ZARZADZENIE NR 56/2005

Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie
z dnia 17 maja 2005 r.

w sprawie brakowania, niszczenia i przekazywania na makulature dokumentacji kat. ,.BC” w
Centrum Onkologii-Instytucie im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie.

Na podstawie § 8 ust. 1 pkt 5 Statutu Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii
Sklodowskiej-Curie oraz w zwiazku z postanowieniami rozdziatu II § 4 pkt. 5 Instrukcji
Kancelaryjnej Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie
stanowiacej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/2004 Dyrektora Centrum Onkologii z dnia
17 maja 2004 r. w sprawie wprowadzenia przepisoOw kancelaryjnych i archiwalnych Centrum
Onkologii-Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie, zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Brakowanie, niszczenie i przekazywanie na makulature wszelkiej dokumentacji kat. ,,BC”
wytworzonej w komorkach organizacyjnych Centrum Onkologii oraz bedace] w posiadaniu
tych komérek organizacyjnych, odbywa sie za zgoda kierownika Archiwum Zakladowego.

&2
Dokumentacj¢ niearchiwalng, manipulacyjng majacg krétkotrwate znaczenie praktyczne kat.
,.BC” (brakowanie catkowite), ktére nie wymaga archiwizowania po petlnym jej zakonczeniu i
wykorzystaniu, nalezy przekazywac¢ do zniszczenia lub na makulaturg.
Dokumentacje ta stanowia np.: wypelnione druki skierowan, notatki, wydruki komputerowe
pomocnicze, brudnopisy, kopie RW, kopie receptariuszy lekarskich, luzne dokumenty z
danymi osobowymi umozliwiajacymi identyfikacje pacjenta Centrum Onkologii.
Elektroniczne no$niki magnetyczne (dyskietki) kwalifikuje si¢ jako dokumentacj¢ papierowa.
zas$ o jej kwalifikacji niearchiwalnej decyduje aktotwérca w uzgodnieniu z kierownikiem
Archiwum Zakladowego.

§3
Przekazywanie dokumentacji do niszczenia 1 na makulatur¢ odbywa si¢ okresowo ( w miare
gromadzenia) w workach do pomieszczen magazynowych Archiwum Zakladowego
zlokalizowanych w Dziale Technicznym.

§4

Pracownicy Archiwum Zaktadowego dokonuja oceny, brakowania i niszczenia dokumentacji
zawierajacej dane osobowe. Z czynnosci tych sporzadza sig protokdt zniszezenia lub
przekazania na makulature.

Dzial Administracyjno Gospodarczy zabezpiecza odbior scinek zniszczonej lub
zakwalifikowanej na makulatur¢ dokumentacji przez specjalistyczne firmy $wiadczace ustugi
bezpiecznego niszczenia danych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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