[ Wojewéd?‘ki Sz,piFaI Zespolony Zalgcznik nr 29 do Regulaminu Organizacyjnego
im. Stanistawa Rybickiego

w Skierniewicach Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im, Stanislawa Rybickiego

. w Skierniewicach.

Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr 45/2026 Dyrektora
Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im. Stanistawa Rybickiego w Skierniewicach z dnia 29 maja 2026 r.

Regulamin Dzialu Organizacyjnego i Dokumentacji Medycznej

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

II. Zadania Dzialu:
1. W ramach Sekeji Organizacyjnej:

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

2) prowadzenie rejestru oraz zbioru wszelkich wewngtrznych aktéw normatywnych Szpitala oraz nadz6r
nad ich biezaca aktualizacja,

3) opracowywanie projektéw rozwigzan organizacyjnych, zwlaszeza zwigzanych z wprowadzaniem
nowych przepisow bagdz ze zmianami w przepisach obowiazujacych oraz nadzoér nad wdrazaniem tych
rozwigzan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja 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 Kontrola 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 Zewngtrznych,

7) prowadzenie Centralnego Rejestru Upowazniefi i Pelnomocnictw wydawanych przez Dyrektora,

8) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

9) prowadzenie obstugi organizacyjnej Rady Spotecznej Szpitala oraz stosownej dokumentacji w tym
zakresie, w tym protokolowanie, opracowywanie projektéw uchwal Rady iwnioskéw do Rady
Spotecznej dotyczacych zmian w dziatalnoscei Zakiadu i Regulaminie Organizacyjnym,

10) doradztwo organizacyjne na rzecz wszystkich komérek organizacyjnych Szpitala,

I1) prowadzenie korespondencji wewnetrznej pomigdzy Dyrektorem a pracownikami Szpitala, w tym
dystrybucja informacji do odpowiednich komorek,

12) prowadzenie korespondencji z instytucjami zewnetrznymi.

13) zamawianie i wydawanie pieczatek stuzbowych, prowadzenie centralnego rejestru wydanych pieczatek,

14) przygotowanie sprawozdan z zakresu Dziatu na potrzeby Szpitala i instytucji zewnetrznych,

I5) wspolpraca przy planowaniu i organizowaniu wewngtrznych uroczystoéci okolicznosciowych w Szpitalu,

16) przygotowywanie informacji na strong internetowg Szpitala bedacych w kompetencjach Dziahu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wnioskéw akredytacyjnych we wspolpracy z
Kierownikami oddzialow, w tym weryfikacja zgodnosei i danych zawartych we wniosku z programami
specjalizacji dla poszczegdInych dziedzin medycyny,

18) obsluga SMK w zakresie zwigkszania liczby miejsc specjalizacyjnych w oddzialach badZ tworzenia
nowych wnioskow o akredytacje na specjalizacje,

19) koordynowanie dzialaf Szpitala w trakcie postgpowan kontrolnych prowadzonych przez podmioty
zewnetrzne,

2. W ramach Sekcji Dokumentacji Medycznej:

1) analiza wymagan prawnych/ wymagan ptatnika $wiadczen i innych stron zainteresowanych w kontekscie
obowigzywania formularzy dokumentacji medycznej i ich implementacja do dziatalnosci Szpitala,

2) zapewnienie zgodnosci wykorzystywanych drukéw/ formularzy w zakresie dokumentacji medycznej
sporzadzanej w ramach udzielanych swiadczen w tym okresowy ich przeglad i aktualizacja,

3) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie opracowywanie i upowszechniania w
ramach struktury wewngtrznej dokumentoéw zwigzanych z realizacja $wiadczen zdrowotnych,

4) pemienie punktu konsultacyjnego i doradczego dla komérek organizacyjnych Szpitala w zakresie
zgodnosci formalno- prawnej wykorzystywanych lub projektowanych drukéw medycznych,
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5) realizacja biezacych kontroli jakosciowych dokumentacji medycznej sporzadzanie w ramach udzielanych
swiadczen zdrowotnych, sporzadzanie wnioskow i zalecen pokontrolnych dla dziatan naprawczych,

6) udzial w pracach zespoléw i komitetow odpowiedzialnych za kontrole merytoryczne dokumentacji
medycznej, wsparcie w procesie  identyfikacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych dla dzialan
naprawczych,

7) prowadzenie i/lub organizacja szkolen dla poszczegdlnych grup zawodowych w zakresie dokumentacji
medycznej,

8) realizacja zadan zwigzanych z procesem udostepnienia dokumentacji medycznej w tym koordynacja
procesu adekwatnie do wymagan prawny w tym zakresie,

9) opracowywanie i wdrazanie do stosowania projektow dokumentacji medycznej zbiorczej, kontrola
poprawnosci jej prowadzenia w komérkach organizacyjnych Szpitala,

10) biezgca wspoipraca z dostawca medycznego systemu informatycznego dla Szpitala w zakresie
dokumentacji medycznej sporzadzanej w systemie informatycznym,

I'1) biezaca wspolpraca z dziatem informatyki Szpitala w zakresie prawidlowoséci dziatan podejmowanych
przez uzytkownikow systemu informatycznego adekwatnie do nadanych zakresow uprawnier,

12) biezaca wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Szpitala w obszarach w ktérych zadania i kompetencje
Sekeji Dokumentacji Medycznej sa kluczowe dla realizowanych zadan i/lub projektow Szpitala,

13) udzial w spotkaniach/ szkoleniach wewngtrznych i zewnetrznych ktorych tematyka dotyczy procesu
sporzadzania dokumentacji medycznej Szpitala,

14) udzial w procesie opracowywania standardéw/ procedur operacyjnych okreslajacych zasady sporzadzania
dokumentacji medycznej w ramach udzielanych $wiadczen,

15) udzial w pracach zwigzanych z opracowywaniem i wdrazaniem wytycznych i planéw postgpowania w
sytuacjach krytycznych w aspekcie sporzgdzania dokumentacji medycznej m.in. brak dostepu do systemu
informatycznego.

3. W ramach Sekeji Skladnicy Akt:

1) inicjowanie dziatan zwigzanych z przekazywaniem dokumentow do skladnicy akt,

2) przyjmowanie akt z komoérek organizacyjnych,

3) odpowiednie przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt,

4) prowadzenie ewidencji akt przechowywanych w skiadnicy akt,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania minat,

6) udzial w brakowaniu dokumentacji,

7) udzielanie konsultacji i wspétpraca z pracownikami w zakresie porzadkowania i przygotowania
dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,

8) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

9) udostgpnianie akt upowaznionym pracownikom Szpitala,

10) prowadzenie skfadnicy akt w sposoéb zgodny z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami
szczegolowymi oraz dbato$cia o zawarte w nim dokumenty.

(skreslony)

Organizacja pracy/zasady wspélpracy z innymi komérkami:

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

—  dzial wspdtpracuje ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi szpitala,

—  organizacjg pracy okreslaja obowiazujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,

- dzial wspdlpracuje z instytucjami zewngtrznymi: organem zatozycielskim, Urzedem Wojewédzkim,
Urzgdem Miasta, zasady wspotpracy oparte sa o ogélne przepisy prawa.



