
 
Załącznik nr 33 do Regulaminu Organizacyjnego 

Wojewódzkiego Szpitala Zespolonego im. Stanisława Rybickiego 

w Skierniewicach. 
 
 
 
 

Regulamin Kancelarii Szpitala 
 
 

I. Kancelaria Szpitala podlega bezpośrednio Dyrektorowi. 

II. Zadania Kancelarii: 

1) prowadzenie obsługi sekretaryjnej Dyrekcji, w tym w szczególności: 
a) prowadzenie kalendarza spotkań, 
b) wykonywania, rejestrowanie i przekazywanie połączeń telefonicznych, 
c) organizacja wyjazdów służbowych z wyłączeniem wystawiania delegacji, 
d) organizacja spotkań (przyjęcia interesantów i pracowników Szpitala), 
e) przygotowanie zebrań, 
f) inne czynności, zlecone w zakresie obsługi sekretaryjnej, 

2) przekazywanie i ewidencja korespondencji wewnętrznej, przekazywanie korespondencji do 
odpowiednich komórek organizacyjnych zgodnie z dekretacją, 

3) przyjmowanie,  rejestracja  i  znakowanie  korespondencji  wpływającej  do  Szpitala,  przedstawianie 
jej Dyrektorowi w celu dokonania dekretacji, 

4) przygotowanie do wysyłki korespondencji wychodzącej, w tym: ewidencjonowanie, sporządzanie kopii 
ad acta, kopertowanie, uzyskiwanie potwierdzenia w książce przesyłek pocztowych, 

5) rejestracja korespondencji w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentów; prowadzenie 
elektronicznej dekretacji w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentacji zgodnie z rozdziałem 
korespondencji naniesionym w wersji papierowej, 

6) nadzór nad sprawnym obiegiem korespondencji zewnętrznej i wewnętrznej Szpitala w tym 
przekazywanie korespondencji do odpowiednich komórek organizacyjnych, zgodnie z dekretacją, 

7) przedkładanie  do   podpisu  lub   podjęcia  decyzji  przez   Dyrektora  dokumentów wypracowanych 
w komórkach organizacyjnych, 

8) realizacji prawidłowego przepływu informacji pomiędzy Dyrekcją i komórkami organizacyjnymi. 
 

III. W skład działu wchodzą: 
− referent, 
− specjalista, 
− asystent. 

 
IV. Organizacja pracy/zasady współpracy z innymi komórkami: 

− praca Kancelarii odbywa się w godzinach 7:30 – 15:05, 
− Kancelaria współpracuje ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi szpitala, 
− organizację pracy określają obowiązujące przepisy prawa, zarządzenia Dyrektora, procedury, instrukcje, 
− Kancelaria współpracuje z instytucjami zewnętrznymi: organem założycielskim, Urzędem 

Wojewódzkim, Urzędem Miasta, zasady współpracy oparte są o ogólne przepisy prawa, 
− organizację pracy określają obowiązujące przepisy prawa, zarządzenia Dyrektora, procedury, instrukcje, 

regulaminy. 
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