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Postanowienia wstepne.

§1

Podstawa prawna opracowania niniejszej instrukcji:

1.

3

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;
Zarzgdzenie Nr 30/01 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 9 pazdziernika
2001 r. z pozn. zm dot. stosowania w gminnych jednostkach organizacyjnych
instrukcji kancelaryjnej;

Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych;

Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami.

§2

. Celem niniejszej instrukciji jest ustalenie zasad i norm postepowania

zabezpieczajgcych sprawne wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych.
Instrukcja reguluje ogdlne procedury stosowane przy:
1. opracowywaniu podstawowych dokumentéw pracy kancelaryjno-
biurowe;j,
wykonywaniu wewnetrznych instrukcji i zarzgdzen,
podpisywaniu i adresowaniu dokumentow,
klasyfikowaniu informacji niejawnych,
5. ochronie dokumentoéw i materiatéw zawierajgcych informacje niejawne.

S

. Instrukcja okresla zasady pracy wynikajgcej ze specyfiki oraz warunkéw

dziatania kancelarii SP ZOZ Miejskiego Szpitala Zespolonego
w Czestochowie.

§3

. Okreslenie oznaczen uzytych w instrukcji:

1. ,,Szpital” — SP ZOZ Miejski Szpital Zespolony w Czestochowie
przy ul. Mirowska 15,

2. ,kierownik jednostki organizacyjnej” - Dyrektor Szpitala,

3. ,referent sprawy” - pracownik, ktory przewodzi sprawg pod wzgledem
merytorycznym,

4. ,kancelaria”- rozumie sie komorke wewnetrzng realizujgca catosc
przedsiewziec z obstugg kancelaryjng Szpitala,

5. ,,dokument”- informacja utrwalona w formie pisemnej, graficznej lub innej
w postaci notatki, pisma, zdjecia, dyskietki, ptyty CD lub tasmy
magnetycznej (np. wycigg z historii choroby, wyrok, swiadectwo, kwit),

6. ,zalgcznik” — kazda odrebna kartka papieru zawierajgca tres¢ odnoszgca
sie do pisma podstawowego,

7. ,poprzedniki” - akta sprawy (pisma, dokumenty) poprzedzajgce ostatnie
pismo otrzymane w danej sprawie,



8. ,,przesytka” — kazdy oddzielnie zapieczetowany list, paczka itp.

9. ,korespondencja’- kazdy dokument wptywajgcy do kancelarii Szpitala
lub z niej wystany,

10.,,piecze¢ nagtéwkowa”- pieczec prostokagtna zawierajgca w tresci co
najmniej:
"SP Z0Z Miejski Szpital Zespolony
42-202 Czestochowa
ul. Mirowska 15”

11.,,system teleinformatyczny”- system, ktory tworzg urzgdzenia, narzedzia,
metody postepowania i procedury stosowane, w sposéb zapewniajgcy
wytwarzanie, przechowywanie, przetwarzanie lub przekazywanie
informaciji,

12.,,sprawa” — zdarzenie, procedura lub stan rzeczy oraz podanie, pismo,
dokument, wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

13.,,punkt zatrzymania” - kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzag
akta sprawy w trakcie wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

14. ,,registratura” -miejsce statego przechowywania akt, rejestrowania spraw,
prowadzenia terminarzy itp.,

15.,,akta sprawy”’- cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie itp.) zawierajgca dane, informacje, ktére byty,
sg lub mogg byc istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

16.,,znak sprawy” -zespot symboli oznaczajgcych przynaleznos¢ sprawy
do okreslonej komérki organizacyjnej Szpitala i do okreslonej grupy spraw.

2. Prace kancelaryjne wykonuja:

1.

2.
3.

komédrka wewnetrzna realizujgca catos¢ przedsiewzie¢ z obstugg kancelaryjng
Szpitala,

sekretariaty komorek organizacyjnych w tym medycznych,

referenci spraw.

Il. Czynnosci i dokumenty kancelaryjne

§4

1. Do zakresu podstawowych czynnosci kancelarii nalezy:

1.

2.

przyjmowanie oraz rozdziat wszystkich pism i innych przesytek dostarczanych
przez poczte, doreczycieli i interesantow lub przestanych drogg elektroniczng,
prowadzenie ewidencji wptywow i przekazywanie ich poszczegoinym
komorkom lub pracownikom wg dyspozycji Dyrekcji Szpitala,
wysytanie/ekspedycja pism i innych przesytek przygotowanych

i dostarczonych przez komorki organizacyjne Szpitala,

przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, faksow itp.,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowania ich

do wiasciwych komérek merytorycznych,

sporzadzanie czystopiséw pism Dyrekcji oraz ich powielanie.



2. Dla prowadzenie ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, dopuszcza sie mozliwos¢
uzytkowania elektronicznych systeméw w tym obszarze, w tym za pomocg
komputerowego edytora tekstu WORD lub arkusza kalkulacyjnego EXCEL.

3. Do obowigzkow referentow /inspektorow/ spraw nalezy:

1.

rejestrowanie spraw i znakowanie pism,

2. merytoryczne rozpoznanie sprawy,
3.
4. zatatwianie sprawy poprzez przygotowanie odpowiedniej dokumentaciji,

zgromadzenie wymaganych prawem dokumentdw i informaciji uzupetniajgcych,

przygotowywanie pism lub odpowiedzi,
przechowywanie akt, przepisywanie i sporzgdzanie akt.

§5

1. Podstawowe dokumenty pracy kancelaryjnej.

1.

dokumenty ewidencyjne - np.: spis, wykaz, rozdzielnik, rejestr lub inne
urzgdzenie ewidencyjne posiadajgce okreslony zakres merytoryczny
wprowadzanych do niego informaciji, wpisywanych przez uzytkownika

w ustalonych terminach lub stosownie do zaistnienia zdarzenia wymagajgcego
okreslonego udokumentowania. Wiekszos¢ dokumentéw ewidencyjnych ma
postac ujednoliconych formularzy powszechnego uzytku,

pismo korespondencyjne - pisemna forma informacji dotyczgca okreslonej
sprawy stuzbowej przeznaczona do przekazania zainteresowanej osobie
lub instytuciji,

notatka stuzbowa — dokument obrazujgcy okreslong sprawe (stan lub
zdarzenie). Sporzadza sie jg na zgdanie przetozonego lub z wtasne;j
inicjatywy, lecz tylko w przypadkach, gdy jest to niezbedne do prawidtowego
zafatwienia biegu sprawy. Notatka powinna by¢ opracowana zwiezle

i syntetycznie, a w razie potrzeby zakonczona wnioskami.

§6

1. Zasady sporzgdzania i opracowywania dokumentéw w formie pisemnej:

1.

dokument pod wzgledem formy zewnetrznej powinien by¢ dostosowany
do blankietow korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w uktadzie pionowym
lub poziomym,
dokument winien by¢ sporzadzony na druku firmowym Szpitala o wzorze
stanowigcym zatgcznik nr 1 lub by¢ opieczetowany podtuzng pieczecig
nagtéwkowg Szpitala, powinien zawieraé nastepujgce elementy w kolejnosci:
miejscowos¢ oraz date utworzenia dokumentu,
numer pisma zgodny z zapisami,
okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku (adresat, nazwa stanowiska
adresata, ulica, nr domu, nr kodu, miejscowosc),
powotanie sie w tresci na znak i date pisma, jesli dotyczy,
tres¢ pisma,
liczbe zatgcznikdw,
podpis (pieczatka imienna zawierajgca w tresci stanowisko),
na kopii pisma dodatkowo podpis lub inicjaty wykonawcy pisma,

2. numer pisma sktada sie z nastepujgcych elementéw:



1) symbol MSZ,

2) symbol komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za sporzgdzenie
pisma zgodny z nazewnictwem wg instrukcji kancelaryjnej,

3) dopuszcza sie prowadzenie dodatkowego oznaczenia cyfrowego
badz literowego po symbolu komérki przyporzgdkowanego do
danego zakresu prowadzonych spraw w komorce organizacyjnej,

4) kolejny nr pisma,

5) rok zredagowania pisma.

3. Sposbdb nadawania dodatkowego oznaczenia (okresla kierownik komorki
organizacyjnej) powinien zostac opisany przez dang komérke w krotkiej instrukcji.
4. Dokumenty powinny by¢ wykonywane w sposob czytelny cyfrowo dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami zgodnie z Ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami (dotyczy dokumentacji w formie
elektronicznej m.in. w programie WORD)
w nastepujacy sposoéb:

1) jednolitg czcionkg ,ARIAL” styl ,normalny”

2) Wielko$¢ czcionki w blokach tekstowych powinna by¢ nie mniejsza
niz 11 pt.

3) Nalezy zapewni¢ widoczne Swiatto miedzy akapitami/paragrafami
tekstu.

4) Nie nalezy stosowac pustych akapitow w celu zapewnienia
odstepow pionowych. Najlepiej jest zapewnic¢ to przez funkcje
,2Ustawienia akapitu”, czy ,Akapit”.

5) Zaleca sie utrzymanie interlinii na poziomie nie mniejszym niz 1,15,
a najlepiej gdy jest na poziomie 1,5.

6) Nie stosuje sie kursywy dla catych akapitow/paragraféw. Dla
wyréznienia tresci nalezy stosowac pogrubienie lub zmieni¢ rozmiar
tekstu, nie zaleca sie stosowanie podkreslen w celu wyrdznienia
tresci.

7) Tekst podstawowy powinien by¢ wyréwnany do lewej strony.

8) Nie dopuszcza sie tworzenia wciecia przy pomocy tzw. wielospacii,
odstepy nalezy tworzy¢ za pomocg tabulatora.

9) Przeniesienie fragmentu akapitu czy zdania do nowej linii wykonuje
sie przez wstawienie znaku podziatu linii — znak ten mozna wstawi¢
uzywajgc klawiszy: Shift+Enter.

10) Nie nalezy korzystac z opcji automatycznego dzielenia wyrazéw.

11) Stosuje sie przyjete skroty, a w szczegoélnosci tytutdbw naukowych,

stopni naukowych oraz nazw instytuciji.

12) Tre$¢ dokumentu powinna by¢ wewnetrznie usystematyzowana

wedtug omawianych zagadnien. Kazda kolejng mys| ujmuje sie
w odrebny akapit.
5. Szczegdtowe informacje dotyczgce tworzenia grafik oraz tabel dostepnych
cyfrowo znajdujg sie w Instrukcji tworzenia i weryfikacji dostepnych cyfrowo
dokumentéw elektronicznych, aplikacji mobilnych i stron internetowych



posiadanych lub uzytkowanych przez Miejski Szpital Zespolony

w Czestochowie.

6. Dokument nabiera mocy obowigzujgcej z chwilg jego podpisania. Referent sprawy

po podpisaniu dokumentu przez osobe upowazniong adresuje koperte,

a nastepnie kieruje pismo do kancelarii, ktéra odpowiada za dostarczenie go do

adresata. Pracownik kancelarii ma prawo i obowigzek odmoéwi¢ przyjecia dokumentu

jezeli nie zostaty spetnione wymogi formalne wymagajgce

z obowigzujgcych przepisow.

7. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz Szpitala podpisuje Dyrektor lub jego

Zastepca, wedtug wiasciwosci. Dyrektor moze upowaznic inne osoby

do podpisywania dokumentéw w jego imieniu. Osoba upowazniona do podpisania

dokumentu ponosi odpowiedzialnos¢ za jego tresc. Nie zwalnia to jego

bezposredniego referenta sprawy z odpowiedzialnosci za wiarygodnos¢ zawartych

w nim danych i zgodnos¢ tresci z obowigzujgcymi przepisami.

8. Sporzgdzone dokumenty powinny by¢ redagowane zgodnie z powszechnie

przyjetymi regutami stylistyki jezyka polskiego. W treSci dokumentow stosuje sie

obowigzujgcg terminologie. Stosowane w tresci dokumentu okre$lenia powinny byc¢
sformutowane w sposob niepozwalajgcy na dowolnos¢ interpretacji. W razie
konieczno$ci uzycia okreslenia, ktére moze by¢ dla adresata niezrozumiate, nalezy
je wyjasni¢ w szczegodlnosci przez zastosowanie odsytaczy.
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1. Korespondencije, akta, dokumenty przecﬁowuje sie w odpowiednio opisane;j
teczce/segregatorze.

2. Kazda teczka aktowa powinna by¢ oznaczona w nastepujgcy sposob:

1) w czesci gornej po srodku - nazwa komorki organizacyjnej prowadzgcej akta,
2) w czesci gornej po lewej stronie - oznaczenie literowe komorki organizacyjnej,
3) w czesci srodkowej — hasto, nazwa, rodzaj zagadnienia oraz rocznik

lub daty skrajne, jezeli teczka obejmuje okres dtuzszy niz jeden rok.

3. W kazdej teczce powinien znajdowac sie rejestr, akta nalezy uktadac
chronologicznie w kolejnosci spisu spraw danej teczki.

4. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki i nowe rejestr. Sprawy nie
zatatwione ostatecznie w danym roku kalendarzowym przenosi sie ze spisu spraw
poprzedniego roku i rejestruje ponownie w spisie spraw nowego roku i odktada
do nowo zatozonej teczki. Mozna nie zaktadac¢ nowej teczki i nowego spisu spraw
na nastepny rok kalendarzowy, jezeli charakter spraw wymaga aby tgczyc je
i przechowywac przez kilka lat.

lll. Zasady prowadzenia spraw kancelaryjnych w komérkach organizacyjnych
MSZ.

W celu zapewnienia wtasciwego nadzoru nad obiegiem dokumentéw w komdrkach

Szpitala prowadzi sie Rejestr Pism Wychodzgcych oraz Rejestr Pism

Przychodzacych wiasciwy dla kazdej komorki organizacyjnej administracji Miejskiego

Szpitala Zespolonego w Czestochowie.
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1. Pisma przychodzace do danej komorki n§alezy przechowywa¢ w odpowiednio

oznaczonym segregatorze, zgodnym z zapisami § 7 wraz z Rejestrem Pism



AW

1

Przychodzgcych zawierajgcym co najmniej: liczbe porzadkowg, nadawce pisma,
date otrzymania, nazwe/krétki opis sprawy.

Dopuszcza sie prowadzenie odrebnych Rejestrow Pism Przychodzgcych

w komorkach z podziatem na zakres spraw, ktorych dotycza.

§9

. Pisma redagowane w danej komorce nalezy przechowywac¢ w odpowiednio

oznaczonym segregatorze, zgodnym z zapisami § 7 wraz z Rejestrem Pism
Wychodzacych zawierajgcym co najmniej: liczbe porzadkowg pisma, adresata
pisma, date sporzgdzenia, nazwe/krotki opis sprawy.

. Dopuszcza sie prowadzenie odrebnych Rejestréw Pism Wychodzgcych

w komorkach z podziatem na zakres spraw, ktorych dotycza.

. Obowigzkowi rejestracji podlegajg wszystkie pisma wychodzgce z danej komorki
. Pisma wychodzgce nalezy redagowac zgodnie z zapisami § 6.
. Pisma wychodzgce nalezy sporzgdzaé w wersji papierowej w co najmniej dwoch

jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego 1 egzemplarz nalezy przechowywac
w komorce organizacyjnej, ktéra redaguje pismo jako a/a w odpowiednio
opisanym segregatorze. W wersji elektronicznej dokument nalezy
umiescic/zapisac w pliku:
Moje dokumenty/Dokumenty-> plik oznaczony symbolem komorki organizacyjne;j
odpowiedzialnej za sporzgdzenie pisma zgodny z nazewnictwem wg instrukcji
kancelaryjnej -> Pisma wychodzgce.

. Rejestr Pism Wychodzgcych nalezy prowadzi¢ w kazdej z komorek w formie:

1) papierowej — jako pierwsza strona segregatora z egzemplarzami a/a
korespondenciji wychodzgcej, ktorej rejestr dotyczy,

2) elektronicznej — w dokumencie pod nazwg zawierajgcg: zwrot ,rejestr pism
wychodzgcych” oraz symbol komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
sporzgdzenie pisma zgodny z nazewnictwem wg instrukcji kancelaryjne;j
(np. ,rejestr pisma wychodzacych ZP”). Dokument nalezy umiesci¢ w pliku:
Moje dokumenty/Dokumenty-> Pisma wychodzgce -> Rejestr pism
wychodzgcych (nazwa komorki).

IV. Zasady zatatwiania spraw kancelaryjnych

§10

. Podstawg zatatwienia sprawy stuzbowej jest: polecenie przetozonego,

wystgpienie (organéw wiadzy publicznej i innych podmiotéw lub osoby fizycznej).

2. Sprawe mozna zatatwi¢ ustnie / bezposrednio lub telefonicznie /, pisemnie w tym

rowniez elektronicznie. Nalezy stosowac forme zafatwienia najbardziej celowg

i najprostszg. Zatatwienie spraw zamiejscowych w drodze telefonicznej nalezy
ograniczy¢ do przypadkow uzasadnionych pilnoscig spraw. Ustnie zatatwiona
sprawa wymaga sporzgdzenia notatki z ktorej wynika tresc¢ zatatwienia, komu jg
zakomunikowano, date i podpis referenta.

Przy zatatwieniu pisemnym nalezy przestrzegac zasad okreslonych w rozdziale II,
§4 ust. 2 i 3. Forme pisemng (pismo, notatka) nadaje sie wylgcznie sprawom
wymagajgcym odpowiedniego udokumentowania, zwlaszcza o charakterze
normatywnym, materiatowo-finansowym, sprawozdawczym, oraz wynikajgcym



z zakresu dziatania obstugi prawnej, postepowaniom wyjasniajgcym a takze
sprawom naptywajgcym od organéw administracji publicznej.

4. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem, a nie fgcznie z inng sprawa.

5. Zatatwienie sprawy moze by¢ rowniez tzw. odreczne /bez kopii/. Zatatwienie
odreczne, jako szybsze i oszczedniejsze nalezy stosowac we wszystkich
sprawach niewymagajacych zatatwienia referatowego /tj. z kopig/, a zwtaszcza
w korespondencji wewnetrzne;j.

6. Pismo odreczne powinno spetnia¢ wszystkie wymogi okreslone w rozdziale I, §6
pkt 1,2,3 winno by¢ podpisane przez referenta sprawy oraz jego bezposredniego
przetozonego, a ponadto zawierac skrét ,odr." i ewentualnie drugi skrét ,z.z.a.
/gdy, zada sie odpowiedzi za zwrotem zatgczonych akt/.

7. Do spraw typowych, zatatwianych w wiekszych ilosciach, nalezy uzywaé gotowych
formularzy ze stosowng trescia.

§11

1. W przypadkach, gdy kopie pisma majg by¢ przestane innym instytucjom lub
osobom, pod trescig pisma wymienia sie tych adresatow /rozdzielnik/.

2. W przypadku sporzgdzania odpisow dokumentéw lub innych pism, nalezy
uwzglednia¢ wszystkie istotne cechy przepisywanego pisma /tresc, uktad, pieczec,
podpis, skasowanie optat skarbowych itp./.

3. Zaleznie od tego, czy odpis sporzgdza sie z oryginatu czy tez z odpisu, umieszcza
sie w prawym gornym rogu napis ,odpis", a pod tekstem ,za zgodnos¢
z oryginatem"/ z odpisem upowaznionego pracownika.

4. Zatatwienie spraw faxem nalezy stosowac tylko w sprawach wyjgtkowo pilnych.
Faxy nalezy redagowaé zwiezle, lecz zrozumiale dla adresata. W aktach sprawy
nalezy przechowywacé brudnopis lub kopie faxu oraz potwierdzenie jego wystania.
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1. Zatatwienie sprawy stuzbowe;j powinnc§> nastgpi¢ w terminie 14 dni a w przypadku
spraw szczegolnie ztozonych lub wymagajgcych uzgodnien z innymi instytucjami
-do 30 dni od daty wptywu dokumentu do adresata. Nie dotyczy to spraw
otrzymanych ze szczebla nadrzednego, ktérych termin zatatwienia zostat
okreslony przez nadawce.
2. Terminy rozpatrywania spraw kadrowych, skarg, zazalen okreslajg odrebne

przepisy.

V. Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie korespondencji /wplywow.

§13

1. Korespondencje przychodzgca /wptyw/ przyjmuje kancelaria.

2. Przyjmujac przesytki, szczegolnie polecone i wartosciowe, kancelaria sprawdza
prawidtowos¢ adreséw oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia
przesyiki sporzadza o tym adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru. Przy przesytkach pocztowych zgda od pracownikow
urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu uszkodzonej przesyiki.



. Przesytki adresowane do innych instytucji Kancelaria zwraca bezzwtocznie
na Poczte.
. W przypadku stwierdzenia /braku zatgcznikow, podpisu itp./ w piSmie
przyjmowanym bezposrednio od interesanta, Kancelaria zgda ich uzupetnienia.
Na zyczenie interesanta nalezy pismo przyjg¢, umieszczajgc na nim adnotacje
o poinformowaniu interesanta o koniecznosci usuniecia brakow.
. Korespondencje dzieli sie na:
1) zwyktg /listy zwykte, polecone, ekspresowe, priorytetowe/,
2) specjalne /e-maile, pisma faxowe, pisma organéw nadrzednych, pisma
procesowe, przesyiki wartosciowe, paczki/.
. Wplywy zwykte kancelaria rejestruje w ewidencji wptywéw zwykiych
z uwzglednieniem nastepujgcych danych:
1) liczba porzadkowa,
2) numer /nazwisko/ i adres nadawczy,
3) znak pisma,
4) data nadania korespondenciji,
5) symbol komorki organizacyjnej do ktérej skierowano wptyw.
. Przyjeta korespondencje wprowadzong do rejestru przekazuje sie do Dyrektora
lub jego Zastepcy ktory:
1) decyduje o sposobie zatatwienia sprawy,
2) terminie zatatwienia sprawy,
3) aprobuje zatatwiong juz sprawe bgdz podpisuje czystopis.
. Kancelaria nie rejestruje :
1) publikacji (gazet, czasopism, ksigzek, itp.)
) potwierdzen odbioru, ktére dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy,
) rachunkow, faktur i innych dokumentéw ksiegowych,
) zaproszen, zyczen itp.

A~ WODN

14

. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki po§cztowe i listy adresowane na ,Miejski

Szpital Zespolony" jak réwniez imiennie do pracownikow z wyjgtkiem

adresowanych bezposrednio do Dyrektora i jego Zastepcdw oraz Ordynatorow.

. Nie podlegajg otwarciu korespondencje adresowane na adres pracodawcy do:

1) zwigzkdéw zawodowych,

2) spotecznych inspektoréw pracy,

3) pracownikow petnigcych funkcje tawnika w sgdzie,

4) pracownikow wezwanych do udziatu w postepowaniu sgdowym lub
prowadzonym przez organy prokuratury w charakterze biegtego.

. Po otwarciu i wyjeciu zawartosci przesyitki Kancelaria sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego?

2) czy do pisma dotgczona zostata podana w nim liczba zatgcznikéw?

. Pisma mylnie skierowane zwraca sie nadawcom.



5. Brak zatgcznikéw nalezy odnotowaé w danym pismie. Jezeli pismo zawiera tylko
zatgczniki pisma podstawowego, czyni sie o tym wzmianke w kopercie, ktorg
dotgcza sie do przesyiki.

6. Jezeli z tresci nie mozna ustali¢ dokad nalezy przesytke skierowac, zada sie
wyjasnienia od nadawcy.

7. Koperty dotgcza sie tylko do nastepujgcych wptywow:

1) wartosciowych,

2) odwotan, skarg, zazalen,

3) zatgcznikdéw nadestanych bez pisma podstawowego,

4) pism, w ktorych brak jest nazwiska nadawcy,

5) pism od organdw Scigania i od organdw orzekajgcych/sad, prokuratura, itp.

8. Na otwartych wptywach, na pierwszej stronie mozliwie obok adresu, odciska sie

pieczatke wptywu tak aby mozna byto odczytac tres¢ pisma.

9. W obrebie pieczatki wptywu wpisuje sie date wptywu, oraz symbol komorki

organizacyjnej, ktorej wptyw zostat przydzielony.

10. jezeli ilos¢ zatgeznikdw jest niezgodna z trescig wynikajgcg z pisma, odnotowuije sie

w obrebie pieczatki wptywu faktyczng ilos¢ zatgcznikow.

11. Pieczeci wptywu nie umieszcza sie na zatgcznikach, dokumentach,

czasopismach i innych drukach niewymagajgcych zatatwienia.

§15

1. Po wykonaniu czynnoséci okreslonych w rozdziale V §14, Kancelaria przedstawia
otrzymang korespondencje Dyrektorowi /a w czasie jego nieobecnosci Zastepcy
Dyrektora/ w celu jej przejrzenia i wydania dyspozycji co do dalszego zatatwienia.

2. Dyrektor przeglgdajgc wptywy:

1) zatrzymuje te, ktére sam zatatwia,

2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia wtasciwym komdrkom
organizacyjnym bgdz bezposrednio odpowiednim pracownikom,
referentom spraw.

3. W razie potrzeby, przeglgdajgc wptywy umieszcza na nich polecenia dotyczace
sposobu lub terminu zatatwienia sprawy albo zastrzega sobie prawo aprobaty
sposobu zatatwienia sprawy, bgdz wystanego w tej sprawie pisma, przed jego
ostatecznym zredagowaniem.

4. Do przekazania dyspozycji wymienionych w ustepie 3 stosuje sie nastepujgce
skroty:

1) ,p-m" - ,prosze mowic¢" - oznacza, ze otrzymujgcy wptyw powinien te
sprawe omowic z Dyrektorem lub jego Zastepca przed przystgpieniem
do jej zatatwienia;

2) ,p.r' - ,prosze referowac" - oznacza, ze otrzymujgcy wptyw juz po
przygotowaniu projektu zatatwienia sprawy powinien omowi¢ go z osobg
wydajacg dyspozycje;

3) ,,zgoda", ,aprobata" - oznacza, ze wydajgcy dyspozycje ostatecznie
aprobuje zatatwienie sprawy zgodnie ze ztozong propozycja;

4) ,,a.a" - ,ad akta" - oznacza, ze sprawe nalezy odtozy¢ do akt.

5. Zgodnie z dyspozycjg Dyrektora lub jego Zastepcy pracownik Kancelarii dzieli
10



przejrzane wptywy pomiedzy komérki Szpitala lub poszczegdlnych pracownikéw,
wpisuje symbole komérek do ewidencji wptywdw oraz rejestruje w prowadzonych
przez Kancelarie spisach spraw, sprawy zatatwiane osobiscie przez Dyrektora
lub jego Zastepcow.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych Szpitala przeglgdajg korespondencje
Iwptywy/:

1) skierowanie do nich przez Dyrektora lub jego Zastepce,

2) adresowane do nich imiennie,

3) wymagajgce osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska
lub wydania wstepnych polecen dotyczgcych zatatwienia okreslonej
sprawy.

7. Rozdzielone wptywy pracownik Kancelarii kieruje do wtasciwych pracownikéw
lub komorek organizacyjnych.

8. Jezeli korespondencja /wptyw/ dotyczy spraw wchodzgcych w zakres dziatania
roznych komorek organizacyjnych lub pracownikow, przekazuje sie jg komorce
lub pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy podstawowej. W razie
trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej, pismo przekazuje sie komérce
organizacyjnej lub pracownikowi wtasciwemu do zatatwienia sprawy wymienionej
w piSmie w pierwszej kolejnosci.

VI. Przechowywanie akt.

§ 16

1. Referenci sprawy przechowujg akta sprawy do zatatwienia w teczkach lub
segregatorach oznaczonych napisem ,do zatatwienia".

2. Sprawy nie zatatwione ostatecznie / wyczekujgce odpowiedzi lub wymagajgce
wznowienia w okreslonym terminie/ przechowuje sie w teczkach zwanych
Lerminarzami”. Terminarz powinien by¢ systematycznie kontrolowany.

W oznaczonym dniu sprawe wyjmuje sie z terminarza w celu ponaglenia lub
innego zatatwienia.

3. Sprawy ostatecznie zatatwione przechowuje sie w teczkach lub segregatorach
zatozonych dla poszczegolnych numerow pism, w kolejnosci spisu spraw danej
teczki, a w obrebie spraw - chronologicznie.

§17

1. W przypadku wyjecia z teczki /wypozyczenia/ akt sprawy, wkfada sie na ich miejsce
karte zastepcza.

2. Karta zastepcza zawiera w tresci znak sprawy, jej przedmiot, nazwe i adres
jednostki /komorki organizacyjnej/, do ktérej akta przestano /wypozyczono/ oraz
termin zwrotu akt.

3. Termin zwrotu akt stuzy jako wskazéwka do ewentualnego ponaglenia lub Zgdania
zwrotu akt.

VIl. Wzory dokumentéw Kancelaryjnych

Zatgcznik nr 1 - Szablon druku firmowego,
Zatgcznik nr 2 - Wz6r zarzgdzenia,
Zatgcznik nr 3 - Wzor pisma wychodzgcego,
Zatgcznik nr 4 - Wz6r polecenia stuzbowego,
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Zatgcznik nr 5 - Oznaczenia Literowe Komérek Organizacyjnych.

XI. Postanowienia koncowe.
§18

1. Ogoblny nadzér i kontrola czynnos$ci kancelaryjnych wykonywanych przez
pracownikow Szpitala nalezy do Kierownika Dziatu Administracyjno-
Organizacyjnego.

2. Szczegdtowy nadzor bezposredni wewnagtrz komorek organizacyjnych Szpitala
prowadzg ich kierownicy i zastepcy Dyrektora.

3. Zakres realizacji ust. 2 dot. nadzoru i kontroli czynnosci kancelaryjnych polega na:
1) ustaleniu, czy pracownicy przestrzegajg postanowien Instrukcji,

2) kontroli terminowosci zatatwiania spraw zgodnie z postanowieniem Kodeksu
Postepowania Administracyjnego,

3) sprawdzaniu prawidtowosci prowadzenia spraw,

4) nadzorowaniu wiasciwego przechowywania akt w komaorkach organizacyjnych.

§19

Do obowigzkdéw osdb sprawujgcych nadzér okreslony w § 19 ust. 1§ 2 nalezy tez
dopilnowanie, aby pracownicy mogli na biezgco zapoznawac sie z przepisami
prawnymi dotyczgcymi zatatwiania przez nich spraw.

§20

Instrukcja obowigzuje od dnia podpisania
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej

SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKLAD OPIEKI ZDROWOTNEJ

MIEJSKI SZPITAL ZESPOLONY

. Mirowska 15  42-202 Cze¢stochowa  Centrala tel. 370 22 22, fax. 370 27 92
e-mail: sekretariat@zsm.czest.pl http:/www.zsm.czest




Zatgcznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej

Zarzadzenie Nr ...........
Dyrektora
Miejskiego Szpitala Zespolonego
w Czestochowie
zdnia ...

LT 2T 0 = 17T
Dyrektor Miejskiego Szpitala Zespolonego w Czestochowie zarzadza

Tres¢ zarzgdzenia pisana czcionkg nr 12 — Arial

Podpis i pieczec osoby uprawnione;j



Zatgcznik nr 3 do Instrukcji Kancelaryjnej

Piecze¢ nagtdwkowa
Miejscowosc, dzien, miesigc, rok

Numeracja

Pan/Pani

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Nazwa komérki organizacyjnej
Adres w przypadku jednostek
zewnetrznych

o bbb =

Tres¢ pisma — rozmiar (zalecany)12 czcionka (zalecana) Arial

Podpis i piecze¢ osoby uprawnione;j

(w przypadku kopii parafka)



Zatgcznik nr 4 do Instrukcji Kancelaryjnej

Miejscowosc, dzien, miesigc, rok

MSZ..............
Polecenie stuzbowe
Dyrektora
Miejskiego Szpitala Zespolonego
w Czestochowie
zdnia............ee.e. r.
w sprawie:

* treS¢ pisma — rozmiar (zalecany) 12 czcionka (zalecana) Arial

Podpis Dyrektora



Zatgcznik nr 5 do Instrukcji Kancelaryjnej

Oznaczenie literowe

Petna Nazwa Komérki Organizacyjnej

RP Radcy Prawni
AU Audytor
AD Asystent Dyrektora
SEK Sekretariat Dyrekcji
Dyfektar)mczelny DKP Dziat Kadr i Ptac
ZP Sekcja Zamoéwien Publicznych
BHP Stanowisko ds. BHP
ZKiSO Zarzadzanie Kryzysowe i Sprawy Obronne
KSz Kapelan Szpitalny
10D Inspektor Ochrony Danych
NP Naczelna Pielegniarka
DLS Dziat Lecznictwa i Statystyki Medycznej
PDB Petnomocnik Dyrektora Szpitala
przy ul. Bony 1/3
PDM Pe+nomoc_ni|§ Dy_rektora Szpitala
przy ul. Mickiewicza 12
PE Pielegniarki Epidemiologiczne
AP Apteka Zaktadowa
Z-ca Dyrektora ds. BK Bank Krwi
Lecznictwa (DL ) CS Centralna Sterylizatornia
DLR Oddziaty, Pracownie ul. Mirowska 15
DLB Oddziaty, Pracownie ul. Mickiewicza 12
DLCH Oddziaty, Pracownie ul. Bony 1/3
PS Przychodnie Specjalistyczne
ZOL Zaktad Opiekunczo- Leczniczy
ZN Zespoty Nieetatowe
SIHS Sekcja Infrastruktury i Higieny Szpitalnej
Z-ca Dyrektora ds. DT Dziat Techniczny
E‘ESIL?\?(Z??]{/J;? ) STR Sekcja Transportu
(DET) SRI Sekcja Remontowo-Inwestycyjna
PPOZ Stanowisko ds. P. Poz
Z-ca Dyrektora ds. GK Glowny Ksiegowy
Ekonomiczno- ZGK Z-ca Gtéwnego Ksiggowego
Fin?BSEO;")’yCh SCK Sekcja Controlingu, Kosztow i Rozliczen
SFK Sekcja Finansowo-Ksiegowa
STI Sekcja Teleinformatyki
Dziat Administracyjno- SOPR Sekcja Organizacyjna i PR
Organizacyjny
(DAO) SZIM Sekcja Zaopatrzenia i Magazynow
SzJ Stanowisko ds. Systemdéw Zarzgdzania Jako$cig







