Szpital Choréb Phuc Pilchowice, 01.09.2020 r.
im. Sw. J6zefa w Pilchowicach

ANEKSNRZ J, /“
DO ZARZADZENIA WEWNETRZNEGO Nr 14/11 z dnia 23.05.2011 r.
DYREKTORA SZPITALA

W sprawie: wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej przeznaczonej do wuzytkm
wewnetrznego przez pracownikow Szpitala Choréb Pluc im. Sw. Jozefa w Pilchowicach.

1. W zwigzku z wprowadzeniem elektronicznego systemu rejestracji korespondencii poczty:

przychodzgcej, wychodzacej oraz wewnetrznej, zarzadzam:

§1
Wprowadzenie aktualizacji Instrukcji kancelaryjne;, ktéra stanowi Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenia Wewngtrznego 14/11 z dnia 23.05.2011 r. Dyrektora Szpitala.

§2
Zobowigzaé Kierownikow poszezegllnych komoérek organizacyjnych do zapoznania si¢

z w/w Instrukcjg kancelaryjna.

§3

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 14/11

Pilchowice, 01.09.2020 r.

Instrukcja kancelaryjna

Instrukcja kancelaryjna Szpitala Choréb Phuc im. Sw. Jozefa w Pilchowicach okresla
Jednolite zasady postgpowania z pismami i aktami praw spraw, z wyjatkiem spraw poufnych,
niezaleznie od techniki ich wykonania i formy zewnetrznej tych akt. Instrukcja kancelaryjna
Szpitala Choréb Phuc im. Sw. Jézefa w Pilchowicach, zwana dalej ,,Instrukcjq”, ustala metode
pracy biurowej oraz typowe czynnosci kancelaryjne zwigzane z obiegiem pism, od chwili ich
wplywu do Szpitala lub powstania wewnatrz merytorycznie wlasciwej komérki organizacyijne;,
do czasu przekazania ich do archiwum. Organizacj¢ oraz zakres dziatania archiwum niniejszego

podmiotu leczniczego okresla odrebny, wewnetrzny akt normatywny.

Uiyvte w Instrukcji pojecia, oznaczajg:

1) Szpital - samodzielny publiczny zaklad opieki zdrowotnej

2) Sekretariat - punkt wplywu i wysytki korespondenciji

3) Komoérka organizacyjna - Dziat, Oddzial, Sekcja, Zespdt, Pracownia

4) Akta sprawy - wszystkie dokumenty dotyczace danej sprawy

5) Korespondencja lub - wszelkie pisma, listy, faxy, paczki, dokumenty
przesytka pocztowa wplywajace do Szpitala lub wysylane ze Szpitala

6) Dziennik korespondencji - dziennik stuzacy do chronologicznego rejestrowania

korespondencji: przychodzacej, wychodzace;j
oraz wewngtrznej Szpitala lub komérki organizacyjnej

7) Zalgcznik - kazdy dokument dofaczony do pisma przewodniego,
zawierajacy tres¢ zwigzang z pismem

8) Droga stuzbowa - hierarchia wynikajaca z przyjetej struktury organizacyijnej,
okreslajaca podleglosé poszczegdlnych stanowisk
wystepujacych w Szpitalu.



W Szpitalu Choréb Phuc im. Sw. Jozefa w Pilchowicach obowiazuje:

1) Elektroniczny system rejestracji korespondencji poczty (program Excel): przychodzacej,
wychodzgcej oraz wewnetrznej. Wraz z koncem miesigca pracownik Sekretariatu Dyrektora
Szpitala zobligowany jest do sporzadzenia miesigcznych wydrukéw z elektronicznych

dziennik6w korespondencyjnych.

CZYNNOSCI KANCELARYJNE;:
Czynnosci kancelaryjne w Szpitalu wykonuj a:

® Sekretariat Dyrektora Szpitala;
e komorki organizacyjne;
® pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy;

e archiwum.

Do typowych ezynnosci wykonywanych w sekretariacie nalezy:

1) odbior, przyjmowanie i rejestrowanie korespondenc;ji;

2) przygotowywanie korespondencji do wgladu i dekretacji;

3) rozdzielanie korespondencji;

4) wysytanie korespondencii;

5) przyjmowanie i nadawanie faxow;

6) przekazywanie korespondencji do poszczegolnych komérek organizacyjnych Szpitala;
7) rozdzielanie czasopism i periodykéw:;

8) inne czynnosci zlecone w zakresie obshugi biurowe;j.

Do typowych czynnosci kancelaryjnych w komérkach organizacyjnych Szpitala Choréb
Pluc im. Sw. J6zefa w Pilchowicach nalezy ewidencjonowanie, zatatwianie oraz przejsciowe
przechowywanie akt spraw biezacych i zatatwionych, niezbednych przy wykonywaniu

powierzonych zadan, do czasu przekazania ich do archiwum.



PRZYJMOWANIE KORESPONDENCJI:

1. Do przyjmowania korespondencji wplywajacej do Szpitala upowazniony jest
Sekretariat Dyrektora Szpitala funkcjonujacy w dni robocze.

2. Przy odbiorze przesylek nalezy sprawdzi¢ przede wszystkim konsygnacje (wykaz
odbieranych listéw poleconych, przekazoéw na paczki i wpltywy wartosciowe) oraz czy
przesylki nie posiadaja jakichkolwiek uszkodzen.

3. W przypadku uszkodzenia przesylki nalezy zadaé od pracownika Urzedu Pocztowego
sporzgdzenia odpowiedniego protokotu badZz zamieszczenia adnotacji o uszkodzeniu
przesyiki.

4. W przypadku bezposredniego dostarczenia korespondencji do Szpitala nalezy na

zyczenie dostarczajgcego pokwitowac jej odbior.

Przesylki pocztowe otwiera pracownik Sekretariatu Dyrektora Szpitala. Przy otwieraniu
kopert i paczek nalezy sprawdzié, czy zawarto$é przesylki odpowiada podanym oznaczeniom
oraz czy ilo$¢ i rodzaj zgadza si¢ z wymienionymi w piSmie. W razie stwierdzenia niezgodnosci
nalezy odnotowa¢ jg na piSmie lub kopercie, a koperte dolaczy¢ do pisma. Przesylki mylnie
nadestane (w sprawach nalezacych do wlasciwosci innych instytucji), Sekretariat odsyla do
nadawcy lub przesyla wedlug whasciwosci, zawiadamiajac o tym nadawce. Korespondencje
zwrécong do Szpitala, sekretariat przekazuje do komérki organizacyjnej, ktora zlecila jej
wyslanie. Korespondencj¢ o charakterze prywatnym, sekretariat dostarcza adresatom za
pokwitowaniem. Na otrzymanej korespondencji pracownik sekretariatu umieszcza pieczeé z

datownikiem.

WZOR PIECZECI WPLYWU:

SZPTTAL CHOROB PLUC
im. Sw. Jozefa w Pilchewicach

Zalgar. | Lsweva | N sprevwy

Pieczgé z data powinna by¢ odcisnigta na pierwszej stronie pisma, w miare mozliwosci
obok adresu i w taki sposéb, aby data pisma pozostata widoczna. Na przesylkach zamknietych,

pieczg¢ wplywu odciska si¢ na kopercie, w taki sposob aby pieczeé Urzedu Pocztowego
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pozostala czytelna. Na waznych dokumentach: decyzjach instytucji nadrzednych, uchwatach,

postanowieniach itp. pieczgé wplywu nalezy odcisng¢ na odwrocie lub na odrebnej kartce.

ROZDZIELANIE KORESPONDENCJI

Przyjeta korespondencje Sekretariat po wpisaniu do dziennika poczty przychodzacej
przekazuje niezwlocznie do wgladu i dekretacii.

Rejestracja w elektronicznym dzienniku korespondenc;ji polega na wpisaniu:

&
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numeru kolejnego;

daty otrzymania korespondencii;

K7
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< numeru otrzymanej korespondenc;ji;
% zalgcznikow;
% nadawcy;
% tresci otrzymanej korespondencji;
% symbolu komérki organizacyjnej;
** podgladu oryginalnej wersji dokumentu
% uwag.

Wzér karty z dziennika korespondencii przychodzacej stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji. W Szpitalu, sekretariat przedklada do dekretacji Dyrektorowi lub Zastepey
Dyrektora Szpitala ds. pielegniarstwa calg korespondencj¢ przyjeta i zarejestrowang przez
sekretariat. W przypadku nieobecnosci 0séb wymienionych, dekretacji korespondencji
dokonuje inna osoba wyznaczona przez Dyrektora Szpitala. Rejestrowaniu nie podlegaja:
prospekty, materialy reklamowe, ankiety, pisma mylnie nadestane, zwrécone itp. Czasopisma,
prase, sekretariat rozdziela zgodnie z ich tematykg poszczeg6lnym pracownikom zatrudnionym
w Szpitalu Choréb Phuc im. Sw. Jozefa w Pilchowicach. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
ds. pielegniarstwa po zapoznaniu sie z otrzymang korespondencjg dekretuje ja 1 przekazuje do
sekretariatu, ktory uzupetnia dziennik korespondencji zgodnie 7 dekrétaqu i prékaiuj € pisma

bezposrednio zainteresowanym stronom (za potwierdzeniem odbioru).

OPRACOWYWANIE I ZALATWIANIE SPRAW

Wszystkie sprawy powinny byé zalatwiane bezzwlocznie i terminowo. Jezeli

wyznaczony termin na zatatwienie sprawy nie moze by¢ dotrzymany, pracownik ma obowiazek

poinformowaé o tym swojego przetozonego, a oczekujacego na odpowiedz powiadomié
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o terminie przewidywanej realizacji. Sprawe mozna zatatwi¢ ustnie badz tez pisemnie. Ustne
zalatwienie sprawy nalezy stosowa¢ w przypadkach, gdy nie zachodzi potrzeba formalnego

oraz pisemnego udokumentowania zalatwienia sprawy.

Pisemne zalatwienie sprawy wymaga przestrzegania nastepujacyvch zasad:

1) kazda spraw zalatwia si¢ odrebnym pismem;
2) pisma wysylane na zewnatrz Szpitala powinny by¢ sporzadzone na papierze firmowym;
3) pismo powinno zawieraé:
» znak i datg,
* pelng nazwe adresata, adres z kodem pocztowym,
e okreSlenie liczby zalacznikow bezposrednio pod trescig z lewej strony,
* rozdzielnik,
* podpis osoby upowaznionej opatrzony pieczatka zawierajgcg imie i nazwisko
oraz stanowisko shuzbowe.
Przy zalatwianiu sprawy pracownik opracowuje projekt, ktéry uzgadnia z przetozonym
ustalajgc ostateczng wersj¢ pisma. W przypadku, gdy sprawa dotyczy zakresu dziatania kilku
komorek organizacyjnych, pracownik udzielajacy odpowiedzi zobowigzany jest uzgodnié tresé

z kierownikiem merytorycznie whasciwej komoérki organizacyjnej oraz uzyskaé jego parafc.

ZARZADZENIA WEWNETRZNE DYREKTORA SZPITALA

Zarzadzenie Wewnetrzne, ktorego racjonalizatorem jest Dyrektor Szpitala Chordb Phuc
im. Sw. J6zefa w Pilchowicach, stanowi oficjalne, pisemne wydanie polecenia skierowanego
do poszczegblnych grup badz tez calego personelu zatrudnionego w niniejszym podmiocie
leczniczym. Przedmiotem sprawy sporzadzenia, a w konsekwencji wydania w/w dokumentu
jest kwestia regulujgca najwazniejsze, strategiczne dla niniejszego podmiotu leczniczego
obszary dzialalnoéci. Po sporzadzeniu Zarzadzenia Wewnetrznego Dyrektora Szpitala,
pracownik Sekretariatu Dyrektora Szpitala zobowiazany jest do zeskanowania owego
dokumentu i umieszczenia go w odpowiednim folderze na ogdlnodostepnym- pracowniczym
dysku sieciowym tj. sekretariat (\\serwer2003) (W:) oraz przesltania drogg elektroniczna
(e-mail) informacji o obowigzywaniu nowego dokumentu do wszystkich zainteresowanych
komoérek organizacji z uwzglednieniem informacji dotyczacej miejsca opublikowania
dokumentu. Ponadto Zarzadzenia Wewngtrzne Dyrektora Szpitala Chor6b Pluc im. Sw. Jozefa
w Pilchowicach pozostaja ogélnodostepne dla beneficjentéw niniejszego podmiotu

publicznego poprzez umieszczenie linkéw przekierowujacych w Biuletynie Informacii



Publicznej bezposrednio do pliku znajdujgcego si¢ na dysku sieciowym sekretariat
(\serwer2003) (W:).

PODPISYWANIE PISM

Pisma do podpisu przedktada sie wraz z niezb¢dnymi zalgcznikami, materialami oraz

zrodtami, ktére maja zorientowaé podpisuj acego w zakresie sprawy. Kazde pismo przedkladane
do podpisu powinno byé zaparafowane przez redagujacego pracownika. Dyrektor Szpitala
podpisuje przede wszystkim:
¢ korespondencje¢ kierowana do centralnych i terenowych organéw administracji
panstwowej, organéw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci, kontrolnych, organizacji
politycznych itp.;
¢ wewngtrzne akty normatywne;
* umowy o prace, akty powolania na stanowiska, ktorych obsadg zastrzegt do swojej
decyzji oraz inne pisma zwiazane ze stosunkiem pracy;
* korespondencj¢ dotyczacy strategii i rozwoju Szpitala;

* inng korespondencj¢ zastrzezona na podstawie swojej decyzji.

W razie nieobecnosci Dyrektora Szpitala, korespondencje zatwierdza, podpisuje
oraz pieczetuje Zastepca Dyrektora Szpitala ds. pielggniarstwa wykorzystujac pieczeé imienng
oraz stempel wskazujgcy na numer posiadanego pelnomocnictwa. W przypadku podpisywania

pism w zastgpstwie, obok podpisu umieszcza si¢ skrot ,,wz”.

KONTROLA TERMINOWOSCI ZALATWIANIA SPRAW

Za terminowe zalatwienie sprawy odpowiada pracownik, ktéremu powierzono jej

zatatwienie. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do sprawowania biezacej
kontroli terminowego zalatwiania spraw przez podlegtych pracownikow. System i tryb tej

kontroli ustala kierownik komérki organizacyjnej.

WYSYEANIE KORESPONDENCJI

Pisma przeznaczone do wysytania przygotowuje pracownik zatrudniony w Szpitalu

Choréb Ptuc im. Sw. Jozefa w Pilchowicach, ktéry odpowiada za sprawdzenie czy pismo jest



podpisane, oznaczone oraz czy posiada dotgczone- wymienione w treéci zatgczniki. Nastepnie
poddane kontroli pismo przekazuje do sekretariatu. Jezeli pismo kierowane jest do kilku
adresatéw, pracownik na kazdej wysylanej kopii przekresla gléwnego adresata i podkresla
adresata wymienionego w uwadze: ,, do wiadomosci”, ,, otrzymujq”. Sekretariat poswiadcza
wysylke pisma poprzez jego skopiowanie i wpisanie kolejnego numeru z dziennika
korespondencji wychodzacej (Zafgcznik nr 2). Korespondencja przekazana do sekretariatu
powinna by¢ wystana w dniu dostarczenia lub w nastgpnym dniu roboczym. Adres zwrotny
Szpitala podaje si¢ w formie odcisku stempla nagléwkowego w przypadku, gdy koperta nie
posiada nadruku firmowego. Pisma kierowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej
wspolnej przesylce. Korespondencja moze by¢ wystana listem zwyklym, poleconym,
priorytetem, za zwrotnym po$wiadczeniem odbioru, itp. Dowodem wyslania korespondencji

poleconej jest stempel Urzgdu Pocztowego w pocztowej ksigzce nadawcze;.

PRZECHOWYWANIE AKT, PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM
SZPITALA

Akta spraw zatatwionych przechowuje si¢ w komorce organizacyjnej zasadniczo przez
1 rok, niemniej jednak nie dtuzej niz przez 2 lata od daty zakoniczenia sprawy. Po uplywie
ustalonego okresu przechowywania akt w poszczegélnych komérkach organizacyjnych,

nalezy przekaza¢ je do archiwum szpitala w uporzadkowanych kompletnych rocznikach.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zasady pracy biurowej nieokreslone w niniejszej Instrukcji ustalaja kierownicy
komorek organizacyjnych.

2. Zasady postepowania z korespondencja wptywajaca do Szpitala droga faksowa lub
elektroniczng do innych — niz sekretariat - komérek organizacyjnych ustalaja ich
kierownicy.

3. Ogolny nadzor nad realizacja i przestrzeganiem przepiséw Instrukcji sprawuje
sekretariat szpitala.

4. Wszystkie zataczniki wymienione w Instrukcji stanowig jej integralng czes¢.



Zalaczniki:
e Zalgcznik nr 1- wzér karty z dziennika korespondencji przychodzacej;
e Zalgcznik nr 2- wzor karty z dziennika korespondencji wychodzacej;

» Zalgcznik nr 3- wzér karty z dziennika korespondencji wewnetrzne;.



