Instrukcja Kancelaryjna

Samodzielnego Publicznego Zakfadu Opieki Zdrowotnej

Wojewoddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego
w Biatymstoku

Instrukcja zostata opracowana na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow samorzadu wojewddztwa,
zgodnie z Zarzadzeniem Nr. 29/2000 Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego z dnia
20 grudnia 2000 r.

§1

§2

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

Instrukcja kancelaryjna , zwana dalej , instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotne;
Wojewaodzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego w Biatymstoku.

Okreslone w instrukcji tryb 1 zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata dokumentow w SP ZOZ WSPR
w Biatymstoku.

W postepowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnice stuzbowa (poufnymi)
stosuje si¢ niniejszg instrukcje z uwzglednieniem przepisow w sprawie szczegdlnych
zasad 1 sposobu postgpowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice panstwowa i
stuzbowa,

Postgpowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnice panstwowa ( tajnymi ) reguluja
odrgbne przepisy.

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:
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jednostka — Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Wojewddzka Stacja
Pogotowia Ratunkowego w Bialymstoku

kierownik zaktadu — Dyrektor SP ZOZ WSPR

kierownik — kierownik komorki organizacyjnej SP ZOZ WSPR w Biatymstoku
referent - pracownik zatatwiajacy dang sprawe merytorycznie i przechowujacy akta tej
sprawy w trakcie jej zatatwiania

Kancelaria — wewngtrzna komorka organizacyjna zatatwiajaca sprawy obstugi
kancelaryjnej , sekretariat SP ZOZ WSPR w Biatymstoku

Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych



7. akta sprawy — cata dokumentacja ( pisma , dokumenty , notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, itp.) zawierajaca dane, informacje, ktore byty, sa lub moga by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy.

8. korespondencja — kazde pismo wptywajace do jednostki lub wysytane przez nig

9. aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ 1 sposOb zatatwienia sprawy

10. przesytka — pisma ( dokumenty ) oraz pakiety ( paczki ) otrzymywane 1 wysytane za
posrednictwem poczty, gonca, woznego itp., a takze otrzymywane 1 nadawane
telegramy, telenoty, teleksy, telefaksy

11. Zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy
cato$¢ z pismem przewodnim ( zszyte z nim pisma , broszury , ksiazki itp. )

12. dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych ( odpisy aktow
prawnych, wyroki , orzeczenia, $wiadectwa, itp.)

13. pieczeé — stemple lub ich odpowiedniki na nosniku elektronicznym, nagtowkowe ,
imienne do podpisu itd.,

14. spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub rozpoczetych w jednostce

15. rejestr kancelaryjny — zestawienia spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr informatyczny

16. znak akt — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt

17. znak sprawy — zespol symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslone;
komorki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw

18. punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzg akta sprawy w
trakcie wykonywania czynnosci urzegdowych zwigzanych z jej zatatwianiem

19. Nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami , na ktorym
umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma itd.,.

20. nosnik informatyczny — dyskietke , tasme magnetyczng lub inny nosnik , na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

21. teczka aktowa ( spraw ) — teczke wiazana , skoroszyt , segregator itp , stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta samg grupa akt ustalona wykazem akt i stanowiaca
przewaznie odrebna jednostke archiwalng

22 czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostateczne;j
przygotowanej do podpisu przez wystawce,

23. wykaz akt — wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i
kwalifikacjq archiwalna akt,

24 paragrafy bez blizszego okreslenia — paragrafy niniejszej instrukcji

§3

Przez Kodeks nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego ( DZ.U. z 1980 1. Nr.9, poz 26 i Nr. 27, poz. 111,z 1982 r. Nr. 7, poz 55
Nr.45, poz. 289,z 1983 r. Nr. 41, poz. 185,z 1984 . Nr. 34, poz. 183, z 1986 r. Nr. 47, poz.
228,z 19871 Nr.2l , poz. 1231 Nr. 33, poz 186,z 1989 r. Nr. 20, poz. 107,z 1990 r. Nr.
34, poz.201, z 1991 r. Nr. 100, poz. 442 1 Nr 119, poz 513, 2 1994 r. Nr.122, poz, 593, z 1995



r.Nr. 1 poz. 1 1 Nr.74, poz.368, z 1996 r. Nr. 43. poz. 189 1 Nr. 106, poz.496 oraz z 1997 r.
Nr. 75, poz.471, Nr.102, poz. 643, Nr 137, poz.926 1 Nr.141, poz.944 )

§4

a)
b)
c)

o

)

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek

prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych 1 wartosciowych

sporzadzanie czystopisow pism i ich powielanie

wysylanie korespondencji i przesytek

przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, dalekopisow , faksoéw oraz
obstuga poczty elektronicznej itp.,

udzielanie informac;ji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy

Czynnosci kancelaryjne w jednostce wykonujg :

sekretariat
referent odpowiedzialny za merytoryczne zatatwienie sprawy
pracownicy sporzadzajacy czystopisy

Rozdziat li
Przyjmowanie i obieg korespondencji

Korespondencjg przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja w ksiazce korespondencyjnej
Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i
wartosciowe, sekretariat sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia sekretariat sporzadza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu
pocztowego sporzadzenia protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

Przesytki specjalnego rodzaju ( telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy, poczta
elektroniczna, pisma organow naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki,
listy polecone, ekspresowe, przesytki wartosciowe ) sekretariat wpisuje do rejestru
przesylek specjalnego rodzaju wedlug wzoru ustalonego przez kierownika wlasciwego
w sprawach organizacyjnych jednostki, sporzadza adnotacje w obrgbie pieczeci
wplywu i bezzwlocznie dorgcza adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach,
telefonogramach i dalekopisach zamieszcza sie oprocz daty wptywu godzine i minute
przyjecia.

Sekretariat otwiera wszystkie przesylki, z zastrzezeniem § 1 pkt. 4 , z wyjatkiem :

adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,



b)

c)

5.

a)
b)
¢)

€)

10

12

14.

stanowiacych tajemnice stuzbowa ( poufne ), ktore przekazuje odpowiednio kancelarii

tajnej 1 adresatom
wartosciowych, ktore przekazuje adresatom za pokwitowaniem

Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem ,,poufne” okaze si¢ ,ze
przesytka zawiera wiadomosci stanowiace tajemnice stuzbowa , nalezy bezzwlocznie
przekazac ja w zamkniete] kopercie wlasciwej do jej odbioru osobie lub komorce
organizacyjnej — z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty

Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe
pieniadze, znaczki skarbowe itp. walory , po komisyjnym ustaleniu ich wartosci i
ilo$ci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowe;j, sktada si¢ do kasy podrecznej jednostki,
a pismo opatruje pieczecia depozytowa i przesyla do wlasciwej komorki
organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postgpowanie z depozytem

Po otwarciu koperty sprawdza sie

czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego
czy dotaczone sa wymienione w pismie zataczniki

Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku oraz w ksiazce korespondencyjne;
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym ( stemplem pocztowym ) dofacza sie
tylko do pism :

poufnych, wartosciowych , poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia
dla ktorych istotna jest data nadania ( stempla pocztowego) , np. skargi , odwotania,
w ktorych brak nadawcy lub daty pisma

mylnie skierowanych

zatacznikow przestanych bez pisma przewodniego

przewodniego razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia

. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie zdajacego pismo
1.

Korespondencje mylnie dorgczong ( adresowang do innego adresata ) zwraca sie
bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji

Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w
gornym lewym rogu pierwszej strony ( na korespondenciji przekazywanej bez
otwierania — na przedniej stronie koperty ) pieczatke wptywu okreslajaca date
otrzymania.

- Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1-12 sekretariat segreguje wplywajaca

korespondencj¢ wedtug jej tresci i po akceptacji kierownika zaktadu przekazuje
odpowiednim komorkom organizacyjnym badz osobom, wyznaczonym przez
kierownika zaktadu

Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego. Pojedyncze przesytki, wymagajace natychmiastowego doreczenia
komorki organizacyjne przekazujg sobie za posrednictwem swoich pracownikow,
ktorych pokwitowanie jest uzaleznione od decyzji kierownikow danych komorek
organizacyjnych



Rozdziat Il
Przydzielanie i przegladanie korespondencji

§6
1. Kierownik zaktadu lub jego zastepca , przegladajac korespondencje:

a) decyduje , ktorg korespondencjg zatatwia sam
b) przydziela pozostala korespondencje do zatatwienia przez wlasciwe komorki
organizacyjne lub osoby poprzez umieszczenie odpowiedniej adnotacji na pierwsze]
stronie , w lewym gornym rogu pisma
2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez komorki
organizacyjne badz stanowiska pracy, umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace:

- sposobu zafatwienia sprawy
- terminu zatatwienia sprawy
- aprobaty zatatwienia sprawy lub podpisania czystopisu

3. Do przekazywania dyspozycji powinno si¢ stosowac typowe skroty
4. Kierownicy komorek organizacyjnych przegladaja korespondencje :

a) majaca dyspozycje kierownika zaktadu lub jego zastepcow

b) adresowana do nich imiennie

c) zawierajacq ponaglenie 1 interwencje

d) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania
wstepnych polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwiania

5. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania roznych
komorek organizacyjnych lub pracownikow, przekazuje si¢ ja kierownikowi
komorki organizacyjnej, do ktorego nalezy zatatwienie sprawy w
podstawowym zakresie.

Rozdziat IV
Wewnetrzny obieg akt

§7

Obieg akt migdzy komorkami organizacyjnymi odbywa sie , z zastrzezeniem § 5 pkt. 14 | za
posrednictwem sekretariatu lub poczty elektronicznej.

§8

Obieg akt moze odbywac si¢ bez pokwitowania z wyjatkiem akt, co do ktorych obowiazek
kwitowania wynika z odrebnych przepisow oraz akt, co do ktorych kierownik zakladu, jego
zastepey lub kierownik komorki organizacyjnej zarzadzil odbior za pokwitowaniem.



§9

Obowiazek kwitowania oraz rodzaje , tryb i terminy przekazywania dokumentacji
wewnetrznej ustala kierownik zaktadu, poprzez wprowadzenie odpowiedniego zarzadzenia.

Rozdziat V

System kancelaryjny i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt.

§10

W komorkach organizacyjnych jednostki obowiazuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury organizacyjne;j
jednostki, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci jednostki oraz
zawiera ich kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z
zakresu dziatalnosci jednostki oznaczone w poszczegolnych pozycjach
symbolami, hastami 1 kategoria archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania,
rejestracji, faczenia i przechowywania akt.

2a. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla jednostki okresla zatacznik Nr. 1 do niniejszej instrukcji

~

J.

Wykaz akt jest oparty na klasyfikacji dziesi¢tnej 1 dzieli calosc na dziesiec klas
pierwszego rzgdu sformutowanych w sposob ogoélny, oznaczony symbolami od
0-9.

W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego rzedu ( hasta
bardziej szczegotowe ) oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi
przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0-9 | co
daje : 00-99 oraz dalszy podziat niektorych klas drugiego rzedu na klasy
trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, tj. 000-999

Klasy koncowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (
hastach ) , oznaczone kategorig archiwalng , odpowiadajg tematycznym (
rzeczowym ) teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co
klasy koncowe w wykazie.

Akta jednorodne tematycznie z roznych komorek organizacyjnych jednostki
beda posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta.
Wyrozniac je beda symbole literowe lub liczbowe stanowiace oznaczenia
nazwy danej komorki organizacyjnej.

W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze rozbudowad
jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem
te] samej kategorii archiwalne;j.

Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii
archiwalnej akt.

Do materiatow archiwalnych oznaczonych symbolem | A” zalicza sie
dokumentacje majaca wartosc historyczna, przewidziang do przekazania do
archiwum panstwowego.

- Do dokumentacji nie archiwalnej oznaczonej symbolem | B” i cyframi

arabskimi, okreslajacymi liczbg lat przechowywania w archiwum zakladowym,
zalicz si¢ dokumentacje majaca czasowo znaczenie praktyczne.

- Do dokumentacji oznaczonej symbolem | Bc¢” zalicza si¢ dokumentacje

manipulacyjng majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec



§ 11

l.

b)

(0%)

§12

brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum
zaktadowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach okreslonych
przez wlasciwe archiwum panstwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE” , przechowywana w archiwum
zakladowym przez okreslona liczbe lat ( np. BES ), podlega ekspertyzie, ktorg
przeprowadzaja wlasciwe archiwa panstwowe dla ewentualnego dokonania
zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

Komorki organizacyjne moga sporzadzac dla wlasnych potrzeb szczegotowy wyciag z
wykazu akt, zawierajacy odpowiednie symbole 1 hasta klasyfikacyjne oraz symbole i
hasta klasyfikacyjne wystepujace w dziatalnosci tych komorek.

Wyciag z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze
zawierac

nowe pozycje ( symbole 1 hasta kwalifikacyjne ) utworzone przez rozbudowanie
koncowych klas trzeciego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej szczegotowe przy
zachowaniu oznaczen kategorii archiwalnej 1 okresu przechowywania akt, ustalonego
dla klasy rozbudowane;.

Pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wiasciwe;j
kategorii archiwalnej z klas komasowanych.

Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach , egzemplarzach czego
jeden zatrzymuje dana komorka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do archiwum
zaktadowego.

Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i haset
klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga by¢ dokonywane tylko na
podstawie zarzadzenia kierownika zaktadu w porozumieniu z wtasciwym archiwum
panstwowym.

§13

I. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego
wykazu akt zaklada si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke
aktowg do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie
pisma ( dokumenty ) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzic i
przechowywac w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i
zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy
oddzielnie. Dopuszcza si¢, w przypadku matej liczby korespondencji,
prowadzenie teczek przez okres dluzszy niz jeden rok.



jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne

zbiory, zaktada sie podteczki, ktore otrzymujg znak akt macierzystej teczki ,

zalozonej wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodaniem

nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada si¢ , w zaleznosci od potrzeb, w

uktadzie alfabetycznym podmiotow spraw badz w uktadzie numerowym.

4. W przypadku zatozenia podteczki zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a
w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki.
Woweczas znakiem sprawy bedzie : znak akt teczki macierzystej, kolejny
numer pod ktorym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer, pod
ktorym podteczke wpisano w spisie spraw, kolejny numer , pod ktorym sprawe
wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku ( np. Or.I -
0258-10-6/98 )

5. Dla ulatwienia pracy referenci moga przechowywac spisy spraw biezacego

roku w teczkach zalozonych wedhlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz

w oddzielnej teczce wewnetrznej zatytulowanej ,, Spisy spraw do teczek

symbol...”. Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie

odtozone do wlasciwych teczek zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

(U]

§ 14

I. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru
kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach lub w rejestrach

elektronicznych.

Sprawe ( nie pismo ) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w

danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki.

Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt

sprawy w porzadku chronologicznym. Wzor formularza okresla zatacznik Nr. 2 do

niniejszej instrukcji.

4. Sekretariat lub referent , po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza czy pismo
dotyczy sprawy juz wszczgtej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe . W pierwszym
przypadku pismo dofacza do akt sprawy ( poprzednikow ) , w drugim przed
przystapieniem do zatatwienia — rejestruje jako nowa sprawe. W obu przypadkach
referent wpisuje znak w obrebie odcisnietej pieczeci wpltywu.

(98]

I, Znak sprawy jest stalq cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.
2. Znak sprawy zawiera :

a) symbol literowy komorki organizacyjnej,
b) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
¢) liczbe kolejna, pod ktorg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,



d) dwie ostatnie cyfry roku, w ktoérym sprawe wszczeto

§ 16

§17

3.

l.

Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami
poziomymi oraz kreskga poprzeczna, np. Or. 0012-15/98, gdzie Or. — oznacza
symbol komorki organizacyjnej, ,,0012” — oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,15” — oznacza liczbg
kolejna ze spisu spraw, ,,98” — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

Znak sprawy moze zawiera¢ symbol literowy pracownika, jezeli takie zostaty
ustalone w regulaminach wewnetrznych jednostki. Symbol ten umieszcza si¢
po symbolu komorki organizacyjnej. Symbole komorek organizacyjnych
okresla regulamin organizacyjny jednostki.

Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sig¢ , z
zastrzezeniem ust.6, w roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich
znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.

W razie koniecznosci wznowienia sprawy, sprawe ktora zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim 1 odlozona do wiasciwej teczki przenosi sie do
spisu spraw biezacego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni si¢
wzmianke : ,, przeniesiono do teczki hasto...”.

Nie podlegaja rejestracji:

publikacje ( gazety, czasopisma, ksiazki, afisze , ogloszenia, prospekty itp.
Potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt odpowiedniej sprawy
Rachunki, faktury 1 inne dokumenty ksiggowe

Zaproszenia, zyczenia oraz inne pisma o podobnym charakterze

2. Pisma wymienione w ust.1 nalezy po wykorzystaniu odtozy¢ do odpowiednich

zbiorow lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisow
spraw, o ktorych mowa w § 13 | zaktada si¢ rejestry kancelaryjne, prowadzone w

ukfadzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach lub w postaci

informatyczne;j.
Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny znak.

Decyzj¢ w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy spraw

podejmuje kierownik zaktadu .
Rejestry prowadza referenci spraw ( kierownicy komorek organizacyjnych ) lub
sekretariat

kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.

rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla danego roku kalendarzowego

oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy

poszczegodlnych lat nalezy zakonczyc, z pozostawieniem migdzy latami calej nie



zapisanej strony, ktora nalezy przekreslic . Numeracj¢ zapisow rozpoczyna si¢ w
kazdym roku od Nr. 1 .

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada si¢ z tych samych elementoéw co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z ta roznicq , ze zamiast kolejnego numeru w spisie spraw
wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§18

1. W jednostce prowadzone sg nastepujace rejestry kancelaryjne:

a) rejestr skarg i wnioskow

b) rejestr uchwal Rady Spotecznej oraz protokoldéw z posiedzen Rady Spotecznej

¢) rejestr uchwal i innych aktow organu zatozycielskiego

d) rejestr aktow wewnetrznych ( zarzadzenia, protokoty, itp. )

e) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw

f) rejestr dokumentow oraz pism dotyczacych kontraktowania ustug z Narodowym
Funduszem Zdrowia,

2. Sekretariat prowadzi dziennik korespondencyjny ( na nosniku papierowym lub jako
rejestr informatyczny ) , w ktorym rejestrowane sa wszystkie pisma kierowane do
jednostki wedtug ustalonego przez kierownika zaktadu wzoru.

Prowadzenie innych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1 . dozwolone
jest za zgoda kierownika zakladu lub jego zastepcow odpowiednich w sprawach
organizacyjnych.

(O8]

Rozdziat VI
Zatatwianie spraw

§19

1. Przy pisemnym zalatwianiu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:
a) odreczng
b) korespondencyjng
¢) inna ( np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu )

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy 1 polega na
sporzadzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na
otrzymanym pismie — zwiezlej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na
sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu
pisma zalatwiajacego sprawe.

§ 20

| Zatatwienia spraw moze by¢:



a) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
b) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawg co do jej istoty (
merytorycznie ) albo w inny sposob konczy sprawe danej instancji.

§21

Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska ( nazwy ) strony ( adresata ) .
Przy zalatwianiu odrecznym wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrotu ,,0dr.”na
kopii zatatwienia i w spisie spraw zamieszcza si¢ znak ., 0z.” ktory oznacza
ostatecznie zatatwione.

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz czynnosci w terenie sporzadza sig, jesli
nie jest przewidziana dla nich forma protokotu , notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na
aktach, jezeli uzyskane ta droga informacje lub wiadomosci maja znaczenie w zalatwianej
sprawie. Notatki dofacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

§22

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescic¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule : ., stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem” , a takze datg , podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

§ 23

W

Referenci zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Kazda sprawe zalatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawq
nie majacq z nia bezposredniego zwigzku.

Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedklada
aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidlowosc projektowanego
zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami
referentowi. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia go do
podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dotacza do niego zalaczniki 1 wraz
z kopia pisma przekazuje czystopis do sekretariatu celem wystania adresatowi.
Jezeli kopie pisma ma otrzymac wigksza liczba adresatow lub gdy pismo ma
by¢ rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekazac do
sekretariatu odpowiednia liczb¢ kopii albo powielonych pism, z dodatkowym
egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysytce. Sekretariat sprawdza ilos¢
zatacznikow, wysyla czystopis adresatowi, adresatowi kopi¢ pisma zwraca
referentowi z odpowiednig adnotacja.

W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony
z aprobujacym, mozna mu przedktadac pismo w czystopisie z kopia — do
podpisania.



§ 24

a)
b)

d)

e)

Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub AS w uktadzie
pionowym lub poziomym i powinno zawierac :

nagtowek — druk lub podtuzng pieczec¢ nagtowkowa,

znak sprawy,

powotanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
date¢ podpisania pisma przez osobe upowazniona,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
tres¢ pisma,

podpis ( imi¢ nazwisko oraz stanowisko stuzbowe )

Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:

parafe referenta i datg¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescia pisma ),
termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt pod trescig pisma w
lewej dolnej czesci arkusza,

W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawiera¢ dalsze nastepujace okreslenia:

nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wystania czystopisu:
»polecony” . ekspres” , ,, za zwrotnym dowodem dorgczenia” | , pilne” | ,,poufne”
itp.,

pod trescia zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zatgcznikow (
zal....) lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalaczniku
wpisuje si¢ w prawym gornym rogu kolejny numer zatacznika ( zat. Nr.... Do pisma
znak... ... ),

adresy tych instytucji lub osob umieszcza si¢ pod trescia pisma z lewej strony pod
klauzulg : ,,Otrzymuja do wiadomosci:” — jezeli tres¢ pisma ma byé poza adresatem
podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii
pisma,

pod trescig pisma z lewej strony — termin wyznaczony do zatatwienia sprawy ( termin
do dnia.... ) ; okreslenia tego uzywa sie wylgcznie w stosunku do podlegtych komorek
organizacyjnych; dla uniknigcia zbednych ponaglen nalezy wyznaczyé termin, w
ktorym mozliwe jest zatatwienie sprawy; terminy nalezy w zasadzie wyznaczac
dekadowo: 10, 20, 30 danego m-ca; po uptywie terminu wyznaczonego do zatatwienia
sprawy referent decyduje o wystaniu ponaglenia lub przesunieciu terminu i fakt ten
odnotowuje w aktach sprawy,

ewentualne wskazowki dla sekretariatu

Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywa¢ formularze i druki przewidziane
przepisami szczegblnymi.



§25

Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic ze sprawg
zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi termindow zatatwienia, ze szczegolnym
uwzglednieniem przepiséw Kodeksu.

§ 26

1. Czystopisy pism sporzadza si¢ scisle wedhug ich pierwotnych zapisow i zgodnie z
zasadami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia moga by¢ nanoszone
jedynie w porozumieniu i za zgoda referenta.

2. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy
wskazanej przez referenta.

Rozdziat VII
Wysylanie i doreczanie pism

§ 27

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysylanego:

przesytka listowa,

faksem,

teleksem lub dalekopisem,

na nosniku elektronicznym wysytanym drogg
listowg |

pocztg elektroniczna,

2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik sekretariatu:

a) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dofaczono
przewidziane zataczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca pismo referentowi do
uzupelnienia,

b) stwierdza swojq parafkg lub w odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym
wysytke pisma, wraz z datg jego wystania,

¢) zwraca referentom kopie wystanych pism,

d) wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych,

e) do pism przesytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
wypetniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty,

3. Dla pism otrzymanych do wysytki sekretariat przygotowuje koperty, na
ktorych w prawej dolnej czgsci zamieszcza adres odbiorcy sktadajacy sie z -



a) imienia i nazwiska lub nazwy instytucji
b) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym, nazwa ulicy i numerem nieruchomosci,

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

5. Sprawy zaatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycjq zamieszczona nad adresem. Brak takie]
adnotacji oznacza , iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

§ 28

Do doreczenia niektorych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom stuzy
ksiazka doreczen , w ktorej adresat kwituje ich odbior. Wzor ksiazki doreczen okresla
zafacznik Nr . 3 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat VI
Przechowywanie akt

§ 29

1. Akta spraw przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych i w archiwum
zaktadowym.

2. W komorkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w
ciagu roku kalendarzowego — przed przekazaniem ich do archiwum
zaktadowego.

3. Opis teczki aktowej okresla zatgcznik Nr. 4 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat IX
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

§ 30

1. W celu przechowywania akt ostatecznie zatatwionych jednostka prowadzi archiwum
zakladowe.

2. Akta spraw ostatecznie zalatwionych jednostka przechowuje na nosniku papierowym
w archiwach zaktadowych.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po
uptywie 1 roku ( z wyjatkiem dokumentacji finansowo-ksiggowej, ktora moze byc
przechowywana w komorce przez dtuzszy okres ze wzgledu na specyfike tej
dokumentacji; okres przechowywania dokumentacji finansowo — ksiggowej w
komorce ,ustala kierownik dzialu ekonomicznego w zaleznosci od potrzeb )
kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

4. Pracownik, do ktorego obowigzkdw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w
porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych jednostki, ustala corocznie



§ 31

b)
c)

d)
e)

§ 32

[US]

termin przekazywania akt do archiwum zaktadowego przez poszczegdine komorki
organizacyjne.

1. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez referentow. Przez
uporzadkowanie akt rozumie si¢:

takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedhug liczb
porzadkowych spisow spraw ( rejestrow ),poczynajac od najwczesniejszej sprawy ( od
nr. 1 ) z dolaczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada si¢
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

wylaczenia zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,

utozenie teczek , ksiag , rejestrow itp. Wedtug klasyfikacji jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

odfozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,

opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie calosci akt, ponumerowanie stron
otowkiem zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej spodniej stronie okfadki liczby stron
zawartych w teczce,

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla

dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii

B, z ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta,

jako dowod przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik

prowadzacy archiwum zaktadowe. Wzor spisu zdawczo odbiorczego okresla

zafacznik Nr. 5 do niniejszej instrukcji.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujacy akta w

kolejnosci teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja : referent przekazujacy akta i pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe.

(9]

Komorki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zaktadowego kompletnymi
rocznikami .

Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu dofacza si¢ zbedne w pracy biezace; :
ewidencje, rejestry i kartoteki.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum, mozna wypozycza¢
na tak dtugo , jak dlugo beda one potrzebne Na okolicznos¢ wypozyczenia akt z
archiwum zaktadowego , pracownik prowadzacy archiwum sporzadza odpowiednig



notatke z uwzglednieniem nazwiska osoby wypozyczajacej 1 daty wypozyczenia, po
zwroceniu akt do archiwum przez osobg wypozyczajacg pracownik prowadzacy
archiwum odnotowuje date¢ zwrotu akt.

§ 33

1. W przypadku likwidacji, jednostka przekazuje materiaty archiwalne — kategorii A — do
wlasciwego archiwum panstwowego, -kategorii B — urzedowi przejmujacemu sprawy
jednostki, nastgpcy prawnemu jednostki likwidowanej lub jednostce wyznaczonej w
akcie likwidacyjnym.

Rozdziat X
Zbiory wspomagajace

§ 34.

1. W jednostce mogg by¢ prowadzone zbiory wspomagajace, stuzace potrzebom
pracownikow jednostki.

2. Zasady gromadzenia materiatow i zbiorow wspomagajacych, organizacije i zasady
prowadzenia zbiorow oraz obowiazki ich pracownikow okreslaja kierownicy komorek
organizacyjnych, wlasciwi w sprawach gospodarczych.

§ 35.

I. W zbiorach wspomagajacych urzedéw przechowywane sg:
a) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,
b) publikacje (opracowania) wlasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbiorow.
2. Podstawa systematyki 1 ewidencji zbioroéw sa katalogi i skorowidze prowadzone w
sposob zapewniajacy tatwos¢ wyszukiwania poszczegolnych pozycji wedtug hasta
rzeczowego badz tytutu pozycji.

Rozdziat XI
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§ 36.

Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w jednostkach organow administracji
zespolonej, pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych,
w tym zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§37.

1. Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

I) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,

2) przesylania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz urzedowa poczta
elektroniczna,

3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu dokumentow wewnatrz jednostki,

4) udostgpnienia upowaznionym pracownikom:
a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegolnosci:

- edytorow tekstow,



— arkuszy kalkulacyjnych,
— baz danych,
— programow graficznych,
— oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szczegdlnosci:
— prawnych,
— baz adresowych,
— baz danych statystycznych,
c¢) utworzonych w jednostce baz danych, a w szczegolnosct:
— ewidencji prawa miejscowego,
— ewidencji zarzadzen kierownikow organu zatozycielskiego,
— baz adresowych,
— baz danych o regionie,
5) wspotdziatania z bazami danych tworzonymi 1 eksploatowanymi przez wszystkie
urzedy organow administracji publicznej,
6) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezb¢dnych dokumentow,
9) monitorowania obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki,
10)umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o
jednostce, kadrze kierowniczej i kompetencjach,
I1) informowania interesantow o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych
typoOw spraw.

2. Zaleca si¢ powierzenie kierowania procesem informatyzacji w jednostce osobie z
wyksztatceniem informatycznym, zatrudnionej w komorce organizacyjne;j
wilasciwe] do spraw organizacji jednostki.

§ 38.

1. Dane przechowywane w pamigci komputerow zabezpiecza si¢ przez:
a) dopuszczenie do dostgpu wytacznie upowaznionych pracownikow,
b) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.
2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:

a) system haset identyfikujacych pracownika,

b) system haset ograniczajacych dostep do wybranych obszarow danych osobom nie
posiadajacym odpowiednich uprawnien,

¢) zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub kart
obiegowych.

3. Dane gromadzone w pamigciach komputerow powinny by¢ zabezpieczone przed ich
utratg przez:

a) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,
b) narzedziowego,
c) aplikacyjnego,

b) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamieciach
komputerow lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu,

c¢) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serwerdw sieciowych na odpowiednich nosnikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym
pomieszczeniu,



d) archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamigci serwerow na odpowiednich

nosnikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza

gmachem urzedu.

4. Obieg dyskietek i innych nosnikow informatycznych w jednostce ogranicza si¢ poprzez
ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy
calkowitym zakazie uzycia nosnikow nie oznakowanych (z wyjatkiem wydzielonych
stanowisk nie podtaczonych do sieci informatycznej urzgdu 1 z zainstalowanym
programem antywirusowym).

5. Korzystanie z dostepu do swiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest
mozliwe wylacznie w wydzielonych i nie podiaczonych do wewnetrznej sieci
informatycznej jednostki stanowiskach komputerowych.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat Xli
Nadzér nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych

§ 39.

1.

2.

Nadzoér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow jednostki czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkow kierownika zaktadu i jego zastepcow.

Obowigzki kierownika komorki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzaniu prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow
wydziatu i udzielaniu im wskazowek w tym zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:
a) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

b) prawidlowosci zatatwiania spraw,

¢c) terminowosci zatatwiania spraw,

d) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

e) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Do obowiazkow kierownika komorki organizacyjnej nalezy dopilnowanie, aby
ukazujgce si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do
zainteresowanych pracownikow komorki organizacyjnej, w celu umozliwienia im
zapoznania si¢ z ich trescia.



