Samodzielny Publiczny
Zespol Opieki Zdrowotnej
w Sanoku Strona 1z 1

Zarzadzanie nr TYTUL :

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
SFZUEZARE SPZOZ w Sanoku
DO/ 188 /2018

§1

Zmienia si¢ § 7 ust. 8 ,,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” ktéry otrzymuje
nastepujace brzmienie:
»3 7 ust. 8 -
8. Dzialy i sekcje i samodzielne stanowiska podlegle Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwa:

b) Dzial Rozliczen, Statystyki i Dokumentacji Medyczne;j.

c) Pielegniarka Specjalista ds. Higieny i Epidemiologii,

d) Pielggniarka Spoteczna — Pelnomocnik Dyrektora ds. Praw Pacjenta

§2
Zmienia si¢ § 7 ,,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” poprzez dodanie ustepu 9
w brzmieniu:
»S 7 ust. 9 -
9. Dzialy i sekcje i samodzielne stanowiska podlegte Naczelnej Pielegniarce:
a) Dzial Zywienia i Dietetyki,
b) Dzial Higieny Szpitalnej,

§3
Zmienia si¢ § 8 ust. 1 ,,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” ktéry otrzymuje
nastepujace brzmienie:
»3 8ust. 1-
1. Dzialy i sekcje podlegte Z-ca Dyrektora ds. Administracyjnych:
a) Dzial Personalno-Organizacyjny — w tym :
- Sekcja Personalna
- Sekcja Plac
- Sekcja Organizacyjna
b) Dzial Zaméwien Publicznych,
¢) Dziat Techniczno-Eksploatacyjny — w tym:
- Sekcja Eksploatacyjna,
- Pralnia
Dziat Gospodarczy i Zaopatrzenia — w tym:
- Sekcja Transportu,
- Magazyn Gltowny
?E']Hi" S'lj'

b

f) Dzial Teleinformatyki
g) Sekretariat Dyrekc;ji
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§ 4
Zmienia si¢ ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” poprzez wylsreslenie
paragrafu 50, 59, 60.

§5
Zmienia si¢ § 55 ust. 1 ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” ktéry otxzymuje
nastepujace brzmienie:
»8 5SS ust. 1 -
1. Duzialy i sekcje podlegte Z-ca Dyrektora ds. Administracyjnych:

a) Dzial Zamdéwien Publicznych,

b) Dziat Techniczno-Eksploatacyjny — w tym:
- Sekcja Eksploatacyjna,
- Pralnia

¢) Dziat Gospodarczy 1 Zaopatrzenia — w tym:
- Sekcja Transportu,
- Magazyn Gtéwny

. gy 1
}E']H!j" S']j',

f) Dzial Personalno-Organizacyjny w tym :
- Sekcja Personalna
- Sekcja Plac
- Sekcja Organizacyjna,

g) Dzial Teleinformatyki

h) Sekretariat Dyrekcji

§6
Zmienia si¢ § 61 ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” ktéry otrzymuje
nast¢pujace brzmienie:

»§ 61
DZIAL PERSONALNO-ORGANIZACYJNY (NK)

1. Dziatem Personalno-Organizacyjnym kieruje Kierownik.

2. W sktad Dziatu wchodza:

1) Sekcja Personalna, ktorg kieruje Kierownik dziatu

2) Sekcja Plac, ktorg kieruje Kierownik dziatu

3) Sekcja Organizacyjna, ktorg kieruje Kierownik dziatu

3. Podstawowe zadania Dziatu:

3.1 Sekeja personalna w zakresie spraw kadrowych :

1) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikoéw,

2) Naliczaniem i prowadzeniem ewidencji urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci w
pracy,

3) Prowadzenie akt osobowych pracownikow SPZOZ, wykonywanie wszelkich czynnosci
nakazanych przepisami prawa pracy itp.

4) Badanie i analiza zasobow ludzkich w celu dostosowania zatrudnienia do potrzeb dziatalnodci i
planéw rozwojowych SPZOZ,

5) Poszukiwanie, selekcja oraz rekomendacja odpowiednich kandydatéw na stanowiska pracy,
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6) Sprawdzanie formalne kwalifikacji zatrudnionych pracownikéw ,

7) Analiza potrzeb szkoleniowych i sterowanie dziatalnoscig dotyczacg szkolenia i podnoszenia
kwalifikacji pracownikow SPZOZ,

8) Wnioskowanie w sprawach: wynagrodzefi dla nowo zatrudnionych pracownikéw, magréd i
dodatkow specjalnych, awansowania pracownikéw w oparciu o przepisy placowe i w ramach
posiadanych $rodkow finansowych.

9) Obliczanie wystugi lat i przyznawanie dodatkéw stazowych,

10) Uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi wnioskow dotyczacych pracownikéw w  zakresie
spraw osobowych,

11) Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikdw na renty inwalidzkie i emerytury ,

13) Dziatalno$¢ w zakresie dyscypliny pracy, analiza absencji chorobowej i nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy oraz opracowywanie wnioskow zwigzanych z udzielaniem kar
regulaminowych,

14) Realizacja ustawy o ubezpieczeniu spotecznym w zakresie obowigzkéw pracodawcy,
15) Prowadzenie archiwum akt osobowych,

16) Prowadzenie =~ harmonograméw  czasu  pracy  (,grafikow”)  0s6b dyzurujgcych
w poszezegolnych oddziatach, Zaktadzie Analityki, Pracowni TK, nocnej i $wiatecznej pomocy
doraznej

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

18) Organizacja i ustalanie czasu pracy poszczegélnych lekarzy w zakresie dzialalnosci Zaktadu.

19) Prowadzenie ewidencji czasu pracy 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych,
staly monitoring uméw cywilnoprawnych.

20) Prowadzenie i weryfikacja $wiadczef dla celow rozliczeniowych o0séb bedacych na umowach
cywilno — prawnych.
21) Sporzadzanie oraz aktualizacja harmonogramu pracy poradni specjalistycznych.

22) Przygotowywanie i sporzadzanie umow z zakresu specjalizacji personelu dziatalnogci
podstawowej Zaktadu.

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

24) Przygotowywanie i aktualizacja wnioskow akredytacyjnych o wpis na liste Ministerstwa
Zdrowia ~w Systemie Monitorowania Ksztalcenia Pracownikéw Medycznych — SMK
umozliwiajacych realizacje zadan zwigzanych z ksztalceniem specjalizacyjnym.

3.2 Sekcja Plac w zakresie spraw placowych :

1) Wyliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych $wiadczef naleznych pracownikom z tytutu
umowy o prace i umowy o dzieto /zlecenie, itp.,

2) Rozliczanie i ewidencja ksiggowa wynagrodzen pracownikéw pod wzgledem obowigzkowych
sktadek i podatkow,

3) Organizowanie wyplaty wynagrodzen,
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4) Ewidencja ksiggowa nie podjgtych wynagrodzen z tytulu umowy o prace i umowy
zlecenia/dziela,

5) Rozliczanie pracownikow z tytutu podatku dochodowego o0sob fizycznych,
6) Realizacja ustawy o ubezpieczeniu spotecznym w zakresie obowigzkéw pracodawcey,
7) Rozliczanie i ewidencja podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

8) Ewidencja zasilkéw chorobowych i macierzyfiskich i itp. naleznych i wyplacanych
pracownikom.

9) Sporzadzanie imiennych wykazow wynagrodzen za przepracowane lata bylym i obecnym
pracownikom dla celéw emerytalno-rentowych.

10) Petna ewidencja wynagrodzen pracownikow Zespotu.

11) Archiwizowanie dokumentacji ptacowej.

3.3 Sekeja Organizacyjna w zakresie spraw organizacyjnych :

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

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

3) Staly monitoring w/w uméw celem zapewnienia cigglosci $§wiadczen medycznych w tym
skfadanie wnioskow o kontynuacj¢, na 3 miesigce przed konicem 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 statystyki i sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci Dzialu, udzielania ustug
medycznych w zakresie okreslonym whasciwymi przepisami i wymogami zaktadu.

6) Przygotowywanie i aktualizacja wnioskow akredytacyjnych o wpis na liste Ministerstwa
Zdrowia ~w Systemie Monitorowania Ksztalcenia Pracownikéw Medycznych — SMK
umozliwiajgcych realizacjg zadan zwigzanych z ksztalceniem specjalizacyjnym.

2

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

8) Merytoryczny nadzor nad realizacjg uméw na $wiadczenia zdrowotne wykonywanych poza
strukturg SPZOZ.

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

10)  Przygotowywanie materialow (projektow uchwal, wnioskéw, opinii) na posiedzenia Rady
Spotecznej SPZOZ, oraz ich dystrybucja do poszczegdlnych cztonkow Rady. Wspotpraca
w tym zakresie z Z-cg Dyrektora ds. Administracyjnych.

11)  Dokonywanie wpiséw do rejestru podmiotéw dziatalnodci leczniczej i ich aktualizowanie

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

13)  Wprowadzanie do SOP o0s6b udzielajagcych $wiadczen ze wszystkimi szczegdtowymi
danymi.
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14)  Prowadzenie ewidencji drukow recept dla lekarzy zatrudnionych w SPZOZ w tym ich
zamawianie i dystrybucja.

15)  Monitorowanie, przygotowywanie i dystrybucja aktualnych aktéw prawnych, Wymogow
NFZ, komunikatow dotyczacych dziatalnosci SPZOZ, przygotowywanie w tym wzgledzie
zarzgdzen, informacji do odpowiednich komorek organizacyjnych.

16)  Prowadzenie rejestru wzoréw pieczatek, biezacy nadzor i aktualizacja pieczatek dziatalnosci
podstawowej zgodnie z obowigzujgcymi wymogami formalnymi, monitorowanie cennika ustug
oferowanych przez szpital, jego aktualizacja w $cistej wspdtpracy z Dzialem Ksiegowosci.

§7
Zmienia si¢ ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” poprzez wprowadzenie
paragrafu 50a w brzmieniu:

»S S0a
DZIAL ZYWIENIA I DIETETYKI (DZD)

1. Dzialem Zywienia i Dietetyki kieruje Kierownik podlegty Naczelnej Pielegniarce.
2. Podstawowe zadania Dziatu to:

1) Organizowanie systemu dostaw positkow dla pacjentow i uprawnionych pracownikéw SPZOZ z
zachowaniem wszelkich wymagan sanitarnych zwigzanych z dostawg positkow.

2) Opracowywanie wariantowych jadtospisow dla pacjentéw i uprawnionych pracownikow z
uwzglednieniem zalecanych diet, oraz warto$ci energetycznych i odzywczych,

3) Opracowanie i obliczanie diet indywidualnych,

4) Opracowywanie i kontrolowanie limitow finansowych zywienia ze szczegdlnym
uwzglednieniem warto$ci odzywezych dostarczanych w positkach artykutéw zywnosciowych,

5) Organizowanie i nadzorowanie pracy Kuchni Szpitalnej i kuchenek oddziatowych,
6) Prowadzenie ewidencji pracownikow uprawnionych do korzystania z positkow,

7) Opracowanie zasad i dokumentowanie dostaw posilkow z uwzglednieniem zgodnosci liczby
chorych i uprawnionych pracownikéw z faktycznymi dostawami oraz biezace kontrolowanie
przestrzegania tych zasad,

8) Kontrolowanie jakosci, ilosci, wartosci energetycznych i zywieniowych oraz przestrzegania
dostaw positkow dla chorych i uprawnionych pracownikéw,

9) Stosowanie profilaktyki i prowadzenie edukacji zywieniowej wéréd pacjentéw i pracownikéw
zespotu oraz udzielanie porad dietetycznych itp.

10) Ewidencja i rozliczanie dostaw, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw za
dostawy artykulow zywnosciowych,”
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§6
Zmienia si¢ ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” poprzez wprowadzenie
paragrafu S0b w brzmieniu:

»§ S0b
DZIAY. HIGIENY SZPITALNEJ (DHS)
1. Dziatem Higieny Szpitalnej kieruje Kierownik podlegly Naczelnej Pielggniarce
2. Podstawowe zadania Dziatu to:

1) Utrzymanie czystosci wizualnej i mikrobiologicznej w obiektach SPZOZ zgodnie z
obowigzujacymi procedurami i prowadzenie dokumentacji.

2) Transporty wewnetrzny miedzy poszczeg6lnymi komoérkami SPZOZ,

3) Pomoc w transporcie pacjentéw pod nadzorem personelu medycznego,

4) Transport towaréw, dokumentéw, sprz¢tow i materialéw do badan diagnostycznych,
5) Gromadzenie odpadéw wytwarzanych w poszczegolnych komérkach SPZOZ,

6) Stosowanie $rodkéw dezynfekcyjnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

7) Prowadzenie rozdzielnika srodkow czystosciowych,

8) Przygotowywanie materialow niezbednych do organizacji przetargéw i innych procedur
okreslonych prawem zamoéwien publicznych dla zakupéw $rodkéw czystosci.

9) Kontrolowanie posiadania przez podlegtych pracownikéw wymaganych kwalifikacji, zagwiadczen
oraz okresowych badan lekarskich,”

§7
Zmienia si¢ § 7 ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” poprzez dodanie punktu
23 w ustepie 1 w brzmieniu:
»§ 7 ust. 1 pkt 23 - Centralna Sterylizacja”

§8
Zmienia si¢ § 31 ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” , ktéry otrzymuje
brzmienie
»8 31 -

§ 31
CENTRALA STERYLIZACJA (CS)

1. Jest komorkg organizacyjng zaktadu leczniczego ,,Szpital SPZOZ w Sanoku”

2. Kierowanie Centralna Sterylizacjg
1) Pracg Centralnej Sterylizacji kieruje Kierownik podlegly Z-cy Dyrektora Ds. Lecznictwa .

3. Zadania Centralnej Sterylizacji :

1) Glownym zadaniem jest zapewnienie bezpieczenstwa realizacji procedur medycznych poprzez
dostarczenie sterylnego wyrobu medycznego, wyprodukowanego zgodnie z zachowaniem
obowigzujgcych dyrektyw.

2) Punkt Sterylizacji $wiadczy kompleksowe ushugi dezynfekcji i sterylizacji narzedzi i
instrumentéw medycznych na potrzeby wszystkich oddziatéw i blokéw operacyjnych Szpitala, a
takze Klientow zewnetrznych, w tym placowek medycznych, gabinetow stomatologicznych,
kosmetycznych i fryzjerskich.
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3) przyjmowanie zestawow narzedzi, pakietow bielizny i materiatow opatrunkowych,

a) segregowanie przyjetego materiatu ze wzgledu na sposéb sterylizacii,

b) przygotowywanie pakietow w rgkawach papierowo — foliowych,

c¢) poddawanie procesowi sterylizacji dostarczonego materiatu,

d) wspoétpraca z Oddzialami i Blokiem Operacyjnym w zakresie przygotowania materiatu
do sterylizacji oraz szkolenia personelu,

e) prowadzenie dokumentacji proceséw sterylizacji,

f) prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikow Zaktadu

§9

Zmienia si¢ § 8 ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” poprzez dodanie
w ustepie 3 punktu h) w brzmieniu :

»3 8 ust. 3 pkt h — Pelnomocnik ds. Jako$ci”

§ 10

Zmienia si¢ ,Regulamin Organizacyjny SPZOZ w Sanoku” poprzez dodanie § 71 a)
w brzmieniu:

»d 71a —

Pelnomocnik ds. Jakosci .

1. Do zadan Petnomocnika ds. Jako$ci nalezy:

a)
b)

©)
d)

¢)
f)

g)
h)
i)
1))
k)
D

wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscia,

prowadzenie weryfikacji i akceptowanie dokumentow systemu zarzadzania, jakoscia pod
katem zgodnosci ze stanem faktycznym oraz ich integralnosci z istniejacym systemem,
organizowanie i prowadzenie okresowych przegladow systemu zarzadzania, jakoscia,
nadzorowanie opracowywania projektow dokumentéw systemu zarzadzania, jakoscig i
ich wdrazania,

przedkladanie raportéw o stanie funkcjonowania systemu, jakosci na naradach z kadra
kierowniczg i przegladach systemu zarzgdzania, jakoscia,

wspotudzial w pracach nad nowymi projektami zwigzanymi ze zmianami organizacyjnymi,
modernizacjg i poprawa, jakosci w komorkach organizacyjnych szpitala,

udzial lub reprezentacja szpitala w spotkaniach z instytucjami kontrolujgcymi i
audytujgcymi, jesli dotyczg one spraw zwigzanych z systemem zarzadzania, jakoscia,
nadzorowanie systemu zarzadzania, jakoscig,

wspottworzenie koncepcji rozwoju i integracji systemow zarzadzania, jakoscia wewnatrz
szpitala,

nadzorowanie przeprowadzania wyznaczonych w ramach systemu zarzadzania jakoscig
dzialaf korygujgcych i naprawczych przez osoby odpowiedzialne,

prowadzenie analizy wynikéw kontroli zwigzanych z systemem zarzadzania, jakoscig,
kontrola przestrzegania procedur systemu zarzadzania, jakodcia przez wszystkich
pracownikOw szpitala,

2. Pelnomocnik Dyrektora ds. Jakosci podlega bezposrednio Dyrektorowi.”
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§ 11

W okresie przejsciowym zwigzanym z rozpoczgciem pracy nowej Centralnej Sterylizacji (tj. po
dokonaniu odbioru technicznego i uzyskaniu decyzji pozwolenie na uzytkowanie) oraz do czasu
przejecia obowigzkow przez Kierownika Centralnej Sterylizacji - czynnodci w zakresie okreslonym
w § 31 Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku wykonuje Kierownik Bloku Operacyjnego
i posiada upowaznienie do podpisywanie OT w zakresie prowadzonej inwestycji pt. ,, Poprawa
bezpieczenstwa zdrowotnego w Regionie Bieszczadzkim poprzez rozbudowe i przebudowe SP ZOZ
w Sanoku — ETAP I Blok Operacyjny i Centralna Sterylizatornia” nr RPPK.06.02.01-18-0019/17.

§12

Zmienia si¢ zafgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku, ktérego wzor

»schemat organizacyjny” stanowi zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 listopada 2018r.

Otrzymuja :
1. wg rozdzielnika
Pelniona funkcja Data Czytelny podpis
lub piec/zg:[ka i podpis :

Opracowal :

Z-ca Dyrektora ds. Administracyjnych

Z-ca RYREXTORA
@\M %Ol@ ds. ADMJR SYINYCH
S 10K
: . mar Gyzeqorz Fanek
Zatwierdzil : | Dyrektor SPZOZ w Sanoku ' / A7 DYREKTOR
////< ,_./ 3 AA f\’ZO anoku'v/'w
mgr Hénryk Przybycie”
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Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia SPZOZ/SAN/DA/188/2018

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SP ZOZ w SANOKU

— T | e

= | |

| [

‘Pielegniarid | Polokns Ostat Finansows- Kslegowy
—
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