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ROZDZIAL |

Przedmiot i zakres Instrukcji Kancelaryjnej

Uniwersytetu Medycznego w L.odzi

§1

1. Instrukcja kancelaryjna okresla organizacje i metody pracy kancelaryjnej w Uniwersytecie
Medycznym w L.odzi oraz ustala tryb postepowania z aktami od chwili ich powstania lub
wplywu do Uczelni do momentu przekazania ich do archiwum zaktadowego.

2. Okreslone w instrukcji tryb 1 zasady postgpowania z dokumentacja zapewni¢ maja
prawidtowy i jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania akt oraz przekazywania ich
do archiwum Uczelni.

3. Instrukcja kancelaryjna obowiazuje we wszystkich miejscowych i zamiejscowych
jednostkach organizacyjnych Uczelni.

4. Instrukcja okresla zasady postgpowania z aktami jawnymi. Tryb postepowania z aktami
zawierajacymi informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.

5. Instrukcja nie obejmuje zasad obiegu dokumentacji finansowej, do ktdrej odnosza sie

odrgbne przepisy.

§2
Uzyte w ,,Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu Medycznego w L.odzi” okreslenia oznaczaja:

1) Uczelnia — Uniwersytet Medyczny w L.odzi;

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 utrwalona za pomoca pisma dokumentacje niezaleznie
od techniki wykonania i formy zewngtrznej;

4) akta sprawy — catos¢ akt dotyczacych tego samego zagadnienia zawierajacych
dane, ktdre sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy;

5) aprobata — zgoda na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy;

6) archiwum zakladowe (archiwum) - jednostka organizacyjna Uczelni zajmujaca
si¢ przejmowaniem dokumentacji, jej przechowywaniem, ewidencjonowaniem,

udostepnianiem oraz brakowaniem,



7) dokument - uwierzytelniony zapis stwierdzajacy lub ustalajacy okreslone
okolicznosci, fakty, stany, zdarzenia,

8) dokumentacja - zbior wszelkiego rodzaju akt, dokumentdw, Kksiag,
korespondencji,  dokumentacji ~ finansowej,  statystycznej,  technicznej,
audiowizualnej, fotograficznej, map, planéw itp. powstajacych w toku dziatalnosci
jednostki organizacyjnej niezaleznie od techniki wykonania i formy zewngtrznej,

9) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja zakwalifikowana do kategorii B,

10) dekretacja — odreczna adnotacja osoby upowaznionej na korespondencji
wptywajacej, wskazujaca komorke organizacyjna lub osobg, ktéra ma zatatwi¢
sprawe, ewentualnie sposob jej zatatwienia albo zawierajaca decyzje,

11) inne komérki- jednostki (komdrki) organizacyjne Uczelni, w ktérych wystepuja
akta o tym samym hasle klasyfikacyjnym co w komoérce merytorycznej, lecz
stanowia materiat czastkowy, pomocniczy lub powtarzalny,

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

13) instrukcja kancelaryjna (instrukcja)- Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi,

14) jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, bedacy rzeczowym klasyfikatorem i
archiwalnym kwalifikatorem dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci
Uczelni oznaczony w poszczegblnych pozycjach hastem klasyfikacyjnym,
symbolem klasyfikacyjnym i kategoria akt ,

15) kategoria akt — oznaczenie wartosci archiwalnej przy pomocy symboli
literowych, przy czym :

a) kategoria A oznacza dokumentacje 0 wartosci historycznej, naukowej
I wieczystym okresie przechowywania,

b) kategoria B oznacza dokumentacjc o0 wartosci praktycznej, uzytkowej
i czasowym okresie przechowywania,

c) kategoria BE oznacza dokumentacje, ktora po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie przeprowadzanej przez wiasciwe
archiwum panstwowe,

d) kategoria B, o0znacza dokumentacj¢ 0 charakterze manipulacyjnym

i krotkotrwatym  znaczeniu praktycznym, Kktéra po catkowitym jej



wykorzystaniu w jednostce organizacyjnej moze zosta¢ przekazana do
zniszczenia,

16) komdrka merytoryczna — jednostka (komorka) organizacyjna Uczelni, do ktorej
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym  Administracji  Uniwersytetu
Medycznego w t.odzi nalezy ostateczne opracowanie danego rodzaju spraw i ktora
powinna posiada¢ catos¢ akt w tym zakresie,

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

18) liczba dziennika — numer pisma, pod ktérym zarejestrowano pismo w dzienniku
korespondencyjnym, jako pomocniczym srodku ewidencyjnym, tamany przez
dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego,

19)materialy archiwalne - dokumentacja 0 znaczeniu historycznym,
zakwalifikowana do kategorii A, czyli przechowywana wieczyscie w archiwum,

20) nosnik elektroniczny — dyskietka, ptyta CD, DVD lub inny nosnik, na ktorym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu , pisma itd.

21)obieg akt — obieg pism w Uczelni poczawszy od momentu ich wptywu lub
sporzadzenia do chwili zatatwienia sprawy lub wystania pisma do adresata,

22) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta
sprawy w trakcie wykonywania czynnosci zwiazanych z jej zatatwieniem;

23)referent - pracownik odpowiedzialnego za zatatwienie pod wzgledem
merytorycznym danej sprawy;

24) rejestracja pism- wpisywanie do dziennika korespondencyjnego pism
wplywajacych i pism wychodzacych z jednoczesnym nadaniem im kolejnego
numeru czyli liczby dziennika,

25) rejestracja spraw- wpisywanie do formularza spisu spraw pierwszego pisma
wszczynajacego dana sprawe z jednoczesnym nadaniem mu odpowiedniego znaku
sprawy,

26) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub zapoczatkowanych prowadzony osobno dla kazdego najbardziej
szczegOtowego w danym podziale klasyfikacyjnym hasta w jednolitym rzeczowym
wykazie akt;

27) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnosci

urzedowych;



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

29) symbol klasyfikacyjny- oznaczenie cyfrowe hasta z Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt Uniwersytetu Medycznego w L.odzi, ktory stanowi czes¢ sktadowa
znaku teczki i znaku sprawy,

30) symbol kwalifikacyjny- oznaczenie literowe kategorii archiwalnej akt, np. ,,A”
dla materiatéw archiwalnych, B 5, BE 50, Bc itp. dla dokumentacji niearchiwalnej,

31)system kancelaryjny - sposob rejestracji, obiegu i uktadu akt powstajacych w
zwiazku z dziatalnoscia Uczelni;

32)teczka spraw - teczka, w ktorej przechowuje sie jednorodne lub pokrewne
tresciowo sprawy ostatecznie zatatwione, zaktadana dla kazdego szczegdtowego
hasta w rzeczowym wykazie akt;

33)wplyw — kazde pismo, akta lub przesyike skierowana do Uczelni;

34) znak teczki — umieszczany na teczce symbol literowy jednostki organizacyjnej
wraz z symbolem klasyfikacyjnym z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi dotyczacy catosci dokumentow
przechowywanych w tej teczce,

35)znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do danej
jednostki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw (symbol cyfrowy hasta
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt) oraz zawierajacy numer sprawy, pod

ktorym zarejestrowano ja w spisie spraw badz rejestrze.



ROZDZIAL I

System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Podzial akt na kategorie archiwalne

§3

1. W Uniwersytecie Medycznym w Lodzi obowiazuje system kancelaryjny
bezdziennikowy oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Uniwersytetu
Medycznego w todzi, zwany dalej wykazem akt oraz na rejestracji spraw przez
poszczegoblne jednostki organizacyjne Uczelni w spisach spraw (zatacznik nr 1
instrukcji) wytacznie jeden raz na podstawie pisma wszczynajacego sprawe. Oznacza
to, ze akta danej sprawy maja wspolny symbol - znak sprawy (patrz § 11).

2. W celu kontroli obiegu pism w poszczeg6lnych jednostkach organizacyjnych Uczelni
prowadzi si¢ dzienniki korespondencyjne jako pomocnicze srodki ewidencyjne. Nie
maja one jednak wptywu na rzeczowe kompletowanie akt spraw w teczkach

zaktadanych zgodnie z wykazem akt.

§4

. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje akt powstajacych w toku
dziatalnosci Uniwersytetu Medycznego w Lodzi. Ujmuje on w grupy rzeczowe zwane
klasami catos¢ akt tworzonych w Uczelni, okresla ich symbol klasyfikacyjny oraz
kategorig archiwalna.

. Wykaz akt stuzy do :

a) oznaczania akt w czasie ich rejestracji,

b) zaktadania teczek spraw,

c) kwalifikowania akt do kategorii archiwalnej i ustalania okresu ich przechowywania.

. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej oraz dziesigtnym sposobie
znakowania haset rzeczowych odpowiadajacych grupom spraw.

Hasta rzeczowe usystematyzowano w wykazie akt w ukladzie hierarchicznym tj. od haset
odzwierciedlajacych w sposéb najbardziej ogdlny zakres dziatalnosci Uczelni az po
najbardziej szczeg6towe hasta rownoznaczne z tytutem teczek spraw.

Konstrukcja wykazu akt umozliwia podziat catosci klasyfikowanych akt na 10 gtéwnych
klas oznaczonych za pomoca symboli jednocyfrowych od 0 do 9 i odpowiadajacym
rzeczowym grupom akt. Kazda z klas pierwszego stopnia dzieli si¢ z kolei na 10 klas



drugiego stopnia, ktore otrzymuja symbol dwucyfrowy od 00 do 99 powstaly przez
dodanie do symbolu klasy pierwszego stopnia kolejnego numeru hasta w ramach klasy
drugiego stopnia. Analogicznie kazda z klas drugiego stopnia moze by¢ podzielona na
10 Klas trzeciego stopnia sygnowanych za pomoca symboli trzycyfrowych od 000 do 999.
Kazda Kklase trzeciego stopnia mozna dalej podzieli¢c na 10 klas czwartego stopnia
0 symbolach czterocyfrowych od 0000 do 9999.
Kazda koncowa — w danym podziale klasyfikacyjnym — klasa rzeczowa (tj. najbardziej
szczegOtowe hasto oznaczone kategoria archiwalna) odpowiada teczce spraw zakladanej
dla przechowywania w niej akt spraw jednorodnych lub tresciowo pokrewnych
okreslonych przez dane — najbardziej szczegotowe — hasto w wykazie akt.
Uktad haset klasyfikacyjnych wykazu akt jest niezalezny od struktury organizacyjnej
Uczelni, dlatego akta jednorodne wystepujace w rdznych jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu Medycznego a posiadajace te same hasta klasyfikacyjne i symbole cyfrowe
wyrédznia¢ si¢ beda jedynie symbolami poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych
Uczelni np.:
- zamoOwienie na materiaty biurowe w Dziale Spraw Socjalnych : RBS -2312- kolejny nr
zamoOwienia/rok kalendarzowy,
- zamoOwienie na materiaty biurowe w Dziale Organizacji : RUO-2312- kolejny nr
zamowienia/rok kalendarzowy.
. Wykaz akt Uniwersytetu Medycznego w Lodzi dzieli catos¢ akt powstajacych w Uczelni
na 6 klas rzeczowych pierwszego stopnia oznaczonych symbolami od 0 do 5.
Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni moga kierowa¢ wnioski
0 uzupetnienie wykazu nowymi hastami i symbolami do Archiwum Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi, ktére proponowane zmiany konsultuje z Dziatem Organizacji, a
nastepnie z Archiwum Panstwowym w t.odzi.
. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych haset i symboli
w klasach pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia moga zosta¢ wprowadzone wytacznie
W oparciu o zarzadzenie Rektora w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w t.odzi.
Uzupetnienia wykazu akt nowymi hastami w klasie czwartego stopnia moze dokonac¢, za
zgoda Rektora, kierownik komorki odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum

zaktadowego po konsultacjach z Archiwum Panstwowym w t.odzi.



§5
1. Przy najbardziej szczeg6towych hastach wykazu akt, ktore odpowiadaja teczkom spraw,
zaznaczona jest kategoria akt. Akta pod wzgledem ich wartosci dziela si¢ na dwie
kategorie :

a) materiaty archiwalne o wartosci historycznej, naukowej i wieczystym okresie
przechowywania — oznaczone symbolem ,,A”,

b) dokumentacje niearchiwalna o wartosci praktycznej, uzytkowej i czasowym okresie
przechowywania — oznaczona symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. B5)
okreslajacych termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

Okres przechowywania liczony jest w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1
stycznia roku nastepnego po zamknieciu teczki spraw (tj. po zakonczeniu spraw, ktérych akta
znajduja si¢ w teczce).

Na przykiad: akta wytworzone w 2000 r. i zakwalifikowane do kategorii archiwalnej B5
powinny by¢ przechowywane do 1 stycznia 2006 r.

Po uptywie okresu przechowywania dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,,B” z
dodaniem cyfr arabskich po wydaniu zgody przez wiasciwe archiwum panstwowe moze
zostac przekazana do zniszczenia.

- Dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich (np.
BES5, BE50) to dokumentacja, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania
podlega ze wzgledu na swoja tres¢ i znaczenie ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez
Archiwum Panstwowe w t.odzi, ktére moze dokona¢ zmiany w kwalifikacji archiwalnej akt.
Ekspertyza moze wiaza¢ si¢ z uznaniem tej dokumentacji za materiaty archiwalne.

- Symbolem ,,B.” oznacza si¢ dokumentacje¢ niearchiwalna o charakterze manipulacyjnym i
krétkotrwatym znaczeniu praktycznym, ktéra po peinym jej wykorzystaniu w danej jednostce
organizacyjnej moze zosta¢ przekazana do zniszczenia bezposrednio przez t¢ jednostke
organizacyjna (tj. bez koniecznosci przekazywania oznaczonej symbolem ,,B.” dokumentacji
do archiwum zaktadowego), ale za wiedza i zgoda archiwum zakladowego. Oznaczona
symbolem B, dokumentacja niearchiwalna moze zosta¢ zniszczona wytacznie w oparciu o
zgode wydana przez Archiwum Panstwowe w L.odzi.

2. Wykaz akt w zr6znicowany sposob okresla kategorig archiwalna akt w zaleznosci od tego,

czy teczka spraw powstata w komorce organizacyjnej Uczelni merytorycznej, czy tez w

innej komorce - niemerytorycznej.
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Za ,.komorke merytoryczna” nalezy uznac ta jednostke, do zadan ktorej nalezy ostateczne
pod wzgledem merytorycznym opracowanie danego rodzaju spraw i ktora w tym zakresie
powinna posiada¢ cato$¢ zasadniczych akt.

Pod pojeciem ,,inna komdrka” nalezy rozumie¢ jednostke inna niz merytoryczna, w ktorej
wystepuja akta tych samych spraw co w jednostce merytorycznej, ale stanowia one

jedynie dokumentacje pomocnicza lub powtarzalna.
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ROZDZIAL 11l

Czynnosci kancelaryjne

§6
1. Czynnosci zwiazane z obiegiem korespondencji w Uczelni zatatwiane sa przez :
a) Kancelari¢ Gtéwna,
b) Biuro Rektora, Sekretariaty Prorektorow, Sekretariat Kanclerza i jego zastepcow,
c) sekretariaty jednostek organizacyjnych wydziatowych i mi¢dzywydziatowych,
d) jednostki organizacyjne administracji.
2. Gtownym punktem wymiany korespondencji w Uczelni jest Kancelaria Gléwna zwana
dalej ,,Kancelaria”.
Do podstawowych czynnosci Kancelarii nalezy :
a) przyjmowanie wszelkich wptywoéw tj. wptywajacej korespondencji, faksow,
b) otwieranie przesytek z wyjatkiem :

- przesytek adresowanych imiennie lub do jednostek organizacyjnych, ktore
Kancelaria przekazuje adresatom,

- przesylek stanowiacych tajemnice stuzbowa (poufne i zastrzezone), ktore
Kancelaria przekazuje wiasciwej do jej odbioru osobie lub jednostce
organizacyjnej,

- przesytek wartosciowych, ktore Kancelaria przekazuje za pokwitowaniem
wiasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej,

c) prowadzenie ewidencji wptywow i wysytanej korespondencji w dzienniku
korespondencyjnym,
d) segregacja wptywow i przekazywanie ich do wiasciwych jednostek organizacyjnych

Uczelni,

e) przekazywanie wptywow adresowanych do Rektora, Prorektoréw i Kanclerza do
wilasciwego sekretariatu,
f) wysytanie korespondenciji.
3. Do typowych czynnosci kancelaryjnych wykonywanych w Biurze Rektora,
sekretariatach Prorektoréw, Kanclerza i jego zastgpcow, nalezy :
a) przyjmowanie i opatrywanie pieczatka wptywu pism kierowanych bezposrednio do

Rektora, Prorektorow lub Kanclerza i jego zastepcow,

b) rejestrowanie  wplywdéw oraz  wysytanej  korespondencji w  dzienniku

korespondencyjnym,



f)
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przedktadanie wptywdw Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi i jego zastgpcom do
wgladu, dekretacji lub podpisu,

ewidencjonowanie w spisach spraw i kompletowanie teczek spraw rozpatrywanych
bezposrednio przez Rektora, Prorektorow, Kanclerza i jego zastgpcow,
przekazywanie zadekretowanej korespondencji jednostkom organizacyjnym do
zatatwienia,

przekazywanie do Kancelarii korespondencji Rektora, Prorektorow, Kanclerza i jego

zastepcOw przeznaczonej do wystania.

Pracownicy w  sekretariatach  jednostek  organizacyjnych  wydzialowych,

miedzywydziatlowych, zamiejscowych i jednostek organizacyjnych administracji

Uczelni, odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy — referenci wykonuja

nastepujace prace kancelaryjne:

a)
b)
c)

d)

rejestruja wpltywy a takze wysytana korespondencje¢ w dzienniku korespondencyjnym,

ewidencjonuja sprawy w spisach spraw i nadaja pismom znak sprawy,

przygotowuja pisma zatatwiajace sprawe i przedktadaja je do aprobaty przetozonym,

przy czym zgodnie z regulaminem organizacyjnym i statutem Uczelni :

- kompetencje w zakresie zatwierdzania oraz podpisywania pism wychodzacych
z Uczelni (zewngtrznych) posiadaja: Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Prodziekani
oraz Kanclerz i jego zastepcy w zakresie ich uprawnien,

- uprawnienia w zakresie podpisywania korespondencji wewnetrznej posiadaja
ponadto kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych lub upowaznieni
przez nich pracownicy,

zaktadaja teczki spraw dla przechowywania w nich akt spraw zatatwionych,

przekazuja teczki spraw do archiwum zaktadowego.
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ROZDZIAL 1V
Obieg akt

§7

Obieg akt powinien by¢ bezposredni. Znaczy to, ze pisma nalezy kierowac bezposrednio

do miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem niezbednych punktow zatrzymania, przez

ktore pismo powinno przechodzi¢ tylko raz. Krotki obieg pism jest dla sprawy rownie
istotny, jak jej nalezyte zatatwienie pod wzgledem merytorycznym.

. W celu przyspieszenia obiegu akt zaleca si¢ stosowanie datownikéw, pieczatek

i typowych formularzy zamiast recznych wpiséw lub adnotacji.

Pisma pilne i terminowe, faksy dorecza si¢ adresatowi bezzwiocznie, poza zwykla

kolejnoscia.

. Akta przechodzace w obiegu wewngtrznym przez kolejne punkty zatrzymania winny by¢

wktadane do teczek obiegowych oznaczonych napisami: ,,wptywy”, ,.do podpisu”, ,,do

wystania” itp.

. W obiegu wewnetrznym akta dostarczane sa przez Kancelarig, sekretariaty i referentow.

Typowy obieg akt w Uczelni przedstawia si¢ nastepujaco :

a) Kancelaria przyjmuje wptywajaca korespondencje, otwiera ja, opatruje pieczatka
wplywu i rejestruje w dzienniku korespondencyjnym. Kancelaria nie otwiera
przesytek adresowanych do Rektora, Prorektorow, Dziekandw, Prodziekandw,
Kanclerza i jego zastepcow, jednostek organizacyjnych oraz przesytek adresowanych
imiennie, ktére sa przekazywane do wiasciwego sekretariatu lub do konkretnego
adresata. Zasada ta dotyczy rowniez przesylek zastrzezonych, poufnych i
wartosciowych,

b) wptywy adresowane bezposrednio do Rektora, Prorektoréw, Dziekandw,
Prodziekandéw, Kanclerza lub jego zastepcOw sa we wiasciwym sekretariacie
otwierane, sprawdzane i rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym. Rektor,
Prorektorzy, Dziekani, Prodziekani oraz Kanclerz lub jego zastgpcy moga
zadekretowa¢ kierowana do nich korespondencje do poszczeg6lnych jednostek
organizacyjnych z ewentualnym okresleniem sposobu zatatwienia sprawy.
Zadekretowana korespondencje odbieraja pracownicy poszczegolnych jednostek
organizacyjnych bezposrednio z wiasciwego sekretariatu lub za posrednictwem

Kancelarii,



e)

f)

9)

h)
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sekretariaty poszczegolnych jednostek organizacyjnych rejestruja otrzymana
korespondencje w dzienniku korespondencyjnym,

kierownicy jednostek organizacyjnych przegladaja pisma przychodzace, dekretuja
i przekazuja pracownikowi, do ktdrego nalezy zatatwienie sprawy,

referenci zatatwiaja sprawy pod wzgledem merytorycznym, rejestruja akta spraw
w spisach spraw, przygotowuja pisma i przekazuja kierownikom jednostek
organizacyjnych do aprobaty oraz rejestruja pisma wychodzace w dzienniku
korespondencyjnym jednostki organizacyjnej,

kierownicy jednostek organizacyjnych podpisuja pisma, o ile podpisanie konkretnego
pisma nalezy do ich kompetencji, lub parafuja kopie pisma jezeli ma ono by¢
podpisane przez Rektora, wiasciwego Prorektora, Dziekana, Prodziekana lub
Kanclerza i jego zastepcdw,

podpisana przez Rektora, Prorektora, Dziekana, Prodziekana lub Kanclerza i jego
zastepcOw korespondencja jest przekazywana do Kancelarii w celu jej wystania,

referenci odktadaja kopie pisma do teczki akt.
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ROZDZIAL V

Przyjmowanie, przegladanie i przydzielanie wplywow

§8

. Odbioru wptywow w urzedzie pocztowym dokonuja goncy Kancelarii posiadajacy state
upowaznienie.

Przy odbiorze wptywow z urzedu pocztowego pracownik Kancelarii sprawdza
prawidtowos¢ ich adresu i stan opakowania. Jesli zawartos¢ przesyiki zostata naruszona
lub uszkodzona nalezy zazada¢ od pracownika urzedu pocztowego sporzadzenia
protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej i protokét ten przekaza¢ kierownikowi
jednostki organizacyjnej do ktdrej przesyika byta adresowana.

Pisma przekazywane bezposrednio przez interesantdw moga by¢ przyjmowane przez
Kancelari¢ lub sekretariaty poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

Korespondencja przyjmowana bezposrednio przez  jednostki organizacyjne jest
rejestrowana w dziennikach korespondencyjnych tych jednostek.

Interesantom skladajacym pisma w Kancelarii lub w sekretariatach jednostek
organizacyjnych potwierdza si¢ — na ich zadanie — odbior tych pism na kopii lub na
odrebnym pokwitowaniu.

Korespondencja wewngtrzna przyjmowana jest odpowiednio przez Kancelari¢ lub
sekretariaty jednostek organizacyjnych i rejestrowana w dzienniku korespondencyjnym,
a jej odbidr potwierdza si¢ na kopii pieczatka wptywu.

Korespondencje mylnie doreczona tj. adresowana do innego adresata zwraca Sie

bezzwtocznie do urzedu pocztowego.

§9
Kancelaria otwiera wszystkie wptywy z wyjatkiem :
a) przesytek adresowanych do Rektora, Prorektoréw, Dziekandw, Prodziekandw,
Kanclerza i jego zastepcow,
b) przesytek adresowanych do jednostek organizacyjnych,
c) przesytek adresowanych imiennie,
d) przesytek wartosciowych, jesli adres na kopercie wskazuje na konkretnego adresata

lub jednostke organizacyjna,
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e) przesytek zawierajacych informacje niejawne oznaczonych klauzula ,,poufne” lub
»Zastrzezone”, jesli adres na kopercie wskazuje na konkretnego odbiorce przesyiki.

. Jezeli okaze sig, ze przesytka adresowana do Uniwersytetu Medycznego w L.odzi zawiera

pismo o tresci niejawnej, jest ono znakowane pieczatka wptywu, rejestrowane, ponownie

umieszczane w kopercie i przekazywane Rektorowi lub konkretnemu adresatowi, jezeli

wynika to z tresci pisma.

Po otwarciu kopert Kancelaria sprawdza, czy przesytka nie zawiera pisma mylnie

skierowanego do Uniwersytetu Medycznego w Lodzi. Sekretariaty jednostek

organizacyjnych, do ktérych adresowana jest korespondencja sprawdzaja, czy do pisma

dotaczona zostata podana w nim ilos¢ zatacznikow.

Brak zatacznikdw nalezy odnotowa¢ w pismie. Jezeli przesytka zawiera tylko zataczniki

bez pisma podstawowego, czyni si¢ 0 tym wzmianke na kopercie, ktora dotacza si¢ do

przesyiki.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ do

nastepujacych wptywow :

a) przesytek zawierajacych informacje niejawne, wartosciowych, przesytek z urzeddw,
saddw i prokuratur oraz za dowodem doreczenia,

b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, wnioski,
odwotania,

c) przesytek mylnie skierowanych,

d) pism, w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

e) zatacznikdw nadestanych bez pisma podstawowego,

f) w przypadku niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia,

g) przy ktorych stwierdzono uszkodzenie koperty.

Na kazdym wptywajacym pismie Kancelaria lub sekretariaty jednostek organizacyjnych

umieszczaja pieczatke wptywu. Kancelaria w obregbie pieczatki wpisuje date otrzymania

pisma oraz numer, pod ktorym pismo zewidencjonowano w dzienniku

korespondencyjnym Kancelarii. W obrebie pieczatki wptywu sekretariatu jednostki

organizacyjnej wpisuje si¢ znak sprawy, a pod ta pieczatka liczbe dziennika czyli numer,

pod ktérym pismo zewidencjonowano w dzienniku korespondencyjnym danej jednostki,

famany przez dwie ostatnie cyfry danego roku (np. L.dz. 1/07 — czyli pierwsze pismo

zarejestrowane w dzienniku korespondencyjnym w roku 2007)

Przy wptywach zawierajacych dotaczone do pisma podstawowego zataczniki odnotowuje

sig ich ilos¢ w obrebie pieczatki wptywu.
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Pieczatke wptywu Kancelaria odciska w gérnym lewym rogu pierwszej strony pisma.
Sekretariaty jednostek organizacyjnych umieszczaja pieczatke wptywu u dotu pisma.

Nie umieszcza si¢ pieczatki wptywu na przesytkach nie wymagajacych merytorycznego
ich rozpatrzenia, takich jak czasopisma, prospekty, dzienniki urzedowe oraz na
zatacznikach dotaczonych do pisma podstawowego.

Dzienniki korespondencyjne prowadzone sa  wspoélnie dla pism przychodzacych i

wychodzacych.

§10
Kancelaria przekazuje wptywajaca korespondencje odpowiednio do sekretariatow
Rektora, Prorektoréw, Kanclerza i jego zastepcdw, jednostek organizacyjnych
wydziatowych, miedzywydziatowych, zamiejscowych oraz jednostek organizacyjnych
administracji Uczelni.
Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Prodziekani oraz Kanclerz i jego zastgpcy przegladaja
adresowane do nich wptywy, dekretuja do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych z
ewentualnym okresleniem sposobu lub terminu zatatwienia sprawy, lub zatrzymuja
korespondencje, ktorej rozpatrzenie nalezy do ich kompetencji.
. Zadekretowana przez Rektora, Prorektoréw, Dziekanow, Prodziekandw, Kanclerza lub
jego zastepcoéw korespondencje odbieraja pracownicy poszczegolnych jednostek
organizacyjnych bezposrednio z wiasciwego sekretariatu lub przez Kancelarie.
. Jezeli korespondencja dotyczy dwu lub wigcej spraw nalezacych do zakresu dziatania
roznych jednostek organizacyjnych kieruje si¢ wptyw do tej jednostki, do ktdrej nalezy
zatatwienie sprawy podstawowej.
W przypadku trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej wplyw kierowany jest do
zadekretowania przez Kanclerza, ktory oryginat pisma Kieruje do jednostki organizacyjnej
wiasciwej do rozpatrzenia sprawy wymienionej w pismie jako pierwsza, zas kopie pisma
otrzymuja takze jednostki, ktérych dotyczy tres¢ pisma.
Kierownicy jednostek organizacyjnych przegladaja wptywy umieszczajac na nich w razie
potrzeby dyspozycje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy i przydzielaja pisma

referentom.
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ROZDZIAL VI

Rejestrowanie spraw i znakowanie akt w jednostkach organizacyjnych

§11

1. Akta spraw zatatwianych w Uczelni podlegaja rejestracji w spisach spraw prowadzonych
przez jednostki organizacyjne.

2. Sprawe rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma rozpoczynajacego dana
sprawg — otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego w jednostce organizacyjnej Uczelni.
Kolejne pisma dotyczace tej samej sprawy nie sa juz rejestrowane, lecz otrzymuja ten sam
znak sprawy, co pierwsze pismo. Pisma te dotacza si¢ do pozostatych akt sprawy.
Rejestracja sprawy polega na:

a) wpisaniu pierwszego pisma w danej sprawie do spisu spraw (zatacznik nr 1 do
Instrukcji Kancelaryjnej),
b) zaznaczeniu na pismie znaku sprawy — na wpltywach w obrebie pieczatki wptywu, a
na pismach wychodzacych z lewej strony u géry pod nazwa i adresem nadawcy.
Znak sprawy sktada sie z czterech czesci :
1) symbol literowy jednostki organizacyjnej,
2) symbol klasyfikacyjny sprawy (hasta) w wykazie akt,
3) numer, pod ktérym zarejestrowano spraweg w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym wszczeto sprawe.
Przyktadowo znak sprawy RUO-0211-5/07 oznacza :
— RUO - symbol literowy Dziatlu Organizacji w Regulaminie Organizacyjnym
Administracji UM w Lodzi,
— 0211 - symbol Kklasyfikacyjny aktow prawnych witadz Uczelni (w tym przypadku:
Zarzadzenia wewngtrzne Rektora) w wykazie akt,
— 5 — numer, pod ktorym zarejestrowano kolejne zarzadzenie Rektora w spisie spraw,
— 07 — dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym wydano zarzadzenie, czyli 2007.
Natomiast dokumentacja dotyczaca pierwszego posiedzenia Rady Wydziatu
Farmaceutycznego w roku 2007 (Zaproszenie na Rade Wydziatu, Protokét z posiedzenia
RWEF, listy obecnosci, ogtoszenia itp.) beda oznaczone znakiem sprawy DF- 0001- 1/07
poniewaz :
- DF- symbol literowy Dziekanatu Wydziatu Farmaceutycznego, ktéry sprawe prowadzi,
- 0001- to symbol z jednolitego wykazu akt- Rady Wydziatu,



10.

11.
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- 1- oznacza, ze jest to pierwsza sprawa ze spisu spraw (pierwsza Rada Wydzialu w

danym roku kalendarzowym),

- 07- rok 2007, w ktérym posiedzenie si¢ odbyto.

Cecha rozpoznawcza sprawy jest wigc znak sprawy.

Rejestracja spraw nalezy do obowiazkdw referentdw.

Po otrzymaniu pisma do zatatwienia referent powinien sprawdzi¢, czy dotyczy ono

sprawy juz wszczetej, czy tez zapoczatkowuje ono nowa sprawe. W pierwszym przypadku

otrzymane pismo nalezy dotaczy¢ do akt sprawy po uprzednim oznaczeniu go znakiem

sprawy, w drugim przypadku przed przystapieniem do zatatwienia sprawy nalezy

zarejestrowac pismo w spisie spraw.

Symbole jednostek organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny Administracji

Uniwersytetu Medycznego w t.odzi,

Trzy pierwsze elementy znaku sprawy powinny by¢ oddzielone od siebie kreska

pozioma, czwarty element kreska ukosna.

Rejestracji w spisach spraw nie podlegaja :

a) gazety, czasopisma, prospekty, ogtoszenia, druki reklamowe itp.,

b) urzedowe wydawnictwa legislacyjne (Dziennik Ustaw, Monitor Polski, Dziennik
Urzedowy),

c) potwierdzenia odbioru przesytek,

d) dowody finansowo-ksiegowe (faktury, rachunki, wyciagi bankowe, potwierdzenia
przelewu),

e) materiaty o charakterze kurtuazyjnym (zyczenia, gratulacje itp.).

Referenci w jednostkach organizacyjnych prowadza spisy spraw osobno dla kazdego

rodzaju sprawy, tzn. dla kazdego najbardziej szczego6towego w podziale klasyfikacyjnym

hasta z wykazu akt oznaczonego kategoria archiwalna.

Jednostki  organizacyjne oprécz spisbw spraw prowadza takze dzienniki

korespondencyjne, w ktorych odnotowuje si¢ kazde pismo wchodzace i wychodzace z

Uczelni nadajac mu liczbe dziennika (L.dz.). Moga takze, w zaleznosci od rodzaju

dokumentéw (np. akta osobowe, akta studentéw, doktorantdow) by¢é  prowadzone

dodatkowe pomoce ewidencyjne takie jak rejestry, skorowidze itp.

Dziennik korespondencyjny jest jeden dla kazdej jednostki organizacyjnej i prowadzony

wspdlnie dla wszystkich pism wptywajacych i wychodzacych niezaleznie od ich tresci.
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ROZDZIAL VII

Zakladanie teczek spraw

8§12

Dla kazdego spisu spraw zaklada sie odpowiadajaca mu teczke aktowa, w ktorej
przechowuje si¢ akta spraw jednorodnych lub pokrewnych tresciowo, tzn. objetych tym
samym hastem i symbolem klasyfikacyjnym z wykazu akt Uczelni, oznaczonych ta sama
kategoria archiwalna i spisanych na jednym spisie spraw.
Niedopuszczalne jest taczenie w jednej teczce akt o réznej kategorii archiwalnej.
. Spisy spraw i teczki aktowe zaktada si¢ na kazdy rok oddzielnie. W przypadku znikome;j
ilosci akt wytworzonych w ciagu jednego roku dopuszczalne jest prowadzenie teczek
aktowych przez kilka lat.
. Akta spraw nie zakonczonych w danym roku zatatwia si¢ w roku nastgpnym bez zmiany
ich dotychczasowego znaku sprawy i wpisywania ich do nowego spisu spraw.
. Jesli konieczne jest wydzielenie okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada si¢
podteczki, ktdre otrzymuja znak akt teczki macierzystej i oznaczone sa tytutem tej teczki
uzupetnionym o nazwe wydzielonej sprawy.
. W przypadku zatozenia podteczki dotacza si¢ do niej osobny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zatozonej podteczki. Znak sprawy akt wydzielonych
do podteczki powinien by¢ uzupetniony o numer, pod ktorym akta te zostaty
zarejestrowane w spisie spraw podteczki.
. Spisy spraw nalezy wtozy¢ na wierzch do kazdej teczki aktowej.
. W przypadku dokumentacji dotyczacej nadania stopnia naukowego doktora, doktora
habilitowanego oraz tytutu naukowego profesora, akta gromadzi si¢ w osobnych teczkach
dla kazdej osoby, wedtug wykazow dokumentdw danej sprawy:

a) wykaz dokumentéw dotyczacych nadania stopnia naukowego doktora-

zatacznik nr 12,
b) wykaz dokumentéw dotyczacych nadania stopnia naukowego doktora
habilitowanego- zatacznik nr 13,
c) wykaz dokumentéw dotyczacych nadania tytutu naukowego profesora —

zatacznik nr 14.
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§13

Kazda teczke aktowa nalezy opisa¢ w nastepujacy sposob :

1.

Na $rodku oktadki od gory: petna nazwa Uczelni i jednostki organizacyjnej, ktora
wytworzyla akta ( pieczatka dziatu , dziekanatu itp.),

W lewym gdérnym rogu ponizej nazwy jednostki organizacyjnej: znak teczki
aktowej ztozony z symbolu jednostki organizacyjnej oraz symbolu cyfrowego
hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt (np. RUO-0211 dla zarzadzen wewnetrznych
Rektora przygotowywanych i gromadzonych przez Dziat Organizacji),

W prawym gornym rogu, na tej samej wysokosci co znak teczki aktowej: kategoria
archiwalna akt, a w przypadku akt kategorii B rowniez cyfry okreslajace czas
przechowywania,

Na srodku teczki: tytut teczki tj. petne hasto z wykazu akt uzupetnione — w razie
koniecznosci — o dodatkowe informacje niezbgdne dla sprecyzowania tresci
I rodzaju akt,

Na srodku, pod tytutem teczki: roczna data wytworzenia akt, jezeli w teczce
gromadzone sa akta z kilku lat nalezy wpisa¢ daty skrajne, tzn. roczna date
najwczesniejszego i najnowszego pisma w teczce,

Na srodku teczki, pod data: tom teczki, jesli zgromadzone akta nie mieszcza sig
w jednej teczce.

Jezeli jednostki organizacyjne gromadza akta w segregatorach, to wymienione

wyzej elementy opisu teczki nalezy nanies¢ na grzbiety tych segregatorow.

Wzory opisu teczek aktowych stanowiagcych zataczniki do Instrukcji Kancelaryjnej

Uniwersytetu Medycznego w todzi:

Zatacznik nr 2 - ogdlny wzoér opisu teczki aktowej;

Zatacznik nr 3 - wz0r opisu teczki osobowej z przewodu doktorskiego;

Zatacznik nr 4 - wzor opisu teczki osobowej z przewodu habilitacyjnego;

Zatacznik nr 5 - wzor opisu teczki z dokumentacja dotyczaca nadania tytutu naukowego

profesora;

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

honorowego doktora honoris causa.

Zatacznik nr 7 - wzér opisu teczki osobowej pracownika
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ROZDZIAL VIII

Zalatwianie spraw

8§14
Przy zatatwianiu spraw nalezy stosowaé najbardziej celowe formy ich rozpatrywania
z uwzglednieniem rodzaju sprawy i obowiazujacych przepisow.
. Sprawy moga by¢ zatatwiane w formie ustnej lub pisemne;j.
. Sprawa moze by¢ zatatwiona w formie ustnej, gdy przemawia za tym interes strony,
a przepis prawny nie stoi temu na przeszkodzie.
. W przypadku ustnego zatatwienia sprawy nalezy sporzadzi¢ notatke 0 sposobie jej
rozpatrzenia opatrzona data oraz czytelnym podpisem referenta.
. Jezeli wptywajace pismo dotyczy dwu lub wiecej spraw nalezacych do zakresu dziatania
roznych jednostek organizacyjnych pracownik zatatwiajacy sprawe zleca sporzadzenie
odpowiedniej ilosci kopii pisma i kieruje je do wihasciwych jednostek zaznaczajac to na

oryginale pisma.

§15
Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy :
a) odreczna, gdy ze wzgledu na rodzaj sprawy nie jest koniecznym pozostawianie kopii
odpowiedzi w aktach jednostki organizacyjnej,
b) korespondencyjna, gdy w aktach jednostki organizacyjnej pozostawia si¢ kopig
odpowiedzi.
Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pismie lub na
osobnym arkuszu, gdy na pismie brak miejsca — zwigztej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe
lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.
Korespondencyjna forma zatatwienia sprawy polega na :
a) sporzadzeniu projektu pisma (napis PROJEKT umieszcza sie w prawym gornym rogu
pisma) ,
b) uzyskania aprobaty dla tresci projektu pisma,
C) sporzadzeniu czystopisu pisma,

d) uzyskaniu podpisu osoby uprawnionej do podpisywania korespondenciji.
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4. Referenci zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda

sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem, bez taczenia jej z inna sprawa nie majaca z nia

bezposredniego zwiazku.

5. Jesli sprawa jest prosta, a sposob jej zatatwienia zostat jednoznacznie uzgodniony, mozna

od razu sporzadzi¢ czystopis i przedtozy¢ go do podpisu.

d)

8§16
Pisma zalatwiajace sprawe powinno sporzadza¢ si¢ na firmowym blankiecie
korespondencyjnym.
Kazde pismo powinno zawierac:
u gory (lub w lewym gérnym rogu) - petna nazwe i adres nadawcy pisma (nagtowek),
ponizej, po prawej stronie arkusza: nazweg i adres odbiorcy pisma (zawsze
w pierwszym przypadku),
ponizej — pod nazwa i adresem odbiorcy — napisane w linii ciagtej: powotanie si¢ na
date i znak sprawy, ktdrej dotyczy redagowana odpowiedz, a takze znak sprawy
nadawcy pisma i data wystawienia pisma oraz ponizej krotkie okreslenie przedmiotu
sprawy, ktdrej dotyczy tres¢ pisma,
tres¢ pisma (tj. tres¢ udzielonej odpowiedzi),
z prawej strony — pod trescia pisma — w obrebie pieczatki okreslajacej stanowisko
i personalia osoby uprawnionej do podpisania pisma: podpis tej osoby,
z lewej strony, ponizej: ewentualna ilos¢ dotaczonych do pisma zatacznikow.
Kopia pisma pozostajaca w jednostce organizacyjnej powinna ponadto zawiera¢ z
lewej strony pod trescia pisma parafe lub imienna pieczatke pracownika
sporzadzajacego pismo oraz parafe kierownika jednostki organizacyjnej aprobujacego
pismo.
Jezeli pismo wysyla si¢ wraz z zatacznikami, podaje si¢ ich liczbe lub wymienia je
kolejno wedtug numeréw (numery te nanosi si¢ na zataczniki) — z lewej strony pod
trescia pisma.
Jezeli tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci poza adresatem takze innym
jednostkom organizacyjnym lub osobom, to podaje si¢ ich adresy pod klauzula ,,Do
wiadomosci” - z lewej strony pod trescia pisma.
Pisma o jednolitej tresci kierowane do wigkszej liczby odbiorcow nalezy wysytaé

stosujac, zamiast petnych adresow, rozdzielnik pism.
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W tym przypadku w miejsce adresu wpisuje si¢ klauzulg ,,wg rozdzielnika”, a pod

klauzula ,,Do wiadomosci” lub zwrotem : ,,Otrzymuja” — z lewej strony pod trescia pisma

— wymienia si¢ :

a) nazwy adresatow — w przypadku pism wychodzacych na zewnatrz,

b) symbole jednostek organizacyjnych Uczelni — w przypadku pism kierowanych do
wewnetrznego adresata (mozna rowniez wskaza¢, ktory adresat otrzymuje pismo do
wykonania, a ktéry do wiadomosci).

7. Wzbr pisma stanowi zatacznik nr 10 do Instrukcji Kancelaryjnej.

8§17

. Osobami upowaznionymi do podpisywania pism w imieniu Uniwersytetu Medycznego w
Lodzi sa : Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Prodziekani, Kanclerz i jego zastepcy.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni nie maja prawa do podpisywania pism
wychodzacych poza Uczelnig, posiadaja oni jednak uprawnienia w zakresie podpisywania
korespondencji wewnetrznej.

. Aprobaty przez przetozonego wymagaja projekty zatatwienia sprawy, co do ktérych
zalatwiajacy sprawe nie jest upowazniony do wydawania decyzji lub do podpisywania
pism.

Podpisujacy uzupetnia na oryginale i kopii pisma jego datacje o0 date dzienna i sktada swoj
podpis pod tekstem z prawej strony w obrebie napisu lub stempla okreslajacego
stanowisko stuzbowe oraz jego imig i nazwisko.

. Jezeli konieczne jest podpisanie wigkszej ilosci pism tej samej tresci, mozna zastapié¢
odreczny podpis faksymile imienia i nazwiska. W tym przypadku pismo pozostajace
w aktach sprawy powinno by¢ podpisane wiasnorecznie przez podpisujacego.

Nie umieszcza si¢ faksymile na dokumentach - zaswiadczeniach, decyzjach,
orzeczeniach, umowach, poleceniach wyptat oraz pismach zawierajacych informacje
niejawne (pisma poufne i zastrzezone).

. Jezeli podpisujacy pismo dziata z upowaznienia, stosuje si¢ przed stanowiskiem skrot
»Z Uup.”.

Jezeli pismo podpisuje osoba petniaca obowiazki, stosuje sie skrét ,,p.o.”.
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§18

. Zalatwiajacy sprawe sprawdza, czy pismo zostato opatrzone podpisem osoby uprawnionej
do podpisywania korespondencji w imieniu Uczelni, czy zostato ono opatrzone data,
znakiem sprawy, liczba dziennika oraz czy do pisma dotaczone sa wszystkie wymienione
w pismie zataczniki, po czym przekazuje pismo do Kancelarii w celu jego wystania.
Kancelaria :

a) segreguje pisma przeznaczone do wystania,

b) rejestruje pisma wychodzace w rejestrze wysytanych przesyiek,

c) prowadzi ewidencje przesytek poleconych nadawanych w urzedach pocztowych,

d) prowadzi rozliczenia z optat pocztowych.

Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycja umieszczona nad adresem (polecony, ekspres
itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.
Korespondencja moze by¢ rowniez przekazana odbiorcy :

a) faksem,

b) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,

C) poczta elektroniczna.

Kancelaria ekspediuje pisma, a kopie tych pism zwraca jednostkom organizacyjnym wraz
z pokwitowaniem na kopii pisma przyjecia korespondencji do wystania.

Korespondencja doreczona do Kancelarii do godziny 13% powinna by¢ wystana tego
samego dnia. Przesylki doreczone po godzinie 13%° wystane beda w nastepnym dniu

roboczym.

§19

. Sprawy zatatwia si¢ wedtug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci bez zbednej zwioki.
. W odniesieniu do wydawanych decyzji oraz rozpatrywania skarg stosuje sie odpowiednio

terminy okreslone w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.
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ROZDZIAL IX

Pieczecie

§20
W celu utatwienia pracy biurowej i usprawnienia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
uzywa si¢ w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi odpowiednich pieczeci o wymiarach i
tresci uzaleznionych od ich przeznaczenia.
Uczelnia stosuje pieczecie firmowe i tytutowo-nazwiskowe oraz inne, w zaleznosci od
potrzeb.
Urzedowa pieczeé okraglta umieszcza si¢ na pismach majacych moc prawna dokumentu.
Ewidencje wzorow wszystkich stosowanych w Uczelni pieczeci z zaznaczeniem daty
wprowadzenia i wycofania ich z uzycia prowadzi Dzial Administracyjno-Gospodarczy.
Pieczecie nalezy przechowywaé w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom
niepowotanym.
Pieczecie, ktore utracity swoja waznos¢ nalezy przekaza¢ do Dziatu Administracyjno-

Gospodarczego w celu ich zniszczenia.
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ROZDZIAL X

Przechowywanie akt

§21

. Akta spraw w toku zatatwiania nalezy przechowywaé¢ w osobnych teczkach.

. Akta spraw zakonczonych powinny by¢ gromadzone w teczkach (segregatorach)
zaktadanych zgodnie z rzeczowym wykazem akt wedtug zasad ujetych w 8§ 12 niniejszej
instrukcji.

. W teczkach akta nalezy uklada¢ w kolejnosci wynikajacej z zarejestrowania spraw

w spisach spraw, a w obrebie poszczegblnych spraw chronologicznie — wedtug zasady :
najwczesniejsze pismo na wierzchu, pismo najpdzniej wytworzone — na spodzie.

. Teczki spraw zakonczonych powinny by¢ opisane zgodnie z zasadami przedstawionymi

w § 13 tej instrukciji.

. W poszczego6lnych jednostkach organizacyjnych Uczelni nalezy uktada¢ teczki aktowe
w szafach i na pétkach w porzadku wynikajacym z kolejnosci symboli klasyfikacyjnych
w wykazie akt (symbole te wchodza w sktad znaku teczki, ktory jest jednym z elementow
opisu teczki lub segregatora).

. W teczkach powinien znajdowac si¢ komplet akt danej sprawy. Jesli jednak zachodzi
koniecznos$¢ wyjecia z nich pism nalezy w miejsce wyjetych pism wiozy¢ karte zastepcza
akt.

Na karte zastepcza nanosi sig¢ znak sprawy, okresla jej przedmiot, zaznacza si¢ nazwe

jednostki  organizacyjnej  wypozyczajacej akta lub  nazwisko  pracownika
wypozyczajacego. W przypadku koniecznosci wystania akt na karcie zastepczej nalezy
poda¢ nazwe jednostki organizacyjnej do ktorej wystano pisma.

Karta zastepcza powinna okresla¢ rowniez termin zwrotu wypozyczonych pism.

Wzor Kkarty zastepczej akt —zatacznik nr 8 do Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu
Medycznego w t.odzi

. Teczki spraw zakonczonych przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych Uczelni
przez okres do dwoch lat.  Okres przechowywania liczy si¢ w petnych latach
kalendarzowych poczawszy od 1 stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczki spraw
tzn. po zakonczeniu wszystkich spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce.

Na przyktad: akta spraw zakonczonych w roku 2004 moga, by¢ przechowywane w

jednostkach organizacyjnych do konca roku 2006.
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8. Po uptywie tego okresu akta spraw zakonczonych — zbednych juz w pracy biezacej
jednostek organizacyjnych Uczelni — nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego.

9. Jezeli zachodzi koniecznos¢ zatrzymania w jednostce organizacyjnej Uczelni teczek
spraw zakonczonych przez okres dtuzszy niz dwa lata, do archiwum nalezy przekazac spis
zdawczo-odbiorczy tych akt sporzadzony w trzech egzemplarzach — w odniesieniu do akt
kategorii B, a w odniesieniu do akt kategorii A —w czterech egzemplarzach.

Na spisach tych archiwista nanosi adnotacje, ze akta pozostaja w danej jednostce
organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia z archiwum.

Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji.
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ROZDZIAL Xl

Przekazywanie akt z jednostek organizacyjnych Uczelni do archiwum

zakladowego

§22

1. Akta spraw zakonczonych po uptywie dwuletniego okresu ich przechowywania w
jednostkach organizacyjnych Uczelni - przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego w
terminie uzgodnionym z archiwista, nie pozniej jednak niz w drugim kwartale danego

roku kalendarzowego.

2. Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
wspOtprace z archiwum i prawidtowe przygotowanie akt do przekazania do archiwum.

3. Jednostki organizacyjne zobowiazane sa przekazywa¢ akta do archiwum kompletnymi
rocznikami, zakwalifikowane do odpowiednich kategorii archiwalnych, prawidtiowo

uporzadkowane i zewidencjonowane.

§23
Uporzadkowanie akt oznacza :
1) w przypadku akt kategorii A :

a) prawidtowe uformowanie teczek aktowych nie przekraczajacych grubosci 3 cm tak,
aby zawieraly one akta kategorii A tylko jednorodne lub pokrewne tresciowo.
Oznacza to, ze do osobnych teczek nalezy wydzieli¢ akta kategorii A, ale odmienne
tresciowo oraz akta spraw kategorii B.

Czynnosci te podejmuje sig¢ tylko wtedy, gdy nastapity nieprawidtowosci przy

zaktadaniu teczek aktowych.

Przy formowaniu teczek aktowych nalezy uwzgledni¢ zasade, ze oddzielne teczki

zaklada sie dla:

- dokumentacji kazdego organu kolegialnego,

- poszczegolnych rodzajow aktow normatywnych wewngtrznych, (np. zarzadzenia
Rektora, zarzadzenia Kanclerza, pisma okolne),

- odmiennych tematycznie planéw i sprawozdan.

b) usuniecie z akt kopii pism, brudnopisow, nie wypetnionych formularzy, nie
zapisanych kartek papieru, kopert, nieistotnych pism przewodnich (tzn. zawierajacych



d)

f)
9)

h)
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informacje powtérzone w pismie podstawowym), nieistotnej korespondencji (tj.

pozbawionej informacji o0 znaczeniu historycznym i naukowym) oraz innych akt

kategorii B;

utozenie pozostatych akt w teczkach wedtug zasady :

- kolejno sprawami zgodnie z ich rejestracja w spisie spraw tak, by akta sprawy

pierwszej znalazly si¢ na wierzchu teczki, nastepne zas sprawy wedtug kolejnosci w

spisie spraw;

- w obrebie kazdej sprawy pisma nalezy utozy¢ chronologicznie tak, by pismo

najwczesniejsze byto na wierzchu i w dalszej kolejnosci nastepne;

ponumerowanie kazdej zapisanej strony — otdwkiem w prawym gornym rogu, a na

odwrocie strony w lewym rogu;

usuniecie z akt wszystkich czesci metalowych, ktére moga ulec korozji i spowodowac

uszkodzenie papieru (tj. spinaczy, zszywek itp.);

zeszycie calej zawartosci teczki biata bawelniang tasiemka;

opisanie teczek aktowych przez naniesienie na teczki wszystkich wilasciwie

rozmieszczonych elementow opisu — zgodnie z zasadami ujetymi w § 13 niniejszej

instrukcji.

Przy opisywaniu teczek nalezy uwzgledni¢ nastepujace zasady :

- tytuty teczek powinny by¢ na tyle doktadne, by na ich podstawie mozliwe byto
okreslenie tresci akt oraz ustalenie kategorii archiwalnej akt. Niedopuszczalne jest
zatem stosowanie tytutow zbyt ogélnikowych w rodzaju: ,,Plany”, ,,Sprawozdania”
itp., lub zastgpowanie tytutow skrétami badz tez symbolami literowo-cyfrowymi,

- przy datowaniu planéw i sprawozdan odrdézni¢ nalezy date, ktérej dokumentacja
dotyczy stanowiaca integralna czes¢ tytutu teczki, od daty wytworzenia tej
dokumentacji ~ (przyktadowo: ,Plan  rzeczowo-finansowy  Uniwersytetu
Medycznego L.odzi na rok 2008” (tytut teczki) sporzadza si¢ w r. 2007 i rok 2007
nalezy umiesci¢ jako element opisu teczki w miejscu ,,daty skrajne” ; ,,Bilans
Uniwersytetu Medycznego Lodzi za rok 2006” sporzadza si¢ w r. 2007 i ta date
nalezy uwzgledni¢ w opisie teczki jako date wytworzenia dokumentacji),

opisanie teczki na wewngtrznej czesci tylnej oktadki wg wzoru: ,, Niniejsza teczka

zawiera .... zapisanych stron kolejno ponumerowanych. miejscowos¢, dnia.....”

Ponizej podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta.

utozenie wszystkich teczek w kolejnosci wynikajacej z nastgpowania symboli

klasyfikacyjnych w wykazie akt Uczelni, a w obrgbie tego samego znaku teczki —
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chronologicznie,

J) spisanie teczek na spisach- zdawczo odbiorczych (zatacznik nr 9 do Instrukcji
Kancelaryjnej) sporzadzanych w czterech egzemplarzach.

2) w przypadku akt kategorii B :

a) uformowanie teczek aktowych nie przekraczajacych 5 cm grubosci, przez przetozenie
akt z segregatorow, skoroszytoéw do tekturowych teczek lub oktadek oraz zszycie akt z
oktadkami za pomoca bawetnianej tasiemki (zasada ta nie dotyczy dokumentacji, ktora
ze wzgledu na swoja posta¢ nie musi lub nie moze by¢ zszywana— np. rejestry,
dokumentacja techniczna, fotografie),

b) opisanie teczek aktowych przez naniesienie na teczki wszystkich wiasciwie
rozmieszczonych elementdw opisu — zgodnie z zasadami ujetymi w 8 13 niniejszej
instrukcji,

c) utozenie wszystkich teczek w kolejnosci wynikajacej z nastgpowania symboli
klasyfikacyjnych w wykazie akt Uczelni, a w obrgbie tego samego znaku teczki —
chronologicznie,

d) spisanie teczek na spisach- zdawczo odbiorczych (zatacznik nr 9 do Instrukcji
Kancelaryjnej) sporzadzanych w trzech egzemplarzach.

3) w przypadku akt kategorii BE 50:

a) do akt kategorii BE50 zaliczamy akta osobowe pracownikow i absolwentéw
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi oraz jego sukcesodawcdéw m. in. Akademii
Medycznej w Lodzi, Wojskowej Akademii Medycznej;

b) akta osobowe pracownikéw moga by¢ przekazane do archiwum zaktadowego
Uczelni po uptywie co najmniej 5 lat od daty rozwiazania umowy o prace lub
przejscia na rente lub emeryture;

c) akta osobowe pracownikdéw przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego
nalezy uporzadkowac czyli:

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

- wylaczy¢ i zwrdcic¢ za pokwitowaniem w miare mozliwosci wszystkie oryginalne
dokumenty lub uwierzytelnione odpisy typu: akta stanu cywilnego, $wiadectwa
szkolne, dyplomy itp. — pracownikowi lub jego rodzinie,

- akta wewnatrz teczek usystematyzowac tematycznie lub/i chronologicznie,

- opisac teczki zgodnie z zasadami ujetymi w § 13 niniejszej instrukcji (zatacznik

nr 7 niniejszej instrukcji),



32

- utozy¢ w kolejnosci chronologicznej wg daty przyjecia do pracy i sporzadzi¢
ewidencje wg wzoru spisu zdawczo-odbiorczego dla akt osobowych (zatacznik nr
11)

d) po uptywie 50-cio letniego okresu przechowywania nastgpujace akta osobowe
kwalifikuje si¢ do kategorii A:

- akta osobowe pracownikow naukowo-dydaktycznych z tytutem naukowym
profesora lub ze stopniem naukowym doktora habilitowanego,

- akta osobowe kadry kierowniczej,

- 3-5 % akt osobowych z kazdej z pozostatych grup zatrudnionych (do kat. A
kwalifikuje si¢ akta pracownikow, ktérzy przepracowali co najmniej 5 lat w
Akademii Medycznej w Lodzi lub w Uniwersytecie Medycznym w t.odzi);

e) akta pozostatych pracownikéw, nie wymienionych w podpunkcie d, po uptywie
wymaganego czasu (50 lat) nalezy wybrakowac.

f) przed wybrakowaniem sporzadza si¢ szczeg6towa ewidencje tych akt, zawierajaca
nastepujace dane: imi¢ i nazwisko, data urodzenia, wyksztatcenie, ostatnie
stanowisko, okres i miejsce zatrudnienia,

g) ekspertyzy akt osobowych, czyli zakwalifikowania do kategorii A badz do
wybrakowania, dokonuje Komisja powotana przez Rektora;

h) aktom osobowym absolwentow nadaje si¢ kategori¢ BE 50, natomiast aktom
studentdw, ktorzy studia przerwali- kat. B 50 i przekazuje do archiwum na spisach

zdawczo —odbiorczych (zatacznik nr 9).

8§24

Jednostki organizacyjne Uczelni przekazuja do archiwum akta zewidencjonowane wedtug

nastepujacych zasad :

1. Akta przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 9 do
Instrukcji Kancelaryjnej, lub nr 11 dla akt osobowych pracownikéw) sporzadzanych
oddzielnie dla akt kategorii A i B.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii A sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, a akt kategorii
B w trzech egzemplarzach.

3. Dwa egzemplarze przeznaczone sa dla archiwum, a trzeci egzemplarz — po potwierdzeniu
przez archiwiste przejecia akt i oznaczeniu spisow numerem z wykazu SpisOwW
prowadzonym w archiwum - zwracany jest jednostce organizacyjnej, ktora akta

przekazata. Jednostki organizacyjne przechowuja spisy akt przekazanych w osobnej
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teczce pt. ,,Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazanych do archiwum”. Czwarty
egzemplarz spisu akt kat. A przeznaczony jest dla Archiwum Panstwowego w t.odzi.

. Pod jedna pozycja spisu zdawczo-odbiorczego ujmuje si¢ jedna jednostke aktowa (jedna
teczke).

. Tytuty akt w spisach musza mie¢ takie samo brzmienie jak tytuty teczek.

. Teczki spisuje si¢ zgodnie z kolejnoscia symboli klasyfikacyjnych w wykazie akt (np.
teczka o symbolu 0001 powinna poprzedza¢ w spisie teczki o symbolach 0012, 020, 0423,
itd.).

. Po zewidencjonowaniu akt w spisie zdawczo-odbiorczym nalezy wpisa¢ w lewym dolnym
rogu teczki numer (Ip.), pod ktérym 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 i archiwiste, a takze opatrzone data czynnosci zdawczo-

odbiorczych.

8§25

Do akt przekazywanych do archiwum nalezy dotaczyé wszystkie pomoce ewidencyjne
zbedne juz w pracy biezacej danej jednostki organizacyjnej jak kartoteki, skorowidze oraz
ewentualne informacje o zmianach organizacyjnych, jakie nastapity w jednostce
organizacyjnej w okresie, z ktdrego pochodza akta.

Komorki organizacyjne nie przekazuja do archiwum zakladowego dokumentacji
gromadzonej na elektronicznych nosnikach informacji.

. Archiwum moze odmdwi¢ przyjecia akt nieprawidtowo przygotowanych do przekazania,
0 czym powiadamia Kierownika jednostki organizacyjnej przekazujacej akta do archiwum

oraz kierownika jednostki organizacyjnej, ktérej archiwum podlega.
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ROZDZIAL Xl

Postepowanie z aktami kategorii B,

§26

Akta kategorii B; — po petnym ich wykorzystaniu w biezacej pracy poszczegolnych
jednostek organizacyjnych — moga by¢ przekazywane do zniszczenia bezposrednio
przez jednostki organizacyjne Uczelni bez koniecznosci uprzedniego przekazywania
ich do archiwum.

Akta kategorii B, moga by¢ brakowane tylko na podstawie zgody Archiwum
Panstwowego w Lodzi.

Jednostki organizacyjne powiadamiaja archiwum zakladowe o zamiarze zniszczenia
akt kategorii B i dopelniaja formalnosci zwiazanych ze sporzadzeniem spisu akt
proponowanych do brakowania wraz z protokotem brakowania wedtug zasad ujetych
w rozdziale ,,Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej” Instrukcji o organizacji i

zakresie dziatania archiwum zaktadowego Uniwersytetu Medycznego w L.odzi.

ROZDZIAL XllII

Kontrola pracy biurowej

§ 27

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych maja obowiazek systematycznego kontrolowania

czynnosci kancelaryjnych wykonywanych przez podlegtych im pracownikow.

2. Kontrola powinna polegac na :

a)
b)
c)

d)

dopilnowaniu terminowosci zatatwiania spraw,

sprawdzeniu prawidtowosci obiegu akt,

sprawdzeniu prawidlowosci w gromadzeniu i przechowywaniu akt w jednostkach
organizacyjnych,

dopilnowaniu systematycznego i terminowego przekazywania akt do archiwum.
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ROZDZIAL XIV

Postepowanie z aktami w przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej Uczelni

lub w przypadku ustania dzialalnosci Uczelni

8§28
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 begdacych w toku zatatwiania powinny zosta¢ przekazane na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego tej jednostce organizacyjnej, ktora przejeta kompetencje
jednostki zlikwidowanej lub zreorganizowane;.

Jeden egzemplarz tego spisu zdawczo-odbiorczego nalezy przekazaé¢ do archiwum.
2. W przypadku ustania dziatalnosci Uniwersytetu Medycznego w Lodzi:
a) akta kategorii A powinny zosta¢ przekazane do Archiwum Panstwowego w t.odzi,
b) akta kategorii B przejmuje sukcesor, a w razie jego braku wiasciwy rzeczowo organ

administracji rzadowe;j.

ROZDZIAL XV

Postanowienia koncowe

8§29
1. Postanowienia niniejszej instrukcji moga by¢ nowelizowane na podstawie zarzadzenia
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w
Lodzi.
2. Ogo6lny nadzor nad przestrzeganiem postanowien Instrukcji Kancelaryjnej sprawuje

Kanclerz.
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WYKAZ ZALACZNIKOW UJETYCH
W INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGOW LODZI

Zatacznik nr 1 - Spis spraw

Zatacznik nr 2 - Ogolny wzor opisu teczki aktowej

Zatacznik nr 3

Wz6r opisu teczki osobowej z przewodu doktorskiego

Zalacznik nr 4

W?z6r opisu teczki osobowej z przewodu habilitacyjnego
Zalacznik nr 5

W?z06r opisu teczki z dokumentacja dotyczaca nadania tytutu naukowego

profesora

Zatacznik nr 6 - WzOr opisu teczki zawierajacej dokumentacje dotyczaca nadania tytutu
honorowego doktora honoris causa

Zatacznik nr 7 - Wzdr opisu teczki osobowej pracownika

Zatacznik nr 8 - Karta zastepcza akt

Zatacznik nr 9 - Spis zdawczo-odbiorczy akt przekazywanych z jednostek organizacyjnych
Uczelni do Archiwum

Zatacznik nr 10 - Wz0r pisma

Zatacznik nr 11 - Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych

Zatacznik nr 12 - Wykaz dokumentdw dotyczacych nadania stopnia naukowego doktora

Zatacznik nr 13 - Wykaz dokumentdw dotyczacych nadania stopnia naukowego doktora
habilitowanego

Zatacznik nr 14 - Wykaz dokumentdw dotyczacych nadania tytutu naukowego profesora
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Zakacznik nr 1

SPIS SPRAW
2008 | Kowalska J. RUO 0211 Zarzadzenia wewnetrzne Rektora
rok (referent) (Symbol komorki | (oznacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA . . UWAG I
(krotka trescé) znak sprawy z g ) $ |s2 (sposéb zatatwienia)
dnia By 8’
1. Zarzadzenie wewnetrzne nr 1 RUO-0211-1/08 |10.01.2008
2. Zarzadzenie wewnetrzne nr 2 RUO-0211-2/08 [22.01.2008
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Zakacznik nr 2

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dzial Organizacji

(pieczatka)

RUO - 0211

Zarzadzenia wewnetrzne Rektora

2008

(daty skrajne)

(Ip. ze spisu zd.-odb.)
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Zakacznik nr 3

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dziekanat Wydzialu Lekarskiego

(pieczatka)

DL-5200-nr doktoratu

Akta przewodu doktorskiego

Mgr/LeK. ---ecemme e

2004-2007

(daty skrajne)

(Ip. ze spisu zd.-odb.)
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Zalacznik nr 4

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dziekanat Wydzialu Stomatologicznego

(pieczatka)

DS -5210- nr habilitacji A

Akta przewodu habilitacyjnego

2006-2007

(daty skrajne)

(Ip. ze spisu zd.-odb.)



Zakacznik nr 5

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dziekanat Wydzialu Farmaceutycznego

(pieczatka)

DF — 5220-nr profesury A

Nadanie tytulu naukowego profesora

2006-2007

(daty skrajne)

(Ip. ze spisu zd.-odb.)



Zakacznik nr 6

Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Dzial Nauki i WspoOlpracy z Zagranica

(pieczatka)

RNN- 523 A

Nadanie tytulu honorowego
doktora honoris causa

prof.drhab. ...

2007-2008

(daty skrajne)

(Ip. ze spisu zd.-odb.)



Zakacznik nr 7

(kategoria akt)

(znak teczki)

Akta osobowe

(imie i nazwisko)

(roczne daty skrajne: przyjecie do pracy- zwolnienie z pracy)

(Ip. ze spisu zd.-odb.)



KARTA ZASTEPCZA AKT

Nazwa akt :

Zakacznik nr 8

L.p.

Data
wypozyczenia

Nazwisko i imig¢ wypozyczajacego akta,
jednostka organizacyjna

Termin zwrotu

Akta wydat

Zwrdécono dnia

Akta odebrat




Nazwa Uczelni i komorki organizacyjnej
(pieczatka)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zalacznik nr 9

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)



Zalacznik nr 10

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)



Nazwa Uczelni i komorki organizacyjnej

(pieczatka)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zalacznik nr 11

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

Znak g i i Imig ojca : - Kat. | Liczba | "V b

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

1 2 3 4 5 6 7 8

(Data i podpis odbierajacego)

(podpis przekazujacego)




Zakacznik nr 12
Uniwersytet Medyczny w Lodzi
Wydzial............ooii

WYKAZ
dokumentow dotyczacych nadania stopnia naukowego doktora

=] N2 o | SO SPSTRSS

Podanie o0 wszczecie przewodu doktorskiego.

Zyciorys.

Spis publikacji.

Konspekt pracy doktorskiej.

Odpis (kserokopia) dyplomu lekarza/magistra.

Opinia promotora.

Opinia Komisji Bioetycznej

ZaSWIAACZENIE Z POSIEUZENIA ....veuvieeeeeiieiieieie et b et

N~ LNE

10. Protokot Komisji egzaminu dOKEOISKIEHO Z .....ccueiuveiiiiiiiiiie ettt sttt

11. Protokdt Komisji egzaminu doktorskiego z jezyka

12. Protokoty z posiedzenia Rady Wydziatu ............... w dniu:
e (w sprawie wszczecia przewodu)
S e s ('w sprawie powotania recenzentow)
e ——————————————————— ('w sprawie przyjecia recenzji).

13. Oceny recenzentow:

14, Streszczenie pracy doktorskiej.

15. Protokdt z obrony pracy doKtorskie] W dniu .........cccecveeveneieinienesiesceese e
+ lista obecnosci + zatacznik z protokétu.

16. Tytut pracy w jezyku angielskim i rosyjskim.

17. Protokdt z posiedzenia Rady Wydziatu ............... UM w Lodzi z dnia.......ccccceeunen.

18. Kwestionariusz osobowy.

19. Zawiadomienie o0 nadaniu stopnia doktora.

20. Synaba.



Zakacznik nr 13

Unlwersytet Medyczny w Lodzi
Wyadziatl... e

WYKAZ
dokumentow dotyczacych nadania stopnia naukowego doktora habilitowanego

Skrécony wniosek o zatwierdzenie uchwaty nadajacej stopien doktora habilitowanego
Podanie o0 wszczecie przewodu habilitacyjnego

Zyciorys

Autoreferat

Wykaz osiagnig¢ w pracy naukowo-badawczej

Woykaz prac naukowo-badawczych zastosowanych w praktyce

Kserokopia dyplomu doktora

Opinia Kierownika

© © N o o s~ w D E

Zgoda Komisji Bioetyki na przeprowadzenie badan

[EEY
o

. Wyciag z posiedzenia Rady Naukowej Katedry....... (Instytutu.............. )

[EE
-

. Wyciag z protokotu posiedzenia Rady Wydziatu...... z dnia......
(wniosek w sprawie wszczgcia postgpowania 0 nadanie stopnia naukowego doktora

habilitowanego) + protokdt gtosowania + lista obecnosci

12. Sprawozdanie Komisji oceniajacej dorobek kandydata (w sprawie wszczecia przewodu

habilitacyjnego)

13. Wyciag z protokotdéw posiedzen Rady Wydziatu ...............

+ protokoty gtosowan + listy obecnosci w dniu:
o e e (w sprawie wszczgcia przewodu habilitacyjnego)
o e e e s (' w sprawie powotania recenzentow)

e ('w sprawie wyboru wyktadu habilitacyjnego).

15. Sprawozdanie Komisji w sprawie przyjecia recenzji i dopuszczenia do kolokwium
habilitacyjnego



16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Wyciag z protokotu posiedzenia Rady Wydziatu ...........

+ protokoty gtosowan + listy obecnosci w dniu:

s (w sprawie dopuszczenia do kolokwium habilitacyjnego)
e (w sprawie przyjecia kolokwium habilitacyjnego)

e ('w sprawie przyjecia wyktadu habilitacyjnego)

Wyktad habilitacyjny

Woyciag z protokotu posiedzenia Rady Wydziatu.............. z dnia.........

(nadanie stopnia doktora habilitowanego) + protokdt gtosowania + lista obecnosci
Uchwata Rady Wydziatu ...... 0 nadaniu stopnia haukowego doktora habilitowanego
Kwestionariusz osobowy

Zawiadomienie o nadaniu stopnia doktora habilitowanego

Streszczenie rozprawy habilitacyjnej

Rozdzielnik pracy habilitacyjnej

Wykaz zataczonych publikacji

Kserokopie publikacji



Uni

Zakacznik nr 14
Wersytet Medyczny w Lodzi

Wyadzial...

© oo N o g~ DD

=
o

11.
12.

13.

14.

WYKAZ
dokumentow dotyczacych nadania tytutu naukowego profesora

DF NAD. o

Pismo przewodnie

%f/z)cvc;/éunigcia whniosku i materialy zawierajace ocene dorobku kandydata
Skrécony wniosek o nadanie tytutu naukowego profesora
Whiosek opisowy 0 nadanie przez Prezydenta RP tytutu naukowego profesora
Wykaz osiagnie¢ w pracy naukowo-badawczej
Wykaz prac zastosowanych w praktyce
Wykaz przewoddw doktorskich w ktorych kandydat petnit funkcje promotora
Wykaz przewoddw doktorskich w ktérych kandydat petnit funkcje recenzenta
Opinie o dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej i organizacyjnej
Whiosek Kierownika kandydata do JM Rektora w sprawie wszczecia postegpowania o nadanie
tytutu profesora
. Wyciag z protokdtu posiedzenia Rady Wydziatu .........
protokoéty z gtosowania + lista obecnosci w dniu:
e (wystapienie z wnioskiem 0 wszczecie postgpowania w sprawie
nadania tytutu profesora)
e (wszczecie postgpowania o nadanie tytutu profesora,
wybor recenzentow)
Protokot Komisji
Oceny recenzentow:
-prof.drhab. ...l
-prof.drhab. .......................
-prof.drhab. .....................
-prof.drhab. .....................
Wyciag z protokotu posiedzenia Rady Wydziatu .........
protokot z gtosowania + lista obecnosci w dniu:
e (wystapienie z wnioskiem o nadanie tytutu profesora)
Autoreferat



Czesé B : Dokumenty osobowe

15. Kwestionariusz osobowy
16. Zyciorys
17. Odpisy dyplomow:
- doktora
- doktora habilitowanego
- specjalizacji.
18. Wykaz tytutow zataczonych prac
19. Odbitki zataczonych prac
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