Zalacznik nr 3 do zarzadzenia 8/2026 z dnia 30.01.2026r.
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<8 W()ijwo'dzk:aslip‘iFal Zespolony Zalacznik nr 33 do R inu Organizacyjnego

= im. Stanistawa Rybickiego

NV w Skierniewicach Wojewdédzkiego Szpitala Zespolonego im. Stanistawa Rybickiego
2 w Skierniewicach.

Regulamin Biura Dyrekcji

Biuro Dyrekcji podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Zadania Biura:

1

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie obstugi sekretaryjnej Dyrekcji, w tym w szczegdlnosci:
a) prowadzenie kalendarza spotkan,
b) wykonywania, rejestrowanie i przekazywanie potagczen telefonicznych,
C) organizacja wyjazdow stuzbowych z wylgczeniem wystawiania delegacji,
d) organizacja spotkan (przyj¢cia interesantow i pracownikow Szpitala),
€) przygotowanie zebran,
f) inne czynnosci, zlecone w zakresie obstugi sekretaryjnej,
przekazywanie i ewidencja korespondencji wewngtrznej, przekazywanie korespondencji do
odpowiednich komorek organizacyjnych zgodnie z dekretacja,
przyjmowanie, rejestracja i znakowanie korespondencji wptywajacej do Szpitala, przedstawianie jej
Dyrektorowi w celu dokonania dekretaciji,
przygotowanie do wysytki korespondencji wychodzacej, w tym: ewidencjonowanie, sporzadzanie kopii
ad acta, kopertowanie, uzyskiwanie potwierdzenia w ksigzce przesytek pocztowych,
rejestracja  korespondencji w systemie FElektronicznego Obiegu Dokumentéw; prowadzenie
elektronicznej dekretacji w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentacji zgodnie z rozdziatem
korespondencji naniesionym w wersji papierowej,
nadzor nad sprawnym obiegiem korespondencji zewnetrznej i wewngtrznej Szpitala w tym
przekazywanie korespondencji do odpowiednich komorek organizacyjnych, zgodnie z dekretacja,
przedktadanie do podpisu lub podjecia decyzji przez Dyrektora dokumentéw wypracowanych w
komorkach organizacyjnych,
realizacji prawidtowego przeptywu informacji pomigdzy Dyrekcja i komorkami organizacyjnymi.

(skreslony)

Organizacja pracy/zasady wspélpracy z innymi komérkami:

praca Biura odbywa sie w godzinach 7:30 — 15:05,

Biuro wspotpracuje ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi szpitala,

organizacje¢ pracy okreslaja obowigzujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,
Biuro wspotpracuje z instytucjami zewnetrznymi: organem zatozycielskim, Urzedem Wojewddzkim,
Urzedem Miasta, zasady wspotpracy oparte sa o ogolne przepisy prawa,

organizacje¢ pracy okreslaja obowiazujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,
regulaminy.



