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1. Regulamin organizacyjny okre$la sposdb i warunki udzielania swiadczen zdrowotnych
w  Wielospecjalistycznym Szpitalu Miejskim im. Joézefa Strusia z Zaktadem Opiekunczo-
Leczniczym Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej przy ul. Szwajcarskiej 3,
61 — 285 Poznan, ktdre nie zostaty uregulowane w ustawie lub statucie.

2. Regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkie osoby zatrudnione w Zaktadzie, bez wzgledu
na rodzaj zawartej umowy z Zaktadem oraz pacjentow.

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. Swiadczenia zdrowotne - dziatania stuzgce zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu
i poprawie zdrowia oraz inne dziatania wynikajagce z procesu leczenia lub odrebnych
przepisow, regulujgcych zasady ich wykonywania.

2. Swiadczenia szpitalne — wykonywane cata dobe kompleksowe $wiadczenia zdrowotne
polegajgce na ratowaniu zycia diagnozowaniu, leczeniu, pielegnacji i rehabilitacji, ktore nie
moga by¢ realizowane w ramach innych stacjonarnych i catodobowych $wiadczen
zdrowotnych lub ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych, w tym takze $wiadczenia
udzielane z zamiarem zakonczenia ich udzielania w okresie nieprzekraczajgcym 24 godziny.

3. Stacjonarne i catodobowe swiadczenia zdrowotne inne niz Swiadczenia szpitalne -
Swiadczenia opiekunicze, pielegnacyjne, paliatywne, hospicyjne, swiadczenia z zakresu opieki
dtugoterminowej, rehabilitacji leczniczej, leczenia uzaleznien, psychiatrycznej opieki
zdrowotnej oraz lecznictwa uzdrowiskowego, udzielane pacjentom, ktérych stan zdrowia
wymaga udzielania catodobowych lub catodziennych swiadczen zdrowotnych w odpowiednio
urzgdzonych statych pomieszczeniach.

4. Osoba wykonujaca zawod medyczny — osoba, ktdéra na podstawie odrebnych przepiséw
uprawniona jest do udzielania swiadczen zdrowotnych oraz osoba legitymujaca sie nabyciem
fachowych kwalifikacji do udzielania $wiadczen zdrowotnych w okreslonym zakresie lub
okreslonej dziedzinie medycyny.

5. Ubezpieczenie zdrowotne — powszechne-obowigzkowe i dobrowolne ubezpieczenie
zdrowotne
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (t.j Dz.U.2024 r. poz. 146 ze zm.)

6. Porada specjalistyczna — swiadczenie specjalistyczne lub zespdt takich swiadczen, udzielony
w ramach poradni specjalistycznych przez lekarza specjaliste, lub zespdt oséb uprawnionych
do udzielania ambulatoryjnych specjalistycznych swiadczen.

7. Promocja zdrowia — dziatanie umozliwiajace poszczegdlnym osobom i spotecznosci
zwiekszenie kontroli nad czynnikami warunkujacymi stan zdrowia i przez to jego poprawe,



10.

11.

12.

13.

promowanie zdrowego stylu zycia oraz Srodowiskowych i indywidualnych czynnikow
sprzyjajacych zdrowiu.

Pacjent — osoba zwracajgca sie o udzielenie Swiadczern medycznych lub korzystajgca ze
Swiadczen zdrowotnych udzielanych przez podmiot udzielajacy swiadczen zdrowotnych lub
osobe wykonujacg zawdd medyczny.

Pacjent urazowy — osoba w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego spowodowanego
dziataniem czynnika zewnetrznego, ktérego nastepstwem sg ciezkie, mnogie lub
wielonarzgdowe obrazenia ciata.

Zaktad lub Szpital — Wielospecjalistyczny Szpital Miejski im. Jézefa Strusia z Zaktadem
Opiekunczo-Leczniczym Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotne;.

Prawa i obowigzki pacjenta — takze prawa i obowiazki przedstawiciela ustawowego, opiekuna
lub opiekuna faktycznego osoby matoletniej korzystajgcej ze Swiadczen zdrowotnych Zaktadu.

Media — czes¢ infrastruktury technicznej Zakfadu stuzgca zasilaniu odpowiednich jego
zasobow

w gaz, wode, energie elektryczng, energie cieplng, pare, gazy medyczne oraz odprowadzanie
i utylizacje odpadéw.

Ustawa — ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (tj. Dz.U. 2024 r. poz. 799
zezm. ).

§3

Wielospecjalistyczny Szpital Miejski im. Jozefa Strusia z Zaktadem Opiekunczo-Leczniczym
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej jest podmiotem leczniczym niebedgcym
przedsiebiorcg, funkcjonujgcym w formie samodzielnego publicznego zaktadu opieki
zdrowotne;.

Podmiotem tworzgcym Zaktad jest Miasto Poznan.
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Siedzibg Zaktadu jest miasto Poznan.
Obszarem dziatania Zaktadu jest teren Rzeczypospolitej Polskiej.

§5

Zaktad dziata na podstawie:

a. Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (tj. Dz.U. 2024 r. poz. 799 ze
zm.),

b. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (t.j. Dz. U. 2024 r., poz. 146 ze zm.),

c. Ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(t.j. Dz. U. 2024r., poz. 581),

d. Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 6 kwietnia 2020 r. w sprawie rodzajéw i zakresu
dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania (t.j. Dz. U. 2024 r. poz. 252),
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Statutu Zaktadu,

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2023 r. poz. 120 ze zm.),
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. 2024 r. poz. 1061 ze zm.)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2024 r., poz. 1530 ze
zm.) oraz przepisdéw wykonawczych do tej ustawy,

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r., o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019 r. poz. 1781.),
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwana dalej RODO),

Ustawa z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej (t.].
Dz.U. 2021 r. poz. 372 ze zm.)

Innych aktéw prawnych majgcych zastosowanie do dziatalnosci leczniczej.

§6

Zaktad jest wpisany do Rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalnos$¢ leczniczg prowadzonego
przez Wojewode Wielkopolskiego pod numerem 000000016137.

§7

Zaktad posiada osobowos¢ prawng od dnia wpisania do Krajowego Rejestru Sgdowego pod
numerem 0000002025 przez Sad Rejonowy w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego

Rejestru Sgdowego.

§8

1. W Zaktadzie sporzadzane i wydawane sg nastepujgce akty normatywne:

a.

b.

zarzadzenia — regulujgce podstawowe zagadnienia dotyczgce catoksztattu dziatalnosci,
pisma okdlne — podajgce do wiadomosci okreslone informacje, interpretacje przepiséw
zawartych

w innych aktach normatywnych lub majace charakter komunikatu.

2. Opracowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego nalezy do komorki organizacyjne;j,

ktorej opisany w akcie normatywnym zakres dziatania dotyczy.

3. Projektom wewnetrznych aktéw normatywnych po weryfikacji pod wzgledem formalnym
Dyrektor nadaje forme ostateczng i po zaopiniowaniu przez radce prawnego podpisuje.

4. Oryginaty wewnetrznych aktow normatywnych przechowywane sg w Dziale Organizacyjno-

Prawnym.
5. Oryginaty uchwat organu zatozycielskiego, Statut Zaktadu, wpis do Rejestru podmiotow
wykonujgcych dziatalnos¢ leczniczg, wpis do KRS przechowywane sg w sekretariacie Dyrekcji.

§9



1. Strukture organizacyjng Zaktadu tworzg komérki wymienione w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego Wielospecjalistycznego Szpitala Miejskiego im. Jézefa Strusia z Zaktadem
Opiekunczo-Leczniczym Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotne;j.

2. Miejscem udzielania $wiadczen zdrowotnych w Wielospecjalistycznym Szpitalu Miejskim

im. Jozefa Strusia z Zaktadem Opiekuniczo-Leczniczym SP ZOZ s3:

a. Szpital wraz z poradniami ambulatoryjnej opieki zdrowotnej zlokalizowany przy
ul. Szwaijcarskiej 3,

b. Zaktad Opiekunczo-Leczniczy z lokalizacjg przy ul. Mogilenskiej 42, posadowiony na 2 pietrze
budynku Zaktadu Opiekunczo-Leczniczego i Rehabilitacji Medycznej od 28 pazdziernika 2024
r.

c. Oddziat Zakazny wraz z poradniami ambulatoryjnej opieki specjalistycznej zlokalizowany
w odrebnym budynku przy ul. Szwajcarskiej 3.

§10

Organami Zaktadu sg: Dyrektor, Rada Spoteczna.
Rada Spoteczna jest organem inicjujgcym i opiniodawczym podmiotu, ktdry utworzyt Zaktad
oraz organem doradczym Dyrektora Zaktadu.

8§11

Podstawowym celem dziatania Zaktadu jest udzielanie sSwiadczen zdrowotnych i promocja
zdrowia.
Zaktad uczestniczy w przygotowywaniu oséb do wykonywania zawodu medycznego i
ksztatcenia oséb wykonujacych zawdéd medyczny na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.
Zaktad moze uczestniczy¢ w realizacji zadan i programéw zdrowotnych oraz naukowych
zleconych przez instytucje naukowe, zaktady pracy, organizacje spoteczne, jednostki
samorzgdu terytorialnego i inne podmioty, na podstawie zawartych umow.
Zaktad posiada status ,centrum urazowego” nadany przez Wojewode Wielkopolskiego.
Centrum urazowe funkcjonuje w wydzielonej czesci Zaktadu, w ktorym dziata szpitalny oddziat
ratunkowy, w ktérej to czesci specjalistyczne oddziaty s3 powigzane ze sobg organizacyjnie
oraz zakresem zadan, w sposdb pozwalajacy na szybkie i specjalistyczne diagnozowanie i
leczenie pacjenta urazowego.
Zaktad realizuje zadania zwigzane z wykorzystaniem publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
na potrzeby obronne Panstwa.

§12

Do zadan wymienionych w § 11, w szczegdlnosci nalezy:

1.

Udzielanie s$wiadczen zdrowotnych w warunkach szpitalnych Iub ambulatoryjnych, ze
szczegolnym uwzglednieniem Swiadczen specjalistycznych i wysokospecjalistycznych w ramach
specjalnosci reprezentowanych przez komorki organizacyjne Zakfadu.



PN

g

Prowadzenie dziatalnosci majacej na celu promocje zdrowia i profilaktyke zdrowotng.

§13

Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie Zaktadem ponosi Dyrektor.
Dyrektor kieruje Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Zaktadu.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
a. zastepcow Dyrektora:

- zastepcy dyrektora ds. Organizacyjno—Personalnych,

- zastepcy dyrektora ds. Ekonomiczno—Administracyjnych
b. gtdwnego ksiegowego,
c. naczelnej pielegniarki (przetozonej pielegniarek),
d. kierownikéw komaorek organizacyjnych.

8§14

Dziatalnoscig poszczegdlnych komadrek organizacyjnych kieruja:

a. oddziatami szpitalnymi — ordynatorzy lub kierownicy tych oddziatéw,

b. poradniami podstawowe] opieki zdrowotnej i poradniami specjalistycznymi — lekarze
zatrudnieni w poradniach przez Dyrektora,

c. dziatami, sekcjami, zaktadami, pracowniami — kierownicy komdrek organizacyjnych.

Szczegdtowe zakresy zadan struktur organizacyjnych Zaktadu zawarte s3 w dalszej czesci

Regulaminu Organizacyjnego.

§15

Zakres czynnosci pracownikéw zatrudnionych na podstawie umow o prace zgodny jest
z kartami poszczegdlnych stanowisk pracy.

Zakres czynnosci oséb zatrudnionych na podstawie umdéw cywilno-prawnych opisany jest
w tresci poszczegdlnych umow.



czesSC 1l
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
W SZPITALU, AMBULATORYJNEJ OPIECE SPECJALISTYCZNE)
| PODSTAWOWEJ OPIECE ZDROWOTNEJ

§16

1. Zaktad udziela swiadczen zdrowotnych w pomieszczeniach odpowiadajgcych wymogom
fachowym
i sanitarnym okreslonym w odrebnych przepisach.

2. Zaktad udziela sSwiadczen zdrowotnych w ramach opieki stacjonarnej i ambulatoryjnej
w komorkach organizacyjnych posadowionych w lokalizacji wskazanej w schemacie
organizacyjnym stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§17

1. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg wytacznie przez osoby wykonujace zawdd medyczny oraz
spetniajgce  wymagania zdrowotne i kwalifikacje okreslone w odrebnych przepisach.
Obowigzek spetnienia okreslonych odrebnymi przepisami wymagan dotyczy rowniez personelu
pomocniczego oraz innych pracownikéw Zaktadu uczestniczgcych w procesie udzielania
Swiadczen zdrowotnych.

2. Przy udzielaniu swiadczen zdrowotnych, pracownicy Zaktadu obowigzani sg postugiwac sie
aktualng wiedzg i umiejetnosciami, stosownie do standardéw postepowania i procedur
medycznych okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Osoby zatrudnione w Szpitalu oraz pozostajgce w stosunku cywilnoprawnym ze Szpitalem,
obowigzane s3 nosi¢ w widocznym miejscu identyfikator zawierajacy imie i nazwisko oraz
funkcje tej osoby.

4. Zaktad moze powierzy¢ wykonanie $wiadczen zdrowotnych na podstawie umow prawa
cywilnego innym uprawnionym podmiotom z zastrzezeniem, ze postanowienia tych uméw
nie moga byc sprzeczne z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§18
Zaktad udziela Swiadczen zdrowotnych pacjentom bez wzgledu na ich miejsce zamieszkania.
§19

1. Zaktad prowadzi dokumentacje medyczng osdb korzystajacych ze Swiadczen zdrowotnych,
zgodng z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach i potrzebami statystyki medyczne;.

2. Zaktad zapewnia ochrone danych zawartych w dokumentacji medycznej oséb korzystajgcych
ze Swiadczen zdrowotnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Zaktad udostepnia dokumentacje medyczng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.



4. Zasady udostepniania dokumentacji medycznej okreslone zostaty w Zarzadzeniu Dyrektora

w sprawie udostepniania dokumentacji medycznej oraz procedurach SZJ.
Wysokos¢ optat za udostepnianie dokumentacji medycznej jest ustalana przez Dyrektora
Zaktadu na podstawie art. 28 ust. 4 pkt 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta.

§20

Zaktad udziela s$wiadczen zdrowotnych osobom objetym powszechnym - obowigzkowym

i dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym oraz innym osobom uprawnionym do tych swiadczen

na podstawie odrebnych przepisow — nieodptatnie, za czesciowa lub catkowita odptatnoscia,

a takze osobom nieuprawnionym za catkowitg odptatnoscia.

§21

Wysokos¢ optat za swiadczenia zdrowotne udzielane osobom nieuprawnionym do bezpfatnej

opieki zdrowotnej ustala Dyrektor Zaktadu stosownie do zasad okreslonych odrebnymi przepisami

i zgodnie z ustalonym przez niego cennikiem.

§22

Swiadczenia zdrowotne w ramach stacjonarnej opieki zdrowotnej udzielane s3 catodobowo

w oddziatach szpitalnych oraz w szpitalnym oddziale ratunkowym.

§23

Zaktad zapewnia pacjentowi przyjetemu na oddziat:

1.

2
3.
4

Swiadczenia zdrowotne,

$rodki farmaceutyczne i materiaty medyczne,

pomieszczenie i wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia,

mozliwos¢ przechowywania wartosciowych rzeczy w depozycie Zaktadu.

§24

Zadania oddziatow Szpitala obejmujg w szczegdlnosci:

SAATEE I ol

rozpoznawanie, leczenie i orzekanie o stanie zdrowia pacjentow,
udzielanie kwalifikowanej pomocy w nagtych wypadkach i zachorowaniach,
wykonywanie badan diagnostycznych,

prowadzenie rehabilitacji leczniczej,

udzielanie swiadczen konsultacyjnych,

pielegnowanie chorych.



10.

§ 25

Przyjecie do Szpitala moze nastgpi¢c w kazdym dniu i o kazdej porze, w przypadkach

uzasadnionych medycznie.

Przyjecia do szpitala odbywaja sie w Szpitalnym Oddziale Ratunkowym / Biurze Przyjec¢ Szpitala

w trybie planowym lub nagtym:

a. na podstawie skierowania lekarza, lekarza dentysty lub felczera, jezeli cel leczenia nie moze
by¢ osiggniety przez leczenie ambulatoryjne (kierujgcy dotacza do wystawionego
skierowania wyniki niezbednych badan diagnostycznych, zgodnie z rozpoznanym
schorzeniem, aktualng wiedzg i praktyka medyczng, umozliwiajgce potwierdzenie
wstepnego rozpoznania),

b. w stanach bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia bez wymaganego skierowania.

O przyjeciu do szpitala osoby zgtaszajacej sie lub skierowanej przez lekarza albo skierowanej

przez uprawniong instytucje, orzeka lekarz wyznaczony do tych czynnosci, po zapoznaniu sie ze

stanem zdrowia pacjenta i uzyskaniu pisemnej zgody tej osoby, lub jej przedstawiciela
ustawowego albo opiekuna prawnego, lub opiekuna faktycznego, chyba ze na mocy odrebnych
przepisdw mozliwe jest przyjecie do szpitala bez wyrazenia zgody.

W przypadku gdy pacjent jest matoletni, czesciowo lub catkowicie ubezwtasnowolniony,

nieprzytomny lub w stanie ograniczonej swiadomosci, zgode na przyjecie do szpitala moze

wyrazié przedstawiciel ustawowy lub opiekun prawny albo opiekun faktyczny.

W  przypadku pacjentow dorostych nieprzytomnych przyjmowanych do szpitala

i nieposiadajgcych przedstawiciela ustawowego, uznaje sie, ze role opiekuna faktycznego petni

personel zespotu ratownictwa medycznego przekazujgcy pacjenta, lub lekarz udzielajacy

Swiadczen medycznych.

Jezeli lekarz stwierdzi potrzebe niezwtocznego umieszczenia pacjenta w szpitalu, a brak

miejsca, zakres swiadczen udzielanych przez szpital lub wzgledy epidemiczne nie pozwolg na

przyjecie, szpital po udzieleniu niezbednej pomocy, zapewnia w razie potrzeby przewiezienie
pacjenta do innego szpitala, po uprzednim porozumieniu sie z tym szpitalem, a lekarz
odnotowuje ten fakt w dokumentacji medycznej.

Przy przyjeciu do szpitala zaktadana jest historia choroby pacjenta oraz uzyskiwana jest

pisemna zgoda od pacjenta lub osoby wyrazajgcej zgode w jego imieniu, na przyjecie do

szpitala.

Pacjent przy przyjeciu do szpitala zaopatrywany jest w znak identyfikacyjny, o ktérym mowa

w art. 36 ust. 3 ustawy z 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (tj. Dz.U. 2023 r. poz. 991).

Po przyjeciu w oddziat szpitalny personel medyczny udziela informacji pacjentowi na temat:

a. praw pacjenta oraz jego obowigzkow,

b. topografii oddziatu,

c. ramowego planu dnia w oddziale, w tym godzin wizyt lekarskich, godzin wykonywania
zabiegow pielegniarskich, godzin positkow,

d. wymogdéw dotyczgcych odwiedzin.

Personel medyczny oddziatu jest zobowigzany do biezgcego, starannego i zgodnego

z obowigzujacymi przepisami prawa prowadzenia dokumentacji medyczne;j.



11.

12.
13.

14.

Pacjenci kierowani na badania i zabiegi powinni by¢, zaleznie od stanu zdrowia,
przeprowadzani lub przewozeni na wdzkach przez personel oddziatu.

Pacjent nie moze opuszczac oddziatu bez wiedzy i zgody personelu medycznego oddziatu.

W przypadku zaistnienia zdarzenia niezwigzanego z procesem leczenia, w ktorego nastepstwie
pacjent doznat szkody na terenie Zaktadu, lekarz zobowigzany jest zdarzenie to opisac
w dokumentacji medycznej i uzyska¢ podpis poszkodowanego pacjenta.

W niektorych pomieszczeniach Szpitala realizujgcych $wiadczenia medyczne wymagajace
Scistego nadzoru medycznego, dopuszcza sie stosowanie monitoringu do biezgcego podgladu,
bez opcji zapisu obrazu na jakimkolwiek nos$niku. Dostep do monitoringu biezgcego posiada
tylko personel medyczny, udzielajgcy Swiadczen tym pacjentom.

§ 26

W przypadku braku miejsc w oddziatach, poza trybem nagtym, pacjenci zostajg wpisani na liste
oczekujacych.

Pacjent otrzymuje informacje dotyczgca terminu planowanego przyjecia do Szpitala.

Zmiana miejsca na liscie i przyspieszenie przyjecia pacjenta do Szpitala moze nastgpic jedynie
W razie pogorszenia sie stanu zdrowia oraz w sytuacji zaistnienia okolicznosci, ktérych nie
mozna byto przewidzie¢ w dniu wpisywania pacjenta na liste oczekujgcych.

Wopisanie na liste oczekujgcych nastepuje po uprzednio wyrazonej przez pacjenta zgodzie na
umieszczenie go na liscie.

§ 27

Wypisanie pacjenta ze Szpitala, jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej, nastepuje:

a. gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego udzielania Swiadczen zdrowotnych
w rodzaju stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne;

b. na zgdanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego;

c. gdy pacjent w sposdb razgcy narusza porzadek, lub przebieg procesu udzielania swiadczen
zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, ze odmowa, lub zaprzestanie udzielania $wiadczen
zdrowotnych moze spowodowaé bezposrednie niebezpieczernstwo dla jego zycia lub
zdrowia albo zycia lub zdrowia innych oséb.

Jezeli przedstawiciel ustawowy zgda wypisania pacjenta, ktérego stan zdrowia wymaga
dalszego udzielania sSwiadczen zdrowotnych, Dyrektor Zaktadu lub lekarz przez niego
upowazniony moze odmoéwi¢ wypisania do czasu wydania w tej sprawie orzeczenia przez
wtasciwy ze wzgledu na miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych sad opiekunczy, chyba ze
przepisy odrebne stanowig inaczej. S3d zawiadamiany jest niezwtocznie o odmowie wypisania
pacjenta ze szpitala i przyczynach odmowy.

Osoba wystepujgca o wypisanie ze Szpitala na wtasne zgdanie jest informowana przez lekarza

o mozliwych nastepstwach zaprzestania dalszego udzielania swiadczen zdrowotnych. Pacjent

taki sktada pisemne oswiadczenie o wypisaniu na wtasne zadanie. W przypadku braku takiego

oswiadczenia lekarz sporzgdza adnotacje w dokumentacji medycznej.
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4.

Pacjent wypisany ze szpitala otrzymuje karte informacyjna z leczenia szpitalnego.

§28

Jezeli przedstawiciel ustawowy lub opiekun faktyczny lub osoba, na ktérej w stosunku do pacjenta

Cigzy ustawowy obowigzek alimentacyjny nie odbiera matoletniego lub osoby niezdolnej do

samodzielnej egzystencji ze Szpitala w wyznaczonym terminie, Szpital zawiadamia o tym

niezwtocznie organ gminy wtasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobytu tej osoby oraz

organizuje na koszt gminy przewiezienie do miejsca zamieszkania.

§29

Odwiedziny pacjenta mogg by¢ realizowane codziennie, w godzinach, w ktérych nie wykonuje
sie badan diagnostycznych, zabiegdw i innych czynnosci lekarskich lub pielegniarskich. Z uwagi
na prowadzenie powyzszych czynnosci Odwiedziny pacjenta nie mogg zakidéca¢ pracy
personelu medycznego oraz komfortu pozostatych pacjentow.
Liczba oséb odwiedzajgcych jednego chorego nie moze zaktéca¢ spokoju chorych i pracy
personelu medycznego.
Pacjent ma prawo do opieki pielegnacyjnej cztonka rodziny lub innej wskazanej przez siebie
osoby, chyba ze jest to niemozliwe ze wzgledow epidemicznych lub organizacyjnych.
Osoby odwiedzajgce zobowigzane sg do:
a. podporzgdkowania sie wszelkim poleceniom i wskazéwkom personelu medycznego,
b. pozostawienia odziezy wierzchniej w szatni.
Informacji o stanie zdrowia pacjentéw udziela ordynator, lekarz prowadzacy lub lekarz
dyzurny, wytgcznie osobom do tego upowaznionym przez pacjenta, w godzinach ustalonych
przez ordynatora i umieszczonych w widocznym miejscu przy wejsciu do kazdego oddziatu.
W celu zapewnienia porozumienia sie z pacjentami obcojezycznymi Szpital dopuszcza uzywanie
aplikacji do ttumaczenia biezgcego typu Translator.

Informacji o stanie zdrowia ciezko chorych pacjentéow badz w przypadkach szczegdlnie
uzasadnionych lekarze udzielajg w kazdym czasie.
Pielegniarki moga udziela¢ informacji wytacznie dotyczacych opieki pielegniarskie;j.

Sposdb sprawowania opieki nad pacjentem w stanie terminalnym (u schytku zycia) w celu
osiggniecia i utrzymania najlepszej mozliwej do uzyskania jakosci zycia okreslony zostat
w procedurze 02 PP 9.01 Postepowanie z pacjentem w stanie terminalnym

10. W razie pogorszenia sie stanu zdrowia pacjenta powodujgcego zagrozenie zycia lub w razie

jego smierci, Zaktad jest obowigzany niezwtocznie zawiadomié wskazang przez pacjenta osobe
lub instytucje, przedstawiciela ustawowego, opiekuna prawnego lub opiekuna faktycznego.
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§30

Szczegdtowe regulaminy oddziatow Szpitala oraz Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego zatwierdza
Dyrektor Zaktadu w drodze odrebnego zarzadzenia.

§31

1. Pacjent przyjety do Szpitala ma prawo przekaza¢ rzeczy wartosSciowe oraz odziez i bagaz
do depozytu Zaktadu.

2. Ztozenie do depozytu rzeczy wartosciowych oraz odziezy i bagazu nastepuje na podstawie
karty depozytowe;.

3. W przypadku przyjecia do Szpitala pacjenta nieprzytomnego lub gdy porozumienie z nim jest
utrudnione, rzeczy wartosciowe oraz odziez i bagaz do depozytu sktada personel Szpitalnego
Oddziatu Ratunkowego lub Biura Przyjec i sporzadza z dokonanej czynnosci komisyjny protokét.

4. Zaktad nie ponosi odpowiedzialnosci za rzeczy wartosciowe, odziez i bagaz nieztozone
do depozytu.

§32

1. Zaktad udziela doraznych S$wiadczen zdrowotnych w razie wypadku, urazu, nagtego
zachorowania lub nagtego pogorszenia sie stanu zdrowia powodujgcego zagrozenie zycia.

2. Pomoc dorazna udzielana jest w zaleznosci od rodzaju swiadczenia w Szpitalnym Oddziale
Ratunkowym lub Poradni (gabinecie) nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej

§33

Zaktady i pracownie diagnostyczne dziatajgce na terenie Szpitala wykonujg badania diagnostyczne
i analizy w celu rozpoznania stanu zdrowia i ustalenia dalszego postepowania leczniczego.

§34

1. Ambulatoryjne Poradnie Specjalistyczne czynne sg w dni robocze w godzinach ustalonych dla
poszczegdlnych poradni.
2. Godziny przyje¢ uwidocznione sg na stronie internetowej Szpitala oraz w formie ogtoszenia
W rejestracji przy drzwiach poszczegdlnych gabinetow lekarskich.
3. Rejestracja pacjentéw do poradni:
a. Kardiologicznej — w miejscu od 8:00 do 14:00, telefonicznie pod nr 61 873 90 85 od 8:00 do
10:00,
b. Wirusowego Zapalenia Watroby — w miejscu w godzinach funkcjonowania Poradni,
telefonicznie
w godzinach funkcjonowania Poradni pod nr 61 8739 297 oraz tel. komérkowy 511 67 66
79,
c. Chorob Odzwierzecych i Pasozytniczych — rejestracja godz. 8:00 — 14:00 tel.: 61 8739 315,
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d.

e.

Nabytych Niedoboréw Odpornosci (AIDS):

- wizyty w Poradni tylko po uprzedniej rejestracji telefonicznej: w dni powszednie,
w godzinach 7:30 - 13:00 - tel. 61 8739 315, przypadki pilne po uprzednim zgtoszeniu
telefonicznym,

- Pacjenci po ekspozycja na materiat zakazny: w dni powszednie godz. 7:30 - 13:00,
po potudniu oraz w dni wolne — w punkcie przyje¢ Oddziatu Zakaznego

Podstawowej Opieki Zdrowotnej oraz pozostate poradnie specjalistyczne — rejestracja

osobisci w Rejestracji ogdélnej od poniedziatku do czwartku w dni robocze od 8:00 do 18:00,

w pigtek od 8:00 do 15:00, telefonicznie za posrednictwem Call Center poniedziatek,

wtorek, czwartek, pigtek 8:00 do 14:00, w Srode od 8:00 do 12:00, tel. 61 873 90 16, 61 873

90 427, 61873 90 366, oraz za posrednictwem poczty elektronicznej e-mail:

rejestracjaogolna@szpital-strusia.poznan.pl

4. Pacjenci rejestrowani sg wg kolejnosci zgtoszenia. Poza kolejnoscig rejestrowani sg pacjenci

o ktorych mowa w art. 47 c ustawy o sSwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze srodkow publicznych:

a.
a.

S@m 0o

kobiety w cigzy;

Swiadczeniobiorcy do 18 roku zycia, u ktorych stwierdzono ciezkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajgcg zyciu, o ktérych mowa w art. 47 ust.
13;

osoby posiadajgce orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci, o ktérych mowa
w art. 47 ust. 1 b;

osoby, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 (tj. ,Zastuzeni Honorowi Dawcy Krwi”, Zastuzeni
Dawcy Przeszczepu” oraz osoby posiadajgce tytuf ,,Dawcy Przeszczepu”;

inwalidzi wojenni i wojskowi;

zotnierze zastepczej stuzby wojskowej;

cywilne niewidome ofiary dziatan wojennych;

kombatanci;

dziatacze opozycji antykomunistycznej i osoby represjonowane z powodow politycznych;
osoby deportowane do pracy przymusowej;

uprawnieni zotnierze lub pracownicy, ktérych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu
wynosi co najmniej 30%;

weterani poszkodowani, ktérych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi
co najmniej 30%;

dawcy krwi, ktérzy oddali co najmniej 3 donacje krwi lub jej sktadnikéw, w tym osocza po
chorobie COVID-19 — na podstawie zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 9a ust. 3 ustawy
z dnia 22 sierpnia 1997 r. o publicznej stuzbie krwi (Dz. U. z 2021 r. poz. 1749 oraz z 2022 r.
poz. 974 i 2280);

. zotnierze zawodowi, o ktérych mowa w art. 287 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 11 marca 2022 r.

o obronie Ojczyzny, w przypadku korzystania ze swiadczen w podmiotach leczniczych, dla
ktorych podmiotem tworzgcym jest Minister Obrony Narodowej, oraz przez niego
nadzorowanych;
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n. zofnierze petnigcy terytorialng stuzbe wojskowg, o ktérych mowa w art. 325 ust. 2 ustawy
z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny, w przypadku korzystania ze Swiadczen
udzielanych w podmiotach leczniczych, dla ktérych podmiotem tworzgcym jest Minister
Obrony Narodowej, oraz przez niego nadzorowanych kobiety w cigzy;

§35

Warunkiem korzystania z ustug poradni specjalistycznych jest posiadanie aktualnego
ubezpieczenia zdrowotnego oraz skierowania na ambulatoryjne leczenie specjalistyczne
z wyjatkiem swiadczen:

ginekologa i potoznika,

dentysty,

wenerologa,

onkologa,

psychiatry,

dla 0séb zakazonych wirusem HIV,

dla oséb chorych na gruzlice,

Sm 0 o0 T

dla inwalidéw wojennych i wojskowych, oséb represjonowanych, kombatantéw oraz osdb
z orzeczeniem o znacznym stopniu niepetnosprawnosci, ,

dla cywilnych niewidomych ofiar dziatan wojennych,

j- dla 0s6b uzaleznionych od alkoholu, srodkéw odurzajgcych i substancji psychotropowych —
w zakresie lecznictwa odwykowego;

k. dla uprawnionego zotnierza lub pracownika, w zakresie leczenia urazéw lub chordb
nabytych podczas wykonywania zadan poza granicami panstwa,

I. dla weterana poszkodowanego, w zakresie leczenia urazéw lub choréb nabytych podczas
wykonywania zadan poza granicami panstwa,

Swiadczenia ambulatoryjne z zakresu specjalistycznej opieki zdrowotnej sa udzielane bez

skierowania w stanach nagtych ze wzgledu na zagrozenie zdrowia lub zycia.

Swiadczenia ambulatoryjne z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej s3 udzielane

ubezpieczonemu bez skierowania na podstawie ztozonej deklaracji.

Za catos¢ dokumentacji medycznej poradni odpowiada lekarz w danej poradni.

§36

Pracownie diagnostyczne, czynne sg dla pacjentéw szpitala przez 7 dni w tygodniu, a dla
pacjentdw zewnetrznych w dni robocze w godzinach ustalonych dla poszczegdlnych pracowni.
Godziny przyje¢ uwidocznione sg w formie wywieszek w rejestracji do pracowni przy drzwiach
wejsciowych do poszczegdlnych gabinetdw i pracowni oraz na stronie internetowej w zaktadce
danej pracowni.

Rejestracja pacjentéw odbywa sie w czasie przyje¢ do pracowni osobiscie, przez osoby trzecie
lub telefonicznie.
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10.

11.

Pracownie wykonujg bezptatnie badania diagnostyczne lub zabiegi dla pacjentow leczonych
stacjonarnie i ambulatoryjnie na podstawie skierowan wystawionych przez lekarzy
Swiadczacych ustugi medyczne zakontraktowane z Narodowym Funduszem Zdrowia.

Koszty badan diagnostycznych i zabiegdw wykonywanych przez pracownie, na podstawie
skierowania wystawionego przez podmiot zewnetrzny, posiadajacy kontrakt z Narodowym
Funduszem Zdrowia lub posiadajgcy umowe z Zaktadem na wykonywanie tych ustug, pokrywa
podmiot kierujacy.

Koszty badan diagnostycznych i zabiegdw wykonywanych przez pracownie, na podstawie
skierowania wystawionego przez podmiot nieposiadajacy kontraktu z Narodowym Funduszem
Zdrowia i umowy zawartej z Zaktadem, pokrywa pacjent we wtasnym zakresie.

W przypadku badan diagnostycznych i zabiegéw, o ktérych mowa w pkt. 6, pacjent uiszcza
opfate przed wykonaniem badania lub zabiegu.

Pacjenci, ktorzy posiadajg skierowanie od lekarzy z poradni ambulatoryjnych Zaktadu, realizujg
skierowania na badania diagnostyczne i zabiegi w pracowniach Zaktadu.

Za catos¢ dokumentacji medycznej w pracowniach diagnostycznych odpowiada kierownik lub
wyznaczony pracownik.

Pracownie EEG oraz EMG merytorycznie i organizacyjnie podlegajg ordynatorowi Oddziatu
Neurologii. Ordynator Oddziatu Neurologii odpowiada za organizacje pracy, realizacje zadan
ww. Pracowni oraz za prowadzenie dokumentacji medyczne;j.

Pracownie Elektrodiagnostyki Narzagdu Wzroku, Laseroterapii Narzagdu Wzroku, Diagnostyki
Choréb Oka merytorycznie i organizacyjnie podlegajg ordynatorowi Oddziatu Okulistycznego.

§37

Szpitalny Oddziat Ratunkowy udziela swiadczen pacjentom opieki zdrowotnej polegajgcych na
wstepnej diagnostyce oraz podjeciu leczenia w zakresie niezbednym dla stabilizacji funkcji
zyciowych oséb, ktére znajdujg sie w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego.

Swiadczenia medyczne udzielane sg na podstawie wstepnej oceny stanu zdrowia pacjenta
tzw. segregacji medycznej przeprowadzonej przez uprawniony personel medyczny (ratownik
medyczny, pielegniarka systemu lub lekarz systemu).

Na podstawie przeprowadzonego wywiadu medycznego, o ktérym mowa w ust. 2,
z wykorzystaniem systemu zarzadzajgcego trybami obstugi pacjenta w SOR przyznawana jest
jedna z pieciu kategorii pilnosci, gdzie:

a. Kolor czerwony — oznacza natychmiastowy kontakt z lekarzem,

b. Kolor pomaranczowy - oznacza czas oczekiwania na pierwszy kontakt z lekarzem do 10 min.
c. Kolor z6tty — oznacza czas oczekiwania na pierwszy kontakt z lekarzem do 60 min.,

d. Kolor zielony — oznacza czas oczekiwania na pierwszy kontakt z lekarzem do 120 min.,

e. Kolor niebieski - oznacza czas oczekiwania na kontakt z lekarzem do 240 min.

Personel przeprowadzajgcy segregacje medyczng informuje pacjenta lub osobe jej
towarzyszacg o przydzielonej kategorii pilnosci, o liczbie oséb i maksymalnym czasie
przewidywanym na pierwszy kontakt z lekarzem.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

Personel przeprowadzajgcy segregacje medyczng w przypadkach przydzielenia kategorii

pilnosci oznaczonej kolorem zielonym lub niebieskim moze skierowac pacjenta do miejsc

udzielania Swiadczen z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej. Pacjentowi dotgcza sie

wydruk z przeprowadzonej oceny stanu zdrowia.

Lekarz udzielajgcy swiadczen w SOR podejmuje decyzje o:

a. skierowaniu pacjenta na leczenie w oddziale szpitala, w ktérym dziata SOR,

b. odmawia przyjecia do oddziatu osoby nie bedacej w stanie naglego zagrozenia
zdrowotnego,

Pacjentom znajdujgcym sie w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego, skierowanych na

leczenie przez lekarza tutejszego SOR zapewnia sie kontynuacje leczenia w strukturze Szpitala,

a jezeli stan zdrowia wymaga udzielenia Swiadczenia spoza zakresu sSwiadczen, pacjenta

kieruje sie do podmiotu realizujgcego dane Swiadczenie.

Wszystkie komorki organizacyjne Zaktadu, a w szczegdlnosci oddziaty, zaktady z pracowniami

oraz poradnie ambulatoryjne wspétpracuja ze sobg, realizujac zadania Zaktadu, zapewniajac

sprawne

i efektywne funkcjonowanie podmiotu w zakresie diagnostyki, leczenia, pielegnacji

i rehabilitacji oraz pod wzgledem administracyjno-gospodarczym.

Wspodtpraca komodrek organizacyjnych Zaktadu umozliwia udzielenie swiadczen medycznych

dla pacjentow kompleksowo, stosujgc aktualng wiedze, umiejetnosci oraz standardy

postepowania i procedury medyczne okreslone odrebnymi przepisami.

Wspotpraca, o ktérej mowa w ust. 1 polega na zachowaniu ciaggtosci swiadczen zdrowotnych,

w tym udzielaniu konsultacji medycznych, pielegnacji i rehabilitacji pacjentom Zaktadu.

Wspdtpraca komodrek organizacyjnych Zaktadu podczas udzielania swiadczen zdrowotnych

odbywa sie przy zachowaniu godnosci i poszanowania praw pacjenta.

Przekazywanie pacjenta z jednego oddziatu na drugi odbywa sie po uprzednim ustaleniu.

Pacjent przekazywany jest na oddziat wraz z niezbedng dokumentacja medyczna.

Przekazywanie pomiedzy oddziatami dokumentacji medycznej zewnetrznej — stanowigcej

wilasnos¢ pacjenta odnotowuje sie kazdorazowo w wewnetrznej dokumentacji medycznej

pacjenta.

Pracownicy zobowigzani s3 do noszenia identyfikatora ze zdjeciem wtasnym, zawierajgcego

nazwe i logo Szpitala, imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko.
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§38
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
DYREKTORA

Dyrektor zarzgdza Zaktadem i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego prawidtowe funkcjonowanie.

Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy:

a.

b
c.
d.
e

zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Personalnych,

. zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno — Administracyjnych,

naczelnej pielegniarki (przetozonych pielegniarek),

gtoéwnego ksiegowego,

ordynatordw, kierownikdw dziatéw, kierownikéw komédrek oraz samodzielnych stanowisk
pracy.

Reprezentuje Zaktad na zewnatrz.

Jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow Zakfadu.

Dyrektor jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w kierowanym Zaktfadzie.

Dyrektor jako administrator danych wyznacza Inspektora Danych Osobowych (DPO- Data

Protection Officer) oraz jego zastepcow.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan obronnych natozonych na Szpital.

Do obowigzkdw i uprawnien Dyrektora Zaktadu nalezy:

a.

h.

organizowanie pracy Zaktadu w sposéb zapewniajacy prawidtowe udzielanie $wiadczen
zdrowotnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zawartymi umowami,
wydawanie zarzadzen, decyzji i prowadzenie innych niezbednych dziatan, wchodzacych
w zakres biezgcego zarzgdzania oraz zarzgdzania wdrozonym systemem jakosci,
prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkami finansowymi i rzeczowymi pozostajgcymi
w dyspozycji Zaktadu,

racjonalne gospodarowanie mieniem wtasnym Zaktadu i przekazanym Zaktadowi do
uzytkowania i uzywania,

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg oraz wnioskow,

wspotpraca z Radg Spoteczng, samorzadami lekarzy, pielegniarek i potoznych, diagnostow
laboratoryjnych oraz organizacjami zwigzkowymi i innymi organizacjami na terenie
Zaktadu,

. informowanie podmiotu tworzgcego o wszelkich utrudnieniach i zagrozeniach, zwfaszcza

finansowych i ekonomicznych dotyczacych dziatalnosci Zaktadu,
doskonalenie funkcjonowania wdrozonego systemu Zarzgdzania Jakoscig,
podejmowanie decyzji w sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem.

Dyrektor Zaktadu realizuje swoje zadania przy pomocy ordynatorow/kierownikow oddziatow

Szpitala, kierownikéw podlegtych komorek.

Dyrektor odpowiada za organizowanie i sprawowanie nadzoru nad jakos$cig udzielanych

Swiadczen zdrowotnych.
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Prowadzi nadzdr nad stanem sanitarno - epidemiologicznym Zaktadu.

Sprawuje nadzor nad wiasciwym zaopatrzeniem podlegtych komodrek organizacyjnych
w produkty lecznicze, wyroby medyczne, sprzet i aparature medyczna.

Odpowiada za doskonalenie funkcjonowania dziatalnosci medycznej Zaktadu, w tym
wdrozonego systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Sprawuje nadzér nad dziatalnoscig zaktaddw diagnostycznych.

Przeprowadza merytoryczng ocene podlegtego personelu.

Opracowuje kryteria doboru oraz dobér kadry medycznej wedtug opracowanych zasad.
Opiniuje merytorycznie projekty zamowien, planéw i uméw dotyczacych sprzetu i aparatury
medycznej,

Dyrektorowi Zaktadu bezposrednio podlegajg samodzielne stanowiska, komdrki organizacyjne

zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§39
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
ZASTEPCY DYREKTORA DS. ORGANIZACYJNO-PERSONALNYCH

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Personalnych podlega stuzbowo bezposrednio

Dyrektorowi Zaktadu.

Realizuje natozone zadania przy pomocy kierownikéw podlegtych komorek.

Analizuje i weryfikuje materiaty niezbedne do skfadania ofert oraz negocjuje umowy na

Swiadczenia zdrowotne.

Nadzoruje realizacje, sprawozdawczos¢ i rozliczanie zawartych umow i kontraktow

z Narodowym Funduszem Zdrowia, Ministerstwem Zdrowia, przedstawicielami publicznych

i niepublicznych zaktaddéw opieki zdrowotnej dotyczacych udzielania Swiadczen zdrowotnych.

Wspotpracuje z wtasciwymi podmiotami kontrolujgcymi.

Do obowigzkdéw Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Personalnych nalezy:

a. wnioskowanie, analizowanie, zgtaszanie projektéw i propozycji dotyczacych obszaru
realizowanych zadan,

b. zarzadzanie zasobami ludzkimi w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

c. prowadzenie polityki kadrowej Zakfadu,

d. zawieranie umow obowigzkowego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej oraz
wspotpraca z Brokerem ubezpieczeniowym,

e. doskonalenie funkcjonowania wdrozonego Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

Przyjmuje i rozpatruje skargi oraz wnioski dotyczace udzielanych $wiadczen zdrowotnych.

Wyszczegdblnione powyzej obowigzki oraz przyznane uprawnienia stanowig bezposrednia

podstawe do definiowania odpowiedzialnosci pracownika jako réwnoznacznej z jego

obowigzkami.

Z tytutu natozonych obowigzkdéw zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Personalnych posiada

uprawnienia zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Dyrektora Zaktadu.

Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Personalnych podlegajg komérki organizacyjne

wykazane w schemacie organizacyjnym — zat. nr 1 Regulaminu.
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§40
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
ZASTEPCY DYREKTORA DS. EKONOMICZNO — ADMINISTRACYJNYCH

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno —Administracyjnych podlega Dyrektorowi.

Zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci na podstawie pisemnego upowaznienia.
Realizuje swoje obowigzki przy pomocy kierownikdow podlegtych komadrek organizacyjnych.
Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy:

sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomicznych z dziatalnosci komorek organizacyjnych,
opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych,

nadzor nad gospodarka materiatowa,

nadzér nad zaopatrzeniem w materiaty, sprzet i aparature,

zarzadzanie i racjonalna eksploatacja infrastruktury technicznej,

nadzorowanie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej,

0O T o 0 T w

nadzor nad gospodarka, energig i paliwami oraz kontrola zaopatrzenia w materiaty, sprzet

i aparature,

d. nadzér nad zapewnieniem ciggtosci dostaw medidw, w ilosci i jakosci odpowiadajgcym
potrzebom Zaktadu,

e. doskonalenie funkcjonowania wdrozonego Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno —Administracyjnych nalezy ponadto:

a. nadzoér i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg biezacych i strategicznych zadan
w obszarze ekonomiczno — administracyjnym oraz w Systemie Zarzgdzania Jakoscig,

b. wnioskowanie, analizowanie, zgtaszanie projektéw i propozycji dotyczgcych obszaru
realizowanych zadan.

Z tytutu natozonych obowigzkéw zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno — Administracyjnych

posiada uprawnienia zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Dyrektora Zaktadu.

Wyszczegdlnione powyzej obowigzki oraz przyznane uprawnienia stanowia bezposrednia

podstawe do definiowania odpowiedzialnosci pracownika jako rownoznacznej z jego

obowigzkami.

Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno — Administracyjnych podlegajg komérki organizacyjne

wykazane w schemacie organizacyjnym — zat. nr 1 do Regulaminu.

§41
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
GtOWNEGO KSIEGOWEGO

Gtéwny Ksiegowy podlega stuzbowo bezposrednio zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno —
Administracyjnych.

Gtéwnemu ksiegowemu Dyrektor powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c. dokonywanie wstepnej kontroli:
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— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
— kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

3. Gtéwny Ksiegowy wykonujgc swoje obowigzki poprzez:

a.

nadzér i koordynacje dziatan zwigzanych z realizacjg biezgcych i strategicznych zadan

w obszarze ekonomiczno — finansowym wskazanym przez Dyrektora,

analizowanie, wnioskowanie oraz przedktadanie Dyrektorowi projektéw dotyczacych

racjonalnego, efektywnego i skutecznego zarzadzania finansami Zakfadu,

opracowywanie i nadzor nad wdrozeniem i utrzymywaniem zasad ksiegowosci zarzadczej

w dziatalnosci Zaktadu,

prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

zapewniajgcymi wiasciwe sporzgdzanie, obieg i przechowywanie dokumentow oraz

rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci,

prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu w sposéb zapewniajacy prawidfowe

rozliczenia pieniezne, ochrone wartosci pienieznych, terminowe Scigganie naleznosci oraz

sptate zobowigzan,

inicjowanie i wdrazanie dziatan zapewniajacych bezpieczenstwo operacji finansowych

podejmowanych przez Zaktad,

koordynacja dziatan nad opracowaniem i wdrozeniem najefektywniejszych rozwigzan

personalnych i organizacyjnych dotyczacych polityki finansowej Zaktadu, ze szczegélnym

uwzglednieniem obstugi zadtuzenia,

wykonywanie innych zadan o charakterze operacyjnym z zakresu polityki finansowej

zleconych przez Dyrektora, oraz przestrzeganie procedur Systemu Zarzadzania Jakoscia,

prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
szczegolnie:

— organizacji sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow

w sposéb zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia

posiadanego przez Zaktad, sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej,

biezagce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej

w sposéb umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

— ochrone mienia posiadanego przez Zaktad oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie,
0sO0b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidtowe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych.

nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez podlegtych

pracownikéw.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami

prawa.

a.zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez Zakfad,

b.przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

c.zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych,

20



d.nadzor nad prawidtowoscig wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu panstwa np.
dotacji lub innych srodkéw bedgcych w dyspozycji Zaktadu,

e.dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

- wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

- wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych oraz ich zmian,

- kontroli operacji gospodarczych Zaktadu stanowigcych przedmiot ksiegowan.

f. opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Zaktadu,
dotyczacych prowadzenia polityki rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentdéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

g.wykonywanie innych zadan o charakterze operacyjnym i strategicznym z zakresu polityki
finansowej zleconych przez Dyrektora oraz przestrzeganie procedur Systemu Zarzadzania
Jakoscia.

Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg stanowiska pracy wykazane w opisie Dziatu Ekonomiczno —

Finansowego.

Z tytutu petnionych obowigzkow Gtéowny Ksiegowy posiada uprawnienia zgodnie

z upowaznieniem wydanym przez Dyrektora Zaktadu.

Wyszczegodlnione powyzej obowigzki oraz przyznane uprawnienia stanowig bezposrednia

podstawe do definiowania odpowiedzialnosci pracownika jako réwnoznacznej z jego

obowigzkami.

§42
ZAKRES OBOWIAZKOW
INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Inspektor ochrony danych zgodnie z zapisem art. 8 ustawy o ochronie danych osobowych (t.].

Dz. U. 2019 r. poz. 1781 ze zm.) zostaje wyznaczony przez Administratora danych osobowych

w przypadkach i na zasadach okreslonych w art. 37 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE w drodze Zarzgdzenia.

Do zadan Inspektora Ochrony danych zgodnie z art. 38 i 39 rozporzgdzenia PEiR (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. nalezy:

a. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepisow
wydanych w powyzszym zakresie;

b. monitorowanie przestrzegania przepisow prawa oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajgce swiadomosé¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

21



c. udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z oceng skutkow dla ochrony danych;

d. wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

e. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktdérych
mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

f. petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy przepisdw prawa w powyzszym zakresie;

Administrator danych moze powierzy¢ Inspektorowi Ochrony Danych wykonywanie innych

obowigzkéw, jezeli nie naruszy to prawidlowego wykonywania zadan, o ktérych mowa

powyze;j.

Administrator Danych moze powotac zastepcow Inspektora Ochrony Danych, ktérzy spetniajg

warunki okre$lone powyzej.

Inspektorem Ochrony Danych moze by¢ osoba wyznaczona na podstawie kwalifikacji

zawodowych,

a w szczegolnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych

przez umiejetnosci wypetniania zadan wymienionych powyze;.

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio kierownikowi jednostki organizacyjnej

tj. Dyrektorowi Zakfadu, bedagcemu administratorem danych.

Administrator danych zapewnia Srodki i organizacyjng odrebnos$¢ Inspektora Ochrony Danych

do niezaleznego wykonywania przez niego zadan, o ktérych mowa powyzej.

8§43
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
NACZELNEJ PIELEGNIARKI

W zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi nalezy:

a. opracowywanie struktury zatrudnienia — pielegniarek, ratownikédw medycznych,
opiekundw medycznych, rejestratorek/sekretarek, personelu pomocniczego, innego
podlegtego personelu,

b. ustalanie minimalnych norm zatrudnienia pielegniarek zgodnie z aktualnymi wytycznymi,

c. prowadzenie prawidtowe] polityki kadrowej poprzez:

- systematyczne szacowanie rzeczywistego zapotrzebowania na opieke pielegniarska,

- udziat w rekrutacji nowej kadry,

- nadzorowanie nad przebiegiem procesu adaptacji nowo zatrudnionych pracownikéw,

- zapewnienie alokacji zasobow kadrowych odpowiednio do faktycznego
zapotrzebowania na opieke,

- ustalanie zakresu zadan merytorycznych, odpowiedzialnosci, wymagan na
poszczegblnych stanowiskach,

- zatwierdzanie, kontrole, rozliczanie harmonogramu czasu pracy.
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2. W zakresie odpowiedzialnosSci za zagwarantowanie kompleksowej i profesjonalnej opieki nad

pacjentami:

a.

dokonywanie systematycznej oceny jakosci i dostepnosci realizowanych swiadczen oraz
przestrzeganie procedur i standardéw praktyki zawodowej,

koordynowanie i nadzér merytoryczny zadan realizowanych przez podlegty personel,
opracowywanie i wdrazanie Standardow Praktyki Zawodowej Pielegniarek przez
wspotudziat w tworzeniu procedur wewnatrzzaktadowych,

poszukiwanie i proponowanie nowych rozwigzan na rzecz poprawy jakosci ustug
pielegniarskich,

zapewnienie wtasciwego wyposazenia stanowiska pracy w sprzet, aparature, materiat
niezbedny do prowadzenia dziatalnosci zawodowe] oraz nadzér nad ich prawidtowym
wykorzystaniem.

3. W celu zapewnienia skutecznej realizacji swoich zadann Naczelna Pielegniarka uprawniona jest

do:
a.

whnioskowania w sprawach podlegtego personelu w zakresie zatrudniania, awansowania,
nagradzania, karania,

proponowania zasad wynagradzania oraz ustalania wynagrodzen indywidualnych
podlegtego personelu,

nadzorowania i przestrzegania dyscypliny pracy, ustalen zawartych w regulaminach
obowigzujacych w Zaktadzie,

rozpatrywania wnioskéw i skarg:

- zwigzanych z wykonywaniem $wiadczen medycznych przez podlegty personel,

- zgtaszanych przez pracownikow,

kontrolowania prowadzonej dokumentacji medycznej,

planowania rozwoju zawodowego podlegtego personelu:

- okreslanie zapotrzebowania na szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne,

- kierowanie na szkolenie,

- organizowanie/ prowadzenie szkolen,

- ustalanie planu szkolen personelu pielegniarskiego w porozumieniu z pielegniarkami
oddziatowymi,

kontrolowania stanu higienicznego podlegtych komorek,

uczestniczenia w komisjach konkursowych na stanowisko pielegniarki oddziatowe;j,
przetozonej pielegniarek,

brania udziatu i angazowanie sie w prace dziatajgcych komitetow wewnagtrzzaktadowych,
nadzorowania przebiegu stazy w toku ksztatcenia podyplomowego, sktadania wnioskow
W sprawie organizacji pracy w Zaktadzie.

4. Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.

5. Naczelna Pielegniarka w realizacji swoich dziatan wspotpracuje z:

a.
b.

C.

Przetozong Pielegniarek,

kierownictwem Zaktadu, ordynatorami/ kierownikami oddziatéw oraz kierownikami innych
komorek,

placéwkami szkolenia zawodowego,
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10.

d. Okregowsg Izbg Pielegniarek i Potoznych.

Naczelna Pielegniarka podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
Naczelna Pielegniarka zastepowana jest przez Przetozong Pielegniarek.
Pielegniarce Naczelnej podlegaja:

Przetozona Pielegniarek,

Pielegniarki Oddziatowe,

Pielegniarki Koordynujace,

Ratownicy medyczni,

Opiekunki medyczne,

S o Qo 0O T o

Rejestratorki, sekretarki medyczne,

g. Salowe.

Z tytutu natozonych obowigzkdw Naczelna Pielegniarka posiada inne uprawnienia zgodnie
z upowaznieniem wydanym przez Dyrektora Zaktadu.

Wyszczegdlnione powyzej obowigzki oraz przyznane uprawnienia stanowia bezposrednia
podstawe do definiowania odpowiedzialno$ci pracownika, jako rdownoznacznej z jego
obowigzkami.

§44
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW ZAJMUJACYCH KIEROWNICZE STANOWISKA
W ZAKLADZIE

Pracownik zajmujgcy kierownicze stanowisko zobowigzany jest do planowania, organizowania,

nadzorowania oraz kontroli dziatalnosci komorki organizacyjnej, ktérg kieruje, w szczegdlnosci

odpowiada za:

a. zapewnienie odpowiedniego poziomu merytorycznego realizowanych zadan,

b. prawidtowy przeptyw informacji oraz wspétprace z innymi komadrkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji zadan i celéw Zaktadu,

c. nadzér nad prowadzeniem dokumentacji, jej przeptywem, bezpieczeristwem i prawidiowa
archiwizacja,

d. przestrzeganie obowigzujacych norm etycznych i praw pacjentéw,
nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem zasobdw wydzielonych dla potrzeb dziatalnosci
komorki organizacyjnej,

f. udzielanie wyjasnien dotyczgcych skarg na dziatalnos¢ komaérki organizacyjne;j,

g. planowanie i nadzér nad realizacjg szkolen wewnetrznych i zewnetrznych,

h. przestrzeganie przepisbw wewnetrznych i zewnetrznych zwigzanych z dziatalnoscia
podlegtej komérki organizacyjnej,

i. przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

Z tytutu natozonych obowigzkow kierownicy komarek organizacyjnych posiadajg uprawnienia

zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Dyrektora Zaktadu.
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3. Wyszczegdlnione powyzej obowigzki oraz przyznane uprawnienia stanowig bezposrednia

podstawe do definiowania odpowiedzialnosci pracownika, jako rownoznacznej z jego

obowigzkami.

§45
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

ORDYNATORA lub KIEROWNIKA ODDZIALOW SZPITALNYCH, ZAKLADOW | PRACOWNI

DIAGNOSTYCZNYCH i ZABIEGOWYCH

Ordynatorzy oraz kierownicy podlegaja stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu .

2. Do podstawowych zadan i obowigzkédw ordynatoréw oraz kierownikow oddziatow, zaktadow

diagnostycznych i zabiegowych nalezy zarzadzanie i kierowanie podlegtymi komoérkami, w tym

procesem diagnostyki, leczenia i rehabilitacji odpowiednio do reprezentowanej specjalnosci,

a w szczegolnosci:

a.
b.

prawidtowa organizacja procesu diagnostyczno—leczniczego,

zapewnienie odpowiedniego do aktualnych wymagan medycyny, obowigzujacych
standardow

i mozliwosci Zaktadu, poziomu merytorycznego udzielanych $wiadczen,

podejmowanie, w trybie obowigzujagcym w Zaktadzie, dziatan w celu zapewnienia zasobdéw
wymaganych dla realizacji zadan podlegtej komorki,

przestrzeganie obowigzujacych norm etycznych i praw pacjentdéw zwigzanych
z prowadzong dziatalnoscig,

nadzér nad stanem epidemiologicznym podlegtych komorek, podejmowanie dziatan
profilaktycznych, eliminowanie i analiza incydentdw epidemiologicznych oraz wiasciwe
prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczgcej zagadnien epidemiologicznych,
zgtaszanie do Dyrektora Zaktadu oraz nadzoru sanitarnego wszystkich przypadkow zakazen
szpitalnych, spostrzezen i wnioskow w tym zakresie,

analizowanie potrzeb oddziatu, pracowni lub zaktadu i przedktadanie ich przetozonemu,
racjonalna, dostosowana do stawianych zadan polityka kadrowa w tym zwigzana
z doskonaleniem umiejetnosci, aktualizacjg wiedzy i rozwojem zawodowym,

nadzor nad jakoscia dokumentacji medycznej, jej przeptywem, bezpieczenstwem
i prawidtowa archiwizacja,

nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem zasobow wydzielonych dla potrzeb dziatalnosci
oddziatu,

przedktadanie do zaopiniowania i zatwierdzenia przez sekcje ekonomiczno — finansowg
wszystkich decyzji rodzgcych skutki ekonomiczne,

nadzér i podejmowanie skutecznych dziatan w celu zapewnienia bezpieczenstwa ludzi
i mienia w trakcie procesu diagnostyczno — leczniczego,

. nadzér nad stanem techniczno — funkcjonalnym infrastruktury stanowigcej srodowisko

opieki zwigzane z dziatalnoscig oddziatéw,
skuteczne i efektywne realizowanie kontraktéw i umdéw zawartych przez Zaktad, w czesci
majacej zastosowanie do dziatalnosci oddziatu,
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W.

analiza i planowanie dziatalnosci dla celdw kontraktowania $wiadczern zdrowotnych
i analiza realizacji kontraktow,

udziat w komisjach, w tym m.in. Komitetu ds. zakazen szpitalnych, Komitetu
terapeutycznego,

ds. jakosci swiadczen medycznych,

nadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepisdw i instrukcji w zakresie zasad BHP
i P/POZ. Przez podlegty personel,

wspoétpraca z kadrg kierowniczg Zaktadu w zakresie wszystkich zagadnien dotyczgcych
zadan i celdw realizowanych przez te podmioty,

realizacja decyzji i polecen przetozonych lub innych kompetentnych stuzb w sytuacjach
nadzwyczajnych zwigzanych z wystgpieniem zagrozenia epidemiologicznego, kleska
zywiotowg, katastrofg, wypadkiem masowym, atakiem terrorystycznym Ilub innymi
zdarzeniami o podobnym charakterze,

udzielanie wyjasnien dotyczacych skarg i zazalen na dziatalno$¢ oddziatu,

sporzadzanie comiesiecznego grafiku dyzurow lekarzy zatrudnionych w oddziale do dnia
15-go poprzedzajgcego miesigc ustalanych dyzuréw i przekazywanie do Dziatu
Organizacyjno-Prawnego,

sporzgdzanie comiesiecznie wykonania planu dyzuréw za miesiagc poprzedni
i przekazywanie do dnia 2-go nastepnego miesigca do Dziatu Organizacyjno-Prawnego,
przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Wspotpraca z Dyrektorem oraz jego Zastepcami w zakresie podlegtosci stuzbowych zgodnie ze

schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik Nr 1. do Regulaminu, tj. z oddziatami

szpitalnymi oraz pracowniami diagnostycznymi, poradniami specjalistycznymi i podstawowag

opieka zdrowotna.

Z tytutu natozonych obowigzkéw ordynatorzy lub kierownicy komodrek organizacyjnych

posiadajg uprawnienia zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Dyrektora Zaktadu.

§ 46
STANOWISKO PELNOMOCNIKA DS. PRAW PACJENTA

Petnomocnik do spraw praw pacjenta podlega stuzbowo Dyrektorowi.

Petnomocnik wspiera podmiot udzielajgcy s$wiadczen zdrowotnych w  zakresie

przestrzegania praw pacjenta okreslonych w ustawie o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw

Pacjenta.

Petnomocnik podejmuje dziatania na rzecz poprawy stopnia przestrzegania praw pacjenta

w Szpitalu poprzez:

a. udziat w rozpatrywaniu skarg pacjentow,

b. analize stwierdzonych nieprawidtowosci dotyczgcych realizacji praw pacjenta oraz
proponowanie Dyrektorowi dziatan naprawczych,

c. prowadzenie szkolen z zakresu praw pacjenta dla oséb zatrudnionych w Szpitalu.

Petnomocnik ds. praw pacjenta wspétpracuje z Rzecznikiem Praw Pacjenta.
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10.

CZESC IV
ZADANIA KOMOREK DZIALALNOSCI PODSTAWOWE)

§47
Zadania Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego oraz Biura przyjec.

Kwalifikowanie pacjentow zgtaszajgcych sie do Szpitala ze skierowaniem lub bez skierowania,

na podstawie przeprowadzonego wywiadu, badania przedmiotowego, a takze w razie potrzeby

diagnostyki i terapii, do:

a. przyjecia pacjenta do Szpitala w trybie nagtym lub planowym,

b. odmowy przyjecia z zaleceniem dalszej opieki w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej
lub opieki specjalistycznej,

c. skierowania do innej placowki specjalistyczne;j.

Przyjmowanie pacjentow zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego w trybie planowym lub

nagtym oraz przekazywanie do wtasciwego oddziatu wraz z zatozong historig choroby.

Uzyskiwanie od pacjenta pisemnej zgody lub osoby wyrazajacej zgode w jego imieniu na

przyjecie do Szpitala.

Udzielanie pomocy doraznej pacjentom, ktérzy nie zostali zakwalifikowani do leczenia

szpitalnego lub zostali zakwalifikowani do przyjecia w pdzniejszym terminie.

Wydawanie zaswiadczen i orzeczen o stanie zdrowia.

W przypadku odmowy pacjenta na pozostawienie go w Szpitalu, lekarz dyzurny ma obowigzek

przekaza¢ pacjentowi, osobom towarzyszagcym lub petnomocnikowi pacjenta informacje

o skutkach pogorszenia stanu zdrowia oraz odnotowanie zaistniatej sytuacji w dokumentacji

medycznej a w szczegodlnosci w karcie informacyjnej pacjenta.

Jezeli lekarz stwierdzi potrzebe niezwtocznego umieszczenia pacjenta w Szpitalu, a Szpital nie

posiada wolnych miejsc lub nie udziela $wiadczen zdrowotnych w danym zakresie badz

wzgledy epidemiczne nie pozwolg na przyjecie pacjenta, Szpital po udzieleniu niezbednej

pomocy, zapewnia w tym zakresie w razie potrzeby przewiezienie pacjenta do innego szpitala,

po uprzednim porozumieniu sie z tym szpitalem, a lekarz odnotowuje ten fakt w dokumentac;ji

medyczne;j.

W razie przyjecia do szpitala pacjenta o nieznanej tozsamosci lekarz dyzurny powiadamia

komende policji oraz odnotowuje ten fakt w dokumentacji medycznej celem ustalenia jego

danych osobowych.

W przypadku przyjecia do Szpitala pacjenta, ktory doznat obrazen w nastepstwie wypadku lub

dziatania przestepczego, lekarz dyzurny powiadamiania komende policji, prokurature oraz

odnotowuje ten fakt w dokumentacji medycznej, z podaniem daty, godziny i nazwiska osoby

pacjenta.

Udzielanie niezbednych swiadczen w tym diagnostycznych pacjentom kierowanym z Zaktadu

Opiekunczo-Leczniczego tutejszego Zaktadu w przypadku nagtego zachorowania Ilub

pogorszenia stanu zdrowia.
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11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

Prowadzenie depozytu odziezy oraz rzeczy wartosciowych. Za rzeczy wartosciowe, ktére
przechowywa¢ mozna w depozycie, uznac¢ nalezy rzeczy, ktérych pacjent w trakcie trwania
hospitalizacji nie moze zostawi¢ w innym miejscu, np. w mieszkaniu.

Wydawanie kart informacyjnych pacjentom niezakwalifikowanym do leczenia szpitalnego oraz
informowanie o dalszym sposobie postepowania.

Lekarz petnigcy dyzur w Szpitalnym Oddziale Ratunkowym przez caty czas trwania dyzuru ma
obowigzek przebywania na terenie Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego, w uzasadnionych
przypadkach uczestniczy w niezbednych badaniach diagnostycznych pacjenta realizowanych na
terenie Szpitala, ale poza SOR.

Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéw Zaktadu.
Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Szpitalnym Oddziatem Ratunkowym kieruje ordynator lub kierownik, a w czasie jego
nieobecnosci zastepca ordynatora lub kierownika, lub wyznaczony lekarz, ktéry podlega
stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.

§48
Zadania oddziatéw zabiegowych

Do oddziatéw zabiegowych naleza:

a. Oddziat Chirurgii Ogolnej, Onkologicznej i Kolorektalnej,

b. Oddziat Chirurgii Ogdlnej i Obrazen Wielonarzgdowych z Pododdziatem Oparzen,

c. Oddziat Urologii z pododdziatami: urologii onkologicznej, endoskopowego leczenia kamicy
uktadu moczowego,

Oddziat Okulistyczny,

Oddziat Chirurgii Ogélnej i Minimalnie Inwazyjnej,

Oddziat Kardiochirurgii z Salami Intensywnego Nadzoru Kardiologicznego,

Oddziat Ortopedii i Traumatologii Narzgdu Ruchu,

S@ + o o

Oddziat Neurochirurgii,

Do zadan oddziatéw zabiegowych nalezy zapewnienie catodobowej opieki medycznej
pacjentom zakwalifikowanym do leczenia szpitalnego, zgodnie ze specjalnoscia, w tym:

a. diagnostyka przed i pooperacyjna,

b. uzyskiwanie pisemnej zgody pacjenta lub osoby wyrazajacej zgode w jego imieniu
na wykonanie zabiegu operacyjnego albo zastosowania metody leczenia lub diagnostyki
stwarzajacej podwyzszone ryzyko dla pacjenta,

przygotowywanie pacjentow do zabiegdw operacyjnych i ich wykonywanie,

opieka pooperacyjna,

zapewnienie opieki pielegniarskiej,

- 0 o o0

leczenie zachowawcze w wymagajgcych tego przypadkach, az do uzyskania wyleczenia lub
poprawy stanu zdrowia pacjenta, ktére umozliwia wypis ze szpitala,

g. udzielanie konsultacji specjalistycznych, na rzecz pacjentdw innych oddziatéw i komoérek
leczniczych Zaktadu,
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h. prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

i. wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celdow
Zaktadu,

j- przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Prace personelu sredniego i nizszego organizujg i nadzorujg pielegniarki oddziatowe lub

koordynujace.

Oddziatami kierujg ordynatorzy lub kierownicy, a w czasie ich nieobecnosci zastepcy

ordynatorow lub kierownikdéw, lub wyznaczeni lekarze, ktdrzy podlegajg stuzbowo Dyrektorowi

Zaktadu.

Ordynatorzy lub kierownicy odpowiadajg za sprawne funkcjonowanie oddziatow.

Wprowadza sie obowigzek prowadzenia okotooperacyjnej karty kontrolnej, zawierajacej

informacje o wykonaniu niezbednych czynnosci okotooperacyjnych w sali operacyjne;.

Koordynatorem okotooperacyjnej karty kontrolnej jest lekarz anestezjolog prowadzgcy

znieczulenie danego pacjenta, a w przypadku nieuczestniczenia w zabiegu operacyjnym lekarza

anestezjologa koordynatorem jest pielegniarka asystujgca tzw. ,Pielegniarka brudna”.

Szczegdtowe postepowanie dotyczgce prowadzenia karty okre$la Zarzadzenie Dyrektora

W powyzszym zakresie.

49
Zadania oddziatow niezabiegowych

Do oddziatéw niezabiegowych nalezg:

Oddziat Choréb Wewnetrznych,

Oddziat Kardiologiczny z Pododdziatem Intensywnego Nadzoru Kardiologicznego,
Oddziat Neurologii z Pododdziatem Udarowym,

o 0o T W

Oddziat Reumatologii, Uktadowych Chordéb Tkanki tacznej i Immunoterapii Chordb

Reumatycznych,

e. Oddziat Zakazny,

f. Dzienny Oddziat Rehabilitacji Kardiologicznej.

Do zadan oddziatdw niezabiegowych nalezy zapewnienie catodobowe] opieki medycznej

pacjentom zakwalifikowanym do leczenia szpitalnego, zgodnie ze specjalnoscia, w tym:

a. diagnostyka i leczenie schorzen z zakresu specjalnos$ci oddziatu,

b. uzyskiwanie pisemnej zgody pacjenta lub osoby wyrazajgcej zgode w jego imieniu
na zastosowanie metody leczenia lub diagnostyki stwarzajgcej podwyzszone ryzyko dla
pacjenta,

c. zapewnienie opieki pielegniarskiej,
leczenie zachowawcze, az do uzyskania wyleczenia lub poprawy stanu zdrowia pacjenta,
ktore umozliwia wypis ze Szpitala,

e. udzielanie konsultacji specjalistycznych, na rzecz pacjentéw oddziatdw szpitalnych oraz
innych komoérek leczniczych Zaktadu,

f. prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
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g. wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celow
Zaktadu,

h. przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Prace personelu sredniego i nizszego organizujg i nadzorujg pielegniarki oddziatowe lub

koordynujace.

Ordynatorzy lub kierownicy odpowiadajg za sprawne funkcjonowanie oddziatow.

Oddziatami kierujg ordynatorzy lub kierownicy, a w czasie ich nieobecnosci zastepcy

ordynatorow lub kierownikow, lub wyznaczeni lekarze, ktdrzy podlega stuzbowo Dyrektorowi.

§50
Zaktad Opiekunczo-Leczniczy

Zadania Zaktadu Opiekunczo-Leczniczego:

6.

Do Zaktadu Opiekunczo-Leczniczego przyjmowani sg pacjenci na podstawie skierowania
lekarza.

Skierowanie do Zaktadu Opiekuniczo-Leczniczego wystawia lekarz ubezpieczenia zdrowotnego
na podstawie wypetnionego wniosku o wydanie skierowania do zaktadu opiekunczo—
leczniczego.

Do skierowania nalezy dotgczy¢ wypetniony druk ,Wywiad pielegniarski” i ,Zaswiadczenie
lekarskie”, decyzje o przyznaniu Swiadczenia emerytalnego lub rentowego, kserokopie dowodu
osobistego oraz oswiadczenie.

Osoba zakwalifikowana do Zaktadu Opiekunczo-Leczniczego zostaje przyjeta w terminie
wynikajgcym

z kolejnosci na liscie oczekujacych.

10.W przypadku koniecznosci niezwtocznego przyjecia pacjenta na liscie oczekujacych chory

11.
12.

13.

zostaje wpisany z adnotacjg ,pilne”. Decyzje o tym podejmujg lekarze zatrudnieni w ZOL,
na podstawie przedfozonej dokumentaciji.

Zaktad Opiekunczo-Leczniczy zapewnia catodobowg pielegnacje i kontynuacje leczenia

Zaktad Opiekunczo-Leczniczy udziela nastepujgcych swiadczen:

a. Swiadczenia lekarskie,

b. Swiadczenia pielegniarskie,

c. rehabilitacje ogdlng, w podstawowym zakresie celem zmniejszenia skutkdw uposledzenia
ruchowego oraz usprawniania ruchowego,

Swiadczenia psychologa,

terapie zajeciowy,

leczenie farmakologiczne, leczenie dietetyczne,

zaopatrzenie w $rodki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne,

S® *o o

zapewnienie badan diagnostycznych,

edukacje zdrowotng polegajgcg na przygotowaniu pacjenta i jego rodziny lub opiekuna
do samoopieki i samopielegnacji w warunkach domowych,

zapewnienie transportu sanitarnego — zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zaktadu Nr 44/2012,
w sprawie zasad korzystania z transportu sanitarnego.
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14.Swiadczenia gwarantowane, o ktédrych mowa w pkt 6, s udzielane pacjentom, ktérzy
w ocenie skalg ,,Bartel” otrzymali od 0 do 40 pkt i wymagajg opieki oséb trzecich.

IlI

15. Do ZOL nie przyjmuje sie pacjentéw, ktdrzy w ocenie w skali ,,Bartel” otrzymujg 40 punktow lub
mniej, jezeli podstawowym wskazaniem do objecia opieka jest zaawansowana choroba
nowotworowa, choroba psychiczna lub uzaleznienie.

16. Zaktad Opiekunczo-Leczniczy zobowigzany jest prowadzi¢ dokumentacje medyczng, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

17.Z0L wspotpracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi szpitala w zakresie realizacji zadan i
celow.

18.Z0L zobowigzany jest do przestrzegania procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

19. Zakresy czynnosci oséb udzielajgcych swiadczen opracowuje kierownik ZOL.

20.Kierownik ZOL przestrzega wszelkich regulaminédw wewnetrznych oraz Zarzadzen
obowigzujgcych w Szpitalu.

21.Prace personelu organizuje i nadzoruje kierownik Zaktadu Opiekunczo-Leczniczego.

22.Kierownik ZOL, a w czasie jego nieobecnosci zastepca kierownika podlega stuzbowo
bezposrednio pod Dyrektora Zaktadu.

§51
Zadania Oddziatu Anestezjologii i Intensywnej Terapii

6. Do zadan oddziatu nalezy zapewnienie catodobowej opieki medycznej pacjentom
zakwalifikowanym do leczenia szpitalnego, zgodnie ze specjalnoscig, w tym:

a. sprawowanie intensywnego nadzoru medycznego w stanach zagrozenia zycia,

b. prowadzenie diagnostyki,

c. zapewnienie opieki pielegniarskiej,

d. uzyskiwanie pisemnej zgody pacjenta lub osoby wyrazajacej zgode w jego imieniu na
wykonanie zabiegu operacyjnego albo zastosowania metody leczenia lub diagnostyki
stwarzajgcej podwyzszone ryzyko dla pacjenta,

e. wykonywanie znieczulen ogdlnych i przewodowych,

f. udzielanie konsultacji specjalistycznych na rzecz pacjentdw oddziatow szpitala oraz innych
komoérek leczniczych Zaktadu,

g. udzielanie pomocy w przypadkach koniecznosci reanimacji pacjentdw w szpitalnym oddziale
ratunkowym / izbach przyjeé szpitala, w oddziatach szpitalnych, poradniach, pracowniach,

h. prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

i. wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celow
Zaktadu,

j- przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Prace personelu sredniego i nizszego organizuje i nadzoruje pielegniarka oddziatowa.

Oddziatem kieruje ordynator lub kierownik, a w czasie jego nieobecnosci zastepca ordynatora

lub kierownika, lub wyznaczony lekarz, ktéry podlega stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.

9. Ordynator lub kierownik odpowiada za sprawne funkcjonowanie oddziatu.
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§52
Zadania Bloku Operacyjnego

Utrzymanie stanu gotowosci operacyjnej na rzecz pacjentéw oddziatéw szpitalnych —
zapewnienie,

ze w razie nagtej potrzeby personel, instrumentarium, bielizna i sprzet beda gotowe do
nagtego przeprowadzenia zabiegu operacyjnego.

Przeprowadzanie zabiegdw operacyjnych u pacjentow zakwalifikowanych do leczenia
operacyjnego.

Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéw Zaktadu.
Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Prace personelu pielegniarskiego i pomocniczego organizuje i nadzoruje pielegniarka/
pielegniarz oddziatowa/y lub koordynujaca/y.

Blokiem operacyjnym kieruje kierownik, ktory podlega stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.
Kierownik odpowiada za sprawne funkcjonowanie bloku operacyjnego.

§53
Zadania Zaktadu Diagnostyki Laboratoryjnej z Pracowniami

Rejestracja pacjentow.

Pobieranie materiatu do badan.

Segregowanie i przygotowywanie pobranego lub dostarczonego materiatu do wykonywania
badan.

Ewidencja oraz wydawanie wynikow badan.

Wykonywanie zleconych badan diagnostycznych z zakresu: biochemii, analityki ogodlnej,
serologii, hematologii, bakteriologii i innych prowadzonych w laboratoriach zakresach badan
dla pacjentow hospitalizowanych i ambulatoryjnych oraz pacjentow realizujgcych badania we
wiasnym zakresie.

Udziat w programach wewnetrznej i zewnetrznej kontroli jakosci wykonywanych badan.
Identyfikacja bakterii tlenowych i beztlenowych oraz grzybéw w materiatach uzyskanych
od pacjentdw, oraz ze sprzetu medycznego itp. umozliwiajacych celowane leczenie
antybiotykami.

Zabezpieczenie pacjentom hospitalizowanym krwi i jej sktadnikow.

Prowadzenie dokumentacji obrotu krwig i jej sktadnikami.

Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéw Zaktadu.
Realizacja umow o zamowienia publiczne.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu zakupéw doraznych.

Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Pracownie diagnostyki laboratoryjnej podlegajg kierownikowi.

Zaktadem kieruje kierownik, ktory podlega stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.
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§54
Zadania Zaktadu Diagnostyki Obrazowej z Pracowniami

Rejestracja pacjentéw do badan ambulatoryjnych:

osobista w godzinach 7:00 -18:00, telefoniczna za posrednictwem Call Center 8:00 do 14:00,
tel. 61873 90 47, 61873 94 47, za posrednictwem poczty elektronicznej e-mail:
zdo@szpital-strusia.poznan.pl

Ewidencja oraz wydawanie wynikow badan.

Wykonywanie zleconych badan diagnostycznych z zakresu: rentgenodiagnostyki ogolnej
i specjalistycznej, tomografii komputerowej, ultrasonografii, a takze angiografii i badan
naczyniowych dla pacjentow hospitalizowanych, ambulatoryjnych i zewnetrznych.

Analiza i interpretacja wynikéw badan w celu rozpoznania stanu zdrowia pacjentow.

Analiza jakosci wykonywanych badan.

Przestrzeganie wymagan i zasad ochrony radiologiczne;.

Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celow Zakfadu.

. Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscig.
. Pracownie podlegaja kierownikowi zaktadu diagnostyki obrazowej.
. Zaktadem kieruje kierownik, ktéry podlega stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.

§ 55
Zadania Pracowni Usprawniania Leczniczego

Rejestracja pacjentow.

Wykonywanie zleconych zabiegdw w zakresie: fizykoterapii, kinezyterapii, hydroterapii.
Ewidencja wykonywanych zabiegdw.

Prowadzenie rehabilitacji w warunkach domowych.

Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéw Zaktadu.
Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Pracowniami kieruje kierownik Pracowni, ktéry podlega stuzbowo Dyrektorowi Zakfadu.

§ 56
Zadania Dziennego Oddziatu Rehabilitacji Kardiologicznej

Dzienny Oddziat Rehabilitacji Kardiologicznej prowadzi kompleksowg rehabilitacje pacjentéw
kardiologicznych po przebytych incydentach wiericowych, zabiegach inwazyjnych w zakresie
uktadu krazenia (PTCA, CABG, operacje zastawek serca itp.), w innych chorobach uktadu
krazenia.
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Rehabilitacja kardiologiczna jest integralng czescig postepowania medycznego w leczeniu
pacjentow

z chorobami uktadu sercowo-naczyniowego.

Swiadczenia zdrowotne w Dziennym Oddziale Rehabilitacji Kardiologicznej realizowane sg na
podstawie skierowania wystawionego przez lekarza z nastepujacych jednostek:

a. oddziatu kardiologii,

b. oddziatu kardiochirurgii,

c. oddziatu choréb wewnetrznych,

d. poradni kardiologicznej,

e. poradni rehabilitacyjne;j.

Przyjecie do Oddziatu odbywa sie w oparciu o kwalifikacje lekarza Dziennego Oddziatu
Rehabilitacji Kardiologicznej w miare wolnych miejsc, zgodnie z prowadzong lista
oczekujacych.

Czas trwania rehabilitacji kardiologicznej ustalany jest indywidualnie przez lekarza Oddziatu
i wynosi nie wiecej niz 24 dni w ciggu 90 dni kalendarzowych.

Swiadczenia zdrowotne w Oddziale realizowane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz wymogami Narodowego Funduszu Zdrowia.

Dokumentacja medyczna w Dziennym Oddziale Rehabilitacji Kardiologicznej prowadzona jest
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Realizacja zadan Dziennego Oddziatu Rehabilitacji Kardiologicznej odbywa sie we wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéw Zaktadu.

Personel Oddziatu przestrzega procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

Dziennym Oddziatem Rehabilitacji Kardiologicznej kieruje kierownik Oddziatu, ktéry podlega
stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.

§57
Zadania Zaktaddéw i Pracowni Innych:
Zaktad Neurofizjologii Klinicznej, Zaktad diagnostyki kardiologicznej, Zaktad diagnostyki

i leczenia choréb oczu, Endoskopii, Audiometrycznej, ESWL, Elektrodiagnostyki Narzadu Wzroku,

Laseroterapii Narzadu Wzroku, Diagnostyki Choréb Oka

Zaktad Neurofizjologii Klinicznej — w sktad Zaktadu wchodzg nastepujace Pracownie:

a. Pracownia EMG,

b. Pracownia EEG,

c. Pracownia PW,

Pracowniami kieruje Ordynator/Kierownik Oddziatu Neurologii z Pododdziatem Udarowym.

Zaktad diagnostyki kardiologicznej - w sktad Zaktadu wchodzg nastepujace Pracownie:

a. Pracownia Kardiometryczna, Kontroli Stymulatorow i Kardiowerteréw-Defibrylatorow
Serca,

b. Pracownia Nieinwazyjnej Diagnostyki Choréb Serca i Naczyn,

c. Pracownia EKG,

Pracowniami kieruje wyznaczony Kierownik.
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Zaktad diagnostyki i leczenia choréb oczu - w sktad Zaktadu wchodzg nastepujgce Pracownie:

a. Elektrodiagnostyki Narzadu Wzroku,

b. Pracownia Laseroterapii Narzgdu Wzroku - wykonuje zadania w zakresie: laseroterapii
siatkowki z uzyciem lasera argonowego oraz kapsulotomi, SLT, irydotomi z uzyciem Nd-Yag,

c. Pracownia diagnostyki choréb oka wykonuje zadania w zakresie: OCT odcinka przedniego,
plamki i RNFL oraz GCL, angio OCT, Angiografie fluoresceinowg siatkdwki, USG gatki ocznej
i oczodotu, UBM, Aberrometrie, Biometrie ultrasonograficzng i z uzyciem IOL-Master,
Perymetrie — pole widzenia

Pracownie organizacyjnie podlegaja pod Ordynatora/Kierownika Oddziatu Okulistycznego.

Pracownie Inne:

a. Endoskopii,

b. Audiometryczna,

c. ESWL.

Pracowniami kierujg wyznaczone przez Dyrektora osoby.

Zadania Zaktaddéw i Pracowni Innych:

a. rejestracja pacjentow,

b. ewidencja oraz wydawanie wynikow badan,

c. wykonywanie zleconych badan diagnostycznych w zakresie specjalnosci pracowni,

d. prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

e. analiza jakosci wykonywanych badan,

f. wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celdow
Zaktadu,

g. przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

. Pracownie organizacyjnie podlegajg Dyrektorowi Zaktadu.

§57
Zadania Pracowni Anatomii Patologicznej

Rejestracja przyjetego i pobranego materiatu biologicznego.

Wykonywanie badan histopatologicznych i cytologicznych.

Wykonywanie badania posmiertnego (sekcji zwtok).

Ewidencja i wydawanie wynikéw badan.

Analiza jakosci wykonywanych badan.

Odbidr, przygotowywanie i przechowywanie zwtok oséb zmartych w Szpitalu do czasu odbioru
przez osoby uprawnione.

Przestrzeganie obowigzujgcych zasad postepowania w przypadku zgonu pacjenta w Szpitalu.
Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celow Zakfadu.
Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

10. Pracownig kieruje kierownik, ktory podlega stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.
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§59
Zadania poradni specjalistycznych

Udzielanie specjalistycznych porad lekarskich we wspétpracy z pielegniarkami w zakresie
specjalnosci poradni na rzecz pacjentéw ambulatoryjnych.

Udzielanie konsultacji specjalistycznych na rzecz pacjentéw hospitalizowanych.

Prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celow Zakfadu.
Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Poradnie organizacyjnie podlegaja Dyrektorowi Zakfadu.

§ 60
Zadania Poradni Podstawowej Opieki Zdrowotnej

W strukturach Poradni znajduje sie Gabinet Zabiegowy i Punkt Szczepien

Do zadan Poradni nalezy:

a. udzielanie Swiadczen medycznych lekarskich i pielegniarskich w zakresie podstawowej
opieki zdrowotnej na rzecz pacjentow ambulatoryjnych,

b. prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

C. przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Poradnia organizacyjnie podlega Dyrektorowi Zaktadu.

Poradnia kierowana jest przez Koordynatora wyznaczonego przez Dyrektora Zaktadu.

§61
Poradnia (gabinet) nocnej i Swigtecznej opieki zdrowotnej

Poradnia udziela swiadczen opieki zdrowotnej — w rodzaju podstawowa opieka zdrowotna w

zakresie nocnej i Swigtecznej opieki zdrowotnej poza godzinami dostepnosci do Poradni

Podstawowej Opieki Zdrowotnej.

Obszar zabezpieczenia dla Poradni (gabinetu) nocnej i Swiatecznej opieki zdrowotnej

okreslony jest przez Dyrektora Oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia.

W strukturach Poradni znajduje sie Gabinet Zabiegowy.

Do zadan Poradni nalezy:

a. rejestracja pacjentéw,

b. udzielanie swiadczen medycznych lekarskich i pielegniarskich w Poradni oraz w miejscu
zamieszkania lub przebywania swiadczeniobiorcy.

c. prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

d. przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

Poradnia kierowana jest przez Koordynatora wyznaczonego przez Dyrektora Zaktadu.
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§ 62
Zadania Stanowiska ds. Nadzoru Sanitarno - Epidemiologicznego

Wspotudziat w opracowywaniu strategii dziatan Zaktadu w zakresie profilaktyki i zwalczania
zakazen szpitalnych.

Nadzorowanie i monitorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego Zaktadu.

Koordynowanie wypracowywania standardéw organizacyjnych dotyczacych systemu pracy
w Zaktadzie, w szczegdlnosci: metod i technik pracy personelu, systemu transportu
wewnetrznego, proceséw dezynfekcji i sterylizacji, proceséw dezynsekcji i deratyzacji, sposobu
zbierania, gromadzenia i utylizacji odpaddw.

Okreslenie i analizowanie ryzyka zakazen wsrdd pacjentdw i pracownikéw.

Prowadzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z zapobieganiem
i zwalczaniem zakazen szpitalnych oraz baz danych dotyczgcych zakazen na poziomie Zaktadu.
Nadzér nad pacjentami z zakazeniami szpitalnymi w zakresie leczenia, pielegnacji, zasad
i sposobu izolacji.

Doradztwo w postepowaniu pielegnacyjnym z pacjentami szczegdlnie narazonymi na zakazenia
szpitalne.

Organizowanie i prowadzenie systematycznej edukacji pracownikow.

Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji kontroli zakazen szpitalnych.

Wspotpraca z lekarzem zaktadowym i inspektorem Bhp w zakresie przeciwdziatania
zakazeniom szpitalnym.

Wspodipraca z Komitetem i Zespotem ds. zakazen zaktadowych zgodnie z Zarzadzeniami
Dyrektora.
Wspdtpraca z Komitetem Terapeutycznym Zaktadu.

Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéw Zaktadu.
Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Komodrka Nadzoru Sanitarno-Epidemiologicznego podlega Dyrektorowi Zaktadu.

§63
Zadania Apteki Szpitalnej

Zaopatrywanie Zaktadu w produkty lecznicze w tym jatowe preparaty do zywienia
dojelitowego oraz pozajelitowego, a takze wyroby medyczne i srodki dezynfekcyjne.

Realizacja zamoéwien lekow wedtug wykazu zawartego w Receptariuszu oraz spoza
receptariusza.

Sporzadzanie lekdéw recepturowych zgodnie z zapotrzebowaniem oddziatéw szpitalnych.
Opracowywanie okresowej analizy wykorzystania produktéw leczniczych i wyrobow
medycznych przez oddziaty, pracownie i poradnie.

Wspdtudziat przy opracowywaniu i wprowadzaniu zmian w Receptariuszu.

Kontrola apteczek w oddziatach, poradniach i pracowniach oraz w innych komorkach
organizacyjnych Zaktadu.
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Wspdtudziat w prowadzeniu nadzoru nad prawidtowym przechowywaniem i dystrybucjg
srodkéw farmaceutycznych pobranych z Apteki Szpitalnej.

Udziat w monitorowaniu niepozgdanych dziatan produktow leczniczych i wyrobow
medycznych.

Nadzorowanie rezerw szpitalnych w zakresie lekdw i materiatéw opatrunkowych.

Nadzér nad gospodarka lekami w oddziatach szpitalnych, poradniach i innych komadrkach
leczniczych lub diagnostycznych Zaktadu.

Udzielenie lekarzom zatrudnionym w jednostkach organizacyjnych Zaktadu informacji
o lekach bedacych w dyspozycji apteki, w tym o lekach wprowadzonych do obrotu.
Prowadzenie szkolen dla personelu fachowego zatrudnionego w aptece, oddziatach
szpitalnych i poradniach.

Udziat w badaniach klinicznych prowadzonych na terenie szpitala.

Ewidencja préobek klinicznych oraz daréw lekéw i wyrobéw medycznych.

Przekazywanie samorzadowi aptekarskiemu informacji dotyczacych rejestru farmaceutéw
zgodnie z ustawa o izbach aptekarskich.

Prowadzenie dokumentacji aptecznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celow Zakfadu.
Realizacja umow o zamowienia publiczne.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu zakupéw doraznych.

Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Apteka Szpitalng kieruje kierownik, ktory bezposrednio stuzbowo podlega Dyrektorowi
Zaktadu.

§64
Zadania Sekcji Centralnej Sterylizacji

Przyjmowanie narzedzi, sprzetu medycznego, bielizny operacyjnej, materiatu opatrunkowego
z bloku operacyjnego, oddziatéw, poradni i pracowni.

Segregacja, mycie i dezynfekcja dostarczonych narzedzi oraz sprzetu medycznego.
Kompletowanie i pakowanie zestawdw operacyjnych oraz pozostatego sprzetu medycznego.
Przygotowywanie i pakietowanie bielizny operacyjnej oraz materiatu opatrunkowego.
Przeprowadzanie sterylizacji parowej lub plazmowej.

Magazynowanie, segregacja oraz wydawanie wysterylizowanych narzedzi, sprzetu
medycznego, bielizny operacyjnej, materiatu opatrunkowego.

Przeprowadzanie kontroli skutecznosci procesow dezynfekcji oraz sterylizacji wskaznikami
fizycznymi, chemicznymi i biologicznymi.

Prowadzenie dokumentacji wszystkich proceséw dezynfekcyjnych i sterylizacyjnych.
Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celow Zakfadu.
Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Sekcjg kieruje kierownik, ktory podlega stuzbowo Pielegniarce Naczelnej.
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§ 65
Zadania Stanowiska Dietetyka

Planowanie dziennych i okresowych jadtospiséw dla pacjentédw hospitalizowanych:

a. uktadanie jadtospiséw zgodnie z zamdwieniami oddziatéw, nomenklaturg diet i wartoscia

odzywcza,

b. sporzadzanie kart kalkulacyjnych potraw wraz z wartoscig odzywczg,
c. przygotowywanie rozdzielnikdw liczby pacjentéw hospitalizowanych wraz z identyfikacja

diet, na poszczegdlne oddziaty,

d. przygotowywanie rozdzielnikéw produktéw spozywczych,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celow
Zaktadu.
Wspdtpraca z personelem Dziatu Zywienia.
Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscig i systemu HACCP
Stanowiska podlegaja stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.

§ 66
Zadania Stanowiska Psychologa

Zapewnienie diagnostyki i terapii psychologicznej pacjentom hospitalizowanym na oddziatach
Szpitala.

Przeprowadzanie badan psychologicznych pacjentéw Szpitala na zlecenie lekarza
prowadzgcego.

Wspdtpraca z zespotami terapeutycznymi Szpitala w zakresie diagnostyki i terapii
psychologicznej.

Prowadzenie dokumentacji psychologicznej zgodnie z przepisami prawa.

Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Stanowisko podlega stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.

§ 67
Zadania Koordynatora transplantacyjnego

Koordynator transplantacyjny kieruje Zespotem ds. donacji narzgddéw i tkanek.

Koordynator rozdziela zadania na cztonkdw Zespotu ds. donacji narzadow i tkanek
z uwzglednieniem profilu ich kompetencji zawodowych, w celu optymalnego przygotowania
dokumentacji wewnetrznej, a w przypadku zadan  wymagajgcych  wsparcia
i wspotpracy innych komérek organizacyjnych, zwraca sie bezposrednio do kierownikdw tych
jednostek.

Do obowigzkow Koordynatora nalezy rozdzielanie zadan i koordynacja dziatan w zakresie
kwalifikacji i realizacji proceséw donacyjnych.
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Koordynator organizuje wspotprace Zespotu ds. donacji narzadow i tkanek z Zespofami
zadaniowymi szpitala m. in. Zespotu ds. analizy zgondw, etyki czy $mierci mozgu.

Koordynator raz do roku przygotowuje sprawozdanie z dziatalnosci Zespotu i przedstawia
informacje Dyrekcji i kadrze kierowniczej Szpitala.

Koordynato oraz Zespdf, ktdrym kieruje przestrzegajg procedur w zakresie Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

Koordynator transplantacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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CZESC V
ZADANIA KOMOREK DZIALALNOSCI POMOCNICZE)

§ 68
Zadania Dziatu Kadr

Dziatem kieruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-

Personalnych

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.

S@ o o

administrowanie aktami osobowymi,

czynnosci zwigzane z przyjeciem pracownika do pracy: rekrutacja, zawieranie
i rozwigzywanie umow o prace,

czynnosci zwigzane z zatrudnieniem pracownikow:

sporzadzanie list obecnosci,

ewidencja i rozliczanie czasu pracy,

kierowanie pracownikdw na lekarskie badania kontrolne,

sporzadzanie dokumentacji wyptat nagréd jubileuszowych,

sporzgdzanie wnioskow emerytalnych, rentowych, kapitatu poczgtkowego do ubezpieczen
spotecznych,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stanowisk i uposazen,

system ,Pfatnik” (rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownika),

specjalizacje, delegacje,

ewidencja danych osobowych pracownikéw do celdw obrony,

prowadzenie rejestru 0sob niepetnosprawnych i zatrudnionych w warunkach szczegolnych,
prowadzenie rejestru umow zleconych i umoéw o dzieto,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

archiwizowanie dokumentow Dziatu,

sprawozdawczos$¢ wiasna i dla potrzeb innych komadrek organizacyjnych,

. prowadzenie dokumentacji dotyczacej rezydentdéw i stazystéw (korespondencja z Izba

Lekarska, Urzedem Marszatkowskim, Ministerstwem Zdrowia, zawieranie umodw
przedtuzanie, rozwigzywanie, urlopy, absencje, staze itp.),

administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczer Socjalnych zgodnie z obowiagzujacym
regulaminem a w szczegdlnosci:

okreslenie potrzeb socjalno-bytowych zatogi,

wspotdziatanie przy ustalaniu zasad podziatu Zaktadowego Funduszu Socjalnego,
organizowanie réznych form wypoczynku pracownikéw i ich rodzin,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej dziatalnosci socjalnej,

prowadzenie ewidencji wykorzystanych przez pracownikéw $rodkéw z FSS,

wspotpraca z Zaktadowa Komisja Swiadczen Socjalnych

prowadzenie Zaktadowego Osrodka Wypoczynkowego w Skokach,

przestrzeganie procedur w zakresie systemu Zarzadzania Jakoscia,
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g. prowadzenie postepowan w przedmiocie udzielenia zamodwienia na Swiadczenia
zdrowotne:
— przygotowanie procedury postepowan,
— opracowanie uméw o udzielenie zamdwienia na $wiadczenia zdrowotne oraz uzyskanie
opinii radcy prawnego w tym zakresie,
— przygotowanie i prowadzenie postepowania,
— zawarcie umow,
— administrowanie dokumentami.
Sktad stanowisk dziatu:
a. kierownik dziatu,
b. kierownik sekcji,
c. starszy specjalista i specjalista ds. stuzby pracowniczej,
d. starszy inspektor, inspektor,
e. starszy referent, referent.
W sktad Dziatu Stuzb Pracowniczych wchodzi:
a. Sekcja ds. Osobowych,
b. Stanowisko ds. Socjalnych,
Dziatem kieruje Kierownik dziatu, ktéry podlega stuzbowo Zastepy Dyrektora
ds. Organizacyjno-Personalnych.
Zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw opracowuje kierownik dziatu w porozumieniu
z Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Personalnych.
Dziat wspotpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celow
Zaktadu.
§69
Zadania Dziatu Nadzoru Medycznego

Przygotowywanie ofert do NFZ, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wymaganiami NFZ, bedgcych podstawg zawarcia kontraktu na swiadczenia ustug medycznych
przez Zaktad.

Negocjowanie w sprawie zawierania uméw o Swiadczenia medyczne z NFZ oraz innymi
podmiotami zewnetrznymi.

Prowadzenie i ewidencja umdéw z NFZ, Ministrem Zdrowia, Jednostkami Samorzadu
Terytorialnego. Przekazywanie kopii umow komoérkom organizacyjnym, w ktorych
wykonywane sg Swiadczenia zdrowotne bedgace przedmiotem umowy.

Aktualizowanie danych w potencjale wykonawczym przeznaczonym do realizacji umow
zawartych z WOW NFZ, na podstawie danych otrzymanych z innych komérek organizacyjnych
Szpitala.

Prowadzenie sprawozdawczosci w formie raportéw statystyczno-medycznych z realizacji
wszystkich kontraktow zawartych z NFZ, przekazywanie sprawozdan do WOW NFZ.
Nadzorowanie prawidtowego i terminowego sporzgdzania obowigzujgcych sprawozdan przez
oddziaty, pracownie i poradnie oraz organizowanie narad i instruktazy w tym zakresie.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem chorych, przygotowywanie dziennego zestawienia
z przyje¢ i wypiséw. Prowadzenie spraw zwigzanych ze statystykg medyczng, elektroniczna
ewidencjg pacjentow.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wymaganym i niezbednym przez podmioty
uprawnione do ich pozyskania na podstawie odrebnych przepiséw. Udostepnianie wtasciwym
organom analiz, zestawien oraz danych o udzielanie $wiadczen zdrowotnych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa. Sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych dla
potrzeb GUS oraz innych instytucji zewnetrznych.

Opracowanie cennika ustug medycznych oraz jego aktualizacja w miare potrzeb
w porozumieniu z Dziatem Ekonomiczno-Finansowym oraz z komdérkami organizacyjnymi
realizujgcymi Swiadczenia medyczne.

Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych dotyczgcych wykonania kontraktow i przekazywanie
ich Zastepcom Dyrektora ds. Organizacyjno — Personalnych oraz Zastepcy Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.

Przygotowywanie i zawieranie uméw z podmiotami zewnetrznymi, podwykonawcami zgodnie
z wymogami NFZ na podstawie materiatéw konkursowych.

Weryfikacja wzorow formularzy dokumentacji medycznej na zgodnos$¢ z wymaganiami
prawnymi.

Nadzorowanie prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji medyczne;.

Koordynowanie programéw profilaktycznych finansowanych przez organ zatozycielski i inne
uprawnione podmioty.

Merytoryczne potwierdzanie faktur pod wzgledem zgodnosci z wykonanymi ustugami.
Weryfikacja obcigzen podmiotéw zewnetrznych za zrealizowane ustugi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentacji medycznej oraz jej
udostepnianie podmiotom i organom uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw.
Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do szpitala osdéb bez dokumentu
potwierdzajgcego prawo do $wiadczen opieki zdrowotne;.

Podejmowanie staran o umieszczenie pacjenta w Zaktadzie Opiekunczo-Leczniczym na wniosek
pacjenta, jego rodziny lub lekarza prowadzgacego.

Prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczacej udzielanych swiadczen medycznych (NFZ,
Policja, ZUS, Sad, Prokuratura itp.)

Archiwizacja dokumentdéw Dziatu.

Organizowanie w miare potrzeb szkolen dla personelu.

Ciggte podnoszenie jakosci ustug w stosunku do klientow zewnetrznych i wewnetrznych.
Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Sktad Dziatu:

a. Sekcja kontraktowania, monitorowania i rozliczen $wiadczen zdrowotnych,

b. Sekcja ruchu chorych,

c. Archiwum Medyczne,

d. Pracownicy socjalni,

Stanowiska Dziatu:

a. kierownik Dziatu,
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27.

28.

29.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

b. kierownik sekcji,
c. mtodsi asystenci,
d. statystycy medyczni,
e. asystenci socjalni.
Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega stuzbowo Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-
Personalnych.
Zadania i obowigzki pracownikow okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalane przez
Kierownika Dziatu.
Dziat wspotpracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéw
Zaktadu
§70

Zadania Dziatu Organizacyjno—Prawnego

Obstuga w zakresie nadzoru i zarzadzania aktami Zaktadu zewnetrznymi i wewnetrznymi
dotyczacymi rejestru Wojewody Wielkopolskiego, KRS, NIP, REGON.

Przygotowywanie aktow prawnych Zaktadu oraz nadzoér nad prawidtowym ich wdrozeniem.
Przygotowywanie projektow uchwat, opinii i stanowisk Rady Spotfecznej oraz sporzadzanie
uzasadnien do tych uchwat.

Obstuga posiedzen Rady Spotecznej Zaktadu.

Prace zwigzane z dostosowaniem komorek organizacyjnych Zaktadu do aktualnych potrzeb
w zakresie ich zadan tj. zmiany Struktury Organizacyjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Utrzymywanie zbiorow aktow prawnych dotyczacych Zaktadu sporzadzonych przez Podmiot
Tworzacy i inne organy zewnetrzne majgce wptyw na dziatalnos¢ Zaktadu.

Biezgce monitorowanie oraz uaktualnianie Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu na wniosek
Rady Spotecznej Zaktadu, przy wspétudziale innych Dziatéw Zakfadu.

Monitorowanie publikowanych aktéw prawnych, przekazywanie informacji do komdrek
Zaktadu.

Obstuga kontroli zewnetrznych, prowadzenie korespondenciji w tym zakresie.

Przyjmowanie skarg i wnioskdw oraz udzielanie odpowiedzi na skargi ztozone do Dyrektora
Zaktadu, Rzecznika Praw Pacjenta, NFZ oraz innych instytucji zewnetrznych posiadajgcych
odpowiednie kompetencje.

Nadzor nad opracowywaniem regulamindéw obowigzujgcych w Zaktadzie badz udziat w ich
przygotowywaniu.

Nadzér nad biezagcym uaktualnianiem informacji zwigzanych z dziatalnoscia Zaktadu.
Sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan do organu zatozycielskiego badz innych instytucji
zewnetrznych.

Udostepnianie dokumentacji medycznej oraz innej podmiotom przeprowadzajgcym
postepowanie kontrolne zgodnie z zakresem prowadzonej kontroli.

Organizacja Konsylium Onkologicznego i realizacja zadan wynikajgcych z podjetych decyzji na
posiedzeniu Konsylium

Archiwizacja dokumentdéw Dziatu.
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16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34

35.

Organizowanie w miare potrzeb szkolen dla personelu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem i prowadzeniem akredytacji Ministra ds.
Zdrowia w dziedzinie ksztatcenia specjalistycznego dla lekarzy i lekarzy dentystow.
Przygotowywanie umow dotyczacych uzyczenia oraz darowizny: lekowych, rzeczowych
i finansowych dla Zaktadu.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawarcia umowy obowigzkowego
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej do Brokera ubezpieczeniowego.

Wspdtpraca z Brokerem ubezpieczeniowym w zakresie obstugi brokerskiej.

Prowadzenie spraw odszkodowawczych z tytutu udzielania Swiadczen medycznych w zakresie
roszczen odszkodowawczych oraz zdarzen medycznych.

Prowadzenie i nadzér nad umowami zawartymi z Uniwersytetem Medycznym i innymi
Szkotami wyzszymi w zakresie realizacji zadan dydaktycznych.

Prowadzenie i nadzér nad umowami dotyczgcymi badan klinicznych.

Udziat w przygotowywaniu wnioskdw o wpis na liste jednostek organizacyjnych prowadzacych
szkolenie specjalizacyjne.

Prowadzenie uméw dzierzawy sprzetu, udostepniania dla celéw pokazowo-szkoleniowych.
Przygotowywanie zgody na pobyt przedstawicieli firm farmaceutycznych i producentow
sprzetu medycznego na terenie Zaktadu oraz egzekwowanie obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow.

Przygotowywanie comiesiecznych grafikéw dyzurdw lekarskich.

Potwierdzanie wykonania dyzuréw medycznych (lekarzy, technikéw, pielegniarek) z tytutu
zawartych umoéw dot. zakupu ustug medycznych.

Zamawianie recept dla lekarzy Zaktadu.

Zatwierdzanie tresci oraz ocena zasadnosSci zamawiania i realizacji pieczeci, pieczatek, tablic
informacyjnych na potrzeby komodrek organizacyjnych. Prowadzenie rejestru pieczatek dla
Zaktadu.

Monitorowanie i rozliczanie szkolen realizowanych ze srodkéw dotacji przyznanych przez:
organ zatozycielski dla personelu medycznego sredniego i wyzszego lub inny organ uprawniony
Nadzor nad wywigzywaniem sie pracownikéw z obowigzkéw wynikajgcych z wydanych przez
Dyrektora Zaktadu Zarzadzen, Regulaminu Organizacyjnego oraz innych Regulaminéw Zaktadu
w zakresie natozonym przez Dyrektora na Dziat Organizacyjno-Prawny.

Sktad Dziatu:

a. Stanowiska ds. Obstugi organizacyjno—prawnej Zaktadu,

b. Stanowisko ds. roszczen odszkodowawczych, skarg i zazalen.

Stanowiska Dziatu:

a. kierownik Dziatu,

b. starszy referent,

c. referent,

d. inspektor,

e. specjalista.

Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega stuzbowo Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-
Personalnych.
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36.

37.

10.

11.

12.

13.

14,

Zadania i obowigzki pracownikow okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalane przez
Kierownika Dziatu.
Dziat wspotpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celow
Zaktadu.
§71
Zadania Sekcji ds. Ochrony Radiologicznej

Nadzor nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnosci wedtug instrukcji pracy z aparatami
rentgenowskimi oraz nad prowadzeniem dokumentacji dotyczgcej ochrony radiologiczne;.
Nadzér nad prawidtowym oznakowaniem miejsca pracy ze zrédtami promieniowania
jonizujgcego.

Nadzor nad wykonywaniem podstawowych i specjalistycznych testow wewnetrznej kontroli
parametréw aparatury rentgenowskiej.

Nadzér nad sprawnym dziataniem aparatury niezbednej do wykonywania testéw wewnetrznej
kontroli parametréw aparatury rentgenowskiej.

Nadzér nad spetnieniem warunkéw dopuszczajgcych pracownikéw do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony
radiologicznej.

Dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikow na podstawie wynikdéw pomiarow
dawek indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w $rodowisku pracy i przedstawianie
jej kierownikowi jednostki ochrony zdrowia.

Informowanie pracownikdéw o otrzymanych przez nich dawkach promieniowania jonizujgcego.
Kazdorazowe wyjasnianie przyczyn wzrostu dawki indywidualnej ponad jej dotychczasowy
poziom,

w szczegolnosci wyjasnianie przyczyn przekroczenia limitow dawek i podejmowanie srodkow
zaradczych oraz przekazywanie tych informacji kierownikowi jednostki ochrony zdrowia.
Wspotpraca ze stuzbg bezpieczenstwa i higieny pracy, stuzbami przeciwpozarowymi oraz
Petnomocnikiem Dyrektora do spraw Systemu Zarzgdzania JakosScig w zakresie ochrony przed
promieniowaniem jonizujgcym.

Informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o stanie ochrony radiologicznej oraz
przedstawienie mu w formie pisemnej propozycji w zakresie poprawy tego stanu lub usuniecia
nieprawidfowosci.

Nadzor nad postepowaniem wynikajgcym z zaktadowego planu postepowania awaryjnego,
jezeli na terenie jednostki ochrony zdrowia zaistnieje zdarzenie radiacyjne.

Wykonywanie oraz nadzdér nad dokumentacjg, o ktérej mowa w przepisach regulujacych
szczegotowe warunki bezpiecznej pracy ze zrédtami promieniowania jonizujgcego.

Ustalanie wyposazenia jednostki ochrony zdrowia w srodki ochrony indywidualnej, aparatury
dozymetrycznej i pomiarowej oraz innego wyposazenia stuzgcego do ochrony pracownikéw,
oraz pacjentow przed promieniowaniem jonizujgcym.

Wystepowanie do kierownika jednostki ochrony zdrowia z wnioskiem o zmiane warunkow
pracy pracownikow, w szczegdlnosci w sytuacji, gdy wyniki pomiaréw dawek indywidualnych
uzasadniajg taki wniosek.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

1.

Przedstawianie kierownikowi jednostki ochrony zdrowia opinii, w ramach badania
i sprawdzania srodkow ochronnych i przyrzgdéw pomiarowych, w zakresie skutecznosci
stosowanych srodkdéw i technik ochrony przed promieniowaniem jonizujgcym.
Sprawdzanie kwalifikacji pracownikdw w zakresie ochrony radiologicznej i wystepowanie
w tym zakresie z wnioskami do kierownika jednostki ochrony zdrowia.
Wystepowanie do kierownika jednostki ochrony zdrowia z wnioskami o wprowadzenie zmian
w instrukcjach pracy.
Wspdtpraca z organami kontrolnymi tj. Gtéwnym Inspektoratem Sanitarnym, Wojewddzka
Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng, Panstwowga Agencjg Atomistyki, Narodowym Funduszem
Zdrowia.
Stanowiska sekcji:
a. inspektorzy ochrony radiologiczne;j,
Sekcjg kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
Zadania i obowiazki pracownikéw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalane przez
Kierownika Sekcji.
§72
Zadania Dziatu Ekonomiczno-Finansowego

Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktory podlega stuzbowo Zastepcy Dyrektora

ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.

Do zadan Dziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

a. opracowywanie planow finansowych Zaktadu,

b. prowadzenie racjonalnej gospodarki srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z planu finansowego,

c. koordynacja problematyki finansowo-ekonomicznej w komadrkach organizacyjnych Zaktadu,
prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami w zakresie naleznosci i zobowigzan,
opracowywanie rocznych bilanséw finansowych i tematycznych, analiz okresowych ze
szczegblnym uwzglednieniem ksztattowania sie kosztéow wedtug miejsc ich powstawania
oraz przedstawiania wnioskow wynikajgcych z analiz,

f. prowadzenie ksiegowosci, ewidencji analitycznej kosztow, ewidencji ilosciowo-
wartosciowej sktadnikdw majatkowych, kasy oraz likwidatury uposazen,

g. prowadzenie ewidencji sktadnikdw majatkowych oraz inwentaryzacji,

h. ewidencja przyjetych darowizn,

i. rozliczanie inwentaryzacji lekdw w Zaktadzie,

j. ewidencjairozliczenie gospodarki materiatowej i magazynowej Zaktadu,

k. przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotéwki (delegacje, zaliczki, wyptata
wynagrodzen na rzecz pracownikoéw),

organizowanie wewnetrznej kontroli finansowej,

. przygotowywanie sprawozdawczosci z wykonania planu finansowego,
opracowywanie raportow na potrzeby Dyrekcji Zaktadu i innych podmiotdw uprawnionych,
analiza sytuacji finansowej Zaktadu,

T o 32 3

opracowywanie planéw finansowych,
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S.

ewidencja zakupdw inwestycyjnych i realizowanych inwestycji,

wspoétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celdow
Zaktadu,

przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

3. Sktad Dziatu Ekonomiczno-Finansowego:

a.
b.
C.
d.

Zastepca Gtownego Ksiegowego,
Sekcja Ptac,

Sekcja Inwentaryzacji,

Kasa zaktadowa.

4. Stanowiska pracownikéw Dziatu:

a.

S0 o o0 T

Zastepca Gtoéwnego Ksiegowego,

st. specjalisci, specjalisci,

starsi ksiegowi,

ksiegowi,

kasjerzy — ksiegowi,

zadania i obowigzki pracownikéw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalone przez
Kierownika Dziatu.

5. Zadania Sekcji Rachuby Ptac:

a.

> @

j.

k.

obliczanie i przygotowywanie wynagrodzen pracownikow w tym dokonywanie potrgcen
z list ptac (zaje¢ sadowych, PKZP, Fundusz Mieszkaniowy i Socjalny, lzba Lekarska, lzba
Aptekarska, Izba Pielegniarska, sktadki zwigzkéw zawodowych),

obliczanie zasitkdéw chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich i rehabilitacyjnych,
obliczanie gratyfikacji jubileuszowych, odpraw, ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy i innych sktadnikbw wynagrodzenia na podstawie decyzji Dyrektora
Zaktadu, wyroku sadu, ugody sgdowe]j badZ poza sadowej,

prowadzenie imiennych kart wynagrodzen,

wyptata wynagrodzen za prace na podstawie dostarczonych rachunkéw (umowy zlecenia
oraz umowy o dzieto),

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz korygujacych ZUS,

naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
sporzadzanie deklaracji PIT,

naliczanie kapitatu poczatkowego — Rp-7,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw dla ZUS oraz na wniosek pracownika,
sporzgdzanie wymaganych sprawozdan GUS z zakresu pfac,

uzgadnianie i przelewanie wyptat na konta bankowe pracownikéw droga elektroniczng,

6. Skfad sekcji:

a.

b
c.
d.
e

kierownik sekcji,

st. specjalisci, specjalisci,

starsi referenci,

referenci,

zadania i obowiazki pracownikéw sekcji rachuby pfac okreslajg indywidualne zakresy
czynnosci ustalone przez Kierownika Dziatu zatwierdzone przez Gtéwnego Ksiegowego.
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10.

11.

12.

o vk whE

Zadania Sekcji Inwentaryzacji:

a. ewidencjonowanie majgtku Zaktadu tj. inwentarza, srodkéw trwatych i srodkow trwatych
w uzytkowaniu,

b. przyjmowanie zgtoszen do kasacji,

c. dokonywanie spiséw inwentarza zgodnie z ustawg o rachunkowosci na zlecenie giéwnego
ksiegowego Zakfadu.

Sktad stanowisk pracy ds. inwentaryzacji:

a. kierownik sekcji,

b. st. specjalisci, specjalisci,

c. starsireferenci,

d. referenci,

e. zadania i obowigzki pracownikéw inwentaryzacji okreslajg indywidualne zakresy czynnosci
ustalone przez Kierownika Dziatu zatwierdzone przez Gtdwnego Ksiegowego.

Zadania Kasy Zaktadowej:

a. dokonywanie wypfat,

b. dokonywanie wpftat,

c. prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sktad stanowisk:

a. kasjerzy,

b. st. kasjerzy.

Zadania i obowiazki pracownikéw kasy zaktadowej okreslajg indywidualne zakresy czynnosci

ustalone i zatwierdzone przez Gtéwnego Ksiegowego.

Stanowiska podlegajg Gtéwnemu Ksiegowemu.

§73
Zadania Stanowisk ds. Planowania i Analiz Ekonomicznych

Analizowanie kosztéw i przychoddow Zaktadu.

Planowanie i monitorowanie wydatkéw, zakupow Zaktadu.
Sprawozdawczos¢ wynikajgca z analizy kosztow i inwestycji.

Analiza kosztow oddziatéw Szpitala oraz innych komoérek medycznych.
Analiza kosztéw logistycznych.

Sktad stanowisk Dziatu:

a. st. specjalisci, specjalisci,

b. st. referenci, referenci.

7. Stanowiska podlegajg Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.

No=

§74
Stanowisko Rzecznika Prasowego

Rozpoznawanie i analiza rynku medycznego.
Kontakt z mediami.

49



10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

Dbatos¢ o wizerunek Zaktadu.

Redagowanie ogtoszen i informacji prasowych.

Utrzymywanie statych kontaktéw z mediami.

Analiza materiatdw prasowych dotyczgcych Zaktadu.

Redagowanie sprostowan i odpowiedzi prasowych.

Przygotowywanie konferencji prasowych.

Organizowanie imprez towarzyszgcych waznym wydarzeniom w Zaktadzie.

. Kontrolowanie i aktualizowanie informacji znajdujgcych sie na stronie internetowej Zaktadu.
. Wspoétpraca z komdrkami organizacyjnymi Zakfadu.
. Stanowisko podlega organizacyjnie Dyrektorowi Zaktadu

§75
Zadania Dziatu Logistyczno—Administracyjnego

Organizowanie i prowadzenie spraw dot. obstugi gospodarczej Zaktadu.

Administrowanie nieruchomosciami Zaktadu w zakresie gospodarki pomieszczeniami, w tym
sporzgdzanie umow najmu lokali.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za energie elektryczng, gaz, telefony, ustugi
wodno—kanalizacyjne, wywoz $mieci i odpadow, ogrzewanie Zakfadu itp.

Przygotowywanie i realizacja uméw we wspdtpracy z zamdwieniami publicznymi.
Sporzadzanie umow i wystawianie faktur dotyczacych dziatalnosci ustugowej nie medycznej.
Utrzymywanie czystosci Zaktadu poprzez kompleksowe sprzatanie i dezynfekcje powierzchni
i pomieszczen Zaktadu.

Przeprowadzanie maszynowego procesu mycia i dezynfekcji tdzek szpitalnych wraz
zZ wyposazeniem.

Przygotowywanie srodkéw dezynfekcyjnych wedtug scisle okreslonych wytycznych oraz ich
dystrybucja zgodnie z zamdwieniami komadrek organizacyjnych.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania transportu wewnetrznego Zaktadu.

Gospodarka srodkami transportu Zaktadu.

Sprawowanie nadzoru nad wfasciwym eksploatowaniem przydzielonych srodkéw transportu.
Wspotpraca z dysponentami srodkéw przewozowych w zakresie ilosciowego i technicznego
dostarczania srodkow transportu.

Rozdzielanie i koordynowanie srodkéw transportu, zgodnie z potrzebami poszczegdlnych
komodrek Zaktadu.

Prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci transportu.

Ochrona obiektdw i mienia Zaktadu.

Analizowanie rozmoéw telefonicznych przeprowadzonych przez centrale telefoniczng oraz
poszczegdlnych komodrek Zaktadu i obcigzanie rozmowcéw za przeprowadzone rozmowy
prywatne.

Utrzymanie terenu przylegtego do Zaktadu w nalezytej czystosci i porzadku.

Realizacja zadan zwigzanych z prawidtowym oznakowaniem Zaktadu.

Kompleksowa dbatos¢ o zieleni na terenie Zaktadu.
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20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.

43.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Organizacja miejsc parkingowych oraz prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z prawidtowg
obstugg parkingow.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéw Zaktadu.
Opracowanie plandéw dotyczacych rocznego zaopatrzenia Zaktadu w materiaty biurowe,
eksploatacyjne, czystosciowe i drobny sprzet medyczny.

Wycena wnioskdw na potrzeby dorazne oraz wycena wnioskdw o wszczecie postepowania
przetargowego.

Na wniosek Dziatu Technicznego prowadzenie zaopatrzenia w materiaty i urzadzenia
niezbedne do wykonania remontdow i napraw.

Generowanie zamowien (na potrzeby dorazne oraz przetargowe) w programie Simple.
Sktadanie zamodwien do jednostek handlowych na terenie Poznania i kraju o dostawe sprzetu
gospodarczego i medycznego.

Wprowadzanie umoéw przetargowych do programu Simple i ich realizacja.

Zawieranie umoéw wewnetrznych (do kwoty 40.196 zi).

Opracowywanie faktur, sprawdzanie ich zgodnosci z umowg i zamdwieniem pod wzgledem

ilosciowym i wartosciowym.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu zakupdw doraznych.

Dokonywanie odbioru dostarczonego sprzetu oraz jego magazynowanie.

Rozliczanie dostaw (sporzgdzanie dokumentdéw Pz w programie Simple).

Wyposazanie w nabyty sprzet komodrek Zaktadu (wystawianie dokumentu RW w programie

Simple).

Kontrola nad ptynnoscig towaru w magazynie.

Prowadzenie zespotu magazynow.

Pracownicy dziatu podlegaja bezposrednio Kierownikowi Dziatu.

Kierownik dziatu podlega Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno—Administracyjnych.

Sktad dziatu:

a. Sekcja administracyjno-gospodarcza z transportem (administracja nieruchomosciami
gruntowymi, budynkami i innymi obiektami Zaktadu),

b. Sekcja zaopatrzenia i gospodarki magazynowej,

c. Sekcja higieny szpitala i transportu wewnetrznego (Stacja tdzek, utrzymanie czystosci),

d. Archiwum zaktadowe.

Skfad stanowisk:

a. kierownik dziatu,

b. kierownicy sekcji,

c. st. specjalisci, specjalisci,

d. st. referenci, referenci,

e. archiwista,

f.  pracownicy obstugi,

g. wykwalifikowani robotnicy,
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44,

45.

13.
14,

h. st. magazynierzy, magazynierzy,
i pracownicy przyuczeni na stanowiska robotnicze.
Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega stuzbowo Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Administracyjnych.
Zadania i obowiazki pracownikéw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalane przez
Kierownika Dziatu.
§76
Zadania Kancelarii Zaktadu

Prowadzenie obstugi sekretarsko—kancelaryjnej - Dyrektora Zaktadu, Zastepcéw Dyrektora oraz
Rady Spoteczne;j.

Prowadzenie terminarzy uczestnictwa Dyrektora Zaktadu oraz jego Zastepcéw w naradach,
konferencjach i odprawach.

Prowadzenie obstugi konferencji, odpraw i narad.

Prowadzenie dziennika podawczego (tj. rejestrowanie korespondencji przychodzacej
i wychodzacej).

Prowadzenie ewidencji pism przychodzgcych i wychodzacych.

Rozdziat przychodzacych przesytek, ewidencja i wysytanie.

Czuwanie nad terminowoscig prowadzonych spraw podlegajgcych bezposrednio Dyrektorowi
Zaktadu i jego Zastepcom.

Pobieranie i rozprowadzanie materiatow kancelaryjnych dla potrzeb Dyrektora Zaktadu i jego
Zastepcow.

Sktad stanowisk:

a. kierownik ds. obstugi sekretariatu i kancelarii,

b. sekretarki,

c. referent,

d. starszy referent.

Stanowiska podlegajg stuzbowo Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno—Administracyjnych.
Zadania i obowigzki pracownikdw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalane przez
Kierownika ds. obstugi sekretariatu i kancelarii.

§77
Zadania Dziatu Zamoéwien Publicznych

WSszczynanie postepowan o zamowienie publiczne na dostawy, ustugi i robot remontowo—
budowlanych na wniosek wiasciwych komadrek organizacyjnych Zaktadu.

Whnioskowanie do Dyrektora Zaktadu o zatwierdzenie:

a. trybu postepowania dla danego zamowienia,

b. termindéw postepowania,

c. skfadu osobowego komisji przetargowej i przewodniczgcego komisji,

d. warunkéw realizacji zamdwienia.

Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia, na podstawie przepiséw ustawy
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10.
11.
12.

13.

14,

15.

16.
17.
18.

Wysytanie do publikacji ogtoszenn o zamdwieniach, z zachowaniem obowigzujgcych terminéw
oraz zawiadomienie komisji przetargowej o terminie otwarcia ofert.
Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania o zamdwieniach
publicznych.
Przeprowadzenie postepowan o zamdwienie, az do prawomocnego ich zakonczenia, zawarcia
umowy lub umoéw, i publikacji ogtoszenia o udzieleniu zamowienia.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem odwotan.
Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych umdéw o zamowienie publiczne zawieranych
w wyniku zakonczonych postepowan, prowadzenie rejestru i zbioru umow.
Wystepowanie do dziatu ksiegowosci o zwolnienie wadiéw wniesionych przez wykonawcéw
uczestniczacych w postepowaniu, w terminach wskazanych w ustawie.
Prowadzenie rejestru zamowien publicznych i rejestru zawartych umoéw.
Przestrzeganie procedur w zakresie Sytemu Zarzgdzania Jakoscia.
Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z ustawg prawo zaméwien publicznych wnioskow
o zakupy dorazne.
Prowadzenie postepowan dotyczacych zakupdw doraznych, w zakresie dotyczacym Dziatu
Zamowien Publicznych, zgodnie z regulaminem zakupdw doraznych oraz prowadzenie rejestru
i zbioru umdéw zawartych w wyniku tych postepowan.
Sktad dziatu:
a. sekcja zakupow biezgcych,
b. sekcja zakupow technicznych i aparatury.
Stanowiska dziatu:
a. kierownik dziatu,
b. kierownicy sekgc;ji,
c. st. specjalisci, specjalisci
d. inspektor, st. inspektor,
e. st. referenci, referenci.
Stanowiska podlegajg bezposrednio Kierownikowi Dziatu.
Kierownik dziatu podlega stuzbowo Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno—Administracyjnych.
Zadania i obowiagzki pracownikéw okreslaja indywidualne zakresy czynnosci ustalane przez
Kierownika Dziatu.
§78
Zadania Dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego

Sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi pracami remontowymi oraz nad prawidtowa
eksploatacjg nieruchomosci, instalacji oraz sprzetu i aparatury.

Prowadzenie okresowych inspekcji i przeglagddw nieruchomosci, instalacji oraz sprzetu
i aparatury, w celu zapewnienia niezbednych napraw, remontow i zabiegdw konserwacyjnych.
Dbanie o racjonalne wykorzystanie srodkow rzeczowych i finansowych przeznaczonych na
remonty, naprawy i konserwacje.
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10.
11.

12.

13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.

Ustalanie zasad programow i plandw zabiegdow konserwacyjnych oraz modernizacji instalacji
energetycznych, sanitarnych i funkcjonalnych — zapewnienie ustug serwisu technicznego
w ramach posiadanych uprawnien.

Zapewnienie konserwacji parku maszynowego, zgodnie z instrukcjami o prowadzeniu

paszportéw technicznych z wymogami eksploatacyjnymi.

Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Wykonywanie remontéw biezgcych i planowych.

Dokonywanie przegladdw, badan i kontroli zgodnie z wymogami prawa budowlanego i innymi

przepisami lub zaleceniami producenta.

Zlecanie napraw sprzetu i aparatury medycznej.

Prowadzenie rejestru sprzetu i aparatury medycznej oraz paszportoéw technicznych.

Konserwacje i naprawy sprzetu medycznego, urzadzen technicznych, dostawy gazéw

medycznych i urzagdzen technicznych.

Zgtaszanie do Urzedu Dozoru Technicznego do rejestracji urzadzen cisnieniowych i dzwigowych

podlegajgcych dozorowi przez Urzad Dozoru Technicznego oraz wymagajacych potwierdzenia

po naprawie.

Zapewnienie wiasciwego stanu iloSciowego gazow medycznych w Tlenowni.

Realizacja umow o zamowienia publiczne.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu zakupéw doraznych.

Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Stanowiska podlegajg bezposrednio Kierownikowi dziatu.

Zadania gtdwnego energetyka:

a. nadzér nad uktadem zasilania w energie elektryczng w celu zapewnienia ciggtej dostawy
ciepta, pary, wody i energii elektrycznej dla Zaktadu oraz ograniczanie do minimum przerw
w dostawie wymienionych mediow, w razie wystgpienia awarii,

b. prowadzenie racjonalnej gospodarki energig elektryczng i cieplng oraz paliwami —
dostosowywanie uméw na dostawe energii elektrycznej i gazu do aktualnego
zapotrzebowania,

c. nadzér nad prawidtowg pracg Spalarni, Kottowni i Stacji Uzdatniania Wody,
organizowanie robot konserwacyjno-remontowych w Kottowni, Spalarni, Stacji Uzdatniania
Wody i rozdzielniach elektrycznych,

e. wspotpraca z innymi komédrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéow
Zaktadu.

Stanowisk ds. Inwestycji realizujg zadania dotyczgce prowadzenie catoksztattu spraw

zwigzanych z realizacjg inwestycji w Zaktadzie, poprzez przygotowywanie i prowadzenie

procesu inwestycyjnego, zgodnie z przepisami prawa, w szczegdlnosci zgodnie z ustawg prawo
budowlane oraz prawo zamdwien publicznych, w tym:

a. zapewnienie opracowania dokumentacji projektowej, m.in. projektu budowlanego,
projektu  wykonawczego, przedmiarow, kosztoryséw inwestorskich, specyfikacji
technicznych,

b. uzyskiwanie pozwolen na budowe i uzytkowanie oraz wszelkich innych wymaganych decyzji
i uzgodnien,
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20.
21.
22.
23.

24.
25.

27.

28.

29.

S® *o o

prowadzenie procedur o udzielenie zamdwien publicznych na prace inwestycyjne (m.in.
projekty, roboty budowlane, zakupy wyposazenia, ustugi, dostawy),

koordynowanie realizacji zawartych umow,

nadzor nad robotami budowlanymi oraz dokonywanie ich odbioru,

kontrolowanie rozliczen finansowych oraz rozliczenie koricowe zadan,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w celu kompleksowej realizacji inwestycji,
wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi,

przekazanie uzytkownikowi do eksploatacji obiektéw oraz wyposazenia.

Realizacja umdéw o zamdwienia publiczne.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu zakupdw doraznych.

Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Zadania i obowigzki pracownikdw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalane przez

Kierownika Dziatu.

Kierownik Dziatu podlega Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.

Stanowiska dziatu:

S®E 0 oo T oo

kierownik dziatu,

kierownicy sekgji,

st. specjalisci, specjalisci,

st. referenci, referenci,

konserwatorzy,

rzemieslnicy majacy zastosowanie w pracy dziatu,
wykwalifikowani robotnicy,

pracownicy przyuczeni na stanowiska robotnicze.

Sktad dziatu:

a.

-0 o0 T

sekcja techniczna ze stanowiskami:

stanowiska zabezpieczenia biezgcego obiektdw oraz urzgdzen Zaktadu,
stanowiska zabezpieczenia eksploatacyjnego aparatury i sprzetu medycznego,
stanowiska ds. rozliczert materiatéw eksploatacyjno—remontowych,
stanowisko ds. obstugi energetycznej i gospodarki gazami medycznymi,
stanowisko gtéwnego energetyka,

stanowiska ds. Inwestycji,

kottownia,

stacja uzdatniania wody.

Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega stuzbowo Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-

Administracyjnych.
Zadania i obowiazki pracownikdw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalane przez

Kierownika Dziatu.
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§79
Dziat Informatyki

Dziat Informatyki realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem ciggtosci obstugi informatycznej

Zaktadu, w szczegdlnosci:

a. administrowanie strong internetowg szpitala,

b. administrowanie, serwisowanie, konserwacja i monitorowanie strony intranetu

szpitalnego,

c. wspoétpraca ze zinformatyzowanymi komodrkami organizacyjnymi szpitala w celu
zabezpieczenia ich pracy bez przestojow,

d. koordynowanie zamodwien sprzetu komputerowego, sieciowego, oprogramowania

i realizacji reklamacji,

koordynowanie planéw rozwoju systemow informatycznych,

nadzor nad wdrazaniem nowych rozwigzan informatycznych,

instalowanie oprogramowania na komputerach sieci lokalnej oraz serwerach,

> @ o

. przeprowadzanie przez pracownikdw Sekcji audytu informatycznego w dowolnym
momencie,

a w przypadku odmowy dostepu do sprzetu zgtoszenie tego faktu przetozonemu,

i. zgtoszenie przetozonemu kazdego przypadku wykrycia nieprawidtowosci
w zainstalowanych aplikacjach oraz konfiguracji sprzetu stwierdzonych podczas
przeprowadzania audytu, a w szczegdlnosci nielegalnego oprogramowania,

j. administracja sieci komputerowej firmy, utrzymanie jej sprawnosci w zakresie
infrastruktury oraz rozwigzywanie wszelkich problemdéw zwigzanych z jej
funkcjonowaniem,

k. wypetnianie obowigzkéw okreslonych ustawg o ochronie danych osobowych oraz

zarzgdzeniem wewnetrznym Dyrektora Zaktadu w tej sprawie,

nadzér nad sprzetem nagrywajgcym obraz z monitoringu szpitalnego (rejestratory),
zapewnienie ciggtosci nagrywania oraz wykonywanie backupow w sytuacjach tego
wymagajgcych,

.przygotowanie sprzetu oraz dokumentéw do utylizacji,

. planowanie zakupu i modernizacji sprzetu i oprogramowania,

. opiniowanie umoéw na ustugi informatyczne,

'0033

. koordynowanie i dokonywanie odbioru prac w zakresie inwestycji realizowanych w sferze
informatyki przez podmioty zewnetrzne,
. zarzadzanie sprzetem informatycznym,

Ko]

r. organizowanie w miare potrzeb szkolen dla personelu.

s. ciaggte podnoszenie jakosci ustug w stosunku do klientéw zewnetrznych
t. i wewnetrznych.

u. przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.
Sktad Dziatu Informatyki:

a. Administrator Systemoéw Informatycznych (ASl),

b. Sekcja Systeméw Informatycznych i Cyberbezpieczenstwa,
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10.

c. Sekcja Obstugi i Wsparcia Uzytkownikow oraz Serwisu.
Stanowiska pracownikéw Dziatu:

Kierownik Dziatu,

kierownik Sekcji,

administratorzy systemdéw informatycznych,
specjalisci ds. analiz systemowych,

starszy specjalista informatyk,

specjalista informatyk,

starszy informatyk,

S® 0 oo T oo

. informatyk.

Zadania Sekcji Systemow Informatycznych i Cyberbezpieczenstwa

a. zapewnienie ciggtosci pracy systemoéw informatycznych,

b. administracja siecig LAN (lokalng),

C. zapewnienie bezpieczenstwa sieci oraz systemow informatycznych Zakfadu,

d. nadzor nad Srodowiskiem backupowym.

Sktad Sekcji Systemow Informatycznych i Cyberbezpieczenstwa

a. kierownik sekcji - Administrator Systemoéw Informatycznych (ASI),

b. administratorzy systemow informatycznych,

c. specjalisci ds. analiz systemowych.

Zadania Sekc;ji Obstugi i Wsparcia Uzytkownikdéw oraz Serwisu

a. zapewnienie  pracownikom  wsparcia technicznego przy obstudze systemow
informatycznych,

b. staty nadzér nad prawidtowym dziataniem sprzetu komputerowego poprzez:

— kontrole prawidtowosci warunkdow dziatania sprzetu komputerowego,

— dokonywanie drobnych napraw i regulacji w sprzecie komputerowym w zakresie
posiadanych uprawnien,

— biezgca pomoc dla uzytkownika w zakresie awarii sprzetu komputerowego,

— okresowa konserwacja sieci sprzetu,

— zgfaszanie awarii sieci i sprzetu do serwisu.

Sktad Sekcji Obstugi i Wsparcia Uzytkownikdw oraz Serwisu

a. kierownik sekciji,

b. starszy specjalista informatyk,

c. specjalista informatyk,

d. starszy informatyk,

e. informatyk.

Dziatem kieruje Kierownik dziatu, ktdory podlega stuzbowo Zastepy Dyrektora ds.

Ekonomiczno—Administracyjnych.

Zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikdow opracowuje kierownik dziatu w porozumieniu

z Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno—Administracyjnych.

Dziat wspotpracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéw

Zaktadu.
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§ 80
Petnomocnik Dyrektora ds. Cyberbezpieczenstwa

W zwigzku z ustawg o krajowym systemie cyberbezpieczeristwa, na podstawie ktérej tutejszy
Zaktad zostat uznany za operatora ustug kluczowych, wyznacza sie Petnomocnika Dyrektora
ds. Cyberbezpieczenstwa oraz Zastepce Petnomocnika ds. Cyberbezpieczenstwa.
Zadania i odpowiedzialnos¢ Petnomocnika ds. Cyberbezpieczenstwa:
a. utrzymanie kontaktow z podmiotami w krajowym systemie cyberbezpieczenstwa,
b. nadzér nad publikowanymi na stronie internetowej informacjami dotyczgcymi
cyberbezpieczenstwa,
c. nadzor nad dokumentacjg systemu zarzadzania bezpieczeristwem informacji w zakresie
bezpieczenstwa systemoéw informacyjnych, niezbednych do realizacji ustug kluczowych
w tym:
— zarzadzanie ryzykiem,
—  zarzadzanie incydentami,
— zbieranie informacji o zagrozeniach w cyberprzestrzeni i podatnosci na incydenty
systemu informacyjnego wykorzystywanego do Swiadczenia ustugi kluczowej,
d. nadzér nad wewnetrznym zespotem odpowiedzialnym za cyberbezpieczenstwo.
Petnomocnik ds. Cyberbezpieczenstwa podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
Petnomocnik ds. Cyberbezpieczenstwa wspdtpracuje z Inspektorem Ochrony Danych
w zakresie niezbednym do zapewnienia bezpieczeristwa danych osobowych przetwarzanych
w Zaktadzie.
Petnomocnik ds. Cyberbezpieczenstwa posiada uprawnienia do zwotania spotkania Zespotu
ds. cyberbezpieczenstwa.
Petnomocnika ds. Cyberbezpieczenstwa zastepuje  Zastepca Petnomocnika  ds.
Cyberbezpieczenstwa.

§81
Zadania Dziatu Zywienia

Zapewnienie zywienia pacjentom hospitalizowanym:

a. dystrybucja positkow na oddziaty w okreslonych godzinach,

b. przygotowywanie rozdzielnikdw produktéw spozywczych,

c. prowadzenie gospodarki materiatowej magazynu zywnosciowego,

d. sprawowanie nadzoru nad higieng i technologig produkcyjng zgodnie z zasadami GHP
(dobrej praktyki higienicznej) i GMP (dobrej praktyki produkcyjnej),

e. wspoétpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celow
Zaktadu.

Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Stanowiska podlegajg bezposrednio Kierownikowi dziatu.

Kierownik dziatu podlega Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.

Stanowiska dziatu:
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10.

kierownik dziatu,

st. referenci, referenci,
szef kuchni,

zastepca szefa kuchni,
kucharze,

pomoce kuchenne,

@m ™o oo oo

. stanowiska robotnicze.
Sktad dziatu:
a. kuchnia centralna,
b. zesp6t magazyndw zywnosciowych.
Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega stuzbowo Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Administracyjnych.
Zadania i obowigzki pracownikow okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalane przez
kierownika Dziatu.
§82
Zadania Sekcji BHP

Przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw, dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzgdzanie i przedstawianie co najmniej 1 raz w roku okresowej analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcej propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawy warunkow pracy.

Udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju Zaktadu w zakresie wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania obiektow Zaktadu, w ktérych przewiduje
sie pomieszczenia pracy oraz urzgdzenia majgce wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikéw.

Przeprowadzanie szkolen wstepnych (instruktaz ogdlny) oraz udziat w organizowaniu szkolen
okresowych w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindow, instrukcji ogdlnych
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkédw przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw.

Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy stwierdzonych choréb zawodowych oraz podejrzen o takie choroby.
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,

Zlecanie badan oraz wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi do pomiardw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia i warunkow ucigzliwych w sSrodowisku pracy w zakresie organizowania
tych badan, przekazywanie wynikow pomiarow kierownikom komorek celem zapoznania
pracownikéw, przechowywanie wynikdw pomiarow, prowadzenie rejestru tych pomiardw.
Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca.
Prowadzenie rejestru prac, ktorych wykonywanie powoduje koniecznos¢ kontaktu
z substancjami, preparatami, procesami technologicznymi o dziataniu rakotwoérczym lub
mutagennym oraz rejestru pracownikow narazonych na dziatanie substancji, preparatow,
procesow technologicznych o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym.
Prowadzenie rejestru prac narazajacych pracownikédw na dziatanie czynnikdw biologicznych
grupy 3-4 oraz rejestru narazonych pracownikdw na dziatanie tych czynnikéw biologicznych.
Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;.
Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczeinstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych sie
problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy.
Wspdtdziatanie z lekarzem sprawujgcym opieke zdrowotng nad pracownikami
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.
Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy.
Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéw Zaktadu.
Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.
Stanowiska Sekcji ds. BHP:
a. kierownik sekcji,
b. specjalista ds. BHP.
Kierownik Sekcji BHP podlega stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.
Pracownicy Sekcji podlegaja Kierownikowi sekcji.
Zadania i obowigzki pracownikdw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalane przez
kierownika sekcji.
§83
Stanowisko P.POZ

Sprawowanie nadzoru nad stanem ochrony przeciwpozarowej i zabezpieczenia
przeciwpozarowego obiektéw Zaktadu.

Koordynowanie prac zwigzanych z zabezpieczeniem p. pozarowym miedzy poszczegdlnymi
komérkami Zaktadu.

Sprawowanie kontroli stanu ochrony p. pozarowe;.

Opracowywanie plandw dostosowania obiektéw do wymagan nakreslonych przez przepisy
zwigzane z ochrong p. pozarowa.

Planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektéw w sprzet i urzgdzenia p. pozarowe.
Opracowywanie wszelkich wnioskéw w zakresie stwierdzonych uchybied p. pozarowych
i przedktadanie ich Zastepcy Dyrektora ds. eksploatacyjno-technicznych i inwestycji.
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7. Organizowanie szkolen w zakresie zapobiegania pozaru.

8. Wspodtpracowanie z wiasciwymi komendami strazy pozarnej miasta oraz realizowanie ich
zalecen.

9. Stanowisko ds. Ochrony P. pozarowej moze by¢ komdrka stanowisk wieloosobowych.

10. Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

11. Stanowisko podlega stuzbowo Dyrektorowi Zakfadu.

§ 84
Zadania Zespotu ds. Obstugi Prawnej

1. Zapewnienie obstugi prawnej w Zakfadzie, w tym udzielanie porad, opinii, wyjasnien,
opracowywanie i opiniowanie projektow umow i innych aktéw wywotujgcych skutki prawne.

2. Zastepowanie Zaktadu przed sgdami powszechnymi i innymi organami, w ktérych strong jest
Zaktad.

3. Wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéw Zakfadu.
Zadania Zespotu realizowane sg przez Kancelarie Prawna, z ktorg Zaktad zawart umowe na
podstawie przeprowadzonego postepowania przetargowego.

§85
Zadania Stanowiska ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej

1. W zakresie obronnosci:
a. magazynowanie, przechowywanie, konserwowanie, ratowanie zapaséw Rezerw
Terenowych na wypadek zagrozenia,
b. organizowanie zastepczych miejsc szpitalnych w razie zagrozenia,
c. opracowywanie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji operacyjno—obronnej
Zaktadu,
zapewnienie niezbednej obstugi kancelarii spraw niejawnych,
e. bilansowanie kadr medycznych dla zapewnienia prawidtowego dziatania Zaktadu
na wypadek zagrozenia,
f. organizowanie szkolen dla zatogi z zakresu obronnosci,
2. W zakresie obrony cywilnej:
a. opracowywanie wszelkiego rodzaju plandw zwigzanych z obrong cywilng, a takze
prowadzenie sprawozdawczosci z ich wykonania,
b. prowadzenie prac reklamacyjnych i przydziatdw organizacyjno—mobilizujgcych
pracownikéw Zaktadu,
c. opracowywanie bilanséw kadrowych dla celéw oddziatéw pierwszej pomocy medycznej,
d. organizowanie z Komendantem OPPM szkolen,
e. wspotdziatanie w prowadzeniu ¢wiczen organizowanych na szczeblu miejskim,
f. opracowywanie rozsrodkowania i ewakuacji pracownikéw Zaktadu.
3. Zespot stanowisk organizacyjnie podlega Dyrektorowi Zaktadu.
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10.

11.
12.

13.
14,

15.

§ 86
Zadania Stanowiska Audytora Wewnetrznego

Niezalezne badanie systemdw zarzadzania w Zaktadzie w tym procedur kontroli finansowej,
w wyniku ktérej Dyrektor Zaktadu uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci tych systemow.

Czynnosci doradcze w tym konsultacje, oceny, szkolenia.

Sporzadzanie rocznych plandéw audytéw i przedstawianie sprawozdan Dyrektorowi Zaktadu,
w terminach ustawowych.

Prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, jak
i procedurami wewnetrznymi obowigzujacymi na stanowisku audytora.

Wspodtpraca z wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie realizacji zadan
okreslonych na stanowisku audytora.

Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Audytor wewnetrzny podlega stuzbowo Dyrektorowi Zakfadu.

§ 87
Zadania Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig

Planowanie potrzebnych zasobow oraz prowadzenie i koordynowanie zadan wynikajgcych
z wdrozenia i funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig w Zaktadzie zgodnie z aktualng
norma ISO 9001.

Monitorowanie wskaznikéw jakosci.

Planowanie i nadzdr nad audytami wewnetrznymi jakosci oraz ich raportowanie.

Sporzadzanie i coroczne opracowanie badania satysfakcji pacjenta.

Opracowanie rejestru ryzyk oraz ich weryfikacja i podjecie ewentualnych dziatan
zapobiegawczych oraz identyfikacja szans.

Dokonywanie przegladu stron zainteresowanych dziatalnoscig Szpitala i ich wymagan.
Okreslenie czynnikdw zewnetrznych i wewnetrznych majgcych wptyw na osigganie celéw
Szpitala.

Opracowanie celdéw strategicznych, celéw operacyjnych jakosci.

Uczestniczenie jako cztonek komisji w ocenie zdarzen niepozadanych majgcych miejsce
w Szpitalu

Przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu sprawozdan dotyczgcych dziatania systemu zarzgdzania
jakoscig oraz potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem.

Powiadamianie Dyrektora o dziatalnosci niezgodnej z obowigzujgcym systemem zarzadzania.
Utrzymywanie kontaktow z podmiotami zewnetrznymi w sprawach zwigzanych z systemem
zarzadzania jakoscia.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji celéw Zaktadu.
Zapewnienie upowszechniania swiadomosci dotyczgcej wymagan zwigzanych z Systemem
Zarzadzania Jakoscia.

Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.
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16. Petnomocnik Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig posiada uprawnienia niezbedne do

17.
18.

wykonywania powierzonych zadan, tj.:

1.

petnomocnictwo Dyrektora Zaktadu do reprezentowania Zaktadu na zewnatrz w sprawach
zwigzanych z wdrozeniem i certyfikacjg systemu zarzadzania jakoscia,

prawo do wydawania polecen wszystkim pracownikom w zakresie wdrazania, utrzymania
i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscia,

prawo dostepu do wszystkich informacji i dokumentdw, istotnych z punktu widzenia
powierzonych zadan.

Komorka posiada zespét stanowisk pracy.

Petnomocnik Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig podlega stuzbowo Dyrektorowi
Zaktadu.

§ 88
Zadania Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy zapewnienie przestrzegania

przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci:

a.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacji,

kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

opracowanie instrukcji dot. sposobu i trybu przetwarzania informacji o klauzuli zastrzezone,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1,
danych, o ktérych mowa w art.73 ust.2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 632 ze zm.), oséb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym odmodwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa,
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4.

I. niezwtoczne poinformowanie kierownika jednostki organizacyjnej oraz podjecie dziatan
w celu wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw oraz ograniczenie jego negatywnych
skutkow.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.

Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych podlega komérka organizacyjna pod

nazwg: ,Pion ochrony informacji niejawnych”.

W ,Pionie ochrony informacji niejawnych” podlegtemu Petnomocnikowi ds. ochrony

informacji niejawnych funkcjonujg stanowiska:

a. stanowisko ds. ewidencji dokumentéw niejawnych,

b. inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Zadania stanowiska ds. ewidencji dokumentdéw niejawnych:

a. sprawne i bezpieczne rejestrowanie materiatdw niejawnych,

b. przechowywanie materiatdw niejawnych,

c. obieg i wydawanie materiatéw niejawnych, umozliwiajace w kazdej chwili ustalenie, gdzie
znajduje sie zarejestrowany materiaf oraz kto i kiedy zapoznat sie z tym materiatem.

W celu zapewnienia sprawnego i bezpiecznego rejestrowania, przechowywania, obiegu

i wydawania materiatéw niejawnych, prowadzone sg nastepujgce dzienniki ewidencji:

a. rejestr dziennikéw ewidenc;ji i teczek,

b. dziennik ewidencyjny,

c. ksigzka doreczen przesytek miejscowych,

d. wykaz przesytek nadanych,

e. rejestr wydanych przedmiotow, stuigcy do ewidencjonowania wydanych nosnikow
informacji oraz innych przedmiotow.

Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego — podlega Petnomocnikowi ds. ochrony

informacji niejawnych, jest odpowiedzialny za weryfikacje i biezacg kontrole zgodnosci

funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa
oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego - realizuje zadania w zakresie weryfikacji

i biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania eksploatowanego w danej jednostce

organizacyjnej systemu teleinformatycznego z jego dokumentacja bezpieczenstwa,

a w szczegolnosci kontroluje:

a. przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym informacji
niejawnych,

b. poprawnos¢ realizacji zadan wykonywanych przez administratora,

c. zgodno$¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacjg bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego,

d. stan srodkéw bezpieczenstwa fizycznego i ochrony elektromagnetycznej,

e. aktualnos¢ wykazéw o0s6b majgcych dostep do systemu teleinformatycznego,
prawidtowos$¢ przydzielania kont uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien
i prawidtowos¢ zabezpieczen zastosowanych w systemie teleinformatycznym,

f. znajomosc i przestrzeganie przez uzytkownikdw procedur bezpiecznej eksploatacji systemu
teleinformatycznego,
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. analizuje rejestry zdarzen w systemie teleinformatycznym i prawidtowos¢ ich

archiwizowania,

. informuje petnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub moggcych miec

wptyw na bezpieczenstwo systemu teleinformatycznego,
uczestniczy w opracowywaniu programOw organizacyjno-uzytkowych, projektow
koncepcyjnych i technicznych planowanych do budowy systeméw teleinformatycznych.

§89

Administrator Systemu Teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych

Administrator Systemu Teleinformatycznego realizuje zadania w zakresie odpowiedzialnosci

za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz odpowiada za przestrzeganie zasad

i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego, w szczegdlnosci:

a.
b.

opracowuje i uaktualniania dokumentacje bezpieczerstwa systemu teleinformatycznego,
przechowuje oryginaty zatwierdzonej dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego
systemu teleinformatycznego,

uczestniczy w procesie szacowania ryzyka,

. wdraza procedury bezpiecznej eksploatac;ji,
. szkoli uzytkownikéw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej

eksploatacji,
utrzymuje zgodno$¢ konfiguracji i parametrow systemu teleinformatycznego
z dokumentacjg bezpieczenstwa systemu,

. systematycznie kontroluje funkcjonowanie mechanizmow zabezpieczern i poprawnosé

dziatania systemu teleinformatycznego,

. informuje petnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczeristwa systemu

teleinformatycznego,

zgtasza do petnomocnika ochrony potrzeby w zakresie serwisowania i certyfikacji srodkow
ochrony elektromagnetycznej,

analizuje i archiwizuje rejestr zdarzen w systemie teleinformatycznym,

prowadzi wykaz oséb majacych dostep do systemu teleinformatycznego zawierajacy
CO najmnie;j:

— imie i nazwisko,

— nazwe jednostki (komorki) organizacyjnej,

— posiadane poswiadczenie bezpieczenstwa (jego numer, klauzule i date waznosci);
przydziela uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez kierownika
jednostki (komdrki) organizacyjnej,

.zapewnia dostep do systemu teleinformatycznego wytgcznie uzytkownikdédw posiadajgcych

wymagane uprawnienia oraz odpowiednie i wazne poswiadczenia bezpieczenstwa.

Administrator Systemu Teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych podlega

stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.
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§90
Zadania Petnomocnika Dyrektora ds. akredytacji Szpitala

Planowanie potrzebnych zasobdw oraz prowadzenie i koordynowanie zadan wynikajacych z

wdrozenia i funkcjonowania akredytacji Szpitala.

Przeprowadzanie szkolen wsrdd pracownikéw Szpitala w zakresie wymagan systemu

akredytacji Szpitala.

Utworzenie zespotow odpowiedzialnych za opracowanie standardow akredytacyjnych

w poszczegdlnych zakresach.

Opracowanie i wdrozenie standardow akredytacyjnych w Szpitalu.

Przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu sprawozdan z realizowanych dziatan zwigzanych

z wprowadzaniem akredytacji Szpitala.

Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji celéw Zaktadu.

Przestrzeganie procedur w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Petnomocnik Dyrektora ds. wprowadzania akredytacji Szpitala posiada uprawnienia niezbedne

do wykonywania powierzonych zadan, tj.:

a. petnomocnictwo Dyrektora Zaktadu do reprezentowania Zaktadu na zewnatrz w sprawach
zwigzanych z wdrozeniem akredytacji Szpitala,

b. prawo do wydawania polecen wszystkim pracownikom w zakresie opracowywania
i wdrazania akredytacji Szpitala,

c. prawo dostepu do wszystkich informacji i dokumentdw, istotnych z punktu widzenia
powierzonych zadan.

Petnomocnik Dyrektora ds. wprowadzania akredytacji Szpitala podlega stuzbowo Dyrektorowi

Zaktadu.

§91
Stanowisko specjalisty ds. kontroli wewnetrzne;j

Opracowywanie okresowych plandéw kontroli.

Przeprowadzanie kontroli w komdrkach organizacyjnych Zaktadu zgodnie z zatwierdzonym
planem.

Przeprowadzanie kontroli w komdrkach organizacyjnych Zaktadu na polecenie Dyrektora lub
jego zastepcow.

Przedstawianie Dyrektorowi lub jego zastepcom sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.
Opracowanie zalecen w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci oraz monitorowanie
sposobu ich realizacji.

Przeprowadzenie ocen dziafalnosci komodrek organizacyjnych w zakresie sprawnosci
organizacyjnej, celowosci, gospodarnosci i legalnosci dziatania

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg majgtku.

Stanowisko podlega organizacyjnie Dyrektorowi Zaktadu.
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§92
Zadania Stanowiska Kapelana Szpitala

Zapewnienie pacjentom, ktdrzy sobie tego zyczg, zaspokajanie ich potrzeb religijnych.
Odprawianie w Kaplicy Szpitala Mszy Swietej w wyznaczonych dniach i godzinach.
Udzielanie postug religijnych w salach chorych.

Kapelani podlegajg stuzbowo Dyrektorowi Zaktadu.

§93
Pralnia

Pralnia zapewnia na potrzeby Zaktadu niezbedng do realizacji biezgcej dziatalnosci czystg

bielizne oraz odziez roboczg ochronng pracownikdw.

Pralnia posiada bariere higieniczng, oddzielajgca od siebie dwie strefy brudna i czysta.

Realizuje na rzecz odbiorcéw zewnetrznych umowy polegajgce na praniu bielizny oraz odziezy

ochronnej.

Pracownicy Pralni przygotowujg bielizne i odziezy ochronng z zachowaniem rozdziatu na strefy

brudng i czystg, catkowicie eliminujgc stykanie sie bielizny brudnej, zakazonej z bielizng czystg

zdezynfekowana.

W Pralni przeprowadza sie dezynfekcje materacy i bielizny zakaznej z zachowaniem bariery

higienicznej oraz odrebng sluza dla personelu obstugujacego.

Pracownicy Pralni przestrzegajg procedur w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Do zadan Pralni nalezy:

a. przyjmowanie do prania bielizny, odziezy ochronnej i roboczej ze szczegdlnym zwrdceniem
uwagi na stan ilosciowy przyjetego asortymentu oraz prawidtowg segregacje,

b. postepowanie zgodnie z wytycznymi nadzoru sanitarno—epidemiologicznego oraz
stosowanie dopuszczalnych technologii i sSrodkéw piorgcych,

c. przeprowadzanie statego wewnetrznego nadzoru czystosci mikrobiologicznej pranej
bielizny, jak i powietrza w wyzej wymienionych strefach,

d. realizowanie ustug pralniczych na rzecz komérek organizacyjnych Zaktadu oraz podmiotéw
zewnetrznych zgodnie z zawartymi przez Zaktad umowami,

e. naprawa uszkodzonej bielizny i odziezy,

f. wspdtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i celéw
Zaktadu.

g. dbanie o racjonalne wykorzystanie srodkéw rzeczowych i finansowych przeznaczonych
niezbednych do przygotowania czystej bielizny,

h. ustalanie przy wspodtpracy z Dziatem Techniczno-Eksploatacyjnym zasad programoéw
i planow zabiegdow konserwacyjnych oraz modernizacji wykorzystywanego sprzetu,

i. prowadzenie paszportow technicznych z wymogami eksploatacyjnymi,

j. dokonywanie przegladéw, badan i kontroli zgodnie z wymogami sanitarno-
epidemiologicznymi,

k. zlecanie napraw uzytkowanego sprzetu i aparatury,
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I. realizacja umdw o zamowienia publiczne,

m. wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu zakupéw doraznych.

Zadania i obowigzki pracownikow okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalane przez
Kierownika Pralni.
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CZESC VI
WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI DZIAtALNOSC
LECZNICZA W ZAKRESIE ZAPEWNIENIA PRAWIDEOWOSCI LECZENIA, PIELEGNACII
| REHABILITACJI PACJENTOW ORAZ CIAGLOSCI PRZEBIEGU PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH

§94

Wielospecjalistyczna struktura Zaktadu w sensie merytorycznym zapewnia pacjentowi
mozliwos¢ szerokiego i kompletnego zatatwienia problemu zdrowotnego.

W sytuacjach koniecznych, gdy zostang wyczerpane mozliwosci diagnostyczne — Zakfad
korzysta z wysokospecjalistycznej diagnostyki innych podmiotow leczniczych.

Zasady wspotpracy oparte s na umowach cywilno-prawnych.

Procedura uzgadniania miejsca diagnostyki lub leczenia i sposdb przekazywania materiatu
do badan lub przewiezienia pacjenta do innego osrodka lezy w zakresie obowigzkéw lekarza
udzielajgcego Swiadczen medycznych danemu pacjentowi.

§95

Wspotpracujac z innymi podmiotami leczniczymi, Zaktad powinien mie¢ zawsze na uwadze

dobro pacjenta, a w tym celu:

a. kierowa¢ go na takie badania diagnostyczne i do takich zaktaddéw (przede wszystkim
wilasnego i majgcych umowe z Zaktadem), ktore umozliwiajg prawidtowe postawienie
diagnozy,

b. w razie watpliwosci co do rozpoznania albo potrzeby leczenia specjalistycznego kierowaé
pacjenta bez zbednej zwtoki do poradni specjalistycznych na konsultacje lub leczenie,

c. w razie koniecznosci leczenia w podmiocie leczniczym realizujgcym $wiadczenia szpitalne
lub stacjonarne i catodobowe Swiadczenia zdrowotne inne niz szpitalne kierowac pacjenta
do wiasciwego podmiotu, uwzgledniajgc jego zyczenia w tym zakresie.

§ 96
Zaktad ponosi koszty transportu pacjentow przekazywanych do innych podmiotéw leczniczych.
W przypadku przekazania pacjenta, udostepniana jest rowniez jego dokumentacja medyczna.

Zaktad w czasie przekazywania pacjenta do innego podmiotu leczniczego zapewnia stafg opieke
wykwalifikowanego personelu.
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czesSc vl
PRAWA | OBOWIAZKI PACJENTA ORAZ OSOB ODWIEDZAJACYCH

§97

Prawa pacjenta okreslajg przepisy ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta

i Rzeczniku Praw Pacjenta (t.j. Dz. U. 2024 r. poz. 581),

Zgodnie z art. 34 ust. 1 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta pacjent ma

prawo do dodatkowej opieki pielegnacyjnej Swiadczonej przez osoby bliskie pacjenta, ktore

moga polegac na:

a. zaspakajaniu potrzeb emocjonalnych i duchowych (czytanie, rozmowa),

b. pomocy przy zaspakajaniu potrzeb fizjologicznych po uprzednim uzyskaniu zgody
pielegniarki dyzurnej Oddziatu/Zaktadu,

c. karmieniu — z wyjatkiem pacjentéw nieprzytomnych, majacych problemy z potykaniem
scisle wg zaleconej diety, po wczesniejszym uzgodnieniu z lekarzem prowadzacym
i pielegniarka dyzurng,

d. toalecie przeciwodlezynowej po wczesniejszym uzyskaniu zgody od pielegniarki dyzurnej
Oddziatu/Zaktadu,

e. uczestniczeniu w procesie rehabilitacji w porozumieniu z rehabilitantem (spacerowanie po
korytarzu, sadzanie w tézku).

W przypadku transportu do innego podmiotu leczniczego pacjenta, ktdrego rzeczy zostaty

przyjete do depozytu Szpitala, a pacjent nie moze samodzielnie potwierdzi¢ odbioru tego

depozytu pozostajg w depozycie Szpitala do czasu odbioru przez pacjenta lub osobe przez

niego upowazniona.

W celu zapewnienia poszanowania intymnosci i godnosci pacjenta i pracownikéow Zaktadu

podczas udzielania $wiadczen zdrowotnych na terenie Szpitala obowigzuje zakaz

fotografowania i filmowania obejmujacy swoim zakresem przedmioty oraz obiekty nalezgce

do Zakfadu, jak i osoby w mim przebywajgce bez uzyskania zgody Dyrektora w zakresie

przedmiotow i obiektow lub zgody osoby fotografowanej, lub filmowanej.

§98

Pacjent zobowigzany jest stosowac sie do zalecen i wskazowek lekarzy i pielegniarek.

Pacjent jest zobowigzany przebywaé w wyznaczonej Sali chorych, zwtaszcza podczas wizyt
lekarskich.

Pacjent nie moze opuszczac oddziatu bez wiedzy i zgody personelu medycznego oddziatu.
Pacjent zobowigzany jest do zachowywania sie w sposob kulturalny i niezaktdcajacy spokoju
innym pacjentom oraz do przestrzegania ciszy nocnej.

Pacjent powinien uzgodni¢ z lekarzem prowadzgacym spozywanie produktéw spozywczych
i napojéw innych niz szpitalne.

Pacjenta obowigzuje przestrzeganie higieny osobistej oraz zachowanie porzadku i czystosci
w pomieszczeniach szpitalnych.
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10.
11.
12.

13.

Pacjentowi nie wolno bez zgody pielegniarki oddziatowej zamieniaé tozka.

Pacjent chodzacy zobowigzany jest wykonywac zabiegi higieniczne w fazienkach.

Pacjent zobowigzany jest do szanowania mienia bedgcego wtasnoscig Zaktadu.

Pacjent ponosi koszty szkdd materialnych powstatych z jego winy na terenie Zakfadu.

Pacjent nie ma prawa manipulowaé przy aparaturze i urzgdzeniach medycznych.

Rzeczy wartosciowe niezbedne podczas hospitalizacji pacjent moze przechowywad
w depozycie.

Za rzeczy wartosciowe pacjenta, ktore nie zostaty oddane do depozytu Szpital nie ponosi
odpowiedzialnosci.
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czeSC v

OBOWIAZKI ZAKEADU W RAZIE SMIERCI PACJENTA ORAZ POSTEPOWANIA ZE ZWLOKAMI OSOB

ZMARLYCH W SZPITALU

§99

O sSmierci pacjenta w oddziale, izbie przyje¢ lub Szpitalnym Oddziale Ratunkowym pielegniarka

niezwtocznie powiadamia lekarza leczgcego lub lekarza dyzurnego.

§ 100

Lekarz, o ktérym mowa w § 99 dokonuje ogledzin zmartego, stwierdza zgon i jego przyczyne,
odnotowuje date i godzine $mierci w dokumentacji medyczne;j.

Karte zgtoszenia zgonu oraz karte statystyczng do karty zgonu wypetnia lekarz.

O zgonie pacjenta lekarz niezwtocznie zawiadamia wskazang przez pacjenta osobe, instytucje
lub przedstawiciela ustawowego, a w przypadku, gdy pacjent nie skazat zadnej osoby lub
instytucji, o zgonie zawiadomi¢ nalezy osoby uprawnione do pochowania zwtok (najblizszg
pozostatg rodzine osoby zmartej) oraz pracownika socjalnego Zaktadu.

Pielegniarka, ratownik medyczny wykonujg toalete posmiertng osoby zmartej zgodnie
z obowiazujaca w Zaktadzie procedura.

§101

Pielegniarka dyzurna dokonuje wpisu o zgonie chorego do ksiegi raportow pielegniarskich.

1.

3.

§ 102

Po stwierdzeniu zgonu przez lekarza, o ktérym mowa w § 100 pielegniarka wypetnia karte
skierowania zwiok do chtodni oraz zaktada na przegub dtoni lub stopy osoby zmartej
identyfikator wykonany z tasiemki, ptétna lub tworzywa sztucznego, po czym zwitoki wraz z ta
kartg oraz identyfikatorem sg przewozone do chtodni.

Karta skierowania zwtok do chtodni zawiera:

a. imie i nazwisko osoby zmartej,

b. PESEL osoby zmartej, a w przypadku braku nr PESEL, serie i numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosg,

date i godzine zgonu,

nazwe komoérki kierujacej,

godzine przyjecia zwtok osoby zmartej do chtodni,

- 0 o o0

imie, nazwisko i podpis pielegniarki wypetniajgcej karte,
Identyfikator, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera:
a. imie i nazwisko osoby zmartej,
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b. PESEL osoby zmartej, a w przypadku braku nr PESEL, serie i numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosc,
c. dateigodzine zgonu.

4. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie tozsamosci osoby zmartej, w karcie skierowania do chtodni
oraz na identyfikatorze dokonuje sie oznaczenia ,NN” z podaniem przyczyny i okolicznosci
uniemozliwiajgcych ustalenie tozsamosci.

5. Zwioki osoby zmartej przewozone sg do chtodni nie wczesniej niz po uptywie 2 godzin od czasu
zgonu wskazanego w dokumentacji medyczne;.

6. W okresie pomiedzy stwierdzeniem zgonu a przewiezieniem do chtodni zwtoki osoby zmartej
sq przechowywane w specjalnie przeznaczonym do tego celu pomieszczen, a w razie jego
braku w innym chtodnym miejscu z zachowaniem godnosci naleznej zmartemu.

§103

Pielegniarka dyzurna oddziatu lub izby przyjeé¢ szpitala sporzadza protokdlarnie spis rzeczy
nalezgcych do zmartego i przekazuje je za potwierdzeniem rodzinie lub przedstawicielowi
ustawowemu.

§ 104

W przypadku zmartego nieposiadajacego rodziny lub przedstawiciela ustawowego, formalnosci
zwigzane ze zgonem zatatwia pracownik socjalny szpitala.

§ 105

W razie zgonu chorego, ktorego tozsamos$¢ nie jest ustalona, badz zgonu, co do ktérego istnieje
podejrzenie, ze jest nastepstwem zabdjstwa, samobdjstwa lub innych niewyjasnionych przyczyn
szpital powiadamia prokurature i policje.

§ 106

1. Zwtoki osoby, ktéra zmarta w szpitalu mogg by¢ poddane sekcji w szczegdlnosci, gdy zgon tej
osoby nastgpit przed uptywem 12 godzin od przyjecia do szpitala.

2. Kierownik Zaktadu, a jezeli kierownik nie jest lekarzem, to upowazniony przez niego lekarz
na wniosek wtasciwego ordynatora lub w razie potrzeby, po zasiegnieciu jego opinii zarzadza
dokonanie lub zaniechanie sekgji.

3. Zwtoki osoby, ktéra zmarta w szpitalu, nie sg poddawane sekgji, jezeli przedstawiciel ustawowy
tej osoby wyrazit sprzeciw lub uczynita to osoba za zycia.

4. O zaniechaniu sekcji zwtok okreslonej w ust. 3 sporzadza sie adnotacje w dokumentacji
medycznej i zatacza sprzeciw, o ktdrym mowa w ust. 3.

5. Przepisow ust. 1 —4 nie stosuje sie w przypadkach:
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— okreslonych w Kodeksie postepowania karnego i Kodeksie karnym wykonawczym oraz
aktach wykonawczych wydanych na ich podstawie;
— gdy przyczyny zgonu nie mozna ustali¢ w sposdb jednoznaczny;
— okreslonych w przepisach o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u
ludzi.
6. W dokumentacji medycznej osoby, ktéra zmarta w szpitalu, sporzadza sie adnotacje
o dokonaniu lub zaniechaniu sekcji zwtok z odpowiednim uzasadnieniem.
7. Przeprowadzenie sekcji zwitok nie moze nastgpi¢ wczesniej niz po uptywie 12 godzin od
stwierdzenia zgonu.

§ 107

Zaktad Anatomii Patologicznej (prosektorium — chtodnia) zobowigzany jest prowadzié¢ rejestr
zwtok.

§ 108

Zwtoki osoby zmartej przechowuje sie w chtodni nie dtuzej niz 72 godziny, liczagc od godziny,
w ktorej nastgpita Smier¢ pacjenta.

§ 109

1. Zwtoki osoby zmartej mogg by¢ przechowywane w chtodni dtuzej niz 72 godzin, jezeli:
nie moga by¢ wczesniej odebrane przez osoby uprawnione do pochowania osoby zmarte;j.
b. w zwigzku ze zgonem zostato wszczete dochodzenie lub sledztwo, a prokurator nie pozwolit
na pochowanie zwtok,
C. przemawiajg za tym inne niz wymienione w pkt a i b wazne przyczyny — za zgodg albo na
wniosek osoby uprawnionej do pochowania osoby zmartej.
2. Za przechowywanie zwtok powyzej 72 godzin Zakfad pobiera optate zgodnie z cennikiem ustug
medycznych obowigzujacym w Zakfadzie.

§ 110
Pracownik prosektorium — chtodni zobowigzany jest zwtoki osoby zmartej w szpitalu przed
wiozeniem do trumny umy¢, ogoli¢, ubraé w odziez dostarczong przez osoby uprawnione do
pochowania badz w odziez, w ktérej zmarty przybyt do szpitala.

§111
Pracownik prosektorium — chtodni po dokonaniu czynnosci opisanych w § 109 jest zobowigzany

zwtoki osoby zmartej wydaé osobie uprawnionej do ich pochowania w stanie zapewniajgcym
zachowanie godnosci naleznej osobie zmarte;.
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§112
Za czynnosci, o ktorych mowa w § 108 nie pobiera sie optat.

§113

Od czynnosci opisanych w § 110 pracownik prosektorium — chtodni moze odstgpic
na wyrazne zyczenie rodziny lub osoby uprawnionej do pochowania osoby zmartej.

§114

W razie zgonu na chorobe zakazng zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia Ministra Zdrowia
z dnia 10 kwietnia 2012 r. w sprawie sposobu postepowania podmiotu leczniczego wykonujgcego
dziatalnos¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne i catodobowe sSwiadczenia zdrowotne ze zwtokami
pacjenta w przypadku $mierci pacjenta (Dz. U. nr 0 poz. 420).

§ 115

Zakazuje sie udzielania informacji na temat firm pogrzebowych, firme pogrzebowg wybiera rodzina
lub przedstawiciel ustawowy osoby zmarte;j.

§ 116
W razie zgonu osoby w czasie odbywania kary pozbawienia wolnosci, zastosowanie majg przepisy

W sprawie sposobu postepowania ze zwiokami o0sdéb zmartych w czasie odbywania kary
pozbawienia wolnosci.
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CZESC IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§117

1. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor Zaktadu.
Regulamin Organizacyjny podlega zaopiniowaniu przez Rade Spoteczna.
Struktura organizacyjna Zaktadu przedstawiona jest w formie Zatgcznika nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

4. Zmiany w strukturze organizacyjnej Zaktadu dokonuje sie w Regulaminie Organizacyjnym po
uzyskaniu opinii Rady Spoteczne;.

§118

Zmiany i uzupetnienia do regulaminu nalezy wprowadzaé na biezgco w miare zachodzacych zmian
w strukturze organizacyjnej Zaktadu oraz zmian zachodzacych w wyniku obowigzywania nowych
przepisdw prawa w trybie przewidzianym ustawa.

§ 119

1. Na terenie Zaktadu obowigzuje zakaz:
a. palenia tytoniu, wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych oraz przebywania w stanie
wskazujgcym na spozycie alkoholu,
b. wprowadzania zwierzat, chyba ze szczegdlne przepisy stanowig inacze;.
€. wnoszenia broni i innych przedmiotdw mogacych stworzy¢ zagrozenie dla zycia i zdrowia
pacjentéw oraz pracownikéw Zaktadu,
d. fotografowania i filmowania obejmujgcych swoim zakresem przedmioty oraz obiekty
nalezgce do Zaktadu, jak i osoby w nim przebywajgce bez uzyskania zgody dyrektora
w zakresie przedmiotow i obiektow lub zgody osoby fotografowane;.
2. Osoby odwiedzajgce chorych winny zachowywac¢ sie w taki sposéb, aby nie zaktécac spokoju
pacjentom, pracownikom oraz nie utrudnia¢ dziatalnosci Zaktadu.

§ 120
Skargi i wnioski pacjentéw przyjmuje codziennie w godzinach urzedowania Dyrektor Zaktadu, jego
Zastepca ds. Organizacyjno - Personalnych, ordynatorzy i kierownicy odpowiednich oddziatéw
i komodrek organizacyjnych.

§121

1. W celu zwiekszenia bezpieczenstwa i porzagdku publicznego, ochrony oséb przebywajgcych
i mienia znajdujacego sie w obiektach Szpitala, prowadzony jest monitoring wizyjny.
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2. Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzony jest w budynkach Szpitala oraz na terenie
zewnetrznym nieruchomosci nalezgcej do Zaktadu.

3. Zasady funkcjonowania i eksploatacji systemu monitoringu wizyjnego zostaty opisane
w Regulaminie Monitoringu Wizyjnego w Wielospecjalistycznym Szpitalu Miejskim im. Jézefa
Strusia z Zaktadem Opiekuniczo-Leczniczym SP ZOZ.

§122

1. Wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania z niniejszym
regulaminem podlegtych pracownikow.

2. Wszyscy pracownicy Zaktadu zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania postanowien
niniejszego Regulaminu.

§123

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zaopiniowania przez Rade Spoteczng
i wprowadzeniu w zycie Zarzadzeniem Dyrektora Szpitala.
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Uchwata Nr&/2025
Rady Spotecznej Wielospecjalistycznego Szpitala Miejskiego im. Jézefa Strusia
z Zaktadem Opiekunczo-Leczniczym SP ZOZ
z dnia 22 kwietnia 2025 r.

w sprawie: zaopiniowania ,Regulaminu organizacyjnego” Wielospecjalistycznego Szpitala Miejskiego im. Jézefa
Strusia z Zakladem Opiekuriczo-Leczniczym. Samodzielny Publiczny Zakiad Opieki Zdrowotnej z siedzibq w Poznaniu

przy ul. Szwajcarskiej 3

Na podstawie art. 48 ust. 2 ustawy z 15 kwietnia 2011 r. o dziatainosci leczniczej (t.j. Dz. U. 2024 r. poz. 799 ze zm.),

Rada Spoteczna uchwala sie co nastepuje:
§1

1. Rada Spofeczna na posiedzeniu w dniu 22 kwietnia 2025 r. pozytywnie opiniuje tres¢ projektu ,Regulaminu
Organizacyjnego” Wielospecjalistycznego Szpitala Miejskiego im. Jézefa Strusia z Zakfadem Opiekuniczo-
Leczniczym. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej z siedzibg w Poznaniu przy ul. Szwajcarskiej 3.

2. Regulamin zawiera aktualng informacje dotyczacg organéw Zaktadu, strukture organizacyjna, sposob i warunki
udzielania $wiadczer zdrowotnych oraz zakres zadar poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

3. Rada Spoteczna akceptuje tres¢ ,Regulaminu Organizacyjnego”, uwzgledniajaca:

1) Aktualizacje aktéw prawnych,

2) Aktualizacje komdrek organizacyjnych funkcjonujacych oraz powotywanych w Szpitalu.

§2

Regulamin Organizacyjny stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§3

Uchwata wchodzi w tycie z dniem podjecia.

Elektronicznie
pisany przez

Joanna
Joanna Olenderek

Olenderek pata: 2025.04.22
13:25:48 +02'00"
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