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Regulamin Dzialu Ekonomicznego

Dzialem kieruje: Glowny Ksiegowy, petniacy funkcje Kierownika Dziatu Ekonomicznego, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi. Nalezy do niego organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci
Szpitala zwigzanej z prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej oraz pracy podleglego Dziatu.

Zadania Dzialu:
1. W ramach Sekcji Ksiegowosci Finansowej:

a) prowadzenie rachunkowosci Szpitala zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
oraz przyjeta w Szpitalu polityka rachunkowosci i przepisami podatkowymi (CIT, VAT),

b) prowadzenie gospodarki finansowej Szpitala na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych,

C) organizowanie i nadzorowanie prac finansowo-ksiegowych zapewniajgcych prawidtowy przebieg
operacji gospodarczych w Szpitalu,

d) ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji ksiggowej w ramach sekcji,

e) prowadzenia rozliczen podrozy stuzbowych oraz zaliczek pracowniczych,

f)  organizacja i prowadzenie obrotu bezgotowkowego oraz organizacja obrotu gotowkowego,

g) organizacja i zarzadzanie zobowigzaniami i nalezno$ciami,

h)  sporzadzanie sprawozdan, analiz, wykazow i zestawien oraz deklaracji dla odbiorcow zewnetrznych
(instytucji, urzedow, organu zatozycielskiego) i wewnetrznych (komorek organizacyjnych Zaktadu),
W tym rocznego sprawozdania finansowego oraz planu finansowego i inwestycyjnego,

i)  nadzor, kontrola i rozliczanie finansowe dotacji i darowizn,

j)  nadzér, kontrola i rozliczanie finansowe kredytow i pozyczek,

k) organizacja i prowadzenie kontroli finansowej w Szpitalu.

2. W ramach Sekcji Dokumentacji Ksiegowej i Srodkoéw Trwalych oraz Wartosci Niematerialnych
i Prawnych
a) kontrola, weryfikacja i opisywanie dokumentoéw ksiegowych, w tym:

b)

<)

d)

€)

9)
h)
i)
)

k)

- przyjmowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych do ewidencji i kontrola ich obiegu
zapewniajaca terminowe i kompletne ich ujecie w ksiggach rachunkowych,

- dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dokumentow ksiegowych (z wylaczeniem
rachunkow 1 faktur z tytulu umoéw kontraktowych oraz dotyczacych rozliczenia zaliczek
pracowniczych),

- sprawdzanie opisu i kompletnosci dokumentdéw ksiggowych przeznaczonych do ewidencji,
prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz kartotek iloSciowo — wartoSciowych wiasnych i obcych
srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz niskowartosciowych srodkow
trwalych,

prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodéw wilasnych i obcych §rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, niskowarto$ciowych $rodkoéw trwatych oraz $rodkow trwalych
w budowie,

ustalenie, kontrola i nadzér nad umarzaniem (naliczaniem amortyzacji) i wyceng srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

uzgadnianie kartotek i ksigg inwentarzowych prowadzonych w module ST z obrotdéwkami oraz
syntetyka prowadzong w module FK systemu InfoMedica,

uzgadnianie ksigg inwentarzowych Szpitala z prowadzonymi ksiggami inwentarzowymi
w poszczegolnych oddziatach i innych komodrkach inwentaryzacyjnych,

udzial w spisach remanentowych i rozliczeniach inwentaryzacji oraz w spisach zdawczo-
odbiorczych,

nadzor nad prawidtowos$cia przeprowadzonych inwentaryzacji majatku Szpitalu,

prowadzenie, organizacja i nadzorowanie cechowania srodkow trwatych w Szpitalu,

udzial w kasacji srodkéw trwatych i niskowartosciowych srodkow trwatych, w tym sporzadzanie
protokotow kasacyjnych §rodkow trwatych i niskowartosciowych srodkow trwalych oraz dekretacja
i ewidencja wynikow przeprowadzonej kasacji,

kontrola i nadzoér nad obiegiem dokumentéw zwigzanych z ewidencja i operacjami na $rodkach
trwatych i niskowartosciowych srodkach trwatych, w tym pochodzacych z dotacji i darowizn,
sporzadzanie sprawozdan, zestawien i wykazow dotyczacych wlasnych i obcych srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz niskowarto$ciowych $rodkéw trwatych i $rodkow
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trwatych w budowie, w tym sprawozdan do GUS i innych odbiorcow zewngtrznych (instytucji,
urzedow, organu zatozycielskiego) i wewnetrznych (komorki organizacyjne Szpitalu),

m) ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji ksiegowej w ramach sekcji,
n) uczestnictwo w przygotowywaniu rocznego sprawozdania finansowego, planu finansowego
1 inwestycyjnego, sprawozdawczosci miesigcznej itp.

W ramach Sekcji Kosztéw, Zobowiazan i NaleznoSci:

a) kontrola i nadzor nad rozrachunkami z tytutu zobowigzan i naleznosci,

b) uzgadnianie i potwierdzanie sald z kontrahentami,

C) przygotowanie, rozliczenie i kontrola kompensat,

d) kontrola i rozliczanie otrzymanych i zaptaconych wadiow,

e) weryfikacja i nadzor nad windykacja zobowiazan i naleznosci,

f) ewidencja, dekretacja i biezaca kontrola rezerw na zobowigzania oraz odpisow aktualizujgcych
naleznosci,

g) prowadzenie i kontrola rejestru VAT sprzedazy i zakupow, w tym sporzadzenie zestawien rejestrow
VAT do deklaracji VAT,

h) przygotowywanie sprawozdan, analiz, wykazow i zestawien dotyczgcych zobowigzan i naleznosci,

i) ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji ksiggowej w ramach sekcji,
w tym wystawianie faktur sprzedazy,

j) kontrola i aktualizacja kartoteki kontrahentow,

k) kontrola, nadzor i aktualizacja systemu ewidencji kosztow w uktadzie podmiotowym, w tym:
- kontrola i aktualizacja wykazu Osrodkow Powstawania Kosztow (OPK),
- kontrola i aktualizacja tzw. Kluczy Podzialowych, w tym ewidencja danych dotyczacych kluczy
podziatowych w tabelach kosztowych,

[) przygotowywanie sprawozdan, analiz, wykazow i zestawien dotyczacych kosztow, przychodow
i wynikow finansowych Os$rodkow Powstawania Kosztow,

m) comiesi¢czne sporzadzanie wydrukow archiwizacyjnych dot. ewidencji ksiegowej,

n) prowadzenie ewidencji ksiegowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej (KZP) przy
WSZ w Skierniewicach, w tym:
- comiesigczne sporzgdzanie wykazu potracen do Sekeji Plac,
- ewidencja na kartach pracownikdéw wktadow i pozyczek,
- miesigczne uzgadnianie wktadow i pozyczek,
- wydawanie zaswiadczen pracownikom o wysoko$ci wkiadow i pozyczek w KZP,
- przygotowywanie dokumentacji (wnioskéw) celem przyznania pozyczki lub rezygnacji z cztonka
w KZP,
- sporzadzanie sprawozdania oraz bilansu na koniec okresow rozliczeniowych,
- wspolpraca z Dziatem Spraw Pracowniczych, Kasg i bankiem.

0) uczestnictwo w przygotowywaniu rocznego sprawozdania finansowego, planu finansowego
i inwestycyjnego, sprawozdawczosci miesigcznej itp.

W ramach Kasy:

a) prowadzenie wplat i wyplat gotowkowych w kasie zaktadu (w tym dotyczacych ZFSS) wraz z ich
prawidtowa dokumentacja i ewidencjg,

b) prowadzenie wplat i wyptat gotowkowych miedzy kasa a bankiem (konto podstawowe, konto ZFSS,
konto depozytowe i inne) wraz z ich prawidtowa dokumentacja i ewidencja,

c) ewidencjonowanie sprzedazy na rzecz osob fizycznych z wykorzystaniem kasy fiskalnej znajdujace;
si¢ w Kasie,

d) rozliczanie parkometru i przepustek, w tym wydruk raportu kasowego z parkometru, przeliczenie
i kontrola gotowki, dokumentacja, dekretacja i ksiggowanie rozliczenia,

e) wydawanie paskéw wyptat pracownikom,

f) rozliczanie zaliczek gotowkowych pod wzgledem kasowym,

g) ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji ksiggowej w ramach sekcji,

W tym:

- wystawianie faktur sprzedazy i do paragonow,

- sporzadzanie raportoéw dobowych i miesigcznych oraz rejestru VAT sprzedazy (kasa fiskalna
w Kasie),

- kontrola i rozliczenie ksiegowe kas fiskalnych z Zaktadu na podstawie przedtozonych raportow
dobowych i miesiecznych,
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prowadzenie Rejestru Depozytow,

nadzoér i zglaszanie kas fiskalnych do obowigzkowych przegladow,

ewidencja drukow $cistego zarachowania,

organizacja i zamawianie konwoju pieni¢dzy,

prowadzenie Kasy Zapomogowo Pozyczkowej, w tym:

- prowadzenie wplat i wyplat gotdowkowych wraz z ich prawidtowa dokumentacja i ewidencja,

- prowadzenie wplat i wyptat gotdwkowych miedzy kasg a bankiem (konto KZP) wraz z ich
prawidtowa dokumentacjg i ewidencja,

uczestnictwo w przygotowywaniu rocznego sprawozdania finansowego, planu finansowego
i inwestycyjnego, sprawozdawczosci miesigcznej itp.

5. W ramach Sekcji Kontraktowania i Sprzedazy Uslug Zdrowotnych:

a)
b)

9)
h)

),
k)
1)
m)
n)
0)

p)
q)

prognozowanie skutkow finansowych zwigzanych ze zmiang warunkow dziatalno$ci systemu
ochrony zdrowia stanowiacych otoczenie Szpitala,

przygotowanie ofert na zawarcie uméw o udzielanie §wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkdéw Narodowego Funduszu Zdrowia,

monitorowanie procesu postgpowan konkursowych z Narodowym Funduszem Zdrowia,
przygotowanie wnioskéw o przeprowadzenie konkursow ofert w zakresie S$wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze $rodkéw innych niz srodki Narodowego Funduszu Zdrowia,

przygotowywanie, ewidencjonowanie i wdrazanie umow na $wiadczenia zdrowotne z podmiotami
zewnetrznymi,

przygotowywanie wnioskow o renegocjacje umow na §wiadczenia zdrowotne, w tym o przesunigcia
i nadwykonania,

biezace i terminowe prowadzenie spraw zwigzanych z potencjatem Szpitala, w szczegdlnosci
na potrzeby kontraktow zawartych z NFZ,

prowadzenia innej dzialalnosci sprawozdawczej, dotyczacej realizacji §wiadczen opieki zdrowotnej,
wymaganej przez platnika, resort zdrowia, Narodowy Fundusz Zdrowia oraz inne podmioty
uczestniczace w realizowaniu polityki zdrowotnej,

wnioskowanie o wyrazenie zgody przez publicznego platnika na realizacj¢ procedur nie objetych
umowa,

przekazywanie wihasciwej komoérce informacji o liczbie zrealizowanych §wiadczen zdrowotnych
na podstawie zawartych umow z podmiotami zewngtrznymi w celu pozyskania ptatnosci,

ocena prawidlowosci stosowania przyjetych zasad zawierania i realizacji $wiadczen oraz
przygotowywanie wyjasnien i interpretacji dotyczacych tych zasad,

biezace monitorowanie poziomu wykonania zawartych umow na realizacj¢ $wiadczen opieki
zdrowotnej,

generowanie raportdow, analiz 1 sprawozdan dotyczacych wykonywanej dziatalnosci
sprawozdawczo-rozliczeniowej,

przygotowanie i aktualizacja informacji dla pacjentow zwigzanych z realizacja uméw o udzielanie
$wiadczen zdrowotnych (czas pracy lekarzy, godziny pracy poradni),

prowadzenie rejestru oraz obstuga kontroli prowadzonych przez NFZ,

weryfikacja danych rozliczeniowych bedacych podstawa wystawienia faktur nieubezpieczonym,
prowadzenie rejestru oraz obstuga kontroli w zakresie uméw zawartych w wyniku postgpowan
konkursowych na $wiadczenia zdrowotne.

6. W ramach Sekcji Kontroli Procesu Kodowania i Rozliczen:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

przygotowanie i rozliczanie zrealizowanych §wiadczen zdrowotnych,

prowadzenie konsultacji i wyjasnien z NFZ w sprawie zakwestionowanych produktow
rozliczeniowych,

analiza i weryfikacja poprawnosci zakodowanych $wiadczen, zrealizowanych na podstawie
zawartych umow z NFZ we wszystkich rodzajach,

generowanie wnioskow o indywidualne rozliczenie §wiadczen,

generowanie wnioskow o wczesniejsze rozliczenie $wiadczen,

generowanie raportow statystycznych, szablonow zaptaty za wykonane ustugi,

analiza 1 weryfikacja poprawnosci zakodowanych $wiadczen na podstawie zawartych uméw
we wszystkich rodzajach,

monitorowanie realizacji kontraktow, generowanie zestawien i przesytanie informacji do komorek
realizujacych $§wiadczenia zdrowotne,
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i) kodowanie $wiadczen zrealizowanych przez komoérki organizacyjne nie wiaczone do sieci
informatyczne;j.

1. W sklad dzialu wchodza:
- glowny ksiegowy,
- zastepca gtownego ksiggowego,
- gléwny specjalista — koordynator,
- starszy specjalista,
- starsza ksiggowa,
- starszy kasjer,
- specjalista,
- ksiggowa.

V. Organizacja pracy/zasady wspélpracy z innymi komérkami:

- praca dziatu odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 15:05,

- dzial wspolpracuje ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi szpitala w zakresie
niezbednym do realizacji zadan dziatu - zasady wspotpracy ustala Gtoéwny Ksiegowy,

- dzial wspolpracuje z instytucjami zewngtrznymi: organem zatozycielskim, Urzedem
Skarbowym, ZUS, NFZ, bankami itp. - zasady wspotpracy oparte sa o ogolne przepisy prawa,

- organizacj¢ pracy okreslaja obowigzujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury,
instrukcje 1 regulaminy.
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Regulamin Dzialu Systeméw Informatycznych

I. Dzialem Kieruje: Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala i ktdry ponosi
odpowiedzialno$¢ za dzialalno$¢ podlegtej komorki. W wypadku nieobecnosci Kierownika, zastepuje

go

wyznaczony pracownik Dziatu.

Il. Zadania Dzialu :

W ramach Dzialu Systemow Informatycznych:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

$wiadczenia ustug dla uzytkownikow systemow informatycznych Zaktadu poprzez:

a) konfigurowanie, modyfikowanie i okresowa konserwacj¢ stanowisk roboczych,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie wewngtrznych szkolen, warsztatow i treningdow uzytkownikow
systemow w zakresie podstawowych umiejetnosci korzystania z dostgpnego im §rodowiska (sprzetu,
oprogramowania systemowego, ustug, dziedzinowych systemow informatycznych),

c) biezaca obshuge incydentéw, tj. niepozadanych zdarzen izachowan systemow wystepujacych
sporadycznie i dotyczacych pojedynczych uzytkownikow,

d) niezwloczne rozwigzywanie probleméw rozumianych jako powtarzajace si¢ czesto badz regularnie
zdarzenia izachowania systemoéw uniemozliwiajace badz powaznie utrudniajace prace wielu
uzytkownikom,

utrzymania i rozwoju systeméw informacyjnych Zaktadu, tj.:

a) zapewnienia stabilnosci, dostepnosci i wydajnosci zatozonych dla poszczegdlnych systemow
informatycznych Zaktadu,

b) zarzadzania zmianami, tj. niewielkimi, biezacymi modyfikacjami pojedynczych funkcji i ustug
systemow informatycznych Zaktadu, wynikajacymi =z analizy potrzeb zglaszanych przez
uzytkownikow,

C) zarzadzania wersjami uzywanych systemow informatycznych i oprogramowania w miare
ich rozwoju iz uwzglednieniem potrzeb Zaktadu dotyczacych nowych funkcjonalnosci i ustug
w ramach posiadanej infrastruktury sprzetowo-systemowej,

d) zarzadzania konfiguracja obejmujacego wdrozenia nowych systemow informatycznych oraz zmiany
i rozwoj infrastruktury sprzgtowo-systemowe;j.

przygotowywania propozycji i planéw przysztych systemow informacyjnych Zaktadu z uwzglednieniem

potrzebnego czasu, niezbednego personelu, oprogramowania, ustug zewngtrznych, sprzetu oraz budzetu

— na podstawie sformutowanej przez Dyrekcj¢ Zakladu oceny rezultatdow stosowania uzywanych

aktualnie systemoéw informacyjnych, jakoséci wsparcia uzytkownikdéw tych systemow oraz wyposazenia

ich stanowisk roboczych,

realizacji polityki bezpieczefistwa systemow teleinformatycznych Zaktadu i przetwarzanych w nich

danych w zakresie ochrony technicznej, we wspotpracy z Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych

i Bezpieczenstwa oraz Inspektorem Ochrony Danych,

wspotpracy z dostawcami systemow, oprogramowania, sprzetu i ustug wykorzystywanych do realizacji

zadan wymienionych w punktach 1-4,

udzial w analizach probleméw wystepujacych na styku potrzeb biznesowych, mozliwosci systemow

informacyjnych i organizacji pracy Zaktadu,

udziatu w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem

systemow informacyjnych Zaktadu w zakresie przygotowywania specyfikacji technicznych

i funkcjonalnych przedmiotu zamowienia,

tworzenia i biezgcej aktualizacji dokumentacji faktow zwigzanych z zadaniami 1-6

zamieszczanie na stronie internetowej i BIP informacji przekazywanych przez poszczegdlne komorki

organizacyjne Szpitala,

usuwanie nieaktualnych informacji, zamieszczonych na stronie internetowej i BIP po zgloszeniu

lub konsultacji z jednostkami, ktore przekazaty informacje do zamieszczenia.

nadzor techniczny nad siecig teleinformatyczng, monitoringiem, wewnetrzng centralg telefoniczna,

rejestratorami rozmow telefonicznych.

111.W sklad dzialu wchodza:

kierownik
starszy technik informatyk,
technik informatyk.
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IV.Organizacja pracy/zasady wspolpracy z innymi komoérkami:

— praca dzialu odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 15:05,

—  dzial wspolpracuje ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi szpitala,

— organizacj¢ pracy okreslaja obowigzujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,
regulaminy,

— dzial wspotpracuje z instytucjami: Urzad Marszatkowski w Lodzi, £.6dzki Urzad Wojewddzki, Urzad
Miasta Skierniewice, Komenda Miejska Policji w Skierniewicach, Komenda Miejskg PSP, Strazg Miejska
w Skierniewicach.
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Regulamin Dzialu Organizacyjnego

I.  Dzialem kieruje: Kierownik Dzialu Organizacyjnego, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi, nalezy do
niego organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu.

Il.  Zadania Dzialu:
1. W ramach Sekcji Organizacji:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych (zarzgdzen, regulaminu organizacyjnego
etc.),

2) prowadzenie rejestru oraz zbioru wszelkich wewngtrznych aktow normatywnych Szpitala oraz nadzor
nad ich biezaca aktualizacja

3) opracowywanie projektow rozwigzan organizacyjnych, zwlaszcza zwigzanych z wprowadzaniem
nowych przepisow badz ze zmianami w przepisach obowiazujacych oraz nadzoér nad wdrazaniem tych
rozwigzan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg Szpitala, w tym przygotowywanie wnioskéw do Zarzadu
Wojewodztwa Lodzkiego, rejestru Wojewody Lodzkiego, KRS w Lodzi dotyczacych zmian
w dziatalnosci Zaktadu i zmian w Regulaminie Organizacyjnym.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z Kontrolg Zarzadcza, w tym opracowywanie niezbednej dokumentacji:
Roczny Program Dziatania, Roczne sprawozdanie z wykonania RPD, o$wiadczenie o stanie Kontroli
Zarzadczej.

6) prowadzenie Centralnego Rejestru Kontroli Zewnetrznych

7) prowadzenie Centralnego Rejestru Upowaznien i Pelnomocnictw wydawanych przez Dyrektora

8) prowadzenie centralnego rejestru zdarzen niepozadanych

9) prowadzenie obstugi organizacyjnej Rady Spotecznej Szpitala oraz stosownej dokumentacji w tym
zakresie, w tym protokotowanie, opracowywanie projektow uchwat Rady i wnioskow do Rady
Spotecznej dotyczacych zmian w dziatalnosci Zaktadu i Regulaminie Organizacyjnym.

10) doradztwo organizacyjne na rzecz wszystkich komorek organizacyjnych Szpitala,

11) dystrybucja zadekretowanych do dziatu spraw wilasciwym komoérkom organizacyjnym

12) prowadzenie korespondencji wewnetrznej pomigdzy Dyrektorem a pracownikami Szpitala, w tym
dystrybucja informacji do odpowiednich komorek.

13) prowadzenie korespondencji z instytucjami zewng¢trznymi

14) Zamawianie i wydawanie pieczatek stuzbowych, prowadzenie centralnego rejestru wydanych pieczatek,

15) przygotowanie sprawozdan z zakresu Dzialu na potrzeby Szpitala i instytucji zewnetrznych,

16) planowanie i organizowanie wewnetrznych uroczysto$ci okolicznosciowych w Szpitalu

17) wspétpraca z komoérkami merytorycznymi w zakresie organizowania prozdrowotnych akcji
promocyjnych (szkota rodzenia, akcje zwigzane z zapobieganiem i leczeniem choréob nowotworowych,
etc.),

18) wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami (Ministerstwo Zdrowia, NFZ) w celu wlgczenia Szpitala w ramy
ogolnopolskich lub regionalnych akcji promocyjnych (np. zapobieganie chorobom nowotworowym,
chorobom serca etc),

19) podejmowanie wszelkich innych dziatan majacych na celu promocj¢ zdrowia oraz ugruntowanie dobrego
wizerunku Szpitala w spotecznosci lokalnej, w tym wspotpraca z lokalnymi instytucjami (szkotami,
Policja, Straza Pozarng, innymi podmiotami leczniczymi etc.),

20) zamieszczanie na stronie internetowej Szpitala informacji bedacych w kompetencjach Dziatu

21) przygotowywanie identyfikatorow dla pracownikow Szpitala

22) monitorowanie oraz podejmowanie dziatan zwigzanych z prawidlowym nazewnictwem komorek
organizacyjnych Szpitala oraz prawidlowym nazewnictwem wszystkich obiektow Szpitala

23) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wnioskéw akredytacyjnych we wspolpracy z
Kierownikami oddziatow, w tym weryfikacja zgodnos$ci i danych zawartych we wniosku z programami
specjalizacji dla poszczegdlnych dziedzin medycyny

24) obstuga SMK w zakresie zwigkszania liczby miejsc specjalizacyjnych w oddziatach badz tworzenia
nowych wnioskow o akredytacje na specjalizacje.

25) koordynowanie dziatan Szpitala w trakcie postgpowan kontrolnych prowadzonych przez podmioty
zewnetrzne.
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2.

W ramach Stanowiska ds. Pozyskiwania Zewnetrznych Srodkéw Finansowych:

1) przedktadanie Dyrektorowi z odpowiednim wyprzedzeniem harmonograméw naboru wnioskéw
o dofinansowanie projektow oglaszanych przez instytucje organizujace nabory w zakresach
odpowiadajacych dzialalnosci zakladu majgcych na celu pozyskanie zewnetrznego finansowania
zaroéwno ze zrodet krajowych jak i wspolnotowych,

2) sporzadzanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw o dofinasowanie, w tym
rowniez przez firme¢ zewngtrzng,

3) koordynacja pracy pracownikoéw odpowiednich dziatéw, zgodnie z charakterem wniosku i wymogami
merytorycznymi stawianymi przez instytucje finansujaca.

W sklad dzialu wchodzg:

kierownik dziatu,
specjalista,

Organizacja pracy/zasady wspélpracy z innymi komérkami:

praca dziatu odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 15:05,

dzial wspotpracuje ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi szpitala,

organizacje pracy okreslaja obowiazujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,
dzial wspoélpracuje z instytucjami zewngtrznymi: organem zatozycielskim, Urzedem Wojewddzkim,
Urzgdem Miasta, zasady wspolpracy oparte sa o ogdlne przepisy prawa,
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Regulamin Dzialu Spraw Pracowniczych

. Dzialem kieruje: Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi, nalezy
do niego organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu.

Il. Zadania Dzialu:

1.W ramach Sekcji Kadr:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

w zakresie spraw osobowych:
a) prowadzenie i ustalanie zatozen dlugofalowej polityki w zakresie doboru kadr stosownie do potrzeb
Szpitala oraz podejmowanie konkretnych czynnosci majgcych na celu zaspokojenie tych potrzeb,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, trwaniem i zakoficzeniem stosunku pracy,
c) prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji wymaganej obowigzujacymi przepisami prawa,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem $wiadectw pracy, innych zaswiadczen oraz opinii
pracowniczej na wniosek pracownika,
e) przygotowywanie wnioskow dotyczacych nagradzania, odznaczania, udzielania pochwat i kar,
f)  kontrola list obecnosci,
g) ewidencja czasu pracy: zwolnien lekarskich, urlopow i innych nieobecnosci,
h) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow pracowniczych,
i) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i obowigzujagcych w tym zakresie przepisOw oraz
ewidencja regulaminowych kar orzeczonych w przypadku naruszenia dyscypliny pracy,
J)  kontrola realizacji rocznych planoéw urlopéw wypoczynkowych, sporzadzonych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne,
k) wydawanie kart urlopowych,
I) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi i studenckimi;
w zakresie zatrudnienia:
a) przedktadanie do decyzji Dyrektora wnioskow dotyczacych przyjmowania i zwalniania, przenoszenia
lub zaszeregowania i awansowania pracownikow w ramach funduszu ptac,
b) wspoéldziatanie w ustalaniu i utrzymaniu wlasciwego poziomu oraz struktury zatrudnienia,
C) opracowywanie i aktualizowanie regulaminOw: pracy, wynagradzania, zakltadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,
d) opiniowanie wnioskow o przeszeregowanie pracownikOw z punktu widzenia zgodnosci
z regulaminem wynagradzania i funduszem ptac,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z odprawami, nagrodami jubileuszowymi, ustalaniem
1 przenoszeniem na renty i emerytury,
f) przygotowanie dokumentéw emerytalno-rentowych;
w zakresie spraw socjalno-bytowych:
a) okre$lanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikow Szpitala,
b) opracowywanie i aktualizowanie zaktadowego regulaminu $wiadczen socjalnych,
C) wspoéldziatanie przy ustalaniu zasad i wykonywanie czynno$ci zleconych w zakresie administrowania
zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;
w zakresie relacji pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi: przygotowywanie i przechowywanie
wszelkiej korespondencji ze zwigzkami zawodowymi, w szczegdlnosci konsultacji w sprawie zwolnien
indywidualnych, konsultacji w ramach uzgodnien dokumentéw prawa wewngtrznego (regulamindéw,
decyzji), porozumien ptacowych i innych,
wspotpraca z Sekcjg Kontraktowania i Sprzedazy Ustug Zdrowotnych w zakresie przekazywania danych
osobowych zgtaszanych do portalu $wiadczeniodawcy,
zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkow ich rodzin do/z Ubezpieczen Spotecznych,
przygotowywanie sprawozdan z zakresu Dzialu na potrzeby Szpitala i instytucji zewnetrznych,
przekazywanie danych do Dzialu Systemoéw Informatycznych w celu weryfikacji dostepu do zasobow
sieci teleinformatycznej Szpitala.

2. W ramach Sekeji Plac:

1)

2)

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow i dokonywania wyplat wynagrodzen z tytutu zawartych
uméw o pracg, umow cywilno-prawnych, w tym naliczanie i odprowadzanie naleznych podatkow,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i innych pochodnych od wynagrodzen oraz
przygotowywanie i sktadanie deklaracji i sprawozdan,

prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS w tym: rozliczeniami sktadek, sporzadzanie deklaracji i korekt,
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3) prowadzenie korespondencji i przygotowywanie sprawozdawczosci dla potrzeb jednostek
upowaznionych (Urzad Marszatkowski, GUS, US,MZ,NFZ, itp.),

4) realizacja zadan w zakresie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, prowadzenie obstugi
finansowo-ksiegowej Funduszu Swiadczen Socjalnych we wspotpracy z Glownym Ksiggowym,

5) ewidencja kosztow wynagrodzen pracownikow oraz przekazywanie informacji miesiecznej
o ich wykorzystaniu do Dziatu Ekonomicznego,

6) wystawianie za§wiadczen do celéw emerytalno-rentowych Rp7,

7) naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz jego rozliczenie w deklaracji PIT-11, PIT—40,

8) sporzadzanie innych wiasciwych deklaracji podatkowych oraz informacji dla organdéw skarbowych
i rentowych,

9) przygotowanie sprawozdan na potrzeby Szpitala i instytucji zewnetrznych.

W sklad dzialu wchodzg:

—  kierownik dziatu,

—  specjalista,

— referent,

— glowny specjalista,

—  straszy ksiggowy,

starszy referent.

Organizacja pracy/zasady wspélpracy z innymi komérkami:

praca dziatu odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 15:05,

dzial wspotpracuje ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi szpitala,

organizacj¢ pracy okreslaja obowigzujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,
regulaminy,

dzial wspotpracuje w szczegolnoscei z instytucjami: Urzad Marszatkowski, ZUS, GUS,PUP, NFZ.
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Regulamin Dzialu Administracyjno— Technicznego

Dzialem Kieruje: Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala i ktéory ponosi
odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ podleglej komoérki. W wypadku nieobecnosci Kierownika, zastepuje
g0 wyznaczony pracownik Dziatu.

Zadania Dzialu:

1. Wramach Sekcji Inwestycji i Zarzadzania Mieniem:
1) organizowanie i koordynowanie prac z zakresu budowlanego i przedsiewzi¢¢ inwestycyjnych.
2) prowadzenie catosci korespondencji w zakresie zadan i przedsiewzie¢ inwestycyjnych z:
o  Urzgdem Marszatkowskim Wojewoddztwa L.odzkiego,
e Organami administracji architektoniczno — budowlanej,
e Nadzorem Budowlanym,
e Innymi organami, ktérych kompetencje wynikaja z obowigzujacych przepiséw prawa.

3) prowadzenie spraw w zakresie wlasciwego stanu technicznego budynkow Szpitala,

4) wspolpraca z Sekcja Zamowien Publicznych i Zakupow w zakresie opisu przedmiotu zamowienia
w ramach organizowanych przetargdw na roboty budowlane, dokumentacje projektowo — kosztorysowa,
nadzory oraz innych wynikajacych z wlasciwosci Dziatu,

5) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla wszystkich obiektow szpitala i ich systematyczne
aktualizowanie pod wzgledem prowadzonych remontéw, modernizacji, przebudow i innych zalecen we
wspolpracy ze Starszym specjalistag ds. BHP i Specjalistg ds. Ochrony P/Poz.,

6) ewidencjonowanie, kontrolowanie i opisywanie faktur wystawianych na podstawie umow realizowanych
przez Dzial,

7) nadzorowanie realizacji udzielonych przez Szpital zamoéwien publicznych w zakresie rzeczowo
whasciwym dla tego Dziatu — w aspekcie wywigzywania si¢ ich wykonawcdw z zobowigzan umownych,

8) podejmowanie skutecznych dziatan, majacych na celu:

a) poprawe warunkow pracy i eliminowanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
b) realizacje wnioskow wynikajgcych z przegladow komisji BHP,
C) poprawg stanu ochrony przeciwpozarowe;j.

9) realizacja i nadzor nad inwestycjami i spelnieniem wymagan trwalosci projektow finansowanych ze
srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej,

10) wspdtuczestniczenie w dziataniach informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

11) zapewnienie prawidtowej i racjonalnej eksploatacji urzadzen i sieci energetycznych, wodociggdw, sprzetu
techniczno — gospodarczego oraz c. w. u., wentylacji i klimatyzacji, kanalizacji, instalacji solarnej,
cieplowniczej, gaz6w medycznych i instalacji przeciwpozarowe;j,

12) eksploatacja urzadzen energetycznych wymagajacych obstugi pracownika o kwalifikacjach technicznych
W sposob zgodny z przepisami ogolnymi, szczegdtowymi oraz zaleceniami producenta,

13) terminowe wykonywanie remontow, przegladéw technicznych, napraw i konserwacji wyposazenia
technicznego i budynkoéw oraz infrastruktury podziemne;j,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami zewnetrznymi,

15) opracowanie projektow programéw modernizacji budynkow i wyposazenia technicznego,

16) dokonywanie biezacych analiz oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do racjonalnej eksploatacji
i wykorzystania wyposazenia technicznego oraz zuzycia paliw i energii,

17) przygotowywanie informacji dla podmiotu tworzgcego i innych instytucji,

18) przygotowywanie wnioskow o pozyskanie $srodkow na inwestycje i ich realizacja w zakresie whasciwosci
rzeczowej dziatu,

19) przygotowywanie sprawozdawczos$ci dotyczacej wlasciwosci rzeczowej dziatu,

20) sporzadzanie projektow umow z wykonawcami i kontrahentami,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem.

2. Wramach Sekcji Administracyjno-Gospodarczej :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie Szpitala,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong Szpitala,
3) nadzorowanie pracy portierdw i pracownikow terenowych,
4) nadzoér nad systemem parkingowym,



/ Wojewddzki S;pitaIZespolony Zalacznik nr 31 do Regulaminu Organizacyjnego
=eh  im. Stanistawa Rybickiego

w Skierniewicach ‘Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im. istawa Rybickiego

i w Skierniewicach.

5) gospodarowanie odpadami oraz nieczysto$ciami komunalnymi powstajacymi podczas dziatalno$ci
Szpitala,

6) gospodarowanie mieniem ruchomym Szpitala,

7) realizowanie zakupow niezbednych do biezgcego utrzymania dziatalno$ci Szpitala,

8) obstuga transportu sanitarnego - karetki,

9) prowadzenie prawidlowej gospodarki paliwowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow terenowych, portierow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzawy,

12) przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczacej wlasciwosci rzeczowej sekcji,

13) ewidencjonowanie i kontrolowanie faktur za zrealizowane dostawy i ustugi,

14) sporzadzanie zamowien dla dostawcow,

15) sktadanie reklamacji w przypadku uchybien w realizacji zawartych uméw na pisemny wniosek 0sob
merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje umowy,

16) opracowywanie planéw zakupdw na podstawie zapotrzebowan poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych i ich realizacja,

17) zaopatrzenie w sprzet i aparatur¢ medyczng oraz odczynniki chemiczne,

18) zaopatrzenie w pos$ciel i bielizng oraz srodki czysto$ci i artykuly gospodarcze, $rodki chemiczne
i dezynfekcyjne,

19) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie realizacji zapotrzebowan na podstawie
zawartych umow o zamowienie publiczne,

20) rozpoznawanie rynku zaopatrzeniowego w obrebie prowadzonych branz,

21) sporzadzanie dokumentow rozchodowych dla magazynu medycznego i gospodarczego na podstawie
biezacych zapotrzebowan w systemie modut gospodarki magazynowe;j,

22) sprawowanie biezacego nadzoru i kontroli pracy magazyndéw w zakresie prawidtowej gospodarki
zapasami i ich zabezpieczeniem.

3. Wramach Sekcji Utrzymania Ruchu Szpitala:

1) prowadzenie prawidlowej gospodarki paliwowo — energetycznej i wodnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2) organizacja i obstuga transportu wewnetrznego,

3) gospodarowanie odpadami medycznymi powstajgcymi podczas dziatalno$ci Szpitala,

4) nadzorowanie pracy warsztatow, punktu obrotu odpadami,

5) realizowanie zakupow niezbednych do biezacego utrzymania ruchu Szpitala,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow gospodarczych, budowlanych, konserwatorow,
punktow obrotu odpadami,

7) sporzadzanie rozktadow czasu pracy pracownikéw obstugi: warsztatdw, punktu obrotu odpadami,

8) prowadzenie rejestru badan okresowych, uprawnien i szkolen pracownikow Sekcji,

9) przyjmowanie zgloszen o awariach i innych zdarzeniach powodujgcych zaktocenia w pracy
poszczegolnych komorek organizacyjnych Szpitala,

10) przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczgcej wiasciwosci rzeczowej sekcji,

11) ewidencjonowanie i kontrolowanie faktur za zrealizowane dostawy i ushugi.

4. Wramach Sekcji Aparatury Medycznej i Sprzetu:

1) prowadzenie biezacego nadzoru nad eksploatacjg aparatury i sprzetu medycznego,

2) prowadzenie baz danych sprzetu i aparatury medycznej uzywanych w szpitalu oraz prawidlowe
zarzadzanie nim,

3) monitorowanie potencjalnych zagrozen zwigzanych z eksploatacja urzadzen i aparatury medycznej i
przeciwdziatanie nim,

4) wspolpraca z personelem uzytkujacym sprzet i aparaturg medyczng w zakresie organizacji szkolen,

5) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Szpitala w sprawach zwigzanych z zakupem,
przejeciem i inwentaryzacjg sprzetu i aparatury medycznej,

6) dokonywanie okresowych analiz sposobu eksploatacji i wykorzystania aparatury i sprzetu medycznego,

7) zapewnienie oraz nadzorowanie nakazanych przepisami okresowych kontroli i serwisdéw gwarantujgcych
bezpieczng eksploatacje,

8) wyposazenie aparatury i urzadzen medycznych w dokumentacje¢ eksploatacyjna (paszporty techniczne)
oraz nadzor nad prawidtowoscia jej prowadzenia,

9) prowadzenie ewidencji Serwisow, napraw i remontow,

10) opiniowanie wnioskow o zakup lub przyjecie nowej aparatury,

2
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11) koordynowanie prac adaptacyjnych pomieszczenia dla nowo posiadanej aparatury wg. obowiazujacych
norm,

12) podejmowanie dziatan zwigzanych z usuwaniem awarii sprzetu i aparatury medycznej we wlasnym
zakresie lub we wspoétpracy z wykonawcami posiadajgcymi wymagane uprawnienia do wykonywania
prac remontowych, naprawczych lub serwisowych,

13) opracowanie planéw zakupOw sprzetu i aparatury medycznej oraz przygotowywanie wnioskow o $rodki
finansowe na ich zakup,

14) ewidencjonowanie i kontrolowanie faktur za zrealizowane dostawy i ustugi.

5. W ramach Sekcji Zamowien Publicznych i Zakupow:

1) opracowywanie i aktualizacja regulamindéw dotyczacych wlasciwosci rzeczowej dziatu,

2) przyjmowanie wnioskow o wszczecie zamowien publicznych oraz opracowywanie planu zamowien,

3) publicznych na nastgpny rok kalendarzowy zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych
na podstawie planu rzeczowo-finansowego sporzadzonego przez Dziat Ekonomiczny,

4) przekazywanie wnioskOw o wszczecie postepowania do zaopiniowania kierownikowi jednostki
organizacyjnej,

5) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych oraz na podstawie wewngtrznych regulaminow,

6) przygotowanie ogloszen dotyczgcych zamowien publicznych do publikacji na stronie internetowej
Szpitala, w Biuletynie Zamdéwien Publicznych oraz przez Urzad Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich, zgodnie z wymogami ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

7) sporzadzanie dokumentacji postgpowania przy udziale oséb merytorycznie odpowiedzialnych za opis
przedmiotu zamowienia,

8) przekazywanie Dziatlowi Systemoéw Informatycznych do zamieszczania na stronie internetowej Szpitala
dokumentow, ktorych zamieszczanie reguluja przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
wewngetrzne regulaminy,

9) przygotowanie i prowadzenie, w porozumieniu z wiasciwymi jednostkami, dziatami i komorkami
organizacyjnymi Szpitala, dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz
prowadzenie tych postgpowan,

10) przygotowanie we wspolpracy z Radcg Prawnym projektu umowy planowanej do zawarcia w ramach
zamowienia publicznego,

11) wykonywanie innych czynnos$ci formalnych zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia i zawarciem umowy w tym przedmiocie z wybranym wykonawca,

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesionymi odwolaniami na prowadzone postepowanie
o udzielenie zamdOwienia publicznego po wczesniejszym upowaznieniu do tych czynnosci przez
kierownika zaktadu,

13) sporzadzanie protokotow z udzielonych zamowien publicznych wg obowiazujacych przepisow,

14) przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspoélnot Europejskich wstepnych ogloszen,
informacji o planowanych w terminie nastgpnych 12-u miesigcy zamowieniach na roboty, dostawy
1 ushugi, zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

15) sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem dokumentacji z postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméowien publicznych,

16) monitorowanie zmian prawa zamowien publicznych, udziat w szkoleniach, opracowywanie aktow prawa
wewnetrznego (regulaminow, wzorow dokumentow) na potrzeby Szpitala,

17) realizacja planéw zamdwien nie objetych procedurg przetargows, zaakceptowanych przez kierownika
zaktadu,

18) prowadzenie rejestru zakupow.

111.W skiad dzialu wchodza:
— kierownik dziatu,
— gléwny specjalista,
— starszy specjalista,
—  specjalista,
— specjalista ds. utrzymania ruchu,
— specjalista ds. zamowien publicznych,
— starszy referent,
— starszy referent ds. zamowien publicznych,
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— referent,

—  pracownicy gospodarczy,

—  pracownik budowlany,

—  pracownicy terenowi,

—  pracownicy warsztatow i punktéw obstugi,
—  portierzy.

IV.Organizacja pracy/zasady wspolpracy z innymi komorkami:

— praca dziatu odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 15:05,

—  pracownicy portierni, warsztatu praca zmianowa

—  dziat wspotpracuje ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi szpitala,

— organizacje pracy okreslaja obowiazujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,
regulaminy,

— dzial wspolpracuje z kierownikami dziatéw/oddzialow, pielgegniarkami oddzialowymi i1 innymi
wskazanymi przez Dyrektora osobami w zakresie opisu przedmiotu zamowienia i prowadzenia
postepowan o udzielanie zamdwienia,

— dzial wspotpracuje z instytucjami: Urzad Marszatkowski w Lodzi, £o6dzki Urzad Wojewodzki, Urzad
Miasta Skierniewice, Komenda Miejska Policji w Skierniewicach, Komenda Miejska PSP, Straza Miejska
w Skierniewicach, PSSE w Skierniewicach.
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Regulamin Dzialu Statystyki i Dokumentacji Medycznej

Dzialem kieruje: Kierownik Dziatu Statystyki i Dokumentacji Medycznej, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi, nalezy do niego organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu.

Zadania Dzialu:

1. W ramach Sekcji Statystyki i Dokumentacji Medycznej:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)
24)

2.
1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z dziatalnosci szpitala w zakresie lecznictwa szpitalnego
i ambulatoryjnej opieki zdrowotnej dla potrzeb wewnetrznych i dla podmiotow zewnetrznych,
nadzor nad dziennymi sprawozdaniami z ruchu chorych w szpitalu,

opracowywanie 1 upowszechnianie w ramach struktury wewnetrznej dokumentow zwigzanych
z realizacja $wiadczen zdrowotnych,

nadzoér i kontrola dokumentacji medycznej i statystycznej w komorkach organizacyjnych szpitala,
koordynowanie spraw zwigzanych z pacjentami nieubezpieczonymi i obcokrajowcami oraz
kompletowanie dokumentoéw niezbednych do rozliczenia,
wspolpraca z policja w zakresie ustalania tozsamosci pacjentéw, w przypadku braku danych pacjenta
przyjetego do szpitala o nieznanej tozsamosci,
udostgpnianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi dokumentacji medycznej pacjentowi,
0sObie przez niego upowaznionej, przedstawicielowi ustawowemu, oraz uprawnionym organom,
instytucjom, podmiotom okreslonym w obowigzujacych aktach prawnych,
prowadzenie elektronicznej ksiegi gtdéwnej przyje¢ i wypisow,

nadzor nad ksigga zgonow szpitalnych, oraz prowadzenie rejestru sekcji zwlok,

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z pobytem pacjenta w szpitalu, w tym wystawianie
zaswiadczen o pobycie chorego w szpitalu,
prowadzenie rejestru dokumentacji zwigzanej z realizacja programow klinicznych,

prowadzenie rejestru kolejek oczekujacych i przekazywanie tygodniowych i miesi¢cznych raportow do
NFZ,

kompletowanie i sprawdzanie poprawnosci kart statystycznych zgodnie z instrukcja, prowadzenie rejestru
komputerowego Kkart i terminowe przekazywanie raportow dla potrzeb WCZP w Lodzi,

administrowanie i wprowadzanie danych o wszczepach w CBE, sporzadzanie sprawozdan z realizacji
swiadczen zdrowotnych z zakresu endoprotezoplastyki narzadu ruchu,

prowadzenie rejestru wnioskow na leczenie uzdrowiskowe, wprowadzanie ich w portalu
$wiadczeniodawcy i przekazywanie do NFZ,

prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie decyzji o objgciu ubezpieczeniem zdrowotnym- wspotpraca
Z pracownikiem socjalnym,

wprowadzanie ankiet udarowych w portalu NFZ,

prowadzenie rejestru drukow ZUS ZLA dla komérek WSZ,

nadzor nad elektroniczng dokumentacja medyczng w Szpitalu,

weryfikacja i korekta danych wpisowych dotyczaca Oddziatow Szpitalnych i Poradni,

organizowanie narad instruktazowo — szkoleniowych dla pracownikéw Dziatu i pracownikéw innych
komoérek organizacyjnych wykonujacych zadania statystyczne,

tabelaryczne zobrazowanie danych demograficznych za dany rok kalendarzowy;,

aktualizacja wzoréw drukoéw dokumentacji medycznej,

monitorowanie wskaznikow wynikajacych z dziatalno$ci Szpitala.

W ramach Sekeji Skladnicy Akt:

inicjowanie dzialan zwigzanych z przekazywaniem dokumentéw do sktadnicy akt,

przyjmowanie akt z komodrek organizacyjnych,

odpowiednie przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt,

prowadzenie ewidencji akt przechowywanych w sktadnicy akt,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania mingt oraz udziat
w brakowaniu,

udzielanie konsultacji i wspotpraca z pracownikami w zakresie porzadkowania i przygotowania
dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,

wspotpraca z Archiwum Panstwowym,
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udostgpnianie akt upowaznionym osobom i instytucjom,

prowadzenie sktadnicy akt w sposob zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
szczegblowymi oraz dbaloscig o zawarte w nim dokumenty.

W sklad personelu dzialu wchodza:

kierownik dziatu,

archiwistka,

statystyk medyczny,

starszy statystyk medyczny,

pracownik socjalny.

1V.Organizacja pracy/zasady wspélpracy z innymi komérkami:

praca dziatu odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 15:05,

dziat wspotpracuje ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi szpitala w zakresie udostepniania danych
statystyki medycznej i dokumentacji medycznej,

dzial wspoélpracuje z instytucjami zewngtrznymi: organem zatozycielskim, Urzgdem Wojewodzkim,
Sadami, Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych, Prokuratura, Towarzystwami Ubezpieczeniowymi,
Policja, Urzedem Miasta, Urzgdami Gmin, Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng. Zasady
wspolpracy oparte s3 o ogdlne przepisy prawa,

organizacj¢ pracy okreslaja obowigzujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,
regulaminy.
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Regulamin Kancelarii Szpitala

I.  Kancelaria Szpitala podlega bezposrednio Dyrektorowi.

|. Zadania Kancelarii:

1)

prowadzenie obstugi sekretaryjnej biura Dyrektora, w tym w szczegolnosci:
a) prowadzenie kalendarza spotkan,

b) wykonywania, rejestrowanie i przekazywanie potaczen telefonicznych,

C) organizacja wyjazdow stuzbowych z wytaczeniem wystawiania delegacji,
d) organizacja spotkan (przyjgcia interesantow i pracownikow Szpitala),

e) przygotowanie zebran,

f) inne czynnoSci, zlecone w zakresie obstugi sekretaryjne;j,

2) przekazywanie i ewidencja Kkorespondencji wewnetrznej, przekazywanie korespondencji

do odpowiednich komorek organizacyjnych zgodnie z dekretacjg,

3) przyjmowanie, rejestracja i znakowanie korespondencji wptywajacej do Szpitala, przedstawianie

jej Dyrektorowi w celu dokonania dekretacji,

4) przygotowanie do wysytki korespondencji wychodzacej, w tym: ewidencjonowanie, sporzadzanie kopii

ad acta, kopertowanie, uzyskiwanie potwierdzenia w ksiazce przesylek pocztowych,

5) rejestracja korespondencji w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw; prowadzenie

elektronicznej dekretacji w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentacji zgodnie z rozdziatem
korespondencji naniesionym w wersji papierowe;j,

6) nadzor nad sprawnym obiegiem korespondencji zewngtrznej i1 wewnetrznej Szpitala w tym

przekazywanie korespondencji do odpowiednich komorek organizacyjnych, zgodnie z dekretacja,

7) przedktadanie do podpisu lub podjecia decyzji przez Dyrektora dokumentéw  wypracowanych

w komorkach organizacyjnych,

8) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

9) realizacji prawidlowego przeptywu informacji pomi¢dzy Dyrekcjg i komorkami organizacyjnymi.
W sklad dzialu wchodzg:

—  referent,

—  specjalista.

Organizacja pracy/zasady wspélpracy z innymi komérkami:

praca Kancelarii odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 15:05,

Kancelaria wspotpracuje ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi szpitala,

organizacje pracy okreslaja obowigzujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,
Kancelaria wspolpracuje z instytucjami zewngtrznymi: organem zatozycielskim, Urzedem
Wojewddzkim, Urzgdem Miasta, zasady wspolpracy oparte s3 o ogolne przepisy prawa,

organizacje pracy okreslaja obowigzujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,
regulaminy.



