ZARZADZENIE NR 4/2004

Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie

z dmia 12 stycznia 2004 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zasad i trybu udostepniania materialow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej, wypozyczen oraz korzystania z zasobu Archiwum Zakladowego
Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie (Centrum Onkologii).

Na podstawie § 8 ust. 1 pkt. 5 Statutu Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sktodowskiej
-Curie zarzadzam , co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Centrum Onkologii ,,Regulamin zasad i trybu udostepniania
materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, wypozyczen oraz korzystania z zasobu
Archiwum Zaktadowego Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie w
Warszawie”, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie

M-\
Prof. dr hab. med. Marek P. Nowacki



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2004
Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu
im. Marii Sktodowskiej-Curie

Z dnia 12 stycznia 2004 r.

REGULAMIN

zasad i trybu udostepniania materiatow archiwalnych i dokumentac;ji
niearchiwalnej, wypozyczen oraz korzystania z zasobu Archiwum
Zaktadowego Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej — Curie w Warszawie.

Regulamin jest dokumentem wewnetrznym przeznaczonym do stosowania w pracy
Archiwum Zaktadowego Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie w
Warszawie (Centrum Onkologii).
dotyczacych dokumentacji ogdinej i medycznej oraz przepiséw Ministra Zdrowia i Dyrektora
Archiwum Akt Nowych w Warszawie.

o

Okreslenie poje¢:

Dokumenty pisane.

Nos$niki informacji elektroniczne;.
Dokumenty fotograficzne.
Dokumenty graficzne.

1. Dokumenty pisane -

2. Noéniki informaciji elektronicznej —

3. Dokumenty fotograficzne: -

4. Dokumenty graficzne: -

Uzyte okreslenia w tresci sa rozwinieciem pojec

dokumenty wytworzone w trakcie dziatalnosci
stuzbowej Centrum Onkologii i innych instytucji pisane
recznie, maszynowo, technikg utrwalania druku, dokumentacja
osobowa pracownikéw, kartoteki, poszyty, teczki aktowe,
faktury VAT itp.

dokumenty elektroniczne, informacje utrwalone na dyskach
twardych, plytach DVD, CD-ROM i innych przyszio$ciowych
nosnikach elektronicznych —  dyskietkach, tasmach, dyski
magnetooptyczne i inne nosniki informacji tworzone za
pomoca komputera. W obudowie i pojemnikach.

zdjecia, filmy pozytywowe i negatywowe, mikrofilmy,
reprodukcje diazo, slajdy, przezrocza, klisze rtg. réznych
formatéw, inne formy reprografii w pudtach, kartonach i
obudowie.

dokumentacja techniczna, plany, schematy, wykresy. Materiaty
kartograficzne, mapy, rysunki. Tabele i wykresy opracowan
statystyki i badan. W teczkach wigzanych, tubusach itp.



P

ll. Zasady udostepniania, wypozyczania i korzystania z zasobu
Archiwum Zakladowego.

Zasada 1 - udostgpnianie, wypozyczenia i korzystanie z zasobu odbywa sie po formalnym przyjeciu

akt w stan posiadania Archiwum Zaktadowego spisami zdawczo-odbiorczymi i
oznakowaniu sygnaturg archiwalna.

Zasada 2 - na zadanie Ministra Zdrowia i Dyrektora Centrum Onkologii udostepnia sie kazde akta i

dokumentacje — jednostke archiwalnag.

Zasada 3—- do korzystania z zasobu akt i dokumentacji niejawnej wymagane jest dodatkowe

zezwolenie Petnomocnika Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Zasada 4 — do korzystania z zasobu archiwalnego Archiwum Zaktadowego przez osoby trzecie ( z

zewnatrz ) kontrole itp. konieczne jest zezwolenie Dyrektora Centrum Onkologii.

Zasada 5 — do korzystania z zasobu dla celéw praktycznych wymagane jest zezwolenie kierownika

komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta akta lub byta ich prawnym wiascicielem.

. Tryb postepowania przy udostepnianiu, wypozyczaniu i

korzystaniu z zasobu Archiwum Zaktadowego.

1.

2.

Wszystkie czynnosci poszukiwan, udostepniania i wypozyczania dokonuja upowaznieni
pracownicy Archiwum Zaktadowego.

Akta udostepnia si¢ w stanie uporzadkowanym. Akt zastrzezonych (dokumentacja niejawna)
oraz Srodkéw ewidencyjnych Archiwum Zaktadowego nie wolno wypozyczaé poza lokal
Archiwum Zaktadowego.

Udostepnianie i wypozyczanie akt dokonuje sie¢ na podstawie pism urzedowych oraz karty
udostepniania akt — druk Archiwum Akt Nowych — wzér CWDA — 32. Druk wypeinia komorka
organizacyjna, ktéra chce korzysta¢ z akt. Karty udostepnienia podpisuje kierownik komérki
organizacyjnej. Akta wypozycza si¢ na okres 30 dni, po tym terminie wymagane jest
przediuzenie na nastgpne 30 dni. Karta udostepniania posiada nastepujgce elementy do
wypetnienia:

strona 1)

Karta udostepniania akt nr..............

Pieczatka komorki organizacyjnej Termin zwrotu akt

organizacyjnej .........cccoeeeeeeereecnneee. 2 | T o znakach .....................
i upowazniam do ich wykorzystania ¥ — odbioru Panig/Pana

(data i podpis)

¥ Zbedne skreslié ' Wypeinia Archiwum Zaktadowe




(strona 2)
Potwierdzam odbi6r wymienionych na odwrotnej stronie akt — toméw ................ ka0
BY: | ¢: IS BPodpisi...comammmamimnym

(podpis oddajgcego) (podpis odbierajacego)

Wzor CWDA - 32,

Karty udostepniania akt otrzymujg (w Archiwum Zaktadowym) kolejny numer w obrebie kazdego
roku kalendarzowego. Przechowuije sig karty w Archiwum Zaktadowym przez okres 2 lat od daty
zwrotu akt. Pracownik Archiwum Zaktadowego powinien dokonaé kontroli zwracanych akt. W
miejsce wypozyczonych akt wktada sie zaktadke.

W przypadku stwierdzenia uszkodzen akt, lub ich zaginigcia sporzadza sie protokét uszkodzenia
lub zniszczenia w trzech egzemplarzach, ktéry podpisuje wypozyczajgcy akta i jego przetozony.
Dwa egzemplarze protok6tu pozostawia sie w Archiwum Zakftadowym. Kierownik komorki
organizacyjnej zleca przeprowadzenie poszukiwania oraz prowadzenie postepowania
wyjasniajacego wraz z wnioskami.

Udostepnianie elektronicznych nosnikéw informacji  odbywa si¢ na zasadzie jak dla
dokumentacji aktowej. Pliki udostgpnionych zbioréw z nosnika nalezy wydrukowac, sporzgdzic
notatke z okresSleniem danych identyfikacyjnych: nr rejestracyjny nosnika, nazwe pliku, hasfo,
pojemnos¢ zapisu, data zapisu. Wydruk z pliku i notatke przekazuje sie¢ zainteresowanemu.
Kopi¢ pozostawia sie z kartg udostepnienia w Archiwum Zaktadowym. Nosénikow
elektronicznych nie wypozycza sie poza Archiwum Zaktadowe. Zabrania sie dopisywania i
kasowania plikéw przez twérce noénika po zdaniu do Archiwum Zaktadowego

W Archiwum Zakfadowym powinno znajdowaé sie miejsce (stanowisko) do udostepniania i
powielania akt dla osob korzystajacych z zasobu.

Zezwala sie na wykonanie kserokopii akt i dokumentacji jawnej dla celéw stuzbowych i
naukowych.

Na oryginale dokumentu przystawia si¢ stempel pomocniczy o tresci:

Wykonano odpis, kopie
wilosci........... egz. Na ............ ark.
Dnia ....oooooovveenn Podpis wykonawcy

Na kserokopii dokumentu przystawia sig¢ stempel pomochniczy o tresci:

Za zgodno$¢ z oryginatem/
sygnatura archiwalng




s
Jezeli brak miejsca uniemozliwia przystawienie stempla pomocniczego na oryginale dokumentu,
stempel przystawia si¢ na pierwszej czystej karcie poszytu — teczki przed spisem zawartosci.

8.  Kierownik Archiwum Zaktadowego upowazniony jest do wydawania zaswiadczen dotyczacych
poswiadczenia okresu zatrudnienia wg ponizszego wzoru:

WATSZAWA cosimaintiinmamemsmanams
Archiwum Zakiadowe (DD/MM/RR )
Centrum Onkologii-Instytut
im. Marii Sktodowskiej — Curie

ul. Roentgena 5, 02-781 Warszawa

ZASWIADCZENIE

Na podstawie posiadanej w Archiwum Zaktadowym dokumentacji osobowej pracownika
................................................. stwierdza sig, ze Pani/Pan ...............oooveeioiieei e,

( imig, nazwisko, imie ojca, peina data urodzenia )

byta / byt zatrudniona/y w Centrum Onkologii-Instytucie im. Marii Sktodowskiej — Curie w Warszawie

(DD/MM/RR) (DD/MM/RR)
OSEatNI0: N STANOMWISKU o e T B O B R e D B T e e

Pieczeé imienna Kierownika
Archiwum Zaktadowego

Kopig zaswiadczenia odkfada sie¢ do dokumentacji osobowej pracownika przechowywanej w
Archiwum Zakfadowym po ustaniu okresu zatrudnienia. W przypadku zaistniatych watpliwosci,
kierownik Archiwum Zaktadowego uzgadnia tre$¢ zapisu z kierownikiem Dzialu Spraw
Pracowniczych.

10. W innych sprawach dotyczacych udostepniania, wypozyczania i korzystania z zasobu Archiwum
Zaktadowego nie ujetych w Instrukcji, kierownik Archiwum Zaktadowego zasiega opinii Radcy
Prawnego Centrum Onkologii.

DYREKTOR

.(:{l”.”-l”” ‘)”i"";”.-'“'l:2--;'-.in!i.‘

m. Marii Sklod g :

Jaowskiej-Curie
Opracowano na podstawie: Zarzadzenia Ministerstwa Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 16

lutego 1998r., w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych i sktadnic akt w resorcie zdrowia i opieki spotecznej. Dz.
Urz. M. Z.i Op. Sp. Nr 2 zdn. 16.03.1998.



