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Abstract

Presented information about archives of medical universities in Poland are to facilitate scientific
information users to conduct their queries. Information include contact details, opening hours, description
of resources, types of files, rules about accessing archives and secretarial-archival regulations.

Streszczenie

Zaprezentowane informacje o archiwach 12 uczelni medycznych w Polsce, powinny uzytkownikom
informacji naukowej utatwic¢ przeprowadzane kwerendy. Podano m.in. dane teleadresowe, dni i godziny
przyjmowania interesantow, opis zasobow, rodzaje akt, zasady udostepniania archiwaliéw 1 przepisy
kancelaryjno-archiwalne.

Wstep

Kazda instytucja w toku swojej dziatalno$ci wytwarza dokumentacje, ktora moze
by¢ utrwalana na r6znych nos$nikach informacji: papierowym, elektronicznym,
mechanicznym (fotografie, filmy, nagrania itp.). Materiaty te dokumentuja dziatalno$¢
jednostki, odzwierciedlajg sposob podejmowania decyzji, planowanie i realizacj¢ jej
zadan statutowych. Sg wiec zroédlem informacji o danej organizacji a takze stanowia
niezbedny element do sprawnego i wlasciwego nig zarzadzania.

Wsrod catego zasobu wytwarzanej dokumentacji mozna wyodrgbnié te, ktéra
posiada warto$¢ historyczna i naukowsa (materiaty archiwalne) oraz taka, ktora posiada
czasowe znaczenie praktyczne i po uptywie obowiazujacych okreséw przechowywania
moze zosta¢ wybrakowana i przeznaczona do zniszczenia.

Dokumentacja wytwarzana w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych
jednostki po pewnym okresie od zakonczenia sprawy powinna by¢ przekazywana
do archiwéw zaktadowych.
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Uczelnie wyzsze jako panstwowe jednostki organizacyjne, zobowiazane sg do
tworzenia i prowadzenia archiwéw zaktadowych na mocy art. 33 ust. 1 Ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr
97, poz. 673 z pézn. zm.).

Materiaty archiwalne wytwarzane przez uczelnie wyzsze wchodza w sktad na-
rodowego, panstwowego zasobu archiwalnego. Opieke nad tym zasobem sprawuja
powotane w tym celu jednostki panstwowej sieci archiwalnej, do ktérej naleza:
archiwa panstwowe, archiwa panstwowe wyodrebnione, archiwa zaktadowe pan-
stwowych uczelni wyzszych, archiwa zakladowe organéw panstwowych, jednostek
organizacyjnych panstwowych i organéw samorzadu terytorialnego oraz archiwa
zaktadowe samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Archiwa nalezace do panstwowej sieci archiwalnej gromadza, ewidencjonuja
przechowuja, opracowuja, zabezpieczaja, udostepniaja materialy archiwalne oraz
prowadza dziatalno$¢ informacyjng!. Zgodnie z w/w ustawg (art. 35 ust. 2) archiwa
uczelni wyzszych posiadajg zasob historyczny materiatdéw archiwalnych, ktérego nie
przekazuja, w odréznieniu od innych organizacji, do archiwow panstwowych. Jest to
tzw. zasob powierzony, nad ktorym kontrolg sprawuja wlasciwe terytorialnie archiwa
panstwowe (art. 28 Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach). Dzigki
temu archiwa zakladowe sg skarbnicg wiedzy na temat funkcjonowania organizacji
w przesztosci, dokumentuja rozwdj uczelni i jej kolejne losy.

Niedoceniane dawniej archiwa zaktadowe maja obecnie coraz wyzsza pozycje¢
w uczelniach i sg stuzbowo czesto samodzielnymi jednostkami lub jednostkami
ogolnouczelnianymi podporzadkowanymi rektorowi lub prorektorowi. Dzieje si¢ tak
na skutek lepszej edukacji archiwalnej spoteczenstwa, a takze dziatalnosci naukowej
i popularyzacyjnej archiwow panstwowych, archiwow zaktadowych i stowarzyszen
archiwistow, ktore dzialajg na terenie kraju (m.in. Stowarzyszenie Archiwistow
Polskich wraz z sekcjami branzowymi, Polskie Towarzystwo Archiwalne).

Przedstawione informacje na temat funkcjonowania i zasobow archiwow uczelni
medycznych w Polsce zostaly zebrane i opracowane na podstawie materiatow
otrzymanych z poszczegdlnych uczelni, ktoére odpowiedziaty na ankiet¢ wystana
poczta elektroniczng. Ankieta zawierata nast¢pujace punkty: 1. Nazwa komorki
organizacyjnej zajmujacej si¢ archiwizacja, 2. Umiejscowienie w strukturze orga-
nizacyjnej Uczelni (podlegto$¢ organizacyjna) 3. Adres, telefon, fax, e-mail, strony
www, 4. Oddziaty zamiejscowe, 5. Kierownik, pracownicy, 6. Dni i godziny przyjec¢
interesantow w archiwum, 7. Krotkie dzieje archiwum zaktadowego, 8. Opis zasobu
archiwalnego, 9. Zasady udostepniania zasobu, 10. Przepisy kancelaryjno-archiwalne
wlasne i inne regulacje wewnetrzne dotyczace pracy archiwum, 11. Bibliografia
dotyczaca dziejow archiwum i zasobu.

! JustynaAdamus-Kowalska: System informacji archiwalnej w Polsce : historia, infrastruktura,
standardy i metody. Katowice 2011
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Dzickuje uprzejmie wszystkim Panstwu, ktorzy wzigli udzial w tym przedsig-
wzigciu. Zaprezentowane dane teleadresowe, bibliograficzne, historyczne, prawne
oraz wiadomosci o zasobach i mozliwosciach ich wykorzystania trudno uzyskaé
przegladajac tylko strony internetowe. W zwiazku z tym Informator powinien
by¢ przydatny dla uzytkownikéw informacji naukowej podejmujacych kwerendy
archiwalne.

Uniwersytet Medyczny w Bialymstoku. Archiwum.

15-089 BIALYSTOK, ul. Jana Kilinskiego 1, tel. 854 748-54-45, e-mail:
archiwum@umwb.edu.pl, http://www1l.umb.edu.pl/archiwum
Jednostka ogdlnouczelniana podlegajaca merytorycznie prorektorowi ds. nauki
AM - 1950, UM — 2008, Archiwum — 1953

Etaty — 2: mgr Pawet J. Radziejewski, kierownik i mgr Marek Bottruczyk
Czynne: poniedziatek — piatek, godz. 7°° — 153, udostgpnianie osobom fizycznym: godz. 11%-13%

Akademia Medyczna w Biatymstoku powstala 1 stycznia 1950 roku na mocy
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 lutego w sprawie zatozenia Akademii
Lekarskiej w Biatymstoku (Dz. U. Nr 6 poz. 57 z 19501.). Z dniem 22 marca 2008 roku
weszla ustawa zmieniajgca nazwe Akademii Medycznej w Bialymstoku na Uniwersytet
Medyczny w Biatymstoku. (Dz.U. Nr 39 poz. 224 z dnia 7 marca 2008 r.). Archiwum
Akademii Medycznej w Bialymstoku zostato utworzone w 1953 na wniosek Archiwum
Panstwowego w Biatymstoku. Na przestrzeni lat 1953-2009 Archiwum kierowane
bylo samodzielnie przez pieciu archiwistow. Obecnie Archiwum obslugiwane jest
przez dwoch pracownikow wykonujacych wszystkie zadania wynikajace z instrukcji
archiwalnej. Tworzona jest tez baza elektroniczna zasobu Uczelni.

Zas6b archiwalny ogotem ok. 460 mb, w tym: kat. A— 88,22 mb, kat. BE50 - 262,85
mb, kat. B50 — 29,46 mb. Materiaty archiwalne: dokumentacja wiasna z lat 1949-
2010. dokumentacja aktowa zwigzana z zarzadzaniem, organizacjg i funkcjonowaniem
Akademii Medycznej, akta dotyczace ksztatcenia studentow, organizacji i toku studiow
—nosnik papierowy i elektroniczny (prace licencjackie i magisterskie), dokumentacja
aktowa dotyczaca ksztatcenia i rozwoju kadry naukowej, akta kadrowe; kolekcja dr
Berty Szaykowskiej Dyrektora Biblioteki AMB (1953-1966) z lat 1928-1961: materialy
biograficzne lekarzy, materiaty zwigzane z dziatalno$cig Towarzystw Medycznych,
spisy i informacje o lekarzach wojewo6dztwa biatostockiego.

Akta osobowe : kat. A — 1939 j.a., kat. BE5S0, B50 - 5582 j.a., Akta studenckie,
kat BES0 — 231 mb. Ewidencja archiwalna: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,
spisy zdawczo-odbiorcze, ewidencja wypozyczen; tworzona jest baza elektroniczna
ewidencji zasobu (obecnie ewidencja akt osobowych).

Materialy archiwalne mogg by¢ udostepniane jednostkom organizacyjnym lub
osobom fizycznym na podstawie zezwolenia Rektora Uczelni. Otrzymanie zezwolenia
nastepuje na wniosek pisemny ztozony Rektorowi. We wniosku nalezy podac: tytut
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materialu archiwalnego, badz temat, ktorego dotyczy, cel i przewidywany sposob
wykorzystania materiatu archiwalnego, nazw¢ jednostki organizacyjnej lub dane
dotyczace osoby ubiegajacej si¢ udostepnienie materiatéw archiwalnych. Nie pobiera
si¢ optat za ustugi archiwalne.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

» Zarzqdzenie nr 2/07 Rektora Akademii Medycznej w Bialymstoku z dnia
05.01.2007 r.;

» Instrukcja Kancelaryjna (zal. nr 1 do w/w Zarzqdzenia);

» Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (zal. nr 2 do w/w Zarzgdzenia);

» Instrukcja Archiwum Uczelnianego Akademii Medycznej w Bialymstoku (zal.
nr 3 do w/w Zarzgdzenia),

» Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku stanowigcy
zal. do Zarzgdzenia Nr 21/10 Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
z dnia 16.03.2010 r.

Uniwersytet Mikolaja Kopernika w Toruniu. Collegium Medicum
w Bydgoszczy. Archiwum Zakladowe CM
85-067 BYDGOSZCZ, ul. Jagiellonska 13-15, tel. 52 585 33 74, e-mail:
archiwum@cm.umk.pl,
Jednostka ogdlnouczelniana podlegta funkcjonalnie prorektorowi ds. Collegium Medicum,
Etat — 1: mgr Igor Makacewicz, kierownik.

Czynne: poniedzialek-piatek, godz. 7'° - 155, wypozyczanie i udostepnianie dokumentow: wtorek,
sroda, czwartek, godz. 7°° - 14%°, pracownia naukowa: wtorek, $roda, czwartek, godz. 9% - 13%

Archiwum Zaktadowe Collegium Medicum im. Ludwika Rydygiera Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika w Toruniu zajmuje si¢ gromadzeniem, ewidencjonowaniem,
opracowywaniem, przechowywaniem oraz udostepnianiem materiatdw archiwalnych,
ktore powstaly w wyniku dziatalnosci Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy w latach 1984 — 2004 oraz Collegium Medicum UMK — od 24
listopada 2004 roku. Archiwum przeprowadza postgpowanie dotyczace brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, bedacej w posiadaniu Uczelni.

Archiwum Zaktadowe Collegium Medicum w strukturze organizacyjnej Uczel-
ni funkcjonuje od 1986 roku w pionie administracyjnym. Zarzadzeniem Nr 21/86
Rektora Akademii Medycznej w Bydgoszczy z dnia 15 grudnia 1986 roku utworzone
zostalo stanowisko ds. archiwizowania akt, ktére wchodzitlo w strukture Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego i podlegle byto bezposrednio kierownikowi
Kancelarii. Stanowisko ds. archiwizowania akt zostato przeksztatcone w archiwum
zaktadowe Zarzadzeniem Nr 5/93 Rektora Akademii Medycznej w Bydgoszczy z dnia
3 czerwca 1993 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego administracji. Archiwum
podlegte byto bezposrednio Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
Na podstawie Zarzadzenia Nr 3/2000 Rektora Akademii Medycznej w Bydgoszczy
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z dnia 8 lutego 2000 r. Archiwum Zaktadowe zostato wyodrebnione jako samodzielna
komorka organizacyjna i podlegte byto bezposrednio Dyrektorowi Administracyjnemu
Akademii Medycznej. Po wlaczeniu Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy w struktury Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, Zarzadzeniem Nr 65
Rektora UMK w Toruniu z dnia 30 wrzesnia 2005 roku, z dniem 1 stycznia 2006
roku Archiwum Zaktadowe Collegium Medicum stalo si¢ jednostka ogélnouczelniang
Collegium Medicum, podporzadkowang funkcjonalnie Prorektorowi ds. Collegium
Medicum.
Na poczatku Archiwum znajdowato si¢ w budynku Rektoratu Akademii
Medycznej na II pigtrze i sktadato si¢ z dwoch pomieszezen magazynowych i po-
mieszczenia biurowego o tacznej powierzchni ok. 70 m?. W dwoch pomieszezeniach
magazynowych znajdowato si¢ 18 metalowych regalow stacjonarnych o lacznej
powierzchni przechowalniczej akt 210 mb potek. W drugiej potowie roku 2007
rozpoczeta si¢ adaptacja pomieszczen po pralni na nowe archiwum, poniewaz w sta-
rych pomieszczeniach brakowato miejsc na przekazywane akta. W marcu 2008 roku
nastapila przeprowadzka archiwum do nowych pomieszczen.
Obecnie Archiwum Zaktadowe Collegium Medicum znajduje si¢ w dwoch
budynkach:
— przy ul. Jagiellonskiej 13-15 jest biuro, pomieszczenie opracowywania
1 udostgpniania akt oraz magazyn, ktory wyposazony jest w regaty przesuwne
o tacznej powierzchni przechowalniczej 852,8 mb. Laczna powierzchnia
archiwum wynosi 80 m?.

— przy ul. Karlowicza 22 jest magazyn o powierzchni ok. 20 m?, ktéry wyposazony
jest w metalowe regaly stacjonarne o powierzchni przechowalniczej ok. 50 mb
(znajduja si¢ tam materiaty niearchiwalne bedace w trakcie likwidacji).

Zasob archiwum obejmuje ogdétem 46157 ja. , w tym: kat. A— 1430 j.a., kat. BE 50
1B50 - 14189 j.a., pozostate akta kat. B— 30538 j.a. (stan na dzien 28.02.2011 roku).
Materialy archiwalne: dokumentacja aktowa zwigzana z zarzadzaniem, organizacja
i funkcjonowaniem Uczelni, dokumentacja aktowa dotyczaca ksztatcenia studentow,
organizacji 1 toku studidow, akta dotyczace ksztalcenia i rozwoju kadry naukowej,
akta kadrowe. Ilo$¢ materialow archiwalnych: Wydziat Lekarski — 1171 j.a., Wydziat
Farmaceutyczny — 8 j.a., Wydziat Nauk o Zdrowiu — 24 j.a., Biuro Prorektora CM
— 108 j.a., Administracja — 119 j.a. Ewidencja archiwalna: wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze, ewidencja wypozyczen.

Archiwum Zaktadowe CM udostepnia materiaty archiwalne (kat. A) i dokumentacje
niearchiwalng (kat. B) do celéw stuzbowych i naukowo-badawczych w zasadzie na
miejscu (w pomieszczeniach archiwum), a w uzasadnionych przypadkach moze by¢
wypozyczona poza archiwum. Wglad do akt odbywa si¢ tylko w lokalu archiwum
w obecnosci pracownika archiwum. Poszukiwania akt w magazynie archiwum
przeprowadza wylacznie pracownik archiwum. Archiwum Zakladowe CM udostgpnia
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lub wypozycza kompletng dokumentacje (teczke) nie zas pojedyncze dokumenty z niej
wyjete. Udostepnienie lub wypozyczenie akt odbywa si¢ na podstawie wypelnione;j
karty udostepnienia z jednoczesnym wpisem do ,,Rejestru wypozyczen”. Dla celéw
stuzbowych dokumentacje¢ udostgpnia si¢ na miejscu lub wypozycza si¢ poza
Archiwum Zakladowe CM, ale w obrebie komoérki organizacyjnej na podstawie
,»karty udostepniania akt” wypetionej przez komorke organizacyjna, ktora chee z akt
korzysta¢ i podpisanej przez jej kierownika, po uzyskaniu zezwolenia kierownika
komorki organizacyjnej w ktorej powstaty. Korzystajacy z akt ponoszg catkowity
odpowiedzialno$¢ za wypozyczone akta. W razie stwierdzenia zaginigcia, brakow lub
uszkodzenia wypozyczonych dokumentdw, pracownik archiwum sporzadza protokot,
ktory podpisuje wypozyczajacy akta, jego bezposredni przetozony i pracownik
archiwum. Protokoét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego jeden wktada
si¢ na miejsce akt zagubionych lub uszkodzonych, drugi do specjalnej teczki a trzeci
otrzymuje przetozony pracownika archiwum. Materialy archiwalne, ktérych okres
przechowywania jest krotszy niz 30 lat od ich wytworzenia, mogg by¢ udostepniane
innym jednostkom organizacyjnym lub osobom fizycznym na potrzeby nauki i kultury
jesli nie narusza to prawnie chronionych interesow Panstwa i obywateli na podstawie
zezwolenia rektora UMK. Otrzymanie zezwolenia nastgpuje na wniosek pisemny,
ztozony Prorektorowi ds. Collegium Medicum. We wniosku nalezy podac:

1) tytul materiatu archiwalnego, badz temat, ktérego on dotyczy,

2) cel i przewidywany sposob wykorzystania materialu archiwalnego,

3) nazwe jednostki organizacyjnej lub dane dotyczace osoby ubiegajacej si¢

o udostgpnienie materialow archiwalnych.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

» Zarzqdzenie nr 11/91 Rektora Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy z dnia 23 grudnia 1991 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego;

» Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera w Bydgoszczy (zalgcznik nr 2 do
w/w zarzqdzenia)

» Zarzqdzenie nr 24/02 Rektora Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera
w Bydgoszczy z dnia 1 lipca 2002 r. — w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji
kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt w Akademii Medycznej
im. Ludwika Rydygiera w Bydgoszczy”

(Zarzqdzenie weszto w zycie z dniem 1 stycznia 2003 r.)

» §4. Z dniem wejscie w Zycie niniejszego zarzqdzenia traci moc zarzqdzenie
nr 11/91 Rektora Akademii Medycznej im. Ludwika Rydygiera w Bydgoszczy
z dnia 23 grudnia 1991 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, wykazu akt oraz
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instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego —
w zakresie postanowien dotyczqgcych instrukcji kancelaryjnej oraz wykazu akt.
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Gdanski Uniwersytet Medyczny. Archiwum
80-210 GDANSK, ul. M. Sklodowskiej -Curie 3a, tel. 58 349 10 18, e-mail:
abak@gumed.edu.pl, http://www.informator.gumed.edu.pl/151
Jednostka podlega kierownikowi Biura Obstugi Rektora.
Etaty — 2: mgr Urszula Skatuba, kierownik, mgr Agnieszka Bakuta-Szalewska

Przyjecia interesantow: poniedziatek — piatek, godz. 9°-13% - w Archiwum, tel. 58 349 10 18 oraz
godz. 73-9%0] 13%-15% - Rektorat, tel. 58 349 10 15

Poczatek Archiwum Akademii Medycznej w Gdansku datuje si¢ na lata 50. XX
wieku. Administracja Akademii Lekarskiej w Gdansku (od dnia 3 III 1950 r. na
mocy Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie zmiany nazwy wyzszych szkot
akademickich podleglych Ministrowi Zdrowia I Dz.U. Nr 9, poz. 92 - Akademii
Medycznej w Gdansku) miescita si¢ w pierwszym pigcioleciu (od 1945-1950)
w Gmachu Przychodni Ogoélnej znajdujacym si¢ obecnie przy ulicy Debinki 7. W roku
1951 administracja zostata przeniesiona do dwupietrowego budynku przy ul Curie
—Sktodowskiej nr 3a, gdzie miesci si¢ po dzien dzisiejszy. Na nowym miejscu, przez
pierwsze trzy lata, akta sktadane byly w suterenie gmachu biurowego. Byt to poczatek
archiwum zaktadowego, akta ztozone tu byly na regatach, a takze na betonowej
posadzce. W dniu 1 pazdziernika 1968 roku zostat oddany do uzytku nowy gmach
Biblioteki Gtownej Akademii Medycznej w Gdansku. W tym czasie do magazynow
Biblioteki zostaty przeniesione (tymczasowo) zbiory Archiwum, ktore znajduja si¢
w tychze magazynach do dzisiejszego dnia. Archiwum podlegalo przez dlugi czas
kierownikowi Dzialu Organizacji i Zarzadzania (wcze$niej Organizacji i Planowania),
a od 2008 roku podlega kierownikowi Biura Obstugi Rektora.

Zasob archiwalny: akta Dziatu Spraw Osobowych (obecnie - Dzial Kadr i Ptac)
obejmujg akta osobowe z lat 1945-2007- ok. 111 mb., akta dziekanatow: Dziekanat
Wydziatu Farmaceutycznego - akta absolwentdéw, studentéw skreslonych i prze-
niesionych z lat 1950-2008 - ok. 96 mb., Dziekanat Wydziatu Lekarskiego - dziat do
spraw Studenckich - akta absolwentow Wydziatu Lekarskiego i Stomatologii oraz
studentéw przeniesionych i skre§lonych tychze Wydziatow z lat 1945-2008 - ok.
287 mb., Dziekanat Wydziatu Lekarskiego - Dzial Naukowo-Organizacyjny - akta
doktoranckie, habilitacyjne i profesorskie ok. 47 mb. z lat 1950-2008; akta Instytutu
Medycyny Morskiej i Tropikalnej — Dzialu Spraw Osobowych i Dzialu Ptac — ok. 17
mb, od lat 50. XX w. do 2001 roku. W Archiwum znajduja si¢ takze akta kategorii A
od lat 80. XX w. do 2008 roku: Dzial Organizacji i Zarzadzania - ok. 3 mb., Sekretariat
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Dyrektora Administracyjnego - ok. 4 mb., Zesp6t Radcéw Prawnych - 2 mb., Dziekanat
Wydziatu Lekarskiego - doktoraty, profesury, w ilosci ok. 42 mb., Dziekanat Wydziatu
Farmaceutycznego - doktoraty, profesury, liczace ok 10 mb., Dziat Spraw Osobowych
-16 mb., Dziat Nauki - 4 mb., Kwestura - 5 mb. Zasoéb ogotem ok. 850 mb., w tym:
kat. A — 250 mb., kat, BE5S0 - 200 mb., kat. B50 - 100 mb. Ewidencja archiwalna:
spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy akt.

Akta udostepniane s osobom upowaznionym - na podstawie karty udostepnienia.
Osobom z zewnatrz akta udostgpniane sg na miejscu, na podstawie zgody Kanclerza
Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

» Pismo Wewnetrzne Nr 9/2003 Dyrektora Administracyjnego Akademii
Medycznej w Gdansku z dnia 16 wrzesnia 2003 roku w sprawie wprowadzenia
do wewnetrznego uzytku stuzbowego w AMG ,, Instrukcji o organizacji i zakvesie
dziatania archiwum zaktadowego”

» Instrukcja kancelaryjna. Rzeczowy wykaz akt, Gdansk 2003

» [nstrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, Gdansk
2003

Bibliografia
Jozef Wisniewski: Wstep do Inwentarza akt Akademii Medycznej w Gdansku. Archiwum
Panstwowe w Gdansku, sygn. 1318

Slaski Uniwersytet Medyczny w Katowicach. Archiwum Uczelni
40-752 KATOWICE, ul. Medykow 30, tel. 32 208 86 92, fax 32 208 86 90,
archiwum@sum.edu.pl , http://www2.sum.edu.pl/page.php?135
Jednostka ogdlnouczelniana podlegta bezposrednio zastgpcy dyrektora ds. administracyjno-
gospodarczych z merytorycznym podporzadkowaniem prorektorowi ds. nauki
Etaty — 4: mgr Dariusz Sarnicki, kierownik, mgr Dominika Ku$nierz, mgr Bogna

Witalinska, Tadeusz Frak
Czynne: poniedziatek — piatek, godz. 7°°-15%

W dniu 20 III 1948 r. roku powotano do zycia Akademi¢ Lekarska z siedziba
w Rokitnicy Bytomskiej. W pazdzierniku 1949 r. Uczelnia otrzymata nazwe: Slaska
Akademia Lekarska im. Ludwika Warynskiego, a nastgpnie 30 III 1950 r. - nazwe
Slaska Akademia Medyczna im. Ludwika Waryniskiego. Uchwata Senatu z 28 111 1990
r. ustalono nazwe Uczelni — Slaska Akademia Medyczna w Katowicach.

W dniu 26 XI 1955 r. Zarzadzeniem Rektora SAM nr 8/55 powotana zostata
Sktadnica Akt SAM wchodzaca w sktad sekretariatu Uczelni. W lipcu 1961 r.
Sktadnice Akt wiaczono do Biblioteki Gtownej SAM i nadzér nad nig powierzono
dyrektorowi biblioteki. Na podstawie Zarzadzenia Rektora SAM nr 4/70 z 13 II
1970 r. Sktadnica Akt przeksztatcona zostata w Archiwum Zaktadowe SAM nadal
organizacyjnie przyporzadkowane Bibliotece SAM. Powigkszajace si¢ systematycznie
zasoby archiwalne Uczelni przyczynily si¢ do rozbudowy struktury organizacyjnej
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i powierzchni lokalowej (1995 r.). Zarzadzeniem Rektora SAM nr 22/95 z dn. 01 VII
1995 r. Archiwum Zaktadowe SAM podporzadkowane zostato Zastepcy Dyrektora
ds. Administracyjno-Gospodarczych. W dniu 14 VI 2006 r. zgodnie z uchwalg Senatu
Slaskiej Akademii Medycznej w Katowicach nr 121/2006 i litera Statutu Slaskiej
Akademii Medycznej w Katowicach Archiwum Zaktadowe zmienilo nazw¢ na
Archiwum Slaskiej Akademii Medycznej w Katowicach. W lipcu 2007 r. ukonczono
prace nad adaptacja nowego budynku Archiwum w Katowicach-Ligocie, przy ul.
Medykow 30. W zwigzku z tym przeniesiono do nowej siedziby Archiwum Uczelni
akta z Archiwum w Katowicach przy ul. Poniatowskiego 15 oraz z Oddzialu w Ka-
towicach-Ligocie z budynku przy CSK. Idea, ktora przyswieca wtadzom Uczelni, jest
likwidacja Oddzialéw Archiwum rozrzuconych po réoznych miastach woj. $laskiego
i utworzenia Centralnego Archiwum SUM zlokalizowanego w jednym punkcie,
w zwiazku z czym na ukonczeniu sg prace zmierzajace do adaptacji kolejnego budynku
na potrzeby archiwum. Wraz ze zmiang nazwy Uczelni z Akademii na Uniwersytet,
zmienila si¢ nazwa jednostki na Archiwum Uczelni.

Zasob archiwalny: dokumentacja aktowa ze wszystkich jednostek administracyjnych
uczelni (m. in.: kwestura, dziat ds. pracowniczych i socjalnych, dzial administracyjno-
gospodarczy, organizacyjno-prawny), biblioteki uczelnianej, dziekanatow, studium
doktoranckiego oraz innych jednostek zwigzanych z dzialalnoscig edukacyjng (zmiana
struktur organizacyjnych powoduje rozmnozenie nazw dzialéw); dokumentacja
pochodzi z lat 1948-2010, od zatozenia uczelni do chwili obecnej i stanowi zespot
archiwalny otwarty. Posiadane zasoby to akty prawne wlasne, protokoly posiedzen
organow kolegialnych, plany i sprawozdania z dziatalnosci, statystyczne oraz finan-
sowe, akta osobowe pracownikéw naukowych oraz egzemplarze prac naukowych.
Najczesciej wykorzystywane sa prace doktorskie oraz akta osobowe pracownikdéw
naukowych. Dokumentacja techniczna stanowi niewielkg cze$¢ przechowywanego
zasobu, w przewazajacej czesci sa to projekty budynkéw badz zagospodarowania terenu
obiektow Uczelni, majace postac teczek/poszytow akt. Dokumentacja kartograficzna
jest zwigzana $cisle z dokumentacjg projektowa: mapy, plany stanowig integralng
czg¢$¢ dokumentacji obiektow. Dokumentacja dzwigkowa — taSmy magnetofonowe,
do magnetofondéw szpulowych, z lat 1979-1983. Ilos¢ dokumentacji: kat. A - 340
mb. (13151 j.a.), kat. BE5S0 - 1000 mb., kat. B50 - 200 mb., pozostale akta kat.
B - ok. 300 mb. Dokumentacja przechowywana w archiwum jest uporzadkowana,
zewidencjonowana, zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych.
Ewidencja archiwalna: spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy spiséw zdawczo-odbior-
czych, spisy akt kat. ,,A” przekazanych do archiwum panstwowego, kartoteka
udostepniania akt, protokoty o braku lub zniszczeniu akt, spisy akt wybrakowanych
wraz z protokotami i zezwoleniami archiwum panstwowego, wykaz akt kat. ,,A”
przechowywanych w archiwum. Prowadzona jest ewidencja akt w programie kom-
puterowym ,,Archiwum” — planowana jest digitalizacja zasobu (kat. A).
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Archiwum udostepnia akta dla celow stuzbowych i naukowo-badawczych.
Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych odbywa si¢ za zgoda kierownika
jednostki organizacyjnej, dla celow naukowo-badawczych na podstawie zezwolenia
nadzorujacego archiwum. Udostepnianie akt osobom niezatrudnionym w Uczel-
ni obywa si¢ za zgoda Rektora. Udzielanie informacji korespondencyjnie, z wy-
korzystaniem poczty elektronicznej, nie ma mozliwosci reprografii archiwaliow,
ustugi sg bezptatne.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

» Zarzgdzenie Rektora SUM Nr 80/2007 z dnia 31.08.2007r. wprowadzajgce
, Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Slgskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach”.

» Zarzgdzenie Rektora SUM Nr 79/2007 z dnia 31.08.2007r. wprowadzajgce
. Instrukcje Kancelaryjng dla Slgskiego Uniwersytetu Medycznego w Ka-
towicach”

» Zasady udostepniania zasobu Archiwum Slgskiego Uniwersytetu Medycznego
w Katowicach — informacja na stronie internetowej Uczelni

Bibliografia

Alfred Puzio: Archiwum. W: Stownik medycyny i farmacji Gérnego Slaska / red. nauk. Alfred
Puzio. T. 3. Katowice 1997 s. 51-52

Uniwersytet Jagiellonski w Krakowie. Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego.
30 — 059 KRAKOW, Al. Mickiewicza 22, tel. 12 663 35 35, fax. 12 663 35 64,
e-mail: archiwum@uj.edu.pl, http://www.archiwum.uj.edu.pl

Jednostka pozawydziatowa, podlega prorektorowi
Etaty — 23: prof. dr hab. Krzysztof Stopka, dyrektor, dr Mariusz Jakubek, zastgpca
dyrektora, mgr Marcin Baster, mgr Marcin Danek, mgr Jan Dziurzynski , Dorota Flacht,
mgr Magdalena Gaszynska, mgr inz. Pawel Gaszynski, mgr Anna Grabowska-Kuzma,
mgr Maciej Janik, dr Agnieszka Niedzialek, Maria Pala, mgr Edyta Paruch, mgr Kinga
Podlesny, mgr Anna Radon, mgr Bogustaw Stawinski, Jacek Urbanowicz, mgr Franciszek
Wasyl, dr Dagmara Wojcik, Maciej Zborek, dr Maciej Zdanek, mgr Anna Zukowska-
Zielinska, dr Przemystaw Zukowski
Sekretariat AUJ czynny: poniedziatek — pigtek, godz. 8% - 143, czytelnia Archiwum UJ: poniedziatek,
czwartek i pigtek, godz. 83°- 14%, wtorek, $roda, godz. 8%° - 19%, w czasie wakacji: poniedziatek-
piatek, godz. 83-143%°

Historia Archiwum UJ: http://www.archiwum.uj.edu.pl/archiwum/historia-auj.
W wyniku reorganizacji Uniwersytetu Jagiellonskiego kilka wydziatow uniwer-
syteckich usamodzielnito si¢. Przeksztalcono je w: Akademi¢ Medyczng (1950),
Wyzsza Szkote Wychowania Fizycznego (1950) i Wyzsza Szkote Rolniczg (1953).
W 1954 1. z uniwersytetu usuniety zostal Wydziat Teologiczny. W nastgpstwie powrotu
w 1993 r. do uniwersytetu wydziatow medycznych, akta ich na powroét uzupetnity
zbiory Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego. Powstat wowczas Oddzial Akt
Collegium Medicum. Poczatkowo miescit si¢ w pomieszczeniach na ul. $w. Anny 3,
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p6zniej w 1997 roku zgodnie z decyzja wladz uczelni zostat przeniesiony do budynku
Biblioteki Medycznej w Prokocimiu. Od roku 2002 Oddziat zajmuje pomieszczenia
przy ul. Sniadeckich 16. Oddziat posiada w swoich zbiorach dokumentacje urzedowa
dawnej Akademii Medycznej im. Mikotaja Kopernika w Krakowie, wytworzong
przez jednostki organizacyjne uczelni. Sg to akta wydziatow medycznych: Wydziatu
Lekarskiego z Oddziatem Stomatologii, Wydzialu Farmaceutycznego oraz Wydziatu
Pielggniarskiego, a takze teczki osobowe pracownikdéw, dokumentacja przewodow
habilitacyjnych i doktorskich, akta wtasne katedr, klinik i zaktadéw. Obecnie Oddziat
petni funkcje archiwum zaktadowego dla jednostek Collegium Medicum przejmujac
od nich zbedng dokumentacje oraz sprawujac nadzor nad przestrzeganiem przepisow
Instrukcji Kancelaryjnej. Dokumentacja Akademii Medycznej oraz Collegium
Medicum zajmuje obecnie 760 metrow biezacych.

Zasob archiwalny uwzgledniajacy wylacznie zespoly archiwalne zwigzane z na-
ukami medycznymi:

Zespoly Akt Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego

Lp. Nazwa zespolu, lata Syg. 1L jed. Mb Inwentarz
Anna Zelenska-Chetkowska,
1. | Wydziat Lekarski 1803-1849 | WL I 101 ¢ |Mmwentarz akt Senatu i wiadz
nadrzgdnych oraz wydziatow
UJ, 1796 - 1849, 5.105 - 111
Halina Zwolska [w]: In-
2. | Wydziat Lekarski 1849-1949 | WL II 593 33,6 |wentarz akt wydziatow i stu-
diow str. 133-193
Komisja Kliniczna 1906 Halina Zwolska ,[W]. In-
3. (1885) - 1949 KK 11 0,2 |wentarz akt wydziatow i stu-
diow str.195-198
Kuratorium Zaktadow Halina Zwolska [w] In-
4. |Leczniczych 1921 (1915) - KZL 35 1,4 | wentarz akt wydziatow i stu-
1949 diow str.199-210
. Krzysztofa Michalewska
5. (1352d02 I? ;E;rmaceutyczny OFm 83 2,7 [w] Inwentarz akt wydziatow i
) studiow str.301-314
. Krzysztofa Michalewska
6. \lg}:gmla; 4F9armaceutyczny WFm 45 1 [w] Inwentarz akt wydziatow i
) studiow str. 407-414
Akta whasne zaktadow, katedr 462+ 19 [nwentarz kar.tkowy, SP1-
7. . A Z uporz.; 173 30 sy zdawczo-odbiorcze, czg¢s-
i seminariow 1821 — 2006 . g Py
nie uporz. ciowo brak spisow
Akta wlasne organizacji Inwentarz, spisy zdawczo
8- | studenckich 18812004005 | O | 21Owporz | 245 hioreze
Ttoki pieczetne pot XVII — Spis numeryczny, z wize-
9. 2133 5 .
. runkami na kartkach
Ok. . .
12100 + 3 Indeks (mepeh}y), inwen-
10. | Fotografie 1860-2009 F 1,5 |tarz kartkowy, ksigga inwen-
albumy ze
NN tarzowa, baza danych
zdjeciami
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11. | Mikrofilmy Mf 67 (+4) 0,5 Inwentarz kartkowy
12. | Tasmy video TV 4 0,3 Prowizoryczny spis
13. | TaSmy magnetofonowe TMg. 635 3 Fragmentaryczne spisy
14. | Plakaty i afisze 1500 Inwentarz (baza danych
Zespoly Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego Oddzial Akt Collegium Medicum
Lp. Nazwa zespolu, lata Syg. Il jed. Mb Inwentarz
Akta Senatu AM Inwentarz kartkowy, Spis
1. 47 2,5mb |teczek osobowych, niepelne
1950-1993 . .
spisy zdawczo-odbiorcze
Spis teczek studenckich
. . i i innych akt osobowych;
2. ?%‘;Z‘ai Lekarski AM 1950 | gy Ay 147 53 | CMUJ: inwentarz kartkowy,
kartoteka prac doktorskich,
teczek prof., hab. i dokt.
Oddziat Stomatologiczny AM 3000 . ..
3. 1950-1993 teczek stud. 6 Teczki stud. w spisie
Wydzial Farmaceutyczny AM ..
4. 1950-1993 WFm II 436 66,6 Inwentarz w rekopisie
5 Dziat Spraw Pracowniczych | DSP 36 N (6519’2 ¢ Itmlz/ientariz ka;tk(;w?[/, kZarl;
* | AM 1950-1993 AM sygn. o+ | totexd, Spisy ciagle tecze
teczek) |prac.
6 Wydzial Pielggniarski AM DWP 39 5 Ipwetntari kartkowy,
- 11975-1992 AM spisy teczek i prac ma-
gisterskich
7. | Dzial Nauki AM 1965-1993 | DN 217 15 Inwentarz
Spis zdawczo—odbiorczy,
8. | Kwestura AM (1950)-1993 80 10 inwentarz do prac naukowo
badawczych
Dzial Wspotpracy z zagranicag | DWZ
9. AM 1982-1993 AM 122 7,7 Inwentarz
Dziat Socjalno Bytowy . .
10. CMUT i AM DSB 7 1 Spis zdawczo-odbiorczy
Dzial Nauczania i Spraw
11. |Bytowych Studentow AM DD 79 4,5 Inwentarz kartkowy
1977-1996
12 Dziat Organizacji i 4 Brak spisu zdawczo—od-
" | Planowania AM 1950-1983 biorczego
Dziat Dydaktyczno — . .
13. Naukowy AM 1950-1993 DDN 1 Spis zdawczo-odbiorczy
Dzial Administracyjny AM
14. | 1973-1983; AM i CM UJ DAA 30 1,3 Inwentarz kartkowy
1984-1996
Dzial Administracyjno —
15. Gospodarczy CM UJ 1999- 64 7 Spis zdawczo-odbiorczy

2006 (w tym DAG sekcja
zaopatrzenia)
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Sekcja Administracyjno —

16. Gospodarcza AM 1976-1983 90 2 Spis zdawczo-odbiorczy
Zaktad Remontowo Inwentarz kartkowy, brak

17| Budowlany AM 1950-1993 | ZRB 7 0.5 | spiséw
Samodzielne Stanowisko Inwentarz do opracowane;j

18. | (Samodzielna Sekcja) ds. DSK 13 1,4 czesci dot. wyjazdow zagra-
Klinicznych 1950-1993 nicznych (1978-1983)
Zaktad Aparatury Naukowej . .

19. AM 1950-1993 1,3 Spis zdawczo-odbiorczy
Szkota Zdrowia Publicznego . .

20. AM 1950-1993 SZP 39 0,3 Spis zdawczo-odbiorczy
Biuro Badan Naukowych CM . .

21. UJ 1999-2005 9309 41,5 Spis zdawczo—odbiorczy
Instytut Pielegniarstwa . o

22. (sekretariat) CMUJ i AM 70 1,4 Spis zdawczo—odbiorczy
Zaktad Psychologii Zdrowia . .

23. AM CMUJ 8 0,4 Spis zdawczo—odbiorczy
Katedra Dermatologii AM i . .

24, CM UJ — 2008 219 4,5 Spis zdawczo—odbiorczy
Katedra i Zaktad Anatomii

25. AMiCM UJ 7 0,2 Inwentarz
Zaktad Higieny i Ekologii . .

26. AM i CM UJ 11 0,3 Spis zdawczo—odbiorczy
Zaktad Medycyny Katastrof

27. |1 Pomocy Doraznej [Katedra 4 0,1 Spis zdawczo—odbiorczy
anestezjologii] AM i CM UJ
Instytut i Klinika Neurologii . .

28. AM i CM UJ [Dyrekcjal 14 0,5 Spis zdawczo—odbiorczy
III Katedra Chirurgii Ogdlne;j . .

29. AM i CM UJ 1 Spis zdawczo—odbiorczy
Klinika Neurochirurgii AM i . .

30. CM UJ [Instytut Neurologii] 9 0,3 Spis zdawczo—odbiorczy
Katedra Pulmonologii AM i . .

31. CM UJ 5 0,1 Spis zdawczo—odbiorczy
Klinika Neurotraumatologii

32. |AM i CM UJ [Instytut 15 0,8 Spis zdawczo—odbiorczy
Neurologii]
Instytut 1 Katedra Fizjologii

33. AM i CM UJ 1979-2004 16 0,5 Inwentarz
Katedra i Klinika

34. | Otolaryngologii AM i CM UJ 21 0,5 Inwentarz
1990-2005
Katedra Chorob

35. | Wewnetrznych i Gerontologii 15 1 Spis zdawczo—odbiorczy
AMiCMUJ
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36.

Zaktad Chirurgii
Stomatologicznej

i Samodzielna Pracownia
Instytutu Stomatologii CM
UJ 1996-1998

0,3

Inwentarz

37.

Instytut Biochemii Lekarskiej
AMiCM UJ

0,3

Spis zdawczo—odbiorczy

38.

Katedra Farmakodynamiki
AMiCM UJ

0,7

Spis zdawczo—odbiorczy

39.

Radca Prawny AM i CM UJ

188

1,5

Inwentarz

40.

Katedra Technologii Postaci
Leku i Biofarmacji AM i CM
UJ

34

Spis zdawczo—odbiorczy

41.

Katedra i Zaktad
Toksykologii WFM CM UJ
1999-2006

1,5

Spis zdawczo—odbiorczy

42.

Instytut Zdrowia Publicznego
1990-2007 (w tym studia
podyplomowe)

671

10,5

Spis zdawczo—odbiorczy

43.

Dom Studium
Podyplomowego AM i CM
UJ 1994-2007

209

75

Spis zdawczo—odbiorczy

44

Dom Towarzystwa
Lekarskiego AM i CM UJ

12

0,3

Inwentarz

45.

I Katedra Chorob
Wewngetrznych AM i CM UJ

0,2

Inwentarz

46.

II Katedra Chorob
Wewngtrznych AM i CM UJ

30

0,5

Inwentarz

47.

Zaktad Pielegniarstwa
Klinicznego AM i CM UJ

0,2

Inwentarz

48.

III Klinika Chirurgii CM UJ

0,2

Spis zdawczo-odbiorczy

49.

Zaktad Pielggniarstwa
Srodowiskowego AM i CM
uJ

27

0,4

Spis zdawczo—odbiorczy

50.

Zaktad Filozofii i Bioetyki

75

1,5

Spis zdawczo—odbiorczy

51.

Zaktlad Pielegniarstwa
Internistycznego i
Srodowiskowego IPiP WOZ
CMUJ 1978-1995, 1997-1999

0,1

Spis zdawczo—odbiorczy

52.

Inspektorat BHP i Ochrony
Przeciwpozarowej CMUJ i
AM 1987-2006

81

2,2

s

Inwentarz

53.

Katedra i klinika
Gastroenterologii AM CMUJ

0,3

Spis zdawczo-odbiorczy

54.

Akta Biura Prorektora CM UJ
i Rektora AM 1966-2008

109

Inwentarz
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Katedra Epidemiologii i

55. | Medycyny Zapobiegawczej 7 0.25 Spisy zdawczo—odbiorcze
AM i CMUJ
Instytut i Katedra
56. | Mikrobiologii CM UJ 1993- 23 0,5 Spis zdawczo-odbiorczy
2005
Medyczne Centrum Zespol uporzadkowany
57. | Ksztalcenia Podyplomowego 542 12,8 |inwentarz do cze¢sci doty-
AM i CMUJ 1978-2008 czacej AM.
882 teczek st.;
Wydziat Farmaceutyczny 205 teczek Wstepny inwentarz. spis
58 CM; Dzickanat WE CMUJ + dokt; (WFm: 17,5 zdawc@zpo Z odbiorczy t,eczpek
" | Oddziat Analityki Medycznej 78 + teczki; ’ tud
CMUJ 1993-2006 OAM: 24 stud
jedn. + teczki)
59. %}ég%lai Piclggniarski CMUJ 4,2 Spis zdawczo—odbiorczy
Wydziat Ochrony Zdrowia . .
60. CM UJ 1997-2006 95 3,1 Spis zdawczo-odbiorczy
61 Zarzad Inwestycji CM UJ 56 Spis zdawczo—odbiorczy,
" 11967-2001 spis teczek
62. ]1)932}_ Spraw Osobowych 872 18 Spis zdawczo-odbiorczy
Sekcja Ptac Dzial Spraw
63. | Osobowych AM i CM UJ 5053 77,5 Spis zdawczo—odbiorczy
1970-2009
Dzial Integracji
64 Europejskiej i Wspblpracy 2258 22 Spis zdawczo—odbiorczy
" |Migdzynarodowej CM UJ
1997-2006
Dziat Nauki i Wspolpracy z . .
65. Zagranica CM UJ 1997-1998 6 Spis zdawczo—odbiorczy
Dziat Nauki CM UJ 1993- Inwentarz. Baza danych
66. 9,5 projektéw naukowo-badaw-
1996
czych
Dzial Wspotpracy z zagranica .
67. CM UJ 1993-1996 1177 8,6 Wstepny inwentarz
Samodzielne Stanowisko ds. . .
68. Klinicznych CM UJ 1993-... 17 0,15 Spis zdawczo—odbiorczy
Dziat Kliniczny AM i CMUJ . .
69. 1973-2009 632 21 Spis zdawczo—odbiorczy
70. | Kwestura CM UJ 1993-2004 40 4p | Wstepny inwentarz, Zespdt
czg$ciowo uporzadkowany
4397 teczek
stud; 778
Wydziat Lekarski CM UJ teczek . .
71. 1993-2008 dokt., hab., 71,9 Spisy zdawczo-odbiorcze
prof. + 120
registratury
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Szkota Medyczna dla
72. | Obcokrajowcow CM UJ 27 0,9
1993-2000

Jagiellonskie Centrum
Jezykowe: akta po Studium
Praktycznej Nauki Jezykow
AM i CM UJ: arkusze
studenckie, registratura 1968-
1999

Dziat Badan Naukowych i
74. | Funduszy Strukturalnych CM 846 13,3 Spis zdawczo—odbiorczy
UJ - 1992-2006

Dziat Finansowo — Ksiggowy
CM UJ 1992-2007

Dziatl ds. Aparatury AM i CM
UJ 1990-2003

Katedra Psychiatrii AM i

77. |CMUJ [1917] - 1969; 1977- 49 1,8 Spis zdawczo-odbiorczy
2006, 2008-2009

Katedra i Klinika Onkologii
78. |AM i CM UJ 1986-1988, 50 0,9 Spis zdawczo-odbiorczy
1990-1994 1996-2006
Zaktad Reumatologii i
79. | Balneologii CM UJ 1993- 15 0,5 Spis zdawczo-odbiorczy
2007

Dzial Wewngtrznej Kontroli
Gospodarczej AM 1967-1994
Instytut Pediatrii AM 1970-
1971

Katedra Farmakodynamiki.
82. | Pracownia badan 9 0,3
farmakologicznych

Zespot pieczatek AM i CM
uJ

Komisja Etyczna ds. Badan
Klinicznych AM

Komisja Etyczna ds. Badan
Klinicznych CM UJ

Brak spisu zd.-odb. Inwen-
tarz

73. 25 0,7 Spis zdawczo—odbiorczy

75. 1223 54,5 Spis zdawczo-odbiorczy

76. 164 13 Spis zdawczo-odbiorczy

80. 15 1 Inwentarz

81.

83. 5 pudet 1 Spisy

84. 14 0,4 Inwentarz

85. 22 0,6

Regulamin udostgpniania zbiorow oraz wykonywania ustug Archiwum UJ (projekt,
nie zatwierdzony jeszcze przez wtadze akademickie):

a) Udostepnianie materiatéw archiwalnych

§1

Archiwum udostepnia materiaty archiwalne:

1. jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu oraz podmiotom uprawnionym do
ich otrzymania na mocy przepisow prawa w celach stuzbowych,
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2. obywatelom dla potrzeb nauki i kultury na podstawie wypetionego wniosku
o udostgpnienie materiatow archiwalnych i okazanego dowodu tozsamosci.

§2

Udostepnianie materiatow archiwalnych od ktoérych wytworzenia nie mingto 30
lat, w celach innych niz stuzbowe wymaga zgody dyrekcji Archiwum UJ.

§3

Dyrekcja Archiwum UJ moze, niezaleznie od wieku materiatow archiwalnych,
odmdwic udostepnienia, ze wzgledu na ich stan zachowania, a takze, jesli udostepnienie
miatoby spowodowac naruszenie prawnie chronionych intereséw Panstwa, jednostek
organizacyjnych i obywateli lub tajemnic ustawowo chronionych. W szczegolnosci
ograniczenie w udostgpnianiu stosuje si¢ odnosnie materiatow archiwalnych (teczek
osobowych, akt dyscyplinarnych itp.) dotyczacych osob zyjacych, korespondencji
prywatnej oraz prac dyplomowych.

1. materiaty archiwalne dotyczace oséb zyjacych sg udostepniane na wniosek tych
0s6b lub za ich zgoda, lub na umotywowany wniosek czytelnika, ktéry w sposob
wiarygodny uzasadni potrzebg posiadania tych danych, a ich udostepnienie nie
naruszy praw i wolnos$ci 0sob, ktorych dane dotycza. Udostepnione dane osobowe
mozna wykorzysta¢ wylgcznie zgodnie z przeznaczeniem, dla ktérego zostaty
udostgpnione.

2. korespondencja prywatna udost¢pniana jest po 20 latach od $mierci adresata,
o ile osoba ta nie wyrazita innej woli. Wcze$niejsze udostepnienie wymaga zezwolenia
malzonka, a w jego braku kolejno zstepnych, rodzicow lub rodzenstwa.

3. prace magisterskie, licencjackie, seminaryjne i in., co do ktérych Archiwum nie
dysponuje zgoda autora na ich udostgpnianie, moga by¢ udostepniane jedynie pod
warunkiem przedlozenia na pismie zgody autora.

§4

Materiaty archiwalne, z ktoérych sporzadzono reprodukcje uzytkowe (skany,
mikrofilmy, itp.),udostepniane sg w postaci reprodukcji. Dyrektor Archiwum moze
udzieli¢ zgody na zamowienie takich materiatow w oryginale tylko w indywidualnych
i uzasadnionych przypadkach, na podstawie umotywowanej na piSmie prosby
uzytkownika o konieczno$ci skorzystania z oryginatu.

§5

Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dyrekcji Archiwum moze wylaczy¢
z udostepniania na czas okreslony poszczegolne zespoty lub kategorie akt po
odpowiednim uzasadnieniu. Korzystanie z tych materialdw wymaga specjalnego
zezwolenia wladz akademickich.

§6

W przypadku nie stosowania si¢ korzystajacego do przepiséw niniejszego
regulaminu dyrekcja Archiwum UJ moze cofnaé zezwolenie na korzystanie z ma-
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teriatdbw archiwalnych, podajac na zadanie korzystajacego pisemne uzasadnienie tej
decyzji. Korzystajagcemu przyshuguje prawo odwolania si¢ do wladz akademickich.

b) Korzystanie z materiatow w czytelni

§7

1. Z materiatow archiwalnych mozna korzysta¢ wylacznie w czytelni Archiwum
w godzinach jej otwarcia.

2. Osoby pragnace korzysta¢ ze zbioréw Archiwum obowigzane sg wypehié
formularz zgloszeniowy ,,Prosba o udostgpnienie zbiorow” i okaza¢ dokument
tozsamosci, zas§ w przypadku przeprowadzania kwerendy w celach sluzbowych
legitymacje stuzbowa i upowaznienie do przeprowadzenia kwerendy.

3. Dane czytelnika sg rejestrowane w bazie adresowej uzytkownikow
Archiwum.

4. Zamowienia na materiaty archiwalne nalezy sktada¢ u dyzurnego czytelni.
Dyzurny, w razie potrzeby, moze ograniczy¢ liczbe jednorazowo zamawianych
jednostek archiwalnych do pieciu.

5. Jednocze$nie czytelnikowi mozna udostgpni¢ tylko jedna jednostke (teczke,
fascykul, poszyt, ksigge). W szczegolnych wypadkach (np. w koniecznosci porownania
informacji zawartych w réznych jednostkach) mozna czasowo udostepni¢ wigcej
jednostek.

§8

1. Zamowione materialy archiwalne dostarczane sg do czytelni na biezaco.

2. Materialy z zasobu staropolskiego (sprzed 1795 r.) udost¢pniane sa do godz.
14.45. W czasie dyzurow popotudniowych (po godz. 14.45) jedynie po wczesniejszym
uzgodnieniu.

§9

Korzystajacy winien zawiadomi¢ dyzurnego o zakonczeniu korzystania ze zbiorow
archiwalnych lub o przerwaniu pracy nad nimi na okres dtuzszy niz jeden tydzien.
W przypadku niezgloszenia przerwy w korzystaniu przez okres przekraczajacy jeden
tydzien materialy zostang odestane do magazynu.

§10

Korzystajacy obowigzani sa:

1. stosowac si¢ do przepiséw niniejszego regulaminu;

2. pozostawia¢ w szatni okrycia, teczki, torby i paczki;

3. okaza¢ dyzurnemu przyniesione ze soba ksigzki;

4. odbiera¢ osobiscie od dyzurnego zamoéwione materiaty, a po wykorzystaniu
zwrdcic¢ je w nalezytym porzadku rowniez osobiscie do rak dyzurnego;

6. dokonywaé¢ odpowiednich wpisow w ksiedze ewidencji czytelnikéw oraz
w metryce jednostki archiwalnej;

7. po opublikowaniu pracy opartej na materialach przechowywanych w Archiwum
ztozy¢ jeden egzemplarz tej pracy do biblioteki podrgcznej Archiwum.
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§ 11

Korzystajacy ma prawo:

1. korzysta¢ z kartoteki zespotow, spisow, inwentarzy, katalogéw i innych pomocy
archiwalnych;

2. korzysta¢ z pomocy dyzurnego i innych pracownikow Archiwum;

3. korzysta¢ z biblioteki podrecznej Archiwum.

§12

Korzystajacemu nie wolno:

1. zmienia¢ uktadu materialow archiwalnych, dokonywac w nich zmian, poprawek
lub uzupehien;

2. przepisywac tekst lub sporzadzac¢ notatki na papierze potozonym bezposrednio
na aktach;

3. uzywa¢ innych niz otowek przyboréw do pisania, gdy korzysta z materiatow
rekopi$miennych;

4. udostepnia¢ archiwalia innym osobom;

5. przeszkadza¢ w pracy innym osobom przebywajacym w czytelni,

6. korzysta¢ z telefonow komorkowych w czytelni;

7. wykonywa¢ zdjg¢cia materiatdw archiwalnych w sposob wplywajacy negatywnie
na ich stan zachowania (z lampa btyskowa, prostujac trwale zgiete materialy, nad-
miernie rozchylajac grube ksiggi, itp.);

8. spozywacé w czytelni positkow i pi¢ napojow.

¢) Wypozyczanie materiatdéw poza Archiwum

§13

Archiwum na zadanie jednostek organizacyjnych UJ wypozycza dla celow
stuzbowych materiaty archiwalne wchodzace w sktad zespotow otwartych wytacznie
na podstawie rewersu podpisanego przez kierownika danej jednostki organizacyjnej,
okreslajacego doktadnie date zwrotu. Nie wypozycza si¢ materiatow o trwatej wartosci
historyczne;j.

§14

Dyrektor Archiwum moze zezwoli¢ na wypozyczenie akt w celach ekspozycyjnych,
o ile wypozyczajacy zaakceptuje warunki wypozyczenia zawarte w protokole zdaw-
czo-odbiorczym.

d) Zasady wykonywania reprodukcji

§15

Reprodukcje z materialow archiwalnych wykonywane sa na podstawie zamowienia
zawierajacego dane identyfikacyjne osoby lub instytucji sktadajacej zamowienie,
okreslenie przedmiotu i sposobu wykonania ushugi oraz forme platnosci.

§17

Reprodukcje sporzadza si¢ o ile zezwala na to stan zachowania materialow
archiwalnych. W watpliwych wypadkach decyzj¢ w tej sprawie podejmuje dyrekcja
Archiwum UJ po zasiggnigciu opinii konserwatora. Kazdorazowo zgoda taka
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jest wymagana przy zaméwieniach z zasobu staropolskiego (do 1795 r.), a takze
w przypadku materialow archiwalnych udostepnianych na podstawie zgody dyrekcji
Archiwum UJ.

§18

Z uwagi na szkodliwy wptyw techniki kserograficznej, moze by¢ ona stosowana
jedynie w szczego6lnie uzasadnionych wypadkach, i tylko w przypadku akt wy-
tworzonych po roku 1990.

§19

Z ksiag, poszytdw oraz z innych obiektow, w przypadku ktorych technika
skanowania mogtaby wptynaé negatywnie na ich stan zachowania wykonuje si¢
fotografie cyfrowe. W pozostatych wypadkach wykonuje si¢ skany.

§20

W przypadku specyficznych utrudnien przy sporzadzaniu reprodukcji cena
ustugi moze zosta¢ podwyzszona o 100% wartosci zamowienia. W szczegdlnosci do
utrudnien takich zalicza si¢:

— reprodukowanie dokumentow wielkoformatowych;

— reprodukowanie dokumentéw pergaminowych,

— reprodukowanie obiektow trojwymiarowych, np. pieczeci,

— reprodukowanie dokumentow, ktorych stan zachowania wymaga specjalnych
srodkéw ostroznosci, zabezpieczen lub zabiegoéw konserwatorskich.

§21

W przypadku zamowien nieprzekraczajacych 30 reprodukcji ztozonych w okresie
roku kalendarzowego dyrekcja Archiwum UJ moze, na wniosek sktadajacego
zamowienie, udzieli¢ znizki w wysokos$ci 50%. W szczegdlnie uzasadnionych
wypadkach dyrektor Archiwum UJ moze odstgpi¢ od pobrania optaty.

§22

W przypadku zamieszczenia w publikacji ksiazkowej lub prasowej reprodukcji
z zasobu Archiwum UJ doptata wynosi dwukrotno$¢ kwoty wykonania reprodukcji za
kazdorazowe wydanie ksigzki. Zgode na zamieszczenie reprodukcji wydaje dyrektor
Archiwum UJ.

§23

Kopie i skany ze zbiorow biblioteki podrgcznej Archiwum wykonuje sie wytacznie
z ksigzek bedacych w dobrym stanie i wydanych po roku 1975 z wylaczeniem
publikacji albumowych i encyklopedycznych.

e) zasady wykonywania kwerend

§24

Dla o0s6b prywatnych Archiwum UJ wykonuje ptatne kwerendy z materiatow
archiwalnych znajdujacych si¢ w jego zbiorach w celach naukowych, genealogicznych
i komercyjnych. Przed rozpoczg¢ciem kwerendy nalezy wyraznie powiadomic
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wnioskodawce o odptatnym charakterze ustugi i w miarg mozliwosci podac jej
przyblizony koszt.

§25

Przez cel naukowy rozumie si¢ badania prowadzone przez studentéw, pracownikow
naukowych (absolwent wyzszej uczelni, deklarujacy cel naukowy poszukiwan
z podaniem tematu pracy lub osoba legitymujaca si¢ dorobkiem pisarskim, prowadzaca
w Archiwum poszukiwania o charakterze naukowym) oraz pracownikow archiwow
1 instytucji kulturalno-o§wiatowych. Przez cel genealogiczny rozumie si¢ poszukiwanie
informacji dotyczacych cztonkéw wiasnej rodziny. Przez cel komercyjny rozumie si¢
dziatalno$¢ zarobkowg na rzecz osob trzecich — takze bez zlecenia.

§26

W szczegolnie uzasadnionych wypadkach dyrekcja Archiwum UJ moze odstapic
od pobrania optaty Iub udzieli¢ znizki w wysokosci 50%.

§27

Cennik wykonywania reprodukcji i kwerend okresla dyrektor Archiwum.

Przepisy kancelaryjno — archiwalne

» [nstrukcja kancelaryjna UJ, Krakow 2002.

» Statut Uniwersytetu Jagiellonskiego uchwalony przez Senat Uniwersytetu
Jagiellonskiego 7 czerwca 2006 roku (z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
uchwatami nr 42/VI/2007 z 27.06.2007 roku, nr 55/X/2007 z 31.10.2007
roku oraz nr 44/X/2008 z 8.10.2008). Rozdzial 4. Jednostki pozawydziatowe,
migdzywydziatowe, miedzyuczelniane i wspolne

» Regulamin Archiwum UJ (dostepny na stronie http://www.archiwum.uj.edu.
pl).
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Uniwersytet Medyczny w Lublinie. Archiwum
20-059 LUBLIN, Al Raclawickie 1, e-mail: archiwum@umlub.pl,
http://umlub.pl

Jednostka podlegta bezposrednio kanclerzowi
Etaty — 1: Anna Fryc
Adres do korespondencji — biuro - magazyn: Al. Ractawickie 1, 20-059 Lublin, biuro —
magazyn: ul. Jaczewskiego 4, 20-090 Lublin
Przyje¢cia interesantow: poniedziatek — pigtek: ul. Jaczewskiego 4 - Collegium Anatomicum: godz. 7%
— 12%oraz Al. Ractawickie 1 - Rektorat: godz. 13% — 15%

Archiwum utworzono na podstawie Zarzadzenia nr 39 Ministra Szkolnictwa
Wyzszego z dn. 8. X 1952 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnych
w szkotach wyzszych. Wowczas archiwum bylo w strukturach Sekretariatu Szkoty.
W latach 1963 —2001 archiwum podporzadkowano: Dziatowi Organizacji i Planowania
(1963 1. — kierownik archiwum), Dziatowi Organizacyjno-Prawnemu /potem Sekcji
Organizacyjno-Prawnej (1973 r. — prowadzenie archiwum), kierownikowi Dziatu
Spraw Pracowniczych (2000 r. — samodzielna komorka organizacyjna), Dyrektorowi
Administracyjnemu (2001 r.) /od 2005 r. — Kanclerz/ i aktualnie Archiwum pozostaje
samodzielng komodrka organizacyjna administracji podlegta Kanclerzowi. W latach
1974 — 1983 archiwum obstugiwane bylo przez pracownikéw Samodzielnej Sekcji
ds. Nauczania, potem Dzialu Nauki i Nauczania - w latach 1974 — 1978 w ramach
obowigzkow stuzbowych, od 1979 jako praca dodatkowa - przy czym brak danych
o umiejscowieniu archiwum w tym Dziale. Od 1984 roku archiwum prowadzone byto
przez kolejnych pracownikow Dziatu Spraw Pracowniczych, w tym emerytowanych,
w ramach pracy dodatkowej pomimo, ze strukturalnie archiwum nie bylo w Dziale
Spraw Pracowniczych, ani tez pracownicy nie mieli w zakresie czynno$ci prowadzenia
archiwum. Regulamin organizacyjny z 1988 r. nie wymienia archiwum, ani nie
przydziela zadnej komorce jego obstugi. Regulamin z 1973 r. jako ostatni przed
regulaminem z 2000 r. okreslit miejsce archiwum w strukturze Uczelni.

Zasdb archiwalny ogotem ok. 650 mb., w tym: kat. A - 65 mb., kat. BE50 - 469
mb., kat. B50 - 20 mb.

Materiaty archiwalne: akta Wydziatu Lekarskiego i Wydziatu Farmaceutycznego
Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z lat 1944—1949, ok. 250 j.a.,
na ktore sktadajg si¢ akta osobowe studentow, akta toku studidow (m.in. protokoty
egzaminacyjne, przeniesienia rezygnacje ze studiow, skorowidze studentow, albumy
studentow), akta ogdlne (protokoty rad wydziatu), akta przewodu doktorskiego WL,
zdjecia legitymacyjne studentow (zespot w trakcie porzadkowania); akta wlasne
Uniwersytetu Medycznego w Lublinie, Akademia Lekarska do1950 r., Akademia
Medyczna do 2002r., Akademia Medyczna im. prof. Feliksa Skubiszewskiego w
Lublinie do 2008 r. - ok. 56 572 j.a, (zasob w trakcie porzagdkowania), na ktére
sktadajg si¢ akta osobowe studentéw, zdjecia legitymacyjne, ptyty CD, akta toku
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studiow (m.in. protokoly egzaminacyjne, przeniesienia rezygnacje studentow,
albumy studentéw, dokumentacja stypendialna), akta ogdlne (m. in. konkursy na
stanowisko profesora kierownika zakladow, katedr, klinik; protokoty senatu, rad
wydziahy, kolegia rektorskie; wydzialowych komisji; sprawozdania z dziatalnosci
komorek organizacyjnych, inauguracja roku akademickiego, regulaminy organizacyjne
administracji), fotografie z inauguracji, akta stopni i tytutdw naukowych (przewody
doktorskie; habilitacyjne; wnioski o profesury; wnioski o nadanie tytutu doktora
honoris causa n. med., ksiegi dyplomdw), akta osobowe pracownikéw, dokumentacja
aktowa stazowa i specjalizacyjna, dokumentacja aktowa placowa (listy ptac, karty
wynagrodzen) - dokumentacja techniczna budynkow, instalacji, urzadzen.

Ewidencja archiwalna: spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy spisow zdawczo-
odbiorczych, spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie, protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, rejestr udostgpnien
1 rejestr wypozyczen akt, protokoty stwierdzajace brak lub uszkodzenie dokumentacji,
podreczna ewidencja elektroniczna (bazy danych wiasne).

Whniosek o udostepnienie materialow, kieruje sie do Kanclerza, ktéry moze
wymagac przedtozenia rekomendacji wlasciwej przy danym wniosku osoby lub
instytucji. Uczniowie i studenci obowigzkowo dotaczaja rekomendacje szkoty, uczelni
lub promotora.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne:
» Instrukcja kancelaryjna, Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
archiwum

Uniwersytet Medyczny w Lodzi. Archiwum
93-153 LODZ, ul. Kopcinskiego 20, 93-153 1.6dZ, tel./ fax 42 678 72 96,
http://www.umed.pl/

Jednostka podlega pod Biuro Organizacyjno-Prawne, mgr Elzbieta Wasilewska,
dyrektor w pionie Kanclerza,

Etaty — 3: mgr Anna Koza, kierownik, Dorota J6zwiak, Emilia Biesickierska
Czynne: poniedziatek — pigtek, godz. 7°° — 15%

Archiwum Akademii Medycznej w Lodzi, po potaczeniu w 2002 r. dwdch 16dzkich
uczelni medycznych: Akademii Medycznej w Lodzi z Wojskowa Akademia Medyczna
i utworzeniu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, przejgto funkcj¢ Archiwum
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi. W Archiwum zgromadzone sg akta wiasne tj.
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, akta odziedziczone po Wydziale Lekarskim
Uniwersytetu L.o6dzkiego, Akademii Medycznej w Lodzi, czes¢ akt Wojskowe;j
Akademii Medycznej oraz akta innych zespotéw archiwalnych zwigzanych z nasza
uczelnig: Fundacji Akademii Medycznej w Lodzi, Zaktadu Remontowo-Budowlanego,
Szpitala im. Marii Curie-Sktodowskiej, Spotki z o.0. Aptekarz, Zarzadu Inwestycji
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Akademii Medycznej w Lodzi, Zarzadu Inwestycji Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi.

W pierwszych latach dziatalnosci Akademia Medyczna w Lodzi wydzielita na
sktadnice akt pomieszczenia w piwnicy Domu Studenta nr 1 przy ul. Lumumby
11/13. Zgromadzone tam byty akta wtasne (organizacyjne, ksiggowe) Akademii
Medycznej w Lodzi z lat 1945-1979 oraz przyjete zostaly akta zlikwidowanego
Szpitala Klinicznego nr 2 Akademii Medycznej w Lodzi mieszczacego si¢ przy ul. M.
Curie-Sktodowskiej w Lodzi z lat 1945-1979. Pod koniec lat 80. Archiwum zostalo
przeniesione do pomieszczenia przy ul. Narutowicza 58. Ze wzgledu na zbyt mate
pomieszczenia w stosunku do przybywajacych akt i zte warunki ich przechowywania,
na poczatku lat 90. Archiwum zostato przeniesione do lokalu przy ul. Kosciuszki
85. W 1996 roku Archiwum ponownie przeniesiono do wigkszych pomieszczen
mieszczacych si¢ przy ul. Kopcinskiego 20, gdzie funkcjonuje do chwili obecnej. Wraz
z powigkszaniem si¢ zasobu archiwalnego, na magazyny archiwalne przeznaczano
kolejne pomieszczenia. Obecnie akta skladowane sa w czterech magazynach
wyposazonych w metalowe regaty przesuwane o tgcznej dtugosci 2 720 mb. potek.

Prowadzeniem skladnicy akt w pierwszych latach funkcjonowania Akademii
Medycznej w Lodzi, jako pracg dodatkowa, zajmowat si¢ pracownik Kancelarii
Uczelni. W latach 60. utworzono w Dziale Planowania i Organizacji stanowisko ds.
archiwizacji, a kierownik tego dziatu sprawowat nadzoér nad dziatalnoscig Archiwum.
W latach 1992-1997 Archiwum bylo jednostka samodzielng podlegta zastepcy
Dyrektora Administracyjnego. Regulamin Organizacyjny Administracji AM w Lodzi
7 1997 . podporzadkowuje Archiwum Dziatowi Organizacji. Obecnie od 1 lipca 2011
r. Archiwum podlega pod Biuro Organizacyjno-Prawne umiejscowione w pionie
Kanclerza Uczelni.

Zasob archiwalny ogotem: ok. 900 mb. w tym: kat. A - 170 mb., kat. BES0 - 435
mb., kat. B5S0 — 96 mb., kat. BE5S — 38 mb.

Na materiaty archiwalne w Archiwum Uniwersytetu Medycznego w todzi
sktada si¢ gtéwnie dokumentacja aktowa: akta organizacyjne, protokoly posie-
dzen rad wydzialowych, protokoty posiedzen Senatu, zarzadzenia, uchwaly
Senatu, akta dokumentujace przebieg nadania tytutu doktora nauk medycznych,
doktora habilitowanego i nadania tytulu profesora, a takze zdjecia z uroczystosci
uczelnianych oraz nagrania posiedzen Senatu i Rady Wydzialu Lekarskiego (taSmy
magnetofonowe).

Ewidencja archiwalna: wykazy spisow osobno dla kazdego zespotu archiwalnego,
spisy zdawczo-odbiorcze, ewidencja udostepnien akt, ewidencja materialow
wybrakowanych, skorowidze imienne do akt osobowych absolwentéw. Réwnolegle
prowadzona jest ewidencja elektroniczna bez programu komputerowego do obstugi
archiwum.
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Archiwum Uniwersytetu Medycznego w Lodzi odziedziczylo po Wojskowej
Akademii Medycznej dokumentacj¢ dydaktyczng, naukowg i finansowo-ksiegowa.

Zasob archiwalny ogotem:

Materiaty archiwalne ,,Kat. A” : protokoty z posiedzen Rady Wydziatu Lekarskiego
WAM (124 teczki), dokumentacja dotyczaca nadania tytutu profesora nadzwyczajnego
i profesora zwyczajnego (164 teczki), akta przewodow habilitacyjnych (245 teczki)
i doktorskich (1460 teczek), dzienniki studentéw (ksiegi albuméw) Wydziatu
Lekarskiego, Farmaceutycznego, Stomatologicznego z lat 1966-1986 1 kierunku
Zdrowie Publiczne z lat 1998-2001 (30 tomdéw). Kategoria BE 50: akta absolwentow
WAM Wydziatu Lekarskiego i kierunku Zdrowie Publiczne (7019 teczek), Kategoria
B 50 akta studentow, ktorzy studia przerwali - 2626 teczek; Dokumentacja finansowo-
ksiggowa kat B obecnie.

Pozostala dokumentacj¢ Zespot Likwidacyjny WAM przekazat do Archiwum
Wojsk Ladowych w Toruniu, ul. Chtopickiego 1/7

Ilo$¢ materialow
Lp. Nazwa zespolu archiwalnego archiwalnych
j.a.
1 | Uniwersytet Medyczny w Lodzi 1 322j.a. — 32,60 mb
2 | Akademia Medyczna w Lodzi 4604 j.a.— 95,60 mb
3 | Wojskowa Akademia Medyczna 2 023 j.a.— 38,70 mb
4 | Uniwersytet £odzki 58j.a. — 0,60 mb
5 | Szpital Kliniczny nr 2 im. Marii Curie-Sktodowskiej 1j.a.—0,03 mb
6 | Fundacja Akademii Medycznej w Lodzi 25 j.a.- 0,40 mb
7 | Zarzad Inwestycji Akademii Medycznej w Lodzi 84 j.a.- 0,50 mb
8 | Zarzad Inwestycji Uniwersytetu Medycznego w Lodzi 26j.a. — 0,30 mb
9 Iiokalna Komisja Etyczna do Spraw Doswiadczen na 42§ — 1,30 mb
wierzetach w Lodzi
Razem jednostek archiwalnych (kat. A) 8185 j.a.— 170,03 mb

Akta udostepnia si¢ zgodnie z § 16-19 Instrukcji o Organizacji i Zakresie Dziatania
Archiwum Zaktadowego Uniwersytetu Medycznego w Lodzi na podstawie kart
udostepnien lub na pisemny wniosek osoby zainteresowanej. Na udostepnienie akt
pracownikom Uniwersytetu Medycznego w Lodzi zgode wyraza kierownik komorki
organizacyjnej, ktorej akta majg zosta¢ udostepnione. Zgode na udostepnienie
akt osobom nie bedacym pracownikami UM w Lodzi wyraza Rektor. Archiwum
wydaje absolwentom Akademii Medycznej w Lodzi, Wojskowej Akademii
Medycznej i Uniwersytetu Medycznego w Lodzi indeksy i $wiadectwa dojrzatosci,
odpisy dyplomow, jezeli takowe znajdujg si¢ w ich aktach osobowych, na wniosek
zainteresowanych do ragk wlasnych lub osobie upowaznionej (upowaznienie powinno
zawiera¢ potwierdzenie autentyczno$ci podpisu osoby upowazniajacej, dokonane
w szczegolnosci przez Uczelnie lub notariusza). Archiwum na podstawie stosownych
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dokumentow, potwierdzajacych zgode na korzystanie z akt, moze wydawac osobom
zainteresowanym uwierzytelnione kserokopie dokumentdéw. Archiwum nie sporzadza
zas$wiadczen ani odpisow z przechowywanych dokumentéw (sg to kompetencje
odpowiednich dziatéw administracyjnych Uczelni). Za ustugi archiwalne oplaty nie
sa pobierane.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

» Zarzgdzenie Nr 8/2008 z dnia 5 marca 2008 r. Rektora Uniwersytetu
Medycznego w Ltodzi w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej,
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukcji o Organizacji i Zakresie
Dziatania Archiwum Zaktadowego Uniwersytetu medycznego w Lodzi.

» Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Medycznego w Lodzi (zal. nr I do w/w
zarzqdzenia)

» Instrukcja o organizacji i Zakresie Dzialania Archiwum Zaktadowego
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi ( zal. nr 2)

» Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetu Medycznego w Lodzi (zal. nr 3)

» Zarzqdzenie nr 62/2010 z dnia 23 sierpnia 2010 r. Kanclerza Uniwersytetu
Medycznego w Ltodzi w sprawie wprowadzenia zasad przekazywania
dokumentacji przez jednostki UM do Archiwum Uczelni.

» Zarzgdzenie Nr 23/2011 z dnia 21 marca 2011 r. Rektora Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi w sprawie: zmiany Zarzgdzenia nr 8/2008 z dnia 5 marca
2008 r. Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lf.odzi dotyczqcego wprowadzenia
przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

» Zarzqdzenie nr 43/2011 z dnia 30 maja 2011 r. Rektora Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi w sprawie: wprowadzenia wytycznych w zakresie zasad
archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow i programow
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
w Uniwersytecie Medycznym w L.odzi.

» Zarzgdzenie nr 66/2011 z dnia 27 lipca 2011 r. Rektora Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi w sprawie zmiany Zarzqdzenia nr 8/2008 z dnia 5 marca
2008r. Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukcji
o Organizacji i Zakresie Dzialania Archiwum Zaktadowego Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi z pozn. zm.

Bibliografia
Anna Skomorowska: Dziat Organizacji. Kronikarz 2003/2004 R. 2 nr 2 s. 32-35
~Ztota Ksigga Absolwentéw Akademii Medycznej w Lodzi (1959)”, Uniwersytet Medyczny
w Lodzi. L.6dz 2009

Doktoraty ihabilitacje w latach 1946-1970 na Wydziale Lekarskim Uniwersytetu £.odzkiego i Aka-
demii Medycznej w Lodzi / red. zainicjowala i oprac. Teresa Pajszczyk-Kieszkiewicz. 2011 s. 463
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Uniwersytet Medyczny im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu.Archiwum
61-701 POZNAN, ul. Fredry 10, 61 854 62 61 fax 61 852 04 55, e- mail:
msokol@ump.edu.pl ul. Bukowska 70, 61-812 Poznan, tel. 61 854 74 20

Jednostka podlegta kanclerzowi.
Etaty — 2: Mirostawa Sokotowska, Ewa Walkowiak
Czynne: poniedzialek —piatek, godz. 8°°-14%

Archiwum zaktadowe dziata od chwili powotania Akademii Medycznej tj. od 1
stycznia 1950 roku.

Zasob archiwalny: akta ogolne, akta osobowe, akta studentéw, finansowo-
ksiegowe. Ewidencja archiwalna: wykazy spisow zdawczo-odbiorczych, spisy
zdawczo- odbiorcze, ewidencja wypozyczen akt.

Osobom z poza Uczelni akta udostepniane sg za zgoda Kanclerza i Dziekana

Przepisy kancelaryjno-archiwalne
» Instrukcja Kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Pomorski Uniwersytet Medyczny w Szczecinie. Archiwum
70-204 SZCZECIN, ul. Rybacka 1, tel. 91 480 07 43, fax 91 480 07 05,
archiwum@pum.edu.pl, www.pum.edu.pl
Jednostka podlega pod Dziat Organizacyjno-Prawny, mgr Katarzyna Frankow, kierownik

Etat — 1: mgr Magdalena Getka
Czynne: poniedziatek — piatek, godz. 73 — 153

Akademia Lekarska w Szczecinie powotana zostata do zycia Rozporzadzeniem
Rady Ministrow dnia 20 marca 1948 roku (Dz.U. nr 21, poz. 145) i byla trzecia
uczelnig wyzszg w Szczecinie. Rozporzadzeniem z dnia 24 pazdziernika 1949 roku
Rada Ministrow nadata uczelni nazwe ,,Pomorska Akademia Lekarska im. gen. Karola
Swierczewskiego”. Rozporzadzenie z dnia 23 marca 1950 roku ustalito dla wszystkich
akademii lekarskich nazwe ,,Akademia Medyczna”. Ustawa z dnia 6 listopada 1992
roku (Dz.U. nr 94, poz. 462) nadata uczelni nazwe: ,,Pomorska Akademia Medyczna
w Szczecinie”. Z dniem 21 sierpnia 2010 r. weszta w zycie ustawa z dnia 10 czerwca
2010 r. o nadaniu Pomorskiej Akademii Medycznej w Szczecinie nazwy ,,Pomorski
Uniwersytet Medyczny w Szczecinie” (Dz.U. Nr 140 poz. 941).

Archiwum utworzono pod koniec lat 70., wczesniej funkcjonowata skladnica
akt. Wraz z powstaniem archiwum uczelnianego podjgto starania o nadanie aktom
prawidtowego uktadu. Rozpoczeto si¢ sukcesywne porzadkowanie, brakowanie i od-
dzielanie materiatéw archiwalnych (akta kat. A) od dokumentacji niearchiwalnej (kat.
B). W lipcu 2008 r. archiwum zostalo przeniesione i pozyskato znaczna powierzchnig
na dwoch poziomach budynku Rektoratu o tacznej powierzchni ok. 150 m*. Magazyny
sg dobrze ogrzewane, posiadajg sprawng wentylacje oraz wyposazone sa w metalowe
regaty kompaktowe oraz stacjonarne. Archiwum zabezpieczono przed pozarem,
wlamaniem oraz dostgpem o0séb postronnych.
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Zas6b archiwalny ogotem ok. 1 200 w tym: kat. A - 47 mb., kat. BE50 - 445 mb.,
kat. B50 - 35 mb.

Systematyzacja materialdow archiwalnych zostala dokonana w oparciu o uktad
rzeczowo-chronologiczny. W sktad tego zbioru wchodzi dokumentacja:

1. zarzadzanie:

organy kolegialne — protokoly posiedzen Senatu, protokoly posiedzen Kolegium
Rektorskiego, protokoty posiedzen Rady Wydziatoéw, protokoly posiedzen Komisji,
sktady Komisji, sprawozdania z dziatalno$ci Komisji, organizacja Komisji,

organizacja — statuty, organizacja PUM, zarzadzenia wewnetrzne, zarzadzenia
Rektora, regulaminy, instrukcje kancelaryjne, obiegu dokumentéw, protokoty narad,
wspotpraca z jednostkami w kraju i za granica, obchody jubileuszy, ewidencja pieczeci,
wycinki prasowe, wystawy,

kontrola i nadzér — protokoty kontroli PUM oraz jednostek organizacyjnych
PUM, sprawozdania z dziatalno$ci rewizyjnej, materiaty dotyczace dzialalnosci
nadzoru regionalnego, plany i sprawozdania z dzialalnosci specjalistow regionalnych,
sprawozdania z zatatwiania skarg i wnioskow, skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio,

planowanie — plany rozwoju gospodarczego, gospodarczego zakresie lecznictwa
PUM, programy rozwoju PUM, plany gospodarcze,

sprawozdawczos$¢ — sprawozdania z dzialalnosci PUM, Rektora i prorektorow,
klinik i zaktadow, charakterystyki dziatalno$ci katedr, oceny i informacje dotyczace
jednostek organizacyjnych PUM, sprawozdania statystyczne,

finanse — preliminarze budzetowe, bilanse PUM, szpitali klinicznych

2. dydaktyka i sprawy studenckie — inauguracja roku akademickiego, wy-
kazy absolwentoéw, kandydatow, sprawozdania z rekrutacji, z przebiegu sesji
egzaminacyjnych, analiza wynikéw nauczania, sprawy socjalno-bytowe studentow,
organizacja i dziatalnos$¢ organizacji studenckich,

3. kadra naukowa — programy rozwoju kadr sktady osobowe i spisy wyktadowcow,
sprawozdania statystyczne z wykonania planu w zakresie dydaktycznym, sprawozdania
z wyjazdoéw zagranicznych nadania tytulow profesorskich,

4. dziatalno$¢ naukowo—-badawcza - sprawozdania z dziatalno$ci naukowo—
badawczej, ocena pracy jednostek naukowo-dydaktycznych, karty tematow badaw-
czych, wykazy prac naukowo-badawczych, prace naukowo-badawcze.

5. dokumentacja techniczna — kompleksowe opracowania budynkow, ich uzbrojenia
1 wyposazenia (siedziby jednostek organizacyjnych PUM) — szpitali oraz osrodkow
wczasowych.

6. dokumentacja wyborcza (wybory wtadz Uczelni) — wyniki wyborow, spra-
wozdania, wybor komisji.
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7. Dzial Nauki i Wspolpracy z Zagranica — wspoltpraca migdzynarodowa, dzia-
talno$¢ statutowa poszczegdlnych klinik, doktoraty honoris causa PUM, prace
naukowo—badawcze wlasne i zlecone.

8. Kwestura — sprawozdania finansowe szpitali klinicznych.

W wyniku zakonczenia prac zwigzanych z porzadkowaniem, ewidencjonowaniem
oraz brakowaniem zbioru materiatlow archiwalnych, powstata kompleksowa ewidencja
dokumentacji aktowej w postaci spisu 2 102 j.a. Dokumentacja zostata wydzielona
1 rozmieszczona w uktadzie zgodnym z zaprowadzong do niej ewidencjg (uktad rze-
czowo-chronologiczny). Materiaty archiwalne sg utrwalone w postaci dokumentacji
aktowej, na ptytach CD-R i DVD-R oraz kasetach magnetofonowych.

Ewidencja archiwalna: spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy spisow zdawczo-
odbiorczych, spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, ewidencja wypozyczen,
skorowidze alfabetyczne, komputerowa baza danych.

Zasady udostepniania zasobu reguluje § 16 1 17 Instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania archiwum w Pomorskiej Akademii Medycznej w Szczecinie:

Dokumentacja przechowywana w archiwum moze by¢ udostepniana na miejscu
upowaznionym pracownikom, za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej,
z ktorej ta dokumentacja pochodzi. Nie wolno wypozyczaé poza pomieszczenie ar-
chiwum: akt zastrzezonych przez jednostke organizacyjna, ktora je przekazata, akt
uszkodzonych, pomocy ewidencyjnych. Wypozyczanie akt poza teren Uczelni moze
nastapi¢ tylko w szczeg6lnych przypadkach za zgoda Kanclerza. Udostepnianie akt
innej jednostce organizacyjnej niz ta, ktora je przekazata wymaga zgoda kierownika
jednostki organizacyjnej przekazujacej akta. Archiwum udostepnia akta do wgladu lub
je wypozycza pracownikom na podstawie karty udostepnienia akt, zwanej rewersem.
W miejsce udostepnionych lub wypozyczonych akt wstawia si¢ karte zastepcza, ktora
informuje, kto, kiedy 1 gdzie wypozyczyt akta. Wzor karty zastgpczej stanowi zatacznik
nr 8. Na kazda jednostke archiwalna (teczke) nalezy wypetni¢ jeden rewers. Rewers
podpisuje kierownik wlasciwej jednostki organizacyjnej, pracownik upowazniony do
odbioru akt oraz pracownik archiwum. Udostgpnia si¢ wylacznie cale teczki aktowe,
nie wypozycza si¢ pojedynczych dokumentow, zawartych w tych teczkach. Akta
osobowe sg udostepniane za posrednictwem Dzialu Kadr. Wypozyczajacy ponosi
pelng odpowiedzialno$¢ za stan akt oraz ich zwrot w terminie.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne
» Zarzqdzenie Nr 92/2009 Rektora Pomorskiej Akademii Medycznej w Szczecinie
z dnia 26 listopada 2009 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej
Pomorskiej Akademii Medycznej w Szczecinie, Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum w Pomorskiej Akademii Medycznej w Szczecinie oraz
Rzeczowego wykazu akt Pomorskiej Akademii Medycznej w Szczecinie.
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Warszawski Uniwersytet Medyczny. Archiwum
02-106 WARSZAWA, ul. Pawinskiego 3, tel. 22 57 20 295, tel./fax 22 572 03 41

Siedziba gtéwna Archiwum: punkt archiwalny - siedziba Rektoratu: ul. Zwirki i Wigury 61
(pok. 506, V pigtro), 02-091 Warszawa, tel./fax 22 572 05 06, tel. 608 784 222, Kancelaria
WUM: tel.: 22 572 09 02, fax: 22 572 01 54, http://archiwum.wum.edu.pl, http://www.
wum.edu.pl
Jednostka podlega pod Kancelari¢ w pionie Kanclerza
Etaty — 3: mgr Jakub Paprotny, kierownik, Beata Jankowska-Pigtka, Maria Mentrak,
Czynne: poniedziatek-piagtek, godz. 8 — 16

Powstanie Archiwum Uczelni wigze si¢ integralnie z datg erygowania Akademii
Medycznej w Warszawie. W latach od 1950 do 1952 spuscizna po Wydziale
Lekarskim Uniwersytetu Warszawskiego jak i akta biezace byly rozproszone, to
znaczy przechowywane w komorkach organizacyjnych Akademii. Od 1952 roku
na poddaszu budynku przy ul. Filtrowej 30 byta gromadzona i porzadkowana
dokumentacja przekazywana przez poszczeg6lne jednostki organizacyjne. W stru-
kturze organizacyjnej Uczelni do 1971 roku dziatata Sekcja Archiwum w ramach
Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, szczycac si¢ posiadaniem wlasnego kie-
rownika. W 1971 roku, nie moggac pomiescic si¢ z zasobami pod dotychczasowym
adresem, zasob archiwalny przeniesiono na ul. Twarda 6, ciggle przejmujac nowe
nabytki aktowe. Kolejnym etapem w historii archiwum bylo umiejscowienie w pionie
podporzadkowanym Zaktadowi Historii Medycyny, z zachowaniem prawa do wlasne;j
reprezentacji kierowniczej. Taki stan rzeczy utrzymat si¢ do potowy 1982 roku. W la-
tach 1982-2006 Archiwum podlegto ponownie pod Dziat Gospodarczy. W tym czasie
zasob archiwalny byt dwukrotnie przenoszony: w 1992 roku na ul. Zwirki i Wigury
81, aw 2000 roku na ul. Pawinskiego 3, gdzie znajduje si¢ do chwili obecnej. W 2006
przywrécono w Archiwum funkcje kierowniczg i podporzadkowano na ponad rok pod
Biuro Organizacyjno-Prawne. Obecnie Archiwum podlega pod Kancelari¢ Uczelni.

Zasob archiwalny ogotem ok. 1 213 mb., w tym: kat. A — 227 mb., kat. BES0 —
853,50 mb., kat. B 50 — 36,60 mb.

L.p. Nazwa zespotu archiwalnego Tlos¢ material;ivav archiwalnych
1. | Warszawski Uniwersytet Medyczny

Biuro Audytu Wewng¢trznego 21
Biuro ds. Szpitali i bazy Klinicznej 31
Biuro Obstugi Dziatalno$ci Podstawowej 28
Biuro Organizacyjno-Prawne 221
Centrum Biostruktury 72
Dziat Ewidencji Kosztow i Gospodarki Materiatowej 10
Dziat Finansowy 9

Dziat Kontroli Wewngtrzne;j 268
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Dzial Ksiggowosci 44
Dziat Nauki 491
Dziat Personalny 9
Dziatl Wspotpracy z Zagranica 59
I Wydziat Lekarski 4492
1T Wydzial Lekarski 517
Oddzial Stomatologiczny 87
Oficyna Wydawnicza 9
Stanowisko BHP 7
Wydz. Farmaceutyczny 823
Wydzial Nauki o Zdrowiu 5
Zaktad Informatyki Medycznej i Telemedycyny 1

2 | Fundacja Akademii Medycznej w Warszawie 38
Wyzsza Szkota Higieny Psychicznej (WSHP) -

3 | Likwidacja 3

Razem jednostek archiwalnych (kat. A) 7245

Akta sa w wiekszej czesci uporzadkowane zgodnie z normatywami kancelaryjno-
archiwistycznymi. Czg$¢ akt wymaga weryfikacji stanu faktycznego z ewidencja
— przykra konsekwencja przeprowadzonych porzadkéw przez firm¢ zewngtrzng.
Dokumentacja wlasna to dokumentacja aktowa i elektroniczna (prace dyplomowe).
Akta innych instytucji odziedziczone badz przejete (dary, depozyty): akta po Wyzszej
Szkole Higieny Psychicznej (od 1952 r.) Ewidencja archiwalna: spisy zdawczo-
odbiorcze, kontrolki udostepnien akt, ewidencja materiatow wybrakowanych,
skorowidze imienne do akt osobowych.

Archiwum prowadzi ewidencje¢ papierowg oraz rownolegle ewidencje elektroniczna.
Zarowno w Uczelni, jak i w Archiwum ma zastosowanie Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt. Na przedpolu archiwalnym sg prowadzone szkolenia z zakresu stosowania
obowigzujacych normatywow.

Akta udostepnia si¢ na podstawie kart udostepnien na pisemny wniosek kierownika
komorki organizacyjnej/ rektora/ dziekana zgodnie z Zarzadzeniem Nr 24/99 Rektora
AM w W-wie z 17 XI 1999 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej
oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Akademii Medycznej
w Warszawie. Stosuje si¢ tez pisma polecajace z uczelni czy instytucji kierujacej
badaniami. Archiwum udziela informacji korespondencyjnie, telefonicznie i poczta
elektroniczng. Nie udostepnia si¢ zbioréw nieuporzadkowanych, stosuje si¢ reprografie
(kserokopie), nie ma cennika za ustugi archiwalne.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne
» Zarzgdzenie Nr 4/2007 Rektora Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego z dnia
17 stycznia 2007 r. w sprawie. wprowadzenia ,, Instrukcji Kancelaryjnej” oraz
., Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Akademii Medycznej
w Warszawie”
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» Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego

» Instrukcja kancelaryjna Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego

» Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego

» Zarzgqdzenie Nr 68/2008 Rektora Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego
z dnia 23 czerwca 2008 r. w sprawie: zasad skiadania i archiwizowania prac
koncowych na studiach podyplomowych

» Zarzqdzenie Nr 96/2008 Rektora Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego
zdnia 13 pazdziernika 2008 v. zmieniajqce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia
., Instrukcji Kancelaryjnej” oraz ,, Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego”

» Zarzgqdzenie Nr 11/2009 Rektora Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego
z dnia 5 lutego 2009 r. w sprawie: zasad skladania, poddawania procedurze
antyplagiatowej i archiwizowania prac dyplomowych (licencjackich
i magisterskich)

» Zarzqdzenie Nr 20/2009 Rektora Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego
z dnia 2 marca 2009 r. w sprawie: wprowadzenia nowych wzorow papierow
firmowych obowigzujgcych w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym

Centrum Medyczne Ksztalcenia Podyplomowego w Warszawie. Archiwum.
01-813 WARSZAWA, ul. Marymoncka 99/103, tel.(22)5693772,
arch@cmkp.edu.pl, www.cmkp.edu.pl
Jednostka podlega Bibliotece, mgr Renata Seweryniak, kierownik

Etaty — 2: Anna Miksza, Marcin Miksza
Czynne: poniedziatek-pigtek, godz.8%-16%

Archiwum Zaktadowe CMKP istnieje od 1973 r. Poczatkowo miescito si¢ w ma-
gazynach na ul. Smolnej. W roku 1979 zbiory przeniesiono do Domu Nauki Lekarza
przy ul. Schroegera 82. Od roku 1998 do chwili obecnej archiwum miesci si¢ w gtdéwnej
siedzibie CMKP przy ul. Marymonckiej 99/103. W chwili obecnej zatrudnione sg dwie
osoby (1 1% etatu). Od roku 1977 Archiwum Zaktadowe CMKP podlega Bibliotece
CMKP. W 2001 r. przekazano do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy ok. 7,50
mb. materiatow archiwalnych.

Zasob aktowy: dokumentacja wlasna — aktowa kat. A ok. 35 mb. (1962-2010), kat.
B w ilosci 406 mb. (1953-2009), w tym: akta kat. BES0 - ok. 40 mb. (akta osobowe
wlasnych pracownikow), akta kat. B5SO - ok. 218 mb. (listy ptac, dokumentacja
z przebiegu nauczania). Materialy archiwalne (akta kat A.) stanowi dokumentacja
z posiedzen Rady Naukowej, zarzagdzenia Dyrektora, plany finansowe, sprawozdania ze
szkolen, regulaminy organizacyjne, sprawozdania finansowe (bilanse), dokumentacja
dotyczaca przewodow doktorskich, habilitacyjnych i profesorskich. Dokumentacja
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niearchiwalna (akta kat. B) to dokumentacja kursow szkoleniowych, akta osobowe,
listy ptac, programy szkolen i dokumentacja ksiggowa, np.: dowody ksiegowe, wyciagi
bankowe, pity itp.

Ewidencja archiwalna: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-od-
biorcze — (podzial na kat. A i B), spisy materiatow archiwalnych przekazanych do
Archiwum Panstwowego, spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, ewidencje
wypozyczen — (karty udostepnien).

W roku 2009 Archiwum CMKP wyposazono w program komputerowy ARCHI-
WUM ISA Firmy EMIKS, dzieki ktéremu wszystkie zasoby zostaly opracowane
elektronicznie.

Udostepnienie dokumentacji dla komorek organizacyjnych nastepuje na podstawie
wypelnionej karty udostepnien podpisanej przez kierownika komorki, pracownika
wypozyczajacego 1 pracownika archiwum.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

» Zarzqdzenie Nr 51/05 Dyrektora Centrum Medycznego Ksztatcenia Podyplomowego
z dnia 8.11.2005 w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej i Instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania archiwum zakladowego Centrum Medycznego Ksztatcenia
Podyplomowego.

» Instrukcja kancelaryjna

» Jednolity rzeczowy wykaz akt

» [nstrukcja archiwalna

Uniwersytet Medyczny im. Piastéw Slaskich we Wroclawiu. Archiwum Zakladowe.
50-345 WROCLAW, ul. Mikulicza-Radeckiego 4a, tel/fax: 71 784 00 37,
e-mail: archiwum@am.wroc.pl,
http://www.am.wroc.pl/content/view/4703/630/

Jednostka podlega pod Dziat Organizacyjny - mgr Maria Kisielnicka, kierownik

Etaty — 3: mgr Jerzy Chmielnicki, Beata Opala-Dabrowska
Czynne: poniedziatek-piatek, godz. 8-16%

Akademia Medyczna we Wroctawiu i Archiwum powstaty 1 stycznia 1950
roku.

Zasob archiwalny ogétem ok. 670 mb., w tym: kat. A -153,5 mb., kat. BE50 - 365
mb., kat. B50 - 126 mb.

L.p. Nazwa zespolu archiwalnego Ilo$¢ materialéw archiwalnych
1 Uniwersytet Jana Kazimierza we Lwowie 2 mb
2 Fundacja Medexpol 1,5 mb
3 Akademii Medycznej we Wroctawiu 150 mb
razem 153,5 mb
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Ewidencja archiwalna: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, teczki spisow
prowadzone odrebnie dla kazdej jednostki przekazujacej, teczki zbiorcze spisow
kat. A, teczki zbiorcze spisOw kat. A i B, teczki zbiorcze spisow kat. B, skorowidze
alfabetyczne dla akt osobowych wszystkie prowadzone wyltacznie w formie
papierowe;.

Udostepnianie zasobu dla pracownikéw jednostki za zgoda kierownika jednostki
merytorycznej, dla 0sob z zewnatrz w odniesieniu do danych osobowych wymagana
zgoda administratora danych osobowych.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne
» Instrukcja Kancelaryjna,
» Instrukcja Archiwalna,
» Wykaz Akt
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