Zarzadzenie nr 45/2020
Dyrektora Samodzielnego Wojewédzkiego Zespolu Publicznych
Zakladow Psychiatrycznej Opieki Zdrowotnej w Warszawie
z dnia 22 wrzesnia 2020 r.

sprawie: zmian organizacyjnych w pracy Kancelarii Ogélnej Szpitala Nowowiejskiego
w zakresie obiegu korespondencji wewnetrznej lub przeznaczonej do ekspedycji na
zewnatrz, w okresie zagrozenia koronawirusem SARS —Cov-2, wywolujacym chorobe¢
COVID -19.

Dzialajac na podstawie art. 46 ust.1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci
leczniczej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 295 ze zm.), ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o
szczegolnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z
2020 r. poz. 374 ze zm.) i ustawy z dnia 05 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu
zakazen i chorob zakaznych u ludzi ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1239 ze zm.) w zwiazku
z art.207 § 2pkt.1-3 Kodeksu pracy, zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zwigzku z wprowadzonym stanem epidemii oraz przyjetymi rozwigzaniami stuzacymi
zapobieganiu i przeciwdziataniu rozprzestrzeniania si¢ choroby COVID-19 - wprowadzam do
odwolania zmiany organizacyjne w pracy Kancelarii Szpitala Nowowiejskiego (zwanej dalej
.. Kancelarig” ) w zakresie obiegu korespondencji wewngtrznej lub przeznaczonej do
ekspedycji na zewnatrz .

§2

1. W celu zachowania rezimu sanitarnego oraz unikniecia kolejki i gromadzenia si¢ 0sob
zatrudnionych w Zespole przed Kancelarig - pracownicy Kancelarii zwolnieni sg z obowigzku
natychmiastowego potwierdzania przyjecia do Kancelarii korespondencji sktadanej w formie
papierowej przez w/w osoby .

2. Zaleca si¢ ograniczenie obiegu dokumentéw papierowych i wykorzystywanie komunikacji
elektronicznej do przesylania pism na adres poczty elektronicznej Kancelarii ( np. w formie
skanow ). Potwierdzenie dorg¢czenia takiej korespondencji bedzie generowane automatycznie
w formie opcji potwierdzania otwarcia poczty elektroniczne;j

§3

1. W celu realizacji zapisu § 2 ust.1 niniejszego zarzadzenia wszystkie papierowe dokumenty
., z adnotacja ,, przekazano do Kancelarii dnia.... ” (opatrzonej podpisem osoby
sporzadzajgcej adnotacj¢ ) - sktadane sa do wyznaczonej na ten cel skrzynki, ustawionej na
kontuarze w Kancelarii.



2. Pod koniec dnia zlozona korespondencja jest wyjmowana, segregowana i rejestrowana
przez pracownikéw Kancelarii, odpowiednio w tym celu zabezpieczonych ( tj. wyposazonych
w maseczki, rekawiczki i plyny dezynfekujace).

3. Odkazane sg rowniez miejsca i przedmioty, ktére miaty stycznos$é z korespondencjami.
§4

Odbidr korespondencji i potwierdzen dokonania zlozenia dokumentéw do Kancelarii w
sposob okreslony w § 3 ust.1 niniejszego zarzadzenia jest mozliwy dopiero dnia nastepnego,
po uprzednim umoéwieniu si¢ telefonicznie lub droga mailowa przez osobe ktora zlozyla
korespondencje do Kancelarii ( lub inng osobe wskazang w ztozonym do Kancelarii pismie).

§5

W wyjatkowych i1 uzasadnionych przypadkach, kiedy konieczne jest natychmiastowe
przyjecie korespondencji i jej ekspedycja na zewnatrz - dopuszcza sie odstepstwa od
stosowania § 2 - § 4 niniejszego zarzadzenia.

§6

Wprowadzam obowiazek odbioru paczek dla pacjentow hospitalizowanych w calodobowych
oddzialach szpitalnych i potwierdzania tej czynnosci ( kwitowania ) przez sekretarki
medyczne lub innych wyznaczonych pracownikéw w/w oddziatow ( bez udziatu pacjenta ).

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Kancelarii.

§8

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam: Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno —
Finansowych,

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od dnia
1 pazdziernika 2020 r.

DYREKTOR
Samodzielnego Wojewodzkiego Zespotu
Publicznych Zaktadéw Psychiatrycznej
Opieki Zdrowotpejy Warszawie




