Instrukcja obiegu dokumentacji pozaksiegowej w Osrodku
Readaptacyjnym dla Osob Wymagajacych Okresowej Pomocy ze
Wzgledow Spotecznych i Medycznych.

Wykaz dokumentacji pozaksiegowej

W sktad dokumentacji pozaksiegowej wchodzg nastepujace dokumenty:
1) korespondencja pocztowa,
2) dokumenty przesytane faxem,
3) dokumenty przesytane drogg elektroniczng (e-mail),
4) pisma przychodzace,
5) pisma wychodzace,
6) pisma wewnetrzne,
7) zarzadzenia Dyrektora Osrodka,
8) dokumentacja zawierajgca protokoty kontroli,

9) dokumentacja zawierajgca biezace umowy.

Ad.1) Do korespondencji pocztowej zalicza sie:

1) listy zwykte,

2) listy polecone,

3) listy priorytetowe,

4) listy priorytetowe polecone,
5) przesyiki kurierskie,

6) przelewy pieniezne,

7) telegramy,

8) paczki.

1. Wszystkie w/w formy korespondencji pocztowej odbierane sg z Urzedéw Pocztowych
w Karczewie, Piastowie i Konstancinie, tj. miejscowosci, (w ktorych funkcjonuje

Osrodek lub jego filie), tylko przez upowaznionych do tego pracownikéw Osrodka.



b)

d)

Cata w/w korespondencja pocztowa przekazywana jest odpowiedzialnemu za
przyjecie, udokumentowanie i rozdzielenie otrzymanej korespondencji pracownikowi
biura Osrodka.

Pracownik ten odpowiedzialny jest za prowadzenie ewidencji korespondenci
pocztowej oraz za pozostate formy dokumentacji pozaksiegowej wymienionej w pkt.
1-6.

Korespondencja pocztowa wpisywana jest do zeszytu korespondencji pocztowej przez
w/w pracownika.

Po wpisaniu do zeszytu korespondencji pocztowej, w/w korespondencja zostaje
rozdzielana przez pracownika na poszczeg6lne oddziaty Osrodka w nastepujacy

sposob:

Listy zwykte, polecone, priorytetowe, przekazy pieniezne, telegramy adresowane
imiennie do pacjentdbw OS$rodka przekazywane sg do poszczegdlnych oddziatow

Osrodka, w ktérych przebywajg adresaci.

Korespondencje adresowang do pacjenta odbiera terapeuta dyzurny i kwituje odbior
wiasnorecznym podpisem. Nastepnie zgodnie z przyjetym regulaminem OSrodka,
przekazuje korespondencje adresatom a przestane pienigdze przekazuje do kasy
spotecznosci, gdzie sg przyjmowane, przechowywane i przekazywane adresatom w

formie kilkurazowych wypfat.

W przypadku korespondencji pocztowej adresowanej do pacjentow oddziatu
hospicyjnego, korespondencja odbierana jest przez pielegniarke koordynujaca lub
pielegniarke dyzurng, ktéra kwituje odbior wiasnorecznym podpisem, a nastepnie
przekazuje jg poszczegdlnym adresatom. Przekazy pieniezne adresowane na oddziat
hospicyjny réwniez odbierane sg przez pielegniarke koordynujaca lub pielegniarke
dyzurng a nastepnie wpisywanie sg do oddziatowego zeszytu przekazéw pienieznych,

poczym odbierane sg przez adresatow za pokwitowaniem odbioru.

Korespondencja pocztowa adresowana imiennie do pracownikow Os$rodka odbierana
jest przez samych adresatéw lub osoby do tego upowaznione. Adresat lub osoba

upowazniona kwituje odbidr niniejszej korespondencji wiasnorecznym podpisem.



e)

9)

h)

Korespondencja pocztowa adresowana na Os$rodek Readaptacyjny dla Osob
Wymagajacych Okresowej Pomocy ze Wzgledow Spotecznych i Medycznych
odbierana jest za pokwitowaniem przez kierownika administracyjnego lub osobe przez
niego upowazniong. Nastepnie zostaje ona otwarta i przekazana pracownikowi

odpowiedzialnemu za udokumentowanie przyjecia korespondencji.

Udokumentowanie  korespondencji  polega na wpisaniu jej do ksiegi
korespondencyjnej jako pisma przychodzacego, wpisaniu daty jej wptyniecia oraz

nadaniu kazdemu dokumentowi liczby dziennika.

Udokumentowana korespondencja przekazywana jest kierownikowi
administracyjnemu, ktory dokonuje dekretacji a nastepnie wg niej przekazuje jg do
poszczegdlnych oddziatdw, tj. resocjalizacyjnego, hospicyjnego, hostelowego, biura
Osrodka, albo do poszczegdlnych komdrek, np. Dyrektor, Gtowna ksiegowa, kadry,
ksiegowos$¢, dziat Zzywienia, punkt apteczny, gabinet lekarski. W przypadku
rachunkéw przychodzacych w korespondencji pocztowej, sa one bezposrednio po

otwarciu koperty przekazywane do dziatu ksiegowosci.

W przypadku korespondencji pocztowej zaadresowanej na adres Osrodka, w ktorej
znajdujg sie dokumenty przystane dla pracownika lub pacjenta Osrodka, podlega ona
udokumentowaniu i przekazaniu zainteresowanej osobie za pokwitowaniem odbioru

niniejszego dokumentu.

Cata w/w korespondencja pocztowa przychodzaca na adres Osrodka Readaptacyjnego

dla Os6b Wymagajacych Okresowej Pomocy ze Wzgleddw Spotecznych i Medycznych w

Konstancinie, Piastowie i Karczewie archiwizowana jest jako dokumentacja przychodzaca

w dziale pism przychodzacych.

Ad.2)

a)

Dokumentacja przychodzaca faxem, podobnie jak dokumentacja pocztowa, odbierana
jest przez upowaznionego pracownika Osrodka a nastepnie przekazywana jest osobie
zajmujacej sie jej udokumentowaniem. Po jej udokumentowaniu przekazywana jest

kierownikowi administracyjnemu, gdzie podlega dekretacji.



b) Nastepnie zgodnie z Dekretacjg przekazywana jest zgodnie z procedurg pkt.4g, do
poszczegdlnych oddziatéw lub komarek.

c) Dokumentacja przychodzaca faxem adresowana imiennie do pracownikow lub
pacjentdbw Os$rodka odbierana jest od upowaznionego pracownika Osrodka, przez
samych adresatow lub osoby do tego upowaznione. Adresat lub osoba upowazniona

kwituje odbior dokumentu wiasnorecznym podpisem.

Ad.3) Dokumentacja przychodzaca drogg elektroniczng (e-mail) przechodzi przez takg

samg procedure jak dokumentacja przychodzaca faxem.

Ad.4) Wszystkie pisma przychodzace do Osrodka stanowig dziat pism przychodzacych.
Dziat ten zawiera wszelkg udokumentowang korespondencje pocztowg przychodzaca na
adres OS$rodka Readaptacyjnego dla Os6b Wymagajacych Okresowej Pomocy ze
Wzgledéw Spotecznych i Medycznych w Konstancinie, Piastowie i Karczewie oraz
udokumentowang korespondencje przychodzacg faxem i pocztg elektroniczng (e-mail).
Cata w/w dokumentacja wpisywana jest do ksiegi korespondencyjnej jako pisma
przychodzace. Niniejszy wpis zawiera liczbe dziennika dokumentu, date wptyniecia,
nadawce, czego dotyczy oraz rubryke, w ktérg wpisuje sie liczbe dziennika pisma
wychodzgcego, bedacego odpowiedzig na dane pismo przychodzace.
W/w dokumentacja archiwizowana jest jako dokumentacja przychodzaca i znajduje sie
w dziale pism przychodzacych.
Cata procedurg udokumentowania korespondencji przychodzacej poczta, faxem i pocztg

elektroniczng (e-mail) zajmuje sie pracownik odpowiedzialny za korespondencije.

Ad.5) Wszystkie pisma wychodzgce z OSrodka stanowig dziat pism wychodzacych.
Dziat ten zawiera wszystkie pisma, jakie wyszty z OSrodka Readaptacyjnego dla Oséb
Wymagajgcych Okresowej Pomocy ze Wzgledéw Spolecznych i Medycznych w
Konstancinie, Piastowie i Karczewie jako dokumentacje wysytang drogg pocztowa, faxem
lub drogg elektroniczng (e-mail).

W/w dziat sklada sie z czterech poddziatdbw w skiad, ktdrych wchodzi wiw

dokumentacja i jest ona rozdzielana w nastepujacy sposob:



a) Poddziat oznakowany w liczbie dziennika literami AT- np. L.dz.nr/AT/rok- zawiera
wszystkie dokumenty dot. pacjentow oddziatu resocjalizacyjnego i hostelowego w

Anielinie (AT- Anielin Terapia), ktore powstaty w danym roku kalendarzowym.

b) Poddziat oznakowany w liczbie dziennika literami KT- np. L.dz.nr/KT/rok- zawiera
wszystkie dokumenty dot. pacjentdbw oddziatu resocjalizacyjnego w Konstancinie

(KT- Konstancin Terapia), ktore powstaty w danym roku kalendarzowym.

c) Poddziat oznakowany w liczbie dziennika literami PT- np. L.dz.nr/PT/rok - zawiera
wszystkie dokumenty dot. pacjentéw oddziatu resocjalizacyjnego w Piastowie (PT-

Piastow Terapia), ktore powstaty w danym roku kalendarzowym.

d) Poddziat oznakowany w liczbie dziennika literami ADM- np. L.dz.nr/ADM/rok-
zawiera wszelka pozostatg dokumentacje dot. pacjentéw oddziatu hospicyjnego,
pracownikow OS$rodka oraz wszelkg dokumentacje biurowg dotyczacy

funkcjonowania Osrodka Readaptacyjnego (ADM-Administracja).

Numer liczby dziennika jest dla wszystkich dokumentow nadawany Kkolejno,
chronologicznie z datg napisania danego dokumentu- poddziaty nie posiadajg swoich
odrebnych numeréw liczby dziennika.

Cata korespondencja wychodzgca jest udokumentowana w dzienniku korespondencyjnym
jako pisma wychodzace, gdzie nadaje sie dokumentowi nr liczby dziennika, wpisuje sie
date powstania dokumentu, adresata, czego dotyczy i symbol poddzialu (AT, KT, PT,
ADM).

Wszystkie pisma wychodzace sg archiwizowane jako dokumentacja wychodzaca i
znajduja sie w dziale pism wychodzacych z podziatem na wyzej wymienione poddziaty,
tj. AT, KT, PT, ADM.

Pisma wychodzace wysylane sg do adresatow pocztg jako listy zwykte, polecone,
priorytetowe, priorytetowe polecone lub pocztg kurierska. Sg rdwniez wysytane faxem lub
pocztg elektroniczng (e-mail). Na wyrazne zyczenie pracownika lub pacjenta Osrodka
dokumenty wychodzace, dotyczace zainteresowanego, przekazywane sg danej osobie do
rak wiasnych lub osobie upowaznionej do odbioru niniejszego dokumentu.

W przypadku wysytania dokumentacji wychodzgacej pocztg w formie listu poleconego lub

poleconego priorytetu, list ten wczesniej wpisywany jest do pocztowej ksigzki nadawczej.



Pozostata wysytana korespondencja pocztowa wpisywana jest do zeszytu korespondencji
wysytanej.

Cata procedurg udokumentowania korespondencji wychodzacej, rozdziatu na poddziaty,
archiwizacjag oraz czynnosciami zwigzanymi z wysylka wyzej wymienionej

korespondencji zajmuje sie pracownik odpowiedzialny za korespondencje pocztowa.

Ad. 6) Dziat pism wewnetrznych zawiera pisma o charakterze stuzbowym, w tym notatki
stuzbowe, adresowane do Dyrektora Os$rodka napisane przez osoby zarzgdzajgce
poszczegblnymi oddziatami OsSrodka lub poszczegolnymi komoérkami w dziale
administracyjnym i ksiegowym.

Kazde pismo wewnetrzne najpierw trafia do pracownika odpowiedniego za dokumentacje
pism wewnetrznych, gdzie podlega udokumentowaniu, tj. wpisaniu do ksiegi
korespondencyjnej pism wewnetrznych. Niniejszy wpis zawiera nr pisma wew., date
wptyniecia, czego dotyczy oraz rubryke, w ktérej zamieszcza sie ewentualne uwagi.
Numer wewnetrznego pisma jest dla wszystkich dokumentéw nadawany Kkolejno,
chronologicznie z datg napisania danego dokumentu. Nastepnie kazde pismo wewnetrzne
przekazywane jest Dyrektorowi Osrodka.

Dyrektor dekretuje w/w pisma i przekazuje zgodnie z dekretacjg do poszczeg6lnych osaéb,
komorek lub dziatow w celu ich realizaciji.

Cafa dokumentacja pism wew. po jej dekretacji przez Dyrektora Osrodka archiwizowana

jest jako dokumentacja dziatu pism wewnetrznych.

Ad.7) Kazdorazowe zarzgdzenie wydane przez Dyrektora O$rodka, dokumentowane jest
W rocznym zestawieniu zarzadzen, gdzie znajdujg sie utozone chronologicznie wszystkie
zarzadzenia. Kopie zarzadzen przekazywane sg do teczek tematycznych w zaleznosci od
ich merytorycznej treci. Petna dokumentacja zarzadzen znajduje sie w posiadaniu

Glownej Ksiegowej.

Ad.8) Dokumentacja zawierajgca protokoty kontroli znajduje sie w posiadaniu kierownika
administracyjno-gospodarczego. Protokoty te dotyczg kontroli przeprowadzonych przez:
a) Panstwowy Powiatowy Inspektorat Sanitarny w Piasecznie, Otwocku i Pruszkowie,

b) Powiatowg Komende Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku.



Wszystkie inne protokoty dot. m.in. okresowego przegladu przewoddéw kominowych i
wentylacyjnych, instalacji elektrycznej, instalacji i sprzetu ppoz. i innych urzgdzen

znajdujg sie w posiadaniu inspektora ds. gospodarczych.

Ad.9) Dokumentacja biezagcych umow zawieranych z O$rodkiem w oparciu o Ust. Z dn.
29.01.2004 r. — prawo zamOwien publicznych — znajduje sie w posiadaniu kierownika

administracyjno-gospodarczego. Umowy te ujete sg w rocznym zestawieniu umow.

Anielin, dn. 29.12.2006 Arkadiusz Nowak

Dyrektor OSrodka



