ZARZADZENIE NR 43/ 2004

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

z dnia 17 maja 2004 r.

W sprawie wprowadzenia przepisow kancelaryjnych i archiwalnych Centrum Onkologii-Instytutu

im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie.

Na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym (Dz.U.
1983 nr 38 poz. 173 z p6z. zm) oraz Rozporzadzenia 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 archiwow pafistwowych (Dz.U. 2002 Nr 167, poz.
1375) 1 § 8 ust. 1 pkt. 5 Statutu Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sktodowskiej -Curie

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Centrum Onkologii-Instytucie im. Marii Skiodowskiej-Curie w
Warszawie:
1. Instrukcje kancelaryjna, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2. Rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc: Zarzadzenie Nr 6 /1994 Dyrektora Centrum Onkologii - Instytutu im. Marii
Sklodowskiej-Curie w Warszawie z dnia 3 pazdziernika 1994 roku w sprawie instrukc;ji

kancelaryjnej i wykazu akt Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie

/(M_,
Prof. dr hab. med. Marek P. Nowacki



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: Znak Nasz znak Data:
2004.05.12 - IL 401 -36/04 2004. 05, /]2

Na podstawie art. 6 ust.2 ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach [Dz. U. Nr 38, poz. 173 ze zm.] oraz decyzji nr 4 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 3 marca 2003 r., znak WO-401- 2/03 w sprawie
upowaznienia dyrektoréw archiwéw panstwowych do wykonywania w imieniu Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych niektorych zadan nalezacych do zakresu jego dzialania,
zatwierdzam projekt instrukcji kancelaryjnej nadestany przez Centrum Onkologii — Instytut
im. Marii Skfodowskiej - Curie.

Na podstawie § 3 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia
2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych [Dz.U. Nr 167, poz. 1375] stwierdzam, ze projekt rzeczowego wykazu akt dla
Centrum Onkologii zostat ustalony w porozumieniu za mna.

Prosz¢ o zalaczenie reprodukcji niniejszego pisma do zarzadzenia Pana
Dyrektora wprowadzajacego zatwierdzone przepisy kancelaryjne.

Jednoczesnie uprzejmie prosz¢ o przestanie do uzytku shizbowego AAN
trzech egzemplarzy wprowadzonych w zycie przepisow.

Zal. 1 komplet N
Do wiadomosci: N

Naczelna Dyrekcja | ARCHIN A K H
Archiwéw Panstwowych LS PR
ul. Dluga 6 mgr Jolanta L.odchin

00-950 WARSZAWA

\

Fax:822-52-45. Mail: sckretariat@aan.pl. Telefony: 822-43-48, 822-52-45, (p.o. dyrektor, sekretariat), 823-15-
73 (udostepnianie zasobu), 823-60-80 (informacja naukowa), 822-43-47, 822-95-14 (nadz6r archiwalny), 823-
34-84 (opracowanie zasobu), 822-22-46 (przechowywanie zasobu), 823-10-30 (reprografia i konserwacja), 822-
55-00 (ksiggowos¢), 823-42-70 (kadry), 822-50-44 (administracja), 822-10-32 (kancelaria).




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 43/2004
Dyrektora Centrum
Onkologii-Instytutu

im. Marii Sktodowskiej-Curie

w Warszawie z dnia 17.05.2004r,

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

CENTRUM ONKOLOGII-INSTYTUTU
IM. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE
W WARSZAWIE

WARSZAWA  MAJ 2004
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ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI:

Zatacznik nr 1 — Spis spraw,
Zakacznik nr 2 — Wzoér okfadki teczki akt,

Zakacznik nr 3 — Spis zdawczo-odbiorczy akt




I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
1. Niniejsza instrukcja kancelaryjna zwana dalej "instrukcja" okresla zasady i tryb

wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz tryb postepowania z dokumentacjg w toku

biezacej pracy w Centrum Onkologii-Instytucie im. Marii Sktodowskiej-Curie w

Warszawie.

2. Instrukcja ustala obieg dokumentacji od momentu jej wptywu do Centrum Onkologii lub
powstania w komorce organizacyjnej do czasu przekazania do Archiwum Zakladowego
lub na makulature.

3. Przedmiotem instrukcji sa zasady postepowania z dokumentacjg jawna i niejawna
oznaczong klauzulg ,,zastrzezone”.

4. Postgpowanie z dokumentacjg niejawng oznaczong klauzula ,,poufne”, ,,tajne” i ,,$ciéle
tajne” oraz dokumentacjg finansowo-ksiggowa reguluja odrebne przepisy.

5. Instrukcja zostata opracowana na podstawie nastgpujacych przepisow:

1) Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.

Nr 38, poz. 173 z p6zn. zm.),

2) Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167 poz.
1375),

3) Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11 poz.
95 z pdzn. zm.),

4) Zarzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 16 lutego 1998 roku w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w
resorcie zdrowia i opieki spotecznej. (Dz. U. 1998, Nr 2, poz.2).

6. Przez okreslenia uzyte w instrukcji nalezy rozumieé:

— akta — wszelkiego rodzaju dokumentacja (pisemna, techniczna, audiowizualna,
elektroniczna, zdjgcia), stanowiaca utrwalony na no$nikach informacji wynik
dziatalnosci Centrum Onkologii, niezaleznie od techniki i formy zewnetrznej tych
nosnikow,

— akta sprawy — caloksztatt lub wybér dokumentéw dotyczacych tego samego
zagadnienia lub tematu,

— czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej, przygotowany do

podpisu,



dokumentacja niearchiwalna - pozostate dokumenty posiadajace czasowe
znaczenie praktyczne (kat. "B")

dyrektor — Dyrektor Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie w
Warszawie,

jednostka organizacyjna - Centrum Onkologii-Instytut im. Marii Sklodowskiej-
Curie w Warszawie (Centrum Onkologii),

kancelaria - samodzielna, wyodrgbniona komérka organizacyjna, do ktorej zakresu
dziatania nalezy wykonywanie czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem,
rejestrowaniem, przechowywaniem, rozdzielaniem i wysylaniem przesylek ,
komoérka organizacyjna —-komorka powotana do wykonywania okre$lonych zadan,
np.: zaklad, klinika, dzial, samodzielna pracownia, zespél, sekcja istniejaca w
strukturze organizacyjnej Centrum Onkologii,

materialy archiwalne - dokumentacja o znaczeniu historycznym (kat."A"),
podlegajaca przekazaniu po 25 latach do archiwum panstwowego,

przesylka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty, gonca itp. oraz otrzymywane, nadawane i wplywajace
telegramy i faksy,

referent - pracownik zalatwiajacy sprawe merytorycznie,

rzeczowy wykaz akt - jednolita, rzeczowa klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji
powstajacej w jednostce organizacyjnej,

spis spraw - formularz shuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapoczatkowanych w Centrum Onkologii, prowadzi si¢ go dla
kazdego hasta (teczki) przewidzianego w wykazie akt,

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

teczka spraw - teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp. shuzacy do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, objetych ta sama
grupa akt spraw ustalong rzeczowym wykazem akt, zamykana na koniec roku i
stanowigca odrgbna jednostke archiwalna,

wplyw — kazde pismo, przesytka wplywajaca do Centrum Onkologii,

znak sprawy - symbol komérki organizacyjnej (literowy), symbol klasyfikacyjny
wykazu akt i numer rejestracyjny z dziennika korespondencyjnego lub podawczego

tamany przez ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego.



II.  SYSTEM KANCELARYJNY. RZECZOWY WYKAZ AKT.
KATEGORIE ARCHIWALNE.

§ 2

W Centrum Onkologii-Instytucie im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie
obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na rzeczowym wykazie akft.
W systemie tym dokonuje sig rejestracji spraw (nie rejestruje sie poszczegdlnych pism
dotyczacych tych spraw) w spisach spraw prowadzonych dla kazdej teczki aktowe;,
zakladanej zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
W komorkach organizacyjnych w oparciu o rzeczowy wykaz akt prowadzone sg spisy
spraw, w ktorych rejestrowane sg chronologicznie wszystkie sprawy. Spisy spraw sa
integralng czescia teczek akt.
System ten nie wyklucza stosowania dziennikéw korespondencyjnych, czy innych
pomocy ewidencyjnych. Stuza one jednak do kontroli obiegu akt, a nie maja wpltywu na
rzeczowe kompletowanie akt spraw w teczkach zaktadanych zgodnie z IZECZOWym
wykazem akt,
W dzienniku korespondencyjnym prowadzonym w Kancelarii rejestrowane sa wylacznie
pisma z jednostek nadrzednych i centralnych, listy polecone i ekspresowe, pisma
procesowe, telegramy, faksy, przesytki wartosciowe

§3
Rzeczowy wykaz akt obowiazujacy w Centrum Onkologii, wprowadza Dyrektor w
odrgbnym trybie w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych.
. Rzeczowy wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna od struktury organizacyjnej
klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku dziatalnosci Centrum Onkologii oraz zawiera ich
kwalifikacj¢ archiwalng. Obejmuje on dokumentacj¢ wszystkich zagadnien z zakresu
dziatalnosci Centrum Onkologii oznaczona w poszczegolnych pozycjach symbolami,
klasyfikacjami, hastami oraz kategoria archiwalna i okresem ich przechowywania. Wykaz
ten stuzy do oznaczania rejestracji, faczenia i przechowywania akt.
- Rzeczowy wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli catosé
wytwarzanej dokumentacji w Centrum Onkologii na 7 klas pierwszego rzedu,
sformutowanych w sposéb ogélny, oznaczonych symbolami 0-6.
W ramach tych klas wprowadzono podzial na klasy szczegolowe drugiego rzedu
oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstatymi przez dodanie do symbolu klasy
pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, tj. 00-99 oraz dalszy podziat niektorych klas

drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, tj. 000-
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999, a w ramach klas trzeciego rzedu podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone cyframi
czterocyfrowymi, tj, 0000-9999.
Akta jednorodne tematycznie z roznych komérek organizacyjnych posiadaja to samo
hasto kwalifikacyjne. Wyrdzniaja je skroty bedace nazwa i oznaczeniem danej komorki
organizacyjnej.
Kierownicy komérek organizacyjnych moga rozbudowaé koficowe klasy 11T i dalszych
rzgdow w wykazie akt na klasy bardziej szczegdtowe , nie zmieniajac oznaczenia
kategorii archiwalnej i okresu przechowywania ustalonego w rozbudowanej klasie
wykazu.
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu klasy 11 II rzedu lub wprowadzeniu
nowych symboli i hasel w tych klasach moga by¢ wprowadzone za zgoda Dyrektora
Instytutu, po uzgodnieniu z Archiwum Akt Nowych,
Komorki organizacyjne sporzadzaja dla wlasnych potrzeb szczegétowy wyciag z
rzeczowego wykazu akt, zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz
kategorie archiwalne dokumentacji wystepujacej w dziatalnosci tych komérek.

§ 4
Dokumentacja wytworzona i gromadzona w komérkach organizacyjnych Centrum
Onkologii dzieli si¢ na:
1) materiaty archiwalne oznaczone symbolem "A",
2) dokumentacjg¢ niearchiwalng oznaczone symbolem "B".
Do materialow archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sie dokumentacje
majaca trwala wartos¢ historyczng. Materialy te przechowuje sie w Archiwum
Zakladowym przez okres 25 lat, a nastgpnie przekazuje do Archiwum Akt Nowych,
zgodnie z postanowieniem zawartym w § 10 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury z
dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167 poz. 1375).
Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B zalicza si¢ dokumentacje
majacg czasowe znaczenie praktyczne, ktora po ustalonym okresie przechowywania moze
by¢ komisyjnie brakowana i przekazana na makulature. ‘__‘Okres przechowywania liczy sie
w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po
zalatwieniu sprawy. Przy literze "B" oznacza si¢ cyframi okres lat przechowywania akt ,

np.: Byo ,.Bis.



Brakowanie i niszczenie akt niearchiwalnych kategorii "B" odbywa si¢ zgodnie z
Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w
resorcie zdrowia i opieki spoteczne;.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem "BC" zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjna
majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu moze by¢
przekazana na makulature bezposrednio z komorki organizacyjnej, lecz za zgoda
kierownika Archiwum Zaktadowego.

Dokumentacja zaliczana do kategorii "BE" przechowywana w Archiwum Zaktadowym
przez okreslona liczbg lat (np. BE15) podlega ekspertyzie, w wyniku, ktorej moze zostaé
uznana za materiaty archiwalne (kategoria A). Ekspertyze przeprowadza Archiwum Akt
Nowych.

Rzeczowy wykaz akt ustala kategorie archiwalne dla komorki merytorycznej i dla innych
komorek. Przez komorke merytoryczna nalezy rozumieé komorke organizacyjng do
zadan, ktorej nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym zalatwienie danej sprawy i
ktora w tym zakresie gromadzi calo$¢ podstawowych akt. Przez komérke inng niz
merytoryczna, nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, w ktorej wystepuja akta
dotyczace tej samej klasy, co w komoérce merytorycznej, lecz stanowig jedynie material

pomocniczy i czastkowy.

III. PODZIAL. CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH
§ 5

Czynnosci kancelaryjne w Centrum Onkologii wykonuja:

1) Kancelaria,
2) sekretariaty poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub wyznaczeni do tych
czynnosci pracownicy,
3) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy.
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy: przyjmowanie i rozdziat
korespondencji, prowadzenie ewidencji dokumentéw, rejestrowanie pism, sporzadzanie
czystopisow pism i ich kopiowanie, wysylanie korespondencji, przyjmowanie i wysylanie
telegramow, faksow, kompletowanie akt spraw zakoriczonych oraz przekazywanie do
Archiwum Zaktadowego.
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych Kancelarii nalezy w szczegolnosei:
1) przyjmowanie wszystkich wptywow,
2) opatrywanie ich pieczatkg wplywu z data,
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3) rozdzielanie wplywow na poszczegdlne komorki organizacyjne,
4) prowadzenie ewidencji wplywow w dzienniku ewidencji pism wchodzacych,
5) rozdzielanie wplywéw miedzy poszczegolne komorki organizacyjne,
6) ekspedycja przesytek,
7) prowadzenie rejestru pism i przesylek wychodzacych.
4. Do czynnosci kancelaryjnych sekretariatow nalezy w szczegolnosei:
1) przyjmowanie wplywoéw z Kancelarii i przedstawianie ich kierownikom komérek
organizacyjnych do dekretacji,
2) rozdzielanie pism zadekretowanych miedzy poszczegdlnych pracownikéw,
3) rejestrowanie spraw w spisach spraw, zaktadanie teczek i przechowywanie akt
spraw zatatwionych bezposrednio przez przetozonych,
4) przekazywanie do Kancelarii korespondencji przygotowanej do wystania (w tym
kopertowanie),
5) biezace sledzenie obiegu pism w obrebie komorki organizacyjnej,
6) przekazywanie akt do Archiwum Zaktadowego.
5. Do czynnosei kancelaryjnych pracownikéw zatatwiajacych merytorycznie sprawy nalezy
w szczegolnosci:
1) rejestrowanie spraw w spisach spraw (jezeli nie robi tego sekretariat),
2) przekazywanie do Kancelarii korespondencji przygotowanej do wystania,
3) przechowywanie akt spraw zalatwionych,
4) zakladanie teczek aktowych,

5) przekazywanie dokumentacji spraw zatatwionych do Archiwum Zaktadowego.

IV. ODBIOR PRZESYLEK, OTWIERANIE I SPRAWDZANIE
WPLYWOW

§6
1. Wszystkie wptywy (korespondencja, przesytki itp.) nadestane lub dorgczone do Centrum

Onkologii przyjmuje wytacznie Kancelaria.

2. Pracownik Kancelarii otwiera i rejestruje przesytki. Wyjatek stanowig przesyiki imienne
z adnotacja ,,do rak whasnych™ i przesylki ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”,
ktorych sig nie otwiera. Nie otwiera sig réwniez przesylek zaadresowanych do Dyrektora,
przekazuje sig je do Sekretariatu Dyrektora (dotyczy to réwniez pism z naczelnych
organdéw administracji rzadowe;j).

3. Dokumentacja ,,zastrzezona” przesylana jest jako przesytki polecone w podwdjnych

kopertach. W przypadku, gdy na wewnetrznej kopercie znajduje sie klauzula
7



10.

11.

12

»Zastrzezone”, przesytke taka bez otwierania koperty wewngtrznej przekazuje sie
bezzwlocznie osobie uprawnionej za pokwitowaniem.
Odbierajacy przesytki przekazywane drogg pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania i stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia dokonuje odpowiedniej adnotacji na kopercie lub opakowaniu i zada
sporzadzenia protokotu przez pracownika poczty o doreczeniu przesylki uszkodzone;j.
Protokot ten wraz z koperta przesytki przechowuje sie w Kancelarii.
Po otwarciu koperty sprawdza sie, czy nie zawiera ona mylnie skierowanego pisma oraz
czy dotaczone sa wyszczegolnione w pismie zataczniki.
Brak zalacznik6w lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.
Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym dotacza sie w przypadkach:

1) gdy przesylka byta uszkodzona (razem ze stosownym protokotem),

2) gdy istotna jest data nadania ze wzgledu na termin sprawy, ktorej pismo dotyczy,

3) w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych pism lub budzacych takie watpliwosci,

5) gdy zataczniki nadestane zostaty bez pisma przewodniego,

6) niezgodnosci zapiséw na kopercie z jej zawartoscia.
Korespondencje mylnie nadestana odsyta sie bezzwlocznie do nadawcy.
Kancelaria oddzielnie ewidencjonuje preparaty.
Otrzymywane telegramy, telefaksy dorgcza si¢ wlasciwej komorce organizacyjnej
niezwlocznie po otrzymaniu odnotowujac date i godzing wptywu. Osoba odbierajgca te
przesylki z wiasciwej komorki organizacyjnej powinna réwniez odnotowaé te dane na
przyj¢tej korespondenc;i.
Odbiorca korespondencji przesytanej poczta elektroniczng powinien zewidencjonowaé i
zarchiwizowa¢ w komputerze przesyiki, ktére dotycza spraw zalatwionych przez Instytut,
sporzadzi¢ wydruk, podpisaé go i przekazaé do zalatwienia w trybie ustalonym dla
pozostalych wpltywow.
Pomieszczenia Kancelarii powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone (dwa niezalezne
zamki, drzwi plombowane po zakonczeniu pracy). Klucze powinny by¢ zdawane i

pobierane za pokwitowaniem na portierni.




V. EWIDENCJONOWANIE I DEKRETOWANIE KORESPONDENCJI

10.

§7

. Na kazdej wplywajacej korespondencji umieszeza si¢ w lewym gémym rogu pierwszej

strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu.
Pieczatki wptywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zalgcznikach i pismach
(np. drukach) niewymagajacych merytorycznego zalatwienia.
Kancelaria ewidencjonuje otrzymang korespondencje w celach kontrolnych w dzienniku
ewidencji pism wchodzacych (kontrolka wptywow).
Nie podlegajg rejestracji:

1) wydawnictwa legislacyjne (Dziennik Ustaw, Monitor Polski, Dzienniki Urzedowe),

2) czasopisma, gazety, ogloszenia, druki reklamowe, prospekty,

3) faktury i inne dokumenty ksiegowe,

4) zaproszenia, komunikaty, biuletyny informacyjne itp.
Korespondencje kierowana bezposrednio do kierownikéw komorek organizacyjnych lub
zadekretowang przez Dyrektora, Kancelaria przekazuje kierownikowi lub do sekretariatu
wiasciwej komorki organizacyjnej (lub wyznaczonej osobie z danej komoérki
organizacyjnej).
Sekretariaty komorek organizacyjnych lub wyznaczeni pracownicy, prowadza ewidencjg
pomocniczg przesylek otrzymanych z Kancelarii i przekazywanych do wysylki.
Sekretariat lub osoba wyznaczona do obstugi komérki organizacyjnej przedstawia
niezwlocznie otrzymanga korespondencije kierownikowi komorki organizacyjnej lub
referentowi zgodnie z dekretacja.
W zaleznosci od ustalonego przez kierownika komorki organizacyjnej trybu postgpowania
w zakresie przegladania i przydzielania korespondencji, sekretariat przedstawia
kierownikowi do wgladu calg otrzymana korespondencie lub tylko przez niego
zastrzezong, pozostala przekazuje wyznaczonym pracownikom.
Kierownik komérki organizacyjnej, dokonujac przegladu korespondencji wyznacza
referentéw do zalatwienia poszczegolnych spraw. Zamieszcza na poszczegdlnych pismach
dyspozycje dotyczace sposobu, terminu zalatwienia sprawy itp. oraz swoj podpis i date.
Przegladanie, rozdzielanie i dorgczanie korespondencji referentom powinno by¢

traktowane jako jedna z pilnych czynnosci.
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11. W sprawach szczegélnie waznych sekretariaty prowadza terminarze, w ktorych zapisuja

wyznaczony termin zafatwienia sprawy oraz osobg¢ wyznaczong do jej zatatwienia.

VI. REJESTROWANIE SPRAW I ZAKEADANIE TECZEK AKT
§8

1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu wywolujacego pisma do spisu spraw i

nadaniu sprawie znaku. Sprawe rejestruje sig tylko jeden raz na podstawie pierwszego
pisma w sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez komorke
organizacyjna. Kazde pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam
znak sprawy. Wzor spisu spraw przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
2. Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zatozonej zgodnie z
rzeczowym wykazem akt.
§9
1. Nakazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe teczki i nowe spisy spraw. W przypadku
niewielkiej ilosci akt zezwala si¢ na prowadzenie tych samych teczek przez okres kilku lat
do objetosei 5-7 cm.
2. Znak sprawy jest jej stala cecha rozpoznawcza. Zawiera on:
1) symbol literowy komorki organizacyjnej (niekiedy wystepuja cyfry rzymskie),
2) symbol cyfrowy klasy akt zgodny z rzeczowym wykazem akt,
3) numer sprawy, pod ktérym zarejestrowana zostala w spisie spraw,
4) dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego.

Symbole komérek organizacyjnych zgodnie ze strukturg organizacyjna, okresla Dyrektor

W

w odrgbnym trybie.

4. Pierwsze czlony znaku sprawy powinny by¢ oddzielone od siebie kreskami poziomymi,
natomiast czwarty — kreska pionowa, np. BHP-161-1/03, co oznacza: BHP — Sekcja ds.
BHP, 161- symbol z wykazu akt, 1 — pierwsza sprawa w spisie spraw, 03 — rok 2003.

5. Znak sprawy pracownik zatatwiajacy sprawe lub sekretariat komorki organizacyjnej
wpisuje do odpowiedniej rubryki pieczatki wplywu lub w jej obrebie odcisnietej na pismie
przez Kancelarig (lub sekretariat).

6. Sprawy nie zakonczone w danym roku kalendarzowym zalatwiane sa w roku nastepnym
bez zmiany znaku sprawy i ponownego rejestrowania w spisie spraw z adnotacja daty i
przyczyny.

7. W przypadku wszczgcia sprawy, ktora byla juz ostatecznie zatatwiona, a jej akta odlozono
do wiasciwej teczki w roku ubiegtym, przenosi si¢ ja do spisu spraw roku biezacego,
umieszczajac stosowng uwage w poprzednim spisie spraw.
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§ 10
1. Teczki aktowe zaklada si¢ w miare narastania akt, zgodnie z hastami rzeczowego wykazu
akt. Przechowuje si¢ w nich akta spraw ostatecznie zatatwionych. Komorki organizacyjne
zobowiazane sa do prowadzenia ewidencji teczek zaktadanych.
Wzér strony tytutowej (oktadki) teczki przedstawia zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.
2. Do waznych czynnosci w procesie narastania akt nalezy whasciwe opisywanie
zakladanych teczek. Tytuly teczek winny by¢ zgodne z hastami z rzeczowego wykazu akt.
Na okltadce zamieszcza sig :
- pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej — u gory teczki,
- znak teczki akt — z lewej gornej strony teczki,
- symbol kategorii archiwalnej — z prawej gornej strony teczki,
- hasto z Wykazu Akt uzupelnione o rodzaj dokumentacji w teczce — na $rodku teczki,
- date rozpoczecia i zakonczenia teczki.
3. Komorki organizacyjne moga prowadzi¢ dodatkowe rejestry, ksiegi, skorowidze lub inne
pomoce ewidencyjne przy uzyciu systemu komputerowego, odpowiadajace wymogom

biezacej dziatalnosci.

VII. ZALATWIANIE SPRAW I SPORZADZANIE CZYSTOPISOW

§11

1. Terminy zalatwienia spraw wynikaja z obowiazujacych przepisow lub ustalen jednostek
nadrzednych albo z polecen zwierzchnikow.

2. Sprawy wymagajace terminowego zalatwienia przez poszczegdlnych referentow,
nadestane przez inne jednostki lub komorki organizacyjne, wymagajace odpowiedzi lub
wyjasnien dotyczacych zalatwianych w komorce spraw, jak rowniez sprawy
wymagajace wznowienia w okreslonym terminie - nalezy ewidencjonowaé w
poszczegdlnych komorkach organizacyjnych w odpowiednich terminarzach. Formy
terminarzy powinny by¢ dostosowane do indywidualnych potrzeb poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

3. Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zatatwiania spraw nalezy do

obowigzkéw referentow i sekretariatow. Sekretariat obowiazany jest na biezaco



informowa¢ kierownika komérki organizacyjnej o sprawach, ktére nie zostaty zatatwione

W terminie i przyczynach opdznienia.

W przypadku nie zalatwienia sprawy w wyznaczonym terminie obowiazkiem
oczekujacej na zatatwienie komorki organizacyjnej (referenta sprawy) jest
przeprowadzenie odpowiedniej interwencji u osoby lub komérce organizacyjnej, ktéra
nie zalatwila przedmiotowej sprawy w wyznaczonym terminie.

§ 12

1. Zalatwianie sprawy moze by¢ ustne lub pisemne. Ustne zatatwienie sprawy nalezy
stosowa¢ do uzgodnien migdzy komorkami organizacyjnymi. W razie koniecznosci
sporzadza si¢ notatke o sposobie zalatwienia lub odpowiednig adnotacje na oryginale
pisma sprawy.

2. Przy pisemnym zatatwieniu spraw nalezy przestrzegac nastgpujacych zasad:

1) kazda sprawe zatatwia si¢ odrebnym pismem,

2) w odpowiedziach podaje si¢ datg i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,

3) adresy pisze si¢ w gérnym prawym rogu w pierwszym przypadku,

4) na srodku pisze si¢ tre$¢ pisma,

5) pod treseia, po lewej stronie, podaje sie ilosé zalacznikow i zapis: ,,Otrzymuja” lub
»Do wiadomosci”. Wymienia si¢ adresatéw (jezeli pismo ma by¢ przestane do
wiadomosci innym zainteresowanym).

3. Projekty pism podlegaja zatwierdzeniu (aprobacie) przez zwierzchnika, ktory akceptuje
projekt pisma umieszczajac swoja parafe oraz date.

4. Przy sporzadzaniu czystopiséw nalezy przestrzegac nastgpujacych zasad:

1) czystopisy pism wychodzacych na zewnatrz sporzadza si¢ na blankietach z
nadrukiem firmowym,
2) format papieru powinien by¢ dostosowany do wielkosci tekstu,

3) udziela si¢ dyspozycji co do sposobu sporzadzania maszynopisoéw (ilo$¢ kopii,
terminarz, itp.),

5. Czystopisy sporzadza sig $cisle wedtug brudnopisow i zgodnie z zasadami ukladu pisma:
odstepy, uklad tresci, podpisy itp. Poprawki i uzupetnienia moga by¢ dokonywane
Jedynie w porozumieniu i za zgoda referenta sprawy.

6. Czystopisy wykonuje si¢ w liczbie egzemplarzy wskazanej przez referenta sprawy, a w
przypadku braku takiego wskazania nalezy sporzadzi¢ czystopis z jedna kopia, ktdra

odklada si¢ do teczki sprawy.



7. W czystopisie zamieszcza sie datg, wpisujac cyframi rok i miesiac np.: 2001-05- ...
(dzien miesigca wpisuje podpisujacy pismo).

8. Zgodnos¢ czystopisu z brudnopisem stwierdza referent SWoja parafa, umieszczong z
lewej strony pod tekstem na kopii pisma przeznaczonej do akt.

9. Przy sporzadzaniu odpisu, kopii pisma lub dokumentu nalezy zachowa¢ wszelkie jego
istotne elementy (oznaczenia, pieczgcie, podpisy itp.). Zaleznie od tego, czy odpis
sporzadza si¢ z oryginatu czy tez z odpisu, nalezy na srodku maszynopisu (odpisu)
zamiesci¢ adnotacje: "Odpis" lub "Odpis z odpisu”, a pod jego tekstem z lewej strony:
"Zgodnos¢ z oryginatem (odpisem) stwierdza", a ponizej datg i podpis, opatrzony

pieczatka z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska podpisujacego.

VIII. PODPISYWANIE PISM

§ 13

. Podpisywanie pism odbywa sie jednoosobowo przy wylaczeniu przypadkow okreslonych

szczegolnymi przepisami (np. zobowiazania majatkowe).

2. W imieniu Centrum Onkologii pisma podpisuje Dyrektor, jego Zastepca lub Pelnomocnik
w granicach udzielonego pelnomocnictwa.

3. W korespondencji wewnetrznej w imieniu komorek organizacyjnych Centrum Onkologii
pisma podpisuje kierownik komarki lub osoba przez niego upowazniona.

4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla ,,Instrukcja obiegu
dokumentéw ksiggowych w Centrum Onkologii-Instytucie im. Marii Sktodowskiej-Curie
w Warszawie”.

5. Pisma przedklada si¢ podpisujacemu do podpisu w teczee "do podpisu" w sposob i w
terminach przez niego ustalonych.

6. Podpisujacy pismo uzupetnia na jego oryginale i kopiach date (dzien) oraz zamieszcza
swoj podpis w prawej czgsci pod trescia pisma. Na oryginale pisma nalezy sklada¢ petny
podpis, natomiast na kopiach przeznaczonych do akt moze by¢ stosowana parafa. Podpis
powinien mie$ci¢ si¢ w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki zawierajacej nazwe
stanowiska podpisujacego oraz jego imie i nazwisko.

7. Podpis powinien znajdowa¢ si¢ pod tytulem stuzbowym osoby aprobujacej. Gdy

podpisujacy pismo dziata w zastepstwie aprobujacego, zamieszcza pod stanowiskiem

aprobujacego znak "w.z." (w zastgpstwie), jesli podpisujacy podpisuje na podstawie

upowaznienia do podpisywania okreslonego pisma, stawia przed stanowiskiem

13



10.

aprobujacego znak "z up." (z upowaznienia), gdy natomiast pismo podpisuje petnigcy
obowigzki aprobujacego - stawia si¢ przed stanowiskiem aprobujacego znak: “mo."
(pelniacy obowiazki).

Pod imieniem i nazwiskiem podpisujacego w zastepstwie i z upowaznienia aprobujacego
zamieszcza sig tytul stuzbowy podpisujacego.

Pisma o tej same;j tresci wysytane w wigkszej ilosci np.: wedtug rozdzielnika do
adresatow, mozna zamiast we wlasnoreczny podpis zaopatrzyé w facsimile podpisujacego
w przypadku, jezeli pisma takie nie majg charakteru dokumentéw i nie sg adresowane do
jednostek nadrzednych, organéw administracji panstwowej, samorzadowej i organow
centralnych, jak réwniez nie sa pismami niejawnymi. Jezeli zastosowano facsimile, pismo
pozostajace w aktach sprawy musi by¢ podpisane wlasnorgcznie przez aprobujacego.
Urzgdowa pieczgé okragla z godiem panstwowym umieszcza si¢ jedynie na pismach
posiadajacych charakter dokumentu (aktu majacego znaczenie dowodu). Uzywa si¢
rowniez pieczgei okraglej z godlem panstwowym tzw. ,,suchej” ttoczonej na dyplomach

typu doktor habilitowany.

IX. POSTEPOWANIE Z AKTAMI ZAWIERAJACYMI
TAJEMNICE SEUZBOWA, OZNACZONYMI KLAUZULA

+ZASTRZEZONE”
§ 14

Dokumentami zawierajacymi informacje stanowiace tajemnice stuzbowa, oznaczonymi
klauzula ,,zastrzezone™ moze postugiwac si¢ ( tj,: otrzymywaé, wytwarzaé, przechowywa¢é
i wysyla¢) tylko osoba dopuszczona do dostgpu do informacji stanowigcych tajemnice
stuzbowa.

Dopuszczenie pracownika do informacji stanowiacych tajemnice stuzbowa odbywa sie w
trybie zwyklego postgpowania sprawdzajacego, zakoficzonego wydaniem poswiadczenia
bezpieczenstwa, zgodnie z obowiazujacymi przepisami .

Osoba, o ktorej mowa w pkt. 2, upowazniona do podpisywania dokumentu lub innego niz
dokument materiatu, ponosi odpowiedzialno$¢ za nadanie klauzuli tajnosci i bez jej zgody
lub zgody jej przetozonego klauzula nie moze by¢ zmieniona.

Dokumentacj¢ zawierajaca wiadomoscei stanowiace tajemnice stuzbowa, posiadajaca
klauzulg ,, zastrzezone ,, oznacza sig litera ” Z ” przed numerem rejestracyjnym.
Wytwarzanie takiej dokumentacji musi by¢ ewidencjonowane w dzienniku ewidencji

wykonanych dokumentow.



5. Dokumentacj¢ zawierajaca tajemnice stuzbowa, oznaczong klauzulg »zastrzezone”, po
zarejestrowaniu w Kancelarii, przekazuje si¢ upowaznionym pracownikom, za
pokwitowaniem w dzienniku korespondencyjnym.

6. Dokumentacja oznaczona klauzula ,,zastrzezone™ moze by¢ z Kancelarii pobierana przez
upowaznionych pracownikow, ktorzy nie posiadaja dostepu do wiadomodci stanowiacych
tajemnic¢ stuzbowa. W tym przypadku dokumentacja ta rejestrowana jest w dzienniku
korespondencji bez jej otwierania, odnotowuje si¢ jedynie jej numery ewidencyijne oraz
nazwe adresata (nadawcy).

7. Akta zawierajace wiadomosci oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” mogg by¢
przechowywane w meblach biurowych zamykanych na klucz, uniemozliwiajacych
zapoznanie si¢ z ich trescia przez osoby nieupowaznione. Po zakonczeniu pracy meble te
winny by¢ zamknigte i opieczetowane.

8. Brudnopisy projektow dokumentacji oznaczonej klauzulg ,,zastrzezone”, nalezy po
przepisaniu zniszczy¢ w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie ich tresci, przy uzyciu
profesjonalnej niszczarki dokumentow.

§ 15

1. W postepowaniu z dokumentacja niejawna oznaczona klauzula ,,zastrzezone” stosuje sie

tryb ustalony w odniesieniu do akt jawnych, z uwzglednieniem wymagan w zakresie

ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ., zastrzezone” w Centrum

Onkologii.

2. Dokumentacj¢ oznaczona klauzulg ,.zastrzezone,, po jej wykorzystaniu:

1) kompletuje si¢ w tematycznych teczkach spraw zalozonych zgodnie z Wykazem Akt i
przechowuje si¢ w prowadzacej komorce organizacyjnej, w dzienniku korespondencii
odnotowuje si¢ numer teczki , do ktorej pismo zostalo wiaczone .

2) pisma w teczce laczy si¢ plastikowym klipsem biurowym , a teczki opisuje si¢ zgodnie
z rozdzialem VI § 10 ust 2,

3. Przesylki wychodzace w obrocie krajowym, zawierajace wiadomosci stanowiace
tajemnice shuzbowa, oznaczone klauzula ,,zastrzezone™:

1) kopertuje si¢ w dwa opieczgtowane opakowania . Na opakowaniu wewngtrznym
umieszcza si¢ oznakowania klauzuli ,, zastrzezone ,, oraz symbolu ,,Z” przed numerem
rejestracyjnym,

2) przekazuje si¢ za posrednictwem urzedow Poczty Polskiej S.A. jako polecone lub
wartosciowe.

4. Dokumentacja otrzymane lub wytworzona na potrzeby wewnetrzne, oznakowana klauzulg

,,Zastrzezone”, niemajaca wartosci archiwalnej, moze by¢ niszczona. Fakt zniszczenia
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nalezy odnotowa¢ w dzienniku korespondencji w rubryce ,,uwagi” i potwierdzi¢

czytelnymi podpisami: wykonawcy dokumentu i pracownika prowadzacego ewidencje.

5. Szczegéltowe zasady postepowania z dokumentacjg oznaczong klauzula ,,zastrzezone”
reguluje ,,Instrukcja okreslajaca szczegolowe wymagania w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone™ stanowiaca zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej- Curie w

Warszawie z dnia 28 pazdziernika 2002 r.

X. WYSYEANIE KORESPONDENCJI
§16

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesylka listowa,
2) faksem
3) teleksem lub dalekopisem,
4) na nosniku informatycznym (wysylanym przesylka pocztowy),
5) poczta elektroniczna,
2. Korespondencja moze by¢ odbierana za pokwitowaniem bezposrednio przez adresata.
3. Pisma przeznaczone do wystania przygotowujg pracownicy prowadzacy dana sprawe lub
sekretariaty komérek organizacyjnych zatatwiajace spraw¢ merytorycznie.

4. Przygotowanie korespondencji do wysytki polega na:
1) sprawdzeniu, czy pisma sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy
dotaczono do nich stosowne zataczniki,
2)dokonaniu adnotacji na kopii pisma (lub w odpowiednim zbiorze na no$niku
informatycznym) o jego wysylce,
3) zakopertowaniu i zaadresowaniu przesytek listowych,
4) przekazaniu przesylek do Kancelarii.

5. Do obowiazkéw Kancelarii jako punktu wysytki korespondencji nalezy:
1) segregowanie pism przeznaczonych do wysyiki,
2) sprawdzenie przygotowanej korespondencji do wysylki od referentdw,

3) zwrot kopii wysylanych pism referentom w celu wpigcia ich do dokumentow
sprawy, ewidencja przesylek poleconych w pocztowej ksiazce nadawczej, a zwyktych

na kartach dorgczen (sumarycznie),
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4) frankowanie przesytek i przekazywanie na poczte.

Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem (polecony, ekspres, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do rak wlasnych). Brak takiej dyspozycji oznacza, ze

pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

Pisma wysylta si¢ w dniu ich podpisania.

XI. WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH
KANCELARYJNYCH

§17

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych pod
warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym

zwlaszcza danych osobowych, jesli gromadzenie ich dopuszcza ustawa.

Wykorzystanie informatyki ma na celu:

1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektroniczne;,

2) przesylanie wiadomosci wewnatrz Centrum Onkologii pocztg elektroniczna,

3) prowadzenie wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow wewnatrz

Instytutu,

4) udostgpnianie upowaznionym pracownikom:

- zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w
szczegOlnosci: edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych,
programow graficznych, oprogramowania antywirusowego itp.;

- zakupionych baz danych, a w szczegélnosci: prawnych, adresowych,
statystycznych i innych;

- utworzonych w Centrum Onkologii baz danych, a w szczegdlnosci: ewidencji
zarzadzen Dyrektora, ewidencji wydanych decyzji, adresowych itp.;

5) wspoldziatanie z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie
komorki organizacyjne Centrum Onkologii,

6) tworzenie, przetwarzanie i przechowywanie niezb¢dnych dokumentow,

7) monitorowanie 1 kontrolg realizacji zarzadzen i polecen przetozonych,

8) monitorowanie obiegu dokumentacji wewnatrz Centrum Onkologii,
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9) umieszczanie na stronach internetowych stale aktualizowanej informacji o Centrum

Onkologii i jego kompetencjach,

10) informowanie petentéw o wymaganych procedurach przy zalatwianiu wybranych

typow spraw.

§18

Kierowanie procesem informatyzacji w Centrum Onkologii nalezy powierzyé osobie z

wyksztalceniem informatycznym zatrudnionej w komérce organizacyjnej wlasciwej do spraw

informatyki Centrum Onkologii.

§19

1. Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza sie przez:

- dopuszczenie do ich dostgpu wylacznie 0s6b upowaznionych,

odpowiednie archiwizowanie zbior6w na nosnikach informatycznych .

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

system haset identyfikujacych pracownika,

system hasel ograniczajacy dostep, do wybranych obszaréw, osobom nie
posiadajacych odpowiednich uprawnien,

zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych

lub kart obiegowych.

§ 20

Dane gromadzone w pamigci komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich

utrata przez:

przechowywanie zakupionego oprogramowania operacyjnego, narzedziowego i
aplikacyjnego w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu;
archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamieci
komputeréw lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu;

archiwizowanie codziennie zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serweréw sieciowych na odpowiednich no$nikach
informatycznych oraz  przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i

zabezpieczonym pomieszczeniu;
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- archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamigci  serwréw na
odpowiednich no$nikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym

pomieszczeniu.,

§ 21

Obieg dyskietek i innych no$nikow informatycznych w Centrum Onkologii ogranicza sie
przez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy
catkowitym zakazie uzywania no$nikéw nie oznakowanych [z wyjatkiem stanowisk nie
podiaczonych do sieci informatycznej Instytutu i z zainstalowanym programem

antywirusowym].

W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac

przepisy o ochronie danych osobowych.

XII. PRZECHOWYWANIE AKT
§ 22

Akta spraw w toku zatatwiania powinny byé przechowywane w teczkach z napisem "do
zatatwienia" i utozone w kolejnosei wptywu. Poza kolejnoscia zatatwiane 84 sprawy
pilne.

Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach zalozonych zgodnie z rzeczowym
wykazem akt. Wewnatrz teczek powinny znajdowaé sie akta ulozone w kolejnosci liczb
porzadkowych spisu spraw danej teczki, a w ramach spraw - chronologicznie.

W przypadku wyjecia akt z teczki nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte wypozyczenia lub
zakladke. Powinna ona zawiera¢ znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komoérki
organizacyjnej i nazwisko pracownika wypozyczajacego akta lub nazwe i adres
Jjednostki, do ktorej akta wystano, a takze termin zwrotu.

Akta spraw zatatwionych przechowywane sa przez referentéw w miejscach pracy
(pomieszczeniach stuzbowych) lub w sekretariatach komérek organizacyjnych.

Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w komérce organizacyjnej do konca roku
kalendarzowego, w ktérym sprawe zakonczono, a takze przez nastgpny rok kalendarzowy

- nastgpnie przekazuje si¢ je do Archiwum Zaktadowego.



XIII. TYPY ARCHIWOW W CENTRUM ONKOLOGII

§ 23
1.W Centrum Onkologii-Instytucie im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie materiaty

archiwalne i dokumentacjg¢ niearchiwalng przechowuje si¢ w:

1) Archiwum Zakladowym - przechowujacym dokumentacje¢ ogdlng aktowa zakonczona,
wytworzong przez komorki organizacyjne pionow: ekonomiczno-finansowego,
administracyjno-technicznego, naukowego, medycznego ( z wylaczeniem medycznej
indywidualnej dokumentacji pacjentow, czyli kart i historii chorob) Centrum Onkologii
oraz samodzielne stanowiska podlegle bezposrednio Dyrektorowi np.: dokumentacja
Dzialu Spraw Pracowniczych, Dziatu Plac, Dziatu Ksiggowosci 1 Obrotu
Materialowego itp.

2) Archiwum Medycznym w Sekcji Rejestracji i Archiwum Dzialu Dokumentacji
Medycznej przechowujacym dokumentacj¢ medyczna indywidualna - karty i historie
choroby oraz inne dokumenty hospitalizacji i leczenia pacjentéw, prowadzone w
formie kartotek.

2. Szczegdlowe zasady funkcjonowania oraz stosowania przepisow o archiwizacji
dokumentacji w Centrum Onkologii okresla Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania

archiwow zaktadowych i sktadnic akt w resorcie zdrowia i opieki spoteczne;.

XIV. PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

§ 24

1. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez okres
nie dluzszy niz 2 lata. Okres przechowywania nalezy liczy¢ od pierwszego stycznia
nastgpnego roku po ostatecznym zalatwieniu sprawy. Po uplywie tego okresu, akta
nalezy przekaza¢ do Archiwum Zakladowego.

2. Kierownik Archiwum Zakladowego, w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych ustala termin przekazywania akt wszystkich spraw zakonczonych do
Archiwum Zakladowego przez poszczegolne komorki organizacyjne.

3. Obowiazek przygotowania akt do przekazania do Archiwum Zaktadowego spoczywa na

komorkach organizacyjnych.
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§ 25
1. Akta przekazywane do Archiwum Zaktadowego powinny by¢ przygotowane
i uporzadkowane, przez co nalezy rozumiec:
1) ulozenie akt wewnatrz teczek sprawami w kolejnosci spisu spraw, a w ramach
spraw chronologicznie,
2) umieszczenie w teczce na wierzchu spisu spraw. Wzor spisu spraw— zatacznik nr 1
do instrukcji,
3) wylaczenie z teczek akt materialow archiwalnych (kategorii A): wtérnikow pism,
brudnopisdw, notatek itp., oraz usunigcie spinaczy, zszywek i czgsci metalowych,
4) opisanie teczek aktowych zgodnie z wzorem przedstawionym w zalaczniku nr 2,
5) spigcie akt w teczkach plastikowym klipsem biurowym i ponumerowanie
wszystkich zapisanych stron numeratorem mechanicznym w aktach kat. ,,A” i
S
6) ulozenie teczek w porzadku wedlug symboli klasyfikacyjnych wykazu akt.

2. Przekazywanie akt do Archiwum Zaktadowego odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-

odbiorczego, zatacznik nr 3 do instruke;ji.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach dla dokumentacji
kategorii "A" i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii "B". Jeden egzemplarz
pozostaje w komorce organizacyjnej przekazujacej akta, pozostale egzemplarze otrzymuje
Archiwum Zakladowe.

4. Do przekazywanych akt nalezy dotaczy¢ zwiazane z nimi pomoce ewidencyjne, np.:
rejestry, skorowidze, kartoteki.

5. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore beda nadal potrzebne, po dokonaniu
formalnosci przekazania do Archiwum Zakladowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji
Archiwum, mozna wypozyczac.

6. W przypadku nienalezytego przygotowania akt do przekazania pracownik Archiwum
Zaktadowego ma prawo odmowienia ich przyjecia.

7. Szczegodtowe zasady przygotowania materialow ,sporzadzania spiséw oraz przekazywania
akt do Archiwum zaktadowego reguluje Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania

archiwow zakladowych i1 sktadnic akt w resorcie zdrowia i opieki spoleczne;.
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XV. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB

LIKWIDACJI
§ 26

W przypadku likwidacji komérki organizacyjnej akta spraw nie zatatwionych na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego przejmuje komorka, ktora jest prawnym nastepca
komorki likwidowanej. Kopie spisu przekazuje sie do Archiwum Zakladowego.

. Pozostale akta likwidowanej komorki organizacyjnej, uporzadkowane zgodnie z
ustaleniami niniejszej Instrukcji i Instrukeji o organizacji i zakresie dzialania archiwow
zakladowych i sktadnic akt w resorcie zdrowia i opieki spolecznej, przekazuje sie do
Archiwum Zaktadowego.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej materiaty archiwalne kat. "A"
przekazuje si¢ do Archiwum Akt Nowych. Dokumentacjg¢ niearchiwalna kat. "B”
przejmuje jednostka wyznaczona w akcie likwidacyjnym. Spisy zdawczo-odbiorcze

dotacza si¢ do dokumentacji likwidatora.

XVI. NADZOR NAD CZYNNOSCIAMI KANC ELARYJNYMI

§ 27

1.~ Ogolny nadzér nad przestrzeganiem Instrukcji kancelaryjnej nalezy do obowiazkow
Dyrektora oraz Zastgpcow Dyrektora, Pelnomocnikéw stosownie do zakresu ich
kompetencji.

2. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez
pracownikoéw w poszezegdlnych komorkach organizacyjnych nalezy do kierownikéw
tych komérek. Obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych w tym zakresie
polegaja w szczeg6lno$ci na sprawdzaniu:

- prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,
- prawidiowosci trybu zalatwiania spraw,

- terminowosci zalatwiania spraw,

- prawidtowego obiegu akt,

- terminowego przekazywania akt do Archiwum Zakladowego.
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XVII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

. Przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji jest obowiazkiem wszystkich
pracownikéw Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie.
W sprawach nie uregulowanych niniejsza Instrukcja maja zastosowanie ogolne

obowiazujace przepisy.
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SPIS SPRAW

Zatgcznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej
Centrum Onkologii

Symbol komérki

Rok Referent ; Ao Oznaczenie teczki | Tytut teczki wg wykazu akt
organizacyjnej
VSPDL$(I\)II(53 f A DATA UWAGI
L SPRAWA (krotka (sposoéb
' tresc) znak : ; ostatecznego |zatatwieni
S|
pisma z dnia wszczecia sprawy I a)
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej
Centrum Onkologii

WZOR OKELADKI TECZKI AKT

CENTRUM ONKOLOGII-INSTYTUT
IM. MARII SKLODOWSKIEJ-CURIE
Warszawa, ul. Roentgena 5

Sekcja ds. BHP

(komoérka organizacyjna)

BHP- 161 Bs
(symbol komérki org.
oraz symbol klasyfikacji
z wykazu akt)

(kategoria archiwalna)

Okresowe przeglady warunkéw pracy — protokoly, zalecenia

(daty skrajne sprawy)

3/20 25

(sygnatura akt) Ilo$¢ stron

(w przypadku akt kat. ,A” i »B50™)
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Zatacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr 43/2004
Dyrektora Centrum
Onkologii-Instytutu

im. Marii Sktodowskiej-Curie

w Warszawie z dnia 17.05.2004r.
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Podzial akt na klasy pierwszego i drugiego rzedu

0 Zarzadzanie
00 Organy kolegialne Centrum Onkologii
01 Organizacja
02 Akty normatywne. Obstuga prawna
03 Planowanie i sprawozdawczo$¢ oraz analizy dziatalnosci Centrum Onkologii
04 Informatyka
05 Skargi i wnioski
06 Wydawnictwa. Upowszechnianie informacji o dziatalnosci Centrum Onkologii
07 Wspdtpraca z krajowymi instytucjami
08 Wspotpraca z zagranica
09 Kontrole

1 Kadry

10 Zasady pracy i pfac

11 Zatrudnienie

12 Ewidencja osobowa

13 Dyscyplina pracy

14 Szkolenie zawodowe pracownikow Centrum Onkologii

15 Sprawy socjalno-bytowe

16 Bezpieczenstwo i higiena pracy

17 Ubezpieczenia osobowe

2 Srodki rzeczowe
20 Administracja lokalami i nieruchomosciami
21 Inwestycje i remonty obiektéw Centrum Onkologii
22 Gospodarka srodkami trwatymi oraz wartosciami niematerialnymi
23 Depozyty hospitalizowanych
24 Zywienie hospitalizowanych
25 Produkcja pomocnicza i ustugi $wiadczone na rzecz Centrum Onkologii
26 Transport i tacznosé
27 Zamodwienia publiczne
28 Ochrona mienia Centrum Onkologii

3 Ekonomika
30 Zasady dziatalnosci ekonomiczno-finansowej
31 Finanse i ksiggowosé
32 Ksiggowos¢ finansowa
33 Rozliczenia ptac
34 Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa
35 Koszty
36 Fundusze specjalne
37 Inwentaryzacja
38 Dyscyplina finansowa

4 Prace naukowo-badawcze i wdrozeniowe oraz uslugowo-badawecze
40 Prace naukowo-badawcze i wdrozeniowe Centrum Onkologii
41 Prace ustugowo-badawcze Centrum Onkologii
42 Prace naukowo-badawcze i opracowania problemowe zewngtrzne



43 Opiniowanie prac naukowo-badawczych wykonanych przez Centrum Onkologii oraz prac
zewngtrznych

44 Ewidencja prac naukowo-badawczych i ustugowo-badawczych Centrum Onkologii

45 Migdzyzaktadowe przedsiewziecia naukowo-badawcze

46 Analizy i oceny dorobku naukowego

47 Stopnie i tytuly naukowe

5 Onkologia doswiadczalna. Genetyka

50 Materiat doswiadczalny do badan laboratoryjnych

51 Bank komorek i tkanek

6 Dzialalno$¢ profilaktyczna, diagnostyczna, lecznicza oraz rehabilitacyjna w zakresie
choréb nowotworowych

60 Profilaktyka choréb nowotworowych

61 Diagnostyka i dziatalnos¢ lecznicza Centrum Onkologii

62 Terapia i rehabilitacja pacjentéw

63 Srodki lecznicze i sanitarne

64 Zakazenia szpitalne

65 Rejestr nowotworow

66 Statystyka medyczna

67 Nadzor specjalistyczny w zakresie onkologii nad placéwkami leczniczymi w kraju




Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne akt Kategoria Uwagi
akt archiwalna akt
W w
komorce | innych
meryto- | komor-
rycznej kach
1 2 3 5 6 7 8
0 Zarzadzanie
00 Organy kolegialne Centrum
Onkologii
000 Rada Naukowa A Be  Regulaminy, wykazy imienne
cztonkow Rady, protokoty
posiedzen, materiaty na obrady

001 Kolegium Badan A Be  Protokoty, sprawozdania,
Podstawowych wnioski, uchwaty, materiaty na |

obrady, opinie '

002 Kolegium Kliniczne A Bc  Jak wklasie 001

003 Komisje state i dorazne A Be | Wykazy czlonkéw komisji
(zespoty opiniodawcze) (zespotéw), protokoty, referaty,

wnioski, materialy na obrady

004 Udzial w pracach komisji A Be Do kat. A kwalifikuje sie
(zespotow problemowych) materialy w tej jednostce, przy
miedzyzaktadowych i ktorej dziala i funkcjonuje '
migdzyresortowych sekretariat komisji (zespohu).

W pozostatych zas jednostkach
— tylko wiasne teksty
wystapien, opracowan oraz
sprawozdania z przebiegu
obrad.

005 Konferencje, sympozja, A Be Do kat. A kwalifikuje sie
seminaria organizowane programy imprez, wykazy
przez Centrum Onkologii uczestnikow, stenogramy lub

protokoty obrad, referaty,
sprawozdania. Dokumentacja
obstugi imprez
(zawiadomienia, zaproszenia,
harmonogramy,
korespondencja) kat. Be.

006 Udzial w zewnetrznych A Be Do kat. A kwalifikuje sie
konferencjach, sympozjach, wlasne referaty, wystapienia i
seminariach relacje z uczestnictwa w

zewngtrznych imprezach,
pozostate akta — kat. B5

007 Narady i odprawy A Bc  Protokoty zebran, notatki,
pracownikdéw Centrum sprawozdania, wnioski

' Onkologii




008 Przygotowanie i obstuga A B¢  Harmonogramy,
organizacyjno-techniczna zawiadomienia,
organow kolegialnych korespondencja
009 Udzial w zewngtrznych A Be Do kat. A nalezy
organach kolegialnych zakwalifikowaé wlasne
referaty, wystapienia i relacje z
uczestnictwa, dokumentacja
zewngtrznych organow — kat.
BS
01 _ Organizacja i _
010 Podstawy prawne A Bc  Przepisy ogélnopanstwowe
dzialalno$ci Centrum dotyczace bezposrednio
Onkologii dziatalnosci Centrum, akty
erekcyjne
011 Organizacja Centrum A Be  Regulaminy organizacyjne,
Onkologii statuty, schematy
organizacyjne, zakresy
kompetencji
012 Organizacja Oddziatéw A Be  Jak wklasie 011
Centrum Onkologii
013 Organizacja prac biurowych.
Archiwum zaktadowe,
Biblioteka
0130 | Przepisy kancelaryjne i A Bc  Instrukcje kancelaryjna i
archiwalne archiwalna, wykaz akt
0131  Srodki ewidencji i kontroli B2 Be  Terminarze, rozdzielniki,
obiegu dokumentacji dzienniki korespondencyijne,
rejestry telenot, dalekopisow,
dowody dorgczen i oplat
pocztowych
0132 Formularze BS5 Be  Opracowanie wzorow
0133  Wzory odciskowe pieczeci i A Bc
stempli
0134 Ewidencja zasobu archiwum A Be  Spisy zdawczo-odbiorcze akt,
zakltadowego wykazy spisow, protokoty,
oceny dokumentacji
niearchiwalne;
przekazywanych na
makulature, spisy akt
przekazywanych do archiwum
panstwowego :
0135 Udostepnienie akt B2 Bc | Zezwolenia, karty
udostepniania,
0136 | Gromadzenie zasobu B5 Bc | Korespondencja
bibliotecznego
0137 | Ewidencja zasobu BES0 Bc  Ksiegi inwentarzowe, katalogi
bibliotecznego
0139 Udostepnianie zasobu Be Be
bibliotecznego




sprawozdania z ich realizacji

| 02 Akty normatywne
Obstuga prawna
020 Zbior aktow prawnych A Bc  Komplet podpisanych
Centrum Onkologii zarzadzen, okolnikow i
instrukcji Instytutu. Dla
kazdego rodzaju aktow
prawnych nalezy zatozy¢
odrebne teczki. Jeden
egzemplarz aktow wraz z
materiatami zrodtowymi
rejestruje si¢ i przechowuje w
odpowiednich klasach
rzeczowych
021 Zbior aktow prawnych B10 Be  Jak w klasie 020
Oddziatéw Centrum
Onkologii
022 Zbior aktéw prawnych B10 Bc
centralnych i terenowych
organow wiadzy i
administracji rzadowej
023 Opiniowanie projektow B5 Bce
aktéw prawnych
024 Opinie prawne BES Be
025 Interpretacja przepisow A Be  Kat. A dotyczy wyktadni
prawnych wlasnych aktow
normatywnych. Interpretacja
innych aktow prawnych niz
wlasne — kat. B5
026 Sprawy z powddztwa B10 Be | Okres przechowywania liczy
cywilnego si¢ od daty wykonania |
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
027 Sprawy gospodarcze B3 Be  Jak w klasie 026
028 Sprawy karne B5 Bc  Jak w klasie 026
029 Sprawy sadowo- B10 Bc | Jak w klasie 026
administracyjne
03 Planowanie i Dla kazdego rodzaju planow i
sprawozdawczos¢ oraz wytycznych zaklada sig
analizy dziatalnosci Centrum odrebne teczki. Zbiorcze
Onkologii zestawienie statystyki
medycznej — zob. klasa 54
030 Metodyka i organizacja B5 Be  Kat. BS dotyczy instrukcji i
planowania i wytycznych Ministra Zdrowia,
sprawozdawczosci GUS, Ministra Finanséw, :
opracowania Centrum
Onkologii —kat. A
031 Plany wieloletnie i




0310  Plany Centrum Onkologii A Bc Kat A dotyczy wersji
ostatecznej planu, wersje
robocze — kat. B2

0311 | Plany Oddziatow Centrum B5 Be

777777 0312 | Sprawozdania Centrum A Be  Jak wklasie 0310
0313 | Sprawozdania Oddziatow B10 Be
Centrum Onkologii
0314 Sprawozdania zbiorcze A Bc Jak wklasie 0312
032 Plany roczne i sprawozdania
z ich realizacji |
0320 Plany Centrum Onkologii A Be | Jak w klasie 0310
0321 | Plany oddzialéw Centrum B5 Be
Onkologii
0322 | Sprawozdania Centrum A Be  Jak wklasie 0312
Onkologii
0323  Sprawozdania oddziatow B10 Be
Centrum Onkologii
0324  Sprawozdania zbiorcze A Be  Jak w klasie 0312
033 Plany operacyjne

(miesigczne, kwartalne) i
sprawozdania z ich realizacji

0330 | Plany i sprawozdania B5 Bc
Centrum Onkologii
0331 | Plany i sprawozdania B2 Be
Oddziatéw Centrum
Onkologii
0332  Sprawozdania zbiorcze BES Be
034 Plany i sprawozdania
komorek organizacyjnych
Centrum Onkologii
0340  Plany pracy B5 Bce
0341 | Sprawozdania z dzialalnosci A Bc  Kat. A dotyczy wylacznie
sprawozdan komorek
merytorycznych; sprawozdania
komérek ustugowych -—kat. BS |
035 Analizy dziatalnosci A Be  Kat. A dotyczy analiz :
Centrum Onkologii kompleksowych i
problemowych, analizy
wycinkowe oraz materialy
pomocnicze — kat. B2
04 Informatyka
040 Projektowanie i koordynacja

systemow informatycznych
Centrum Onkologii

0400  Organizacja projektowania B5 Be  Oferty ustug, umowy,
systemow informatycznych protokoty odbioru prac,
raporty, korespondencja z
wykonawcami




0401

Zalozenia i projekty

systemoOw informatycznych

Be

Kat. A dotyczy wylacznie

opracowan wiasnych oraz
wykonanych na zlecenie
Centrum

0402

Spisy systemow i
programow

Bce

0403

Oceny systemow i
programow

Bce

041

Bazy danych

Bce

042

Wdrazanie i
rozpowszechnianie
systemOw 1 programow

Be

043

Eksploatacja systemow
informatycznych

0430

Zakupy i uruchomienie
sprzetu oraz instalacji
towarzyszacych

B5

Be

Oferty, umowy zakupu,
umowy gwarancyjne

0431

Instalacja, utrzymanie i
administrowanie
oprogramowania
systemowego i
pomocniczego

B5

Bce

0432

Dokumentacja
eksploatacyjna systemow
informatycznych

BES

Be

Instrukcje obstugi,

ewidencjonowania informacji,

archiwizowania zbioréw

0433

Organizacja eksploatacji

systemoOw informatycznych

BS5

Be

Harmonogramy, raporty,
korespondencja

0434

Modernizacja bazy
sprzgtowo-systemowej

B5

Bce

0435

Przeglady komputerdw,
serwis techniczny

B2

Be

0436

Administrowanie sieciq i

systemami informatycznymi

B5

Be

044

Wspomaganie
uzytkownikow systeméw
(konsultacje i szkolenia)

B5

Be

045

Przetwarzanie danych

B2

046

Ustugi informatyczne

B5

Be

05

Skargi 1 wnioski

050

Przepisy wilasne i ich
interpretacja w sprawach
zalatwiania skarg i
wnioskow

Be

051

Skargi 1 wnioski zatatwiane

bezposrednio

Bce

W razie masowosci tego typu

spraw do kat. A kwalifikuje sie |

przyktadowo 5-10 %

052

Skargi i wnioski przekazane

do zatatwienia wedtug
wlasciwosci

B2

Be

053 |

Rejestry skarg i wnioskéw

zalatwianych przez Centrum

Be

5



Onkologii

' Z Sejmem i Senatem

054 Analizy skarg i wnioskow A Bc
06 Wydawnictwa.

Upowszechnianie informacji
o0 dzialalnosci Centrum
Onkologii

060 Wydawnictwa

0600  Programowanie dziatalnosci A Be  Kat. A dotyczy programow

wydawniczej - wydawniczych Centrum,

' korespondencja dotyczaca
ustalenia dziatalnosci
wydawniczej — kat. BS

0601 | Teki wydawnicze Centrum A Bc  Dla kazdego tytulu
Onkologii wydawanego przez Centrum
(ksiazki, czasopisma) zaklada
si¢ odrebna teczke zawierajaca:
opracowanie autorskie,
egzemplarz opublikowany,
karte wydawnicza, recenzje,
umowe wydawniczg
0602 | Ustugi wydawnicze BS Bc | Jak w klasie 0601
$wiadczone przez Centrum
Onkologii
0603 | Wykonania poligraficzne B2 Bce
0604 Rozpowszechnianie B2 Be
wydawnictw
061 Upowszechnianie informacji
o dzialalnosci Centrum
Onkologii
0610 ' Informacje o dziatalnosci dla
srodkéw masowego A Be
przekazu, odpowiedzi na
krytyke prasows, wywiady z
przedstawicielami Centrum
Onkologii, strona
internetowa
0611 | Odczyty, wystawy dotyczace . A Bc | Programy, teksty odczytow,
dzialalno$ci Centrum scenariusze wystaw, itp.
Onkologii Dokumentacja obstugi imprez
— kat. B2
0612 | Udziat w zewngtrznych A Bc Do kat. A nalezy zaliczy¢
pokazach, wystawach, sprawozdania z uczestnictwa
odczytach Instytutu w imprezach oraz :
opracowania przygotowane na |
te imprezy, pozostate materialy
— kat. B5
07 Wspétpraca z krajowymi Obejmuje sprawy ogdlne nie
instytucjami zwiazane bezposrednio z
aktami innych klas
070 A Bc Do kat. A nalezy zaliczyé

porozumienia, sprawozdania z |




realizacji porozumien,
korespondencj¢ merytoryczna
oraz opracowania
przygotowane dla tych
organdéw, pozostate akta kat.
BS.

071

Z Kancelarig Prezydenta

Jak w klasie 070

072

Z Kancelaria Prezesa Rady
Ministrow

Be

Jak w klasie 070

073

Wspolpraca z
ministerstwami i urzedami
centralnymi

Be

Jak w klasie 070

074

Z terenowa administracja
rzadowa

Be

Jak w klasie 070

075

Z organami samorzadu
terytorialnego

Bce

Jak w klasie 070

076

Wspdlpraca z placowkami
naukowymi i leczniczymi

Be

Jak w klasie 070

077

Wspolpraca z organizacjami
spolecznymi i partiami
politycznymi

B5

Be

078

Wspolpraca miedzy
komorkami organizacyjnymi
Centrum

Be

Be

079

Reprezentacja

B2

Be

Zaproszenia, zawiadomienia,
podzigkowania i inna
korespondencja w sprawach
reprezentacyjnych

08

Wspotpraca z zagranicg

080

Ogolne zasady i p;'bgramy
wspolpracy

Bce

Opracowania wiasne,
zewnetrzne kat. BS

081

Umowy wielostronne oraz
dwustronne i ich realizacja

Be

082

Wymiana informacji z
placowkami naukowymi i
leczniczymi za granicg

Be

083

Zagraniczne wyjazdy
stuzbowe pracownikow

0830

Sprawozdania z wyjazdéw
zagranicznych

Be

Dot. sprawozdan pracownikéw
wiasnych. Obejmuje réwniez
instrukcje wyjazdowe

0831

Sprawy paszportowo-
dewizowe

B5

Bce

084

Przyjazdy delegacji
zagranicznych

0840

Programy pobytu delegacji
zagranicznych i
sprawozdania z przebiegu
rozmow

Be




0841 | Obstuga pobytu delegaciji Be Bce
zagranicznych i koordynacja
spraw wizowych
- 09 : Kontrole
090 Zasady i tryb A Bc [ Kat. A dotyczy wlasnych
przeprowadzania kontroli ustalen, zewnetrzne — kat. B5
091 Kontrole zewnetrzne Protokoty. sprawozdania z |
Centrum Onkologii (m.in. kontroli, wnioski, zarzadzenia,
przeprowadzane przez NIK, wystapienia, sprawozdania z
Ministerstwo Zdrowia) realizacji. Kazda kontrola
stanowi odrebng sprawe. Kat.
A dotyczy kontroli
kompleksowych i
problemowych, inne — kat. B5
092 Kontrole wewnetrzne B5 Be
Centrum Onkologii
093 Kontrole przeprowadzone Jak w klasie 091
przez Centrum Onkologii w A Be
oddziatach terenowych
094 Kontrole zewngtrzne w B5 Be
oddziatach Centrum
Onkologii
095 Ksigzka kontroli B5 Be
096 Audyt wewnetrzny
0960 Procedury audytu A Bc | Opracowania wlasne,
zewngetrzne kat. B5
0961 | Audyt planowy BES Be
0962 | Audyt dorazny B5 Be
Kadry
10 Zasady pracy i plac
100 Regulaminy pracy A Bc | Kat. A dotyczy wlasnych
przepiséw, zewngtrzne— kat.
_BS
101 Zasady wynagradzania i A Be | Jak w klasie 100. Taryfikatory
premiowania pracownikow kwalifikacyjne i siatki ptac
Centrum
102 Programy polityki kadrowe;j A Bc  Programy, wytyczne wlasne,
zewnetrzne kat. B5
11 Zatrudnienie
110 Zapotrzebowanie i werbunek | B2 Be  Oferty kandydatow, podania o
pracownikéw przyjecie do pracy
111 Rozmieszczenie B2 Bc  Przeniesienia stuzbowe,
pracownikow zastepstwa
112 Zwalnianie pracownikéw B2 Bc | Akta konkretnych
pracownikéw odktada sie¢ do
akt osobowych klasa 120-121
113 Wykazy etatow A Bce -
114 Prace zlecone Umowy z whasnymi i obcymi

pracownikami, ewidencja prac
zleconych




szkolenia

1140 | Ze sktadkg na ZUS B50 -
______ 1141 Bez sktadki na ZUS B5 -
115 Nagrody, kary, awanse,
odznaczenia i
1150 Nagrody B10 - Kopig pism o przyznaniu
nagrod odktada si¢ do akt
osobowych — klasa 120-121
1151 Kary B5 -
1152 | Odznaczenia B5 - Whnioski
116 Opinie o pracownikach BS - Jak w klasie 1150
117 Wojskowe sprawy B5 -
pracownikow
118 Legitymacje stuzbowe, B5 - Ewidencja
identyfikatory
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikdéw A - Dla kazdego pracownika
naukowych Centrum prowadzi si¢ oddzielng teczke
Onkologii zawierajacq wniosek o
przyjecie do pracy, zyciorys,
ankiety, opinie, umowy o
prace, odpisy akt stanu
cywilnego i przebiegu pracy
(angaze, odznaczenia, nagrody,
fotokopie $wiadectw szkolnych
1 naukowych, $wiadectwo
pracy)
121 Akta osobowe pozostatych BESO - Jak w klasie 120
pracownikow Centrum
122 Pomoce ewidencyjne do akt =~ B50 Be
osobowych
13 Dyscyplina pracy
130 Dowody obecno$ci w pracy Bc Bc  Listy obecnosci
131 Absencja B3 Be  Kat. B3 dotyczy zwolnien
lekarskich, urlopy
okolicznosciowe,
usprawiedliwienia
nieobecnosci — kat. Be
132 Urlopy pracownicze B2 Bc | Karty urlopowe, plany urlopow
135 Delegacje stuzbowe Bce Be  Dotyczy ewidencji delegacii,
rachunki kosztéw delegacji
naleza do dowodéw
ksiggowych — kat, B5
134 Analizy czasu pracy A Be
14 Szkolenie zawodowe
pracownikéw Centrum
Onkologii
140 Zasady, metody i tresci A Be




141 Programy szkoleniowe A Be  Kat. A dotyczy whasnych

Centrum Onkologii opracowan, programy
zewngtrznych szkolen i kursow
—kat. B2

142 Pomoce dydaktyczno- A Bc  Wtlasne opracowania lub

szkoleniowe opracowania przygotowane na
zlecenie Centrum Onkologii,
uwagi 1 opinie do opracowan,
pomoce zewngtrzne — kat. B2

143 Rekrutacja uczestnikow B2 Bce
szkolen, dobor
wyktadowcéw, obstuga
administracyjna kursow

144 Ewidencja szkolonych, B50 Be
protokoly egzaminacyjne i
$wiadectwa nauki

145 Studia podyplomowe i B5 Bec  Umowy z placowkami,
doktoranckie ewidencja uczestnikow

studiow

146 Staze naukowe i praktyki

1460 | Krajowe B5 Bce

1461 | Zagraniczne B10 Bc  Kat. A dotyczy sprawozdan z
odbytego stazu, pozostate akta
—kat. B5

147 Stypendia naukowe A Be  Jak wklasie 1461

zagraniczne
15 Sprawy socjalno-bytowe
150 Podstawowe zasady A Be  Kat. A dotyczy wlasnych
przepisdw; zewnetrzne — Kat.
BS5, m.in. regulamin
gospodarowania zaktadowym
funduszem $wiadczen
socjalnych
151 Mieszkania pracownicze B5 Be | Obejmuje sprawy mieszkan
zaktadowych, hoteli
pracowniczych

152 Zaopatrzenie rzeczowe B3 Bc  Stolowki, bufety, positki
pracownikow regeneracyjne: m.in. rejestr

abonamentéw obiadowych,
kwitariusze oplat za obiady,
itp.

153 Wypoczynek pracownikow, B3 Bc  Wnioski, skierowania,
kolonie i zimowiska dla kwitariusze oplat za wezasy
dzieci

Zapomogi, zasitki, opieka

154 Opieka nad pracownikami B5 Be  zdrowotna, rowniez emerytow
Centrum 1 rencistow

155 Realizacja akcji socjalno- A Bc  Analizy, sprawozdania, oceny

bytowej
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16

Bezpieczenstwo i higiena
rac

obiektéw Centrum Onkologii

160 Przepisy o bezpieczenstwie i A Be  Kat. A dotyczy wilasnych
higienie pracy przepiséw, zewngtrzne — kat.
B5
161 Okresowe przeglady B5 Bc  Protokoty, wnioski, wytyczne,
warunkow pracy zalecenia
162 Wypadki przy pracy
1620  Zbiorowe, $miertelne, A -
inwalidzkie
1621 | Inne wypadki B10 -
163 Analizy wypadkow i chorob A Be
zawodowych
164 Badania lekarskie B5 - Okresowe, kontrolne
pracownikow
17 Ubezpieczenia osobowe
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Bc Instrukcje i wyjasnienia
instytucji ubezpieczeniowych
171 Ubezpieczenia spoteczne B5 Bc  Deklaracje podatkowe,
deklaracje rozliczeniowe
wkladek miesigcznych ZUS,
‘ listy platnicze zasitkéw
L2 Legitymacje B5 Bc | Rejestry, skorowidze
ubezpieczeniowe wydanych legitymacji
173 Dowody uprawnien do BS Be  Dotyczy zasitkow
zasitkow wychowawczych,
macierzynskich, chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych itp.
174 Emerytury i renty B2 Bc  Wnioski e
175 Ubezpieczenia zbiorowe B10 Bc  Okres przechowywania liczy
si¢ od uptywu terminu umowy
ubezpieczeniowej
Srodk_i_ggeczowe
20 Administracja lokalami i
nieruchomosciami .
200 Nabywanie i zbywanie B99 Bc  Dokumentacja prawna i
nieruchomosci techniczna obiektow
zabytkowych kat. A
201 Przydzial i najem BS Be | Okres przechowywania liczy
nieruchomosci si¢ od daty utraty
nieruchomosci lub daty
wygasnigcia umowy N
202 Eksploatacja nieruchomosci B2 Bc  Dokumentacja konserwacji i
remontow biezacych,
ogrzewania, o§wietlenia itd.
203 Podatki i optaty publiczne B10 Bc | Deklaracje, wymiar podatku
&l Inwestycje i remonty Okres przechowywania — caty

okres eksploatacji obiektu




210 ‘Dokumentacja prawna i BES Bc  Dla kazdego obiektu zaktada
techniczna obiektow si¢ odrebna teczke,
dokumentacja prawna i
techniczna obiektow
zabytkowych kat. A

| 211 Wykonawstwo inwestycji i B5 Whioski, opinie,

1' remontow IZECZ0ZNawcoOw, Umowy,
kosztorysy robot,
harmonogramy prac,
rozliczenia

212 Ewidencja inwestycji A Be
2 Gospodarka srodkami
trwatymi oraz wartosciami
niematerialnymi
220 Zasady gospodarowania A Bc  Kat. A dotyczy wlasnych
zasad, zewngtrzne —kat. BS
221 Zaopatrzenie i dostawy B5 Be  Zapotrzebowania, zamowienia, |
aparatury i sprzetu rozdzielniki, oferty i katalogi
reklamowe kat. B, dalszy
podziat wg uzytkownikéw —
komoérek organizacyjnych
Centrum Onkologii
222 Zaopatrzenie i dostawy B5 Be
223 Magazynowanie i BS5 Be  Dowody przychodu i rozchodu
uzytkowanie towarow, kartoteki ilo§ciowo-
wartosciowe, dokumentacja
inwentaryzacyjna
224 Eksploatacja srodkow B5 Bc  Dowody przyjecia do
trwatych cksploatacji maszyn i
urzadzen, ksigzka ewidencyjna
srodkéw trwatych, dowody
zmiany miejsca uzytkowania,
okres przechowywania liczy
si¢ od momentu wycofania
sprzgtu z eksploatacji
225 Konserwacja i remonty BS Be
srodkow trwatych
226 Likwidacja aparatury i B5 Be | Protokoty likwidacji
sprzetu
227 Dokumentacja techniczno- B5 Be  Opisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna aparatury i obstugi; okres przechowywania
sprzetu liczy si¢ od momentu
likwidacji maszyny lub
urzadzenia
228 Gospodarka odzieza i B5 Be  Kwitariusze przyjecia do
bielizna pralni, rejestr przyjetej

bielizny, rozliczenia wypranej
bielizny, ewidencja ilo$ciowa
magazynu bielizny i odziezy
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1229 Gospodarka odpadami i B3 Be
surowcami wtornymi
23 Depozyty hospitalizowanych | B2 Be
24 Zywienie hospitalizowanych
240 Zasady w zakresie A Bc | Kat. A dotyczy wlasnych
organizacji zywienia przepisow o
241 Dokumentacja zywienia BS Be  Jadlospisy, zapotrzebowania
zywnosciowe, dowody
magazynu zywnosciowego,
zestawienia zywnosciowe
| 25 Produkcja pomocnicza i B5 Bc | Zlecenia wykonania pracy,
ustugi $wiadczone na rzecz umowy, protokoty odbioru
Centrum Onkologii prac,
26 Transport i tacznosé
260 Eksploatacja wlasnych B2 Be  Karty drogowe samochodow i
srodkéw transportu ewidencja kart drogowych,
karty eksploatacji samochodu,
itp.
261 Ustugi transportowe B2 Bce
262 Eksploatacja srodkoéw B2 Be
facznosci (telefonow,
dalekopisow, telefaksow)
27 Zamowienia publiczne
270 Postgpowanie w trybie B5 Bc  Dokumentacja komisji
zamoOwien publicznych przetargowych, wnioski,
oferty, umowy, aneksy, okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasnigcia umowy.
Dalszy podzial wedtug
tematyki zamowien
271 Ewidencja zamdéwien B10 Be
publicznych
272 Whnioski w sprawie B5 Be
odstapienia od przepisow
ustawy o zamdwieniach
publicznych
28 Ochrona mienia Centrum
Onkologii
280 Strzezenie budynkow i lokali B2 Bc | Dokumentacja stuzby
wartowniczej (dzienniki
stuzby, meldunki, przepustki
materialowe)
281 Ochrona przeciwpozarowa
2810  Organizacja ochrony ppoz. B5 Be  Regulaminy, plany pracy
2811 | Zapobieganie i BS5 Be | Kontrola stanu bezpieczenstwa,
zabezpieczenie ppoz. akcje prewencyjne :
2812  Technika pozarnicza B5 Bc  Plany odnowy, ewakuacji,

czujniki, alarmy, gasnice itd.
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282 Ochrona informacji BS - Organizacja, dostep,
niejawnych postgpowanie sprawdzajace,
protokdty kontroli
przestrzegania przepisow
283 Ochrona danych osobowych BS - Zalecenia, procedury (zgodne z
ustawa z 29.10.1997 1. o
ochronie danych osobowych, )
284 Ochrona komputerowych B10 -
systemow informatycznych
285 Ubezpieczenia rzeczowe B10 Bc  M.in. ubezpieczenia
nieruchomosci, srodkow
transportowych od pozaru,
kradziezy. Okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasnigcia umowy
Ekonomika
30 Zasady dziatalno$ci
ekonomiczno-finansowej
300 Systemy ekonomiczno- A Bc  Kat. A dotyczy wylacznie |
finansowe wlasnych ustalen, zewnetrzne —
kat. BS
301 System ewidencji A Be
finansowo-ksiggowej i plan
kont
31 Finanse i ksiggowo§¢
310 Obrot gotowkowy
3100 Plany i raporty kasowe B5 Be
3101 | Grzbiety ksigzeczek B2 Bc
czekowych, kopie asygnat i
kwitariuszy
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 Rozliczenia z budzetem B5 Be
3111 Finansowanie Centrum B5 Be
Onkologii
3112  Finansowanie inwestycji B5 Bce
3113 | Zasady kredytowania — B5 Be
wspolpraca z bankiem
32 Ksiggowos¢ Finansowa
320 Dowody ksiggowe BS Be
321 Dokumentacja ksiegowa B5 Be  Karty kosztowe, dzienniki,
rejestry
322 Rozliczenia B5 Bec | Z instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi, dostawcami,
pracownikami, itp.
323 Windykacja naleznosci B5 Bc  Dokumentacja zwigzana z

udowodnieniem zadhuzen i
naleznosci oraz
korespondencja z tym
Zwigzana
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| 324 Uzgadnianie sald Be Be ]
325 Ewidencja syntetyczna i BS Be  Kartoteki, ksiggi finansowe ‘
analityczna
33 Rozliczenia plac .

330 Dokumentacja ptac B5 - Materiaty zrodtowe do
obliczania wysokosci ptac,
premii i potracen plac
(podatki, sktadki), pozyczki,
zajecia sadowe, itd.

321 Deklaracje podatkowe Bc -

332 Listy zaliczek na place B3 -

333 Listy ptac B50 -

334 Karty zbiorcze ptac B50 -

335 Rozliczenia zasitkow z tytutu . B50 -

ubezpieczen )
336 Rozliczenia wynagrodzen z B5 - Kopie uméw zlecen, uméw o
tytulu prac zleconych dzielo, rachunki, listy ptatnicze
itd.. Dokumentacja
wynagrodzen z optacong
sktadka ZUS — kat. B50

337 Zas$wiadczenia o ptacach Be -

34 Ksiggowos¢ materiatowo-
towarowa

340 Dowody ksiegowe B5 Bc  Faktury wlasne i obce

341 Dokumentacja ksiggowa B5 Be  Karty ilosciowo-wartosciowe,
ksiegi, rejestry

35 Koszty
350 Kalkulacja kosztow
3500 @ Zasady kalkulacji kosztow A Bc | Kat. A dotyczy wlasnych |
ustalen,, zewnetrzne — kat. B5
3501 | Kalkulacje planowe i A Be
wynikowe
3502  Analiza kosztow wlasnych A Be
3503 Rejestr kosztow wilasnych B5 Be
36 Fundusze specjalne

360 Zasady gospodarowania A Bc  Wiasne ustalenia, obce

funduszami ustalenia kat. B5

361 Fundusze specjalne B5 Bc | M.in. fundusz nagréd,
zakladowy fundusz swiadczen
socjalnych, fundusz rozwoju i
rezerwy, itp. Dla kazdego
funduszu zaklada si¢ osobna
teczke

37 Inwentaryzacja

370 Zasady przeprowadzenia A Bc  Kat. A dotyczy wylacznie

inwentaryzacji przepisow wlasnych
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371 Spisy i protokoty BS5 Bc
remanentowe
372 Sprawozdania z przebiegu B5 Be
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
373 Wycena i przecena B10 Bc
38 Dyscyplina finansowa B10 Bc | Orzeczenia biegtych
ksiggowych, bilanse w klasie
10322, 0324
Prace naukowo-badawcze,
wdrozeniowe i ustugowo-
badawcze
40 Prace naukowo-badawcze i
wdrozeniowe Centrum
Onkologii
400 Programy i plany prac A B5 W zakresie badan
naukowo-badawczych i podstawowych oraz badan
wdrozeniowych wlasnych klinicznych
401 Organizacja prac naukowo- B5 Bc | Wnioski badawcze,
badawczych i zamOwienia na wykonanie
wdrozeniowych badan, zlecenia badawcze,
informacje o kosztach
realizacji tematu, analizy
kosztow realizacji,
harmonogramy realizacji, :
kalkulacje kosztow, rozliczenia
roboczo-godzin
402 Opracowania prac naukowo- Dla kazdego problemu
badawczych i badawczego zaklada sie
wdrozeniowych Centrum odrebng teczke zawierajaca
Onkologii opracowanie wraz z jego
konspektem, recenzje, referaty
1 koreferaty, raporty z badan,
karte dokumentacyjna badan,
protokét zdawezo-odbiorezy.
Opracowania robocze — kat. B5
4020 | Opracowania etapowe B10 Be
4021 | Opracowania koncowe A Bce
4022  Materiaty zroédtowe do Zbiory wypelionych
opracowan naukowo- BES Be  kwestionariuszy, zestawienia
badawczych i statystyczne wynikow badan,
wdrozeniowych Centrum itp. Do kat. A kwalifikuje si¢
Onkologii Jednostkowe informacje, ktore
nie znajduja odzwierciedlenia
w opracowaniach koncowych,
pozostate — kat. B5
41 Prace ustugowo-badawcze

Centrum Onkologii




410

'Organizacja prac ustugowo-

badawczych

B5

Bce

Jak w klasie 401

411

Prace badawcze Centrum
wykonane na zlecenie

BE10

Be

Analizy, ekspertyzy, opinie
naukowe

42

Prace naukowo-badawecze i

opracowania problemowe
Zewnetrzne

420

Opracowania wykonane na
zlecenie Centrum Onkologii

Be

421

Inne opracowania
zewngtrzne

B5

Bce

43

Opiniowanie prac naukowo-

badawczych wykonanvch

przez Centrum Onkologii

oraz prac zewnetrznych

Be

Recenzje, koreferaty, opinie

44

Ewidencja prac naukowo-
badawczych i ustugowo-
badawczych Centrum
Onkologii

440

Karty dokumentacyjne prac
naukowo-badawczych

BE10

Be

441

Serwis bibliograficzny

Be

45

Miedzyzakladowe

przedsigwzigcia naukowo-

badawcze

M.in. rzadowy program
zwalczania chorob
nowotworowych, granty
zamawiane

450

Organizacja przedsiewzieé

B10

Be

Zamowienia na wykonanie
badan, umowy,
harmonogramy, karty tematow

451

Realizacja przedsiewzieé
naukowo-badawczych

Be

Wyniki przedsiewziec,
opracowania finalne (grantow)

452

Koordynacja przedsigwzieé
badawczych

B10

Be

Plany, raporty z badan

453

Zbiory prac badawczych
wykonanych w ramach
przedsiewzied
koordynowanych przez
Centrum Onkologii

Bc

46

Analizy i oceny dorobku
naukowego

Be

Zespolow badawczych oraz
konkretnych pracownikéw
Centrum

47

Stopnie i tytuly naukowe

470

Zasady przyznawania stopni
i tytutéw naukowych

Whasne ustalenia, zewnetrzne |
kat. BS

471

Akta przewodow
doktorskich

472

Akta przewoddw
habilitacyjnych

>

473

Dokumentacja o nadanie
tytutu profesora

>

474

Dokumentacja powolania
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pomocniczych pracownikdw

naukowych

Onkologia doswiadczalna,
genetyka

50

Material doswiadczalny do
badan laboratoryjnych

500

Ewidencja materiatu
doswiadczalnego do badan
laboratoryjnych

B10

Be

501

Ewidencja zwierzat
laboratoryjnych

B10

Be

O podwyzszonych standartach
genetycznych i zdrowia ‘

502

Ksiazki hodowlane zwierzat
laboratoryjnych

B10

503

Ksiazki kontroli zdrowia
zwierzat

B10

Be

51

Bank komorek i tkanek

Be

Dzialalnosé profilaktyczna,
diagnostyczna, lecznicza
oraz rehabilitacyjna w
zakresie choréb
nowotworowych

60

Profilaktyka choréb
nowotworowych

600

Prognozy w zakresie
wykorzystania badan nad
przyczynami i
mechanizmami rozwoju
nowotworow

Be

Opracowania wlasné,
zewngtrzne kat. B5

601

Organizacja i koordynacja
masowych badan
profilaktycznych

B5

Be

W szczegdlnosci w zakresie
raka piersi, szyjki macicy i
gruczotu krokowego

602

Analiza badan
profilaktycznych

Be

61

Diagnostyka i dzialalnosé
lecznicza Centrum Onkologii

610

Badania diagnostyczne

6100

Ewidencja badan
diagnostycznych

B10

Be

6101

Dokumentacja wynikow
badan diagnostycznych

B10

Be

Jeden egzemplarz odktada sie
do historii choroby pacjenta

611

Doradztwo i konsultacje
specjalistyczne

BS5

Be

612

Ewidencja przyjec i wypisow
pacjentow

B5

Be

613

Ewidencja zabiegow
leczniczych.

B10

Be

Raporty lekarskie i
pielegniarskie

614

Dokumentacja wewngtrzna
indywidualna
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6140 | Dokumentacja chorych BES0 Be  Zakladana dla kazdego
pacjenta w postaci karty Jub
historii choroby zawierajaca
kompletna dokumentacje jego
choroby, karte informacyijna,
wyniki badan
diagnostycznych, opisy
leczenia klinicznego
ambulatoryjnego, zabiegéw
rehabilitacyjnych itp.

6141 | Kartoteka A - Prowadzona w podziale na

hospitalizowanych przypadki wedtug
przypadkow - kartoteka migdzynarodowej statystycznej
naukowa klasyfikacji chorob i
probleméw zdrowotnych:
615 Dokumentacja wewnetrzna
zbiorcza
6150 Ksigga chorych badanych B10 -
pierwszy raz

6151 | Ksigga gtdwna chorych B50 - Prowadzona oddzielnie dla
pacjentéw hospitalizowanych
oraz dla leczonych w
warunkach ambulatoryjnych

62 Terapia i rehabilitacja

pacjentow N

620 Organizacja i metodyka A Bc  Wiasne zasady i opracowania,
zajec 1 zabiegdw zewngtrzne kat. B5
terapeutycznych oraz
rehabilitacyjnych

621 Terapia pacjentéw B10 Bc  Dokumentacje zabiegow i
(radioterapia, chemioterapia, zaje¢ terapeutycznych
brachyterapia, terapia poszczegdlnych pacjentéw
paliatywna) odktada si¢ do historii chorob

pacjentow

622 Rehabilitacja ruchowa, B10 Bc | Jak w klasie 621
medyczna i psychologiczna
pacjentow

623 Ewidencja zajec i zabiegow B5 Bc  Wykazy, harmonogramy itd.

63 Srodki lecznicze i sanitarne

630 Badanie $rodkéw BE10 Be
leczniczych i rejestracja
lekow

631 Zasady zaopatrzenia w
srodki lecznicze i sanitarne A Bc  Kat. A dotyczy whasnych

przepiséw
632 Dokumentacja zaopatrzenia B5 B10 | Plany zaopatrzenia w $rodki

w $rodki lecznicze i
sanitarne

lecznicze, sanitarne, ewidencja
przychodu i rozchodu $rodkéw
leczniczych, raporty o stanie
srodkéw leczniczych,
protokoly inwentaryzacji
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s

Zakazenia szpitalne

640 Standarty w zakresie A Bc | Opracowania wlasne, schematy
postgpowania lekarskiego i
pielegniarskiego
641 Dokumentacja zakazen B10 Be  Karty zakazen. Dokumentacje
szpitalnych dot. konkretnych pacjentéw
odklada sig¢ do teczek chordb
pacjentow
642 Rejestr zakazen A Bc
643 Analiza zakazen szpitalnych A Bce __
644 Kontrola klinik i zakladéow w = BES Bc  Protokoly kontroli, zalecenia.
zakresie uzywania $rodkéw wnioski
dezynfekcyjnych i
wilasciwego stosowania
lekow
65 Rejestry nowotworow B
650 Krajowy Rejestr BES0 Bc | Elektroniczna baza danych
Nowotworow dotyczaca zachorowan na
nowotwory ztosliwe w Polsce
(dane nadsytane przez
Regionalne Rejestry
Nowotworow)
651 Warszawski Rejestr BES0 Be  Elektroniczna baza danych
Nowotwordéw oraz kartoteki kart zgloszenia
nowotworu zlosliwego
dotyczace zachorowan na
nowotwory ztosliwe 0sob
zamieszkatych na terenie
Warszawy i dawnego woj.
warszawskiego oraz obecnego
mazowieckiego
66 Statystyka medyczna
660 Karty statystyczne B10 Bc
661 Zbiorcze zestawienia ruchu A Bec Do Kkat. A zaliczy¢ nalezy
pacjentow zestawienia roczne, inne
okresowe kat. B5
67 Nadzoér specjalistyczny w A Be  Sprawozdania i protokoty

zakresie onkologii nad
placowkami leczniczymi w

kraju

kontroli, analizy i opinie, itp.
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