Samodzielny Publiczny
Zespol Opieki Zdrowotnej
w Sanoku Data

wprowadzenia :

Zarzadzanie nr TYTUL : 25.05. 2018r
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
SEZORIZARZ SPZ0OZ w Sanoku
DO/ 55/2018

§1
Zmienia si¢ § 8 ust. 3 pkt f ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” ktory
otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 8 ust. 3 pkt £ — Inspektor Ochrony Danych Osobowych

§ 2
Zmienia si¢ § 50 ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” ktéry otrzymuje
nast¢pujace brzmienie:
»§ 50

DZIAY. ORGANIZACJI I KONTRAKTOWANIA USLUG MEDYCZNYCH, (NO)

1. Dzialem Organizacji i Kontraktowania Ustug Medycznych kieruje Kierownik.

2. Podstawowe zadania Dzialu :

1) Przygotowywanie ofert z zakresu $wiadczefi zdrowotnych dla Narodowego Funduszu Zdrowia,
Ministerstwa Zdrowia oraz innych podmiotéw leczniczych, przygotowanie materiatow do
negocjacji z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz warunkéw umow,

2) Prowadzenie  postgpowan o  udzielenie = zamdéwien na  $wiadczenia  zdrowotne
zgodnie z ustawg o dziatalnosci leczniczej.

3) Staly monitoring w/w uméw celem zapewnienia cigglosci $wiadczen medycznych w tym
skfadanie wnioskéw o kontynuacj¢, na 3 miesigce przed koncem obowigzujacej umowy, do
akceptacji przez Z-ce Dyrektora ds. Lecznictwa.

4) Wprowadzanie i ewidencjonowanie zmian zachodzacych podczas realizacji kontraktow w
Portalu potencjatu, SOP.

5) Prowadzenie ~ harmonograméw  czasu  pracy  (,grafikow”)  0sob dyzurujgcych
w poszezegolnych oddziatach, Zaktadzie Analityki, Pracowni TK, nocnej i $wigtecznej pomocy
doraznej

6) Ustalanie i  organizacja  zastgpstw lekarzy  dyzurujgcych, pisanie oddelegowan
1 prowadzenie pisemnej ewidencji w tym zakresie.

7) Organizacja i ustalanie czasu pracy poszczegélnych lekarzy w zakresie dziatalnosci Zaktadu.

8) Prowadzenie ewidencji czasu pracy osob zatrudnionych na podstawie uméow cywilno-prawnych,
staly monitoring umow cywilnoprawnych.

9) Prowadzenie i weryfikacja $wiadczen dla celow rozliczeniowych o0sob bedacych na umowach
cywilno — prawnych.
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10)  Sporzgdzanie oraz aktualizacja harmonogramu pracy poradni specjalistycznych.

1) Prowadzenie statystyki i sprawozdawczo$ci w zakresie dziatalnosei Dziatu, udzielania ustug
medycznych w zakresie okreslonym wtasciwymi przepisami i wymogami zaktadu.

12) Przygotowywanie i sporzadzanie umow z zakresu specjalizacji personelu dziatalnosci
podstawowej Zaktadu.

13) Prowadzenie, ewidencja oraz ustalanie harmonogramu stazy podyplomowych lekarzy
stazystow.

14)  Przygotowywanie i aktualizacja wnioskow akredytacyjnych o wpis na liste Ministerstwa
Zdrowia ~w Systemie Monitorowania Ksztalcenia Pracownikow Medycznych — SMK |,
umozliwiajgcych realizacje zadan zwigzanych z ksztalceniem specjalizacyjnym.

15)  Przygotowanie i sporzadzanie, prowadzenie rejestru umoéw na $wiadczenia medyczne
zawarte w trybie konkursowym.

16)  Merytoryczny nadzor nad realizacja umoéw na $wiadczenia zdrowotne wykonywanych poza
strukturg SPZOZ.

17)  Monitorowanie i aktualizacja zarzadzen dyrektora w zakresie dziatalnosci podstawowej
zgodnie z wymogami formalnymi i zamianami organizacyjnymi.

18)  Przygotowywanie materialéw (projektéw uchwal, wnioskow, opinii) na posiedzenia Rady
Spotecznej SPZOZ, oraz ich dystrybucja do poszczegdlnych cztonkéw Rady. Wspdtpraca
w tym zakresie z Z-cg Dyrektora ds. Administracyjnych.

19)  Dokonywanie wpiséw do rejestru podmiotéw dziatalnosei leczniczej i ich aktualizowanie

20)  Uaktualnianie aplikacji SOP, zmiany w harmonogramie pracy lekarzy, nanoszenie umow
o podwykonawstwo, wprowadzanie nowo zakupionego sprzetu.

21)  Wprowadzanie do SOP osob udzielajacych s$wiadczen ze wszystkimi szczegdtowymi
danymi.

22)  Prowadzenie ewidencji drukéw recept dla lekarzy zatrudnionych w SPZOZ w tym ich
zamawianie i dystrybucja.

23)  Monitorowanie, przygotowywanie i dystrybucja aktualnych aktow prawnych, wymogow
NFZ, komunikatow dotyczacych dzialalnosci SPZOZ, przygotowywanie w tym wzgledzie
zarzadzen, informacji do odpowiednich komérek organizacyjnych.

24)  Prowadzenie rejestru wzoréw pieczatek, biezacy nadzor i aktualizacja pieczatek dziatalnosci
podstawowej zgodnie z obowigzujagcymi wymogami formalnymi, monitorowanie cennika ustug
oferowanych przez szpital, jego aktualizacja w $cistej wspotpracy z Dzialem Ksiggowosci.

§3
Zmienia si¢ § 51 ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” ktéry otrzymuje
nast¢pujace brzmienie:
»9 51
DZIAL ROZLICZEN I DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ (SSA)

1. Dzialem Rozliczen i Dokumentacji Medycznej kieruje Kierownik.
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W sklad Dzialu wchodzg;

- koderzy medyczni

- statystycy medyczni/archiwistki
- sekretarki medyczne

2. Podstawowe zadania Dziatu :

1) Nadzor nad prawidtowym kodowaniem realizowanych procedur medycznych (na podstawie X
Rewizji Migdzynarodowej Statystycznej Klasyfikacji Chordb i Problemoéw Zdrowotnych,
zgodnie z katalogiem JGP oraz prowadzenie elektronicznej sprawozdawczosci do Narodowego
Funduszu Zdrowia z wykonania kontraktu (zgodnie z zapisami obowigzujacych uméw na
udzielenie $wiadczen medycznych)

2) Nadzor nad wilasciwym stosowaniem koddéw choréb i procedur medycznych okreslonych
Miedzynarodowsg Klasyfikacjg ICD 9, ICD 10

3) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i ewidencja w systemie informatycznym dotyczgcych
lecznictwa ambulatoryjnego, pomocy doraznej, zdrowia psychicznego i uzaleznief, $wiadczen
kosztochtonnych

4) Na podstawie sprawdzonych i wprowadzonych danych do systemu informatycznego —
przyjgciowo - wypisowego, oraz terminowe — do dnia 10 nastepnego miesiaca - przygotowanie
wykonania w formie elektronicznej i papierowej z kazdego rodzaju swiadczen

5) Nadzér 1 korygowanie kodoéw statystycznych w porozumieniu z lekarzem prowadzacym lub
kierownikiem/ordynatorem oddziatu.

6) Prowadzenie dziatalnoSci statystycznej, opracowanie danych statystycznych i materiatéw dla
potrzeb Dyrekcji oraz innych instytucji, prowadzenie dziatalnosci statystycznej w zakresie
lecznictwa stacjonarnego (ruch chorych, karta statystyczna), AOS, pomocy doraznej, zdrowia
psychicznego i uzaleznien, nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej, sporzadzanie miesi¢cznych,
kwartalnych i rocznych sprawozdan z dzialalnosci SPZOZ

7) Przyjmowanie dokumentacji medycznej z oddzialow, sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci
w zakresie niezbednych kart-wktadek, chronologicznego uktadania, numeracji zgodnie z
przepisami prawa a po wykorzystaniu przekazywanie do archiwum medycznego

8) Ewidencjonowanie dokumentacji medycznej chorego leczonego w oddziale szpitalnym— w
przypadku nieprawidlowosci zgtaszanie uwag Dyrektorowi ds. Lecznictwa

9) Ewidencja kopii zwolnien lekarskich,

10) Prowadzenie ksiggi glownej szpitala oraz ksiggi zgonéw z uwzglednieniem wszystkich
oddziatow;

11) Nadzor nad wypehianiem ankiet udarowych przez lekarzy oddziatu neurologicznego oraz
endoprotez stawu biodrowego do aplikacji internetowej NFZ.

12) Korespondencja zwigzana z udostepnieniem dokumentacji medycznej na potrzeby o0séb
fizycznych oraz instytucji zewnetrznych;

13) Przygotowanie dokumentacji na potrzeby kontroli NFZ lub innych instytucji;
14) Wspolpraca z Radcg Prawnym Szpitala;

15) Weryfikowanie statusu ubezpieczenia pacjenta w systemie EWUS;
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16) Ewidencjonowanie i poprawianie bledow wskazanych przez NFZ w zwrotnych raportach
statystycznych;

17) Nanoszenie kolejek na procedury wysokospecjalistyczne w aplikacji SZOI;

18) Sporzgdzanie wnioskéw do NFZ o wyrazenie indywidualnej zgody na rozliczenie udzielonego
Swiadczenia;

19) Prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej z NFZ i innymi instytucjami w
zakresie wykonywanych $§wiadczen zdrowotnych

20) Przygotowanie list wyborczych;

21) Udziat w opracowaniu materialow do szczegotowych analiz na potrzeby Dyrekeji

22) Zapewnienie biezacej aktualizacji katalogow niezbednych dla prawidiowego kodowania
swiadczen w komorkach organizacyjnych dzialalnosci podstawowe;j

23) Przedstawianie danych statystycznych odnosnie przediuzonej hospitalizacji, ilosci i przyczyn
zgonow z poszezegdlnych oddzialéw, odméw hospitalizacji itp. Na potrzeby zespotoéw ds.
Jakosci

24) Opracowywanie wskaznikow statystycznych;

25) Kompletowanie i przygotowywanie do archiwizacji historii choréb (nadzoér nad sekretarkami
med. z oddzialéw szpitalnych w w/w zakresie);

26) Prowadzenie ruchu chorych hospitalizowanych pacjentéw;

27) Prowadzenie rejestru korespondencji dotyczacej dokumentacji medycznej pacjentéw, kontrola
nad terminowym przesylaniem jej uprawnionym instytucjom i organom, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz dopilnowanie by wypozyczona dokumentacja
zostata zwrocona

28) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS, Ministerstwa Zdrowia, NFZ, i innych
uprawnionych podmiotow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

29) Obstluga sktadnicy akt.

3. Koder JGP - Zadaniem kodera jest gromadzenie informacji medycznej, pozwalajacej na zgodne

z przepisami oraz zasadami sztuki medycznej uzyskiwanie platnosci za udzielane $wiadczenia

opieki zdrowotnej w szczegdlnosci :

1).Sprawuje biezacy nadzér nad prawidlowoscia kodowania JGP zrealizowanych $wiadczen, w
szczegblnosci swiadezen w oddziatach szpitalnych

2).Prowadzi biezacg kontrole prawidtowosci rozliczefi prowadzonych w oparciu o JGP z
uwzglednieniem analiz i raportow SGA

3).Monitorowanie zmiany JGP i biezace szkolenia dla pracownikéw SPZOZ odpowiedzialnych za
kodowanie $wiadczen

4).Nadzor nad prawidlowym rozliczaniem zrealizowanych $wiadczen - dokonywanie szczegolowej
weryfikacji udzielonych $wiadczen pod katem poprawnosci kodowania wg JGP oraz
zakwestionowanych i niezaptaconych przez NFZ $wiadczen;

5). Wspolpraca z NFZ i $wiadczeniodawcami w zakresie wyjasniania przyczyn powstatych
koincydencji ustug.
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§ 4
Zmienia si¢ § 53 ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” ktéory otrzymuje
nast¢pujace brzmienie:

»§ 53

PIELEGNIARKA SPOLECZNA — PEENOMOCNIK DYREKTORA DS. PRAW PACJENTA
(PS)/(RPP)

1. Do zadan piel¢gniarki Spolecznej szpitala nalezy:

2. Rozeznanie srodowiska chorego, jego warunkéw mieszkaniowych i rodzinnych w celu
zapewnienia pomocy lub umieszczenia w odpowiedniej placdwee.

3. Przeprowadzenie wstgpnego wywiadu dotyczacego sytuacji bytowej pacjenta w celu
uzyskania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkéw publicznych

4. Pelne wsparcie i kompleksowa pomoc w przygotowaniu i ztozeniu dokumentacji niezbgdnej
w celu umieszczenia pacjenta w Zakltadzie Opiekuficzo — Leczniczym, Domu Pomocy
Spotecznej oraz innych placéwkach opiekunczych i w tym wzgledzie wspolpraca z rodzina,
opiekunami, i instytucjami do tego powotanymi

5. Poradnictwo w zakresie mozliwo$ci uzyskania opieki w domu chorego

6. Przygotowanie/ pomoc w przygotowaniu wnioskéw na opieke hospicyjng, dtugoterminowa,
paliatywng sprawowang w domu chorego

7. Pomoc /przygotowanie wnioskow dotyczacych stopnia niepetnosprawnosci

8. Kompleksowe wsparcie zmierzajace do zabezpieczenia potrzeb socjalno - bytowych
pacjenta

2. Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Praw Pacjenta

1) udzielanie informacji pacjentom w zakresie przystugujgcych im uprawnien

2) czuwanie nad przestrzeganiem praw pacjenta w szpitalu

3) dbanie o dostepnos¢ do informacji na terenie szpitala dotyczacych praw pacjenta

4) podejmowanie dziatai wyjasniajgcych lub interwencyjnych w przypadku sktadania przez
pacjentow skarg i wnioskow, a w przypadku stwierdzonego naruszenia praw pacjenta
oddanie sprawy do rozpatrzenia radcy prawnemu szpitala

5) moze uczestniczy¢ w mediacjach pomiedzy pacjentem a szpitalem.

6) prowadzenie dzialan prewencyjnych na terenie szpitala

7) szkolenie personelu szpitala z zakresu praw pacjenta

§5
Zmienia si¢ § 63, ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” ktéry otrzymuje
nastepujgce brzmienie:
»§ 63

Sekretariat Dyrekcji
Sekretariat Dyrekcji

W sklad Sekretariatu Dyrekeji wehodzi:
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1. sekretarka / asystent dyrektora
2. Inspektor ds. administracyjno-kancelaryjnych (nadzorujacy prace Sekretariatu)

1) zadania asystenckie — realizowane w stosunku do Dyrektora Naczelnego.
2) zadania recepcyjne — realizowane w stosunku do interesantéw i 0s6b zatrudnionych w SPZ0Z

Podstawowe zadania:

1) Segregowanie, ewidencjonowanie, przedktadanie Dyrektorowi do dekretacji  oraz
przekazywanie adresatom wynikajacym z dekretacji Dyrektora, wplywajacej korespondencji
zewnetrznej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

2) Przyjmowanie korespondencji z komorek organizacyjnych , przekazywanie Jjej do podpisu badz
rozpatrzenia wlasciwemu Dyrektorowi, zwrot do whasciwych komérek organizacyjnych

3) Prowadzenie rejestrow korespondencji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna

4) Prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie zarzadzen wewnetrznych i biezacy nadzor nad ich
aktualizacjg w tym przygotowywanie projektow zarzadzen i pism okélnych dla Dyrektora i Jego
zastepcow,

5) Organizacja pracy, prowadzenie terminarza spotkan i zadan Dyrektora Szpitala,
6) Informowanie o spotkaniach zainteresowane osoby
7) Wykonywanie biezagcych prac administracyjno — kancelaryjnych

8) Organizacja i obstuga narad i spotkan Dyrektora szpitala (sala, sprzet, zaproszenia,
zaopatrzenie, przygotowanie pomieszczen, nadzor nad przygotowaniem narad, spotkan i zebran)

9) Udzial w organizowaniu uroczystosci szpitalnych , zapewnienie uczestnictwa w nich mediow
lub patronatu medialnego

10) Dbatos¢ o aktualnos¢ i estetyke materiatow informacyjnych na tablicy ogloszen w administracji
11) Obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych
12) Obstuga poczty elektronicznej

13) Catos¢ spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu , a w szczegélnosci: dbanie o zakupy na
potrzeby sekretariatu, obstuga gosci i interesantéw, dbanie i odpowiedzialnosé za powierzone
mienie

14) Odbieranie telefonéw poprzez przedstawienie sig: ,,Imie i Nazwisko, Sekretariat Dyrekcji
SPZOZ w Sanoku” przyjmowanie i fgczenie rozméw

15) Redagowanie i przygotowywanie pism dla Dyrektora i jego zastepcow.

16) Drukowanie, skanowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentéw dla Dyrektora
1jego zastepcow.

17) Sporzadzanie protokoléw i raportéw na potrzeby Dyrektora i Jego zastepcow (Protokoty ze
spotkan dyrektora, odpraw itp.)

18) Przygotowanie dokumentéw i materiatow dla Dyrektora i Jego zastepcow.
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19) Dbatos¢ o porzadek w kancelarii i gabinecie Dyrektora

20) Prowadzenie bazy adresowej (np. aktualne dane wojtow, burmistrzow, dyrektoréw- nr. tel.
Adresy , e maile,)

21) Organizowanie podrézy shuzbowych Dyrektora ( np. przygotowanie delegacji, rozliczenie
delegacji potwierdzenie uczestnictwa w zebraniach, konferencjach, rezerwowanie miejsc
noclegowych itp.)

22) Pomoc w kompletowaniu dokumentacji sadowej dotyczacej Zespotu w porozumieniu
z Radcg Prawnym

23) Prowadzenie dokumentacji oraz korespondencji z Brokerem Ubezpieczeniowym lub
Towarzystwem Ubezpieczeniowym w zakresie ubezpieczenia SPZOZ,

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem cywilnym, komunikacyjnym i majgtkowym
Zespotu, w szczeg6lnosci wykonywanie wszystkich niezbednych dziatan majacych na celu zawarcie
przez Zespot umowy ubezpieczenia w zakresie obowiazkowego ubezpieczenia OC, majatkowego i
komunikacyjnego. Wspélpraca w tym zakresie z Z-cg Dyrektora ds. Administracyjnych, -

25) Przygotowywanie pism do Powiatu Sanockiego w przedmiocie sprzedazy, najmu, dzierzawy
uzyczenia aktywow trwatych SPZOZ. —Nadzorowanie uméw w przedmiocie sprzedazy, najmu,
dzierzawy i uzyczenia aktywow trwatych SPZOZ. (w szczegélnosci terminéw ich
obowigzywania i aktualizacji czynszu lub ceny) .

26) Prowadzenie ewidencji zwigzanej z udostepnianiem i wynajmowaniem Sali Edukacyjnej w tym
wydawanie zgéd (na wynajem) i kluczy, przekazywanie informacji do Dziatlu Finansowo-
Ksiggowego w przedmiocie naliczenia odplatnosci za wynajem.

27) Nadzorowanie terminowosci sprawozdawczosci do GUS przez komérki merytoryezne.

28) Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji skarg oraz wnioskéw zwiazanych z obsluga pacjenta
oraz dotyczgcych udzielanych swiadczen opieki zdrowotnej we wspélpracy z Pelnomocnikiem
Dyrektora ds. Praw Pacjenta , a takze korespondencji w tym zakresie.

29) Prowadzenie umow na realizacje praktyk studenckich oraz organizacja praktyk (proponowanie i
powotywanie opiekunéw praktyk w porozumieniu z Dyrektorem ds. Lecznictwa, Naczelng
Pielggniarkg, Kierownikami komorek organizacyjnych, —sporzadzanie harmonogramu praktyk
w uzgodnieniu z powolanym opiekunem praktyk, kompletowanie dokumentacji stazu,
organizacja szkolen przed rozpoczgciem praktyki: BHP, P/POZ, Epidemiologicznych, w
zakresie ochrony danych osobowych) z wylgczeniem praktyk wakacyjnych studentéow z PWSZ
w Sanoku kierunek pielggniarstwa i ratownictwa medycznego.

§6
Zmienia si¢ § 55 ust. 3 pkt f ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” ktéry
otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
»8 55 ust. 3 pkt f— Inspektor Ochrony Danych Osobowych

§7
Zmienia si¢ § 68 ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” ktory otrzymuje
nast¢pujace brzmienie:

»§ 68 — Inspektor Ochrony Danych Osobowych
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INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH (IODO)

. Zakres dziatania inspektora regulujg odrebne przepisy.

. Stanowisko administratora podlega bezposrednio Dyrektorowi SPZ0OZ.”

. Podstawowe zadania to w szczegdlnoscei :

a) informowanie Dyrekcji, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdow Szpitala, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
Ogolnego o Ochronie Danych Osobowych (RODO) oraz innych przepiséw o ochronie danych;

b) doradzanie Dyrekeji Szpitala w sprawie obowiazkéw spoczywajacych na Szpitalu,
wynikajacych z RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych osobowych;

¢) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
wewngtrznych polityk Szpitala w dziedzinie ochrony danych osobowych;

d) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

e) wykonywanie audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych;

f) udzielanie zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

) prowadzenie wspolpracy z organem nadzorczym;

h) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w

stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§8

Zmienia si¢ zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku, ktérego wzor
»schemat organizacyjny” stanowi zalacznik do niniejszej uchwaty.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2018r.

§9

Dyrektor SPZOZ w Sanoku

Otrzymujg :

1. wg rozdzielnika

Petniona funkcja

Data

Czytelny podpis

Opracowal :

Z-ca Dyrektora ds. Administracyjnych

15 o8 0If

lub pi;cfzq{ka i podpis :

Zatwierdzil :

Dyrektor SPZOZ w Sanoku
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenie nr SPZOZ/ZARZ/DA/ /2018

SCHEMAT ORGANIZACYJINY SPZOZ W SANOKU

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SP Z0Z w SANOKU
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