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INFORMACJI i wymaganit:l dotyczqce zawartośc i 

dokumentacji eksploatacyjnej programów 
Zasady ewidenc ji , przechowywania i wprowadzania zmian 

1. 1. Przedmiot normy. Przedmiotem nOI'my s? za502.<:y 

e widenc j i , przechowywania i wprowadzan i a zmian w d o ­

kumentac j i eksploatacyjnej progr arnóv 

1. 2. Zakr es stosowan i a. Po s tanowienia niniejszej normy 

należy stosować przy ewidencji, przechowywaniu i wpro­

wad zan iu zmi an do dokumentacji eksploatacy jnej programó~ 

l. 3 . Określenia 

1.3.1. Oryginał - dokument p rzezn aczony do przechowy­

wania i wykonywania z niego duplika tów. 

1.3. 2. Dupl ikat - dokument będęcy kopię oryginału prze­

znaczony do przygotowywania kopi i. 

~ Kop ia - dok ument przeznaczony do bezpośre dni ej 

eksploatacji. 

2. ZASADY EWIDENCJI I PRZECHOWYWAN IA 

2. 1. Zasady ewidencj i i przechowywania orygLnałów 

2. 1. 1. Przyjmowanie oryginałów do przechowywania. In­

stytucja pr zyjmujęca oryginały dokumentacji eksp loatacy j­

nej do przechowywania powinna sprawdzić: 

- kompletność oryginałów zgodn i e z wykazem dokumenta­

cji programów, 

- istnienie wymaganych podpisów i dat, 

przydatność do przechowywania, wykonywan;:; kopii 

m ikrofi I mOWan i a. 

2. 1.2. Księżka i nwe ntarzowa. Każdy przechowywany 

oryginał dokumentac ji programu powinien być zarejestro­

wany w księżce i n wentarzowej, w któ rej na leż y wyszcze­

gólnić: 

- datę rejestracji, 

- numer inwentarzowy, 

- oznaczenie i nazwę oryginału , 

- autora ory ginału, 

podp i s osoby odpow iedzialnej za rejestrację oryg inału, 

- informację o od tworzeniu ory g inału. 
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2.1.3. Karta ewidencyjna oryg i nału. Na każdy oryginał, 

któremu nadaje się numer inwen tarzowy; na l eży 

kar tę ewidencyjnę, w któr ej wy szczegó lni a się: 

założyć 

- numer inwentar zowy, 

- oznaczenie i nazwę oryginału, 

- i nformacj ę o wprowadzonej zmian ie k o lejny numer 

zmiany i data jej wprowad zenia. 

2 . 1.4. Odtwarzanie oryginałów. W przypadku kon iecz­

ności odtwarzania cryginałów na l eży przestrzegać niżej 

wymien i onych zasad: 

- r ,owy oryg i nał powinien m i eć i den tycznę treść jak od­

twarzanyoryginał ; 

- wszystk ie nazwiska, daty i po dpisy powinny być iden-

tyczne jak w odt worzonym o ryg inale ; dopuszcza się w 

miejsce podpisów nieczytelnych wpisać słowo " podp i s" ; 

- nowy ory ginał pOWinien być uzupełni ony datę oraz n az­

wiskiem i podp i sem osoby odpowiedzialne j za identyc zność 

z odt warzany m oryginałem; 

- nowy oryginał zachowuje numer inwentarzowy odtwa-

rzanego oryg inału, przy c zym odpowiedn i ę adno t ację należy 

zrobić w księżce i nwentarzowej . 

2 .2. Za sady eWi dencji i przechowywania dup likatów 

- dupli k aty może wykonywać tylko właścicie l oryg inałów, 

przy przyjmowaniu dup likatów należ y sprawd ziĆ ich 

przydatność d o przechowywania i wykonywania kopii, 

- zasady p r' o w adzenia, ewide ncj i i przechowywania du­

p likatów przez ich wła ścic ieli - jak dl a oryginałów, 

- n ie dopu s zcza się o dtwarzania duplikatu ( należy za­

mówi ć nowy u właściciela ory g i nału ) . 

2.3. Z asady ewidencji i przechowywania kopii. Kopie mo­

ż e wykonywać tylko wł aściciel duplika tu. Wł aścicie l dupli­

katu powinien prowadzić eWidencję k op i i. 

3. ZASADY WPROWADZANIA ZMIAN 

3. 1. Ce l zm i an. Zmiany w dokumentacj i eksp loatacyjne j 

programów wprOWadza się w celu: 

- usunięcia ujawnionych błędów w programie 

tacj i programu, 

dokumen-
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- rozwinięcia i ulepszenia pro9ramu. 

3.2. Wnio skowani e zmian. Zmiany wprowadza się 

wniosek autora lub utylkownika. 

Wniosek o wprowadzenie zmiany powinien zawierać: 

- nazwę wnioskodawcy, 

- oznaczenie i nazwę oryginał\-" 

- datę, 

na 

- numer ostatniego biuletynu o zmianach przeprowadzo-

nych w oryginale, 

uzasadnienie proponowanej zmiany, 

- tre ść proponowanej zmiany. 

3.3. Dokonywanie zmian. Zmiany wprowadza właśc iciel 

oryginałów. Dokonujęc zmiany woryginale właściciel ory­

ginału powinien przekazać właścicielowi duplikatu duplika­

ty wym i enionych nowych s tron lub nowę redakcję dokumen­

tu wraz z kopię komunikatu o zmianach. 

3.4. Komunikat o zmianach wydaje właściciel oryginałów. 

Komunikat o zmianach powinien zawierać następujęce infol"'­

macje: 

- numer komunikatu i datę wprowadzenia zmiany, 

- oznaczenie i nazwę oryginału, 

- przyczyny zmian, 

- mie jsce zmi any (strona, punkt), 

- tre śĆ po zmianie, 

- podpis osoby odpowiedzialnej za sporzędzanie komuni-

katu o zmianach. 

3.5. Biuletyn zmian wydaje właściciel oryginału na pod­

stawie komunikatów o zmianach i przekazuje właścicIelom 

duplikatów. Biuletyn o zmianach powinien zawierać nastę­

pujęce informacje: 

- numer biuletynu i datę wydania, 

- nazwę instytucji wydajęcej biuletyn, 

- zbiór komunikatów. 

KONIEC 

INFORMAC-E DODATKOWE 

l. Instytuc ja opracowująca normę 

tema tyc znych. 

2. Dokumenty międzynarodowe 

Instytut Maszyn Ma-

STP CSO. 170.029 Zasady ewidencji przechowywania 

STP CSO . 170.030 Zasady zmian 

3. Autor projektu normy - Zespół pracowników Centrum 

Komputerowych Systemów Automatyki i Pomiarów MERA­

-ELWRO. 


