ZARZADZENIE NR 19/2020

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 26 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
i dokumentacji medyczne;j

Na podstawie art. 6 ust. 2 i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553, 730 i 2020) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ do stosowania w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-
Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym:

1) instrukcje kancelaryjng Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-
Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego stanowigcg zalacznik nr 1 do
zarzadzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt dla Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii
Sklodowskiej—Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego stanowiacy zatacznik
nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Zakladowego
1 Dokumentacji Medycznej Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskie;-
Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego stanowigca zalacznik nr 3 do
zarzadzenia.

2. Sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, stosuje si¢ rowniez dla dokumentéw niejawnych
wytwarzanych 1 gromadzonych w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii
Sklodowskiej-Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym.

§2

Sprawy niezakonczone w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowym Instytucie Badawczym przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia prowadzi sie
bez zmiany dotychczasowych znakéw sprawy, az do ich zakonczenia.

§3

Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byla kwalifikowana
na podstawie jednolitych rzeczowych wykazow akt obowiazujacych w czasie, gdy
dokumentacja ta powstala i byla gromadzona, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt wprowadzonego zarzgdzeniem.

§4

1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w archiwum zakladowym przed dniem wejscia
w zycie zarzgdzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2. jezeli
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dotychczasowe przepisy okreslajg nizsza wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy
okres przechowywania.

2. Ponowna kwalifikacje, o ktorej mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ w terminie 5 lat od dnia
wejscia w zycie zarzadzenia.

§5

Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w archiwum zakladowym 1 dokumentacji
medycznej Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej—Curie — Panstwowego
Instytutu Badawczego przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia zachowuja waznos¢.

§6

Kierownicy komorek organizacyjnych Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii
Sktodowskiej—Curie — Pafistwowego Instytutu Badawczego sa odpowiedzialni za zapoznanie
podleglych im pracownikéw z dokumentami, o ktorych mowa w § 1 i zapewnienie
przestrzegania ich stosowania.

§7
Traca moc:

1) Zarzadzenie nr 4/2004 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej-Curie z dnia 12 stycznia 2004 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
zasad 1 trybu udostgpniania materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
wypozyczen oraz Korzystania z zasobu Archiwum Zakladowego Centrum Onkologii-
Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie;

2) Zarzadzenie nr 43/2004 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sklodowskiej-Curie z dnia 17 maja 2004 r. w sprawie wprowadzenia przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej-
Curie w Warszawie;

3) Zarzadzenie nr 71/2006 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej-Curie z dnia 26 kwietnia 2006 r. w sprawie zmiany Rzeczowego wykazu
akt Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie.
zarzagdzenie nr 145/2006 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej-Curie z dnia 28 sierpnia 2006 r. w sprawie zmiany Rzeczowego wykazu
akt Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie;

4) Zarzadzenie nr 124/2008 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sklodowskiej-Curie z dnia 30 lipca 2008 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Zakladowego i Archiwum Medycznego
Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 marca

2020 r.
DYREKTOR

o Instytutu Onkoi_ogii
= wePSktodowskiej-Curle
- Pdn ipety|QyPrdauszea0
Prof. df hab. n. med. Jan Walewski



Zalgczmik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 19/2020

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie

Panstwowego Instytutu Badawezego

z dmia 26 lutego 2020 ¢

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Narodowego Instytutu Onkologii

im. Marii Sklodowskiej-Curie —

Panstwowego Instytutu Badawczego

w Warszawie

Warszawa 2020
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcjg”, okresla szczegotowe zasady
1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Narodowym Instytucie Onkologii |[im.
Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym, zwanym dalej
.Narodowym Instytutem Onkologii” oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Narodowego Instytutu
Onkologii do momentu jej uznania za czgs$¢ dokumentacji w archiwum zakladowym lub
przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

Dokumentacj¢ skladana przez osoby zatrudnione w Narodowym Instytucie Onkologii
w sprawach dotyczacych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski,
wnioski o urlop bezplatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sie za przesyiki
wplywajace do Narodowego Instytutu Onkologii.

Dokumentacja medyczna podlega klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej zgodnie
z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Szczegotowe zasady postepowania
z dokumentacjg medyczna, w zakresie jej ewidencjonowania i rejestrowania, opisywania.
zabezpieczania oraz przekazywania do archiwum zaktadowego okreslajg szczegdltowe
regulacje wewnetrzne zgodne z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, w tym
ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j.: Dz. U.
22019 v, poz. 553 zezm.,)

Dokumentacja sponsorowanych badan klinicznych podlega klasyfikacji i kwalifikacji
archiwalnej zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Szczegolowe
zasady postgpowania z dokumentacja sponsorowanych badan klinicznych, w zakresie jej
ewidencjonowania i rejestrowania, opisywania, zabezpieczania oraz przekazywania do
archiwum zakladowego okreslaja szczegotowe regulacje wewnetrzne zgodne z przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t. j.: Dz. U. z 2019 r.. poz. 553 ze zm.)

Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
w szezegolnosei w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,.wykazem akt” do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw, Dyrektor Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego, zwany dalej ,.Dyrektorem Narodowego Instytutu
Onkologii” wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Funkcjg, okreslong w ust. 5, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi
Narodowego Instytutu Onkologii pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje
odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan archiwum
zakladowego.
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§2

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajacej i powstajgcej w zwiazku z uzytkowaniem tych systemow stosuje sie przepisy
instrukeji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynnosci w
tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesyltek
przychodzacych, wychodzacych 1 wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych
mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§3

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1))

2)

6)

7)

10)

akceptacja

akta sprawy

archiwista

archiwum zakladowe

dekretacja

Dyrektor Narodowego
Instytutu Onkologii

ESP

informatyczny nos$nik
danych

kierownik komoérki
organizacyjnej

komoérka
organizacyjna

wyrazenie zgody przez osobg uprawniona dla sposobu
zalatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

dokumentacje, w szczegolnosei tekstowa, fotograficzna.
rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna,
zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajagca przebieg jej
zalatwiania i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikow realizujgcych zadania
archiwum zakladowego:;

archiwum zaktadowe Narodowego Instytutu Onkologii.

adnotacj¢ zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy:

Dyrektor Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii

Sklodowskiej-Curie - Panstwowego Instytutu
Badawczego.
elektroniczng skrzynke podawcza, w  rozumieniu

przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (t. j.: Dz. U. 22019 r., poz. 700 ze zm.),
zwane]j dalej: ,,ustawg o informatyzacji”;

informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

osobe kierujgca komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie czegs¢ Narodowego Instytutu
Onkologii;
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11) pieczeé wplywu

12) pieczeé wysylki

13) pismo

14) prowadzacy sprawe

15) przesylka

16) punkt kancelaryjny

17) rejestr

18) rejestr przesylek
wplywajacych

19) rejestr przesylek
wychodzacych

20) sklad informatycznych

nosnikéw danych

odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wplywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Narodowego
Instytutu  Onkologii, nazwe komorki organizacyjnej
w ktorej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date
wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesylek wplywajacych 1 ewentualnie
informacji o liczbie zalacznikow;

odcisk pieczgelr lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Narodowego
Instytutu Onkologii. nazwe komorki organizacyjnej
w ktorej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny. date
wysylki, a takze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesylek wychodzacych 1 ewentualnie
informacji o liczbie zatacznikow:

wyrazona tekstem informacje, stanowiaca odrebna catosé
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia.
np. pismo przewodnie, notatka, protokol, decyzja,
postanowienie;

osobe zalatwiajaca merytorycznie dang  sprawe,
realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacj¢ otrzymana lub wystang przez Narodowy
Instytut Onkologii w kazdy mozliwy sposob, wtym
dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem
ESE:

komorke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelarie,
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa uprawnieni
do przyjmowania lub wysytania przesylek; takze osobe
wykonujacg okreslone czynnosci kancelaryjne:

narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesylek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju:

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej  przesylek  otrzymywanych  przez
Narodowy Instytut Onkologii

rejestr  stuzgcy do ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesylek wysytanych (wydawanych)
przez Narodowy Instytut Onkologii

uporzadkowany zbior informatycznych nosnikoéw danych,
na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektroniczne;j;
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21) spis spraw — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny,
do rejestrowania spraw w obrgbie klasy z wykazu akt
w roku kalendarzowym w danej komorce merytorycznej;

22) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomoscei:

23) teczka aktowa — material biurowy do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

24) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepisoOw ustawy o informatyzacji.
§4

. W Narodowym Instytucie Onkologii obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny.
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

. Wykaz akt stanowi podstawg oznaczania, rejestracji i laczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.,

. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw
w Narodowym Instytucie Onkologii i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji

§5

Jezeli w dziatalnosci Narodowego Instytutu Onkologii pojawia si¢ nowe zadania, klasy
w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢
dokumentacji zwiazanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan
na Narodowy Instytut Onkologii.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.
§6
. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalna dla komorek merytorycznych.
. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna. do ktorej zadan

nalezy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwiazku z tym zaklada sprawe
i gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy.

§7

. Komorka merytoryczna, wspoélpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki. stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy miedzy
komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zakltadanie spraw w komorce
innej niz merytoryczna.

Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ ja do dokumentacji
kategorii archiwalnej Bc.
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Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonac¢ dyrektor
wlasciwego archiwum panstwowego.

§8

. Czynnosci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢g w postaci

nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) spisy spraw odklada si¢ do whasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji 1 akceptacji dokonuje si¢ na przesyltkach w postaci papierowej:
3) calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Narodowego Instytutu Onkologii

4) przesylania przesyltek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesylke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci.

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktéorym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod

warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata rejestrow, ewidencji oraz spisoéw spraw, przez
codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nos$niku danych.
innym niz ten, na ktorym sg zapisywane biezace dane.

§9

. Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowac wszelkie cechy tej dokumentacii.

z ktorej sporzadza si¢ odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiesci¢ napis ..Odpis™. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu,
umieszcza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”.

. Jezeli z oryginatu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopig, nalezy t¢ kopie uwierzytelni¢

pieczgcia uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajagcego 1 data dokonania
uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

. Kazdy, odpis 1 uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone

przez osobg, ktora je sporzadza, z tym, ze ostateczna Korekta nalezy do obowigzkow
prowadzacego sprawe.

Rozdzial 11
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§10

. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace.
. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

. Rejestrowanie przesylek wptywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci

w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej
nastgpujacych informacji:

1) liczby porzadkowej:;

2) daty wplywu przesytki do Narodowego Instytutu Onkologii
3) tytutu, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesytki;
4) nazwy nadawcy, od ktorego pochodzi przesylka;

5) daty widniejacej na przesylce;

6) znaku wystepujgcego na przesylce;
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7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegolnosci moga to by¢ osoba, komorka
organizacyjna, lub w przypadku okreslonym w § 13 dostawca ushug pocztowych lub
wlasciwy adresat;

8) liczby zalgcznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesyiki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne.

. Rejestr przesytek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedlug informacji okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje, okreslone
w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czgséei rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla

udokumentowania dziatalnosci Narodowego Instytutu Onkologii. takich jak kartki

z zyczeniami, reklamy.

§11

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny

sprawdza prawidtlowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwil

osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, sporzadza sie w obecnosci dorgezajacego
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokot o doreczeniu przesytki

uszkodzonej.

O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia sie niezwlocznie
bezposredniego przelozonego.

§12

. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,
2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sa pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.
Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza
i wypelnia pieczg¢ wplywu na pierwszej stronie pisma. lub w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

Dyrektor Narodowego Instytutu Onkologii okresla list¢ rodzajow przesytek wplywajacych,
ktdre nie sa otwierane przez dany punkt kancelaryjny.
Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnagtrz w sposéb informujacy
0 jej zawartosci, okaze sig, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylke przekazuje si¢
bezzwlocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie.
Jezeli pracownik otrzymal przesytk¢ w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany:

1) przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupehienia danych w rejestrze

przesylek wplywajacych lub
2) samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.
Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:
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1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesylka, ktorej znaki uwidocznione sa na kopercie:
brak zalacznikow lub otrzymanie samych zatgcznikoéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub zataczniku.

513

Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy wushugi  pocztowej
lub przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

(R0

(%]

§ 14

. Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekeji

majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanic za
pomoca oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

Po dokonaniu selekeji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczna
dzieli si¢ na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wlasciwa do kontaktu z Narodowym Instytutem Onkologii,

2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

a) majgee istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
Narodowy Instytut Onkologii,

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez Narodowy Instytut
Onkologii,

¢) pozostale, nie odzwierciedlajace dzialalnosci Narodowego Instytutu Onkologii.

. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sie, drukuje, nanosi

1 wypetnia piecz¢¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.

. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlacza do akt sprawy.

§15

. Przesylki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system teleinformatyczny,

w ktdrym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug
daty wpltywu i wedhug nadawcy, od ktorego przesytka pochodzi.

. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2. rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi

i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

§16

. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sie na:
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1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypetnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 12, odnotowujac w rejestrze
przesytek wplywajacych informacj¢ o zalgczniku zapisanym na informatycznym nosniku
danych.

§17

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci

elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetosé¢
dokumentu elektronicznego (na przyklad dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo
wymagajgcy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac¢ tylko czes¢ przesytki (na przyklad pierwsza strong¢ pisma lub pismo bez
zalgcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
0 przyjetej przesylce, nanies¢ i wypehni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dofaczy¢ do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1. do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaé¢ ten nosnik
do sktadu informatycznych nosnikow danych.

Dopuszcza si¢ prowadzenie w Narodowym Instytucie Onkologii kilku skladéw
informatycznych nosnikow danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjna lub
lokalizacja komérek organizacyjnych.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zataeznik do niej zawiera podpis elektroniczny

identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacii
oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczecia
wplywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przykiad: ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu [data]: wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg
wykonania wydruku.
Rozdzial 111

Przegladanie i przydzielanie przesylek

§18

. Po wykonaniu czynnosci zwiazanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt

kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wlasciwych komoérek organizacyjnych lub 0séb oraz
przekazania w sposob przyjety w Narodowym Instytucie Onkologii.

. Wlasciwos¢ komoérek organizacyjnych lub osob wynika z podziatu zadan i kompetencji

w Narodowym Instytucie Onkologii.

- W przypadku, gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesylek

zatacza si¢ koperty.
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§19

. Dekretacja przesylek polega na odrecznym umieszezeniu odpowiednich informacji

bezposrednio na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujacego, chyba ze zostala dokonana
z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

. W przypadku wykorzystania narz¢dzi informatycznych, przenosi si¢ jej tres¢ na przesylke

wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.
§ 20

. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej

je skierowano do dekretacji.

. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjna mogg by¢ przyjete do

zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

. W przypadku blgdnego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie

z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.
§21

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke
merytorycznag.

. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wilasciwe

do zalatwienia poszczegdlnych spraw.
Rozdzial IV
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania
§ 22

Dokumentacja nadsylana i sktadana w Narodowym Instytucie Onkologii oraz w nim
powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§23
Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcezg catosci akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
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2) symbol klasytikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie rozpoczela.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktore) mowa w ust. 2,
1 oddziela kropkami w nastepujgcy sposob: [komorka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktore] zalozono sprawe.
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajgcym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC, B2.
Alc, 11d, b99 itd.:

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt:

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjne;j, o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe.

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej.
niezaleznie od zmian organizacyjnych w Narodowym Instytucie Onkologii.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego
podstawg wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy Konstruuje sig nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw:

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora
jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

6. Poszczegélne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropkami
W nastepujacy sposob:
[komorka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zakladajacej sprawe, odpowiedzialne;
za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakéw z zakresu [A-Z, a-z.
0-9] zawierajgcym co najmniej jedng litere, na przykiad ABC, B2, Alc, 11d. b99 itd.:

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy bedacej podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komoree organizacyjnej o ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3,

5) [rok] to ezterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

7. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego
minus w nastgpujacy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:
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1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzgcego w sprawie oddzielajac
go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie » jest liczba
naturalna okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go kropka w nastgpujacy sposob: [znak sprawy].[prowadzacy] lub
[znak_sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie prowadzacego
sprawe, wyrazone ciggiem znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmniej
jedna litere, na przyktad AB, al, ad99 itd.

§ 24

. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz

gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Dokumentacje¢. o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesylki wptywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy:

3) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe;

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe:

6) dokumentacja magazynowa;

7) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego dane w systemach teleinformatycznych
dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,
w szezegolnosci dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego
rejestru, dane przesylane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzgce rejestr;

8) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu,
materialdw biurowych, zbioréw bibliotecznych;

9) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

§ 25

- Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretaciji

przesylka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej:
2) rozpoczyna nowa sprawe.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza przesytke do akt

sprawy. nanoszac na nig znak sprawy.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako

podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac
na nia znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 26

. Spis spraw zawiera nastepujgce dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmniej:
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a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt:

2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytul stanowiacy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wplyngla, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawg, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) datg pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) date wszczgcia sprawy,

g) datg ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej

spraw ostatecznie zalatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciagu roku dla danej klasy

koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw.

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktérych

grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.

W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaklada sie teczki zbiorcze. do ktorych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyklad akta
osobowe).

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial V
Zalatwianie spraw

§ 27

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,

to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma
do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datg ostatecznego zatatwienia sprawy.

- Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy

sprawy, prowadzacy sprawg zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje
projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane

odrebnymi przepisami.
§28

. Sprawg niezakoficzong ostatecznie w ciagu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany

dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.
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2. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastgpic¢
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku.
gdy w wyniku reorganizacji. akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka
organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawg wpisuje si¢ W nowym spisie spraw.
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,.przeniesiono do
znaku sprawy...”, i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej. nie dokonujac zmian
w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§29

Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji.
prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujaca sposob zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesylke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

§ 30
W trakcie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosei:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesytek wplywajacych i wychodzacych:

2) notatki stuzbowe z rozmow przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci dokonanych
poza siedziba Narodowego Instytutu Onkologii, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokohu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) przesylki, o ktérych mowa w § 14 ust. 3 i 4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek organizacyjnych
lub Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii oraz uwagi i adnotacje tych osob
odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie w zalatwianej sprawie.

Rozdzial VI
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§ 31

1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

o

. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nicupowaznione do podpisania pisma osoby. az do ostatecznego zaakceptowania pisma
przez osobe upowazniong do jego podpisania.

(8]

. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektroniczne;j.
4. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia

akeeptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub Dyrektor Narodowego
Instytutu Onkologii.

wn

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszeza swoj odrgczny podpis (skrot podpisu)
1 datg jego zlozenia.
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Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek. akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do
wilgczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba ze jest
wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza si¢ informacje co do sposobu wysylki
(na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie potrzeby
potwierdzenie dokonania wystania przesylki lub jej osobistego dorgczenia.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela

wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.
W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,

akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé¢ bezposrednio niezbednych
poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 32

. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej

przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektroniczne;j.
W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektroniczne;j:
2) podpisuje odrgeznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
pisma ad acta).

§ 33

. Pisma na nosniku papierowym sg wysylane przez punkt kancelaryjny.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga byé wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

. Jezeli pismo nie zostato wystane w sposob. o ktorym mowa w ust. 2, obstuga wysytki pism

elektronicznych zajmuje si¢ punkt kancelaryjny.

. Prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego

przeznaczony ad acta.

§ 34

. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujgee informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) dat¢ przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwg adresata, do ktorego wyslano przesytke; w przypadku przesylek kierowanych
do wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej tacznie
adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesylki (na przyklad list zwykly, polecony., za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;
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|8 ]

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajace] wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date¢ wydruku;

3) zapisanie catosci lub czeécei rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

Rozdzial VII
Przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji przez komorki organizacyjne

§ 35

. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych oraz w archiwum

zaktadowym.

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0s6b postronnych,

uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

§ 36

. Dokumentacj¢ nalezy przechowywac w teczkach aktowych.

. Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uklada si¢ w kolejnosci symboli

klasyfikacyjnych z wykazu akt.

. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢ ulozone

w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na goérze teczki, a w obrebie spraw
chronologicznie.

§ 37

. Kazda teczka zawierajgca dokumentacjg spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.

Opis umieszczony na okltadce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore
wytworzyly dokumentacje — na srodku u gory:

2) czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej
stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystgpujgcej w teczce — na srodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej - pod tytulem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwezesniejszego i najpézniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zalozenia teczki aktowe;j;

7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:

1) ust. 5 — tytul teczki uzupehnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczee:

2) ust. 6 — tytul teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyklad imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
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3) ust. 7—zamiast czesci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza si¢ pelny
znak sprawy i tytul teczki uzupetnia si¢ o tytul sprawy.

§ 38

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza.
Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej,
do ktorej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii
wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial VIII
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§39

1. Komorki organizacyjne przekazuja do archiwum zakladowego dokumentacje pelnymi
rocznikami i kompletna, nie pdZniej niz po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych,
liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw.

2. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbgdna do biezgcej pracy mozna pozostawié
w komorce organizacyjnej, ale wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum
zaktadowego tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacii.
sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, wypetnieniu kart udostepniania akt).

3. Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych — corocznie
terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

4. Archiwista moze odmowié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob uregulowany przepisami
instrukcji,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg bledy lub niedoktadnosci,
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 40

1. Dokumentacja spraw zakoficzonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

8]

Przez uporzadkowanie materialow archiwalnych (dokumentacji kat. A) i dokumentacji
o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie sie:

1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36 ust. 3,

przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzielié¢ papierowymi okltadkami;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism:

3) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

4) usunigcie z dokumentacji czgsci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,

koszulki, itp.);

5) umieszezenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5
cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

Strona 18 z 21



(3]

6) ponumerowanie stron materialdw archiwalnych zwyktym migkkim otéwkiem nanoszac
numer strony w prawym gornym rogu; liczbg stron w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrzne] czesci tylnej oktadki w formie zapisu: , Niniejsza teczka zawiera .... stron
kolejno  ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej
1 paginujacej akta] "

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie w ramach
materialow archiwalnych i odrgbnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie sie:

1) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudlach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubosé teczki przekracza
5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 37 ust. 2;

4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

§41

Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika
wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowej lub w postaci elektroniczne;.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku
wykorzystywania w archiwum zaktadowym narzedzi informatycznych, spelniajacych
wymagania okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sie odrebnie dla materialow
archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komérka organizacyjna przekazujaca
dokumentacjg, pozostale sa przeznaczone dla archiwum zaktadowego.

Spis zdawczo-odbiorezy powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla calego spisu:
a) peing nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;

2)  dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czes¢ znaku sprawy. to jest oznaczenie komérki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z
danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat
si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

Strona 19 z 21



¢) tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowe;j,

e) rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja si¢ rok najwczesniejszego
i najpdZniejszego pisma w teczce aktowej,

f) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu.

g) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

Uwzgledniajgc odrgbnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej). jezeli wynika to z potrzeb Narodowego Instytutu Onkologii
lub zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione
w ust. 5 pkt 2 sa niewystarczajgce dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

§ 42

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu informatycznego nosnikow

danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajacy
na jego jednoznaczng identyfikacje.

Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw, o ktorych mowa w ust. 1. powinien zawieraé:
1) dla calego spisu:
a) peing nazwg jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki.
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za
sklad informatycznych nosnikoéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie nosnika, o ktérym mowa w ust. 1.
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powiazany jest
nosnik, oraz oznaczenie roku,
€) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 43

Do przekazanej dokumentacji nalezy dolgczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.

1,

Rozdzial IX

Postgpowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci Narodowego Instytutu
Onkologii im. Marii Sklodowskiej — Curie - Pafistwowego Instytutu Badawczego, jego

komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji
§ 44

W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dzialalnosci
Narodowego Instytutu Onkologii lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania
nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor Narodowego Instytutu Onkologii zawiadamia
o tym fakcie dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.
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2. W przypadku przejecia calosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez nowg komoérke organizacyjna, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie kierownikowi nowej komorki organizacyjnej dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci archiwista.

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukc;ji.

4. Pozostala dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do archiwum zakladowego
w trybie i na warunkach o ktérych mowa w § 39-43 instrukeji.
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Zalgczmk Nr 2 do Zarzadzenia Nr 19/2020

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie

Panstwowego Instytutu Badawczego

z dmia 26 lutego 2020 1

T— KATEGORIA
KLASYFIKACYJINY AKT HASLA KLASYFIKACYJNE AR(.I:T}\?_;}LI\A UWAGI
1| 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Naukowa
Regulamin, sklad, porzadek obrad, lista
0000 | Posiedzenia Rady Naukowej A obecn.05c1. lprotoko!y [?OSl.edze{] w{raz. £
materialami na posiedzenia. uchwaly,
ustalenia. opinie.
0001 Posiedzenia Komisji Rady A Jak w klasie 0000. Dla kazdej komis)i
Naukowej zaktada si¢ odrebna teczke
0002 P:leuedzema.l Komisji &
Bioetycznej
0003 | Inne komisje i zespoly A
Skiad, porzadek obrad, protokoly
001 Kolegium A posiedzen, materialy na posiedzenia,
ustalenia i opinie
¢ 5 inne niz gremia wymienione w klasach
Narady (zebr: ;
i R AR e Kb o 000-002 protokoty. notatki z narad
Wiasne komisje i zespoly (stale Jak w klasie 001.Dla kazdej komisji czy
003 ; ; A = ; : Vil
i dorazne) zespolu zaklada si¢ odrebna teczke
Udzial w obeyeh gremisch Do katt?gorll A !(Vva]lﬁku_w stgrwl.asne
004 . : A wystapienia, referaty, opracowania oraz
kolegialnych : :
relacje z uczestnictwa w tych pracach.
01 Organizacja
Organizacja organow i i % . )
010 Jjednostek nadrzednych oraz B-10 TR Szt ,?quy ; rggglan:mg i :q;hm:jd‘} h
wispildzialsigtych organizacyjne jednostek nadrzednyc
dot. m. in. aktow zalozycielskich,
statutow, regulaminéw organizacyjnych,
zmian organizacyjnych tworzenia i
011 Organizacja wlasnej jednostki A likwidacji. taczenia, rejestracji i odpisow z
rejestrow nadanie numeru NIP, REGON
ITP. Oraz wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
Petnomocnictwa, upowaznienia,
012 wzory podpisdw, i podpisy B-10 w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
elektroniczne
013 System zarzadzania jakoscig A
Ochrona i udostepnienie
informacji ustawowo
014 : ; -
chronionych oraz informacji
publicznej
Wyjasnienia, interpretacje.
opinie oraz akly prawne z
0140 _zakresu o'c.:hron_y'l udostepnienia A
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0141 postgp ols_ob-z?trudmon_vch do BE-20
informacji niejawnych.
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0142 | Ochrona danych osobowych BE-10
w tym informacji publicznej oraz obstuga
0143 | Udostgpnienie informacji BE-10 merytoryczna Biuletynu Informacji
Publicznej
015 Obstuga Kancelaryjna
Piaies ol w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity
0150 arch&rzlb;ne abe w-'{iaéinicnia ; % rzeczowy wykaz, instrukcja o organizacji i
I——— i zakresie dziatania archiwum zakladowego
p itp. Oraz korespondencja w ww. sprawach

0151 Srodki do rejestrowania i B-5 w tym pomocniczy rejestr korespondencii,
kontroli obiegu dokumentacji ksigzka pocztowa, rejestry przesylek
Opracowanie oraz wdrazanie

0152 | wzoréw formularzy oraz ich A
wykazy

0153 Ewidencja drukow scistego B-10 przy czym zamowienia i realizacja

= | zarachowania zamowien jak w klasie 230

0154 Ewidencja pieczgci i pieczatek A przy czym zamowienia i realizacja
oraz ich wzory odciskowe zamowien jak w klasie 230

0155 Prcn.umelr'ata czasopism i innych B-5
publikacji
Przekazywanie dokumentacji w

0156 zqu}(u ze zmianami "
organizacyjnymi i
kompetencjami

016 Archiwum Zakladowe
sposob prowadzenia ewidencji

0160 Ewidencja dokumentacji A uregulowano w instrukcji w sprawie

przechowywanej w archiwum organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego
Przekazywanie dokumentacji
0161 : A A
do archiwum panstwowego
w tym korespondencja, protokoly oceny
Brakowanie dokumentacji dokumentacji niearchiwalnej, spisy
0162 rbesristovning) A dokumentacji przekazywanej na
4 makulaturg, protokoly potwierdzajace
zniszezenie dokumentacji
Udostgpnienie i wypozyczenie g :

0163 | dokumentacji w archiwum B-5 Wty 2ezwolenia, karty ubrejestry
zakladowym udostgpniania i wypozyczenia akt
Profilaktyka i konserwacja

0164 | dokumentacji w archiwum B-10
zakladowym

0165 | Skontrum dokumentacji A
Doradzanie komérkom
organizacyjnym w zakresie

0166 | postepowania z dokumentacja BE-5
oraz ustalanie terminow
przejecia dokumentacji

017 Zbiory biblioteczne
Regulacje w sprawach obslugi

0170 zbioréw bibliotecznych .

Ewidencja zbiord Lo 2

0171 bibli(:‘tecllznvch i A Ksiegi inwentarzowe, katalogi
Gromadzenie zbiorow

072 | wistioecsiven B3
Udostepnianie zbiorow

0173 | pibliotecznych B3

0174 Skontrum zbioréw 2%

bibliotecznych
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Profilaktyka i konserwacja

e zbioréw bibliotecznych kD
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
Zbige E}kléw nyonnatywnych . okres przechowywania liczy si¢ od daty
020 wladz i organéw nadrzednych i B-10 ) i
; utraty mocy prawnej aktu
innych
komplet podpisanych zarzadzen, polecen
stuzbowych. komunikatow, instrukeji.
pism okdélnych oraz ich rejestry. Kazdy
rodzaj aktow normatywnych mozna
Zbior aktow normatywnych grupowac oddzielnie na kazdy rok
021 o e A = e Sy ;
wlasnej jednostki kalendarzowy. Zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastgpuje we wlasciwych
klasach wykazu akt odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi danego aktu.
Komplet podpisanych umow wraz z ich
rejestrami: Materialy zrédlowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
022 Zbior umow BE-10 przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z wykazem
akt w komadree organizacyjnej, ktora
umowe przygotowala
Udziat w przygotowywaniu i
023 opiniowaniu projektéw aktow
prawnych
Udzial w przygotowywaniu i
0230 opiniowaniu projektow aktow A
prawnych dotyczacych
dzialalnosci Instytutu
Udzial w przygotowywaniu i
0231 opinsowanit_l projektow aktow BS
prawnych nie dotyczacych
dzialalnosci Instytutu
opiniowanie projektéw aktow prawnych i
projektow uméw zawieranych przez
wiasng jednostke. Drugie egzemplarze
024 Opinie prawne BE-10 umow zawieranych przez wlasng
jednostke. Drugie odklada si¢ do akt
sprawy. ktorej dotycza. egzemplarze
odklada si¢ do akt sprawy. ktorej dotycza.
Sprawy sgdowe i sprawy w Okres przechowania liczy si¢ od daty
025 postgpowaniu BE-10 wykonania prawomocnego orzeczenia lub
administracyjnym umorzenia sprawy
5
: & ujetych w klasie 314
i analizy :
Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
030 dotyczace sposobu opracowania A
strategii, programow, planow,
sprawozdan i analiz
031 s;;zz%l:éazﬁgﬁﬁgtpdan) ; B-5 przesylane do wiadomoscei lub

podmiotéw

wykorzystania
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Strategie, programy wlasnej

jezeli te dokumenty maja charakter
czastkowy i mieszezg si¢ co do zakresu i
rodzaju danych w danych zawartych w
dokumentach o wigkszym zakresie

e Jjednostki a czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie opracowania tych dokumentow o
charakterze czastkowym zakwalifikowac
do kategorii BS

033 Planowanie i sprawozdawczosc

0330 Planmwf'anif: i sprawozdawczos¢ A
na poziomie calego Instytutu
Planowanie i sprawozdawczosc¢
0331 ; ; : A
komorek organizacyjnych
jezeli sprawozdania czastkowe w danym
roku sa zgodne co do zakresu i rodzaju
" danych ze sprawozdaniami o wiekszym

034 Sprawnziawezost saiystysza A zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kat. B-5

035 Analizy tematyczne lub & wlasne oraz sporzadzone jako odpowiedzi

przekrojowe, ankietyzacja na ankiety
Informacje o charakterze
analitycznym i inne niz w klasie 034: np. dla organu
036 o A
sprawozdawczym dla innych nadrzednego
podmiotdow
. sprawy dotyczgee zakupu i eksploatacji
04 Ll sprzgtu komputerowego -w klasie 230
iy & . w tym Polityka Bezpieczenstwa

Wyjasnienia, interpretacje, : " gt oy

i 3 Informatycznego oraz Instrukcja
opinie oraz akty prawne . : ; :

040 o ; A zarzgdzania systemem informatycznym

dotyczgce zagadnien z zakresu 5 s

i = stuzgcym do przetwarzania danych

informatyzacji :
osobowych.

Pijekeoviaii; Homoloaasie, W tym sprawy bc_-:zpleczenstwa systemow:

aleatind dleslsstia przy czym akta spraw dotyczacych

041 Pl A BE-10 wszelkiego rodzaju instrukeji

oprogramowania i systemow . o i ;
i kwalifikowane sa do kat. A i moga by¢
teleinformatycznych ; . X '
* wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B-10
systemy teleinformatyczne

043 Ustalanie uprawnien dostepu do B-10 okres przechowywania liczy si¢ od daty

danych i systemow utraty uprawnien dostgpu

044 Pro_]el‘\'towame i eksploatacja BE-10

stron internetowych
Skargi, wnioski, petycje,
05 postulaty, inicjatywy i
interpelacje
Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
050 dotyczgee skarg, wnioskow, A
petyeji, postulatow, inicjatyw i
interpelacji
Skargi i wnioski i . .
051 4 .argll‘l wnios i zalatwiane A ity (s Tjest
ezposrednio -
Skargi i wnioski przekazane do - ; y
052 Bl i e B-5 w tym ich rejestr
zalatwienia wedlug wlasciwosci C
dotyczy spraw, ktore nie mieszczg sie w
053 Sprawy odeslane do zalatwienia B-2 zadaniach wlasnej jednostki, a zostaly do

innym podmiotom

niej skierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy
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Wydawnictwa: informacje o

bs dzialalno$ci reprezentacja
060 Wydawnictwa wlasne
0600 | Programy wydawnictw A
Dla kazdego tytulu (ksiazki, broszury,
folderu, czasopisma, ulotki. biuletynu itp.)
prowadzi si¢ odregbna teczke zawierajaca
f6oL | Telirwydawnicze % dokun'{entacﬁ kazdego tytulu (umowe,
recenzje) oraz 2 egzemplarze
wydawnictwa. Kategoria A dotyczy
wydawnictw wlasnych i na zlecenie
Instytutu.
Wykonanie poligraficzne Zlecenia, rozliczenia zlecen,
0602 i B-2 : -
publikacji zapotrzebowanie materialowe
0603 Rozpowgechnienie B-2
wydawnictw
Informacje o dziatalnosci
061 Narodowego Instytutu
Onkologii
Informacje wlasne dla srodkow
publicznego przekazu,
0610 | odpowiedzi na informacje A
medialne, konferencje i
wywiady
0611 Mon_itoring srodkow &
publicznego przekazu
programy. scenariusze, teksty odczytow.
0612 Promocja i reklama dziatalnosci & referatow, sprawozdania. plakaty. ulotki
wlasnej jednostki itp. Obsluga organizacyjno-
administracyjna
Kroniki i monografie o
0813 dzialalnosci Instytutu A
07 Wspé!dziah’mie S w kraju i za granica
podmiotami
Wyjasnienia. interpretacje,
070 opinie oraz gkt}/ prawne %
dotyczace wspoldziatania z
innymi podmiotami
Nawiazywanie kontaktow i
okreslenie zakresu - - e
071 wapSidziataniaz iy B przy czym zbiér umow i porozumien przy
. . ) klasie 073
podmiotami na gruncie
krajowym
072 Kontalﬁly z po_cimiotami
zagranicznymi
Nawiazywanie kontaktow i
0720 okreslenie zakresu ® przy czym zbior uméw i porozumieni przy
wspoldzialania z innymi klasie 073
podmiotami zagranicznymi
Wyjazdy zagraniczne
0721 | przedstawicieli wlasnej BE-10
jednostki
0722 Przjyj_mowanie.przedstawicieli i BE-10
gosel z zagranicy
Umowy i porozumienia z e - " .
073 innymi podmiotami dotyczace A 3?043: {]:‘r.ze%howywa?;agl.cz.y S ijf:dlh'y. .
zakeesy tsposon y ygasnigcia umowy lub jej umowy lub jej
AR aneksow
wspoldziatania
074 ig;];c:.g::f;aiajg);' SAHEDGR B w tym organizacja wlasnych, jak i udzial w

zagraniczne

obecych
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08

Programy i projekty
wspoélfinansowane ze Srodkow
zewne¢trznych w tym Unii
Europejskiej

Podczas realizacji projektu dokumentacje
gromadzi si¢ i przechowuje zgodnie z
wytycznymi programowymi i umowami o
dofinansowaniu projektu: kazde hasto
kwalifikacyjne nalezy rozwina¢ na teczce
aktowej o nazwg projektu, Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zakonczenia projektu. Sprawy finansowe
przy klasie 33

080

Wyjasnienia interpretacje.
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
realizacji projektow
finansowych ze érodkow
zewnetrznych

081

Whnioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowych ze srodkow
zewnetrznych oraz ich
finansowych ze srodkow
zewngtrznych oraz ich
realizacja

wniosek aplikacyjny wraz z zatacznikami.
listy intencyjne. pismo informujace o
akeceptacji wniosku przyznaniu
dofinansowania projektu z zalgcznikami i
aneksami: w tym zalozenia organizacyjno-
programowe

09

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

090

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli audytu, szacowania

ryzyka

091

Kontrole

0910

Kontrola zewngtrzna we
wlasnej jednostce

protokoty, zarzadzenia pokontrolne oraz
ich wykonanie: kazda kontrola stanowi
odrebng spraweg

0911

Kontrole wewnetrzne we
wiasnej jednostce

Jjak w klasie 0910 - dotyczy jednostki
kontrolujacej

0912

Ksiggi kontroli

092

Audyt

093

Szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

Sprawy Kadrowe

Regulacja oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

100

Wiasne regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia i
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

m.in. regulamin pracy, wykazy etatow,
umowy zbiorowe

101

Otrzymane od organdéw i

jednostek zewnetrznych

regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje.
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

BE-10

jezeli regulacje te dotycza bezposrednio
pracownikow jednostki to kwalifikuje sie
akta spraw ich dotyczacych do kat do kat.
A

102

Kontakty i wymiana informacji
ze zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
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11

Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form
zatrudnienia

Zapotrzebowanie i nabor

przy czym okres przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich i tryb

1 kandydatow do pracy - ich niszczenia wynika z odrebnych
przepiséw
akta 0sob przyjetych odklada si¢ do akt
osobowych: przy czym dokumentacje
111 Konkursy na stanowiska B-5 posiedzen komisji klasyfikuje si¢ przy
klasie 002. Wtasne komisje 1 zespoly (stale
i dorazne) w ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
Obsluga zatrudnienia :
114l kierownika jednostki RE10
1121 Obsluga .za'trudmema B-5
pracownikow
m.in. delegowanie, przeniesienia,
o5 zastgpstwa, awanse, podwyzki, przydzial:
R ! -
1122 W;‘;Zl;;g;z;?;a lracuwnikc‘)w B-5 akta dotyczace konkretnych pracownikow
P odktada si¢ do akt osobowych danego
pracownika: dla kazdego pracownika
Oswiadczenia majatkowe lub h T Kilsivnh
1123 inne oswiadczenia o osobach e przec INYPRRILA MR ORFGhRE
zatrudnionych i czlonkach ich B przepisow prawa. w innym przypadku
tisdaits wynosi 6 lat
Bpiniowanis T osenianieosih przy czym akta dotyczace poszczegdlInych
1124 zatrudiiionych B-5 pracownikdéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
13 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1130 Prace ‘zlccon'e ze sktadka na B-50
ubezpieczenie spoleczne
1) Kategoria B-10 dla dokumentacji oséb
zgloszonych do ubezpieczenia po 31
grudnia 2018 r.; czas przechowywania
- T —— Iic’zy si¢ od kgr’lca roku kal:?ndarzowego. w
ubezpieczenie spoleczne B-10 ktérym }Jbt_:zplcczony zakonezyl
zatrudnienie;
2) Kategoria B-30 dla dokumentacji osab
zgloszonych do ubezpieczenia przed |
stycznia 2019 r.
Nagradzanie, odznaczanie i
114 :
karanie
przy czym akta dotyczace poszezegdlnych
1140 [ Nagrody BE-10 pracownikoéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
S I n— przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
1141 B— dowepi bt BE-10 pracownikéw mozna od]oz’y§ do akt
osobowych danego pracownika
1142 | 'Wyromisi BE-10 np. podzigkowania, listy, gratulacje,
dyplomy, pochwaly
1143 | Karanie B okres przechowywania uzalezniony jest od

obowigzujgcych przepisdw prawa
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okres przechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa:
posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej

LI4% | Postpowinie ayseyplinars B klasyfikuje si¢ przy klasie ., Wlasne
komisje i zespoly (stale i dorazne) w
ramach grupy rzeczowej 00”
115 Sprawylwojskowe 0s0b BE-10
zatrudnionych
Dostep 0sob zatrudnionych do
116 informacji chronionych BE-20
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
Dla kazdego pracownika prowadzi si¢
Akta osobowe pracownikow oddziclna teczke, zawierajaca podanie o
naukowych Narodowego przyjecie do pracy, zyciorys, ankiety.
Instytutu Onkologii im. Marii opinie, umowy o pracg. odpisy stanu
120 ;o : A 2 2 % ;
Sklodowskiej-Curie - cywilnego i przebiegu pracy (angaze,
Panstwowego Instytutu odznaczenia. nagrody, kopie $wiadectw
Badawczego szkolnych i naukowych, swiadectwa
pracy).
1) Kategoria BE-10 dotyczy akt
pracownikow zatrudnionych po 31 grudnia
2018 r.: czas przechowywania liczy si¢ od
Akta osobowe pozostalych . korca roku kalendarzowego, w ktorym
121 pory BE-10 e .
pracownikow Instytutu stosunek pracy wygasl lub zostal
rozwiazany:
2) Dla dokumentacji 0séb zatrudnionych
przed 1 stycznia 2019 r. kat. BE-50;
w tym rejestr wydanych legitymac;ji,
122 Legitymacje sluzbowe B-3 sprawy duplikatow, zwrocone legitymacje,
itp.
123 ZaSwiadczeni'a o zatrudnieniu i B-5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
130 Przt:gia;dy.warunkéw i A
bezpieczenstwa pracy
Dzialanie w zakresie
131 zwalczania wypadkow, chorob A w tym ocena ryzyka zawodowego
zawodowych, ryzyka pracy
e T o przy czym dokumentacja wypadkow
132 (\i’:’gg:;ﬂ;lop;:;cgrid;yp‘r};; . BE-10 zbiorowych, $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
Warunki szkodliwe i choroby
133 )
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe BE-10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B-40
1332 | Choroby zawodowe BE-10
14 Szkolenia i doskonalenie
zawodowe pracownikéw
Zasady, amy szkolenia i ' . .
140 dxkgiaﬁlﬁgg@pﬁm:ma : A Isndyw:ldua]n.e Sciezki rozwoju.
ijiwesi apranicens. prawozdania stypendystow.
141 Szkolenia organizowane we BE-10 w tym przy pomocy podmiotow
wlasnym zakresic B zewnetrznych
studia. szkolenia. specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
142 Doksztalcanie pracownikow B-5 wlasnych pracownikow: kopie

dokumentow ukonczenia odklada si¢ do
akt osobowych
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Programy szkolenia, pomoce

Kategoria A - dotyczy wlasnych

5830 |dydaktyczne (zasady, metody i A opracowan, Kategoria B - 2 programy
tresci szkolenia) zewnetrznych szkolen i kursow
5831 | Ewidencja szkolonych B-50
Rekrutacja uczestnikdw
2842 szkolen, dobor wykladowcow B2
5833 | Obsluga kurséw szkolen B-2
i % ’ s i W tym staze, wolontariaty, praktyki osob
143 Staze wolontariaty. praktyki niezatrudnionych w Instytucie
1430 | Staze zawodowe B-2
1431 | Wolontariaty B-2
5 Dotyczy praktyk absolwenckich,
1433 | Praktyki B3 studenckich, zawodowych itp.
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B-3
1501 | Absencja w pracy B-3
1502 | Rozliczenie czasu pracy B-5
1503 | Delegacje stuzbowe B-3 w tym ewidencja
1504 | Ustalenia i zmiany czasu pracy B-3
Praca w godzinach 2
1905 | nadliczbowych B3
151 Urlopy o0séb zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B-3
Urlopy macierzynskie,
1511 | ojcowskie, wychowawcze, dla B-5
poratowania zdrowia itp.
1512 | Urlopy bezptatne B-3
152 podatk?we zatrudnienie osob B-5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
Sprawy socjalno-bytowe
zalatwiane w ramach
e zakladowego funduszu Beid
$wiadczen socjalnych
161 Zaopatr.zeme rzeczowe 0sob B-5
zatrudnionych
Opieka nad emerytami,
162 rencistami i osobami BE-5
niepelnosprawnymi
Akcje socjalne i imprezy
163 lfulturalne poza zakla‘dowym BE-5
funduszem $wiadczen
socjalnych
Wspieranie osob zatrudnionych
164 w .zakrc3|§'. zaspolfajama potrzeb B-5
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy, przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i sprawy dotyczace konkretnego pracownika

opieka zdrowotna

odklada si¢ do jego akt osobowych
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Zgloszenia do ubezpieczenia

170 B-10
spolecznego
171 Ubsiiga Whezpicezcai B-5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
spolecznego :
172 Do_\'NOfiyv uprawniajace do B-5
zasilkow
173 Emerytury i renty B-10
174 chzpicrj‘zcmt? zbiorowe B-10
pracownicze, itp..
175 Opicka zdrowotna
1750 f)rgamzow:am i obstuga opieki B-10
zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie w zakresie B-10
medycyny pracy
Administrowanie Srodkami
rzeczowymi
Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
20 prawne dotyczgce zagadnien A
z zakresu spraw
administracyjnych
dokumentacja dot. przygotowania.
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
g dok C) i i
21 Inwestycje i remonty BE-5 okumentacja tccl:hmczng leekiq
przechowywana jest u uzytkownika przez
caly czas eksploatacji i jeszeze przez 5 lat
od momentu jego utraty: jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych
i nietypowych
2 Administrowanie i
eksploatacja obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
Udostgpnianie i oddawanie w
najem lub dzierzaweg wlasnych okres przechowywania liczy si¢ od daty
221 obiektow i lokali oraz B-5 utraty obiektu lub wygasni¢cia umowy
najmowanie lokali na potrzeby najmu
wlasne
korespondencja dot. konserwacji.
Konserwacja i eksploatacja ;a?gat"'ig:f Tﬁ}fnir‘%"q g}e}’try sz%' £az,
222 biczaca budynkéw, lokali i B-5 Wy ) vy DEIELGII THRI SN
A (umowy), utrzymanie czystosci,
pomieszczen : o
dekorowanie, flagowanie itp. w tym
przeglad stanu technicznego
223 Podatki oraz oplaty publiczne B-10
Gospodarowanie terenami - .y ;
224 wokist dbidictbw B-5 tereny zielone itp.
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkdéw trwalych i nietrwalych
Zaopatrzenie w sprzet, w tym zamowienia, reklamacje,
230 s ) B-5 ’ 3
materialy i pomoce biurowe korespondencja handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B-5 do‘\:{o‘({y‘p‘rz_\_’]c hﬂ qu 1, rozchtlztdLE. .
srodkow trwatych i nietrwatych e e BRI CIO )
zestawienia wyposazenia
Ewidencja srodkow trwatych i m.in. ks.u;g{ inwentarzowe, karlyl
232 o B-10 wyposazenia, tabele amortyzacyjne,
nietrwalych ! 4
wydruki
g dowody przyjecia do eksploatacji srodka,
Ek i 4 :
233 sploatacia i likwidacja B-10 dowody zmiany miejsca uzvtkowania

srodkéw trwalych i nietrwalych

srodka. kontrole techniczne

Strona 10 z 17




Dokumentacja techniczna i

protokoly likwidacji itp. okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
uplynnienia srodka od momentu

234 eksploatacyjna srodkow BE-5 uplynnienia srodka opisy techniczne.
trwalych instrukcje obstugi. karty gwarancyjne.
Okres przechowywania liczy sie od
momentu wycofania sprzetu z eksploatacii
235 Gosp(?darlfa odpadarpi i B-5
surowcami wtérnymi
Transport, fgcznosé,
24 infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
Zakup srodkow i ustug
240 transportowych. tacznosci. B-5
pocztowych i kurierskich
Karty drogowe samochodow, karty
241 Eksploatacja wlasnych srodkow B-5 cksploatacji samochoddéw. przeglady
transportu techniczne, remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy i myjni
242 Uzytkowanie obeych srodkéw B-5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodow
Eksploatacja srodkéw tacznoscei vl dOkHl‘I"lf:l’]tﬂC}ﬂ f:lot}"czqcz}
243 (te]efnm’)w- telefiksdw) B-5 konserwacji i remontow srodkow
) i tacznosei
Organizacja i eksploatacja
244 mtra'struku.n—'y m_for_mat_vcznq i BE-10
telekomunikacyjnej (modemdw
laczy internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia
oraz sprawy obronne
Strzcberiemicninwiisne Plan ochrony obiektow, dokumentacja
250 TRHnGE ) B-10 sluzby ochrony przepustki. karty
i magnetyczne itp..
m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosei, srodkow transportu itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B-10 sprawy odszkodowan - okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy
Regulaminy, instrukcje bezpieczenstwa
pozarowego, notatki stuzbowe ze zdarzen,
252 Ochrona przeciwpozarowa B-5 protokoly kontroli zewnetrznych i
wewngtrznych, kontrola stanu
bezpieczenstwa, plan rozmieszczenia
podrgeznego sprzetu gasniczego
Sprawy obronne, obrony
253 cywilnej i zarzadzanie B-10
kryzysowe
26 Zambwienin publiczne B-5 w zakresie calej dzialalnosci jednostki:
zakupy i zamdwienia
Finanse i obsluga finansowo -
ksiggowa
Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akt : i
30 pl"ﬂWI:lE doflycz:;‘::e zagad:ieﬁ . A w tym polityka rachunkowosci, plany
zakresu spraw finansowo - kont, ich projekty i uzgodnienia
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja
budzetu
310 Wlelo.letma prognoza B
finansowa
311 Planowanie budzetu A
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312 Realizacja budzetu
3120 Przekazywanie srodkow B-5
finansowych
Rozliczanie dochodow
x B_
3121 v datkow, oplat .
3122 Ew1denc_|ono.wa’me df)chodow, B-5
wykorzystanie srodkow, oplat
3123 Sprawozc.ianlc qkreso»x'c z B-10
wykonania budzetu
3124 Spra‘wozdama roczne. brlgns i A
analizy, z wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dzialalnosci B-5
3131 | Finansowanie inwestycji B-5
3132 | Finansowanie remontow B-35
3133 Wspo{p_raca z_t?ankaml . _ B-5
finansujacymi i kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B-5
314 Egzekucja i windykacja B-10
Rachunkowosé, ksiggowos¢ i
32
obsluga kasowa
320 bObmt gofowkowy i
ezgotowkowy
3200 | Obrot gotéwkowy B-3
3201 | Obrot bezgotowkowy B-5
3202 Depgzyty kasowe, obsluga, B-5
wadium
321 Ksiggowos¢
3210 | Dowody ksiggowe B-5
3211 | Dokumentacja ksiggowa B-5
3212 | Rozliczenia B-5
3213 Ewul}enc.]a syntetyczna i B-5
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald B-5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B-5
3216 | Zobowigzania, porgczenia B-5
322 Ksiggowos¢ materialowo - B-5
towarowa
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 Dokumentacja plac i potracen z B-5

plac
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przy czym dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
nawiazanych przed 1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r., a

3231 | Listy plac B=10 przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego, kwalifikuje sie do
kategorii B50
przy czym dokumentacj¢ w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy
nawiazanych przed 1 stycznia 1999 r. oraz

. , w okresie po dniu 31 grudnia 1998 .. a

Adid | Batlotsid winamodzen B0 przed dnielr)n 1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego. kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

Deklaracje podatkowe i
3233 | rozliczenia podatku B-5
dochodowego
przy czym dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
nawigzanych przed 1 stycznia 1999 r. oraz
Rozliczenie skladek na w okresie po dniu 31 grudnia 1998 1., a
3224 : : B-10 ' ; : ;
ubezpieczenie spoleczne przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego, kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
przy czym dokumentacj¢ w sprawach
zwiagzanych ze stosunkiem pracy
nawiazanych przed | stycznia 1999 r. oraz
3975 Dokumentacja wynagrodzen z B-10 w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r., a
bezosobowego tunduszu plac przed dniem 1 stycznia 2019 r.. w ktdrym
pracodawca nie zlozy! raportu
informacyjnego, kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasic
33 Obsluga finansowa funduszy i B-10 08. okres przechowywania liczy sie od
Srodkéw specjalnych momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
34 Oplaty i ustalenia cen
340 Ustalenia i zwalnianie z oplat B-5
341 Ustalenie cen za wlasne wyroby B-5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B-10
Spisy i protokoly
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
351 inwentaryzacji i réznice B-5
inwentaryzacyjne:
inwentaryzacyjne: przecena i
wycena
36 Dyscyplina finansowa BE-10
Dzialalnosé Naukowo -
Badawcza reprezentacja
40 Plany i programy prac A
naukowo - badawczych
41 Prace naukowo - badawcze
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410

Metodologia prac naukowo -
badawczych

Opracowania wlasne

411

Zbiory prac naukowo -
badawczych

Koncowe. Dla kazdego programu
badawczego zaklada si¢ odrebne teczki
zawierajace opracowanie, recenzje,
referaty i koreferaty oraz protokoly
odbiorcze prac

4110

Prace naukowo - badawcze w
ramach dzialalnosci statutowe;j

4111

Prace naukowo - badawcze
wykonane ze sSrodkow
zewngtrznych

W tym granty

4112

Prace i opracowania naukowo -
badawcze wykonane na
zlecenie

BE-10

412

Koordynacja przedsigwziec
naukowo - badawczych

Wyniki przedsiewzigé. opracowania
finalne

413

Badania kliniczne

B-15

Okres przechowywania moze zostac
wydluzony na wniosek
zleceniodawcy/sponsora

42

Opiniowanie zewnetrznych
prac naukowo-badawczych

Recenzje. koreferaty. opinie

43

Ewidencja prac naukowo -
badawczych

44

Analizy i oceny dorobku
naukowego

Zespolow badawezych oraz konkretnych
pracownikéw Instytutu

Stopnie i tytuly naukowe

450

Nadawanie tytulu doktora

451

Studia doktoranckie

4510

Organizacja studiow
doktoranckich

Regulacje. wytyczne, plany studiow

4511

Realizacja studiow
doktoranckich

Plany zajg¢, listy obecnosei itp.

452

Nadawanie tytulu doktora
habilitowanego

453

Whnioskowanie o nadanie tytutu
profesora

N

Ochrona Zdrowia

50

Profilaktyka

500

Prognozy w zakresie
wykorzystania badan nad
przyczynami i mechanizmami
rOZWoju NOWotworow.,

501

Badania nad przyczynami i
mechanizmami powstawania
nowotworow

Wynik badania - protokoly, wnioski.

502

Organizacja i koordynacja
masowych badan
profilaktycznych

W szezegolnosei w zakresie raka piersi.
szyjki macicy. gruczotu krokowego itp.

51

Onkologia do§wiadczalna,
genetyka

Ewidencja materialu
doswiadczalnego

B-10

Ksiazka kontroli zdrowia
zwierzat doswiadczalnych

B-10

Bank komorek i tkanek

Przeglad urzadzen
diagnostycznych
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Kontrola jakosci urzadzen

520 stosowanych do terapii B-20
diagnostyki obrazowej.
521 SWladt:C’lei wzorcowania B-20
urzadzen diagnostycznych
53 Dzialalnoé¢ lecznicza
Dokumentacja zbiorcza
530 )
wewnetrzna
Kicus ol . Prowadzona oddzielnie dla pacjentow
5300 wsu,_gz! & hwna prr]zyje;c ; B-50 hospitalizowanych, oddzielnie dla
YPISOw chorye leczonych w warunkach ambulatoryjnych
5301 KSl‘l;ga E)dm(’)w przyjec B-10
pacjentow
5302 | Ksiggi oddzialowe chorych B-10
5303 | Ksigga zgondw pacjentow B-50
5304 | Ksigga raportow lekarskich B-20
5305 1§51¢ga . e B-20
pielggniarskich
5306 | Ksigga zabiegow B-20
5307 | Ksigga bloku operacyjnego B-20
Ksiggi, rejestry, ewidencje w
5308 | zakresie dokumentacji B-30
medycznej dotyczacej krwi
Dokumentacja wewnetrzna
531 : A
indywidualna
Zakladana imiennie dla kazdego pacjenta
w postaci karty lub historii choroby
zawierajgca kompletna dokumentacje jego
5310 | Dokumentacja chorych pacjenta B-20 cl:mroby. ik 1nf0rmacy_:na, “.’y[."k] S
diagnostycznych, opisy leczenia i
zabiegow. Dokumentacja medyczna
dotyczaca dzieci do ukonczenia 2 roku
zycia, przechowywana przez okres 22 lat.
Dokumentacja medyczna
5311 | pacjentow zmarlych na skutek B-30
uszkodzenia ciala lub zatrucia
) T Historie chordb pacjentéw majace
5312 Naqkowe T RhggD A znaczenie dla badan naukowych. Lekarz
pacjenta ; 4
prowadzacy oznacza litera N
Doradztwo i konsultacje lekarzy
5313 iy / i B-5
specjalistow przed zabiegami
Dokumentacja indywidualna
532
zewngeltrzna
5320 | Skierowania do szpitala B-3
5321 | Skierowania na badania B-5
5322 | Skierowania na konsultacje B-5
533 Dolfuml.:ntaqa zbioreza B-10
zewngtrzna
534 Lecznictwo ambulatoryjne B-20
Diagnostyka laboratoryjna i
535
obrazowa
5350 | Badania laboratoryjne B-10 Ewidencja oraz wyniki badan
5351 | Badania obrazowe B-10 W tym zdjecia rentgenowskie
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Terapia i rehabilitacja

54 oy
pacjentow
Org.am'zaqa Finclodybazajee 1 Opracowania wlasne, zewngtrzne
540 zabiegdw terapeutycznych oraz A :
e kategoria B-5
rehabilitacyjnych.
e O Opieka psychologiczna. rehabilitacyina
541 Rehabilitacja pacjentow B 10 nad pacjentami B-20
542 Organizacja i realizacja zajgc B-10 Wykazy, harmonogramy, ewidencja
psychologicznych pacjentow itp.
Zagadnienia sanitarno-
55 : . :
epidemiologiczne
Standardy post¢powania w Opracowania wlasne, schematy:
550 . e e A : E
zakresie zakazen szpitalnych zewngtrzne Kat. B-5
Dilattionniot saltized Karty zakazen. Dokumentacjg¢ dotyczgca
551 p ) i B-10 konkretnych pacjentow odklada sie do
szpitalnych " .
teczek chordb pacjentow
552 Rejestr zakazen A
553 Analiza zakazen szpitalnych A
Zabezpieczenie opieki
zdrowotnej
Regulacje w zakresie
60 zabezpieczenia opieki
zdrowotnej
Organizacja i obsluga
61 : S S
dzialalnosci leczniczej
Kontraktacja ustug medycznych
610 z Narodowym Funduszem B-10 Dokumentacja negocjacyjna i umowy
Zdrowia
Kontraktacja ustug medycznych ' Dotyczy procedur
611 e : B-10 : -
z Ministerstwem Zdrowia wysokospecjalistycznych
62 Zaopatrzenie w Srodki
lecznicze i sanitarne
620 Zasad'y zalox_)atfzcma w srodki &
lecznicze i sanitarne
Plany zaopatrzenia. ewidencja przychodu i
Dokumentacja zaopatrzenia w = rozchodu. raporty o stanie srodkow
621 ; : e B-5 . i
srodki lecznicze i sanitarne leczniczych i sanitarnych, protokoly
inwentaryzacji itp.
Wycofanie srodkow Raporty o stanie srodkow leczniczych i
622 . S . B-10 g A S e
leczniczych i sanitarnych sanitarnych, protokoly inwentaryzacji itp.
Ksiegi kontroli srodkow
623 odurzajgcych i B-10
psychotropowych
63 Statystyka medyczna
630 Rejestry nowotwordow
6300 | Krajowy rejestr nowotworow A tj. system teleinformatyczny
tj. system teleinformatyczny oraz kartoteki
Mazowiecki rejestr kart zgloszenia nowotworu zlosliwego
6301 3 A dotyczace zachorowan na nowotwory
nowotworow i ; : ot
zlodliwe 0s6b zamieszkalych na terenie
woj. mazowieckiego.
6302 Karta égioszema nowotworu B-10
zlosliwego
631 Karty statystyczne B-10
632 Roczne zb'mrcze zestawienia A
ruchu pacjenta
633 Okresowe zestawienia ruchu B-5

pacjentow
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64 Sterylizacja B-10
65 Zywienie
650 Zasady zywienia BE-5
651 Realizacja zywienia B-5
66 Hotel
660 Ksigzki meldunkowe B-2
661 Karty rejestracyjne B-2
662 Skierowania do hotelu B-2 Wystawia lekarz z ambulatorium.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzema Nr 19/2020
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologn
im. Marii Sklodowskiej-Curie -
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 26 lutego 2020 1

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI 1 ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO I DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ

NARODOWEGO INSTYTUTU ONKOLOGII
IM. MARII SKLODOWSKIEJ-CURIE —
PANSTWOWEGO INSTYTUTU BADAWCZEGO

W WARSZAWIE
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1)

2)

3)

4)

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zakladowego
1 Dokumentacji Medycznej, zwana dalej ..instrukcja archiwalna”. okresla organizacje,
zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Narodowym Instytucie Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym zwanym dalej
~Narodowym Instytutem Onkologii”, oraz postepowanie w archiwum zakladowym
z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

Zabezpieczanie 1 brakowanie dokumentacji medycznej, a takze przekazywanie
dokumentacji medycznej stanowiagcej materiaty archiwalne do archiwum panstwowego
odbywa si¢ zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
iarchiwach (t. j.: Dz. U. 22019 r., poz. 553 ze zm.) oraz przepisami wykonawczymi do
ww. ustawy. Do postepowania z dokumentacja medyczng w zakresie jej przyjmowania
i wycofywania z archiwum zaktadowego, a takze przechowywania, ewidencjonowania
1 udostgpniania stosuje si¢ szczegolowe regulacje wewngtrzne, wydane na podstawie
przepisow powszechnie obowigzujacych, w tym ww. ustawy.

Zabezpieczanie i brakowanie dokumentacji sponsorowanych badan klinicznych.
a takze przekazywanie dokumentacji sponsorowanych badan klinicznych stanowigcej
materiaty archiwalne do archiwum panstwowego odbywa si¢ zgodnie z ustawa z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j.: Dz. U. 22019 r..
poz. 553 ze zm.) oraz przepisami wykonawczymi do ww. ustawy. Do postepowania
z dokumentacjg sponsorowanych badan klinicznych w zakresie jej przyjmowania
1 wycofywania z archiwum zakladowego, a takze przechowywania, ewidencjonowania
i udostepniania stosuje si¢ szczegotowe regulacje wewngtrzne, wydane na podstawie
przepisow powszechnie obowiazujacych, w tym ww, ustawy.

§2
Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

archiwista — pracownika lub pracownikow realizujacych zadania
archiwum zaktadowego.

archiwum zakladowe - archiwum zakladowe Narodowego Instytutu Onkologii,

dyrektor — Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii
Sklodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu
Badawczego.

informatyczny nosnik — informatyczny nosnik danych, na ktorym zapisano

danych dokumentacj¢ w postaci elektronicznej,

kierownik komorki — osobg kierujacg komorka organizacyjng lub osobe

organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan,

komoérka — wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ Narodowego Instytutu

organizacyjna Onkologii. np. zespol, samodzielne stanowisko pracy,

7)

sklad informatycznych uporzagdkowany zbior informatycznych nosnikéw danych
nosnikow danych zawierajgcych dokumentacj¢ w postaci elektronicznej,
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8)

9

teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j,
wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt.
§3

Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie,
gdy dokumentacja powstawatla i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.

Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.

§4

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych. w szczegolnosci w celu:

1) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania srodkow ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym:;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzgdzania Srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura
brakowania  dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialow
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego:

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Narzedzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast

dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sg zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sag zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrgbnym informatycznym nosniku danych, nie pézniej niz dobe po zmianie tresci tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwéch réznych informatycznych

nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nosnikami

umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla Narodowego Instytutu

Onkologii zostat opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji,
w ktorym okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC
27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

ROZDZIAL 11
Organizacja i zadania archiwum zakladowego
§5
W Narodowym Instytucie Onkologii dziata jedno archiwum zakladowe.
Archiwum zakfadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A)

1 dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komérek organizacyjnych
Narodowego Instytutu Onkologii oraz dokumentacje odziedziczona.
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§6

Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym;

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej:

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen, czy problemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) przygotowanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postgpowania
z dokumentacja.

ROZDZIAL 111

Obsada archiwum zakladowego

§7
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan archiwum zakladowego, o ktorych
mowa w § 0.
2. Liczba pracownikow archiwum zaktadowego musi umozliwiaé¢ sprawna realizacje zadan
archiwum zaktadowego.
3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwoch archiwistow
wyznacza si¢ sposrod nich osobg koordynujaca prace archiwum zaktadowego.

§8

1. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne (co
najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub w przypadku starszego archiwisty - wyksztalcenie
wyzsze ze specjalizacjg archiwalna.

2. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscia systemow kancelaryjnych, wedlug ktorych
byla i jest prowadzona dokumentacja w Narodowym Instytucie Onkologii.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegolnosci fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

4. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byl on tylko jeden lub osoby
koordynujacej prace archiwum zakladowego, gdy bylo co najmniej dwoch archiwistow,

przekazanie archiwum zakladowego odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie
koordynujacej, odbywa si¢ protokolarnie.
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ROZDZIAL IV
Lokal archiwum zakladowego

§ 10

. Na lokal archiwum zakladowego sktadaja si¢ pomieszczenia Narodowego Instytutu

Onkologii peinigce funkcje¢ magazynow, w ktorych przechowuje si¢ dokumentacje
oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace archiwiscie i osobom korzystajacym
z dokumentacji na miejscu.

. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora dopuszcza

si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszezenia umozliwiajgeego
korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelnigcych funkcje magazynow.,
jezeli posiadaja one okna.

§ 11

Magazyny archiwum zakladowego powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich
dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegolnosci magazyny te
powinny:

1

2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

1.

3

by¢ usytuowane pomieszczeniu skladajacym si¢ z elementow konstrukcyjnych
o odpowiedniej nosnosci;

by¢ suche, zapewnia¢ wiasciwa temperature w ciggu roku;

posiada¢ skuteczna wentylacje i sprawna instalacje elektryczna;

by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po
zakonczeniu pracy w danym dniu:

by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu
oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodia pozaru;

by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
UVv;

zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostgpu do catosci przechowywanej dokumentacji
bez potrzeby przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos¢ bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodla swiatta.

§12

Magazyny archiwum zakladowego wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozjg, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do
okien oraz oddalone od $cian minimum 5 c¢m, z przej$ciem miedzy nimi minimum 80
cm, o wysokosci 1 szerokosci polek dostosowanej do rozmiaru dokumentacii,
z odstgpem od sufitu i podlogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym
miejscu.

Numerowanie regatéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1. polega na nadaniu unikatowej liczby

rzymskiej regalom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

W magazynach archiwum zaktadowego:
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1) nie mogg si¢ znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowa¢ farb i lakieréw zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,
a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji:

4) jako zrodetl swiatla sztucznego nalezy uzywacé Swietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natgzenie swiatla nie moze przekraczac
200 luksow;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powloki
niepylacej, latwej do utrzymania w czystosci (w szczego6lnosci plytka ceramiczna,
wykladzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury. okreslone w zatgczniku nr 1 do
instrukcji archiwalne;j;

7) nalezy rejestrowac codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowac
przynajmniej raz w tygodniu

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§13

Wstep do lokalu archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

(OS]

o

ROZDZIAL V
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 14

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie
i na warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego wedlug
ustalonego z archiwistg terminarza

Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacj¢ przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§15

. Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie =zostala uporzadkowana w sposob okreslony w  instrukcji
kancelaryjnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawierajg braki lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomié¢ kierownika

komorki organizacyjnej Narodowego Instytutu Onkologii, ktéra akta przygotowata

oraz Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii.
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ROZDZIAL VI

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§16

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikow danych,
w przypadku gdy archiwum zakladowe nie dysponuje narzedziami, o ktérych mowa w § 4 ust.
1 pkt 2, archiwista kolejno:

1y

2)

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacym

co najmniej nastgpujgce elementy:

a) liczbg porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego.

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zakladowe,

c) pelna nazwe Narodowego Instytutu Onkologii i komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej. ktora dokumentacje
wytworzyla lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbg pozycji w spisie.

f) liczbe teczek lub tomoéw teczek w spisie;

nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spisow;

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu

4)

5)

6)

(89

zdawczo-odbiorczego:;
dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje informacje
o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym:;
nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalna
na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudia, to na pudlo nanosi sie skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle:
odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych
mowa w § 17 ust. 1

§17

. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawcezo-odbiorezych:;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedhug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacie.

. W porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego ustala sie postepowanie

z czwartym egzemplarzem spisu materiatow archiwalnych.

. Przepisow ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sig, jezeli archiwum zakladowe posiada

narzg¢dzia informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

Strona 8 z 14



(U8 )

(8]

§18

. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikow danych z

ich sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

. Kopie bezpieczenstwa powinny byé¢ przechowywane w sposdb umozliwiajgcy ich szybkie

odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem,

ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przez utratag w wyniku awarii tego nosnika.
Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika:

2) 1imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacj¢ umozliwiajgca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§19

. Dokumentacje¢ w archiwum zakladowym uklada si¢ w sposdb zapewniajacy jej ochrone

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w tym archiwum, przy czym odr¢bnie przechowuje sie:
1) materialy archiwalne;

2) akta osobowe;

3) listy plac,

4) dokumentacje techniczna;

5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikow.

Teczki aktowe zawierajgce dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza sie dodatkowo
w pudtach archiwalnych. wykonanych z tektury litej bezkwasowe;.

§20

. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zaktadowym, jest poddawana okresowemu

przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek
czy pudel na nowe.

- Uszkodzone lub cz¢sciowo zniszezone materialy archiwalne poddawane sg konserwacji na

koszt Narodowego Instytutu Onkologii w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego
archiwum panstwowego.
§ 21

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,
wiamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob Dyrektor
powiadamia takze wlasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL VII

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 22

Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;
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2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic migdzy zapisami w S$rodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§23

1. Skontrum przeprowadza. na polecenie Dyrektora lub na wniosek dyrektora archiwum
panstwowego, komisja skontrowa, sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch czlonkow.
2. Liczbe czlonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.
3. 7 przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol. ktory powinien
zawiera¢ co najmnie;j:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum zaktadowym;
3) podpisy czlonkow komisji.
§ 24
Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zakladowym dokumentacji, przejete
w latach wezesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposob porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem

archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL VIII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§ 25
1. Dokumentacje¢ udostepnia sie:

1) na miejscu w archiwum zakladowym lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykona¢ jej kopie zastepcza i zachowaé ja
w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.
3. Oryginaly dokumentacji mogg by¢ wypozyczone jedynic za pisemna zgoda kierownika

komorki organizacyjnej.

§ 26

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji
zastrzezone] przez przekazujgca je komorke organizacyjna oraz $rodkéw ewidencyjnych
archiwum zaktadowego.

§27

I~ Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢
na podstawie wniosku zawierajgcego:
1) datg:
2) nazwe wnioskujgcego;
3) wskazanie dokumentacji, bedgcej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla
1 zgromadzita lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
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¢) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacj¢ o sposobie udost¢pnienia:
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie:
6) w przypadku 0s6b spoza Narodowego Instytutu Onkologii:

a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.
Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom Narodowego Instytutu Onkologii jest
wymagana zgoda kierownika komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyta
1 zgromadzila lub przekazata do archiwum zaktadowego. W przypadku, gdy nie ma takiej
mozliwoscei, zgode wydaje Dyrektor.
Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Narodowego Instytutu Onkologii jest
wymagane zezwolenie Dyrektora.

§ 28

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za stan udostgpniane]
dokumentacji.
Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komdrkom organizacyjnym
bez wiedzy archiwisty:;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji 1 uwag.

§29

Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem
oraz po jej zwrocie.

W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji
lub stwierdzenia zagubienia udostgpnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokol.
w ktorym zamieszcza co najmniej nastgpujace informacje:

1) datg¢ sporzadzenia,

2) imig¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubila akta,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

Protokot, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi
przechowuje si¢ w archiwum zakladowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej,
trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra dokumenty
wypozyczyla celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

§ 30

Archiwista w przyjety w Narodowym Instytucie Onkologii sposéb odnotowuje kazde
udostepnienie dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia
poza archiwum zaktadowe — takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

ROZDZIAL IX
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 31

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komérki.
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§ 32

1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:
1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktdrym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
2) sporzadzeniu protokotu z wycotania dokumentacji z ewidencji archiwum zaktadowego
zawierajgcego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki organizacyjnej. do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytul teczki aktowej oraz tytut sprawy.
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zakladowego do
komorki organizacyjnej protokot podpisuja archiwista i kierownik komorki organizacyjnej.

ROZDZIAL X
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§33

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacii,
zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku, gdy niec ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor.

4. W wyniku czynnosei, o ktorej mowa w ust. 3, kierownicy komdrek organizacyjnych moga
wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 34

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach.

§35

Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wylaczy¢ z niej:

1) wszystko, co nadaje si¢ do powtornego uzytku (w szezegdlnosci teczki, spinacze, itp.);

2) wszystko co utrudnia przeréb makulatury na masg¢ papierowa (w szczegdlnosci czgsci
metalowe, plastikowe itp.)

§ 36

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe miejscowo
archiwum  panstwowe dokona uznania calosei lub czeSci tej dokumentacji
za materiaty archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego. zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukeji kancelaryjnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych, o ktérym mowa w § 16 pkt 2.
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§ 37

Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest
przez archiwum zakladowe.

ROZDZIAL XI
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 38

Przekazywanie materialdw  archiwalnych do archiwum panstwowego nast¢puje
na podstawie przepisow art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

2

[SS]

2

4.

§ 39

Po przekazaniu materialtow archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych datg przekazania tych materiatow.
Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do archiwum panstwowego
przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL XI1
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego
§ 40

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnos$ci archiwum zakladowego
i stanu dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku
nastepnego niz rok sprawozdawczy.

Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi oraz dyrektorowi wilasciwego archiwum
panstwowego.
W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastepujgce informacije:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty:

2) opis lokalu archiwum zaktadowego:;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszezegolnych komorek organizacyjnych w podziale

na materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

4) ilos¢ nosnikow przejetych ze sktadu informatycznych nosnikow danych;

5) ilos¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0s6b korzystajacych:
6) ilos¢ materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego:

7) 1los¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

[los¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz.
z wylaczeniem dokumentacji o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczb¢ metréw biezacych.
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Zalacznik nr 1

do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnoSci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wiasciwa Dopuszczalne Wiadciwa Dopuszczalne
te;l;f::?:;:a wahania I —— wahania |
Rudast - t dob(mtfe \‘fzglqdna f:OthW‘E .
dokumentacji Skatiai CMPEratiiy | powietrza (w % | WISOMOSH
§ Op.nlac powietrza (w RH) wzglednej
Celsjusza) stopniach powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. | maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
camo-biala 3018 2 20 50 5
(negatywy 1
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy i 3 18 2 20 50 5
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 3 20 50 5
zapisu obrazu lub
dzwigku
3. Informatyczne
nosniki danych = L8 2 Al 40 3
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