Wojewddzki Szpital Zespolony Zatnermik nr 41 do Regulam "
L im. Stanislawa Rybickiego . B ur 0 Organizacyjnego
b w Skiermnlewicach Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im. Stanistawa Ry bickiego
w Slderniewicach,
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Regulamin Dzialu Wsparcia i Obslugi Pacjenta

Dzialem kieruje: Kierownik Dzialu Wsparcia i Obstugi Pacjenta, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora ds. Opieki Zdrowotnej, nalezy do niego organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy
Dziatu.

Zadania Dzialu:

Rejestrowanie pacjentow na wizyty i badania oraz pobyty szpitalne,

Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami list oczekujacych na udzielanie $wiadczen zdrowotnych
i ich aktualizacja, zgodnie z wytycznymi NFZ,

Udzielanie wyczerpujgcych informacji na temat rodzaju udzielanych $wiadczen zdrowotnych oraz czasu
oczekiwania, harmonogramu czasu pracy lekarzy, miejscu i godzin otwarcia poradni, przygotowania do
badan i pobytéw szpitalnych,

Obstuga systemow informatycznych do rejestracji pacjentow, wprowadzanie danych i zapewnienie jej
prawidlowego obiegu,

Tworzenie prawidlowych relacji migdzy pacjentami, ich rodzing i personelem medycznym,

Udzielanie informacji dot. praw pacjenta oraz trybu wnoszenia skarg i wnioskow,

Wspdlpraca z innymi dziatami i komdrkami organizacyjnymi Szpitala w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania,

Kreowanie pozytywnego wizerunku placowki medyczne;j,

Porzadkowanie i przygotowywanie dokumentacji medycznej do archiwizacji,

10) Przyjmowanie i realizacja skarg i wnioskow skladanych na pismie i ustnie,

11) Pomoc w ustaleniu ubezpieczenia zdrowotnego i dokonania formalnosci z tym zwigzanych,
12) Rozliczanie ustug medycznych, wystawianie rachunkow i faktur,

13) Zapewnienie wsparcia administracyjnego oddzialow szpitalnych i poradni,

14) Rozliczanie i kodowanie hospitalizacji.

W sklad personelu dzialu wehodzg:
kierownik dziatu,

sekretarka medyczna,

rejestratorka medyczna,

pracownik socjalny.

IV. Organizacja pracy/zasady wspolpracy z innymi komérkami:

praca dziahu odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 18:00,

dzial wspotpracuje ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi szpitala w zakresie rejestrowania
pacjentow i obstugi sekretarskiej oddzialéw szpitalnych,

dzial wspolpracuje z instytucjami zewngtrznymi: organem zalozycielskim, Urzedem Wojewodzkim,
Sadami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Prokuratura, Towarzystwami Ubezpieczeniowymi,
Policja, Urzedem Miasta, Urzedami Gmin, Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna. Zasady
wspolpracy oparte sa o ogdlne przepisy prawa,

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



