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Zarzadzenie Wewnetrzne nr .6../17
z dnia 15.02.2017 r.
Dyrektora
Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego w Olsztynie

sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Szpitala
Specjalistycznego w Olsztynie

Na podstawie § 4 ust. 2 Statutu Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego w Olsztynie z dnia 30
kwietnia 2014 r. (z poz.zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Szpitala z dnia 22 grudnia 2016 r.
zarzadzam, co nastepuje:

10.

11,

12;

13.

|

AN B B |

§1
Dziat VI. Organizacja i zadania poszczegolnych jednostek i komadrek organizacyjnych Szpitala:
§16 ust. 1, pkt. 3) - dodaje sie lit.i) o tresci: ,rzecznik prasowy.”
§20 ust. 1 - skresla sie dotychczasowg tres¢ pkt.5) i nadaje sie mu nowe brzmienie:
.Kierownik dziatu organizacyjnego i funduszy zewnetrznych”
§20 ust. 1 dodaje sie pkt.6) o tresci: , Kierownik sekcji sprzedazy.”
§58 ust. II, 2 pkt. 1 dodaje sie ppkt. 29) o tresci: ,poradnia onkologiczna”
§58 ust. I, 2 pkt. 1 dodaje sie ppkt. 30) o tresci: ,poradnia urologiczna”
§58 ust. Il, 2 pkt. 7 - dodaje sie ppkt.6) o tresci: ,pracownia tomografii komputerowe]” oraz
ppkt.7) o tresci: ,pracownia rezonansu magnetycznego”

Aktualizacja Zatgcznika nr 2 Cennik za udostepnianie dokumentacji medycznej.

Aktualizacja Zatgcznika nr 4 Schemat struktury organizacyjnej Wojewodzkiego Szpitala
Specjalistycznego w Olsztynie.

Aktualizacja Zatgcznika nr 7 Schemat struktury organizacyjnej Wojewdodzkiego Szpitala
Specjalistycznego - Ambulatoryjne Swiadczenia Zdrowotne.

Aktualizacja Zatgcznika Nr 8.31 Struktura i zadania Dziatu Diagnostyki Obrazowej — dodanie
do struktury Dziatu pracowni tomografii oraz pracowni rezonansu magnetycznego.

Dodaje sie Zatacznik nr 8.37 Zadania Poradni Onkologicznej.
Dodaje sie Zatgcznik nr 8.38 Zadania Poradni Urologiczne].

Aktualizacja Zatgcznika Nr 9.2 Zadania Dziatu Stuzby Pracowniczej — dodanie zadan z zakresu
Sekcji Ptac.

Aktualizacja Zatgcznik Nr 9.3 Zadania dziatu Organizacyjnego i Funduszy Zewnetrznych —
w zakresie zmiany nazwy Dziatu oraz aktualizacji zadan.

Uchyla sie Zatacznik Nr 9.6 Zadania Sekcji Zarzadzania Rentownoscig Oddziatow.
Zatgcznik Nr 9.14 Zadania Sekcji Kontroli Zarzadczej — aktualizacja zadan Sekcji.
Dodanie Zatgcznik Nr 9.34 Zadania Rzecznika Prasowego.

Dodanie Zatgcznik Nr 9.35 Zadania Sekcji Sprzedazy.



§2
Powyzsze zmiany s3g zgodne z Art. 24 pkt.1 ppkt. 9), 11), 12) Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. 2016, poz. 1638, t.j.).

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki - strony requlaminu organizacyjnego, na ktorych dokonano poprawek

DY R KTOR
WOJEWODZKIEGD SZPITALA SPECJALISTYCZNEGC
w O ZTYNIE

Irena [eyflowska

RADCA PRAWNY
< — /

Elzbl Wrzecionkowska



§16
1. Dyrektorowi Szpitala bezposrednio podlegaja:
1) zastepcy dyrektora:
a) ds. lecznictwa,
b) ds. pielegniarstwa,
¢) ds. eksploatacyjno — technicznych,
d) ds. administracyjno-finansowych.
2) kierownicy:
a) dziatu stuzby pracowniczej,
b) kancelarii i sekretariatu,
c) sekcji BHP i P.poz,
d) sekcji kontroli zarzadczej.
3) pozostate stanowiska pracy:
a) radcy prawni,
b) kapelani szpitalni,
c) petnomocnik dyrektora ds. jakosci,
d) inspektor ds. obrony cywilnej,
e) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
f) petnomocnik ds. praw pacjenta,
g) administrator bezpieczenstwa informacji,
h) inspektor ochrony radiclogicznej,
i) rzecznik prasowy.
4) komisje, zespoty oraz inne komaorki:
a) zespot kontroli zakazen szpitalnych.
§17
1. Zastepcy Dyrektora wykonuja zadania z upowaznienia Dyrektora i w jego imieniu,
a w szczegolnosci:
1) podejmujg w powierzonym zakresie dziatania zapewniajace wykonanie dziatan statutowych,
2) koordynuja dziatalnosc podlegtych im komarek organizacyjnych,
3) kierujg powierzonymi im odcinkami pracy Szpitala,
4) organizujg i nadzoruja wykonanie zadan przez kierownikow komdrek organizacyjnych
wchodzacych w sktad powierzonych dziatow i rownorzednych komorek zwigzanych z tymi
dziatami,

5) wykonujg inne zadania zlecone przez Dyrektora.
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§20
1. Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno-Finansowych podlegaja:
1) Gtowny Ksiegowy.
2) Kierownik dziatu kontraktowania i rozliczen.
3) Kierownik dziatu zamowien publicznych i zaopatrzenia.
4) Kierownik sekcji kontrolingu.
5) Kierownik dziatu organizacyjnego i funduszy zewnetrznych.
6) Kierownik sekcji sprzedazy.
§21
1. Z-cy Dyrektora ds. Eksploatacyjno- Technicznych podlegaja:
1) Kierownik dziatu eksploatacyjno-technicznego.
2) Kierownik dziatu gospodarczego.
3) Kierownik dziatu informatyki.
4) Kierownik dziatu aparatury medycznej.
5) Kierownik sekcji inwestycji.
§22
1. Schemat struktury organizacyjnej Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego w Olsztynie
stanowig zatgczniki nr 4, 5, 6, 7 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
2. Zakresy zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Szpitala okreslajg zatgczniki nr 8, 9 do

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Dziat IV. Rodzaj dziatalnosci leczniczej, zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych oraz miejsce
udzielania $wiadczen zdrowotnych
§23
1. Podmiot prowadzi dziatalnosc lecznicza w rodzaju:

1) Stacjonarne i catodobowe swiadczenia zdrowotne:

a) szpitalne

b) ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne.

2. Schemat stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§24
1. Podmiot realizuje swiadczenia zdrowotne poprzez dziatania stuzgce zachowaniu, ratowaniu,

przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajace z procesu leczenia
lub przepisow odrebnych regulujgcych zasady ich udzielania w szczegodlnosci specjalistyczne
swiadczenia zdrowotne, ambulatoryjne i stacjonarne obejmujace:

1) badanie i porade lekarska,
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12) poradnia chirurgii onkologicznej,

13) poradnia chirurgii naczyniowej,

14) poradnia neurochirurgiczna,

15) poradnia kardiochirurgiczna,

16) poradnia chordb zakaznych,

17) poradnia nefrologiczna,

18) poradnia transplantacji nerek,

19) poradnia gastroenterologiczna,

20) poradnia lekarza zakfadowego,

a) gabinet lekarski,

22) poradnia chirurgii urazowo-ortopedycznej,
23) poradnia chirurgii onkologicznej,
24) gabinet diagnostyczno-zabiegowy o profilu (mieszczacy sie przy ul. Zotnierskiej 16a):
a) chirurgia ogdlna,
b) chirurgia onkologiczna,
¢) chirurgia naczyniowa,
d) neurochirurgia,
e) kardiochirurgia,
f) choroby wewnetrzne,
g) choroby zakazne,
h) nefrologia,
25) gabinet diagnostyczno-zabiegowy o profilu (mieszczacy sie przy ul. Zotnierskiej 18):
a) otolaryngologia,
b) okulistyka,
26) gabinet diagnostyczno-zabiegowy o profilu (mieszczacy sie przy ul. Zotnierskiej 18):
a) potoznictwo i ginekologia,
b) ginekologia onkologiczna,
27) gabinet diagnostyczno-zabiegowy o profilu (mieszczacy sie przy ul. Zotnierskiej 16b):
a) chirurgia onkologiczna,
b) okulistyka,
28) gabinet diagnostyczno-zabiegowy o profilu ortopedia i traumatologia narzadu ruchu
(mieszczacy sie przy ul. Zotnierskiej 18),
29) poradnia onkologiczna,

30) poradnia urologiczna.
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5) pracownia USG i diagnostyki inwazyjnej,
6) pracownia tomografii komputerowej,

7) pracownia rezonansu magnetycznego.

8. Dziat Patomorfologii:
1) pracownia histopatologiczna,
2) pracownia cytologiczna,
3) pracownia barwien specjalnych (histochemicznych),
4) pracownia barwien immunohistochemicznych,

5) pracownia badan autopsyjnych.

9. Poradnia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej:
1) gabinet lekarski,
2) gabinet diagnostyczno-zabiegowy o profilu medycyna rodzinna:
a) punkt szczepien.
§59
1. W ramach podmiotu leczniczego dziatajg rowniez komaorki o charakterze administracyjnym.
2. Zakresy zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych niemedycznych Szpitala okresla
zatgczniki nr 10 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
§ 60
1. Schemat struktury organizacyjny przedsiebiorstwa swiadczenia szpitalne stanowi zafgcznik nr 6
do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
2. Schemat struktury organizacyjny przedsiebiorstwa ambulatoryjne sSwiadczenia zdrowotne
stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
3. Zakresy czynnosci poszczegolnych komorek organizacyjnych medycznych Szpitala okreslajg

zataczniki nr 8, 9 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Dziat Vil. Warunki wspoétdziatania miedzy komaérkami organizacyjnymi Szpitala

§61

-

. Wspotdziatanie miedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi Szpitala odbywa sie
W sposob zapewniajagcy sprawnosc funkcjonowania Szpitala oraz kompleksowos¢, dostepnosc
i nalezytg jakosc udzielanych przez Szpital swiadczen opieki zdrowotne;.

2. W zakresie wspotdziatania miedzy komaorkami organizacyjnymi Szpitala uprawnienia nadzorczo

koordynujgce posiadaja wtasciwi Dyrektorzy lub osoby przez nich wyznaczone.

3. Ustalono kanaty komunikacyjne w szpitalu:
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Zatacznik nr 2. Cennik za udostepnianie dokumentacji medycznej

Cennik optat za wykonanie kopii dokumentacji medycznej

ustalany raz na kwartat na podstawie Komunikatu Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego

w sprawie przecietnego wynagrodzenia w poszczegolnych kwartatach wyliczany zgodnie z art. 20
pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 887, 1948, 2036 i 2260 oraz z 2017 r. poz. 2 i 38).

‘ Rodzaj dokumentu Cena w zt
Jedna strone kopii dokumentacji medycznej 0,84
Jedna strona wyciagu lub odpisu dokumentacji medyczne;j 8,44
Udostepnienie dokumentacji medycznej na elektronicznym 1,69
nosniku danych

Podstawa prawna: art. 28 ustawy z dnia 06.11.2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta (tekst jedn. Dz. U. z 2016 poz. 186 ze zm.).




Zalgcznik 4

Schemat struktury organizacyjnej Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego w Olsztynie
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Zatgcznik 7

Schemat Struktury Organizacyjnej: Wojew6dzki Szpital Specjalistyczny
Ambulatoryjne Swiadczenia Zdrowotne
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Zatacznik Nr 8.31 STRUKTURA | ZADANIA DZIAtU DIAGNOSTYKI OBRAZOWEI

I. Struktura organizacyjna:
1. Pracownie Radiologii Klasycznej (2 pracownie rtg i aparaty przytdzkowe).
. Pracownia badan naczyniowych i radiologii zabiegowe].
. Pracownia USG i biopsji cienkoigiowej.
. Pracownia USG i diagnostyki inwazyjnej.
. Pracownia mammografii.
. Pracownia Tomografii Komputerowe;.
. Pracownia Rezonansu Magnetycznego.

~N oW

. Organizacja dziatu:
1. Praca personelu lekarskiego kieruje Kierownik, ktory jest zastepowany przez zastepce
kierownika.
2. Praca personelu pielegniarskiego kieruje pielegniarka koordynujaca zastepowana przez
wyznaczong pielegniarke po uzgodnieniu z Kierownikiem Dziafu.
3. Pracg personelu technikéw elektroradiologii kieruje koordynator zespotu technikow,
zastepowany przez wyznaczonego technika elektroradiologii, po uzgodnieniu z Kierownikiem
Dziatu.
4. Praca rejestratorek medycznych kieruje kierownik Dziatu lub osoba przez niego wyznaczona —
zatrudniona na stanowisku koordynatora do spraw administracyjnych Dziatu.
5. Nadzor biezacy nad realizacjg zadan zleconych podwykonawcom w zakresie utrzymania higieny,
transportu sprawuje pielegniarka i technik koordynujacy.
6. Zabezpieczenie poszczegolnych pracowni Dziatu Diagnostyki Obrazowej realizowane jest zgodnie
z harmonogramem sporzadzonym przez Kierownika Dziatu, Technika koordynujgcego i Pielegniarke
koordynujaca (po akceptacji Kierownika Dziatu).
7. Kwalifikacji pacjentow realizowana jest przez lekarza oddziatu/poradni kierujgcego na
badanie/zabieg, dodatkowa weryfikacja przez lekarza Dziatu Diagnostyki Obrazowej wykonujacego
badanie/zabieg.
8. Udziat lekarzy w zespole urazowym, reanimacyjnym, transplantacyjnym, i innych realizowana
jest zgodnie z procedurami wewnatrzszpitalnymi.
9. Konsultacje specjalistyczne udzielane sa przez Kierownika Dziatu, jego zastepce lub lekarza
z specjalizacja z radiologii i diagnostyki obrazowej.
10. Konsultacje pilne - w dniu zlecenia, planowe - w dni zlecenia lub w dniu nastepnym
11. Nadzoér nad ksztatceniem podyplomowym lekarzy prowadzi Kierownik i kierownicy specjalizacji.
Nadzdr nad ksztatceniem przed i podyplomowym pielegniarek prowadzi pielegniarka koordynujaca
lub inna osoba wskazana odrebng umowa.
12. Za realizacje badania klinicznego odpowiada Badacz. Badanie kliniczne moze byc
prowadzone w oddziale szpitalnym lub poradni specjalistycznej po spetnieniu nastepujacych
warunkow:
1) uzyskanie pozytywnej opinii Zespotu ds. realizacji eksperymentow klinicznych,
2) zawarcie umowy trojstronnej pomiedzy Szpitalem, Badaczem i Sponsorem.
13. Pozostate zadania oddziatu realizowane sg w oparciu o ogolne zasady funkcjonowania szpitala.

lll. Zadania dziatu:

Dziat wykonuje badania petnoletnim pacjentom szpitalnym i ambulatoryjnym z terenu catego
wojewddztwa, godziny pracy poszczegdlnych pracowni realizowane sg zgodnie z harmonogramem
pracy, obowigzuja skierowania (zgodnie z ustawa).

1. W zakresie pracowni radiologii klasycznej:
1) zdjecia rtg catego uktadu kostno-stawowego — wszystkie projekcje,
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2) zdjecia rtg klatki piersiowej, jamy brzusznej, miednicy,

3) badania kontrastowe przewodu pokarmowego, cholangiografie $réd i pooperacyjne,
4) badanie kontrastowe uktadu moczowego,

5) badanie droznosci jajowoddw - HSG,

6) badanie rtg noworodkow.

2. W zakresie pracowni badan naczyniowych i radiologii zabiegowej (badania wykonywane
dorostym):

1) panangiografia (3 lub 4 naczynia) naczyn mozgowych,

2) arteriografia konczyn dolnych m. Seldingera,

3) arteriografia konczyn dolnych — z podanie kontrastu dozylnie,

4) aortografia + arteriografia wybiércze tetnic brzusznych, miednicy i klatki piersiowe;,

5) cavografia (badanie cewnikowe),

6) flebografia konczyn dolnych i gornych,

7) angioplastyka, stentowanie tetnic obwodowych, szyjnych (z uzyciem neuroprotekcji), trzewnych,
8) embolizacja (naczyn nerkowych, macicznych, biodrowych, innych) w przebiegu krwawien,
naciekdw nowotworowych, tetniakow, malformacji,

9) embolizacja tetniakéw maozgu, malformacji naczyniowych,

10) implantacje filtrow do zyty gtownej dolnej,

11) zabiegi naprawcze w przebiegu tetniakow aorty piersiowej, brzusznej, jej rozwarstwienia
z implantacjg stent-graftu,

12) inne badania i zabiegi z zakresu radiologii interwencyjnej.

13) Biopsje gruboigtowe piersi wspomagane proznig

3. W zakresie pracowni mammografii:

1) mammografia,

2) galaktografia,

3) badania przesiewowe w ramach umowy z NFZ (screening),

4) badania weryfikujace, konsultacje radiologiczne,

5) oznaczenie zmian ogniskowych w piersi z uzyciem izotopéw (ROLL), markeréw metalowych
(,kotwiczek”).

6) Biopsje gruboigtowe zmian ogniskowych, mikrozwapnien wspomagane proznig

4. W zakresie pracowni ultrasonografii i biopsji cienkoigtowe;j:

1) wykonywanie badan diagnostycznych USG w tym Doppler dla potrzeb Szpitala i pacjentow
z zewnatrz ze skierowaniem,

2) wykonywanie biopsji cienkoigtowej dla pacjentow Szpitala oraz pacjentow z zewnatrz ze
skierowaniem,

3) przedoperacyjne oznaczenie zmian ogniskowych piersi za pomocg radioizotopow.

5. W zakresie pracowni USG i diagnostyki inwazyjnej:

1) wykonywanie badan diagnostycznych USG, w szczegolnosci piersi i naczyn dla potrzeb Szpitala
i pacjentow z zewnatrz,

2) wykonywanie biopsji cienko i gruboigtowych zmian ogniskowych piersi oraz narzgdow
potozonych powierzchownie dla potrzeb Szpitala i pacjentow z zewnatrz,

3) przedoperacyjne oznaczenie zmian ogniskowych piersi za pomoca radicizotopow,

4) wykonywanie badan USG piersi i konsultacje radiologiczne.

6. W zakresie pracowni tomografii komputerowej:

1) Wykonywanie badan diagnostycznych TK w petnym zakresie dla potrzeb pacjentow Szpitala

i pacjentow zewnetrznych (skierowania z Poradni specjalistycznych, innych) w godzinach pracy w
dni pracujace zgodnie z grafikiem.
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2) Wykonywanie badan diagnostycznych TK w petnym zakresie dla potrzeb pacjentow Szpitalnych,
SKOR, Centrum Urazowego WSS i SOR innych Szpitali, ktore przysytaja pacjenta na konsultacje do
WSS catodobowo we wszystkie dni tygodnia.

7. W zakresie pracowni rezonansu magnetycznego:

1) wykonywanie badan diagnostycznych TK w petnym zakresie dla potrzeb pacjentow Szpitala

i pacjentow zewnetrznych (skierowania z Poradni specjalistycznych, innych) w godzinach pracy

w dni pracujace zgodnie z grafikiem,

2) wykonywanie badan diagnostycznych TK w petnym zakresie dla potrzeb pacjentow Szpitalnych,
SKOR, Centrum Urazowego WSS i SOR innych Szpitali, ktore przysytaja pacjenta na konsultacje do
WSS catodobowo we wszystkie dni tygodnia.

8. We wszystkich pracowniach Dziatu:

1) szkolenia personelu medycznego (lekarzy radiologow w trakcie specjalizacji, lekarzy innych
specjalizacji, technikow radiologii),

2) weryfikacja badan dostarczonych, konsultacje radiologiczne, takze z zakresu radioiogii
zabiegowe;j.
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Zatacznik nr 8.37 Zadania Poradni Onkologicznej

. W Poradni Onkologicznej udzielane s3g specjalistyczne porady z zakresu choréb nowotworowych,
ktére obejmujg diagnostyke, leczenie i opieke poszpitalng, w szczegdlnosci pacjentek po
chemoterapii leczonych w Oddziale Ginekologii Onkologicznej.

. Zlecanie badan diagnostycznych i innych swiadczen medycznych niezbednych w procesie leczenia
ambulatoryjnego.

. Kierowanie pacjentow do szpitala.

. Biezgce prowadzenie dokumentacji medycznej.

. Dbatos¢ o sprzet znajdujacy sie w poradni.

. Zapobieganie zakazeniom.

. Wspotpraca z zespotem kontroli zakazen szpitalnych i komitetem terapeutycznym.

. Dazenie do podnoszenia jakosci udzielanych swiadczerh medycznych, wspoétpraca z komisjami,
zespotami i komitetami powotanymi w szpitalu w celu podnoszenia jakosci udzielanych swiadczen
medycznych.

. Realizacja innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.
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Zatacznik nr 8.38 Zadania Poradni Urologicznej

. W Poradni Urologicznej udzielane s3 specjalistyczne porady z zakresu schorzen uroonkologicznych,
ktore obejmujg diagnostyke, leczenie i opieke poszpitalng.

. Zlecanie badan diagnostycznych i innych swiadczen medycznych niezbednych w procesie leczenia
ambulatoryjnego.

. Kierowanie pacjentow do szpitala.

. Biezace prowadzenie dokumentacji medyczne;j.

. Dbatos¢ o sprzet znajdujacy sie w poradni.

. Zapobieganie zakazeniom.

. Wspotpraca z zespotem kontroli zakazen szpitalnych i komitetem terapeutycznym.

. Dazenie do podnoszenia jakosci udzielanych swiadczen medycznych, wspotpraca z komisjami,
zespotami i komitetami powotanymi w szpitalu w celu podnoszenia jakosci udzielanych swiadczen
medycznych.

. Realizacja innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.
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Zatacznik Nr 9.2 ZADANIA DZIALU StUZBY PRACOWNICZE)

. Dziatem kieruje — Kierownik.

. Podlegtos¢ stuzbowa Kierownika — Dyrektor Naczelny.

. Zastepstwo podczas nieobecnosci Kierownika — wyznaczony pracownik Dziatu.

. Do zadan Dziatu nalezy:

. Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw o prace,

zmiana stanowisk pracy i ptacy oraz innych dokumentéw kadrowych.

. Prowadzenie ewidencji pracownikéw i oséb zatrudnionych na podstawie uméw o prace, akt

osobowych oraz spraw zwigzanych z czasowa niezdolnoscig do pracy, wydawanie legitymacji i
zaswiadczen o zatrudnieniu.

. Kontrola porzadku i dyscypliny pracy.
. Opracowywanie sprawozdan, informacji i wykazow z zakresu zatrudnienia
. Wspotdziatanie z organami administracji panstwowej, samorzgdowej np. PFRON (przygotowywanie

comiesiecznych informacji o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych), Urzedami Pracy, NFZ,
samorzgdami zawodowymi, PIP (co miesieczne informacje o ilosci zawartych umow).

. Przygotowywanie i obstuga konkurséw na stanowiska kierownicze, nadzor nad dokumentacja
konkursowa.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem zaktadowego funduszu socjalnego

. obstuga Komisji Socjalnej.
. Prowadzenie spraw zatrudnienia stazystéw i rezydentow we wspotpracy z Ministerstwem Zdrowia i

Urzedem Marszatkowskim. Przygotowywanie i rozliczanie umow.

Zawieranie umow zlecen, umow o dzieto i umoéw o wolontariat.

Przygotowanie drukow ZUS dla przyjmowanych, zwalnianych i aktualnie zatrudnianych
pracownikow.

Gromadzenie dokumentacji pracowniczej przy przechodzeniu na rente, emeryture oraz wyliczeniu
kapitatu poczatkowego.

Opracowywanie wzoréw umow, przygotowywanie umoéw, gromadzenie dokumentacji i
prowadzenie akt osobowych oraz sprawozdawczosci dotyczacej zawartych umow na udzielanie
swiadczen medycznych.

Zawieranie umow z podmiotami zewnetrznymi na badania diagnostyczne.

Nadzor nad wykonywaniem umow cywilnoprawnych w zakresie prawidtowosci wystawionych
rachunkow przez podmioty swiadczgce ustugi medyczne.

Organizowanie i nadzor nad dokumentacja konkurséw ofert na Swiadczenie ustug medycznych.
Przeprowadzanie i monitorowanie procesow: ocena pracownikow i adaptacja zawodowa.
Przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla pracownikéow Szpitala z zakresu prawa pracy i
problematyki ubezpieczen spotecznych.

Praca nad doskonaleniem procedur jakosciowych zwigzanych z problematyka zatrudnienia
pracownikow.

Wspotpraca ze Zwigzkami Zawodowymi, dziatajgcymi na terenie Szpitala — przygotowanie
informacji.

Przygotowanie wnioskow o odznaczenia dla pracownikow.

Prowadzenie archiwum akt osobowych i dokumentow niemedycznych (przyjmowanie,

przechowywanie i kasacja).

Naliczanie wynagrodzen dla wszystkich osob zatrudnionych w WSS w Olsztynie (umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o Swiadczenie ustug medycznych).

Sporzadzanie list ptacowych, potrgcanie pracownikom naleznosci z tytutu przynaleznosci
zwigzkowej, zadtuzenia w Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej i pozyczek z Funduszu Socjalnego.
Obstuga programu Ptatnik.

Naliczanie sktadek ZUS pracownika i pracodawcy.

Sporzadzanie dokumentacji ptacowej do ZUS.

Wyptata zasitkéw ZUS dla pracownikow szpitala.
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29. Naliczanie naleznosci podatkowych dla pracownikow WSS w Olsztynie .

30. Prowadzenie sprawozdawczosci ptacowej.(GUS , Ministerstwo Zdrowia ,Urzad Marszatkowski itp.)
31. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej.

32. Wspdtpraca ze wszystkimi komadrkami organizacyjnymi Szpitala w trakcie realizacji zadan.

33. Udziat w szkoleniach.
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Zatacznik Nr 9.3 ZADANIA DZIALU ORGANIZACYJNEGO | FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

I. Dziatem kieruje — Kierownik.

Il. Podlegtosc stuzbowa kierownika — Z-ca Dyrektor ds. Administracyjno-Finansowych.

lll. Zastepstwo podczas nieobecnosci kierownika — wyznaczony pracownik Dziatu.

IV. Zadania kierownika Dziatu Qrganizacyjnego i Funduszy Zewnetrznych:

1. Kierowanie pracg podlegtych pracownikdw w sposob zapewniajacy nieprzerwang ciggtose
realizacji zadan oraz sprawowanie biezgcego nadzoru i kontroli nad zadaniami przez nich
realizowanymi.

. Nadzor i kontrola nad terminowym wykonywaniem powierzanych zadan przez przetozonych.

. Wspdtpraca z kierownikami komaérek organizacyjnych szpitala.

. Wspdtpraca z instytucjami zewngtrznymi.

. Qdpowiedzialnosé za dokumentacje organizacyjno-zarzgdcza.

. Znajomosé i przestrzeganie obowigzujacych przepisdw  prawa, zarzadzen i instrukc)
wewnetrznych craz zapoznawanie z nimi pracownikéow.

7. Przestrzeganie przepisow dotyczacych BHP i p/poz. oraz zapoznawanie z nimi pracownikow.

8. Prowadzenie korespondencji,

9. Nadzér nad prawidtowym i racjonalnym wykorzystaniem sprzetu i wyposaienia dziatu.

10. Nadzdr nad zabezpieczaniem danych i dokumentow zrodfowych Szpitala.

11. Przeciwdziatanie w powstawaniu strat, kradziezy, naduzy¢ i marnotrawstwa,

12. Przestrzeganie dyscypliny pracy i egzekwowanie jej od pracownikow.

V. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci naleiy:

1. Wnioskowanie zmian w statucie szpitala i nadzdr nad aktualizacja statutu szpitala,

2. Opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego szpitala.

3. Opracowanie i wdrozenie procedury zarzadzania projektami.

4. Przygotowywanie spotkan Rady Spotecznej oraz utrzymywanie kontaktow z czfonkami Rady

Spotecznej.

5. Przygotowywanie uchwat Rady Spotecznej, protokotow ze spotkant oraz innych informacji o

driatalnosci szpitala.

6. Wspotpraca z Wydziatem Zdrowia Urzedu Wojewddzkiego — sktadanie wnioskdw o wpis zmian w

szpitalu do rejestru wojewody.

7. Opracowywanie listow, sprawozdan, budzetow, oficjalnych pism zwigzanych z dziatalnoscia

szpitala do Urzedu Marszatkowskiego oraz innych instytucji.

8. Prowadzenie rejestréow dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem szpitala: umow, zarzadzern

wewnetrznych, upowainien/petnomocnictw.

9. Nadzorowanie dokumentacji organizacyjno-zarzadczej.

10. Opracowywanie procedur i instrukcji zwigzanych z funkcjonowaniem szpitala.

11, Wspotpraca 7 organizacjami rzadowymi i pozarzadowymi.

12. Wyszukiwanie ofert konkursowych zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkow finansowych ze

7rédet zewnetrznych.

13. Zbieranie informacji oraz przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych.

14. Wspdipraca z instytucjami finansujgcymi w zaleznosci od rodzaju projektu,

15. Realizacja, koordynowanie oraz monitorowanie projekiow zgodnie z procedurg zarzadzania

projektami oraz z zawartymi umowami.

1. Koordynacja przyjmowania pacjentow z Obwodu Kaliningradzkiego, zgodnie z wewnetrzng

procedurg araz zawartymi porozumieniami.

2. Dbatos¢ o wizerunek szpitala (biezace uzupetnianie i aktualizacja tablic i oznaczen
informacyjnych na terenie szpitala).

. Przygotowywanie folderow, ulotek, broszur, plakatéw, zaproszen, dekoracji okolicznosciowych.

. Przygotowywanie wystaw fotograficznych na terenie Szpitala.

. Wspdtpraca z placowkami edukacyjnymi.

. Nawigzywanie partnerstwa krajowego i zagranicznego.

N bW N
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VI. Inne zadania:

1. Przygotowanie sprawozdania rocznego z pracy Dziatu.

2. Przygotowanie planu pracy Dziatu na dany rok.

3. Wspdtpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi szpitala w trakcie realizacji zadan.
4, Udziat w szkoleniach.
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Zatacznik Nr 9.6 ZADANIA SEKCJI ZARZADZANIA RENTOWNOSCIA ODDZIALOW

[uchylony]
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10.
11

12,

. Koordynowanie systemu kontroli zarzadcze], dokonywanie kontroll wewneors

Zatacznik Nr 9.14 ZADANIA SEKCJI KONTROLI ZARZADCZE)

I. Cel Sekgji:

Szpitala w oparciu o standardy kontroli zarzgdcze} (komunikat nr 23 Ministra Finansow 2 dnis
16.12.2009 r.}.

. Wspdipraca z petnomocnikiem dyrekiora ds. jakosci na rzecz systemu zarzadzania |akoscia

w oparciu o wymagania normy EN-PN 180 9001 ¢ standardow akredytacyinven.
Il. Podlega stuzbowo:

Dyrektorowi Wojewodzkiego Szpitala Specialisiycznego w Olsztynie.

Ill. Zadania:

. Prowadzenie Rejestru Dokumentacji Systemu Kontroli Zarzadcze]
. Sporzadzanie i przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektou owi glanu pracy Szpilala na podstawie

planow zastepcow Dyrektora.

. Monitoring realizacji celow okreslonych w planach pracy.
. Sporzgdzanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Dyrektorow: sprawnzdania z realizacji planu pracy

Szpitala na podstawie sprawozdan rastepcow Dyrekiora.

. Przeprowadzanie kontreli dziatainosci Szpitale na podsiawio:

a) rocznego planu kontroli,

b) doraznych kontroli na polecenic dyrekiora Szoitaia.
¢} wnioskdow dotyczacych usuniecia stwierdzonych uchyhbien — nieprawidtowosci wskazany:
w trakcie kontroli zewnetrznych.

. Udzielanie za zgoda Dyrekicra pomocy w przeprowadzaniu kontroli przez crgany zewnetrzne oraz

pomoc w rozwigzywaniu i eliminowaniu problematycznych obszarow wykazanych w trakcie
kontroli zewnetrznych i wewngtrznych;

. Prowadzenie Rejestru Kontroli Zewnetrznych | Wewnetrznych.
. Analiza ryzyka na podstawie danych oraz informacji cpracowanych przez zespot ds. zarzadzania

ryzykiem w WSS w Olsztynie.

. Koordynowanie procesu zarzgdzania ryzykiem w W55 w Olsztynis (identytikacja ryzyka, anatizs,

ocena punktowa, hierarchizacja, zarzadzanie}.
Analiza &stmejacych procedur tworzqcych q/qtpm Pomml. zarzddm:; w Szpitalu.

stworzenia nowych procedur tworz'-;..\-cn Syt
Przygotowywanie wzorow zarzgdzen wewnitiznych na oo
powstatych procedur, majgcych na celu aktualizacle, wzmocnienie orar
kontroli zarzadcze].

. Koordynacja przeprowadzania samecoceny systemu kontroli zarzadczej,
14.

Wspotpraca z kamarkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie koordynacji systemu kontroki
zarzadczej.
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Zatacznik Nr 9.34 ZADANIA RZECZNIKA PRASOWEGO

I. Podlegtosc stuzbowa Rzecznika prasowego — Dyrektor Naczelny
Il. Do zadan Rzecznika prasowego w szczegolnosci nalezy:

. Organizowanie kontaktow publicznych realizowanych z udziatem lub za posrednictwem mediow.
. Udzielanie odpowiedzi na publikacje, dotyczace dziatalnosci Szpitala w tym zwtaszcza Publiczne

prezentowanie dziatan Dyrekcji Szpitala.

. Udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowgq oraz przekazywanie komunikatéw Dyrekcji

do opublikowania w srodkach masowego przekazu.

. Utrzymywanie i poszerzanie efektywnych relacji z mediami.

. Kreowanie pozytywnego wizerunku szpitala.

. Biezgca analiza infarmacji medialnych zwigzanych ze szpitalem.

. Opracowywanie informacji prasowych.

. Przygotowywanie artykutow oraz materiatéw sponsorowanych do prasy.
. Zarzgdzanie trescig kanatow komunikacji (FACEBOOK).

10.
11l
12.
13.
14,
15.
16.
17
18.

Przygotowywanie materiatow do rankingow, konkursow i audytéow zewnetrznych.

Udziat w przygotowywaniu materiatow informacyjnych dla potencjalnych klientéw/pacjentow.
Promowanie nowych zabiegow i ustug medycznych.

Przygotowywanie kwartalnika szpitalnego.

Obstuga fotograficzna.

Udziat w organizowaniu akcji spotecznych.

Udziat w organizowaniu wydarzen szpitalnych, w tym spotkan integracyjnych i okolicznosciowych.
Wspdtredagowanie strony gtownej WSS w Olsztynie.

Wspodtudziat w realizacji obowigzkéw natozonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej
- nadzor redaktorski nad Biuletynem Informacji Publicznej.

Wspotpraca przy przygotowywaniu oficjalnych wystapien okolicznosciowych Dyrekcji.

Pomoc redakcyjna w tworzeniu przez panig Dyrektor Naczelng artykutow i wywiadow do
fachowych czasopism.

Udziat w dziataniach Szpitala w przypadku wystgpienia zdarzen masowych i katastrof

w charakterze kierownika Punktu Informacyjnego dla rodzin oraz udzielanie informacji mediom.
Wspieranie dyrektora ds. lecznictwa w zakresie prac administracyjnych i kontaktow zewnetrznych.
Wspotpraca z pethomocnikiem ds. praw pacjenta.

Wykonywanie polecen Dyrektora w innych niz w/w czynnosciach zgodnych z Kodeksem pracy.

lll. Rzecznik prasowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

. Dokumenty szpitalne.

. Znajomosc i przestrzeganie obowiazujgcych przepisow prawa, zarzadzen i instrukcji wewnetrznych.
. Przestrzeganie przepisow dotyczacych BHP i p/poz.

. Prowadzenie korespondencji.

. Nadzdr nad prawidtowym i racjonalnym wykorzystaniem sprzetu i wyposazenia gabinetu.

. Nadzoér nad zabezpieczeniem danych i dokumentow zrodtowych Szpitala.

. Przeciwdziatanie w powstawaniu strat, kradziezy, naduzy¢ i marnotrawstwa.

. Wspotpraca ze wszystkimi komarkami organizacyjnymi Szpitala w trakcie realizacji zadan.

. Udziat w szkoleniach.

Regulamin Qrganizacyjny Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego w Olsztynie 108




(o R TV, B S U R S

Zatacznik Nr 9.35 ZADANIA SEKCJI SPRZEDAZY

I. Sekcjg kieruje — Kierownik Sekcji Sprzedazy

1. Podlegtos¢ stuzbowa Kierownika — Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno-Finansowych

lll. Zastepstwo podczas nieobecnosci Kierownika — wyznaczony pracownik Sekgji

IV. Do zadan Kierownika Sekcji Sprzedazy nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie praca podlegtych pracownikow w sposob zapewniajacy nieprzerwang ciggtosc

realizacji zadan oraz sprawowanie biezgcego nadzoru i kontroli nad zadaniami przez nich

realizowanymi.

. Nadzor i kontrola nad terminowym wykonywaniem powierzonych zadan przez przetozonych.

. Wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych szpitala.

. Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi.

. Odpowiedzialnosc¢ za dokumentacje zwigzang z dziatalnoscig Sekcji.

.Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, zarzadzen i instrukcji
wewnetrznych oraz zapoznawanie z nimi pracownikow.

. Przestrzeganie przepiséw dotyczacych BHP i p/poz. oraz zapoznawanie z nimi pracownikow.

. Prowadzenie korespondencji.

. Nadzor nad prawidfowym i racjonalnym wykorzystaniem sprzetu i wyposazenia dziatu.

10. Nadzor nad zabezpieczaniem danych i dokumentow Zrodtowych Szpitala.

11. Przeciwdziatanie w powstawaniu strat, kradziezy, naduzyc i marnotrawstwa.

12. Przestrzeganie dyscypliny pracy i egzekwowanie jej od pracownikow.

V. Do zadan Sekcji Sprzedazy w szczegdlnosci nalezy:

[o XV IS S VR S

O 00

. Przygotowywanie ofert handlowych i umow - sprzedaz komercyjna ustug medycznych oraz

sprzedaz/kupno innych ustug (udziat w przetargach, przygotowywanie ofert, kalkulacje cenowe i
rynkowe, itp.).

. Przygotowywanie i prowadzenie spotkan z klientami.

. Prowadzenie negocjacji kontraktow/umaow.

. Rozwdj bazy danych klientow/pacjentéw Szpitala.

. Regularne monitorowanie rynku i konkurencji.

. Realizacja sprzedazy poprzez aktywne pozyskiwanie nowych klientow/pacjentow oraz budowanie

dtugotrwatych relacji

. Opracowanie i wdrazanie dziatan budujgcych pozytywny wizerunku szpitala oraz oferowanych

ustug medycznych.
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