MIEJSKIE

CENTRUM MEDYCZNE
GORNA
W tODIZI
Zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Centrum Medycznego ,,Gérna” w todzi z dnia 1 listopada 2021r.

1. Zasady rejestrowania spraw na podstawie ,Instrukcji Kancelaryjnej Miejskiego Centrum
Medycznego ,,Gérna” w todzi”.

1.1 Zarejestrowanie sprawy jest obowigzkiem pracownika, ktéry zatatwia jg merytorycznie.

1.2 Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego przez inng komoérke organizacyjng poprzez wpisanie
jej do spisu spraw (dopuszcza sie forme rejestru elektronicznego).

1.3 Kazde nowe pismo dotyczgce danej sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

2. Okreslenie znaku sprawy na podstawie Instrukcji Kancelaryjnej.
2.1 Znak nadany sprawie jest stalg cechg rozpoznawczg. Sktada sie z:
2.1.1. symbolu literowego nazwy Centrum
2.1.2.symbolu literowego nazwy komorki organizacyjnej Centrum
2.1.3. cyfrowego symbolu hasta wedtug wykazu akt,
2.1.4.kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw
2.1.5.roku, w ktérym zostata wpisana do spisu spraw

2.2. Przyktadowe okreslenie znaku sprawy:
MCMG-ABC.0140.1.2020

€O oznacza:
MCMG- Miejskie Centrum Medyczne ,Goérna” w todzi
ABC skrét literowy komorki organizacyjne;j
0140 hasto z RWA (tu. Normatywy kancelaryjne i archiwalne)
1 numer kolejny sprawy zarejestrowanej w spisie spraw (w tym przypadku sprawa
zrejestrowana jako pierwsza)
2020 rok, w ktérym utworzono teczke merytoryczng w obrebie ktorej rejestrowane sg

sprawy

3. Okreslenie symbolu literowego nazwy komérki organizacyjnej Centrum

3.1. Wykaz stosowanego skrotu literowego dla poszczegoinych komérek organizacyjnych Centrum

3.1.1. Dyrektor Naczelny DN
3.1.2. Z-ca Dyrektora ds. Medycznych DM
3.1.3.Gtéwna Pielegniarka Koordynujgca GPK
3.1.4. Gtéwny Ksiegowy GK
3.1.5.Dziat Ksigegowosci KS
3.1.6.Sekcja Kadrowo-Ptacowa KP
3.1.7.Dziat Techniczno-Inwestycyjny TI
3.1.8.Dziat Organizacji, Kontraktowania i Statystyki Medycznej OKisSM
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3.1.9. Dziat Zarzgdzania Jakoscig i Rozwoju

3.1.10.
3.1.11.
3.1.12.
3.1.13.
3.1.14.
3.1.15.
3.1.16.
3.1.17.
3.1.18.
3.1.19.
3.1.20.
3.1.21.
3.1.22.
3.1.28.
3.1.24.
3.1.25.
3.1.26.
3.1.27.
3.1.28.

Sekcja Archiwum

Radca Prawny

Informatyk

Inspektor Ochrony Danych

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych
Stanowisko ds. Administraciji

Sekretariat

Gtéwny Specjalista Medyczny ul. Felinskiego 7
Gtéwny Specjalista Medyczny ul. Tatrzanska 109
Gtéwny Specjalista Medyczny ul. Cieszkowskiego 6
Gtéwny Specjalista Medyczny ul. Odrzanska 29
Gléwny Specjalista Medyczny ul. Rzgowska 170
Pielegniarka Koordynujaca ul. Felinskiego 7
Pielegniarka Koordynujgca ul. Tatrzahska 109
Pielegniarka Koordynujgca ul. Cieszkowskiego 6
Pielegniarka Koordynujgca ul. Odrzanska 29
Pielegniarka Koordynujgca ul. Rzgowska 170

Pielegniarka Koordynujgca ul. Paderewskiego 6

ZJiR
ARCH
RP

IOD
BHP
ZP
ADM
SEK
GSMF
GSMT
GSMC
GSMO
GSMRz
PKF
PKT
PKC
PKO
PKRz
PKP
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