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1. WSTEP 2. 1. 3. Karta ewidencyjna oryginatu. Na kazdy oryginat,

1. 1. Przedmiot normy. Przedmiotem normy sa zasady

ewidencji, przechowywania i wprowadzania zmian w do-

kumentacji eksploatacy jnej programov

1. 2. Zakres stosowania. Postanowienia niniejszej normy

nalezy stosowaé przy ewidencji, przechowywaniu | wpro-

wadzaniu zmian do dokumentacji eksploatacy jnej programéw
1. 3. Okresélenia

1. 3. 1. Oryginat - dokument przeznaczony do przechowy-

wania | wykonywania z niego duplikatéw,

1. 3. 2. Duplikat - dokument bedacy kopia oryginatu prze-

znaczony do przygotowywania kopii.

1. 3. 3. Kopia - dokument przeznaczony do bezposérednie]

eksploatacji.

2. ZASADY EWIDENCJI | PRZECHOWYWANIA

2. 1. Zasady ewidencji i przechowywania oryginatdw

2.1.1. Przyjmowanie oryginatéw do przechowywania. In-

stytucja przyjmujaca oryginaty dokumentacji eksploatacyj-
nej do przechowywania powinna sprawdzié:

- kompletno$é oryginatéw zgodnie z wykazem dokumenta-
cji programéw,

- istnienie wymaganych podpiséw i dat,

- przydatnos$¢ do przechowywania, wykonywania kopii i

mikrofilmowania.

2.1. 2. Ksiazka inwentarzowa. Kazdy przechowywany

oryginat dokumentacji programu powinien by¢ zarejestro-
wany w ksiazce inwentarzowej, w ktérej nalezy wyszcze-
gdlnié:

- date rejestracji,

- numer inwentarzowy,

- oznaczenie i nazwe oryginatu,

- autora oryginatu,

- podpis osoby odpowiedzialnej za rejestracje oryginatu,

- informacje o odtworzeniu oryginatu.

ktéremu nadaje sie numer inwentarzowy, nalezy zatozyé
karte ewidencyjna, w ktérej wyszczegdinia sie:

- numer inwentarzowy,

- oznaczenie i nazwe oryginatu,

~ informacje o wprowadzonej zmianie - kolejny numer

zmiany i data je] wprowadzenia.

2. 1.4, Odtwarzanie oryginatéw. W przypadku koniecz-

nosci odtwarzania cryginatéw nalezy przestrzegaé nizej
wymienionych zasad:

- nowy oryginat powinien mie¢ identyczna treéé jak od-
twar zany orygina_t;

- wszystkie nazwiska, daty i podpisy powinny byé iden-

tyczne jak w odtworzonym oryginaie; dopuszcza sie W
miejsce podpisdéw nieczytelnych wpisaé stowo "podpis!'';

- nowy oryginat powinien by¢ uzupetniony data oraz naz-
wiskiem i podpisem osoby odpowiedzialnej za identycznosé
z odtwarzanym oryginatem;

- nowy oryginat zachowuje numer inwentarzowy odtwa-
rzanego oryginatu, przy czym odpowiednig adnotacjg nalezy

zrobi¢ w ksiazce inwentarzowej.

2. 2. Zasady ewidenc]ji i przechowywania duplikatéw

- duplikaty moze wykonywacé tylko wiasciciel oryginatéw,
- przy przyjmowaniu duplikatéw nalezy sprawdzié ich
przydatnhos$¢ do przechowywania i wykonywania kopii,

- zasady prowadzenia, ewidencji i przechowywania du-
plikatéw przez ich wtascicieli - jak dla oryginatéw,

- nie dopuszcza sie odtwarzania duplikatu (nalezy za-
méwié nowy u wiaéciciela oryginatu).

2. 3. Zasady ewidencji i przechowywania kopii. Kopie mo-

2e wykonywaé tylko wiasciciel duplikatu., Wtasciciel dupli-
katu powinien prowadzi¢ ewidencje kopii.

3. ZASADY WPROWAD ZANIA ZMIAN

3.1. Cel zmian. Zmiany w dokumentacji eksploatacyjnej
programéw wprowadza sig w celu:
- usuniecia ujawnionych btedéw w programie i dokumen-

tacji programu,
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- rozwiniecia i ulepszenia programu.

3. 2. Wnioskowanie zmian. Zmiany wprowadza sie na

wniosek autora lub utytkownika.

Wniosek o wprowadzenie zmiany powinien zawieraé:

- nazwe wnioskodawcy,

- oznaczenie i nazwe oryginaty,

- date,

- numer ostatniego biuletynu o zmianach przeprowadzo-
nych w oryginale,

- uzasadnienie proponowanej zmiany,

- tres$é proponowanej zmiany.

3. 3. Dokonywanie zmian. Zmiany wprowadza wtasciciel

oryginatéw, Do‘konuj§c zmiany w oryginale wtasciciel ory-
ginatu powinien przekazaé wtascicielowi duplikatu duplika-
ty wymienionych nowych stron lub nowa redakcje dokumen-

tu wraz z kopia komunikatu o zmianach.

3. 4. Komunikat o zmianach wydaje wtasciciel oryginatéw.

Komunikat o zmianach powinien zawiera¢ nastgpujace infor-
macje:

- numer komunikatu i date wprowadzenia zmiany,

- oznaczenie i nazwe oryginatu,

- przyczyny zmian,

- miejsce zmiany (strona, punkt),

- tres$é po zmianie,

- podpis osoby odpowiedzialnej za sporzadzanie komuni-

katu o zmianach.

3.5. Biuletyn zmian wydaje wtasciciel oryginatu na pod-

stawie komunikatéw o zmianach i przekazuje wtascicielom
duplikatéw. Biuletyn o zmianach powinien zawieraé naste-
pujace informacje:

- numer biuletynu i date wydania,

- nazwe instytucji wydajacej biuletyn,

- zbiér komunikatow,

KONIEC

INFORMAC JE DODATKOWE

1. Instytucja opracowujaca norme - Instytut Maszyn Ma-

tematycznych.

2. Dokumenty miedzynarodowe
STP C50.170.029 Zasady ewidencji i przechowywania

STP C50.170.030 Zasady zmian

3. Autor projektu normy - Zespdt pracownikéw Centrum

i Pomiaréw MERA-

Komputerowych Systeméw Automatyki
-ELWRO.



