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Przedstawienie procesu obiegu i archiwizacji dokumentédw w Komisji Bioetycznej UR.

1. Rodzaje dokumentow w Komisji Bioetycznej

1.12.  Dokumenty wptywajace do Komisji Bioetycznej pochodzace od badaczy:
— whnioski dotyczgce projektow badawczych,
— aneksy dotyczace zmian w zaopiniowanych badaniach,
— zapytania,
— informacje dotyczgce wystgpienia zdarzen niepozadanych,
— sprawozdania z przebiegu prowadzonych badan.
Powyzsze dokumenty sktadane sg przez badaczy w formie plikdw pdf (elektronicznie,

system SharePoint ) oraz w wersji wydrukowanej (dostarczone osobiscie do
Sekretariatu KB UR)

1.2. Dokumenty wychodzgce z Komisji Bioetycznej obejmuja:
— uchwaty do opinii projektéw eksperymentéw medycznych bedacych przedmiotem
wnioskow,
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— oceny etyczne projektow badan naukowych dotyczacych ludzi, ktére nie s3
eksperymentami,

— informacje o kompletnosci ztozonego wniosku,

— wezwania do uzupetnienia niekompletnego wniosku,

— informacje dla badaczy o koniecznosci stawienia sie na posiedzenie KB UR,

— zawiadamianie cztonkow Komisji o posiedzeniach KB UR,

— roczne sprawozdania z dziatalnosci Komisji przedktadane Rektorowi UR.

Obieg dokumentéw w KB w zaleznosci od rodzaju dokumentu

Whioski dotyczace projektow badawczych: wptywaja do Komisji i opieczetowane zostaja
pieczatka wptywu, nadawany jest numer sprawy i rejestrowany w ksigzce pocztowej —
nadawany jest numer wptywu.

Skany wptywajace na poczte e-mail sg umieszczane w folderze na dysku OneDrive UR.
Dokumenty wptywajgce do systemu SharePoint umieszczane s3 na platformie
tworzonej dla danego wniosku.

Pisma, korespondencja wptywajace s3 rejestrowane w ksigzce pocztowej wptywdw
i nadawany jest numer sprawy/numer wptywu korespondencji.

Uchwaty dotyczace opinii KB UR oraz oceny etyczne dokonywane przez KB UR otrzymuja
numer wg wzoru: nr dokumentu/miesigc/rok

Pisma wychodzgce z KB UR jako odpowiedzi na pytania skierowane do KB UR otrzymuja
numer sprawy zgodny z Instrukcjg Kancelaryjng UR.

Archiwizacja dokumentow w KB UR

Dokumenty wptywajace, kopie dokumentéw wychodzacych oraz protokoty z posiedzen KB
UR s3 archiwizowane w Sekretariacie Komisji Bioetycznej.

Dokumenty i korespondencja przestane w wersji elektronicznej archiwizowane sa w folderach
na dysku One Drive (opis folderu: Komisja Bioetyczna)

Archiwizacja dokumentow KB UR odbywa sie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna UR.



