ZARZADZENIE NR 18/2013
Dyrektora Szpitala Powiatowego w Wolominie - SZPZOZ
z dnia 1.07.2013 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Szpitala Powiatowego w Wolominie —
Samodzielnego Zespolu Publicznych Zakladéw Opieki Zdrowotnej

Na podstawie § 17 ust. 2 Statutu Szpitala Powiatowego w Wotominie — Samodzielnego
Zespotu Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej oraz art. 24 ust. 1 ustawy z 15.04.2011 r. o
dziatalnosci leczniczej (Dz. U. Nr 112 poz. 654 z p6zn. zmianami), wprowadzam zmiany do
Regulaminu Organizacyjnego Szpitala Powiatowego w Wolominie — Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zakladéw Opieki Zdrowotnej, ustanowionego zarzadzeniem nr 8/2012 z
27.06.2012 r., ze zmiang wynikajaca z zarzadzenia nr 7/2013 z 28.02.2012 r., zwanego dalej
Regulaminem Organizacyjnym.

§ 1.

1. Znosz¢ Dzial Dokumentacji Medycznej i Komunikacji Spotecznej — powolany
zarzadzeniem nr 7/2013 z 28.02.2012 .

2. W miejsce Dzialu Dokumentacji Medycznej i Komunikacji Spotecznej tworzg:

- Dzial Dokumentacji Medycznej i
- stanowisko Petnomocnika do Spraw Pacjentéw i Komunikacji Spoleczne;.
§2.

1. Z Dziatu Organizacji i Analiz Zdrowotnych wylaczam Archiwum.

2.Archiwum Szpitala wlaczam do Dzialu Dokumentacji Medyczne;.
§ 3.

1. Z Dziatlu Organizacji i Analiz Zdrowotnych wylaczam Stanowisko do Spraw Promocji
Zdrowia.

2.Stanowisko do Spraw Promocji Zdrowia podporzadkowuj¢ bezposrednio Zastgpcy
Dyrektora do Spraw Pielegniarstwa.

3.Stanowisko do Spraw Promocji Zdrowia przemianowuj¢ na stanowisko Specjalisty do
Spraw Promocji Zdrowia. Zakres zadan pozostaje bez zmian.

§ 4.

1.Tworzg Sekcje¢ Analiz i Planowania przez potaczenie dotychczasowych jednostek
organizacyjnych:

- Dzialu Organizacji i Analiz Zdrowotnych (z Sekcjg Dokumentacji i Statystyki
Medycznej) i
- Dzialu Monitorowania, Analiz 1 Planowania.

2.Sekcje¢ Analiz i Planowania podporzadkowuj¢ Zastgpcy Dyrektora do Spraw
Finansowych-Gtownemu Ksiggowemu.

§5.

1. Z Dzialu Kontraktowania i Rozliczania Ustug Medycznych wylaczam Sekretariaty
Medyczne.

2. Sekretariaty Medyczne podporzadkowuj¢ Dziatowi Dokumentacji Medyczne;.

§ 6.

1. Dzial Dokumentacji Medycznej (z Sekretariatami Medycznymi 1 Archiwum)
podporzadkowuje Zastepcy Dyrektora do Spraw Pielggniarstwa oraz Zastgpcy Dyrektora do
Spraw Lecznictwa.

2. Zastepca Dyrektora do Spraw Pielggniarstwa organizuje i nadzoruje pracg personelu
Dzialu Dokumentacji Medycznej.
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3. Zastepca Dyrektora do Spraw Lecznictwa nadzoruje wspotprace Dziatu Dokumentacji
Medycznej z dziatalnoscia medycznych jednostek —organizacyjnych wytwarzajacych
dokumentacje medyczna.

§7.

Stanowisko Pelnomocnika do Spraw Pacjentéw i Komunikacji Spolecznej

podporzadkowuj¢ bezposrednio Dyrektorowi.
§8.

1. Tworze stanowisko Zastepcy Dyrektora do Spraw Finansowych-Glownego
Ksiggowego.

2. Zastgpcy Dyrektora do Spraw  Finansowych-Gtéwnemu  Ksiggowemu
podporzadkowuje nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Finansowo-Ksiggowy, z sekcjami:
- Finansowo-Ksiggowa,
- Plac,
- Zespotem do Spraw Inwentaryzacji i Rozliczen Materiatowych,
2) Dziat Kontraktowania i Rozliczania Ustug Medycznych,
3) Sekcje Analiz i Planowania.
§9.
Z uwagi na liczbe zatrudnionego personelu stanowisko Pielggniarki Epidemiologicznej
przemianowuje na ,,Pielegniarki Epidemiologiczne”.
§ 10.

1. Zmiany podlegtosci stuzbowej, o ktorych mowa w § 3-8 nie wiaza si¢ ze zmiang
zakresOw zadan poszczeg6lnych komérek organizacyjnych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Sprawy dokumentacji medycznej oraz prowadzenie zbiorczej ewidencji pacjentow w
zakresie ksiegi glownej Szpitala (z dotychczasowej Sekcji Dokumentacji i1 Statystyki
Medycznej w Dziale Organizacji i Analiz Zdrowotnych) przechodza do zakresu zadan Dziatu
Dokumentacji Medycznej.

§ 11.

Obstuga prawna Szpitala Powiatowego w Wolominie — Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zakladéow Opieki Zdrowotnej wykonywana jest przez wyspecjalizowane
podmioty zewngetrzne. W zwigzku z tym znoszg¢ stanowisko Radcy Prawnego.

§12.

1. Szpital Powiatowy w Wolominie — Samodzielny Zesp6t Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej nabywa gros $wiadczen z zakresu diagnostyki laboratoryjnej od podmiotu
zewnetrznego. W zwiazku z tym znoszg faktycznie nieistniejaca komorke organizacyjng o
nazwie Zaktad Diagnostyki Laboratoryjnej.

2. W zwiazku z postanowieniem ust. 1, w zalagczniku nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego znosze jednostke organizacyjna ,,Zaktad Diagnostyki Laboratoryjnej 05-200
Wotomin. ul. Gdynska 1/3” wraz z wchodzacymi w jej sktad komérkami organizacyjnymi:

- pracownia diagnostyki laboratoryjnej (analityczng),
- pracownig serologiczna,
- pracownig hematologiczna,
- pracownig hormonow oraz bankiem krwi.
§ 13.

W zwigzku faktem, iz Zespét do Spraw Zakazen Szpitalnych dziata jako nieetatowa
jednostka zadaniowa realizujaca cele w zakresie zapobiegania oraz zwalczania zakazen i
choréb zakaznych, ztozona z o0s6b zatrudnionych w roéznych komorkach organizacyjnych,
(powotana zarzadzeniem Dyrektora Szpitala nr 67/2007 z dnia 12.11.2007 r.) — wylaczam ta
jednostke z Regulaminu Organizacyjnego.




§ 14.
W Biurze Dyrektora ustanawiam podziat funkcjonalny, z rozdzialem zadan pomiedzy
sekretariat a kancelari¢ ogolna.
§ 15.
Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego (schemat organizacyjny) otrzymuje
brzmienie okreslone w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 16.
W § 9 Regulaminu Organizacyjnego ust. 4 pkt. 4 otrzymuje brzmienie:
.4 Zastepcy Dyrektora do Spraw Finansowych-Gléwnego Ksiggowego,”
§17.
W § 11 Regulaminu Organizacyjnego:

1) dopisuje si¢ ostanie zdanie:

.Zastepca Dyrektora do Spraw Lecznictwa wspélpracuje z Zastgpcg Dyrektora do
Spraw Pielegniarstwa w zakresie nadzorowania i koordynowania wspoélpracy Dziatu
Dokumentacji Medycznej z dziatalno$cia medycznych jednostek organizacyjnych
wytwarzajacych dokumentacj¢ medyczna.”

§ 18.
W § 12 Regulaminu Organizacyjnego zdanie:

.Zastepca Dyrektora do Spraw Pielegniarstwa organizuje i nadzoruje prace

pielegniarek, potoznych, opiekunéw medycznych, salowych, sanitariuszy oraz

pracownikéw Sekcji Higieny Szpitalnej i Zywienia.”
zastepuje si¢ zdaniem:

.Zastepca Dyrektora do Spraw Pielegniarstwa organizuje i nadzoruje prace

pielggniarek, potoznych, opiekunéw medycznych, salowych, sanitariuszy,

pracownikéw Sekcji Higieny Szpitalnej i Zywienia, Specjalisty do Spraw Promocji

Zdrowia oraz pracownikow Dziatu Dokumentacji Medycznej.”

§ 19.
W § 14 Regulaminu Organizacyjnego:
1) tres¢:
,,Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy:”
zastgpuje si¢ zapisem:
Do zadan Zastgpcy Dyrektora do Spraw Finansowych-Glownego Ksiggowego
nalezy:”
2) ostatnie zdanie o tresci:
,,Glownemu Ksiggowemu podlega Dzial Finansowo-Ksiggowy.”
zastepuje si¢ zdaniem:
,,Zastepcy Dyrektora do Spraw Finansowych-Gtéwnemu Ksiggowemu podlegaja:
1) Dziat Finansowo-Ksiggowy, z sekcjami:
- Finansowo-Ksiggowa,
- Plac,
- Zespolem do Spraw Inwentaryzacji i Rozliczen Materialowych,
2) Dziat Kontraktowania i Rozliczania Ustug Medycznych,
3) Sekcja Analiz i Planowania.”
§ 20.
1. W zwiazku z postanowieniem zawartym w § 12 zarzadzenia uchylam w catosci § 22
Regulaminu Organizacyjnego.
2. W zwiazku z postanowieniem zawartym w § 13 zarzadzenia uchylam w catosci § 42
Regulaminu Organizacyjnego.
§ 21.
W § 46 Regulaminu Organizacyjnego:
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1) zapis:
,Zadaniem Dzialu Ksiegowosci jest prowadzenie ksiag rachunkowych Szpitala,”
zastepuje si¢ zapisem:
,Zadaniem Dziatu Finansowo-Ksiegowego jest prowadzenie ksiag rachunkowych
Szpitala,”
2) zdanie o tresci:
,Dzialem Ksiegowosci kieruje Gtéwny Ksiggowy podlegty bezposrednio
Dyrektorowi Szpitala.”
zastgpuje si¢ zdaniem:
,Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje Zastgpca Dyrektora do Spraw
Finansowych-Gléwny Ksiggowy podlegly bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.”
§ 22.

W zwiazku z utworzeniem Sekcji Analiz i Planowania (z potaczenia Dziatu Organizacji i
Analiz Zdrowotnych z Sekcja Dokumentacji i Statystyki Medycznej oraz Dzialu
Monitorowania, Analiz i Planowania) oraz Dziatu Dokumentacji Medyczne;j:

1) § 47 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:
»Sekeja Analiz i Planowania.
Do zadan Sekcji Analiz i Planowania nalezy:
1) monitorowanie i kontrola:
- realizacji plandw przychodow, kosztow i budzetow Szpitala i osrodkow
kosztow,
- realizacji budzetow zadaniowych,
- wskaznikéw dziatalnosci Szpitala;
2) analiza:
- kosztow wedtug miejsc ich powstawania,
- budzetéw, kosztéw i przychodéw komérek organizacyjnych,
- kosztow $wiadczen zdrowotnych,
- wskaznikéw dzialalnosci,
- wykonywanych $wiadczen w relacji do obowiazujacych uméw i planu
przychodéw,
- zrodet przychodow;

3) planowanie:

- przychodow Szpitala, poszczegdlnych jednostek i komorek
organizacyjnych,

- budzetu kosztow Szpitala, poszczegdlnych jednostek i komorek
organizacyjnych,

- przygotowywanie wnioskow w sprawie zmian w planach;

4) prowadzenie zbiorczej ewidencji pacjentéw w zakresie ruchu chorych;

5) nadzér merytoryczny nad realizacja uméw na $wiadczenia medyczne;

6) analiza potrzeb rynkowych na swiadczenia medyczne;

7) sporzadzanie zestawien i opracowan statystycznych z zakresu dziatalnosci
medycznej Szpitala;

8) badanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych na dziatalnosc
medyczng i szkoleniowa;

9) wspomaganie Zastepcy Dyrektora do Spraw Lecznictwa w planowaniu i
nadzorowaniu szkolen lekarzy i innego personelu medycznego, poza podlegtym
Zastepcy Dyrektora do Spraw Pielgegniarstwa;

10) przygotowywanie ofert na $wiadczenie ushug medycznych, poza
umowami z NFZ; nadzdr nad realizacja i rozliczeniem tych umow;



11) wspélpraca z Dzialem Kontraktowania i Rozliczania Ustug Medycznych
w optymalizowaniu rozliczen z NFZ wedtug JGP;

12) sporzadzanie zestawien i opracowan statystycznych z dziatalnosci
Szpitala w zakresie $wiadczen zdrowotnych;

13) wspoétpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Szpitala
w zakresie realizowanych zadan;

14) wspolpraca w zakresie zdrowia publicznego z instytucjami
odpowiedzialnymi za ochrone zdrowia.

Sekcja Analiz i Planowania kieruje Kierownik podleglty Zastepcy Dyrektora do
Spraw Finansowych-Gtéwnemu Ksiegowemu.”;
2) § 48 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:
»Dzial Dokumentacji Medycznej.
1. Do gléwnych zadan Dziatu naleza:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych dotyczacych obstugi
sekretariatu medycznego lub rejestracji dla pacjentow,

2) nadzér nad poprawno$cia prowadzonej przez personel medyczny
dokumentacji medycznej pacjenta pod wzgledem kompletnosci dokumentow,
WpisOw, oznaczen, podpisdw czy rzetelnoéci uzyskanych danych osobowych
dotyczacych pacjenta, niezbednych do sporzadzenia dokumentacji medycznej
Vlub rejestracji pacjenta czy przekazania dokumentacji medycznej do
archiwizacji,

3) prowadzenie dziatalnosci zwiazanej z gromadzeniem (w tym archiwizacji),
przetwarzaniem i udostgpnianiem dokumentacji medycznej, zgodnie z przepisami
prawa,

4) przyjmowanie i rejestrowanie pacjentdw, w tym prowadzenie rejestru
oczekujacych na udzielenie $wiadczenia, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) prowadzenie zbiorczej ewidencji pacjentow w zakresie ksiegi gtowne;j
Szpitala,

6) wspolpraca z ordynatorami oddzialéw oraz Dzialem Kontraktowania i
Rozliczania Ustug Medycznych w zakresie optymalizowania rozliczet z NFZ
wedlug JGP,

7) prowadzenia rejestracji pacjentow w elektronicznej bazie danych w czesci
personalnej (kartoteka pacjenta) oraz w czesci medycznej zgodnej z wymogami
NFZ na podstawie kompletu dokumentacji medycznej, )

8) dokonywanie weryfikacji uprawnien pacjenta w systemie e-WUS i
rozwigzywania probleméw pacjentéw nie ubezpieczonych zgodnie =z
kompetencjami z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw prawa,

9) gromadzenie i przechowywanie danych o pacjentach z zachowaniem
przestrzegania zasad poufnosci zebranych danych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

10) zarzadzanie korespondencja medyczng komorki organizacyjnej,

11) obslugiwanie i korzystanie ze sprzetu biurowego i urzadzen zgodnie z
instrukcja obstugi,

12) planowanie i organizowanie stanowiska pracy personelu zgodnie z
zasadami 1 przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ergonomii i ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska,

13) planowanie i organizowanie pracy wlasnej pracownika zgodnie z
zakresem obowiazkéw i odpowiedzialnosci,

14) wspélpraca z jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Szpitala w
zakresie realizowanych zadan, zgodnie z ustalonymi procedurami,




15) kontaktowanie i komunikowanie si¢ (wspdtpraca) z pacjentem, osoba
upowazniong przez pacjenta lub opiekunem prawnym pacjenta w oparciu o
przepisy prawa z respektowaniem praw pacjenta,

16) udzielania informacji pacjentom w ramach swoich kompetencji w tym
informowania pacjentow o miejscu i czasie udzielenia $wiadczenia oraz
warunkach udzielania §wiadczen zdrowotnych w jednostce organizacyjnej,

17) realizacja polityki jakosci medycznej jednostki organizacyjnej,

18) usprawnienie metod pracy personelu oraz inicjowanie do uczestnictwa w
doskonaleniu zawodowym personelu.

2. Dziatem Dokumentacji Medycznej kieruje Kierownik, ktéremu podlegaja:

1) stanowiska sekretarek medycznych,

2) stanowiska rejestratorek medycznych,

3) stanowiska statystykéw medycznych.

3. Kierownik Dzialu Dokumentacji Medycznej podlega Zastgpcy Dyrektora
do Spraw Pielggniarstwa.

4. Kierownik Dzialu Dokumentacji Medycznej organizuje i nadzoruje prace
personelu sekretariatéw medycznych w oddziatach, personelu rejestracji poradni i
zaktadow oraz archiwum.”

§ 23.
W § 49 Regulaminu Organizacyjnego:
1) podpunkt o tresci:
.- Wspblpraca z Dzialem Organizacji i Analiz Zdrowotnych w optymalizowaniu
rozliczen z NFZ wg JGP i przygotowaniu analiz w tym zakresie.”
zastgpuje si¢ zdaniem:
.- Optymalizacja rozliczen z NFZ wedtug JGP i przygotowanie analiz w tym zakresie.”
2) ostatnie zdanie o tresci:
,Dzialem Kontraktowania i Rozliczania Uslug Medycznych kieruje Kierownik
podleglty bezposrednio Dyrektorowi Szpitala Powiatowego.”
zastepuje si¢ zdaniem:
,Dzialem Kontraktowania i Rozliczania Ustug Medycznych kieruje Kierownik
podlegly bezposrednio Zastgpcy Dyrektora do Spraw Finansowych-Gléwnemu
Ksiggowemu.”
§ 24.
W § 50 Regulaminu Organizacyjnego pod nazwa:
,Biuro Dyrektora”
dopisuje si¢ zdanie:
., W sktad Biura Dyrektora wchodzi sekretariat oraz kancelaria ogélna Szpitala.”
§ 25.
§ 51 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:
»Samodzielne stanowiska podlegle bezposrednio Dyrektorowi Szpitala:
1) Inspektor do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
2) Inspektor do Spraw Ochrony Przeciwpozarowe;j,
3) Inspektor do Spraw Obrony Cywilnej,
4) Audytor Wewngtrzny,
5) Kapelan Szpitalny,
6) Petnomocnik do Spraw Pacjentow i Komunikacji Spotecznej,
7) Asystent do Spraw Promocji Szpitala,
8) Pielggniarki Epidemiologiczne.




§ 26.
Traci moc zarzadzenie nr 7/2013 Dyrektora Szpitala Powiatowego w Wolominie —
Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej z dnia 28.02.2013 r.
§27.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.07.2013 r.




RADA POWIATU
WOLOMINSKIEGO

Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Szpitala Powiatowego w Wolominie, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych zarzadzeniem nr 18/2013 2 01.07.2013 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SZPITALA POWIATOWEGO W WOLOMINIE - SZPZOZ

[

Z-CA DYR. DS. PIELEGNIARSTWA

Z[E&ﬁf?ﬁ?i PELNOMOCNIK DYREKTORA
DS. JAKOSCI
Dzial Dokumentacji
Medycznej
Sekretariaty Medyczne
Archiwum
Lecznictwo Lecznictwo
Szpitalne Ambulatoryjne Szpital

Szpital Powiatowy w
Wolominie - SZPZOZ

Powiatowy w Wolominie -
SZPZOZ

Oddzialy Szpitalne Przychodnia
Soecialistyczna
Blok Operacyjny Medycyna Pracy
) Nocna
Sterylizatornia i Swigteczna Opieka
Zdrowotna
Ratownictwo
Apteka Zaktadowa Medyczne
Zaklad Zaktad Bakteriologii

Patomorfologii

Zaktad Diagnostyki
Obrazowej

--------------- DYREKTOR RADA SPOLECZNA
; Dyrek Z-CA DYR. DS.
Biuro Dyrcktora Z-CA DYR. DS. FINANSOWYCH -
ADMINISTRACYJNO GLOWNY KSIEGOWY
- EKSPLOATACYJNYCH
Sekretariat |
Kancelaria ogdlna Dzi'a}
- Stuzb Dzial Finansowo
Z1a Pracowniczych -Ksi
Administracyjno- 4 Ksiggowy
Inspektor ds. Eksploatacyjny
Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy
Sekcja
: Finansowo-Ksiggowa
Sekcja
ktor ds. o
Zamwen
Publicznych, Osobowych
i Zaopatrzenia Zespot ds.
Inspektor ds. Inwentaryzacji
P/pozarowych i Rozliczef
- Sekcja Spraw Materialowych
Sekcja Socjalno-Bytowych
Techniczna i Szkolen
Audytor Sekcja Plac
Wewngtrzny
Sekcja
Asystent ds. Budowlana _ _
Promocji Szpitala Sekcja Analiz
i Planowania
Petnomocnik Sekcja
ds. Pacjentow Informatyczna
i Komunikacji Dzial
Spolecznei .
2 Kontraktowania
. i Rozliczania
Pielegniarki Sekcja Ushug
Epidemiologiczne Gospodarcza Medveznvech

Kapelan Szpitala

Zaklad Rehabilitacji

Sekcja Higieny Szpitalnej i Zywienia

Specjalista ds. Promocji Zdrowia
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