ZARZADZENIE NR 124/2008

Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie w Warszawie
z dnia 30 lipca 2008 roku.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum
Zakladowego i Archiwum Medycznego Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sklodowskiej — Curie w Warszawie™.

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

§ 1.

Wprowadzam do stosowania i wiadomo$ci w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii
Sktodowskiej — Curie w Warszawie:

1. ,Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Zakladowego i Archiwum
Medycznego Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie w

Warszawie™.
Instrukcja stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pismo Dyrektora Archiwum Akt Nowych w Warszawie z dnia 20.07.2008 r.
o zatwierdzeniu wymienionej w § lust. 1 Instrukeji.
Pismo stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum Onkologii — Instytutu
im Marii Sktodowskiej — Curie

%M-l\_

Prof. dr hab. med. Marek P. Nowacki



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr.124/2008
Dyrektora Centrum
Onkologii-Instytut

im Marii Sklodowskiej-Curie

w Warszawie z dnia 30.07.2008r.

INSTRUKCJA

O organizacji i zakresie dziatania
Archiwum Zaktadowego i Archiwum Medycznego
Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie
w Warszawie

Warszawa, 2008 rok




Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego
i archiwum medycznego Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sklodowskiej — Curie w Warszawie

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1.

Instrukcja o organizacii i zakresie dziatania archiwum zaktadowego i archiwum medycznego, zwana dalej
JInstrukcja”, okresla:
1) organizacjg, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego i archiwum medycznego
Centrum Onkologii, zwanego dalej ,Archiwami”;
2) tryb postgpowania z aktami i dokumentacjgq medyczng przekazywanymi do Archiwéw:
3) zasady przechowywania i udostepniania akt;
4) zasady i tryb przekazywania:
a) materiatow archiwalnych do archiwum paristwowego,
b) dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania.

§ 2.

Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumieé:

1) komérka organizacyjna — komérke powotang do wykonywania okreslonych zadan, wymieniong
w regulaminie organizacyjnym Centrum Onkologii (klinika, zaktad, biuro, dziat, sekcja,
samodzielne stanowisko pracy);

2) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace podjecia i wykonania czynnosci urzedowych;

3) spis spraw — formularz, stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw, wptywajacych lub
zapoczatkowanych w komérce organizacyjnej, prowadzi sie go oddzielnie dla kazdego hasta
przewidzianego w rzeczowym wykazie akt;

4) teczka spraw — skoroszyt, segregator, teczka wigzana, stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, objetych ta sama grupa tematyczng ustalong w
rzeczowym wykazie akt;

5) wiasciwe archiwum panstwowe — Archiwum Akt Nowych;

8) wykaz akt - rzeczowa klasyfikacja, powstajgcych akt i dokumentow w toku dziatalnosci
Jednostki organizacyjnej i ich kwalifikacje archiwalna, oznaczong w poszczegéinych pozycjach
symbolem, hastem i kategorig archiwalng;

7) znak spraw - zespét symboli liczbowych lub cyfrowych oznaczajacych komérke organizacyjng
oraz przynalezno$¢ do konkretnego dziatu rzeczowego akt i numeru, pod ktérym sprawa

zostata zarejestrowana w spisie spraw.



§ 3.

Zasady przekazywania, przechowywania i udostepniania w Archiwach dokumentacji, zawierajgcej

informacje niejawne, regulujg odrebne przepisy.

§ 4.

1. Archiwa gromadzg dokumentacje powstatg w wyniku dziatalno$ci komérek organizacyjnych Centrum
Onkologii — Instytutu im. Marii Skiodowskiej — Curie zwanego dalej ,Centrum Onkologii”, ktéra dzieli
si¢ na materiaty archiwalne i dokumentacije niearchiwalng, w tym aktowa, medyczng i naukowa.

2. Materiaty archiwalne, w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 . o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, i Nr 104, poz. 708), zwanej dalej
wustawg’, stanowig czgé¢ sktadowa paristwowego zasobu archiwalnego i sg przeznaczone do
wieczystego przechowywania we wiasciwym archiwum parstwowym. Do oznaczenia kategorii
materiatow archiwalnych stosuje sie symbol ,A”.

3.  Dokumentacja niearchiwalna s to akta i dokumentacja posiadajaca jedynie czasowg wartosc
praktyczna. Do oznaczenia kategorii dokumentaciji niearchiwalnej stosuje sie symbol ,B", z tym ze:

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie akta, ktére po uptywie ustalonego okresu
przechowywania zgodnie z rzeczowym wykazem akt podlegajg brakowaniu; okres ich
przechowywania liczy sig¢ w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego po zakonczeniu sprawy;

b) symbolem ,BE" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie akta, ktdre po uptywie obowigzujgcego
okresu przechowywania podlegajg ekspertyzie ze wzgledu na ich charakter, tre&é i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé Zmiany
kategorii tych akt. Zmiana kategorii moze wigzaé sie z uznaniem akt za materiaty archiwalne;

c) symbolem ,BC" oznacza sie akta, majgce krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktére po petnym
ich wykorzystaniu do prac biezgcych mogg zostaé przekazane na makulature bezposrednio z
komoérki organizacyjnej, za wiedza i zgodg kierownikow Archiwow.

§ 5.

Podziat dokumentaciji na materialy archiwalne (akta kat. ,A") i dokumentacje niearchiwalng (akta kat. ,B")
zostat ustalony w rzeczowym wykazie akt, okreslonym przez Dyrektora Centrum Onkologii w Warszawie.

§ 6.

Archiwa sg komérkami organizacyjnymi, stanowigcymi cze$é struktury Centrum Onkologii i organizacyjnie
usytuowane sa w Dziale Administracyjno-Gospodarczym i Dziale Dokumentagji Medycznej.

§7.

Kierownicy Dziatéw sprawujg nadzér stuzbowy nad tymi Archiwami zgodnie z regulaminem porzgdkowym
Centrum Onkologii. Nadzér merytoryczny i kontrole z zakresie przestrzegania Ustawy o narodowym



zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983r (z p6z. zm.) sprawuje Dyrektor Archiwum Akt

Nowych w Warszawie.

Rozdziat Il

Zakres dziatania Archiwéw

§ 8.

W Centrum Onkologii funkcjonuja archiwum zakiadowe i archiwum medyczne dla obstugi wszystkich
komoérek organizacyjnych z dziatalnosci: naukowej, ustugowo-badawczej, $wiadczen zdrowotnych,

administracyjnej, technicznej i obstugi.

§ 9.

W Archiwach gromadzi sie i przechowuje dokumentacje, o ktorej mowa w § 4.
Poza lokalami Archiwum Zaktadowego i Medycznego materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng
przechowujg nastgpujace komarki organizacyjne Centrum Onkologii:
1. Zakiad Radiodiagnostyki — zdjecia rtg.
2. Zakiad Epidemiologii i Prewencji Nowotworéw — dokumentacje Krajowego Rejestru
Nowotworow.
3.  Biblioteka Naukowa — wydawnictwa bibliograficzne z dziedziny onkologii oraz prace doktorskie.
Redakcja Naukowa — materiaty i publikacje z dziatalno$ci Centrum Onkologii oraz historii
onkologii.

§ 10.

Do zadan Archiwdw nalezy:

1) wspdipraca z komérkami organizacyjnymi Centrum Onkologii w zakresie prawidtowego
tworzenia teczek spraw dokumentacji i przygotowywania ich do przekazania do Archiwéw;

2) przyjmowanie dokumentacji z poszczegéinych komérek organizacyjnych Centrum Onkologii;

3) przechowywanie i zabezpieczanie przekazanej dokumentacii oraz prowadzenie jej ewidenciji;

4)  udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym w trybie i zasad ustalonych przez
Dyrektora Centrum Onkologii oraz Ministra Zdrowia;

5) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Akt Nowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i terminami;

6) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentaciji na makulature badz zniszczenie, po uprzednim uzyskaniu zgody
Dyrektora Archiwum Akt Nowych;

7)  wspotpraca z Archiwum Akt Nowych.



Rozdziat Il

Pracownicy Archiwow

§ 11.

Pracownicy Archiwéw powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje; kazdy pracownik powinien
posiadac wyksztalcenie $rednie i ukoriczony kurs archiwalny.

Pracownicy Archiwdw powinni by¢ przeszkoleni teoretycznie i praktycznie w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;.

Pracownicy Archiwéw sg zobowigzani do statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych we
wspdipracy z Archiwum Akt Nowych i Stowarzyszeniem Archiwistéw Polskich.

§12.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Archiwéw nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie prac wymienionych w § 10;
b) sporzadzanie rocznego planu pracy archiwum zaktadowego, obejmujgcego w szczegolnosci
iloé¢ dokumentacji przeznaczonej do:

— przejecia z komdrek organizacyjnych Centrum Onkologii,

— przekazania do Archiwum Akt Nowych,

— wydzielenia do brakowania,

— wydzielenia do ekspertyzy;

C) sporzadzanie, w terminie do korica marca nastepnego roku, sprawozdan z rocznej dziatalnosci
archiwum zaktadowego, obejmujacych w szczegdinosci ilosé:

— dokumentaciji przejetej z poszczegélnych komérek organizacyjnych Centrum Onkologii,

— dokumentacji udostgpnionej i wypozyczonej,

— materiatdw archiwalnych przekazanych do Archiwum Akt Nowych,

— dokumentacji niearchiwalnej wybrakowane; i przekazanej na makulature lub zniszczenie.
Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt b, kierownik archiwum zaktadowego sktada Dyrektorowi
Centrum Onkologii, ktéry zarzadza jego przestanie do Archiwum Akt Nowych wraz z kompletem
spiséw zdawczo-odbiorczych materiatow archiwalnych (kat. »A") przyjetych w danym roku
sprawozdawczym.

Sprawozdania i dane statystyczne z pracy archiwum medycznego zamieszcza sie w sprawozdaniu

Dyrektora z dziatalno$ci Centrum Onkologii w danym roku.



4)

5)

Rozdziat IV

Lokal i jego wyposazenie
§13.

Archiwa powinny dysponowa¢ pomieszczeniami, w ktorych nalezy zorganizowa¢ miejsca pracy dla
pracownikéw i 0séb korzystajacych z akt, magazyny archiwalne, oraz inne pomieszczenia
niezbedne do funkcjonowania Archiwéw wg potrzeb.

Wielkos¢ pomieszczen powinna byé dostosowana do ilo$ci zgromadzonej dokumentacji oraz
przewidywanej rezerwy na doptywy akt w ilosci okoto 30% ogéinej powierzchni magazynow.
Magazyny Archiwéw powinny by¢ wyposazone w:

a) regaly metalowe, stacjonarne lub przesuwne, szafy kartotekowe lub inne urzadzenia do
przechowywania akt, rozmieszczone w sposéb umozliwiajacy tatwy dostep do akt (odstepy nie
mniejsze niz 70 cm miedzy regatami), regaly oznakowane cyframi rzymskimi a potki i szuflady
oznakowane cyframi arabskimi;

b) sprzet przeciwpozarowy: gasnice proszkowe, koce z waty szklanej i worki ewakuacyjne,
instalacje przeciwpozarows;

c) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci;

d) schemat topograficzny rozmieszczenia akt, umieszczony w widocznym miejscu;

e) drabiny, wézki do transportu akt, urzadzenie do powielania dokumentow typu ksero;

f) komputery, sortery, szafy BHP dla odziezy ochronnej pracownikow.

Magazyny Archiwow powinien by¢ zabezpieczone przed wtamaniem i kradziezg przez okratowanie
okien lub wnek okiennych, wzmocnienie drzwi wejsciowych blachg oraz zainstalowanie co najmniej
dwach atestowanych zamkéw, w miare mozliwosci alarmowej instalacji antywtamaniowe;.
Magazyny Archiwéw powinny by¢ suche, rownomiernie ocieplane w ciggu catego roku, nie narazane
na bezposrednie dziatanie promieni stonecznych (zabezpieczeniem sg Iniane zastony lub zaluzje).
Utrzymywana temperatura powinna wynosic¢ 16-18°C, a wilgotnosé 50-65%.

W pomieszczeniach Archiwow nie nalezy przechowywa¢ materiatow tatwopalnych i wybuchowych
oraz przedmiotéw nie stanowiacych jego wyposazenia.

Palenie tytoniu oraz spozywanie positkéw w pomieszczeniach magazynéw Archiwow jest
zabronione.

Pomieszczenia Archiwéw nie moga byé ogrzewane za pomocg urzgdzern, stwarzajgcych zagrozenie
pozarowe.

§ 14.

Prawo wstepu do pomieszczen Archiwow posiadajg pracownicy Archiwow, przetozeni Archiwow
oraz upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych za okazaniem upowaznienia.

2. Po zakoriczeniu pracy pomieszczenia Archiwéw nalezy zamykac i plombowac, a klucze, w tym

zapasowe, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone przez ochrong Centrum Onkologii.



Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentacji

§ 15.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez okres dwoch
lat, liczac od pierwszego stycznia nastepnego roku po zakonczeniu sprawy. Po uplywie tego terminu akta
sg przejmowane przez Archiwa. Dokumentacje medyczng przekazuje sie po ukompletowaniu wynikéw
badar pacjenta lub zakonczeniu hospitalizacji na biezaco w ciggu roku.

§ 16.

1. Akta przyjmowane przez Archiwa powinny byé uporzadkowane przez komorke organizacyjna,
przekazujgca akta.
2. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

a) kompletowanie spraw rocznikami;

b) utozenie sprawami akt wewnatrz teczek, pudet, segregatoréw wedtug spisu spraw, a w ramach
spraw chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajgce sprawe powinno by¢ na wierzchu;

c) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej stronie:

— na srodku u géry — petnej nazwy Centrum Onkologii oraz komorki organizacyjnej,

— W lewym gornym rogu — znaku akt, ztozonego z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu
hasta klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt,

— W prawym gérnym rogu — kategorii archiwalnej akt, a w przypadku kat. ,B” réwniez okresu
ich przechowywania,

— na srodku — tytutu akt (hasta wedtug rzeczowego wykazu akt) z blizszym okresleniem
zawartosci teczki oraz uzupetnionego o rodzaj akt,

— pod tytutem — dat kraricowych akt znajdujacych sie w teczce, w szczegéinosci daty
najwczesniej i najpézniej wytworzonych akt;

d) wylaczenie akt kat. Be, usunigcie czesci metalowych i folii oraz spiecie akt plastikowym klipsem
biurowym i ponumerowanie wszystkich zapisanych stron w teczkach aktowych zawierajgcych
materiaty archiwalne i podanie ich ilosci na dole teczki z prawe; strony;

e) usystematyzowanie teczek aktowych, zgodnie z kolejnoscig akt z rzeczowego wykazu akt;

f) spigcie akt plastikowym klipsem biurowym lub szycie mocnymi niémi, tasiemkami i
ponumerowanie wszystkich zapisanych stron w teczkach aktowych, zawierajacych materiaty
archiwalne, opisanie na ostatniej stronie ilosci arkuszy, daty oraz podpis wykonawcy;

3. Materiaty archiwalne (akta kat. ,A") powinny byé umieszczone w bezkwasowych pudtach lub
tekturowych teczkach wigzanych, przyjaznych dla no$nika papierowego.

4. Arkusze o wymiarach wigkszych od formatu A - 4 powinny byé zgiete réwnolegle do brzegéw
pozostatych kart.



Grubos¢ teczki z aktami nie powinna przekraczaé grubosci grzbietu oktadki teczki tj. do 5
centymetrow. Wydruki z drukarek w formacie papieru umozliwiajgcym ulozenie w paczkach lub

teczkach.

§17.

Komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, sporzagdzanych osobno dla materiatéw archiwalnych (akt kat. +A"), W czterech
egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. ,B”), w trzech egzemplarzach.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komoérka organizacyjna przekazujgca
akta, pozostate sg przeznaczone dla archiwum zakladowego. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego materiatéw archiwalnych przekazuje sie do wiadomosci Archiwum Akt Nowych.

Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik komorki organizacyjnej, przekazujacej akta oraz
kierownik archiwum zaktadowego.

Archiwum zakiadowe rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych w
kolejnosci ich wptywu, nadaje im numery biezgce tego wykazu oraz uzupetnia ich tre$¢ przez
odnotowanie w rubryce 7 numeru regatu i pétki, na ktdrej ztozono akta.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum medycznego odbywa sig na zasadach okreslonych przez

Dziat dokumentacji Medycznej.

§ 18.

Przejete teczki aktowe pracownik archiwum zaktadowego oznacza stemplem archiwalnym, w
obrebie, ktérego umieszcza sygnature archiwalng. Sygnatura sklada si¢ Z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego tamanego przez numer pozycji w tym spisie.

Archiwa przejmuja akta spraw zakoriczonych kompletnymi rocznikami. Akta, ktére sg nadal
potrzebne do prac biezacych, moga pozostaé w koméree organizacyjnej po formalnym przekazaniu
ich do Archiwéw, po umieszczeniu odpowiedniej adnotacji w rubryce 7 spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 19.

Kierownicy archiwéw moga odméwié przyjecia akt do archiwow w przypadkach:

a) ujawnienia btedéw lub niedoktadnosci w spisie zdawczo-odbiorczym;

b) stwierdzenia, ze przekazywane akta nie odpowiadajg temu spisowi:

c) stwierdzenia, ze akta lub dokumentacja nie zostaly uporzgdkowane zgodnie z przepisami.
O powodach nie przyjecia akt do archiwow kierownicy powiadamiajg kierownika komérki
organizacyjnej zdajgcego akta.



Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentacji zapisanych na nos$nikach
elektronicznych i ich przechowywanie

§ 20.

Przedmiotem ochrony powinny by¢ zapisy (dane) na noénikach elektronicznych, natomiast ochrona
nosnikow stuzy jedynie realizacji tego celu.
Odpowiednie procedury informatyczne przyjete w Centrum Onkologii powinny zapewnié cykliczne
wykonywanie kopii bezpieczeristwa catosci zgromadzonych danych na bezpiecznych odpowiednich
nosnikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym miejscu, ktorym moze byé
wydzielona czg$¢ Archiwdw, z tym ze:
a) pomieszczenie powinno by¢ chiodne, suche i zaciemnione, nie narazone na promieniowanie
ultrafioletowe;
b) temperatura powinna wynosi¢ ok. 18 ° C, wilgotno$é ok. 40%, a natezenie promieniowania
ultrafioletowego — 75 pW/lumen.
W przypadku no$nikéw typu ptyt CD-R, DVD-R nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:
a) do opisu na plycie nie nalezy uzywacé twardych i ostrych przyboréw (otowkéw, diugopisow), ale
specjalnych pisakéw, ktorych tusz nie zawiera rozpuszczalnikéw, mogacych uszkodzié plyte;
b) plyty nalezy przechowywaé w odpowiednich opakowaniach tak, aby zabezpieczy¢ je przed
zanieczyszczeniami i ograniczy¢ wplyw czynnikéw zewnetrznych, w szczegolnosci nie
wystawiac plyt na dziatanie promieni stonecznych.
Nie zaleca sig przechowywania danych zapisanych na dyskietkach, ktére nie spetniajg wymogow,
obejmujgcych diugotrwate ich przechowywanie.
W przypadku przejmowania no$nikéw elektronicznych przez Archiwa nalezy:
c) przejmowac wylacznie nos$niki szczegélowo opisane, opisujgce ich zawartosé plikéw
(tematyke) z podaniem nazwy i wersji zastosowanego edytora tekstu;
d) przejmowac na podstawie ewidencji tych nognikéw, sporzgdzonej przez przekazujgcego.
Szczegotowe zasady postepowania z dokumentacjg prowadzong w formie elektronicznej zawarte sg
w Rozporzgdzeniu Ministra Zdrowia z dnia 21.12.2006r. (Dz. U. z 2006r., Nr 247, poz. 1819).



Rozdziat VII

Przechowywanie i ewidencja dokumentacji

§ 21.

Akta przechowywane mozna uktadaé:

a) wedtug podziatu na komérki organizacyjne, pozostawiajac rezerwe miejsca na przyjecie

nowych rocznikow akt;

b) wedtug symboli klasyfikacyjnych akt z Rzeczowego Wykazu Akt;

c) sukcesywnie, w kolejnosci numeréw spiséw zdawczo-odbiorczych;

d) wedtug ustalen archiwum medycznego, np. kartoteki alfabetyczne.
Uktad teczek aktowych na poétkach moze byé:

a) pionowy — systemem bibliotecznym (od lewej ku prawej stronie);

b) poziomy — teczka na teczce od dotu ku gorze w kolejnosci sygnatur.
Wybér pozostawia sig pracownikom Archiwéw, ktérzy powinni wybraé rozwigzanie dostosowane do
warunkow panujacych w magazynie oraz ilosci posiadanych magazynéw, majac na wzgledzie
funkcjonalnos¢ magazynu, typ i rodzaj dokumentacji: np. zdjecia rtg.
Materiaty archiwalne (akta kat. ,A”), zgodnie z przyjetym uktadem, przechowuije sie na wydzielonych
regatach.
Dokumentacije z badan klinicznych oraz komisji bioetycznej wydziela sie do przechowywania w
osobnych magazynach.

§ 22.

Ewidencje zasobu archiwum zakladowego stanowig nastepujgce pomoce ewidencyjne:
a) spis zdawczo-odbiorczy akt — stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukciji;
b) rejestr spiséw zdawczo-odbiorczych — stanowi zatacznik nr 2 do Instrukciji;
C) karta udostepnienia akt — wzor formularza stanowi zatacznik nr 3 do Instrukcii;
d) spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych, przekazanych do archiwum paristwowego —
stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukciji;
e) protokét oceny dokumentaci niearchiwalnej — stanowi zatacznik nr 5 do Instrukcii;
f) spis dokumentaciji niearchiwalnej aktowej, przeznaczonej na makulature lub zniszczenie —
stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukgii:
g) protokét stwierdzajgcy brak lub uszkodzenia akt.
Pomoce ewidencyjne, wymienione w ust. 1, z wyjatkiem pkt. ,c¢” nalezg do akt kat. ,A". Nie mogg byé
wynoszone na zewnatrz archiwum zaktadowego i nalezy je przechowywaé w oddzielnych teczkach.
Karty udostepnienia i wypozyczen akt przechowuije sie w Archiwach przez okres dwoch lat, liczac od
daty zwrotu akt. Karty akt wypozyczonych przechowuje sie oddzielnie az do chwili ich zwrotu.
Wszystkie akta i dokumentacja przechowywane w Archiwach objete sg prowadzong na biezaco
ewidencjg lub rejestracjg utatwiajacg szybkie odnalezienie akt i dokumentaciji.



§ 23.

Archiwum zakfadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1. zbior | stanowig pierwsze egzemplarze (oryginaty) spiséw zdawczo-odbiorczych, utozone
wedtug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktorymi zostaty zarejestrowane w wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych;

2. zbior Il stanowig drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo-odbiorczych, przechowywane w
teczkach zalozonych oddzielnie dla poszczegéinych komérek organizacyjnych, zbiér ten stuzy
do udostepnienia akt.

§ 24.

W Archiwach mogg by¢ réwniez stosowane inne pomoce ewidencyjne w szczegdinosci skorowidze
alfabetyczne, rejestry, kartoteki pacjentéw, inwentarze tematyczne, ksiegi inwentarzowe noénikéw

informatycznych.

Rozdziat VIII

Udostepnianie dokumentacji

§ 25.

1. Akta przechowywane w Archiwach mogg by¢ udostepniane do celéw stuzbowych, naukowo —
badawczych oraz do innych celéw w pomieszczeniu Archiwéw lub wyjatkowo poza pomieszczeniami
Archiwow, jednak w obrebie siedziby Centrum Onkologii.

2. Zabrania sig¢ wypozyczania poza pomieszczenia Archiwow:

a. akt zastrzezonych przez komoérke organizacyjna, ktéra je przekazata;
b. akt uszkodzonych;
C. pomocy ewidencyjnych.

3. Wypozyczanie akt do celéw stuzbowych poza teren Centrum Onkologii moze nastgpi¢ tylko w
uzasadnionych przypadkach za pisemng zgoda Dyrektora Centrum Onkologii, po uzgodnieniu z
kierownikiem komérki organizacyjnej, z ktorej te akta pochodza, na scisle wyznaczony termin.

4. Korzystanie z akt przechowywanych w Archiwach przez placéwki naukowe, instytucje srodkow
masowego przekazu i inne wymaga kazdorazowo zgody Dyrektora Centrum Onkologii, stosownie
do przepisow:

a. ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198,
z pozn. zm');

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271,. z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, oraz z 2005 .
Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 1110.
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b. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926, z pozn. zm?);
¢. ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631 oraz z 2006 r. Nr 104,poz. 708 i 711);
d. ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. Nr 88, poz. 439, z p6zn. zm®);
e. ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr
90, poz. 631 i Nr 121, poz. 843);
f. rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie trybu udostepniania prasie
informacji oraz organizacji i zadan rzecznikéw prasowych w urzedach organéw administraciji
rzgdowej (Dz. U. Nr 4, poz. 36).
5. Udostepnia sie wylgcznie cate teczki aktowe, kompletng dokumentacje medyczna, nie wypozycza
sie pojedynczych dokumentow, zawartych w tych teczkach.
6.  Akta udostepnig pracownicy Archiwéw na podstawie karty udostepnienia, wkiadajgc w miejsce
wyjetych teczek dokumentacii, zaktadke lub karte zastepczg z oznaczeniem daty wydania akt i

sygnatury lub oznaczenia teczki.

§ 26.

1. Przy zwrocie akt pracownicy Archiwéw sprawdzajg ich stan, a fakt zwrotu akt odnotowujg na karcie
udostepnienia w obecnosci zwracajgcego akta.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen udostepnionych akt, pracownicy Archiwéw
sporzadzajg protokot, ktéry podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego bezposredni przetozony.

3. Protokét sporzadza sig w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zatacza sie w miejsce zagubionych
dokumentow |ub dotgcza sie do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz przekazuje sie kierownikowi
komorki organizacyjnej, ktérej akta udostepniono, celem wyjasnienia okolicznosci sprawy, trzeci

przechowuje sie w odrebnej teczce.

* Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285,
oraz z 2006 r. Nr 104, poz. 708 711.

* Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1996 r. Nr 156, poz. 775, z 1997 r. Nr 88, poz. 554 i Nr 121, poz. 769, z
1998 r. Nr 99, poz. 632 i Nr 106, poz. 668, z 2001 r. Nr 100, poz. 1080, z 2003 r. Nr 217, poz. 2125,z 2004 r. Nr 273, poz. 2703,
oraz z 2005 r. Nr 163, poz. 1362.
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Rozdziat IX

Wydzielanie akt, brakowanie i przekazywanie dokumentacji
niearchiwalnej na makulature

§ 27.

W pierwszym pétroczu kazdego roku pracownicy Archiwdw dokonujg przegladu i wydzielenia akt,
zgromadzonych w Archiwach. Przez wydzielanie akt nalezy rozumie¢:
1. wytgczenie materiatéw archiwalnych (akt kat. ,A”), podlegajacych przekazaniu do Archiwum
Akt Nowych;
2. wytaczenie dokumentacji kategorii ,BE", podlegajacej w danym roku ekspertyzie Archiwum Akt
Nowych;
3. wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat, na makulature.

§ 28.

1. Wydzielania akt dokonuje Komisja, w ktérej skiad wchodza;
a) przewodniczacy Komisji — Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego lub Kierownik
Dziatu Dokumentacji Medycznej
b) pozostali cztonkowie:
— pracownik archiwum zaktadowego lub medycznego
— pracownik komorki organizacyjnej, ktérej akta podlegajg wydzieleniu.
Komisje kazdorazowo powotuje zarzadzeniem Dyrektor Centrum Onkologii.
Do zadan Komisji nalezy:
a) typowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do Archiwum Akt Nowych;
b) kwalifikowanie dokumentaciji niearchiwalnej (akt kat. ,B”) do zniszczenia, wzglednie ustalenia
innego okresu przechowywania;
C) sporzadzenie protokotéw oceny dokumentacii niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz
minaf oraz spisu tej dokumentacii.
4.  Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacii, zaliczonej do materiatéw archiwalnych (kat. ,A")
w wykazie akt, moze natomiast przediuzy¢ termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej
majgc na uwadze przydatnos¢ praktyczng do badan poznawczo-naukowych.

§ 29.

1. Akta wybrakowane, przeznaczone do przekazania na makulature nalezy wydzieli¢ w kolejnosci
umieszczenia ich w spisie przestanym do Archiwum Akt Nowych i przechowywa¢ do czasu
otrzymania zgody.

2. Protokét oceny dokumentacii niearchiwalnej, przeznaczonej do zniszczenia wraz z jej spisem

Komisja przedkiada Dyrektorowi Centrum Onkologii, w celu uzyskania akceptaciji.
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Jeden egzemplarz protokotu, o ktérym mowa w ust. 2, oraz spis dokumentéw Dyrektor Centrum
Onkologii przesyta do Dyrektora Archiwum Akt Nowych, w celu uzyskania jednorazowej zgody na
dokonanie zniszczenia akt.

Archiwum Akt Nowych moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng wybrakowanej dokumentacji,
zazadac zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowego postepowania oceny akt.

§ 30.

Archiwum Akt Nowych wydaje zgode na brakowanie dokumentacji w dwodch egzemplarzach. Jeden
z nich pozostaje w Archiwach wraz ze spisem wybrakowanej dokumentaciji, drugi jest przeznaczony
dla zbiornicy makulatury lub innego podmiotu gospodarczego, zajmujgcego sie zawodowo
niszczeniem dokumentaciji.

Od decyzji Dyrektora Archiwum Akt Nowych stuzy prawo odwotania do Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych.

Pracownicy Archiwdw po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1, przekazujg akta na makulature
oraz dokonujg w spisach zdawczo-odbiorczych, pomocach ewidencyjnych, rejestrach itp., adnotacji

0 jej zniszczeniu.

§ 31.

Akta kat. ,BE” wydzielone przez Komisje do ekspertyzy nalezy zgrupowaé w jednym miejscu w
Archiwach, a ich spis przesta¢ do Archiwum Akt Nowych, z prosba o przeprowadzenie ekspertyzy.
Po przeprowadzeniu ekspertyzy, akta zakwalifikowane do dalszego przechowywania nalezy
umiesci¢ we wiasciwym miejscu ich przechowywania, zmieniajgc ich kwalifikacje archiwalng
stosownie do ustalen ekspertyzy. Zmiane kwalifikacji akt nalezy réwniez odnotowac¢ w spisach
zdawczo-odbiorczym, pomocach ewidencyjnych, rejestrach itp.

Akta kat. ,BE", co do ktérych ekspertyza nie wykazata potrzeby zmiany kwalifikacji archiwalnej,

podlegajg zniszczeniu.

Rozdziat X

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Akt
Nowych

§ 32.

Archiwum przekazuje materiaty archiwalne do Archiwum Akt Nowych po uptywie 25 lat od momentu ich

wytworzenia. Materiaty archiwalne powinny by¢ uporzadkowane, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra

Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i

kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw parnstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375).
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§ 33.

1. Materialy archiwalne przekazuje sig na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych w
trzech egzemplarzach i podpisanych przez Dyrektora Centrum Onkologii oraz Kierownika archiwum
zaktadowego. Dwa egzemplarze spisu sg przeznaczone dla Archiwum Akt Nowych, jeden dla
archiwum zakfadowego.

2. Do spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy dotaczy¢ notatke o dziatalnosci Centrum Onkologii, a takze
rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w okresie, z ktérego pochodza przekazywane akta. Oprocz
nosnika papierowego, ewidencje materiatéw archiwalnych nalezy sporzadzi¢ réwniez na nosniku
elektronicznym (ptycie CD-R).

3. Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania do Archiwum Akt Nowych winne by¢
zabezpieczone i uporzadkowane, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych.

4. Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatéw archiwalnych do Archiwum Akt Nowych ponosi

Centrum Onkologii.

Rozdziat Xl

Nadzér, kontrola i sprawozdawczosé Archiwéw

§ 34.

W Centrum Onkologii nadzér i kontrole nad dziatalnoscig Archiwow sprawuja;
1. Dyrektor Centrum Onkologii poprzez zastepcow:
a) ds. Administracyjno-Technicznych, ktéremu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym podlega
archiwum zaktadowe,
b) ds. Lecznictwa, ktéremu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym podlega archiwum
medyczne.
Minister Zdrowia w zakresie uprawnien.
Dyrektor Archiwum Akt Nowych w Warszawie.
4, Organy kontroli paristwowej tj. Najwyzsza Izba Kontroli oraz organy prokuratorskie stosownie do

swoich uprawnien.

§ 35.

1. Przedstawiciele Dyrektora wymienieni w § 34 pkt 1 ppkt a i b wydajg zalecenia wewnetrzne dla
podlegtych kierownikéw Archiwéw.

2. Organy kontroli panstwowej wydajq zalecenia pokontrolne do realizacji ktérych zobowigzany jest
Dyrektor Centrum Onkologii.
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3. Protokét kontroli podpisuje osoba kontrolujgca, Dyrektor Centrum Onkologii oraz kierownik

kontrolowanego archiwum zakiadowego lub medycznego.

§ 36.

Sprawozdania roczne wedtug ustalen z prac Archiwow skitada sie Dyrektorowi Centrum Onkologii oraz
przesyta sie do wiadomosci Dyrektorowi Archiwum Akt Nowych raz w roku w miesigcu marcu nastepnego
roku.

Rozdziat XlI

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizaciji lub
likwidacji dziatalnosci Centrum Onkologii w Warszawie

§ 37.

W przypadku reorganizacji lub likwidacji dziatalnosci Centrum Onkologii postepowanie z aktami okresla
rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych.

§ 38.

Wszystkie inne zagadnienia dotyczgce dziatalno$ci, funkcjonowania i pracy archiwum zaktadowego i
archiwum medycznego nie ujete w niniejszej instrukcji, kierownicy Archiwdw wykonujg zgodnie z
posiadang wiedzg organizacyjng i specjalistyczng w tym zakresie oraz z wytycznymi i zaleceniami
Archiwum Akt Nowych w Warszawie, Ministra Zdrowia oraz poleceniami stuzbowymi Dyrektora Centrum
Onkologii w Warszawie.
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Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie
(nazwa komoérki organizacyjnej)
Warszawa, ul. W.K. Roentgena 5

(nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjne;j)

Zataczniki
do Instrukcja o organizacji

i zakresie dziatania archiwéw

w Centrum Onkologii — Instytutu

im. Marii Sklodowskiej — Curie w Warszawie

Zatacznik nr 1

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

: ; Miejsce Data zniszczenia
Lp. gn:,kbt;c:ﬂ Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. akt {"Z;E: przechowywania akt | lub przekazania
Y e w archiwum do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem .......... (stownie) pozydiji
Wyrazam zgode na przekazanie ( piecze€ archiwum )
dokumentacji do Archiwum Zaktadowego
Centrum Onkologii - Instytut
(podpis i stanowisko siuzbowe kierownika kom. org) (podpis osoby przekazuiace) ( podpis osoby prayimujacei)

Wykonano w 3 egz.
Egz. 1,2, -AZ
Egz.3 - (kom. org.)

Data: .............
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Zatacznik nr 2

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr.124/2008
Dyrektora Centrum
Onkologii-Instytut

im Marii Skfodowskiej-Curie

w Warszawie z dnia 30.07.2008r.

REJESTR
SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
CENTRUM ONKOLOGII -INSTYTUTU
IM. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE
w WARSZAWIE przy ul. W.K. ROENTGENA 5

Rozpoczeto

Zakonczono
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Zatgcznik nr 2a

Rejestr ( wykaz ) spiséw zdawczo — odbiorczych

Numer | Data przy-
spisu jecia akt

Liczba
poz. spisu | teczek

Nazwa komorki przekazujgcej akta Uwagi
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Zatacznik nr 3

Karta Udostepnienia ald Ni s s -

%k Fd

TERMIN ZWROTU AKT

(imig i nazwisko)

(podpis)
Zezwalam na udostepnienie — wypozyczenie * wymienionych wyzej akt.
................................................. e
* Niepotrzebne skreslic ** Wypelnia archiwum zakladowe
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
aldt = 1OMOW: v Kart .o
Data .......cocoveevnnn, e e P 200 i I. POOPIS wusssenmmnnms
Adnotacje o zwrocie akt:
.......................................... Akta zwrécono do
( podpis oddajgcego) ArCh iwum Zak*adowego (podpis odbierajgcego)
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Zatgeznik nr 4

pieczec panstwowej jednostki
organizacyjnej przekazujacej . (miejscowosc) (data)
materialy archiwalne

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ............

MEETTEION STERIWBIMYEN - s i i i s anisinn

przekazanych do Archiwum Panstwowegow ............cccccoevvveeennnn..

Znaki teczki : ;

Tytut teczki Daty skrajne ;

Lp. kw.'asl?(f?l::‘gg;(jny (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od —do Kagt

z wykazu akt

1 2 3 4 5

Razeémi v (stownie) pozycji
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Zatacznik 5

Warszawa, dnia ............................ rok

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,B”

Z llllllllllllllll SR ENEEEES (AN ENN] LE RN NN LA RN R RN} LA RN NN NN
(nazwa komérki organizacyjnej)
Komisja w skiadzie:
1T.Pan ..o -
2.Pan ..o T T
3.Pan ... e B S e S ST R s
4.Pan....................... -

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature i zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci ........ mb (....... kg) i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng i
nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej
przechowywania okreslone w rzeczowym wykazie akt Centrum Onkologii w Warszawie.

Podpisy Komisji:
Przewodniczacy KOMIsji  ..........coooooveieeeooeeoo
Cztonkowie: 1

Zatgezniki:
..... karta spisu
..... pozycje spisu
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Zatacznik 6
Centrum Onkologii — Instytut

im. Marii Sktodowskiej — Curie
Archiwum Zaktadowe
Warszawa, przy ul. W.K. Roentgena 5

( nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,B”
przekazanej na makulature lub zniszczenie

(nazwa komoérki organizacyjnej)

Nrilp. spisu .
Lp. zdawczo- Tytut teczki lub tomu, dokumentacii sl?r :t'!r:e Kat. akt tl; :nzg: Uwagi
odbiorczego /
1 2 3 4 5 6 7
Razem ............... (stownie) pozycji
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Archiwum Akt Nowych
ul. Hankiewicza 1
02 - 103 Warszawa

Szanowny Pan

prof.dr hab.med. Marek P. Nowacki
Dyrektor

Centrum Onkologii

Instytutu im. M. Sklodowskiej-Curie
ul. Roentgena 5

02-781 Warszawa

Wasze pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:
6.06.2008 DAG-AZ-013-32/08 I1. 401- 11/08 22 07.2008.
2 ey S~ /o ,gjﬂ.; elde ree

f

Na podstawie art. 6 ust.2 ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach [Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 673- tekst jednolity] oraz
decyzji nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 3 marca 2003 r., znak
WO-401- 2/03 w sprawie upowaznienia dyrektoréw archiwow panstwowych do
wykonywania w imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych niektérych zadan
nalezacych do zakresu jego dzialania, zatwierdzam projekt instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania archiwum zakladowego i archiwum medycznego nadestane przez Centrum
Onkologii — Instytut im. M. Sktodowskiej — Curie.

Prosze o zataczenie reprodukcji niniejszego pisma do zarzadzenia
Pana Dyrektora wprowadzajacego zatwierdzone przepisy archiwalne.

Jednoczesnie uprzejmie proszg o przestanie do uzytku stuzbowego
AAN dwoch egzemplarzy wprowadzonych w zycie przepisow.

Zal. 1 komplet
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NIP 526-17-46-882; Regon: 000001028; www.aan.gov.pl;
Sekretariat 022-822-52-45; mail: sekretariat@aan.gov.pl; Kancelaria 022-824-51-51: fax: 022-823-00-42.




