zatacznik nr 2/1
do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Rejonowego im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU METODYCZNO-ORGANIZACYJNEGO

§1

Na czele Dziatu Metodyczno-Organizacyjnego /NM/ stoi Kierownik Dziatu, ktéry podlega

bezposrednio Dyrektorowi Szpitala /DN/.

Kierownik kieruje Dziatem wraz z Zastepcg Kierownika, ktéry pod jego nieobecnosé petni

funkcje Kierownika Dziatu.

§2

W sktad Dziatu Metodyczno-Organizacyjnego wchodzg nastepujgce Sekcje:

1.

Sekcja Organizacji i Nadzoru /SO/

2. Sekcja Statystyki i Dokumentacji Medycznej /SS/
3.
4. Archiwum Szpitalne /AS/

Sekcja Rozliczen Kontraktéw /SR/

4.1. Archiwum Dokumentacji Medycznej /ASM/

4.2. Archiwum Dokumentacji Administracyjnej /ASA/
Kancelaria /NK/.

Koordynator ds. pakietu onkologicznego /NMKO/

§3

Do gtéwnych zadan Dziatu Metodyczno-Organizacyjnego nalezy:

1.

Zbieranie, opracowywanie i w razie potrzeby przygotowywanie analiz materiatdw
statystycznych dotyczgcych prowadzonej dziatalnosci (struktura i liczba leczonych, $redni
czas hospitalizacji, wskazniki wykorzystania tézek itp.).

Prowadzenie nadzoru nad terminowoscig i rzetelnoscig sprawozdan statystycznych oraz
udzielanie pomocy i instruktazu w tym zakresie.

Przygotowywanie w porozumieniu 2z Kierownikami Oddziatbw i komorkami
administracyjnymi ofert / przetargdbw na $wiadczenie ustug medycznych w ramach
konkurséw organizowanych przez Narodowy Fundusz Zdrowia, Ministerstwo Zdrowia itp.
Prowadzenie sprawozdawczosci wg kryteriow i aspektow okreslonych przez pfatnika
Swiadczen, w tym rozliczanie wykonanych w komérkach organizacyjnych Szpitala
Swiadczeh medycznych w oparciu o zawarte umowy, przy wykorzystaniu obowigzujgcych

systemow informatycznych.



10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Organizowanie narad sprawozdawczych i instruktazowych.

Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Szpitala (np. sporzgdzanie okresowych
sprawozdan z realizacji kontraktéw i przekazywanie ich Dyrektorowi Szpitala oraz
Kierownikom Oddziatow szpitalnych i Kierownikom Dziatbw medycznych).
Uczestniczenie w pracach zespotu ds. dokumentacji medycznej; ustalanie standardow jej
prowadzenia, przechowywania i udostepniania.

Informowanie wiasciwych komodrek organizacyjnych o posiadanych umowach i ich
zakresach, zmianach w wewnetrznych i zewnetrznych aktach normatywnych
(obowigzujacych przepisach prawa dot. organizacji ochrony zdrowia).

Sprawdzanie historii choréb po zakonczonej hospitalizacji pod wzgledem merytorycznym
w celu archiwizacji,

Opracowywanie projektdow zarzgdzeh Dyrektora Szpitala zgodnie z wydang Instrukcjg
dotyczgcag opracowywania zarzgdzen.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen wewnetrznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg dotyczgcg skarg wptywajgcych do Szpitala.
Obstuga administracyjna Rady Spotecznej Szpitala.

Prowadzenie spraw dot. wprowadzania zmian w Statucie Szpitala oraz rejestracji
w Slgskim Urzedzie Wojewddzkim oraz Sgdzie Rejestrowym.

Prowadzenie biezgcej korespondencji zgodnie z kompetencjami dziatu, a takze
korespondencji z organami rentowymi, firmami ubezpieczeniowymi i innymi instytucjami
(sady, prokuratury, zakfady pracy).

Sporzadzanie odpiséw i wyciggdbw z posiadanej dokumentacji medycznej oraz ich
udostepnianie na wniosek upowaznionych instytucji i oséb prywatnych.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Szpitala w tym sprawozdan zgodnych
z aktualnym programem badan statystycznych statystyki publicznej (Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, Ministerstwa Zdrowia, Slgskiego Centrum Zdrowia Publicznego oraz
innych placowek nadrzednych).

Prowadzenie biezgcej ewidencji chorych leczonych w oddziatach szpitalnych oraz
sporzadzanie okresowych sprawozdan dot. ruchu chorych.

Prowadzenie rejestru uzywanych w Szpitalu pieczatek oraz catosci spraw zwigzanych
z zaopatrywaniem w niezbedne druki / formularze, recepty i prowadzeniem ewidenciji
rozchodu drukéw Scistego zarachowania.

Nadzér nad otrzymywanymi kartami statystycznymi w zakresie poprawnosci ich
wypeiniania, terminowego przekazywania oraz zgodnosci ze stanem oddziatéw.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem oraz obcigzaniem kosztami pobytu
i leczenia w Szpitalu oséb nieubezpieczonych oraz cudzoziemcow (wspétpraca

z ksiegowoscig, oddziatami szpitalnymi oraz instytucjami zewnetrznymi w tym zakresie)



22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

Wprowadzanie danych do elektronicznej ewidencji chorych przy wykorzystaniu aktualnie

obowigzujgcych, udostepnionych przez ptatnika swiadczen programow elektronicznych.

Stata wspéipraca ze Slgskim Centrum Zdrowia Publicznego oraz Slgskim Oddziatem

Wojewddzkim Narodowego Funduszu Zdrowia w zakresie przekazywania drogg

elektroniczng informaciji o pacjentach leczonych w Szpitalu.

Przyjmowanie, kontrolowanie oraz przesytanie kart zgfoszenia nowotworu ztosliwego

do placéwki nadrzednej (Slaski Rejestr Nowotworow).

Wysytanie zawiadomieh do zaktaddéw pracy o leczeniu pracownika w tutejszym Szpitalu

oraz wystawianie zaswiadczen o pobycie w Szpitalu.

Wspotpraca z terenowym oddziatem ZUS w zakresie odbierania oraz przesytania drukéw

ZUS-ZLA.

Nadzér nad wykonywaniem comiesiecznych sprawozdan do SOW NFZ dot. wykonanych

zabiegéw chemioterapeutycznych oraz innych programoéw lekowych z wykorzystaniem

udostepnionych przez pfatnika swiadczen programéw elektronicznych.

Obstuga administracyjna programéw zdrowotnych realizowanych przez Szpital.

Przygotowywanie w porozumieniu z kierownikami poszczegdélnych komorek wnioskow,

wytycznych oraz zalecen, szczegdlnie w zakresie:

a) dostepnosci i kompleksowosci swiadczeh opieki zdrowotnej

b) podnoszenia poziomu swiadczen

C) zmiany organizacji pracy Szpitala i jego komérek

d) zmiany zakresu $wiadczonych ustug

e) oceny realizacji zawartych kontraktéw.

Wspodtpraca z Wojewddzkim OsSrodkiem Doskonalenia Kadr Medycznych, Izbami

Pielegniarskimi, Izbami Lekarskimi, Centrum Medycznym Ksztatcenia Podyplomowego

w sprawach dotyczacych:

a) odbywania stazy kierunkowych, specjalizacji i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Szpitala

b) programéw szkolenia specjalizacyjnego oraz wykazu organizowanych stazy i kurséw

c) uprawnieh do prowadzenia specjalizacji lekarskich w wybranych oddziatach Szpitala.

Wspétpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie prowadzenia Centralnego

Rejestru Umdéw obowigzujgcego w naszym Szpitalu.

Przyjmowanie, rejestrowanie oraz przygotowywanie przesytek do wysytki w ramach

Poczty Polskiej.

Sporzadzanie wykazéw dla Dziatu Finansowo-Ksiegowego dotyczacych ilo$ci wystanych

przesytek z podziatem na osrodki kosztow.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej dotyczgcego dziatalnosci naszej placowki.



35. Prowadzenie, kontrola i nadzér nad wlasciwg realizacjg Pakietu Onkologicznego —
pacjent z Kartg Diagnostyki i Leczenia Onkologicznego.
36. Wykonywanie innych czynnosci okreslonych odpowiednimi przepisami lub zleconych

przez Dyrektora Szpitala.

§4
W celu realizacji powyzszych zadan Dziat Metodyczno-Organizacyjny wspotpracuje z:

a. pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Szpitala (dziatalnoéci podstawowej oraz
administracyjnej)

b. instytucjami zewnetrznymi (placobwkami medycznymi, Starostwem Powiatowym,
Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng, Osrodkiem Pomocy Spofecznej,
Powiatowym Urzedem Pracy, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Slgskim
Urzedem Wojewddzkim, Sagdem Rejestrowym, Prokuraturg, Komenda Policji, Slgskim

Centrum Zdrowia Publicznego, Slgskim Oddziatem Wojewddzkim NFZ i in.).



