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Okregowy Rzecznik
Odpowiedzialno$ci Zawodowej

- Wszyscy -

Analizujac dokumenty przychodzgce czy to do Naczelnego Rzecznika Odpowiedzialnosci
Zawodowe] czy do Naczelnego Sadu Lekarskiego zwrécilem uwage na szereg
nieprawidlowosci w prowadzeniu akt.

Z tego tez powodu pozwalam sobie przypomnie¢ najwazniejsze zasady obowiazujace przy
zaktadaniu i prowadzeniu akt zawarte w regulaminie wewnetrznego urzgdowania rzecznikéw
odpowiedzialnosci zawodowe;.

Zat: 1
Lacze wyrazy szacunku

o ALLELNY RZECZNII
DPOWIEDZIALNOSCLZ WODOW

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Naczelna fzba Lekarska z siedzibg w Warszawie, przv ul. Sobieskiego 110 , 00-746
Warszawa. Wiecej _informacji o _zasadach przetwarzania _danych osobowych znajdg Panshvo na naszej stronie _internelfowej:
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Zakladanie i prowadzenie akt — najwazniejsze informacje dla rzecznikow

odpowiedzialnosci zawodowe;j.

Na podstawie Regulaminu wewnetrznego urzedowania rzecznikéw odpowiedzialnosci
zawodowej. - Zalgcznik do uchwaly Nr 7 Nadzwyczajnego XIII Krajowego Zjazdu Lekarzy z
dnia 14 maja 2016 r.

§ 69.

Akta nalezy prowadzi¢ chronologicznie (NROZ zainwvazyl, ze czesto dokumenty sie powitarzajqg,

akia, ktore trafiajq do sadu zaczynajg sie wnioskiem o ukaranie, a nie dokumentem iniciujgcym

postepowanie ilp.).

§ 70.

ik

Na oktadce akt umieszcza si¢ pelng nazwe organu prowadzgcego sprawe, sygnaturg oraz
wskazanie skarzacego; na aktach o sygnaturach okreslonych w § 84 ust. 1 pkt 21 3 nie
umieszcza si¢ wskazania skarzacego.

Karty w aktach powinny by¢ na biezagco numerowane (NROZ zawvazvi, ze w wielu
biurach kolejne tomy akt mumerowane sq od poczgtku). Numerowaniu podlegajg takze

koperty!

[Nalezy pamigtac, Ze numerujemy karty, a nie strony!]

3.

Na poczatku kazdego tomu akt umieszcza si¢ karte przegladows (inaczej — spis kart),
na ktérej wpisuje si¢ kolejne dokumenty zawarte w aktach i numery ich kart.

Jeden tom akt nie moze zawiera¢ wigcej niz 200 kart. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach tom akt moze zawiera¢ powyzej 200 kart, lecz nie wiecej niz 250.

Na przedostatniej stronie ok}adki odnotowuje si¢ liczbe kart w aktach.

Kolejne tomy, oznaczone numeracja rzymska, zachowuja ciaglosé numeracji kart.

[Nalezy pamietac, ze w drugim i kolejnym tomie akt- numerowania kart nie zaczynamy
od poczgtku, lecz kontynuujemy: rozpoczynajgc od karty 201, 401... i analogicznie dalej
w kolejnych tomach.}]



§75.

Akta wysylane z biura rzecznika powinny by¢ potgczone w sposdb zapewniajgcy trwalosé,
kompletno$¢ i integralnosé, a karty powinny by¢ ponumerowane. (NROZ zauwazyi, ze czesto

tomy aki sq przepelnione, karty sq luzem, lub w ogdle nie sg spiete)
§77.

W aktach postepowania prowadzi si¢ karte kosztow, w ktdrej wykazuje sie poniesione w tym

postepowaniu wydatki, zwiazane m.in. z wysytkg korespondencji i wyptatami naleznosci.
§ 78.

1. Zlozone w zwiazku z postgpowaniem przedmioty zalacza sie do akt, a w razie potrzeby
umieszcza si¢ we wszytej do akt kopercie, na ktorej zaznacza si¢ zawartosé, date
przyjgcia przedmiotu, nazwisko podmiotu, ktéry ztozyt przedmiot.

2. Kazdorazowo nalezy sporzadzi¢ protokot okreslajacy w nim przedmiot i wskazujac,

przez kogo zostat on zlozony.

Inne uwagi:
1. na dokumentach wplywajgcych MUSI by¢ prezentata z data wplywu i liczbg
dziennika. Pozwala to na analize ptynnoéci postepowania.
2. Zalacznik adresowy powinien by¢ osobno, a nie wpiety w akta jako kolejna karta.



