Samodzielny Publiczny
Zespol Opieki Zdrowotnej
w Sanoku Strona 1z 1

Zarzadzanie nr TYTUL : Data

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego wprowadzenia:
EPZDLZART] SPZOZ w Sanoku 1 lipiec 2020r.

DO/55/2020
§1

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

§8
Pion dzialalnosci pomocniczej zapewniajacy w szczegélnosci obstuge administracyjno—
gospodarczg niezbedng do funkcjonowania pionu medycznego tworzg :

1. Dzialy i sekcje podlegte Dyrektorowi Z-ey-Dyrektora-ds—Administracyinyeh:
a) Dzial Personalny — w tym :
- Sekcja Personalna
- Sekcja Plac
b) Dzial Zamoéwien Publicznych,
c¢) Dzial Techniczno-Eksploatacyjny — w tym:
- Sekcja Eksploatacyjna,
- Sekcja Aparatury Medycznej_
- Pralnia
d) Dzial Gospodarczy i Zaopatrzenia — w tym:
- Sekcja Transportu,
- Magazyn Gléwny
d) Dziat Teleinformatyki
e) Dzial Organizacyjny
- Sekretariat Dyrekcji

2. Samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi :

a) Kapelan.

b) Radca Prawny,

c) Zaktadowy Inspektor BHP,

d) Inspektor ds. Obronnosci,

e) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
f) Inspektor Ochrony Danych

g) Koordynator ds. Kontroli Zarzgdczej

h) Pelnomocnik ds. Jakosci

3. Dzialy i sekcje podlegte Gtéwnemu Ksiegowemu :

a) Dzial Finansowo-Ksiegowy
b) Kasa Gtéwna
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§2

Zmienia si¢ § S5 ust. 1 ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” ktory otrzymuje

nastepujace brzmienie:
»3 SSust. 1 -

1. Dzialy i sekcje podlegte Dyrektorowi Z-ea-Dyrektora-ds—Administracyinyeh:

a) Dzial Personalny— w tym :
- Sekcja Personalna
- Sekcja Plac
b) Dziat Zamowien Publicznych,
c¢) Dzial Techniczno-Eksploatacyjny — w tym:
- Sekcja Eksploatacyjna
- Sekcja Aparatury Medycznej
d) Dzial Gospodarczy i Zaopatrzenia — w tym:
- Sekcja Transportu,
- Magazyn Gléwny
d) Dziat Teleinformatyki
e) Dziat Organizacyjny w tym :
- Sekretariat Dyrekcji

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

»§ 61

DZIAY. PERSONALNY (NK)

1. Dziatlem Personalnym kieruje Kierownik.
2. W sktad Dziatu wchodza:

1) Sekcja Personalna, ktorg kieruje Kierownik dziatu

2) Sekcja Ptac, ktorg kieruje Kierownik dziatu

3.

Podstawowe zadania Dziatu:

3.1 Sekeja personalna w zakresie spraw kadrowych :

1)
2)

3)

4

5)
6)
7

8)

9)

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw,

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

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

Badanie i analiza zasobow ludzkich w celu dostosowania zatrudnienia do potrzeb dziatalnosci i
planéw rozwojowych SPZOZ,

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

Analiza potrzeb szkoleniowych i sterowanie dzialalnoscig dotyczacg szkolenia i podnoszenia
kwalifikacji pracownikow SPZOZ,

Whnioskowanie w sprawach: wynagrodzen dla nowo zatrudnionych pracownikéw, nagrod i
dodatkéw specjalnych, awansowania pracownikow w oparciu o przepisy ptacowe i w ramach
posiadanych srodkow finansowych.

Obliczanie wystugi lat i przyznawanie dodatkéw stazowych,
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10) Uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi wnioskow dotyczacych pracownikow w  zakresie
spraw osobowych,

11) Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczoscei,
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z przej$ciem pracownikow na renty inwalidzkie i emerytury ,

13) Dzialalno$¢ 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 obowigzkdw pracodawcy,

15) Prowadzenie archiwum akt osobowych,

16) Wprowadzanie do SOP 0s6b udzielajgcych $wiadczen ze wszystkimi szczegétowymi danymi.
17) Organizacja i ustalanie czasu pracy poszczeg6lnych lekarzy w zakresie dziatalnosci Zaktadu.

18) Prowadzenie ewidencji czasu pracy oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych,
staly monitoring uméw cywilnoprawnych.

19) Przygotowanie i sporzgdzanie, prowadzenie rejestru uméw na $wiadczenia medyczne zawarte w
trybie konkursowym w zakresie pracy Dziatu.

20) Prowadzenie i weryfikacja $wiadczen dla celoéw rozliczeniowych 0séb bedacych na umowach
cywilno — prawnych.

21) Przygotowywanie i sporzadzanie uméw z zakresu specjalizacji personelu dziatalnosci
podstawowej Zaktadu.

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

23) Prowadzenie  postgpowan o  udzielenie zaméwien na  $wiadczenia  zdrowotne
zgodnie z ustawg o dzialalnosci leczniczej w zakresie $wiadczen wykonywanych przez lekarzy,
pielegniarki i inne zawody medyczne . Staty monitoring w/w umow celem zapewnienia cigglosci
swiadczen medycznych w tym sktadanie wnioskow o kontynuacje, na 3 miesigce przed koricem
obowigzujacej umowy, do akceptacji przez Z-ce Dyrektora ds. Lecznictwa.

3.2 Sekcja Plac w zakresie spraw placowych :

1) Wyliczanie wynagrodzen, zasitkéw i innych $wiadczen 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,

4) Ewidencja ksiggowa nie podjetych wynagrodzen z tytutlu umowy o prace i umowy
zlecenia/dziela,

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

8) Ewidencja zasitkow chorobowych i macierzyfiskich i itp. naleznych i wyplacanych
pracownikom.,

9) Sporzadzanie imiennych wykazéw wynagrodzen za przepracowane lata bylym i obecnym
pracownikom dla celéw emerytalno-rentowych.
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10) Pelna ewidencja wynagrodzen pracownikow Zespotu.

11) Archiwizowanie dokumentacji ptacowe;j.

§3

Zmienia si¢ ,Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Sanoku” poprzez wprowadzenie
paragrafu 60 w brzmieniu:

»8 60
DZIAL. ORGANIZACYJNY (DO)
1. Dziatem Organizacyjnym kieruje Kierownik (petni takze funkcje Koordynatora ds. Kontroli

Zarzadczej) .
2. W skiad Dziatu wchodza:
- Sekretariat Dyrekcji
3. Podstawowe zadania Dziatu:

1) Przygotowywanie ofert z zakresu swiadczen zdrowotnych dla Narodowego Funduszu Zdrowia,
Ministerstwa Zdrowia oraz innych podmiotow leczniczych, przygotowanie materiatéow do
negocjacji z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz warunkow umow,

2) Prowadzenie  postgpowan o udzielenie zaméwien na  $wiadczenia  zdrowotne
zgodnie z ustawg o dziatalno$ci leczniczej w zakresie badan medycznych niewykonywanych
przez SPZOZ w Sanoku . Staly monitoring w/w uméw celem zapewnienia ciagtosci $wiadczen
medycznych w tym skfadanie wnioskow o kontynuacje, na 3 miesigce przed koncem
obowigzujgcej umowy, do akceptacji przez Z-ce Dyrektora ds. Lecznictwa.

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

4) Sporzadzanie oraz aktualizacja harmonogramu pracy poradni specjalistycznych.

5) Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci Dziatu, udzielania ustug
medycznych w zakresie okreslonym wiasciwymi przepisami i wymogami zaktadu.

6) 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.

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

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

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

10)  Przygotowywanie materialow (projektow uchwat, wnioskéw, opinii) na posiedzenia Rady
Spotecznej SPZOZ, oraz ich dystrybucja do poszczegélnych cztonkéw Rady.

11) ~ Prowadzenie = harmonograméw  czasu pracy (,grafikow”) o0sob dyzurujgcych
w poszczegblnych oddziatach, Zaktadzie Analityki, Pracowni TK, nocnej i Swigtecznej pomocy
dorazne;j
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12)  Ustalanie i organizacja zastgpstw lekarzy dyzurujgcych, pisanie oddelegowan
1 prowadzenie pisemnej ewidencji w tym zakresie.

13)  Dokonywanie wpiséw do rejestru podmiotow dziatalnoscei leczniczej i ich aktualizowanie

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

15)  Prowadzenie ewidencji drukow recept dla lekarzy zatrudnionych w SPZOZ w tym ich
zamawianie i dystrybucja.

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

17)  Prowadzenie rejestru wzoréw pieczatek, biezacy nadzor i aktualizacja pieczatek dziatalnodci
podstawowej zgodnie z obowigzujacymi wymogami formalnymi, monitorowanie cennika ustug
oferowanych przez szpital, jego aktualizacja w $cistej wspélpracy z Dziatem Ksiegowosci.

18)  Prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie zarzadzen wewnetrznych i biezacy nadzér nad
ich aktualizacja w tym przygotowywanie projektow zarzadzen i pism okdlnych dla Dyrektora
i Jego zastepcow,

19)  Prowadzenie uméw na realizacj¢ praktyk studenckich oraz organizacja praktyk
(proponowanie i powolywanie opiekunéw praktyk w porozumieniu z Dyrektorem ds.
Lecznictwa, Naczelng Pielegniarkg, Kierownikami komérek organizacyjnych, sporzadzanie
harmonogramu praktyk w uzgodnieniu z powolanym opiekunem praktyk, kompletowanie
dokumentacji stazu, organizacja szkolen przed rozpoczeciem praktyki: BHP, P/POZ,
Epidemiologicznych, w zakresie ochrony danych osobowych).

20)  Pomoc w kompletowaniu dokumentacji sadowej dotyczacej Zespolu w porozumieniu
z Radcg Prawnym

21)  Prowadzenie dokumentacji oraz korespondencji z Brokerem Ubezpieczeniowym lub
Towarzystwem Ubezpieczeniowym w zakresie ubezpieczenia SPZ0Z,

22)  Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem cywilnym, komunikacyjnym i majgtkowym
Zespolu, w szczeg6lnosci wykonywanie wszystkich niezbednych dziatan majgcych na celu zawarcie
przez Zespot umowy ubezpieczenia w zakresie obowiazkowego ubezpieczenia OC, majatkowego i
komunikacyjnego.,

23)  Przygotowywanie pism do Powiatu Sanockiego w przedmiocie sprzedazy, najmu, dzierzawy
uzyczenia aktywow trwatych SPZOZ. -Nadzorowanie uméw w przedmiocie sprzedazy, najmu,
dzierzawy 1 uzyczenia aktywow trwalych SPZOZ. (w szczegdlnosci terminéw ich
obowigzywania i aktualizacji czynszu lub ceny) .

24)  Nadzorowanie terminowosci sprawozdawczosci do GUS przez komérki merytoryczne.

25)  Wspbldzialanie w zakresie postgpowan kontrolnych prowadzonych przez jednostki
zewngtrzne oraz formutowanie polecen pokontrolnych,

26)  Aktualizowanie strony internetowej Szpitala,
27)  Biezgcy wydruk identyfikatorow pracownikéw Szpitala.

28)  Monitorowanie wytycznych instytucji regionalnych i krajowych dotyczacych zasad
ubiegania si¢ o Srodki pomocowe w tym w postaci dotacji unijnych, i biezgace informowanie
Dyrektora o dostgpnych programach oraz zasadach ubiegania si¢ o $rodki finansowe, w tym:
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a) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji aplikacyjnej do
WW. programow oraz wspllpraca z podmiotami zewnetrznymi wspotpracujgcymi
przy jej tworzeniu, jak réwniez z instytucjami odpowiedzialnymi za przyj mowanie
wnioskow,

b) skladanie wnioskéw i dokumentacji aplikacyjnej do whasciwej instytucji, zgodnie z
wymaganiami formalnymi,

¢) prowadzenie zawartych uméw na realizacj¢ projektéw inwestycyjnych
dofinansowywanych ze srodk6w unijnych,

d) przygotowywanie sprawozdan do wlasciwych instytucji,

e) przygotowywanie wnioskow o platno$¢ i ich sktadanie zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w umowach o dofinansowanie i szczegétowych wytycznych.

29) Inicjowanie dziatan promocyjnych zmierzajacych do podniesienia $wiadomosci zdrowotnej
spotecznosci lokalnej,

a) opracowywanie materialow edukacyjnych i reklamowych (broszur, folderéw,
informatoréw) oraz okolicznosciowych (zaproszenia)

b) przygotowywanie materialow, informacji i redagowanie artykuléw na potrzeby
programoéw zdrowotnych do mediéw publicznych,

¢) opracowywanie autorskich programéw w zakresie promocji zdrowia i udzial w
pozyskiwaniu $rodkéw finansowych na ich wdrazanie

d) opracowywanie i wdrazanie dziatan budujacych pozytywny wizerunek szpitala,

30) Udzial w przygotowywaniu ofert na realizacj¢ programéw profilaktycznych, leczniczych oraz
wnioskéw aplikacyjnych na zakup sprzetu medycznego

31) Opracowywanie zasad realizacji programéw profilaktycznych wynikajacych z zawartych
umow (przygotowywanie informacji dla bezposrednich realizatoréw),

32) sporzadzanie sprawozdan z realizacji poszczegdlnych programéw

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

34) Udziat w organizowaniu uroczystosci szpitalnych , zapewnienie uczestnictwa w nich mediow

lub patronatu medialnego

3.1 Sekretariat Dyrekcji

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

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

3) Prowadzenie rejestrow korespondencji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna

4) Organizacja pracy, prowadzenie terminarza spotkan i zadan Dyrektora Szpitala,

5) Informowanie o spotkaniach zainteresowane osoby

6) Wykonywanie biezacych prac administracyjno — kancelaryjnych

7) Dbato$¢ o aktualno$¢ i estetyke materiatow informacyjnych na tablicy ogloszen w administracji

8) Obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych

9) Obstuga poczty elektronicznej
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10)  Calo$¢ spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu , a w szczegélnosci: dbanie o zakupy na
potrzeby sekretariatu, obshuga gosci i interesantéw, dbanie i odpowiedzialno$é za po-wierzone
mienie

11)  Odbieranie telefonéw poprzez przedstawienie si¢: ,,Imi¢ i Nazwisko, Sekretariat Dyrekcji
SPZOZ w Sanoku” przyjmowanie i fgczenie rozmow

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

13)  Drukowanie, skanowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentéw dla
Dyrektora i jego zastepcdw.

14)  Sporzadzanie protokotéw i raportéw na potrzeby Dyrektora i Jego zastepcéw (Protokoly ze
spotkan dyrektora, odpraw itp.)

15)  Przygotowanie dokument6éw i materiatéw dla Dyrektora i Jego zastepcow.

16)  Dbalos¢ o porzadek w kancelarii i gabinecie Dyrektora

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

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

19) Prowadzenie ewidencji zwigzanej z udostgpnianiem i wynajmowaniem Sali Edukacyjnej w tym
wydawanie zgod (na wynajem) i kluczy, przekazywanie informacji do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego w przedmiocie naliczenia odptatnosci za wynajem.

20)  Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji skarg oraz wnioskéw zwigzanych z obstuga pacjenta
oraz dotyczgcych udzielanych $wiadczen opieki zdrowotnej we wspétpracy z Pelnomocnikiem
Dyrektora ds. Praw Pacjenta , a takze korespondencji w tym zakresie.

§ 4

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

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020r.

Dyrektor SPZOZ w Sanoku

Otrzymuja :
1. wg rozdzielnika

Petniona funkcja Data Czytelny podpis

lub pieqzati padpis :
Opracowal :|Inspektor ds. Administracyjno- | 18.06.2020 dls. Administracyno-Kancelaryjnych
. SP 207/w|Sanoku
kancelaryjnych
/\& lvta Diulyk

Zatwierdzil : | Dyrektor SPZOZ w Sanoku 18.06.2020 YREKTOR
ZOZ w Sapoku
Grzegorz|Panek
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia SPZOZ/SAN/DO/55/2020

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SP ZOZ w SANOKU
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