Samodzielny Publiczny
Zaklad Opieki Zdrowotnej
WOJEWODZKI SZPITAL ZESPOLONY
im. Jedrzeja Sniadeckiego
15-950 Bialystok, ul. M. Sklodowskiej - Curie 26

DA.SO-021/Z-101/15

ZARZADZENIE NR 101/2015
Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej
Wojewoédzkiego Szpitala Zespolonego im. Jedrzeja Sniadeckiego w Bialymstoku
z dnia 27 pazdziernika 2015

w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow w SP ZOZ
Wojewddzkim Szpitalu Zespolonym im. Jedrzeja Sniadeckiego w Bialymstoku

Na podstawie art. 2 1 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dzialalnos$ci
podmiotdéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U. 2014 poz.114) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Niniejszym wprowadzam w SP ZOZ Wojewodzkim Szpitalu Zespolonym im. Jedrzeja
Sniadeckiego w Bialymstoku system Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

2. System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw dziata rownolegle do obiegu dokumentacji
prowadzonego w systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu 1 zalatwiania 1 rozstrzygania spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
gromadzenia i tworzenia dokumentow w SP ZOZ Wojewddzkim Szpitalu Zespolonym im. Jedrzeja
Sniadeckiego w Biatymstoku.

§ 2.
Zasady elektronicznego obiegu dokumentow okreslajg zasady elektronicznego obiegu dokumentow
w SP ZOZ Wojewddzkim Szpitalu Zespolonym im. Jedrzeja Sniadeckiego w Biatymstoku
stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym w SP ZOZ Wojewodzkim Szpitalu
Zespolonym im. Jedrzeja Sniadeckiego w Biatymstoku.

§ 4.
Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Szpitala.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2015r.

DYREKTOR SZPITALA
dr n. med. Cezary Ireneusz Nowosielski



Zatqcznik nr 1 do zarzqdzenia 101/2015
z dnia 27 pazdziernika 2015

ZASADY ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW
w SP ZOZ Wojewédzkim Szpitalu Zespolonym im. Jedrzeja Sniadeckiego w Bialymstoku

1. Elektroniczny Obieg Dokumentéw umozliwia skladanie dokumentéw w wersji elektronicznej
oraz monitorowanie przebiegu zatatwiania sprawy niezaleznie od formy w jakiej zostal zltozony
dokument (elektroniczna, papierowa).

2. Kazdy z pracownikoéw pracujacych w systemie ma indywidualny login do logowania i pracy w
systemie. Hasto ustala sie indywidualnie po pierwszym zalogowaniu.

3. W celu zachowania i nalezytego przechowywania wszystkich dokumentéw odzwierciedlajacych
przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw podlegaja one ewidencjonowaniu w systemie
informatycznym. System peli dla dokumentéw elektronicznych ewidencjonowanych funkcje
archiwum.

Obieg dokumentéow

4. Kancelaria/Sekretariat dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do SP
Z0Z Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im. Jedrzeja Sniadeckiego w Bialymstoku droga
pocztowa (listownie), przesytkami kurierskimi oraz sktadanych osobiscie przez interesantdow.
5. Kazdy dokument zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na
serwerze. Kazde zeskanowane pismo rejestrowane jest w systemie i nadawany mu jest
indywidualny numer identyfikujacy.
6. Po zeskanowaniu i uzupemieniu metryki pracownik Kancelarii/Sekretariatu przekazuje pismo do
dekretacji Dyrektorowi Szpitala. Po zadekretowania korespondencji zostaje ona przekazana do
odpowiednich pracownikdw w formie papierowej i elektroniczne;j.
7. Pracownicy po dekretacji odbierajq za pokwitowaniem korespondencje w formie papierowe;j.
8. Na swoich stanowiskach pracownicy SP ZOZ Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im. Jedrzeja
Sniadeckiego w Biatymstoku:
a) przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wplyw w programie elektronicznym
b) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
C) rozpatrujq sprawe i przygotowuja projekt odpowiedzi, ktory przekazuja do akceptacji
d) dolaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow
e) dolaczajq pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreSlenie symbolu hasta z JRWA (w
przypadku nowej sprawy) lub tez dotaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma
dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej).
9. Kierownicy komoérek organizacyjnych SP ZOZ Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im.
Jedrzeja Sniadeckiego w Bialymstoku:
a) akceptujg projekty pism przestane przez pracownikow
b) rozpatruja korespondencje zadekretowana im merytorycznie do zalatwienia zgodnie z
zasadami przyjetymi w pkt. 8.
c) sprawujq staty nadzor nad terminowoScia zalatwiania spraw w dziale.
10. Dokumenty elektroniczne doreczane na elektronicznych nosnikach danych przenoszone sa do
Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i rejestrowane w Ksigzce Podawczej.



Sprawy i dokumenty, ktore nie podlegaja ewidencji w Systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentow

11. Odwzorowaniu cyfrowemu z uwagi na tre$¢ nie podlegaja:

1) zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen i kursow

2) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych

3) materialy reklamowe

4) tytuly wykonawcze

5) sprawozdania finansowe

6) uchwaly jednostek samorzadu terytorialnego

7) oferty zatrudnienia

8) oferty zamo6wien publicznych

9) zapytania ofertowe, wyjasnienia, uzupehienia, prosby o wystawienie referencji

10) oferty szkolen

11) zapytania z Krajowego Rejestru Sadowego

12) dzienniki budowy

13) plany zagospodarowania terenu

14) porozumienia, aneksy i umowy do podpisu

15) sprawozdania pétroczne, roczne, miesieczne i kwartalne

16) przeglady okresowe urzadzen medycznych, oferty napraw sprzetu, kosztorysy, ekspertyzy i
sprawozdania z wykorzystania sprzetu

17) sprawozdania MZ

18) kosztorysy, mapki, wypisy, wyrysy geodezyjne,

19) poswiadczenia bezpieczenstwa i inne dokumenty z ABW dotyczace postepowan
sprawdzajacych

20) dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady

21) dokumenty magazynowe

22) dokumenty zawierajace informacje niejawne

23) dokumentacja zwigzana z realizacja projektow transgranicznych (raporty, wnioski, umowy,
aneks)

24) orzeczenia sadowe (wyroki, nakazy, postanowienia)

25) zawiadomienia pelnomocnika

26) zawiadomienia o zajeciu rachunku bankowego, zajecia wynagrodzenia

27)wezwania do zaptaty

28) noty odsetkowe

29) salda, kompensaty

30) wnioski o udostepnienie dokumentacji medycznej, akt osobowych

31) podania o odbycie praktyk, stazy, szkolen,

32) wnioski urlopowe (urlopy bezptatne, szkoleniowe, wypoczynkowe)

33) informacje o usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

34) faktury i rachunki

35) pisma wewnetrzne

36) faxy

37) e-maile

38) CV, podania o prace

39) oferty konkursowe dotyczace rekrutacji kandydatow na wolne stanowiska pracy

40) podania o wydanie druku RP7

41) zaswiadczenia o wynagrodzeniu

42) swiadectwa pracy

43) oferty konkursowe w sprawie zawarcia uméw o udzielanie $wiadczen zdrowotnych

44) decyzje o prawie do swiadczen zdrowotnych

45) umowy, aneksy, porozumienia, protokoty oraz zwroty podpisanego egzemplarza Szpitala



46) wnioski do Rady Spotecznej

47)wnioski o zaplate za godziny nadliczbowe

48) protokoty komisji kasacyjnej i srodkow trwatych i sprzetu i aparatury medycznej

49) wnioski o zgloszenie do wyrejestrowania/zarejestrowania cztonka rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego

50) podania o podwyzszenie wynagrodzenia z tytutu ukonczenia kursu kwalifikacyjnego,
specjalizacji, studiéw wyzszych

51) podania o przedtuzenie umowy o prace

52) zmiany harmonogramu czasu pracy lekarzy w poradniach i oddziatach

53) zwroty skierowan na leczenie uzdrowiskowe z Podlaskiego OW NFZ

54) dokumentacja dotyczaca badan klinicznych

55) wnioski o udostepnienie danych z ewidencji ludnosci, ze zbioru PESEL, z ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowoddow osobistych

56) noty obcigzeniowe

57) noty korygujace

58) oSwiadczenia o odptatnosci w ZPO

59) wnioski o przyznanie pozyczek mieszkaniowych

60) zgloszenia zdarzenia niepozadanego

61) zgloszenia o zastosowaniu Srodka przymusu bezposredniego

12. Dla korespondencji ponadwymiarowej (powyzej A4) do systemu wprowadzane jest pismo
przewodnie z krotkim opisem treSci i zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa.



