Zalacznik 1 do

Zarzadzenia nr 35/2006

Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia
z dnia 18 lipca 2006 roku

Instrukcja Kancelaryjna
Narodowego Funduszu Zdrowia

Warszawa, lipiec 2006



Spis Tresci
1. Przedmiot i zakres Instrukcji Kancelaryjnej.........coocuevcieriiiiiienieiiieieeieeieeeeeeee e 3

2. System kancelaryjny Narodowego Funduszu Zdrowia, Rzeczowy wykaz akt. Podziat

akt na kategoria archiwalne...........cccoociiiiiiiiiiiiii e 4
3. Podzial prac kancelaryjnych i obieg akt w Narodowym Funduszu Zdrowia ...........ccceee. .. 5
4. Przyjmowanie, otwieranie i przydzielanie korespondencji przychodzacej wpltywow........... 7
5. Rejestrowanie spraw i znakowanie akt. Zaktadanie teczek aktowych..........ccccoceiiniininnn, 8
6. Zasady pisemnego zalatWiania SPIrAWY........cccueerieeriieriieeriienieeieenireeieesereeteenseesseesseesneeenne 10
7. Podpisywanie pism, umieszczanie pieczgci STUZDOWE].........occueeiiiiiiiiniiiiiiieiceeee e, 10
8. Wysylanie KOreSpONAeNCi.......coiuiiiiiiiiiiieiie ettt e 11
9. PrzechOWyWanie akt..........cocuiiiiiiiiiiieeiie ettt et sttt e 11
10. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego Funduszu.............cccoocoviiiiiniiniiininnnnn, 12
11. Postgpowanie z dokumentacja niejawna oznaczong klauzula ,,zastrzezone™....................... 13
12. Wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych..........c.ccocoveninniininnnns 13
13. Kontrola prac kancelaryjnych...........c.oooiioiiiiiiee e 15

14. Postgpowanie z dokumentacja po likwidacji komorki organizacyjnej badz ustania

AZIATAINOSCI. .ttt 15
15. Zatacznik nr 1 WZOT SPISU SPIAW.......cecuiriiiriieiiniiiniieieeteste ettt ettt st 16
16. Zatacznik nr 2 WzoOr Opisu teCzKi aKEOWE]...c...evverviriiriieiiiienieeieetese et 17
17. Zatacznik nr 3 Wzor Spisu zdawczo - 0dbiorczego akt.........coeecvevieviiriineineeicnieienne 18

Instrukcja kancelaryjna NFZ lipiec 2006



1.1

1.2

1.3

1.4

Przedmiot i zakres Instrukcji Kancelaryjnej

Instrukcja Kancelaryjna Narodowego Funduszu Zdrowia, zwana dalej ,.instrukcja
kancelaryjna” ustala organizacj¢ prac kancelaryjnych w Narodowym Funduszu Zdrowia,
zwanym dalej ,,Funduszem”, oraz okre$la zasady postgpowania z aktami od chwili ich
wptywu do Narodowego Funduszu Zdrowia lub sporzadzenia w toku jego biezacej
dzialalno$ci do momentu ekspedycji tych akt, przekazania do archiwum zaktadowego
Narodowego Funduszu Zdrowia.

Przedmiotem instrukcji kancelaryjnej sa typowe 1 powtarzajace si¢ czynnoSci
kancelaryjne oraz tryb formalnego postgpowania z dokumentacja jawna i dokumentacja
niejawna, opatrzona w klauzulg ,,Zastrzezone”.

Postgpowanie z dokumentacja niejawna zawierajaca informacje niejawne, z wyltaczeniem
dokumentacji opatrzonej klauzula ,,zastrzezone”, reguluja odrgbne przepisy.

Uzyte w instrukcji kancelaryjnej okre$lenia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna — Fundusz, Centrale¢ Funduszu, oddzial wojewodzki
Funduszu, delegaturg oddziatu wojewddzkiego Funduszu,

2) komorka organizacyjna — komorke powotana w Centrali, oddziatach wojewodzkich
lub ich delegaturach do wykonywania okreslonych zadan, wymienionych w
regulaminie organizacyjnym (departament, biuro, wydziat, dziat, sekcja,
samodzielne stanowisko),

3) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna kierownika
jednostki lub komorki organizacyjnej,

4) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajacy podjecia i wykonania czynno$ci
stuzbowych,

5) wplyw — kazda przesyltke ( pismo, telefaks), wiadomo$¢ przestana poczta
elektroniczng otrzymana przez Fundusz,

6) punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy w Funduszu, przez ktore przechodza
akta sprawy w trakcie wykonywania czynno$ci zwiazanych z zatatwianiem sprawy,

7) teczka aktowa — teczke ( skoroszyt, segregator) stuzaca do gromadzenia i
przechowywania jednorodnych lub pokrewnych tematycznie akt sprawy,

8) kontrolka wplywu, kontrolka wystanej korespondencji — pomoce kancelaryjne w
formie dziennikéw korespondencyjnych, ksiag, dyskietek komputerowych, kartotek,
zapisow komputerowych, sluzace do ewidencjonowania wplywdéw lub wysylania
korespondencji w celu kontroli ich obiegu,

9) referent sprawy — osobg odpowiadajaca za merytoryczne i formalne zalatwienie

sprawy,
10) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw,
11)znak akt — zesp6t symboli oznaczajacych komorke organizacyjna oraz

przynaleznos¢ sprawy do dzialu rzeczowego akt (teczki) wg wykazu akt,

12) znak sprawy — znak akt, kolejny numer w rejestrze spraw,

13)archiwum zakltadowe — komorke organizacyjna posiadajaca uprawnienie do
gromadzenia i przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) 1 materiatow
archiwalnych (kat. A).

Instrukcja kancelaryjna NFZ lipiec 2006 3



2.1

2.2
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2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

System kancelaryjny Narodowego Funduszu Zdrowia. Rzeczowy wykaz akt.
Podzial akt na kategorie archiwalne

W Funduszu obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na rzeczowym
wykazie akt, z zastrzezeniem ust. 2.2.

Bezdziennikowy system kancelaryjny nie wyklucza stosowania kontrolek wplywow
(dziennikow korespondencyjnych). Pisma, ktéore otrzymuja Kancelaria Ogodlna,
sekretariaty w Centrali, oddzialach wojewodzkich lub ich delegaturach sa
ewidencjonowane w kontrolkach wptywoéw. Kontrolki wptywoéw lub inne pomoce
kancelaryjne stuza wytacznie do kontroli obiegu akt i nie maja wplywu na rzeczowe
kompletowanie akt spraw w teczkach zaktadanych zgodnie z wykazem akt.

W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym przedmiotem rejestracji sa wylacznie
sprawy. Rejestruje si¢ je tylko raz na podstawie pisma wszczynajacego. Rejestracji
dokonuje si¢ w spisach spraw dotaczonych do kazdej teczki tematycznej zatozonej
zgodnie z wykazem akt.

Rzeczowy wykaz akt jest to tematyczny rzeczowy podziat cato$ci dokumentacji
powstajacej w toku dziatalno$ci Funduszu, niezaleznie od jego struktury organizacyjnej,
zawierajacy ich klasyfikacje oznaczona w poszczegdlnych pozycjach symbolami i
hastami oraz kwalifikacj¢ (kategorig archiwalna).

Wykaz akt jest oparty na systemie klasyfikacji dziesig¢tnej. Dzieli cato$¢ akt
wytwarzanych w komorkach organizacyjnych Funduszu na 5 klas pierwszego rzedu
oznaczonych symbolami jednocyfrowymi od 0 do 4. W ramach tych klas wprowadzono
klasy drugiego rzedu oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstatymi przez dodanie
do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9. Wedlug tej samej zasady
wyodrebniono klasg trzeciego i czwartego rzedu.

Klasy koncowe w jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach) oznaczone
kategoria archiwalna, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym.

Akta jednorodne tematycznie, pochodzace z roznych komorek organizacyjnych, powinny
mie¢ to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrdzniaé je beda tylko
symbole nazw komorek organizacyjnych, okreslone w regulaminie organizacyjnym
Funduszu.

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych moga rozbudowaé koncowe klasy
w wykazie akt na klasy bardziej szczegdétowe lub doda¢ nowe klasy, trzeciego i dalszych
rz¢déw, nie zmieniajac oznaczenia kategorii archiwalnej i okresu przechowywania,
ustalonych w rozbudowywanej klasie wykazu akt.

Zmiany w wykazie polegajace na przeksztatceniu, ustaleniu lub dodaniu nowych symboli
hasel pierwszego i drugiego rzgdu moga by¢ wprowadzone w Centrali tylko za zgoda
Prezesa Funduszu w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych. Zmiany tego
rodzaju dokonywane w oddziatach wojewddzkich moga by¢ wprowadzone tylko za
zgoda Dyrektora oddziatu w porozumieniu z Dyrektorem wlasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego.
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2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

3.1

Kazda komoérka organizacyjna Funduszu powinna sporzadzi¢ do wlasnego uzytku wyciag
z rzeczowego wykazu akt, zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu, symbole liczbowe
i hasta klasyfikacyjne oraz oznaczenie kwalifikacji archiwalnej akt, wystepujace w
dziatalnosci tych komorek.

Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden nalezy
przekaza¢ do archiwum zaktadowego.

Akta wytworzone 1 gromadzone w komorkach organizacyjnych Funduszu dziela sig ze
wzgledu na wartos¢ archiwalng na dwie kategorie:

a) materiaty archiwalne,

b) dokumentacj¢ niearchiwalna.

Materiaty archiwalne to akta przeznaczone do wieczystego przechowywania ze wzgledu
na ich warto$¢ historyczna, podlegajace przekazaniu do wilasciwego archiwum
panstwowego. Do oznaczenia materiatéw archiwalnych uzywa si¢ symbolu A.

Dokumentacja niearchiwalna to akta posiadajace wytacznie czasowa wartos¢ praktyczna:

1) do oznaczenia tej kategorii archiwalnej uzywa si¢ symbolu B i cyfr arabskich, ktore
oznaczaja okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Okres ten liczy si¢ w
pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia nastgpnego roku po
ostatecznym zatatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem B-5 i dotyczace spraw
zatatwionych do 1999 r. moga by¢ przekazane na makulature po 1 stycznia 2005 r.),

2) symbolem BE oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie okreslonego dla niej okresu
przechowywania podlega ekspertyzie. Ekspertyzg przeprowadza wilasciwe archiwum
panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej akt,

3) symbolem Bc oznacza si¢ akta manipulacyjne, posiadajace krétkotrwate znaczenie
praktyczne. Akta te moga zosta¢ przekazane na makulatur¢ po catkowitym ich
wykorzystaniu. Brakowanie ich mozna przeprowadzi¢ w komodrce organizacyjnej bez
przekazywania ich do archiwum zaktadowego po zastosowaniu procedury brakowania,
za zgoda Kierownika archiwum zaktadowego Funduszu.

Wykaz akt okresla w sposob zréznicowany okres przechowywania akt zaleznie od tego,

czy zostaly one wytworzone w komdrce merytorycznej, czy tez w innych komoérkach
organizacyjnych Funduszu. Przez komoérke merytoryczna nalezy rozumie¢ komorke
organizacyjna w Funduszu, do =zadan, ktorej nalezy ostateczne pod wzgledem
merytorycznym zalatwienie sprawy 1 ktéora w tym zakresie gromadzi calo$é
podstawowych akt. Przez komoérke organizacyjna inna niz komorka merytoryczna
nalezy rozumie¢ komorke, w ktorej wystgpuja akta dotyczace tej samej klasy zagadnien,
co w komorce merytorycznej, lecz stanowia one jedynie dokumentacj¢ pomocnicza i
powtarzalna.

Podzial prac kancelaryjnych i obieg akt w Narodowym Funduszu Zdrowia

Prace kancelaryjne w Centrali, Oddziatach i Delegaturach Funduszu wykonuja:
a) Kancelaria Ogdlna,
b) Sekretariaty,
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c) Prezes, Zastgpcy Prezesa, dyrektorzy i kierownicy jednostek i komorek
organizacyjnych,
d) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie spraw.

3.2 Do podstawowych czynnosci Kancelarii Ogdlnej nalezy:

a) przyjmowanie wpltywoOw, otwieranie ich, sprawdzanie oraz opatrywanie pieczatka
wplywu, a w jej obrebie takze data wptywu,

b) ewidencjonowanie wptywéw w kontrolkach wptywéw i rozdzielanie ich pomigdzy
poszczegodlne komorki organizacyjne,

c¢) przyjmowanie do ekspedycji wysylanej korespondencji, przygotowanie
korespondencji do wysyiki, ekspedycja wysytanej korespondencji,

d) prowadzenie ewidencji wysytanych pism w kontrolkach wysytanej korespondenc;ji.

3.3 Do podstawowych prac kancelaryjnych sekretariatow nalezy:

a) przyjmowanie wplywow oraz przedstawienie ich przetozonym do wgladu i dalszej
dekretacji; w zaleznosci od ustalonego przez przetozonego trybu, sekretariat
przedktada cata korespondencjg lub tylko pisma przez nich zalatwiane,

b) rejestrowanie w spisach spraw oraz przechowywanie akt spraw zalatwianych
bezposrednio przez przetozonych,

c) przekazywanie korespondencji, zgodnie z dekretacja , do kierownikéw komorek
organizacyjnych lub referentow spraw,

d) przyjmowanie i wysylanie telefaksow,

e) przekazywanie korespondencji wychodzacej do Kancelarii, celem ekspedycji,

f) przygotowywanie i przekazywanie przechowywanej dokumentacji do archiwum
zaktadowego danej jednostki organizacyjnej Funduszu.

34 Do typowych czynno$ci kancelaryjnych Prezesa Funduszu i dyrektorow jednostek
organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

a) dekretacja korespondencji do zatatwienia przez komodrki organizacyjne lub
referentow spraw; umieszczanie, obok stempla z data wplywu, dyspozycji
dotyczacych sposobu i terminu zalatwienia sprawy oraz daty dekretacji 1 skréotu
podpisu,

b) podpisywanie korespondencji.

3.5 Do typowych czynnosci kancelaryjnych kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy
w szczegdlnosci:
a) dekretacja korespondencji na referentow spraw tj. (poszczegoélnych pracownikéw
merytorycznych), w sposob okreslony w ust. 3.4 pkt a,
b) podpisywanie pism zgodnie z upowaznieniem,
¢) zatwierdzanie do przekazania do archiwum zaktadowego teczek aktowych.

3.6 Do typowych czynnosci kancelaryjnych referentéw spraw nalezy w szczegdlnosci:
a) rejestrowanie spraw w spisach spraw i nadawanie znaku sprawy,
b) zakladanie, zgodnie z wykazem akt, teczek aktowych dla spraw i przechowywanie
akt spraw zalatwionych,
¢) sporzadzanie czystopisoOw i przekazywanie ich do podpisu osobom upowaznionym,
d) przekazywanie podpisanych czystopisow do kancelarii celem wyslania,
e) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego.

3.7 Wewngetrzny obieg akt w Funduszu odbywa si¢ za pokwitowaniem w kontrolkach
wplywoéw lub kontrolkach wysylanej korespondenc;ji.

Instrukcja kancelaryjna NFZ lipiec 2006 6



3.8

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Obieg korespondencji w Funduszu jest nastepujacy:

a) Kancelaria Ogolna przyjmuje korespondencj¢ dostarczona do Funduszu, otwiera ja,
opatruje pieczecia wpltywu, ewidencjonuje w kontrolce wpltywdw, a nastgpnie
dokonuje rozdziatu migdzy poszczegdlne sekretariaty,

b) sekretariaty przedktadaja korespondencj¢ do wgladu przetozonym, ewidencjonuja ja,
a nastgpnie przekazuja zgodnie z dekretacja do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Funduszu,

¢) upowaznieni dyrektorzy 1 kierownicy dekretuja pisma 1 przydzielaja je do
zatatwienia pracownikom, omawiajac z nimi sposéb i termin zatatwienia sprawy,

d) pracownicy rejestruja pisma w spisach spraw, zalatwiaja sprawy zgodnie z
dyspozycjami przelozonych, przygotowuja projekty pism i przedstawiaja je do
akceptacji przetozonemu,

€) upowaznieni pracownicy podpisuja pisma i przekazuja je do sekretariatu,

f) sekretariaty sprawdzaja czy pisma zostaly formalnie przygotowane do wysylki,
ewidencjonuja je i przekazuja do Kancelarii Ogoélne;j,

g) Kancelaria Ogodlna przygotowuje pisma do wystania.

Przyjmowanie, otwieranie, przydzielanie i sprawdzanie Kkorespondencji
przychodzgcej (wplywow)

Do przyjmowania wszystkich wptywow z wyjatkiem telefakséw, jest upowazniona
Kancelaria Ogoélna. Wplywy moga by¢ réwniez przyjmowane bezposrednio przez
upowaznionych pracownikow komorek organizacyjnych Funduszu, w szczegdlnosci
posiadajacych certyfikaty kwalifikowanego podpisu cyfrowego, a takze gdy wymaga
tego pilnos¢ zatatwienia sprawy lub sa potrzebne osobiste wyjasnienia interesantow.
Wplywy przejete przez pracownika powinny zosta¢ jednak kazdorazowo przekazywane
do Kancelarii Ogolnej w celu umieszczenia pieczgci wptywu 1 zewidencjonowania ich w
kontrolce wplywow prowadzonej przez Kancelarig.

Na kazdej przejmowanej przesylce i piSmie Kancelaria Ogdlna umieszcza pieczatke
wpltywu, a w jej obrgbie wpisuje datg wplywu, liczbg zatacznikoéw do pisma, takze
wpisuje kolejny niepowtarzalny numer ewidencyjny kontrolki wplywu.

Pieczatki wptywu nie nalezy umieszcza¢ na dokumentach osobistych, zatacznikach,
drukach nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia.

Kazdy wptyw Kancelaria Ogo6lna ewidencjonuje w kontrolkach wptywu .

Korespondencje przekazywana poza czasem pracy Funduszu przyjmuje Sekretariat
Prezesa Funduszu. Po wznowieniu pracy Kancelaria Ogolna ma obowiazek przyjgcia
tych wplywow za pokwitowaniem.

Do przyjmowania telefaxéw, telefonogramow upowaznione sa sekretariaty, za§ poczty
elektronicznej osoby posiadajace stosowny certyfikat podpisu cyfrowego,

Podczas odbioru przesylek nalezy sprawdza¢ stan opakowania przesylki. Wobec
naruszenia zawarto$ci przesytki lub jej uszkodzenia Kancelaria Ogodlna sporzadza
stosowna notatk¢ i przekazuje kierownikowi komorki organizacyjnej, ktorej przesytka
dotyczy. Do wplywow, ktore nadeszly bez pisma przewodniego Kancelaria Ogdlna
dotacza kartke z odcisnigta pieczecia wplywu.

Instrukcja kancelaryjna NFZ lipiec 2006 7



4.8  Kancelaria Ogolna otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
a) przesytek adresowanych imiennie ze wskazaniem “do rak wtasnych”,
b) przesytek niejawnych opatrzona klauzula.
Po opatrzeniu pieczgcia wptywu i zewidencjonowaniu, Kancelaria Ogélna kieruje te
przesylki bezposrednio do adresatow badz osob upowaznionych.

4.9  Po otworzeniu koperty nalezy sprawdzi¢:
a) czy nie zawiera ona pisma mylnie zaadresowanego,
b) czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktérych symbole widoczne sa na kopercie,
ich brak nalezy odnotowac.

4.10 Jezeli po otworzeniu koperty nie oznaczonej klauzula okaze sig¢, ze zawiera ona
informacje niejawne, nalezy bezzwlocznie przekaza¢ ja w zamknigtej kopercie osobie
upowaznionej podajac przyczyny otwarcia.

4.11 Przesytki wartosciowe Kancelaria Ogoélna przekazuje Gtownemu Ksiggowemu Funduszu
lub upowaznionemu przez niego pracownika, za pokwitowaniem.

4.12 Wplywy mylnie adresowane Kancelaria Ogolna kieruje do wlasciwej instytucji,
powiadamiajac o tym nadawce.

4.13 Nadestane koperty Kancelaria Ogodlna dotacza do wszystkich pism przewodnich a

szczegblnie w nastgpujacych sytuacjach:

a) przy przesyltkach poleconych, ekspresowych — za dowodem dorgczenia (z wyjatkiem
pism niejawnych, w ktorych otwiera tylko pierwsza koperte),

b) przy przesylkach, dla ktorych obowiazuje termin prekluzyjny ( np. odwotania),

¢) przy przesytkach, na ktérych brak jest nazwiska, adresu nadawcy lub daty pisma,

d) przy przesytkach mylnie skierowanych,

e) w razie niezgodno$ci zapisOw na kopertach z ich zawartodcia oraz wtedy, gdy
koperta zawiera zatacznik lub zalaczniki bez pisma przewodniego,

4.14 Korespondencjg, ktorej tres¢ 1 forma nie pozwalaja na ustalenie wtasciwego adresata w
Funduszu, pracownicy Kancelarii Ogolnej przekazuja do Kierownika Kancelarii, w celu
ustalenia ostatecznego toku zatatwienia pisma.

4.15 Dekretujacy korespondencj¢ umieszcza obok pieczatki wptywu dyspozycjg, co do
terminu 1 sposobu zatatwienia sprawy oraz date dekretacji.

5. Rejestrowanie spraw i znakowanie akt. Zakladanie teczek aktowych

5.1 Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zatacznik nr 1) przez
pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy. Sprawg (nie pismo) rejestruje si¢
tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub
sporzadzonego przez dana komorke organizacyjna Funduszu. Kazde nowe pismo
dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

5.2 Spisy spraw prowadzi si¢ osobno dla kazdej teczki aktowej zalozonej zgodnie z
koncowymi klasami z wykazu akt.
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53

54

5.5

5.6

5.7

5.8

59

5.10

5.11

Sprawy wymagajace specjalnej formy ewidencjonowania (np. rejestr raportow
kasowych) nie podlegaja rejestracji w sposob okreslony w punkcie pkt 2.2 rozdzialu 2
Instrukcji, lecz nalezy je ewidencjonowaé w sposob ustalony dla tych spraw.

Nie sa rejestrowane sprawy dotyczace:

a) zaproszen, zyczen, zawiadomien, podzigkowan i innych spraw o podobnym
charakterze,

b) publikacji nadsylanych do wiadomosci Funduszu i nie wymagajacych dalszego
zatatwienia (czasopisma, dzienniki rzadowe, katalogi).

W  komorkach organizacyjnych Funduszu prowadzone sa dodatkowe pomoce
ewidencyjne (ksiggi ewidencyjne, skorowidze, kartoteki, lub odpowiadajace im programy
elektroniczne) odpowiadajace wymaganiom biezacej dzialalnosci.

Rejestrowanie i znakowanie spraw nalezy do pracownikow odpowiedzialnych za ich
zalatwienie — referentow spraw.

Znak sprawy stuzy do rozpoznania i identyfikacji sprawy. Sktada si¢ z czterech czgsci:
a) znaku rozpoznawczego komorki organizacyjnej, czyli symbolu nazwy komorki,
b) liczbowego symbolu klasyfikacyjnego hasta rzeczowego wykazu akt,
c¢) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw,
d) dwoch ostatnich cyfr roku, w ktorym sprawa zostala wpisana do spisu spraw.
e) znaku rozpoznawczego referenta sprawy — inicjalu nadanego przez Kierownika
Komorki organizacyjnej

Trzy pierwsze sktadniki znaku powinny by¢ oddzielone od czwartego uko$na kreska, a
od siebie kreska pozioma. Znak sprawy nalezy umieszczaé nad tredcia pisma z lewej
strony. W przykltadowym znaku sprawy BRF-000-1-aa/03 poszczegdlne czgsci
0znaczaja:

BRF — Biuro Rady Funduszu,

000 — posiedzenia,

1 — sprawa zapisana jako pierwsza w spisie spraw (pierwsze posiedzenie Rady
Funduszu),

aa — znak rozpoznawczy referenta sprawy

03 —rok 2003.

Znak sprawy umieszcza si¢ na kazdym piSmie w danej sprawie.

Dopuszczalne jest stosowanie dodatkowych sktadnikow znaku sprawy utatwiajacych
identyfikacje pisma. Komorki organizacyjne prowadza rejestr znakdw rozpoznawczych
referentéw spraw.

Koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiadac teczka, ktéra bedzie zawierata akta
jednorodne tematycznie o tym samym symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz kategorii
archiwalnej. Nie nalezy taczy¢ w jednej teczce akt o roznej kategorii archiwalne;.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki, a wraz z nimi nowe spisy spraw. W
sytuacji tworzenia znikomej ilo$ci akt w ciagu roku mozna prowadzi¢ teczki ze spisami
spraw przez kilka lat. Dotyczy to takze akt, ktorych charakter wymaga laczenia przez
dhuzszy czas (np. zbioru zarzadzen Prezesa/Dyrektora Oddziatu Funduszu).

Instrukcja kancelaryjna NFZ lipiec 2006 9



5.12 Kazda teczka aktowa powinna by¢ prawidtowo opisana. Opis umieszczony na oktadce
sktada si¢ z nastgpujacych elementéw:
a) pelnej nazwy instytucji oraz nazwy komoérki organizacyjnej w ramach ktorej
powstaty akta — na $rodku u gory oktadki,
b) znaku akt zlozonego z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu liczbowego hasta
tematycznego wedlug wykazu akt — w lewym gérnym rogu,
c) symbolu kwalifikacji archiwalnej z wykazu akt — prawy gorny rog,
d) tytuhlu akt ztozonego z pelnego hasta tematycznego z wykazu akt i uzupetlionego o
rodzaj akt zawartych w teczce — na $rodku oktadki,
e) roku zatozenia teczki — pod tytutem,
f) jezeli akta gromadzi si¢ w skoroszytach, opis ten nalezy umie$ci¢ na grzbiecie
skoroszytu.
Wzér opisu teczki stanowi zatacznik nr 2.

6. Zasady pisemnego zalatwiania sprawy

6.1  Dla kazdej sprawy zalatwionej pisemnie nalezy przygotowaé osobne pismo, ktoére poza
treScia powinno zawiera¢ nastgpujace elementy:
a) imig i nazwisko lub nazwe adresata i jego adres, napisane w pierwszym przypadku,
b) znak rozpoznawczy sprawy,
c) datg wystania pisma,
d) datg pisma przystanego do Funduszu i znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,
e) podpis upowaznionego do podpisu w obrgbie pieczgci okreslajacej stanowisko
sluzbowe oraz imi¢ 1 nazwisko.

6.2  Pismo moze zawiera¢ dodatkowe elementy:

a) inicjaly pracownika ktory pismo sporzadzit,

b) dyspozycje co do sposobu jego wysyiki,

c) napis pod treScia pisma z lewej strony “Do wiadomosci” badz “Otrzymuje”
umieszczony wtedy, gdy tre§¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym
instytucjom lub osobom,

d) pod trescia pisma z lewej strony nalezy podac liczbg przesytanych zatacznikow.

7. Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowej

7.1 Uprawnienia do podpisywania pism okresla Regulamin Organizacyjny Centrali,
oddziatow wojewodzkich 1 ich delegatur.

7.2 Podpisujacy wpisuje na oryginale i1 kopii pisma dzien miesigca oraz umieszcza swoj
podpis w obrgbie maszynowego napisu lub pieczeci okreslajacej stanowisko stuzbowe
oraz imi¢ 1 nazwisko. Gdy podpisujacy dziata w zastepstwie aprobujacego zamieszcza
przed stanowiskiem shluzbowym aprobujacego znak “wz” (w zastgpstwie). Gdy
podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii
pism lub podpisania danego pisma, stawia przed stanowiskiem aprobujacego znak “z up.”
( z upowaznienia). Gdy pismo podpisuje petniacy obowiazki aprobujacego, stawia przed
stanowiskiem aprobujacego znak “p.o.” ( petniacy obowiazki).

7.3 Parafy moga by¢ umieszczone na projektach pism i kopiach.
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7.4 Pismo z podpisem odrgcznym, mozna powieli¢ lub zastapi¢ podpis fascmile imienia i
nazwiska podpisujacego, gdy aprobujacy dane pismo ma podpisa¢ wigksza liczbg pism tej
samej tresci; pozostajace w aktach sprawy pismo powinno by¢ podpisane wlasnorgcznie.

7.5 Fascmile imienia i nazwiska nie mozna umieszcza¢ na pismach posiadajacych charakter
dokumentow ( przez dokument nalezy rozumie¢ pismo uwierzytelnione, stwierdzajace lub
ustanawiajace stan prawny lub stluzace do wykonywania okreslonych uprawnien, decyz;ji,
orzeczen, umow, polecen, wyplat oraz na pismach tajnych i poufnych).

7.6 Urzedowa piecz¢¢ okragla umieszcza si¢ jedynie na pismach posiadajacych charakter
urzedowy.

8.  Woysylanie korespondencji

8.1 Pisma przeznaczone do wysylania przygotowuja sekretariaty lub pracownicy prowadzacy
dana sprawge, ktore nastgpnie przekazuja do Kancelarii celem wystania.

8.2 Prace kancelaryjne w tym zakresie polegaja na:

a) sprawdzeniu czy pismo posiada symbolike komorki organizacyjnej oraz znak
sprawy, jest podpisane i oznaczone data oraz czy dotaczono do niego wszystkie
zalaczniki,

b) zaadresowaniu pisma,

c) zgrupowaniu pism przeznaczonych do wysytki w specjalnej teczce zbiorczej i
przekazaniu ich do Kancelarii Ogoélnej,

d) zewidencjonowaniu wysytanych pism w dzienniku korespondencyjnym lub w innej
pomocy kancelaryjnej,

e) potwierdzeniu na kopii pisma jego wysytki.

8.3 Kancelaria Ogo6lna wykonuje nastgpujace prace zwiazane z przygotowaniem pism do
ekspedycji:
a) segreguje pisma przeznaczone do wysyitki,
b) ewidencjonuje wystana korespondencj¢ w kontrolce wysytkowej korespondenc;i,
c) kopertuje przesytki z wyjatkiem przesylek poufnych i tajnych oraz przesylek
kopertowanych przez komoérke organizacyjna,
d) zakopertowaniu,
e) przekazuje przesyltki na poczte.

8.4 Kancelaria Ogolna przesytki krajowej stempluje pieczatka “ryczalt”. Przesytki
zagraniczne oraz telegramy krajowe oplaca gotowka wg rachunku pocztowego. Prowadzi
ewidencje przesytek poleconych w pocztowej ksiazce nadawcze;.

8.5 Korespondencj¢ Kancelaria wysyla zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem

pisma (polecony, ekspres, itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza korespondencj¢ zwykla.

8.6 Do korespondencji przekazywanej do punktu wymiany migdzyresortowej stosuje si¢
uproszczony system adresowania kopert ( imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe adresata,
nazwe urzedu).

9. Przechowywanie akt
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9.1 Akta spraw zatatwionych komorka organizacyjna przechowuje w teczkach aktowych
zatozonych zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Teczki aktowe uktada si¢ w kolejnosci
poszczegolnych pozycji wykazu akt.

9.2 Dokumentacja wytworzona w toku dziatalno$ci powinna by¢ utozona w teczce aktowej w
kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, a w obregbie spraw chronologicznie.

9.3 Teczki aktowe powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami rozdziatu 5 ust. 5.12
niniejszej instrukcji, uzupetnione przy przekazaniu do archiwum o datg roczna najpdzniej
sporzadzonych dokumentéw w teczce oraz numer tomu (jezeli teczkg podzielono na
tomy).

9.4 Dokumentacje spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych do
dwoch lat. Po uplywie tego okresu dokumentacje nalezy przekaza¢ do archiwum
zaktadowego. Okres przechowywania liczy si¢ od pierwszego stycznia nastgpnego roku po
ostatecznym zatatwieniu sprawy.

10. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego Funduszu

10.1 Akta spraw zakonczonych komorki organizacyjne przekazuja do archiwum zaktadowego
wylacznie w stanie uporzadkowanym. Przez uporzadkowanie nalezy rozumie¢:

a) ulozenie akt wewnatrz teczek zgodnie z postanowieniami rozdziatu 9 ust. 9.2
niniejszej instrukcji kancelaryjnej,

b) opisanie teczek aktowych zgodnie z postanowieniami rozdzialu 5 ust. 5.12 niniejszej
instrukcji kancelaryjnej,

c) ulozenie teczek w porzadku zgodnym z wykazem akt,

d) wylaczenie teczek zawierajacych materialy archiwalne (kategorii “A”),
powtarzajacych si¢ egzemplarzy akt i usunigcie czg$ci metalowych,

e) ponumerowanie stron akt w teczkach materiatow archiwalnych (kategorii “A”),

f) zlaczenie akt w teczkach materiatow archiwalnych plastikowym klipsem biurowym.

10.2 Komorki organizacyjne Funduszu przekazuja akta kompletnymi rocznikami.

10.3 Do przekazywanych akt nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
kartoteki, skorowidze, itp.

10.4 Akta Spraw poszczegodlnych Kas Chorych, Branzowej Kasy Chorych dla Stuzb
Mundurowych, oraz Narodowego Funduszu Zdrowia utworzonego na podstawie ustawy z
dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia
(Dz. U. Nr 45, poz. 391 z p6zn. zm.), ktérych obecnie nastgpca prawym jest Fundusz
winny by¢ ostatecznie przekazane do archiwum zakladowego danej jednostki
organizacyjnej Funduszu po pelnym wykorzystaniu i zakonczeniu spraw. Ostateczny
termin przekazania dokumentéw wyznacza si¢ na 1 stycznia 2009 roku.

10.5 Dokumentacja akt spraw, o ktérych mowa w ust. 10.4 zarchiwizowana jest w oparciu o
Instrukcj¢ Kancelaryjna i Rzeczowy Wykaz Akt obowiazujaca w okresie ich zakonczenia.

10.6 Jezeli dana Kasa Chorych nie posiadata Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu
Akt to zbiory jej nalezy zarchiwizowaé w oparciu o Instrukcj¢ Kancelaryjna i Rzeczowy
Wykaz Akt Narodowego Funduszu Zdrowia.
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10.7 Komorki organizacyjne przekazuja do archiwum zaktadowego akta spraw zakonczonych
na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego.

10.8 Spisy zdawczo odbiorcze, sporzadzone zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3,
sporzadza si¢ osobno dla materiatow archiwalnych (kategorii “A”) - w czterech
egzemplarzach i osobno dla dokumentacji niearchiwalnej (kategorii “B”) - w trzech
egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zatrzymuje — po poswiadczeniu przez Kierownika
archiwum zakladowego— komorka organizacyjna przekazujaca akta, pozostate sa
przeznaczone dla archiwum zakladowego, z czego jeden egzemplarz archiwista
przekazuje do wtasciwego archiwum panstwowego.

11. Post¢powanie z dokumentacja niejawna oznaczong klauzulg ,,zastrzezone”

11.1 W postgpowaniu z dokumentacja niejawna oznaczong klauzula ,,zastrzezone” stosuje si¢
tryb ustalony w odniesieniu do akt jawnych z nast¢pujacymi uzupetieniami:

a) pisma te podlegaja odrebnej ewidencji,

b) obieg akt w toku zatatwiania odbywa si¢ w kopertach lub odpowiednich teczkach,
ktore zabezpieczaja je przed wgladem oso6b niepowotanych ,

c) pisma wysyla si¢ jako przesytke¢ polecona w podwojnych kopertach, przy czym
wewnetrzng kopertg zaopatruje si¢ w adres i oznacza si¢ klauzula, kopertg
zewngetrzng tak jak pisma jawne,

d) pisma nalezy numerowac i przesyla¢ wedlug rozdzielnika wskazujacego, ktory
egzemplarz otrzymuje dany adresat,

e) symbol niejawnos$ci umieszcza si¢ na pismach przed znakiem sprawy, a takze
prowadzi odrgbna ewidencjg spraw (dzienniki korespondencyjne),

f) przekazywanie tych akt osobom upowaznionym, odbywa si¢ wylacznie za
pokwitowaniem.

11.2 Teczki aktowe dla dokumentacji niejawnej Funduszu zaklada si¢ zgodnie z
obowiazujacym rzeczowym wykazem akt 1 przepisami niniejszej instrukcji.

11.3 Szczegbdtowe zasady postgpowania z dokumentacja niejawna reguluja odrgbne przepisy.

12. Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

12.1 Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w czynnos$ciach kancelaryjnych pod
warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym
zwlaszcza danych osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

12.2 Wykorzystanie informatyki ma na celu:
1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
2) przesytanie wiadomosci wewnatrz Funduszu poczta elektroniczna,
3) prowadzenie wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentow wewnatrz
Funduszu,
4) udostepnianie upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowe]j oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegolnosci:
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- edytorow tekstow,

- arkuszy kalkulacyjnych,

- baz danych,

- programow graficznych,

- oprogramowania antywirusowego.

b) zakupionych baz danych, a w szczegdlnosci:
- prawnych,

- baz adresowych,

- baz danych statystycznych.

¢) utworzonych w Funduszu baz danych, a w szczeg6lnosci:
- ewidencji prawa miejscowego,

- ewidencji zarzadzen Prezesa Funduszu,

- baz adresowych,

- baz danych krajowych i regionalnych.

5) wspotdzialanie z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie
jednostki organizacyjne Funduszu,

6) tworzenie, przetwarzanie i przechowywanie niezbg¢dnych dokumentow,

7) monitorowanie i kontrolg realizacji polecen Prezesa/Dyrektora Oddziatu Funduszu,

8) monitorowanie obiegu dokumentacji wewnatrz Funduszu,

9) umieszczanie na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o
Funduszu i kompetencjach,

10)  informowanie interesantow o procedurach wymaganych przy zatatwianiu
wybranych typoéw spraw.

12.3 Kierowanie procesem informatyzacji w Funduszu powierza si¢ osobie z wyksztatceniem
informatycznym zatrudnionym w komorce organizacyjnej wlasciwej do spraw organizacji
Funduszu.

12.4 Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza sig przez:

a) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikdw,
b) odpowiednie archiwizowanie zbioro6w na no$nikach informatycznych.

12.5 Dostgp do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
a) system haset identyfikujacych pracownika,
b) system haset ograniczajacy dostep do wybranych obszar6w osobom nie posiadajacym
odpowiednich uprawnien,
c) zabezpieczenie dostgpu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych
lub kart obiegowych.

12.6 Dane gromadzone w pamigciach komputerow powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata
przez:

a) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikéw
informatycznych zakupionego oprogramowania:

- operacyjnego,

- narzedziowego,

- aplikacyjnego,

b) archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamigciach
komputeréw lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym
pomieszczeniu,
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c) archiwizowanie codziennie zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serwerdOw sieciowych na odpowiednich nos$nikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i
zabezpieczonym pomieszczeniu,

d) archiwizowanie w cyklu miesigcznym danych z pamigci serwer6w na odpowiednich
no$nikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu
poza gmachem Funduszu.

12.7 Obieg dyskietek i innych no$nikoéw informatycznych w Funduszu ogranicza si¢ przez ich
ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy
catkowitym zakazie uzycia no$nikdw nie oznakowanych ( z wyjatkiem wydzielonych
stanowisk nie podlaczonych do sieci informatycznej Funduszu i z zainstalowanym
programem antywirusowym).

12.8 W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac
przepisy o ochronie danych osobowych.

13. Kontrola prac kancelaryjnych

13.1 Kierownicy komorek organizacyjnych Funduszu maja obowiazek systematycznej kontroli
prac kancelaryjnych wykonywanych przez podlegtych im pracownikdw.

13.2 Kontrola polega na sprawdzaniu:
a) terminowosci zalatwienia spraw,
b) prawidlowosci obiegu dokumentow,
¢) prawidlowosci rejestrowania i znakowania pism,
d) terminowosci i prawidtowosci przekazywania akt do archiwum zakladowego.

14. Postepowanie z dokumentacja po likwidacji komérki organizacyjnej
badz ustania dzialalnosci

14.1 Komorka badz jednostka organizacyjna Funduszu, ktéra postawiono w stan likwidacji lub
zreorganizowano ma obowiazek przekazania akt spraw niezatatwionych prawnemu
nastepcy na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych. Kopie tych spisow oddaje do
archiwum zakladowego. Pozostala dokumentacje — uporzadkowana zgodnie z
postanowieniami niniejszej Instrukcji — przekazuje do archiwum zaktadowego.

14.2 Po ustaniu dziatalno$ci Funduszu i nie wskazaniu jego nastgpcy prawnego postgpowanie z
dokumentacja okresla, Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w
sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz
zasad 1 trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U.
Nr 167 poz 1375).
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Zat. nr 1 do Instrukeji Kancelaryjne;j
Narodowego Funduszu Zdrowia

referent _ symbol kom. org.

Oznacz. teczki

Tytul teczki wg wykazu akt

Lp

SPRAWA
/ krétka tresé /

OD KOGO WPLYNELA

DATA

znak pisma |z dnia

sprawy

wszczecia | ostateczne

zalatw.

UWAGI

/ sposob zalatwienia /

16




Zalacznik nr 2

do Instrukcji Kancelaryjnej
Wzor Narodowego Funduszu Zdrowia

NARODOWY FUNDUSZ ZDROWIA - CENTRALA

Departament Ksiggowosci

Wydziat Nadzoru i Sprawozdawczosci

DNS - 30 A

(symbol komorki organizacyjnej
1 symbol klasyfikacyjny) (kategoria archiwalna)

Roczne sprawozdanie finansowe. Bilans Roczny.

(tytut teczki)

Zalozono: 1.01.2003
Zakonczono: 31.12.2003

248
Liczba stron wewnatrz teczki
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stempel jednostki/komorki
organizacyjnej Funduszu

Zalacznik nr 3

do Instrukcji Kancelaryjnej
Narodowego Funduszu Zdrowia

Spis zdawczo — odbiorczy Nr .......

2K 11 12 R

(nazwa jednostki organizacyjnej Funduszu i jej komorki organizacyjnej)
Data
- zniszczenia
. Daty . Miejsce
. Tytut teczki . Liczba . lub
Lp. Znak teczki skrajne Kat. akt przechowywania .
lub tomu teczek przekazania
od - do akt .
do archiwum
panstwowego
1 3 4 5 6 7 8

Data i podpis przekazujacego 1 przejmujacego.
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