EEN
IS

=
ol

[EY
»

-
\'

[EY
(00]

[EY
©

N
o

Razem:

toméw




Zalacznik nr 13

Uniwersytet Medyczny w Lodzi 1L6dz, dnia............... 20 ..... r.
Al. Kosciuszki 4
90-419 L6dz

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)

PIZEWOUNICZACY: .vviveeieesieeeesieete ettt s e et e st e e e s be et e e se e teesaeaseesraessesreesteeneesneennes

(092 (0] 0120111V 1= OO

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................ mb i stwierdzita, Zze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalna nieprzydatna do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej
oraz, ze uplynety terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym wykazie akt lub

kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

PrzewodniczaCy KOMISJi @ ooceiiiiiiiieieeee e
Czionkowie Komisji© 1. oo
(podpisy) 2
Zataczniki:
............. kart spisu

............. pozycji spisu



Zalacznik nr 14

PROTOKOL
Uszkodzenie*' zaginiccia” wypozyczonej dokumentacji
Zdnia oo, 20...r
1) Przy 0dbIOrZe WYPOZYCZONE] PIZEZ ..ocveveiveieiiieiiieieeieesieie sttt sttt st bbb
dokumentacji aktowej kategorii archiwalnej ....................... 0 sygnaturze akt .............c.......
stwierdzono:

a) Uszkodzenie” — poda¢ na czym polega uszkodzenie, jakie i w jakich okolicznosciach

ulegty uszkodzeniu akta:

W zwiazku z powyzszym polecam:

1) po wyjasnieniu sprawy dokumentacje spisa¢ z ewidencji”’

2) wypozyczajacy winien odtworzy¢ dokumentacje na wiasny koszt”
3) kosztami odtworzenia dokumentacji obciazy¢ wypozyczajacego”’

KANCLERZ

" niepotrzebne skregli¢



Zakacznik nr 15

Nazwa Uczelni i komorki organizacyjnej
(pieczatka)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Miejsce Data
Dat Ostatni Data zatrudnienia przecho- zniszczenia
.. ata statnie : i

Znak o Imig ojca : . Kat. | Liczba | e |

Lp. . Nazwisko i imig urodzenia | stanowisko . aktw przekazania
teczki Poczatek | Koniec akt teczek | Archiwum | do Archiwum
Uczelni Panstwowego

1 2 4 5 6 7 8

(Data i podpis odbierajacego)

(podpis przekazujacego)




(pieczec panstwowej jednostki
organizacyjnej przekazujacej
materiaty archiwalne)

Zalacznik nr 16

(miejscowosc) (data)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ......c...........
materiatOw archiwalNyCh ..o
przekazywanych do Archiwum PanStWOWEJO W ........ccccceevererieeresiesieesiesiesieeneennens
Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne
L.p. | (symbol Klasyfikacyjny (hasto Kklasyfikacyjne z wykazu akt) od — do Uwagi
z wykazu akt)
1 2 3 4 5

(Data i podpis odbierajacego)

(podpis przekazujacego)
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