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Regulamin organizacyjny
Szpitala Powiatowego im. A. Wolarczyka Sp. z 0.0.

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” dotyczy Szpitala Powiatowego im.
A. Wolariczyka Sp. z 0.0. siedziba przy ul. Hozej 11, 59-500 Ztotoryja.

W Regulaminie Organizacyjnym Szpitala Powiatowego im. A. Wolariczyka Sp. z o0.0. okresla sig
w szczegéinosci:

ok WwWNE

cele i zadania Szpitala Powiatowego im. A. WolaAczyka Sp. z 0.0.,

strukture organizacyjng zaktadu leczniczego,

rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych,

miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych,

sposob kierowania komdérkami Szpitala Powiatowego im. A. Wolanczyka Sp. z 0.0.,

organizacje i zadania  poszczegbélnych  komoérek  Szpitala  Powiatowego  im.
A. Wolaniczyka Sp. z 0.0. oraz warunki wspétdziatania tych komérek,

przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,

warunki wspétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ leczniczg,

wysokos¢ oplat za udostepnienie dokumentacji medycznej,

. organizacje procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania opfat,
. wysokos¢ optat za udzielane $wiadczenia zdrowotne, ktére mogg byé zgodnie

z przepisami udzielane za cze$ciowg lub catkowitg odptatnoscia,

. wysokos¢ optaty za przechowywanie zwtok pacjenta przez okres dtuiszy niz 72 godziny od

0s0b -lub instytucji uprawnionych do pochowania zwiok na podstawie ustawy z dnia 31
stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarfych oraz od podmiotéw, na zlecenie ktérych
przechowuje sie zwtoki w zwigzky z toczgcym sie postepowaniem karnym.

§2

Szpital Powiatowy im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0. dziala miedzy innymi na podstawie:

1.
2.

P

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatainosci leczniczej,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowanych ze
srodkéw publicznych,

ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. — Kodeks spdtek handlowych,

umowy Spéftki,

ustawy z dnia 16 czerwca 2023 r. o jakosci w opiece zdrowotnej i bezpieczenstwie pacjenta.

§3

llekro¢ mowa w Regulaminie o:

1.

Zaktadzie leczniczym lub Szpitalu — nalezy przez to rozumieé Szpital Powiatowy im.
A. Wolanczyka Sp. z 0.0. |

Funduszu - nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Fundusz Zdrowia.

Kierowniku jednostki - naleiy przez to .rozumie¢ Prezesa Zarzadu Szpitala Powiatowego im.
A. Wolanczyka Sp. z 0.0. -

Komorce organizacyjnej: - nalezy przez to rozumieé dziaty, oddziaty, poradnie oraz inne
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym komérki organizacyjne Szpitala Powiatowego im.
A. Wolanczyk Sp. z 0.0.

Umowie Spétki- nalezy przez to rozumiet ?Umowe Szpitala Powiatowego im. A. Wolanczyka
Sp.zo.0.
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Regulamin organizacyjny
Szpitala Powiatowego im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0.

Rozdziat 2
Cele i zadania Szpitala

§4

Szpital Powiatowy im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0. jest podmiotem leczniczym prowadzonym w
formie spétki z ograniczong odpowiedzialnodcia, dla ktérego podmiotem tworzgcym jest
Powiat Ztotoryjski.

Siedzibg Spotki jest miejscowosé Ziotoryja.

Czas trwania Spétki jest nieograniczony.

Terenem dziatania Spétki jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej.

Spotka zostata wpisana do rejestru przedsigbiorcéw w Krajowym Rejestrze Sgdowym pod
numerem KRS 0000543243.

Spétka jako podmiot leczniczy zostata wpisana do rejestru podmiotdw leczniczych
prowadzonego przez Wojewode Dolnoslaskiego pod numerem 000000183970.

Misje Szpitala okresla hasto: ” W trosce o zdrowie, bezpieczeristwo i komfort Pacjentow”.

§5

Celem dziatania Szpitala jest:

Udzielanie $wiadczeri zdrowotnych stuzgcych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub
poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajgce z procesu leczenia lub przepiséw
odrgbnych regulujgcych zasady ich wykonywania.

Promocja zdrowia.

Do zadar Szpitala Powiatowego im. A. Wolariczyka Sp. 2 0.0. nalezy:
udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych w dziedzinach i zakresach:
chirurgii ogdlnej z profilem ortopedii i traumatologii narzadu ruchu,
ginekologii i potoznictwa,
kardiologii,
okulistyki,
otolaryngologii,
chorob ptuc,
diabetologii,
medycyny pracy,
rehabilitacji medycznej,
nocnej i Swigtecznej opieki zdrowotnej,
neurologii,
reumatologii,
. wad postawy,
endoskopii,
-radiologii i diagnostyki obrazowe;j,
ultrasonografii,
diagnostyki laboratoryjne;j,
psychiatrii dla dzieci i mtodziezy.

"TeTOoOS3ITAT TSR oo an oo

2. Udzielanie stacjonarnych catodobowych $wiadczen zdrowotnych szpitalnych w dziedzinach

i zakresach:
a. chirurgii ogdlnej z profilem ortopedii i ;traumatologii narzadu ruchu,
b. pediatrii z profilem neonatologicznym, ‘

str. 4



Regulamin organizacyjny
Szpitala Powiatowego im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0.

potoznictwa i ginekologii,

choréb wewnetrznych,

neurologii,

anestezjologii,

rehabilitacji medyczne;j,

opieki leczniczej dtugoterminowej.

TSm0 a0

3. Udzielanie stacjonarnych dziennych ‘$wiadczen zdrowotnych innych niz szpitalne
w dziedzinach i zakresach:
a. dziennej psychiatrii dzieciecej.

4. Udzielanie $wiadczeni zdrowotnych w zakresie:
a. profilaktyki i promocji zdrowia, -
b. diagnostyki laboratoryjnej,
c. radiologii i diagnostyki obrazowej,
d. epidemiologii.

5. Uczestniczenie w realizacji zadan dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem
$wiadczeni zdrowotnych i’ promocjg zdrowia, w tym wdrazaniem nowych technologii
medycznych oraz metod leczenia.

6. Uczestniczenie w przygotowywaniu oséb do wykonywania zawodu medycznego i ksztatceniu
os6b wykonujgcych zawody medyczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach
regulujgcych ksztatcenie tych oséb.

7. Realizacja zleconych przez wtasciwy organ okreslonych zadan zwigzanych z obrong cywilng,
sprawami obronnymi i ochrong ludnosci.

8. Szpital zawiera umowy na realizacje $wiadczed zdrowotnych, a takze programow
zdrowotnych i zadan dodatkowych z dysponentami $srodkéw publicznych i niepublicznych.

9. Rodzaj i zakres udzielanych $wiadczer zdrowotnych moze by¢ poszerzony w zaleznosci od
potrzeb wynikajacych przyjmowanych zlecen i zawieranych uméw.
10. W wykonywaniu zadan Sz{pital:
a. wspétdziata z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnosé lecznicza,
b. wspétpracuje z uczelniami wyzszymi i instytutami naukowo-badawczymi,
c. korzysta ze wspétpracy miedzynarodowej na mocy odrebnych porozumien.

§6

Szpital moze prowadzi¢, bez szkody dla jakosci i dostepnosci realizowanych zgodnie
z umowg Spodtki Swiadczen zdrowotnych ;innay dziatalno$¢ niz dziatalno$é leczniczg
w zakresie:
a. wynajmu, dzierzawy wolnych powierzchni;.
b. wynajmu, dzierzawy wyposazenia, narzedzi, urzadzen i sprzety;
c. prowadzenia dziatalnosci ustugowej, wypozyczalni sprzetu medycznego;
d. wykonywania ustug technicznych;
e. szkoleni i doksztatcania 0séb udzielajgcych $wiadczen zdrowotnych i opiekujgcych sie
pacjentami w zdrowiu i chorobie.
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i Regulamin organizacyjny
Szpitala Powiatowego im. A, Wolariczyka Sp. z 0.0.

Rozdziat 3

Rodzaj dZIafalnosa leczniczej oraz zakres i miejsce udzielanych swiadczen

zdrowotnych

§7

Szpital Powiatowy im. A. Wolanczyka Sp. z o0.0., jest jednostka organizacyjng udzielajgca
catodobowych ‘swiadczeri zdrowotnych dla chorych hospitalizowanych w oddziatach szpitalnych.
Szpital Powiatowy im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0., udziela réwniez ambulatoryjnych $wiadczen
zdrowotnych w poradniach przyszpitalnych lub w innych komérkach organizacyjnych Szpitala.

§8

Podstawowe kierunki dziatania Szpitala Powiatowego im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0. to:

1.

Dziatalnosé stacjonarna w zakresie:

a. szpitalnej opieki podstawowej,

b. szpitalnej opieki specjalistycznej,

c.pomocy doraznej w razie wypadku, urazu lub naglego zachorowania, chorym nie
zakwalifikowanym do leczenia szpitalnego w przypadkach niecierpigcych zwitoki,

d. prowadzenie rehabilitacji lecznicze;j.

Dziatalno$¢ ambulatoryjna w zakresie:
a. specjalistycznej opieki zdrowotnej obejmujacej udzielanie $wiadczen zdrowotnych przez

poradnie specjalistyczne oraz dziatalnosci laboratoryjnej i diagnostyczne;j obejmujacej:
- diagnostyki laboratoryjnej (pracownie: analityki ogdinej, serologii, biochemii, hematologii,
banku krwi),
- radiologii i diagnostyki obrazowej,
- endoskopii,
- ultrasonografii, EEG i EKG,
b. rehabilitacji medyczne;j.
Udzielanie stacjonarnych i calodobowych $wiadczen zdrowotnych innych niz szpitalne,
dziatalno$¢ rézna w zakresie:
a. edukacji fachowego personelu medycznego,
b. prowadzenie promocji zdrowia,
¢. prowadzenie stazy i specjalizacj,
d. prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej,
e.wydawanie orzeczeh i opinii o stanie zdrowua w zakresie okreslonym w powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawnych,

f. prowadzenie badar klinicznych, :
g. wydawanie opinii lekarskich na zlecenie organow wymiaru sprawiedliwosci, organdw $cigania

przestepstw, stuzb wieziennych, celnych i mstytuql ubezpieczeniowych.

. Inna dziatalnosé, niz lecznicza:

odptatne udostepnianie pomieszczen,

sterylizacja materiatéw opatrunkowych, bielizny operacyjnej i narzedzi,
pobieranie optat za parkowanie i postéj pojazdéw na terenie Szpitala,
odptatne kserowanie,

inna dziatalno$¢ okreslona w umowie Spétki.

P o0 oo
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Regulamin organizacyjny
Szpitala Powiatowego im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0,

§9

Miejscem udzielania $wiadczen zdrowotnych, o ktérych mowa w § 8 jest Szpital Powiatowy im. A.
Wolanczyka Sp. z 0.0., z siedzibg przy ul. Hozej 11, 59-500 Zfotoryja.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Szpitala Powiatowego im. A. Wolanczyka Sp. z o.0.

§10
W sktad zaktadu leczniczego ,Szpital Powiatowy im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0.” pod adresem:
ul. Hoza nr 11, 59 — 500 Ztotoryja, wchodzi nastepujgca jednostka organizacyjna:
1. Szpital Powiatowy

§11

I. W sktad jednostki organizacyjnej ,Szpital Powiatowy”, wchodzg nastepujace komorki
organizacyjne:

1. Izba Przyje¢ Ogdlna,
2. Izba Przyjeé Pediatryczna,
3. Izba Przyje¢ Ginekologiczno-Potoznicza,
4, Blok Operacyjny.
5. Oddziaty:
a. Oddziat Choréb Wewnetrznych,
b. Oddziat Neurologiczny
c. Oddziat Chirurgiczny z profilem Ortopedii i Traumatologii Narzadu Ruchu,
d. Oddziat Pediatryczny z profilem Neonatologicznym,
e. Oddziat Ginekologiczno-Potozniczy,
f. Oddziat Anestezjologiczny,
g. Oddziat Rehabilitacyjny, -
h. Oddziat Opiekunczo Leczniczy,
h. Dzienny Oddziat: Centrum Zdrowia Psychicznego dla Dzieci i Mfodziezy.
6. Poradnie Specjalistyczne:

Chirurgii Ogdinej,
Neurologiczna,
Ginekologiczno-Potoznicza,
Otolaryngologiczna,
Rehabilitacyjna,
Diabetologiczna,,
Okulistyczna,
Reumatologiczna,
Kardiologiczna,
Leczenia Gruzlicy i Choréb Pluc,
Urazowo-Ortopedyczna,
Wad Postawy,

. Zdrowia Psychicznego dla:Dzieci i Mtodziezy.

3 AT TSR A0 00 T
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Regulamin organizacyjny
Szpitala Powiatowego im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0.

7. Dziaty:
a. Dziat Diagnostyki Obrazowej:
- Pracownia Endoskopii,
- Pracownia Ultrasonografii,
- Pracownia Tomografii Komputerowej,
- Pracownia Rentgenodiagnostyki,
- Pracownia EKG,
- Pracownia EEG

b. Dziat Diagnostyki Laboratoryjnej:
- Pracownia Analityki Ogélinej,
- Pracownia Serologii,
- Pracownia Biochemii,
- Pracownia Hematologii,
- Punkt Pobran,
- Bank Krwi

c. Dziat Rehabilitacji Leczniczej:
- Odrodek Rehabilitacji Leczniczej Dziennej:
*  Gabinet Fizjoterapii,
® Gabinet Kinezyterapii,
® Gabinet Masazu,
® Gabinet Fizykoterapii

- Osrodek Rehabilitacji Leczniczej Stacjonarne;:
* Gabinet Fizjoterapii,
® Gabinet Kinezyterapii,
e Gabinet Masazu,
e Gabinet Fizykoterapii

8. Inne komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
a. Apteka szpitalna,
b.Kierownicy koordynatorzy oddziatdw,
c. Naczelna Pielegniarka,
d.Pielegniarka koordynujaco-nadzorujaca,
e.Pielegniarki i potozne, ratownicy medyczni,
f. Rejestratorki i sekretarki medyczne, :
g- Salowe, sanitariusze i opiekunowie medyczni,
h.Pielegniarka Epidemiologiczna, '
i. Szkota Rodzenia,
j. Sterylizacja szpitalna,
k. Petnomocnik ds. Jakosci

9. Nocna i Swigteczna Opieka Zdrowotna.
§12
Organami Spétki sg :

1. Zgromadzenie Wspdlnikow,
2. Zarzad Spotki.
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Regulamin organizacyjny -
Szpitala Powiatowego im. A. Wolar'\czyk_é Sp.zo.0.

Spotkg kieruje jednoosobowy Zarzad powotany przez Zgromadzenie Wspdlnikéw. Kompetencje
Zarzadu okresla Umowa Spoétki i Kodeks Spotek Handlowych.
Nadzor nad dziatalnoscig Zarzadu Spétki sprawuje Zgromadzenie Wsp6lnikow.

§13

1. Prezes Zarzadu kieruje i reprezentuje Szpital na zewnatrz.

2. Prezes Zarzadu samodzielnie podejmuje decyzje dotyczgce Szpitala i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

3. Prezes Zarzadu jest przetozonym wszystkich pracownikow Szpitala.

Rozdziat 5
Sposéb kierowania komérkami organizacyjnymi Szpitala Powiatowego im.
A. Wolanczyka Sp. z 0.0.

§14

Szpitalem kieruje Prezes Zarzadu przy pomocy:
a. Dyrektora do spraw Lecznictwa,
Dyrektora do spraw Ekonomiczno-Administracyjnych,
Naczelnej Pielegniarki, '
Pielegniarki Epidemiologicznej,
Gtéwnego Ksiegowego,
Kierownikéw komérek organizacyjnych,
Kierownikdéw koordynatoréw oddziatéw.

m o o0 o

1. W dni robocze po godzinie 14 oraz w niedziele, $wieta i dni wolne od pracy kompetencje
Dyrektora do spraw Lecznictwa przejmuje lekarz wyznaczony na Kierownika dyzuru.

2. Oddziatami szpitalnymi kieruja kierownicy koordynatorzy.

3. Poradniami przyszpitalnymi kieruje i nadzoruje Dyrektor ds. Lecznictwa lub lekarz przez
niego upowazniony w reprezentowane] specjalnosci.

4. Zaktadami diagnostycznymi kieruja kierowni(:y nadzorowani przez Dyrektora do spraw
Lecznictwa. |

5. Prace Bloku Operacyjnego i Zespotu Anestezjologicznego organizuje Kierownik Bloku
Operacyjnego nadzorowany przez Dyrektora do spraw Lecznictwa.

6. Prace kierownikdw koordynatoréw oddziatéw szpitalnych nadzoruje Dyrektor do spraw
Lecznictwa.

7. Prace pielegniarek, potoznych, ratownikdw medycznych, opiekunéw medycznych,
salowych oraz sekretarek medycznych i rejestratorek organizuje i nadzoruje pielegniarka
koordynujgco-nadzorujagca oraz potoina koordynujgco-nadzorujgca. Bezposrednig
kontrole merytoryczng nad udzielaniem $wiadczeri zdrowotnych realizowanych przez
pielegniarki, potozne, ratownikéw medycznych sprawuje Naczelna Pielegniarka.

8. Pracg pielegniarek koordynujgco-nadzorujgcych oraz potoznej koordynujgco-nadzorujgcej
organizuje i nadzoruje Naczelna Pielegniarka.
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Regulamin organizacyjny
Szpitala Powiatowego im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0.

Prezes Zarzadu ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie Szpitalem Powiatowym im.
A. Wolarniczyka Sp. z 0.0.

Prezes :'Zarzadu kieruje Szpitalem Powiatowym im. A. Wolanczyka Sp. z o.0.
i reprezentuje go na zewnatrz.

Prezes'Zarzadu jest przetozonym pracownikdw Szpitala Powiatowego im. A. Wolaiczyka
Sp. z:0:0.

Oznaczenie stanowiska Prezesa Zarzadu - PZ.

Szczegofowy schemat organizacyjny Szpitala Powiatowego im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0.
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Stanowiska kierownicze w Spdtce moga obejmowaé: osoby posiadajace odpowiednie
kwalifikacje zgodne z wymogami prawnymi oraz posiadajgce wyzsze wyksztatcenie.

§15

Zakres obowigzkéw pracownika — postanowienia ogélne:

1.

= @

—. .

23 -F

0.

4.

Zakresy: obowigzkéw pracownikéw Szpitala ustala bezposéredni przetozony w uzgodnieniu
z Prezesem Zarzadu oraz Dziatem Kadr.

Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Szpitala przechowywane sg w aktach
osobowych danego pracownika, znajdujgcych sie w Dziale Kadr,

Postanowienia ogolne:

do obowigzkéw pracownika zgodnie z zajmowanym stanowiskiem nalezy znajomosé
i przestrzeganie nizej wymienionych przepiséw i zasad- wtasciwych dla realizacji powierzonych
zadan:

przestrzeganie ustalonego w Szpitalu Powiatowym im. A. Wolarczyk Sp. z 0.0. czasu pracy
i porzadku,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw oraz przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

wykonywanie obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z przepiséw prawa pracy w tym
dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy,

stosowanie zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Pracy i innych
obowigzujgcych aktach wewnetrznych,

przestrzeganie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

przestrzeganie przepiséw sanitarno-epidemiologicznych,

dbatos¢ o powierzone mienie,

przestrzeganie praw pacjenta,

dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode,

przestrzegania zasad wspblzycia spotecznego w Szpltalu Powiatowym w Ztotoryi,

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

. stosowanie sig do przepiséw o ochronie danych dsobowych,

przestrzeganie zasad etyki i deontologii “zawodowej, ustawy o zawodach lekarza
i lekarza dentysty, ustawy o zawodach pielegniarki i potoznej, ustawy o dziatalnogci leczniczej,
przepiséw Kodeksu Pracy, Regulaminu Wynagradzanla Pracownikéw Szpitala Powiatowego im.
A. Wolannczyk Sp. z 0.0.,

stosowanie zarzgdzen Prezesa Zarzgdu.

Postanowienia ogéine okreslone w § 15 mogq byc zmieniane stosownie do zajmowanego

stanowiska pracownika.
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: Regulamin organizacyjny
Szpitala Powiatowego im. A. Wolafczyka Sp. z 0.0,

§16

W celu poprawienia jakosci i kontroli swiadczonych ustug Prezes Zarzadu powotuje komisje,
komitety i zespoty.

Szczegbtowe zadania i uprawnienia komisji, komltetow i zespotéw oraz ich skiady osobowe
okresla odrebne Zarzadzenie Prezesa Zarzadu. ”

Rozdziat 6
Organizacja i zadania komérek medycznych Szpitala Powiatowego
im. A. Wolanczyka Sp. z 0.0. oraz warunki wspétdziatania tych komoérek

§17

Do zadan wspdlnych oddziatéw zachowawczych i zabiegowych nalezy:
1. Przyjecie pacjenta na leczenie catodobowe w trybie planowym lub nagtym.
2. Rozpoznanie choroby pacjenta i zgodne z tym leczenie zachowawcze lub operacyjne w danej
specjalnosci.
3. Przeprowadzenie konsultacji lekarskich pacjentéw z innych oddziatéw szpitalnych lub innych
osrodkéw.

Prowadzenie rehabilitacji przytozkowe;j.

Catodobowa opieka lekarska, pielegniarska.

Zapewnienie wyzywienia odpowiedniego do stanu zdrowia pacjenta.

Zapewnienie odpowiednich warunkéw sanitarno-higienicznych.

Szkolenie wewngtrz zaktadowe personelu.

Scista wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Szpitala.

10. Prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacg ustawa, oraz
rozporzgdzeniami Ministra Zdrowia.

11. Udzielanie informacji o stanie zdrowia chorego i udzielonych Swiadczeniach zdrowotnych
oraz przekazywanie dokumentacji medycznej osobie wskazanej i upowaznionej przez
pacjenta.

12. Szkolenie personelu medycznego.

13. Prowadzenie edukacji zdrowotnej wsréd pacjentéw.

14. Zapewnienie opieki psychologicznej oraz postugi duszpasterskiej.

LN E

§18

Regulamin Organizacyjny lzby Przyjeé:

1. Izba Przyje¢ wchodzi w sktad pionu medycznego podlegtego Dyrektorowi do spraw Lecznictwa
i oznaczony jest symbolem IP.

2. Izba PrzyjeC udziela Swiadczen opieki zdrowotnej w razie wypadku, urazu, porodu, nagtego
zachorowania lub naglego pogorszenja stanu zdrowia, powodujacych zagrozenie 2ycia,
a takze przyjmuje pacjentéw w trybie planowym zgodnie z Ksiegg Pacjentéw Oczekujacych.

3. Szczegotowe zasady przyjmowania pacjenta w IP okreéla procedura przyjmowania

pacjenta nieplanowanego w stanie nag’rego zagrozenia zdrowotnego oraz procedura przyjecia

pacjenta w trybie planowym, . :

4. Oddziat prowadzi w szczeg6Ino$é dz:a’falnosc Iecznlcza w zakresie:

a. $wiadczenia- opieki zdrowotnej udzielone s3 w trybie nagtym pacjentowi znajdujacemu sie
w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego. Moga obejmowac réwniez $wiadczenia, ktére ze
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wzgledu na stan zdrowia pacjenta wymagaja niezwtocznego podjecia czynnosci zwigzanych
z diagnostyka i leczeniem.

Innym, niz okreslony wyzej, wynikajgcym z posiadanej wiedzy i kwalifikacji personely,
mozliwosci technicznych oddziatu oraz katalogu $wiadczen opieki zdrowotnej okreslonym
w umowie z NFZ,

5. W:IP znajduje sig telefon sieci stacjonarnej oraz spis danych telefonicznych i adresowych

Podmiotdw wykonujacych dziatalnos¢ leczniczg oraz innych $wiadczeniodawcéw, z ktorymi
wspotpracuje Szpital, jednostek organizacyjnych Policji.

§19

Regulamin Organizacyjny Bloku Operacyjnego:

1.

10.

11.

12.

Blok Operacyjny wchodzi w skiad pionu medycznego podlegtego Dyrektorowi do spraw
Lecznictwa i oznaczony jest symbolem BO.

Blok' Operacyjny stanowi wydzielong komérke funkcjonalng Szpitala do wykonywania
zabiegdw operacyjnych dla oddziatéw Szpitala. -

Po godzinach normainej ordynacji BO kieruje lekarz anestezjolog petnigcy dyzur medyczny
w zespole anestezjologicznym. Personelem pielegniarskim i salowych kieruje pielegniarka
koordynujgco-nadzorujgca.

Blok Operacyjny prowadzi w szczeg6inosci dziatalnosé leczniczg w zakresie:

przeprowadzanie zabiegdw operacyjnych,

innym; niz okredlony wyzej, wynikajacym z posiadanej wiedzy i kwalifikacji personelu,
mozliwosci technicznych oddziatu oraz *katalogu $wiadczer opieki zdrowotnej okreslonym
w umowie z NFZ.

Zabiegi operacyjne przeprowadza sie¢ wedtug planu ustalonego przez kierownika BO
i Ordynatora danego oddziatu Szpitala do godz. 13:00 w dniu poprzedzajgcym realizacje
planu..

Plan zabiegéw operacyjnych, ustalony w trybie podanym w ust. 5 powinien zawiera¢
nastepujace dane:

liczba porzadkowa,

data operacji,

nazwa oddziatu,

imie i nazwisko operowanego,

rozpoznanie, wiek, rodzaj zabiegu,

rodzaj znieczulenia.

Zespofy operacyjne (operatoréw i asysty) wyznaczajg ordynatorzy oddziatéw Szpitala lub
lekarze przez nich upowaznieni.

Zabiegi operacyjne chorych zakazonych wirusem HIV, zarazonych chorobami zakaznymi lub
wenerycznymi oraz wszystkich ropnych stanow chorobowych, przeprowadza sie w sali
operacyjnej bezwzglednie zachowujgc czystosc operacyjnq zabiegéw chirurgicznych.

BO powinien by¢ utrzymany w_ stanie stalego pogotowia  operacyjnego
i przygotowany do bezzwtocznego przeprowadzema zabiegéw operacyjnych o kazdej porze.

ol

Caty zesp6t BO obowigzuje zachowanie podstawowych zasad aseptyki oraz bezwzgledne
stosowanie sie do regulaminu BO i przestrzeganle obowiazujacych  procedur
i standardéw. -

Kolejnos¢ zabiegdw operacyjnych w tryble ostro dyzurowym ustala lekarz dyzurny
anestezjolog w uzgodnieniu z lekarzami oddZIa’row zablegowych (lekarz kwalifikujgcy do
zabiegu) w zaleznosci od stopnia sta,nu bez,posredmego zagrozenia zycia lub zdrowia
pacjenta. .

W Bioku Operacyjnym prowadzona jest Okofooperacyjna Karta Kontrolna. Koordynatorem
Okotooperacyjnej Karty Kontroinej Jest Iekarz anestezjolog, a w przypadku zabiegdw
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wykonywanych w znieczuleniu - miejscowym bez udziatu lekarza anestezjologa funkcje
koordynatora karty petni pielegniarka opefacyjr)a.

13. Koordynator Okotooperacyjnej Karty Kontrolnej dokonuje wpiséw w karcie na podstawie
informacji udzielanych przez cztonkéw zespotu operacyjnego, zgodnie z zakresem ich zadan
podczas operacji.

§20

Regulamin Organizacyjny Ambulatoryjnej Opieki Specjalistycznej:
1. Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna wchodzi w skfad pionu medycznego podlegtego
Dyrektorowi do spraw Lecznictwa'i oznat;zone s3 symbolem AOS.
2. Nadzér nad AOS sprawuje Dyrektor do spraw Lecznictwa.
3. Dozadarn AOS nalezy: : _
a. udzielanie $wiadczenn opieki zdrowotnej osobom, ktére nie wymagajg leczenia
w warunkach catodobowych lub catodziennych w przypadkach wynikajgcych ze stanu
zdrowia przez lekarza posiadajgcego odpowiednie kwalifikacje albo przez inng osobe,
ktéra ma uprawnienia do udzielania $wiadczer specjalistycznych;
b. S$wiadczen zdrowotnych konsultowanie pacjenta przed ewentualnym leczeniem
szpitalnym oraz:
- kontrola i kontynuacja leczenia specjalistycznego ambulatoryjnego po wypisaniu
pacjenta ze Szpitala o ile zachodzi taka potrzeba,
- udzielanie $wiadczen konsultacyjnych dla potrzeb podstawowej i specjalistycznej opieki
zdrowotnej sprawowanej przez inne Podmioty Swiadczace ustugi zdrowotne,
- kierowanie do leczenia szpitalnego oraz do szpitali uzdrowiskowych,
- prowadzenie dokumentacji pacjentéw,
- kwalifikacja i kierowanie do diagnostyki specjalistycznej,
- wykonywanie innych czynnos$ci wynikajgcych z posiadanej wiedzy i kwalifikacji personelu
oraz katalogu Swiadczen opieki zdrowotnej okreslonym w umowie z NFZ.
4. Personel lekarski poszczegdlnych poradniach stanowig odpowiedni lekarze oddziatu
Szpitala lub zatrudnieni spoza oddziatu w odpowiedniej dziedzinie medycyny.

§21

Regulamin organizacyjny Sterylizacji Szpitalnej::
1. Sterylizacja Szpitalna wchodzi w sktad pionu medycznego podlegtego Dyrektorowi do spraw
Lecznictwa i oznaczony jest symbolem ST.
2. Do zadan Sterylizacji Szpitalnej nalezy w szczegdlnosci sterylizacja sprzetu medycznego
i materiatéw opatrunkowych dla wszystkich jednostek szpitala.
Wspotpraca z  komérkami  organizacyjnymi lecznictwa odbywa sie w  oparciu
0 harmonogram godzin przyjmowania i wydawania sprzetu medycznego.

:§§ 22

Regulamin Organizacyjny Dziatu Rehabilitacji Leczniczej:
1. Dziat Rehabilitacji Leczniczej wchodzi w sktad; pionu medycznego podlegtego Dyrektorowi
do spraw Lecznictwa i oznaczony jest symbolem DR.
2. Do zadan Dziatu Rehabilitacji Leczniczej w szczegdinosci nalezy:
a. leczenie fizykoterapeutyczne, !
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kompleksowe postepowanie,. ktérego celem: jest przywrécenie petnej lub mozliwej do
osiggnigcia sprawnosci fizycznej i psychicznej, zdolnosci do pracy i zarobkowania oraz
zdolnoéci do brania czynnego udziatu w zyciu spotecznym, czyli poprawy jakosci zycia.
inne zdania, niz okreslonej wyzej wynikajgce z posiadanej wiedzy i umiejetnosci
personelu, mozliwosci technicznych zaktadu oraz katalogu $wiadczen opieki zdrowotnej
okreslonym w umowie z NFZ.

§23

Regulamin Organizacyjny Dziatéw Diagnostycznych :

1. Dziaty Diagnostyczne wchodzg w skfad pionu medycznego podlegtego Dyrektorowi do
spraw Lecznictwa.
Dziaty diagnostyczne Szpitala udzielajg ¢wiadczen zdrowotnych dla pacjentéw
hospitalizowanych i leczonych ambulatoryjnie w zakresie:

2.

a.
b.

radiologii i diagnostyki obrazowe;j, -
diagnostyki laboratoryjnej, pracownie: analityki ogdinej, serologii, biochemii,
hematologii.

Do zadan dziatéw diagnostycznych nalezy w szczegblnosci:

d.

m® o0 o

el

wykonywanie badan diagnostycznych na zlecenie wiasciwych komdrek na zasadach
okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawnych oraz umowach cywilno-
prawnych,

analiza i interpretacja badar w celu rozpoznania stanu zdrowia,

rejestracja i wydawanie wynikéw,

prowadzenie dziafalnosci kontrolnej jakosci wykonywanych badan,

szkolenie i doksztatcanie pracownikéw medycznych,

doskonalenie metod. i wdrazanie :postepu technicznego w zakresie prowadzonych
badan,

prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej,

inne zdania, wynikajace z posiadanej wiedzy i umiejetnosci personelu, mozliwosci
technicznych zaktadu diagnostycznego oraz katalogu $wiadczen opieki zdrowotnej
okredlonym w umowie z NFZ.

4. Swiadczenia zdrowotne z zakresu diagnostyki udzielane sg przez nastepujgce komérki
organizacyjne Szpitala:

A. Dziat Diagnostyki Obrazowej:

Dziat Diagnostyki Obrazowej wchodzi w skfad pionu medycznego podlegtego Dyrektorowi do
spraw Lecznictwa i oznaczony jest symbolem DDO. .

Dziat Diagnostyki Obrazowej udziela éWiadczeﬁ zd5rowio”tnych z zakresu diagnostyki obrazowej

obejmujace;j:

- radiologie,
- ultrasonografie og6ing,
- tomografie komputerowsy,

Pracy Dziatu Diagnostyki Obrazowej kierujé Kierownik Dziatu.

B. Dziat Diagnostyki Laboratoryjnej: _

Dziat Diagnostyki Laboratoryjnej wchodzi:viv' sktad pionu medycznego podiegtego Dyrektorowi
do spraw Lecznictwa i oznaczony jest sym_bdlem:DDL. s

Dziat Diagnostyki Laboratoryjnej wykonuje badania podstawowe i specjalistyczne materiatéw
klinicznych pacjentéw hospitalizowanych lub leczonych.w poradniach przyszpitalnych oraz dla
pacjentow prywatnych bez skierowania.
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Urzadzenia i Srodki badawcze sg zgodne z aktualnym stanem wiedzy, postepem technicznymi
adekwatne do proponowanej oferty badan.

DDL zapewnia catodobowg dostepnoé¢ diagnosty laboratoryjnego i wykonanie badar zgodnie
z trybem wykonywania badan dostepnych i dyzurowych w laboratorium.

DDL prowadzi i dokumentuje kontrole wewnatrz laboratoryjne i zewnatrz laboratoryjne
jakosci badan.

DDL prowadzi dokumentacje i archiwizacje danych o pacjencie w sposéb zapewniajacy
ochrone danych osobowych.

Pracg Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej kieruje Kierownik Dziatu.

§24

Regulamin Organizacyjny Apteki Szpitalnej:

1.

Apteka Szpitalna wchodzi w skfad pionu medycznego podiegtego Dyrektorowi do spraw
Lecznictwa i oznaczona jest symbolem AS.
Do zadan Apteki Szpitalnej nalezy w szczeg6inosci:

a. zaopatrywanie komorek organizacyjnych Szpitala w produkty lecznicze, wyroby medyczne

1.

2.

i produkty biobdjcze oraz sporzadzanie produktéw leczniczych recepturowych,

inne zadania, uwzglednione w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. — Prawo farmaceutyczne oraz
przepisach wykonawczych do ustaw,

wspoltpraca z organami ‘Inspekcji Farmaceutycznej w zakresie dotyczacym informacji
o0 produktach leczniczych nie spetniajgcych ustalonym normom jakosciowych,

prowadzenie ewidencji -0séb zatrudnionych: w aptece, dokumentacji zakupu produktow
leczniczych, produktéw  wstrzymanych, wycofanych i dopuszczonych do obrotu oraz
przekazanych do utylizacji,

przekazywanie Okregowym Izbom Aptekarskim danych niezbednych, co do prowadzenia
rejestru farmaceutéw przewidzianego ustawg o Izbach Aptekarskich,

udziat w monitorowaniu dziatan niepozadanych lekéw,

wstrzymanie lub wycofanie z obrotu i stosowania produktu leczniczego po uzyskaniu decyzji
wtasciwego organu,

utylizacja przeterminowanych i zniszczonych produktéw leczniczych i wyrobdw,

prowadzenie  dokumentacji obrotu  $rodkami  psychotropowymi,  narkotycznymi
i stosowanymi w leczeniu substytucyjnym,

prowadzenie okresowych zestawien zbiorczych rozchodu towaréw wydawanych na oddziaty,
dziennych zestawiert pomocniczych, raportéw przychodu i rozchodu,

wydawanie produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych odbywa sie na podstawie
szczegbtowej procedury zatwierdzonej przez Prezesa Zarzadu.

§25

Naczelna Pielegniarka podlega Dyrektorowi do spraw Lecznictwa i oznaczone jest symbolem
NP. .

Do obowigzkoéw Naczelnej Pielegniarki nalezy:

a. organizowanie i nadzér nad opieka pielegniarskg w oddziatach szpitalnych, jednostkach
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej, pracowniach diagnostycznych przy pomocy pielegniarek
oddziatowych i pielegniarek koordynujgcych,

b. nadzér i koordynowanie pracy pielegniarek oddziatowych i koordynujacych,

c. organizowanie pracy pielegniarek i :pofoznych, ratownikéw medycznych, opiekunéw
medycznych (w tym koordynujgco-nadzorujgcych) oraz personelu nizszego wspotdziatajgcego
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w opiece pielegniarskiej w uzgodnieniu z wtasciwa pielegniarka koordynujaca- nadzorujacy oraz
2 kierownikami poszczegdlnych jednostek i komérek organizacyjnych,
d. wprowadzanie usprawniert oraz nowych metod pielegnacyjnych optymalizujgcych poziom
opieki nad pacjentem,
e. ustalanie oczekiwan pacjentéw w zakresie opieki pielggniarskiej w Szpitalu oraz ocenianie
dotychczasowego stopnia ich zaspokajania,
f. dokonywanie okresowych kontroli stanu i poziomu opieki pielggniarskiej oraz ustalanie
kierunkow poprawy,
g. udzielanie podlegtemu personelowi rad i wskazéwek dotyczacych jego pracy w zakresie
sprawowania opieki pielegniarskiej,
h. planowanie wtasciwego rozmieszczenia kadr pielegniarskich oraz prowadzenie ewidencji
podlegtego personelu,
i. organizowanie odpraw dla podlegtego personelu w celu omoéwienia spraw zwigzanych z jego
pracg, z udziatem zainteresowanych kierownikéw komoérek organizacyjnych,
j. zatwierdzanie planéw wykorzystania urlopow wypoczynkowych podlegtego personelu oraz
ustalanie zastepstwa na okres urlopow i innych nieobecnosci podlegtego personelu,
k. zapewnienie wlasciwego wyposazenia pielegniarskich stanowisk pracy w sprzet, aparature
oraz materialy niezbedne do dziatalnoéci zawodowej oraz nadzér nad ich prawidtowym
wykorzystaniem, w tym:
- wnioskowanie w sprawie wyposazenia;
- opracowywanie i przygotowywanie materiatéw wyjéciowych do przeprowadzania procedury
zamowien publicznych na zakup wyposazenia oraz opiniowanie projektéw umow w tym
zakresie;
I. nadzor nad stanem sanitarno-higienicznym Szpitala,
m. nadzér nad planowaniem przez pielegniarki oddziatowe i koordynujace potrzeb
szkoleniowych pracownikéw w zakresie doskonalenia kwalifikacji, opracowywania kierunkow
i form szkolenia wewnatrzzaktadowego oraz kierowanie podlegtego personelu na szkolenia
i kursy,
n. przedstawianie sprawozdan z przebiegu prac podlegtego personelu;

3. Naczelna Pielegniarka wykonuje inne czynnosci zwigzane bezposrednio z pracg zawodowa, nie

objete niniejszym zakresem, a zlecone przez przetozonego.

§26

1. Pielegniarka Epidemiologiczna wchodzi w skfad pionu medycznego podlegtego Naczelnej
Pielegniarce ioznaczona jest symbolem PE.

2. Do zadan Pielegniarki Epidemiologicznej w szczegblnosci nalezy:
a. nadzorowanie i rejestrowanie zakazen szpitalnych, walidacja danych o zakazeniach,
b. prowadzenie analizy zakazeri szpitalnych w tym analiza dotyczgca szczepbw wieloopornych,
c. wnioskowanie i podejmowanie dziatah w zakresie zabezpieczenia szpitala w $rodki do
dezynfekcji,
d. pobieranie wymazow czystosciowych z oddziatow szpitalnych, poradni, pracowni
diagnostycznych wg ustalonego harmonogramu i w przypadku stwierdzenia zakazenia
szpitalnego,
e. udziat w kontrolach, rekontrolach oraz kontrolach kompleksowych wykonywanych przez
przedstawicieli uprawnionych oddziatow Stacji Sanitarno—Epidemiologicznej,
f. wykonywanie sprawozdan rocznych, pétrocznych, kwartalnych w zakresie:
- przeprowadzonych procesow sterylizacji;
- przeprowadzonych prob czystosciowych;
g. prowadzenie szkoleri personelu.
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Roidzia’f 7
Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych

§27

Zasady przyjecia pacjentéw do szpitala:

W zakresie opieki stacjonarnej podstawa udzielenia $wiadczenia jest skierowanie od lekarza lub

specjalisty oraz dowod ubezpieczenia.

1.Skierowania nie wymaga sie w stanach naglych i zagrazajacych zyciu, wypadkach

i porodach.

2. Pacjent skierowany do Szpitala powinien posiada¢ komplet niezbgdnych badan

diagnostycznych bedacych w zakresie lekarza kierujacego i typowych dla danej jednostki

chorobowej, zgodnie z rozpoznanym schorzeniem, aktualng wiedza i praktykg medyczng,
umozliwiajagcych potwierdzenie wstepnego rozpoznania oraz jezeli pacjent posiada,
informacje o wykonanym szczepieniu przeciw WZW, jeéli hospitalizacja jest zwigzana

z zabiegiem operacyjnym. ‘_ _

3. W przypadkach, w ktérych koszt ponosi ubezpieczony nalezy uzyskac jego pisemna zgode

na pokrycie kosztéw przed hospitalizacjg lub pobranie zaliczki.

4. Pacjent hospitalizowany podlega jednorazowej ewidencji w ksiedze gtéwnej bez wzgledu

na liczbe oddziatéw leczacych w czasie jednego pobytu w Szpitalu.

5. Koszty transportu sanitarnego odbywajgcego sie w trakcie hospitalizacji lub bezposrednio

po niej, jedli stan pacjenta tego wymaga, ponosi zlecajgcy. Szczegoétowe zasady transportu

pacjentéw Szpitala okreslone s odrebng Procedura.

6. Pacjent w dniu przyjecia, zgtasza sie do lzby Przyjeé, gdzie zaktadana jest dokumentacja

medyczna oraz informowany jest o dalszym sposobie postepowania.

7.- Pacjent przekazuje swoje rzeczy do depozytu, gdzie informowany jest o zasadach

funkcjonowania depozytu. Pacjent ma prawo przekazaé rzeczy rodzinie.

Zasady prowadzenia depozytu regulujg odrebne procedury.

8. Za rzeczy nie przekazane przez pacjenta do depozytu Szpital nie ponosi
odpowiedzialnosci. )

9. Pacjent z zatozong dokumentacjg traﬁa:na wiasciwy oddziat, gdzie informowany jest o:

- swoich prawach i obowigzkach, ‘

- topografii oddziatu, ‘ ,

- zasadach pracy oddziatu, a w szczegdlnosci dotyczacych: godzin wizyt lekarskich, godzin
badan diagnostycznych, godzin wykonywania zabiegéw pielegnacyjnych, godzin positkdw,
zasadach odwiedzin, ustalonych w danym oddziale,

- osobach udzielajgcych $wiadczeri zdroiwotnych.

10. W przypadkach nagtych i zagrazajacych zyciu pacjent przyjmowany jest bezzwiocznie.

11. W przypadkach okreslonych w ust. 15 b’acjent przyjmowany jest do lzby Przyje¢ Szpitala,
celem udzielenia niezbednej pomocy "medycznej (konsultacja lekarska, badania
diagnostyczne, postepowanie terapeuty'czn"q L_Ieki).

12. W Izbie Przyjeé Szpitala zaktada sie pacjentéwii dokumentacje medyczna.

13. W przypadku stwierdzenia konieczno$ci dalszej hospitalizacji pacjent wraz z zatozong
dokumentacjg medyczng pr;yjmowanyfjesi'c:;[jg‘ wilasciwy oddziat.
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14. W przypadku, gdy pacjent nie wymaga dalszej hospitalizacji w Szpitalu, zostaje

zaopatrzony w Izbie Przyjec stosownie do zaistniatej sytuacji w:

- skierowania do lekarzy specjalistow,

- informacje dla lekarza POZ,

- recepty,

- zwolnienie lekarskie (orzeczenie o czasowej niezdolnoéci do pracy) oraz wyniki
badan diagnostycznych wykonywanych w toku leczenia.

§28

Do Izby Przyjeé planowych zglaszajg sie pacjenci spetniajgcy nastgpujace warunki:
a. posiadaja skierowanie z ustalonym terminem przyjecia do oddziatu,
b. z posiadang dokumentacjy medyczng dotyczacg wezesniejszego leczenia,
c. s pacjentami z kolejki oczekujacych w oddziale.

Izba Przyje¢ obstuguje pacjentow:
a. bez skierowania,
b. ze skierowaniem w trybie pilnym; -
c. ze skierowaniem do Szpitala w terminie pézniejszym niz dzien biezacy.

§29

Proces udzielania $wiadczen w oddziale Szpitala:
1.  Proces udzielania $wiadczer w oddziale! Szpitala odbywa sie zgodnie z zasadami ustalonymi

w oddziale, a w szczegoélnosci:

a. okreélany jest, a nastgpnie realizowany plan diagnostyczny i terapeutyczny pacjenta,

b. stan zdrowia pacjenta hospitalizowanego monitorowany jest w sposob ciagly,

c. w przypadku zagrozenia Zzycia, pacjent: umieszczany jest w sali intensywnej opieki
medycznej, a w razie koniecznosci przekazywany do Oddziatu Anestezjologicznego, po
wczeéniejszym ustaleniu miejsca przekazania pacjenta. Do czasu przekazania pacjenta
do wiaéciwego oddziatu Anestezjologicznego za proces leczenia odpowiada dyzurujgcy
lekarz anestezjolog.

2. W przypadku, gdy stan zdrowia pacjenta na. to wskazuje, pacjent moze byc
przekazany do:

a. dalszego leczenia do innego oddziatu Szpitala, po wczesniejszym uzgodnieniu

2 kierownikiem- koordynatorem tego oddziatu,
b. innego podmiotu uprawnionego do Wykonywania dziatalnosci leczniczej.

§30

Ograniczenia odwiedzin pacjentow:

1. Ograniczenia w zakresie odwiedzin pacjentéw.mogg zostac wprowadzone w uzasadnionych
przypadkach, gtéwnie:

: a. gdy pacjent jest chory na chorobe zakazha lub zinnych przyczyn wymaga izolacji,

: b. w przypadku koniecznosci zapewnienia tzw. ,izolacji ochronnej” pacjentdéw z indywidualnymi

; przypadkami pierwotnych lub wtérnych zaburzer odpornosci,

¢. w przypadku wystgpowania w érodowisku poza szpita|em:zwiekszonej iloéci zachorowan na

choroby zakazne (np. grype), ktére moga stwariac’ ryzyko dla hospitalizowanych pacjentow
(zagrozenie epidemiczne), . '
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. w przypadku prowadzenia remontéw pomieszczen oddziatéw Szpitala, ktére ograniczajg

mozliwo$¢ zapewnienia warunkéw odwiedzin w Szpitalu (ograniczone mozliwosci organizacyjne
Szpitala). y

Decyzje wydaje kierownik - koordynator, lekarz leczacy pacjenta lub lekarz dyzurny.

Decyzje ograniczajaca czas i zakres odwiedzin pacjentéw w sytuacjach okredlonych powyzej
zostaje wydana przez Prezesa Zarzgdu w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie, zasady oraz
termin trwania ograniczen.

Z trescig powyzszych decyzji zostang zapoznani niezwtocznie pracownicy Szpitala oraz pacjenci
i osoby ich odwiedzajgce. - L

Wskazane wyzej zasady stosuje sie w sytuacjach, gdy z zasad szczegdlnych dotyczacych
poszczegblnych oddziatdw i opisanych ponizej nie wynikaja odmienne zasady odwiedzin.

§31

Whypisanie pacjenta ze Szpitala:

1.

4

Wypisanie pacjenta ze Szpitala, jezeli przepisy szczegdine nie stanowia inaczej,
nastepuje:
a. gdy stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia szpitalnego,
b. nazadanie osoby przebywajacej w Szpitalu lub jej przedstawiciela ustawowego,
c. gdy osoba przebywajaca iw Szpitalu w sposéb razgcy narusza regulamin
porzadkowy i nie zachodzi obawa, ze odmowa lub zaprzestanie udzielania
$wiadczerh moze spowodowaé bezposrednie niebezpieczenistwo dla jej zycia lub
zdrowia albo zycia lub zdrowia innych oséb.

. Jezeli przedstawiciel ustawowy zgda wypisania ze Szpitala osoby, ktérej stan zdrowia

wymaga leczenia w Szpitalu,: Prezes Zarzadu lub lekarz przez niego upowazniony moze
odmowic wypisania do czasu wydania w tej sprawie orzeczenia przez wlasciwy ze wzgledu
na siedzibg Szpitala sad opiekuniczy chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Wtasciwy sad opiekunczy zawiadamiany jest niezwtocznie o odmowie wypisania ze Szpitala
i przyczynach odmowy.

. Osoba wystepujaca o wypisanie ze Szpitala na wtasne zadanie jest informowana przez

lekarza o mozliwych nastepstwach zaprzestania leczenia. Osoba ta sktada pisemne
oswiadczenie o wypisaniu ze Szpitala na wlasne zadanie. W przypadku braku takiego
oswiadczenia lekarz sporzadza adnotacje w dokumentacji medyczne;j.

Pacjent jest wczesniej informowany o planowane]j dacie wypisu.

W przypadkach koniecznych data wypisu jest uzgadniana z rodzing pacjenta.

. W dniu wypisu pacjent otrzymuje karte informacyjng i zalecenia, co do dalszego

postepowania w warunkach ambulatoryjnych, zwolnienie lekarskie (orzeczenie
0 czasowej niezdolnosci do pracy) w przypadku gdy pacjent pozostaje w zatrudnieniu. Karte
informacyjng sporzadza sie w kazdym z oddziatéw i w kazdym przypadku.

Do karty informacyjnej dofgcza sie ewentualnie: recepty, wniosek na przedmioty
zaopatrzenia ortopedycznego, wniosek na sprzet pomocniczy, wniosek sanatoryjny.

. Jezeli przedstawiciel ustawowy lub opiekun faktyczny nie odbiera matoletniego lub osoby

niezdolnej do samodzielnej egzystencji ,ze Szpital w wyznaczonym terminie. Szpital
zawiadamia o tym niezwlocznie organ gminy -wiasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania
lub pobytu tej osoby oraz organizuje na koszt gminy przewiezienie do miejsca zamieszkania.
Pacjent, ktérego stan zdrowia nie wymaga' dalszego leczenia szpitalnego, ponosi koszty
pobytu w szpitalu poczawszy od terminu jokreslonego przez kierownika - koordynatora
Oddziatu i zaakceptowanego przez. Prezesa Zarzadu niezaleznie od uprawnieri do
bezptatnych $wiadczen okreslonych w przepisach odrebnych.

i
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§32

Zasady przyje¢ pacjentéw w zakresie ambulatoryjnej opieki specjalistycznej :

1.

7.

W zakresie ambulatoryjnej opieki specjalistycznej podstawa do udzielenia porady
osobom ubezpieczonym w Narodowym Funduszu Zdrowia (w tym bezrobotnym
pobierajgcym zasitek oraz rodzinom 0s6b ubezpieczonych) jest skierowanie od lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego oraz dowdd ubezpieczenia.

Wyjatek stanowia poradnia:
potozniczo — ginekologiczna.

Ze $wiadczeri specjalisty bez skierowania majg prawo korzysta¢ takze inwalidzi
wojskowi i kombatanci.

Pacjent jest obowigzany przedstawi¢ karte ubezpieczenia zdrowotnego, badz inny
dokument potwierdzajacy prawo do éwiadczen opieki zdrowotnej (np. decyzje woijta,
burmistrza lub prezydenta gminy wiasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania pacjenta).

W przypadku stanu nagtego dokument, o ktérym mowa w ust. 3 moze zostat
przedstawiony w innym czasie, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia rozpoczecia
udzielania $wiadczenia opieki zdrowotnej, o ile pacjent nadal przebywa w Szpitalu.

Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe w tym terminie, to pacjent
obowigzany jest przedfozyC wymagany dokument w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
udzielania ¢éwiadczenia opieki zdrowotnej. W razie nie przedstawienia powyzszego
dokumentu w okreslonych wyzej terminach, $wiadczenie zostaje udzielone na koszt
pacjenta.

Pacjent skierowany na konsultacje powinien posiada¢ komplet badan
diagnostycznych nalezacych do kompetencji lekarza podstawowej opieki zdrowotnej,
typowych dla danej jednostki chorobowej i niezbednych do udzielenia konsultacji. Jesli
pacjent nie ma wymaganych badar to nalezy ich kosztem obciazy¢ lekarza kierujacego.

Lekarz specjalista decyduje o liczbie kolejnych porad kontrolnych.

§33

1. Bezptatna opieka lekarska przystuguje pacjentom, ktorych leczenie zwigzane jest
2 okreélonymi jednostkami chorobowymi:
- gruilica,
- choroba zakazna,
- choroba alkoholowa,
- narkomania,
- choroba psychiczna,
- ciaza, pordd, potdg,
- choroba weneryczna.

2. Pacjenci inni niz ubezpieczeni majg prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej na zasadach

okreélonych w ustawie o dziatalnosci leczniczej.
§34

1. Uprawnienia cudzoziemcow do korzy’stan_ié ze éwiédczeﬁ opieki zdrowotnej oraz zasady
ich udzielania okre$lajg odrebne przepisy oraz umowy miedzynarodowe.
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§35

Zasady ustalania kolejnosci Swiadczenia opieki zdrowotnej i tworzenia list oczekujgcych na
$wiadczenia opieki zdrowotnej w Szpitalu:
1. Szpital udziela $wiadczenia opieki zdrowotnej wedtug kolejnosci zgtoszenia w ustalonych

dniach i godzinach.

2. Szpital:

10.

a. ustala kolejno$¢ udzielania $wiadczenia opieki zdrowotnej na podstawie
zgtoszen pacjenta zwanego dalej ,Swiadczeniobiorca”,

b. ustala termin udzielenia $wiadczenia,

c. wpisuje w kolejnej pozycji prowadzonej przez siebie listy oczekujgcych na

udzielenie $wiadczenia opieki zdrowotnej, za zgodq $wiadczeniobiorcy lub jego
przedstawiciela ustawowego:

° numer kolejny,

° date i godzine wpisu,

. imie i nazwisko Swiadczeniobiorcy,

° numer PESEL, a w przypadku jego braku — numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé swiadczeniobiorcy,

o rozpoznanie lub powdd przyjecia,

° adres $wiadczeniobiorcy, numer telefonu lub oznaczenie innego sposobu
komunikacji ze $wiadczeniobiorcg fub jego opiekunem,

° termin udzielenia swiadczenia.

d. wpisuje date i przyczyne skreslenia $wiadczeniobiorcy z prowadzonej przez siebie listy
oczekujacych na udzielenia $wiadczenia.
Podanie danych, o ktérych mowa w "ust. 2 lit. a - ¢  jest réwnoznaczne
z wyrazeniem zgody na ich umieszczenie na liscie oczekujgcych na udzielenie
$wiadczenia opieki zdrowotnej.
Lista oczekujagcych ‘na  udzielanie  $wiadczenia  stanowi integralng czes¢
dokumentacji medycznej prowadzone] przez Szpital.
Liste oczekujacych ® prowadzi’ sie w sposéb  zapewniajagcy poszanowanie
zasady  sprawiedliwego,: rownego, nie dyskryminujgcego i  przejrzystego
dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej.
Liste oczekujgcych’ na $wiadczenia opieki zdrowotnej w Szpitalu sporzadzajg
wszystkie komdrki organizacyjne udzielajgce $wiadczen opieki zdrowotnej.
Kierownicy komdrek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 7 lub
wyznaczony przez nich pracownik odpowiedzialny jest za ustalanie kolejnosci udzielania
$wiadczen opieki zdrowotnej i prawidtowe prowadzenie list oczekujgcych.
W  razie zmiany stanu zdrowia Swiadczeniobiorcy, wskazujacej na potrzebe
wczesniejszego niz w ustalonym terminie udzielenia $wiadczenia, $wiadczeniobiorca
informuje o tym kierownika - koordynatora danego Oddziatu lub komérki Szpitala, ktérzy
jezeli to wynika z kryteriow medycznych, koryguja odpowiednio termin udzielenia
$wiadczenia medycznego oraz informujg niezwfocznie $wiadczeniobiorce o nowym
terminie. T :
W razie wystgpienia okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili ustalania
terminu  udzielenia : $wiadczenia . opieki zdrowotnej, a ktére uniemozliwiajg
zachowanie terminu -\A}ynikajqcego z listy oczekujacych, Szpital informuje
$wiadczeniobiorce w kazdy dostepny sposéb o zmianie terminu  wynikajacego ze
zmiany kolejnosci udzielenia $wiadczenia i jej przyczynie, takze w przypadku zmiany
na termin wczesniejszy.
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11. W przypadku gdy $wiadczeniobiorca nie moze stawi¢ sie w

w okreélonym terminie lub gdy zrezygriowat ze $wiadczenia opieki zdrowotnej, ]

on obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ o tym Szpital.
12. W celu otrzymania jednego ‘3wiadczenia opieki . zdrowotnej na

skierowania $éwiadczeniobiorca moze . wpisa¢ -sie na jedng listg oczekujgcych

u jednego $wiadczeniodawcy.

13. Prawo do korzystania poza kolejnosci ze $wiadczert opieki przystuguje

$wiadczeniobiorcom :

a. posiadajacym tytut ,Zastuzonego Honorowego Dawcy Krwi” za okazaniem legitymacji

uprawniajgcej do tego tytutu,

b. posiadajacym tytut ,Zastuzonego Dawcy Przeszczepow” za okazaniem legitymacji

uprawniajgcej do tego tytutu,
c. inwalidom wojennym i wojskowym, kombatantom.

§36

Zasady sktadania skarg i wnioskow:

- skargi i wnioski mozna sktadac codziennie w dni robocze w Sekretariacie Szpitala, w formie ustnej,
pisemnej, droga mailowa oraz bezposrednio do Prezesa Zarzqdu W kazdy wtorek w godzinach od 10%

do 11%,

Ponadto mozliwe jest bezposrednie ztozenie skargi u Dyrektora ds. Ekonomiczno- Administracyjnych
lub Dyrektora do spraw Lecznictwa po uprzednim ustaleniu godziny w Sekretariacie Szpitala oraz
codziennie u Naczelnej Pielegniarki w zakresie skarg i wnioskow dotyczacych realizacji zadan
pielegniarskich, potoznych, ratownikéw medycznych opiekunéw medycznych oraz skarg i wnioskdw

dotyczacych czystosci i warunkéw sanitarnych w Szpitalu.

Rozdziat 8
Organizacja procesu udzielania $wiadczer: zdrowotnych w przypadku
pobierania optat

§37

1. Pacjenci nieposiadajacy ubezpieczenia zdrdWotnego ponoszg petny koszt leczenia. Jezeli
pacjent przebywajacy w szpitalu nie posiada ‘aktualnego zaswiadczenia potwierdzajgcego
prawo do $wiadczen, moze taki dokument przedstaW|c w innym czasie nie pozniej niz
w terminie 30 dni od dnia przyjecia, Iub w termlme 7 dni od dnia zakonczenia udzielania

Swiadczenia.

2. Nieubezpieczeni w innych przypa'dkach niz okreslone w § 30, ust.l niniejszego
Regulaminu ponoszg petny koszt ustugi zgodnie z cennikiem ustug medycznych

obowigzujgcym w Szpitalu stanowigcym Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat 9
Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi
dziatalnos¢ lecznicza

§38
Szpital Powiatowy im. A. Wolafczyka Sp. z 0.0. w procesie udzielania $wiadczerr zdrowotnych moze
wspotdziata¢ z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos$é lecznicza w rozumieniu ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dziatainosci leczniczej.
Wspétdziatanie, o ktérym mowa w ust. 1, moze polegaé w szczeg6lnosci na:
1. udzielaniu konsultacji specjalistycznych;
2. kierowaniu pacjentéw na:
a. leczenie stacjonarne i catodobowe,
b. leczenie ambulatoryjne, w tym badania diagnostyczne,
¢. leczenie uzdrowiskowe;
3. przyjmowaniu pacjentow z innych podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza.

§39

1. Wielospecjalistyczna struktura Szpitala w sensie merytorycznym zapewnia pacjentowi
mozliwosé szerokiego i kompetentnego zatatwienia problemu zdrowotnego.

2. W celu zapewnienia prawnd’rowej i petnej diagnostyki pacjenta Szpital zawiera umowy na
wykonywanie badan dlagnostycznych oraz przeprowadzanie konsultacji specjalistycznych
z innymi jednostkami ochrony zdrowia.

3. Zasady wspolpracy z jednostkami ochrony zdrowia, o ktérych mowa w ust. 2 okreslajg
zawarte przez Szpital indywidualnie umowy.

4. W sytuacjach koniecznych, gdy zostaly wyczerpane mozliwosci diagnostyczne
i terapeutyczne Szpitala. oraz w przypadku braku miejsc na oddziatach Szpitala
- pacjent zostaje przekazany do innego podmiotu wykonujgcego dziatalno$é lecznicza
gwarantujgcego potrzebny zakres ustug medycznych. .

5. Procedura uzgodnienia. miejsca leczenia i spos6b przekazania pacjenta lezy w zakresie
obowiagzkéw lekarskich.

Rozdziat 10
Warunki wspétdziatania pomigdzy komdrkami organizacyjnymi oraz
podmiotami zewnetrznymi

§ 40

1. W celu zapewnienia jak naJIepszego funkqonowama komérki organizacyjne Szpitala
Powiatowego im. A. Wolariczyka Sp."z 0.0. zobowigzane s do wspdfpracy w ramach
powierzonych im zadan. Wspoidnafame,oktorym mowa, polega miedzy innymi na:

a.  wspotpracy zespotowej na poziomie Kierownikéw Komdrek Organizacyjnych,

b.  wsp6tpracy zespotfowej na poziomie pracownikéw Komérek Organizacyjnych,
wzajemnego informowania ‘sie o wytycznych podthych rozstrzygnieciach i innych
ustaleniach. Informacje mogq by¢ przekazywane ustnie, pisemnie, za pomoca poczty
elektronicznej lub osobiscie, lndyW|duaIn|e Iub grupowo

i B
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szeroko rozumianej wspotpracy z poszczegSlnymi pionami i dziatami administracyjnymi dla
sharmonizowania dziatan Szpitala Powiatowego im. A. Wolanczyka Sp. z o0.0.
i uzyskania jak najlepszych efektow dla placowki. : ‘

w :celu zapewnienia jak najlepszego funkcjonowania, komorki organizacyjne  Szpitala
Powiatowego im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0~ zobowiazane s3 do wspotpracy z podmiotami
zewnetrznymi. W szczeg6inosci z:

- organami wiadzy publicznej;

- organem tworzgcym;

- innymi podmiotami leczniczymi;

- organizacjami pozytku Publicznego;

- innymi organizacjami, zrzeszeniami, stowarzyszeniami itp.

Rozdziat 11
Wysoko$¢ optaty za udostgpnienie dokumentacji medycznej

§41

Szpital udostepnia dokumentacje medyczng:

1.

pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu badz osobie upowaznionej przez
pacjenta,

po $mierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostepniana osobie upowaznionej przez
pacjenta zazycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu pacjenta byta jego przedstawicielem
ustawowym. Dokumentacja medyczna- jest udostepniana takze osobie bliskiej, chyba ze
udostepnieniu sprzeciwi sig inna osoba bliska lub sprzeciwit si¢ temu pacjent za zycia,
podmiotom wykonujgcym dziatalnoé¢ lecznicza, jednostkom organizacyjnym tych podmiotow
i osobom wykonujagcym zawéd medyczny poza podmiotami $wiadczgcymi dziatalnosé
medyczng, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia ciggtoéci $wiadczen
zdrowotnych,

wiaéciwym do spraw zdrowia organom panstwowym oraz organom samorzadu lekarskiego
w zakresie niezbednym do wykonywania kontroli i nadzoru,

Ministrowi wtasciwemu do spraw zdrowia, sadom i prokuratorom oraz sagdom i rzecznikom
odpowiedzialnosci zawodowej, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostato
przeprowadzone na ich whniosek,

organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o stopniu niepetnosprawnosci,
w zwigzku z prowadzonym przez nie postgpowaniem,

rejestrom usfug medycznych, w zakresie niezbednym do prowadzenia rejestrow,

zaktadom ubezpieczen na zasadach okreélonych w przepisach o dziatalnosci ubezpieczeniowe;.

§42

Wysoko$¢ opfaty za udostepnienie dokumentacji medyczne] jest okreslona w cenniku, ktéry
stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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§43
Optata pobierana jest w kasie Szpitala, nalezy ja visci¢ przed udostepnieniem dokumentacji
medycznej. Optate mozna wnie$¢ gotdwka, badz za posrednictwem terminala pfatniczego. Po

dokonaniu  opfaty dokumentacje odbiera sie w Dziale Statystyki Medycznej
i Rozliczen.

Rozdziat 12
Wysokos¢ optat za udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz
finansowane ze $rodkéw publicznych

§ 44

Zarzadzeniem Prezesa Szpitala Powiatowego im. A. WolaAczyka Sp. z 0.0. wprowadzony jest
cennik ustug medycznych udzielanych w Szpitalu Powiatowym im. A. Wolariczyka Sp. z 0. o, ktéry
dostepny jest na stronie internetowej Szpitala i stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 13

Wysokos¢ optaty za przechowywanie zwtok pacjenta

§ 45

Szpital Powiatowy im. A. Wolaiczyka Sp. z 0. o. z siedzibg w Zfotoryi w swojej strukturze
organizacyjnej nie posiada Prosektorium, a ustuga przechowywania zwtok osoby zmartej w Szpitalu
Powiatowym im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0. powierzona jest firmie zewngtrznej na zasadzie umowy
uzyczenia. Obecnie jest to podmiot Zaktad Ustug Pogrzebowych Grzegorz Stafisz, ul. Cmentarna 8,

59-500 Ziotoryja.

§46

1

1. Wysoko$¢ opfaty za przechowywanie zwtok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny od
0s0b lub instytucji uprawnionych do pochowania zwfok reguluje ustawa z dnia 31 stycznia
1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2126) oraz od podmiotdw,
na zlecenie ktérych przechowuje sie zwloki w zwigzku z toczacym sie postepowaniem
karnym. i

2. Nie pobiera sie optaty w przypadku gdy zwloki przechowywane sg do 72 godzin od $mierci
pacjenta. '

3. Optata za kazda kolejng dobe przechowywania zwtok powyzej 72 godzin obowiazuje zgodnie
z cennikiem Zaktadu Ustug Pogrzebowych Grzegorz Stafisz, 59-500 Ziotoryja, ul. Cmentarna 8.
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§47
Wyliczanie okresu przechowywania zwiok przekazanych do Prosektorium rozpoczyna sie od godziny,
w ktdrej nastgpita Smier¢ pacjenta.

§48

Zwtoki moga by¢ przechowywane w chtodni dfuzej niz 72 godziny, jezeli:
a. nie moga zosta¢ wczeéniej odebrane przez osoby lub instytucje uprawnione do pochowania
zwiok pacjenta,
b. w zwigzku ze zgonem zostato wszczgte dochodzenie albo $ledztwo, a prokurator nie zezwolit
na pochowanie zwiok,
¢. przemawiaja za tym inne wazne przyczyny, za zgoda albo na wniosek osoby lub instytucji
uprawnionej do pochowania zwlok pacjenta.

Rozdziat 14
Organizacja i zadania poszczegdinych komoérek administracyjnych szpitala

§49

Strukture organizacyjng pionu administracji Szpitala tworzg:

a) Prezes Zarzadu, oznaczony jest symbolem PZ, - -

b) Dyrektor do spraw Lecznictwa, oznaczony jest'symbolem DL,

c) Dyrektor do spraw Ekonomiczno — Administracyjnych, oznaczony jest symbolem DE,
d) Dziaty i Samodzielne Stanowiska Pracy. =

§50

Regulamin Organizacyjny Dziatu Zarzadzania i Koordynacji Realizacji Projektow:

Dziat Zarzadzania i Koordynacji Realizacji Projektéw wchodzi w sktad pionu administracyjnego

podlegtego Dyrektorowi ds. Ekonomiczno - Administracyjnych i oznaczony jest symbolem DO

Dziat Zarzadzania i Koordynacji Realizacji Projektéw prowadzi dziataino$¢ w zakresie:

1. Opracowania i aktualizowania dokumentéw organizacyjnych Spotki, a w  szczegoinGéc
Statutu i Regulaminu Organizacyjnego.

2. Prowadzenia spraw zwigzanych ze zmianamiw rejestrze sadowym — KRS,

Przygotowywania projektow za rzadzen Prezesa oraz prowadzenie rejestru zarzadzen.

4. Przygotowania projektow petnomocnictw = dla pracownikéw 5potki  orez prowadzenie
rejestru udzielonych petnomocnictw.

5. Prowadzenia spraw dotyczacych organizacii praktyk zawodowych, stazy, specjalizacji

i kurséw. o

Wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi w zakresie organizacji Spoiki.

7. Prowadzenia spraw zwigzanych z roszczeniami . pacjentow, we wspdtpracy z komorkarmi
merytorycznymi i kancelarig prawna. ' C

Prowadzenia spraw zwigzanych z zawieraniem umow ubezpieczenia Spotki.

9. Prowadzenia spraw zwiazanych ze szkodami majatkowymi, we wspdipracy z kemorkami
merytorycznymi i brokerem.
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10. Opracowywania i przygotowywanie materiatféw dla Walnego Zgromadzenia Wspolnikow,
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej, prowadzenie obstugi administracyjnej posiedzen
Rady Nadzorczej. ' ’ '

11. Prowadzenia obstugi Sekretariatu Zarzadu.

12. Rejestrowania uméw w Centralnym Rejestrze Umow Szpitala.

13. Rejestrowania i znakowania korespondencji wptywajacej do Spotki, przekazywanie jej do
Prezesa Zarzadu za posrednictwem Sekretariatu Szpitala w.celu: dokonania dekretacji oraz
dystrybucja korespondencji do odpowiednich komdérek organizacyjnych.

14. Nadzér nad sprawnym obiegiem korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Spoiki,
sygnowarnej przez Zarzad Szpitala.

15. Wysylania korespondenciji sptywajacej z komérek organizacyjrjych:Spéfki.

16. Pozyskiwania $rodkéw finansowych ze Z#rédet zewnetrznych, m.in. z funduszy unijnych,
ministerialnych 1 innych na sfinansowanie przedsiewzieé inwestycyjnych.

17. Rozliczania pozyskanych S$rodkdéw zewnetrznych —zawieranie uméw o dofinansowanie,
sktadanie wnioskdw o platnos¢, wypetnianie obowigzkéw sprawoezdawczych.

18. Skiadania wnioskdéw o przyznanie dotacji na realizacje zadart inwestycyjnych Szpitala.

19. Wspdtudziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych.

20. Wspdtudzial w opracowywaniu strategii rozwoju, plandw naprawczych.

21. Prowadzenia S$ciste] wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Spétki w celu realizacji
celow statutowych placowki.

22. Wykonywania innych zadan wynikajacych z wewnetrznych zarzadzen Prezesa Szpitala.

23. Biezgcej wspdipracy ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala.

24. Koordynacja pracy Rejestracji do Poradni Specjalistycznych.

[

§51

Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwier Publicznych:

Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych wchodzi w skfad pionu administracyjnego

podlegtego Dyrektorowi ds. Ekonomiczno-Administracyjnych i oznaczony jest symbolem ZP.

Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych prowadzi dziatalno$¢ w zakresie:

1. Organizacji zamowier na ustugi, dostawy i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajgcej
progéw ustanowionych dla zaméwieri publicznych oraz organizacji postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w Szpitalu.

2. Przeprowadzania postepowari:

a. o udzielenie zamowienia publicznego,

b. o udzielenie zamdéwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej
progow ustanowionych dla zamoéwien publicznych, :

c. pozostatych nie zwigzanych z ustugami, dostawami i robotami budowlanymi (np. zbycie mienia
Szpitala, dzierzawa skfadnikéw majgtkowych Szpitala, itp.).

3. Sporzadzania dokumentacji z przeprowadzonych postepowan.

4. Udzielania jednostkom organizacyjnym informacji, co do trybdw postepowan przewidzianych
w ustawie Pzp i pozostatych zaméwien okreélonych w regulaminie zamoéwien publicznych.

5. Sporzadzania sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych.

6. Przechowywania oraz archiwizowania dokumentacji' wszystkich przeprowadzonych postepowan
w tym pozostate dokumenty dot. sekcji. '

7. Zadania w przypadku kontroli wyjasnien dotyczacych dokumentacji zwiazanej z zaméwieniami
publicznymi prowadzonymi i przechowywanymi przez komérki organizacyjne Szpitala.

8. Przygotowywania powo’fanla komlsp przetargowych w zakresie wszczetych postepowan

9. Swiadczenia pomocy merytorycznej przy przeprowadzaniu postepowan o zaméwienie publiczne
i pozostatych postepowarn okreslonych w pkt. 2 b.
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10. Weryfideania prawidiowééci i konﬁp|etno$ci dokumentacji sporzadzonej w przeprowadzonych
postgpowaniach. o S *

11. Wspéfdiiéiania z Urzgdem . Zamowien Publicznych w ramach obowigzkdéw wynikajgcych
z Usf;aWy Pzp, w szczegc’)|nc'>s'ci; W ;akre§ie wnioé!(qw i zapytan sktadanych do organdw UZP.

12. Koordynbwania i kontrolowania czynnosci.. zWigzanych .Z zawarciem umowy, poprzez
dokonywanie wstepnej kontroli. projektow u,,__mé\i/v “przed przedtozeniem do akceptacji radcy
prawnemu.

13. Kontrolowania poprawnosci innych-dokumentéw przygotowywanych w zwigzku z zamowieniami
publicznymi i pozostatych prowadzonych postepowarn.

14. Udzielania odpowiedzi na sktadane whnioski zwiazane z informacja publiczna.

15. Analiz i monitorowania rynku wykonawcow. G

16. Przygotowywania, ewidencjonowania, rozsytania, zbierania i sumowania miesiecznych zaméwien
(w tym réwniez w formie elektronicznej) dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych Szpitala,

na podstawie ktérych dokonywane sg zakupy towaru oraz jego dystrybucja.

§ 52

Regulamin Organizacyjny Dziatu Eksploatacyjno - Zaopatrzeniowego:

Dziat Eksploatacyjno-Zaopatrzeniowy-wchodzi w skiad pionu administracyjnego podlegtego
Dyrektorowi ds. Ekonomiczno-Administracyjnych ioznaczona jest symbolem DZ.

DZ prowadzi dziatalno$¢ w zakresie:

1. Organizacji zabezpieczenia mienia Szpitala, “administrowania budynkami, utrzymania
w czystosci terenu zewnetrznego i wewnetrznego szpitala.

2. Administrowanie dostepem do budynku- przyj'mowanieii wydawanie kluczy do pomieszczen
szpitalnych zgodnie z rejestrem  osobom upowaznionym, - monitorowanie  systemu
parkingowego i terenu przylegtego do parkingu.

3. Prowadzenia spraw administracyjnych - wyrabianie, ewidencja . i kasacja pieczatek
nagtéwkowych i imiennych, dorabianie kluczy do pomieszczen, prowadzenie spraw
socjalno-bytowych pracownikéw (szafki bhp, karty parkingowe itp.), sprawy zwigzane
z usfugami  gospodarczymi dla oddziatéw, prowadzenie  spraw zwigzanych
z przemieszczaniem sprzetu miedzy oddziatami i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
ustugi tapicerskie, dezynsekcja, deratyzacja, tabliczki informacyjne i reklamy, deklaracja na
podatek od nieruchomoéci, obcigzenia za transport.

4. Sprawowania nadzoru oraz zapewnienia prawidiowe] eksploatacji:

a. budynkéw i budowli, -

b. sieci, instalacji i urzadzen:: elektro-energetycznych, elektrycznych, tacznosci, alarmowych
i sygnalizacyjnych,

c. sieci, instalacji i urzadzeh: c.o. ‘pary technologicznej, ~ wod.-kan., wentylacji
i klimatyzacji, gazu oraz gazow medycznych. A

5. Sporzadzania planow remontow i napraw.

6. Zapewnienia przegladow okresowych i konserwacji urzadzen technicznych  zgodnie
z instrukcjami technicznymi i wymaganiami eksploatacyjnymi z prowadzeniem niezbgdne]
dokumentacji. ’ - o

7. Zapewnienia przegladéw o.kresowych" budynkéw i budowli zgodnie z ustawq Prawo
budowlane z prowadzeniem niezbednej dokumentacji, a w szczegblnosci Ksigzek Obiektow
Budowlanych.

8. Sporzadzania zapotrzebowan na zakup materiatow, czesci, podzespotéw oraz nadzor nad
nalezyta gospodarka sprzetem technicznym i czesciami zamiennymi.
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Organizowania i kontrolowania robé6t przeprowadzanych w ramach napraw, konserwacji
i remontéw oraz racjonalnego wykorzystania $rodkéw rzeczowych i finansowych do nich
uzytych.

Wspotudziatu w opracowywaniu planéw modernizacji i inwestycji w $cistej wspétpracy

z Sekcja Zarzadzania i Koordynacji Realizacji Projektow.

Przygotowania wytycznych do planowanych inwestycji, a w szczegdlnosci formutowanie

danych wyjsciowych do projektowania oraz wydawanie opinii i wytycznych w sprawie

mozliwosci technicznych warunkéw zasilania (przytaczenia w media).

Wspotpraca z biurami projektowymi przy sporzadzaniu dokumentacji projektowej, obior

i opiniowanie dokumentacji technicznych.

Sporzadzanie zawieranie zlecen, oraz kontrola realizacji uméw na prowadzone remonty lub

zadania inwestycyjne. V

Kompletowania, aktualizacji i archiwizowania dokumentacji technicznej poszczegélnych

obiektoéw szpitala.

Dokonywania napraw i zlecanie serwisom zewnetrznym napraw, przegladéw urzadzen

medycznych i aparatury medyczne;.

Przygotowywania danych do AZP w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego

zgodnie z ustawg prawo zamodwien publicznych.

Udziatu w komisjach przetargowych, powotywanych do spraw ustalenia warunkéw zawarcia

umoéw z uwzglednieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Prowadzenie chtodni odpadéw medycznych, ewidencja odpaddw, zabezpieczenie,

przechowywanie, przekazywanie do  unieszkodliwienia, - segregowanie  odpadéw,

organizowanie prawidtowej gospodarki odpadami komunalnymi, medycznymi i pozostatymi
odpadami (zbidrka, unieszkodliwianie, recykling), organizowanie segregacji i zbidrek
odpadow.

Nadzoér nad prawnd’(owym funkqonowamem naprawg i okresowymi przegladami urzadzen

dzwigowych, podejmowanie dziatari zwigzanych z zapewnieniem ciggtoéci dziatania urzadzen

w przypadku ich awarii, opracowanie procedur dziatania w przypadku awarii wystepujacych

w dni wolne od pracy pionu administracyjnego.

Zaopatrzenia i prowadzenia magazynéw, w tym:

a. prowadzenie rejestru potrzeb, majgcego na, celu biezaca weryfikacje potrzeb komorek
organizacyjnych Szpitala w zakresie zaopatrzenia w asortyment niemedyczny (m.in.
w zakresie materiatow i wyrobdw. biurowych, materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen
biurowych, drukdw, prenumerat, $rodkéw czystosci, odziezy roboczej, poscieli, artykutéw
gospodarczych, materiatéw technicznych itp.) o wartosci jednostkowej nieprzekraczajacej
10000 zt,

b. prowadzenie dokumentacji zakupowej i magazynowej w oparciu o obowigzujace w tym
zakresie przepisy, Regulaminy i Instrukcje Magazynowq,

c. przygotowywanie, realizowanie oraz rozliczanie .i. dokumentowanie biezgcych oraz
awaryjnych zakupéw majacych na celu zaopatrywame komodrek organizacyjnych Szpitala w
materiaty niezbedne do ich:prawidtowego funkcjonowania zgodnie z zarejestrowanymi
oraz zgfaszanymi potrzebami;

d. przyjmowanie, wydawanie i skuteczne zabezpleczame towaru oraz prowadzenie jego
wtasciwej rotacji ze szczegdlnym uwzglednieniem terminéw przydatnosci,

e. terminowe przekazywanie dokumentéw magazynowych do dalszych komdrek
organizacyjnych,

f. kontrola i uzgadnianie stanéw i zapaséw magazynowych wg. kartotekowych wykazow
przechowywanych materiatow, '

8. uczestniczenie w pracach niezbgdnych do biezgcego funkcjonowania magazynu m.in.
w procedurach reklamacyjnych, spisach. mwentaryzacyjnych kontrolach itp.,

h. analiza i monitorowanie rynku dostawcow :
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I

i przygotowywame eWIdenCJonowame rozsy’ranle zbieranie i sumowanie miesiecznych

zamowien (w tym, réwniez; w formie. elektronicznej) dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Szpitala na,podstaW|e ktérych dokonywane sg zakupy towaru oraz jego
dystrybucja,

j- sktadanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw na potrzeby informacyjne

i statystyczne oraz kontrolne
Biezgcej wspotpracy ze wszystklml komérkami organizacyjnymi Szpitala.

W Dziale EkspIoatacyjno-Za»olpatr‘ze‘nidwym ;ajcrudniehi 5q:

pracownicy gospodarczy,
pracownicy techniczni.

§53

Regulamin Organizacyjny Dziatu Statystyki Medycznej i Rozliczeri:
Dziat Statystyki Medycznej i Rozliczeri wchodzi w sktad pionu administracyjnego podleglego
Dyrektorowi ds. Ekonomiczno-Administracyjnych i oznaczona jest symbolem DSR.

Dziat prowadzi dziatalno$¢ w zakresie:

1.

vk wn

Rozliczania $wiadczern medycznych z NFZ.

Wystawiania faktur za $wiadczenia medyczne.

Nadzoru nad prawidtowoscig rozliczania $wiadczen.

Prowadzenia ksiegi Rejestru Podmiotéw Wykonujgcych Dziatalno$¢ Lecznicza.

Uzupetniania Portalu Swiadczeniodawcy, DILO, AP-KOLCE, SMPT oraz innych systemow
informatycznych niezbednych do rozliczania $wiadczen medycznych oraz kontraktowania
$wiadczen medycznych. -

Kontraktowanie $wiadczen medycznych.

Obciazania innych $wiadczeniodawcow za zlecone $wiadczenia medyczne.

Obcigzania stuzb mundurowych za udzielone $wiadczenia medyczne.

Przygotowywania statystyki medycznej (GUS, Ministerstwo Zdrowia itp.).

. Kontroli dokumentacji medycznej.

. Archiwizowania dokumentacji medycznej.

. Wydawania dokumentacji medycznej pacjentom oraz instytucjom upowaznionym.

. Wyliczania wynagrodzer w ramach ambulatoryjnej opieki specjalistycznej.

. Sporzadzania oraz nadzorowanie uméw podwykonawczych z innymi Swiadczeniodawcami.

. Przekazywania kart urodzen do Urzedu Stanu Cywilnego.

. Dokonywanie zmian i sktadanie wnioskéw w zakresie dziatalnosci Szpitala w Rejestrze

Wojewody.

. Koordynacja pracy sekretarek medycznych.

§54

Regulamin Organizacyjny Dzi_afu Kadr: .

Dziat Kadr wchodzi w sktad pionu -administracyjnego podlegtego Prezesowi Zarzadu i
oznaczony jest symbolem DK.

Dziat prowadzi dziatalno$¢ w zakresie:

1.

Przygotowywania materiatéw i wnioskoéw. zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
o prace, uposazeniami zasadniczymi, dodatkami i kategoriami zaszeregowania, zmiang
stanowisk, oddelegowania, delegacjami s{Uibowymi itp.
Prowadzenia ewidencji pracownikéw, akt osobowych i wystawianie zaswiadczen
o zatrudnieniu. o '
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Prowadzenia i przygotowywania wnioskéw: nagréd jubileuszowych, odpraw, kar, wyréznien.
Czuwania nad prawidtiowa realizacja przepiséw kodeksu pracy oraz innych przepiséw
okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw.

Ustalania grup i stawek uposazenia zasadniczego pracownikom nowoprzyjetym oraz
powracajacym z urlopéw wychowawczych zgodnie z obowigzujacym regulaminem
wynagradzania.

Zatatwiania spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdw na emeryture lub
z uzyskaniem rent.

Zgtaszania pracownikéw i cztonkdw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego lub zdrowotnego
oraz wszelkich zmian w tym zakresie.

Sporzadzania obowigzujgcych sprawozdan w zakresie zatrudnienia.

Opracowywania i uzgadniania regulamindéw: pracy, wynagrodzen i funduszu $wiadczen
socjalnych oraz zmian w tym zakresie.

Przygotowywania uméw z Urzedem Marszatkowskim i Ministerstwem Zdrowia dot. lekarzy
stazystow oraz lekarzy - rezydentéw.

Organizowania i kompleksowego przygotowywania, zgodnle z obowigzujgcymi przepisami,
konkursdw na stanowiska objete postepowaniem konkursowym takich jak: ordynatorzy
oddziatéw i pielegniarki oddziatowe.

Zbierania i opracowywania materiatéw niezbednych do przeprowadzenia postepowan
konkursowych zgodnie z przepisami zaméwien publicznych o udzielanie ustug medycznych
z lekarzami na podstawie umdw cywilnoprawnych.

Przygotowywania dokumentéw do oceny pracowniczej kazdego pracownika.

Prowadzenie $cistej wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Szpitala w celu realizacji celéw
statutowych placéwki.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z wewnetrznych zarzadzen Prezesa Szpitala.
Okreslenia potrzeb socjalnych i bytowych zatogi oraz wspétudziat w ustalaniu planu podziatu
funduszu socjalnego na dany rok.

Przygotowywania projektéw decyzji Prezesa dot. gospodarowania zaktadowym funduszem
socjalnym.

Administrowania zaktadowym funduszem socjalnym w porozumieniu z komisja socjalna.
Zebrania o$wiadczen o dochodach wszystkich pracownikéw.

Przygotowywania dokumentéw potrzebnych do wyptaty $wiadczen z ZFSS oraz zapomag.

§55

Regulamin Organizacyjny Sekcji Informatyki:

Sekcja Informatyki wchodzi w sktad pionu administracyjnego podlegtego Dyrektorowi ds.
Ekonomiczno-Administracyjnych i oznaczony jest symbolem IT.

Sekcja prowadzi dziatalno$é w zakresie:

1.

Sprawowania nadzoru nad prawidtowg eksploatacja i optymalnym wykorzystaniem
istniejacych systemdw informatycznych Szpitala. -

Zgtaszania nowych rozwigzan usprawniajgcych dziatanie systemu informatycznego oraz
potrzeb ich modernizacji.

Instalowania i konfigurowania nowych programéw systemowych i uzytkowych oraz urzadzen
komputerowych.

Usuwania awarii systemowych, programowych i sprzetowych w oparciu o posiadang wiedze
fub firmy zewnetrzne.

Organizowania i przeprowadzania szkolery informatycznych wewnetrznych dla Dziatu
Informatyki oraz uzytkownikéw systeméw Szpitalnych.

Tworzenia i zarzadzania archiwum informatycznym Szpitala.

L
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Tworzenia wiasnych modutéw oprogramowania dziatajgcych na bazie danych w celu
usprawnienia pracy uzytkownikom systemu. :
Uczestnictwa w tworzeniu nowych projektéw komputeryzacji Szpitala.
Opiniowania zakupu sprzetu i oprogramowania ‘komputerowego zgodnie z ustawa Prawa
Zamowien Publicznych oraz innymi obowigzujacymi przepisami prawnymi.
Uczestniczenia w komisjach odbioru i oceny projektow inwestycyjnych i modernizacyjnych
w zakresie zakupu i rozbudowy infrastruktury informatyczne;j.
Ewidencji sprzetu informatycznego i rejestrowanie dokonywanych napraw i zmian urzadzen
konfiguracji tych urzadzen.
Administrowania siecig. = - ¢
Administrowanie bazami danych.
Opracowywania polityki bezpieczeristwa informatycznego (dostepu, ochrony i dystrybucji) oraz
przechowywanie i niszczenie nosnikéw informacji i innych.
Wspdtudziatu i inicjowania dziatar zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju systemu T
(plany).
Uczestnictwa w formutowaniu iirozliczaniu zadan realizowanych w ramach programow
pomocowych.
Nadzér nad systemem telefonicznym w Szpitalu.
Prowadzenie spraw zwazanych z admlmstraqq systemu telefonicznego w Szpitalu, jego
modernizacja, naprawg itp. - ! i
Nadz6r nad systemem monitoringu w Szpitalu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg systemu monitoringu w Szpitalu, jego
modernizacja, haprawg itp. :
Nadzor nad systemem radiologii od strony informatyczne;.

§56

Regulamin Organizacyjny Dziatu Finansowo- K5|qgowego

Dziat Finansowo-Ksiegowy wchodzi w sktad pionu administracyjnego podlegtego Dyrektorowi ds.
Ekonomiczno-Administracyjnych i oznaczonyJest symbolem DK.:

Dziat prowadzi dziatalno$¢ w zakresie: '

1.

Przyjmowania faktur zewnetrznych celem ujecia w ksiegach rachunkowych zgodnie
z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowych oraz kontrola dokumentow ksiegowych pod
wzgledem rachunkowym. '
Wystawiania faktur w zakresie sprzedazy ustug medycznych (poza NFZ) i niemedycznych na
rzecz podmiotow gospodarczych w ramach zawartych uméw i innych w miare potrzeb.
Prowadzenia petnej ksnegowosa wszystkich rodzajow dokumentéw finansowych w zakresie:
dziatalnosci podstawowej, ZFSS, depozytow, rozliczert z KRUS i ZUS pacjentow przebywajacych
na OOL, prowadzenie : wyodrebnlonej ewndenql ksiegowej w zakresie realizowanych
projektéw UE i innych dofinansowan.

Biezacej kontroli dokumentow finansowych W “zakresie operacji bankowych, kasowych,
zakupu towardw i ustug i innych oraz nadzér nad wykorzystanlem $rodkow finansowych.
Biezacej kontroli nad komputerowyml zaplsaml ksiegowymi w ramach obstugiwanego
i uzytkowanego oprogramowanla ‘OPITMA.

Nadzoru nad obiegiem dokumentéw ksu:gowych zgodnie z obowigzujgca instrukcjg oraz
obowigzujgcym planem’ kont nadzor nad prawidiowym ich }Nykonanlem

Sporzgdzania miesiecznej i . okresowej éprawozdawc‘zoéci rocznego sprawozdania
finansowego, pozostatych rozllczen finansowych, raportow, zestawien kosztowych dla potrzeb
organu zatozycielskiego, innych instytucji pubhc_znych oraz potrzeb wtasnych.

Nadzoru. nad prawidtowym pddziaiem kosztéw wedtug miejsc ich powstawania oraz
prawidtowej klasyfikacji koS_ztéw"wg rodzaju zgodnie z obowigzujagcym planem kont.
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Wprowadzania informacji do programu finansowo-ksiegowego w zakresie ilosci udzielonych
porad, osobodni i liczby leczonych w oddziatach, kompletowanie dokumentéw z osrodkéw
ustugowych i wprowadzanie danyth w zakresie wykonanych ilosci punktéw, przeksiegowania
kosztow osrodkdw ustugowych na osrodki zadaniowe (koszty posrednie) wg ustalonego klucza
rozliczeniowego kosztéw. .

Analiz i rozliczania operacji ksiegowych w zakresie miedzyokresowych rozliczeri kosztow,
przyjecia daréw materiatéw i ustug wedtug otrzymanych protokotéw, prowadzenie ewidenc;ji
drukdw Scistego zarachowania.

Uzgadniania kont analitycznych i syntetycznych wszystkich kont rozrachunkowych
i pozostatych w miarg potrzeb zgodnie z obowigzujacym planem kont.

Windykacji naleznosci i zobowigzan w.petnym zakresie.

Prowadzenia kasy gtéwnej w petnym zakresie, rozliczanie miesiecznych raportéw fiskalnych
w zakresie sprzedazy ustug na rzecz oséb fizycznych i rozpisywanie przychodow wedtug
miejsca powstania sprzedazy ustug.

Nadzor nad prawidtowym rozliczaniem transakcji dokonywanych z wykorzystaniem terminali
ptatniczych, stosowanych w kasach Szpitala.

Sporzadzania planu finansowego i kontrola jego realizacji.

Ustalania limitéw lekdw, materiatéw medycznych, materiatéw biurowych, odczynnikéw
i pozostatych materiatéw limitowanych oraz ich kontrola.

Miesiecznego rozliczania podatku od towaréw i ustug, prowadzenie rejestru zakupu
i sprzedazy, terminowe dokonywanie .ptatnosci podatku, elektroniczne przesytanie do DUS
deklaracji VAT i plikow JPK. «

Dokonywania ptatnosci zobowwlzan cywulnoprawnych i publicznoprawnych.

Rozliczania podatku dochodowego od 0s6b prawnych i sporzadzanie deklaracji CIT.

Naliczania przychodéw w zakresie wykonanych $wiadczen zdrowotnych wg obowigzujgcych
umow z NFZ oraz sporzadzanie struktury wszystkich przychodéw wg rodzaju.

Powadzenia ewidencji Srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnie prawnych zgodnie
z przyjetymi zasadami rachunkowosci i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Sporzagdzania protokotéw. kasacyjnych, rozliczanie inwentaryzacji skfadnikdw majgtkowych,
klasyfikowanie niedoboréw i nadwyzek, obliczanie planowej amortyzacji do planu rocznego,
udziat w inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, sporzadzanie zestawieri ruchu $rodkéw
trwatych do celéw ubezpieczerh majatkowych, ochrona mienia bedacego w posiadaniu
jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie 0séb majgtkowo odpowiedzialnych za to
mienie. '

Uwalniania wadiéw przetargowych oraz kontrola w zakresie prawidtowosci wptacanych kaucji,
gwarancji, zabezpieczen, sporzgdzanie potW|erdzen saId w zakresie  naleznosci oraz
potwierdzanie sald w zakresie zobowigzan.

Comiesigcznej szczegdtowej analizy kosztéw rodzajowych na poszczegbine komdrki kosztowe
(oddziaty, poradnie, os$rodki ustugowe), sporzadzanie zestawieri kosztéw, przychodéw
i wynikow finansowych wedtug rdznych klasyfikacji i kryteriow niezbednych do oceny
finansowej dziatalnosci jednostki.

Okresowego rozliczania przychoddéw przysz’fych okreséw, pacjentdow w toku, apteczek
w oddziatach i poradniach. | -

Rozliczania i kontroli wartosci zapaséw, bufetdw w zakresie sprzedazy materiatéw
i produktdw. -

Pozostatych zadar zwigzanych z gospodarkg finansowg, w-tym: przygotowywanie zaméwieri
w zakresie prowadzenia i obstugi rachunkéw bankowych, badania sprawozdania finansowego,
propozycji ugdd i porozumien w zakresie sptaty zoboww)zan wymagalnych.

Segregowania, gromadzenia i kompletowanla dokumentéw ksiegowych do czasu przekazania
ich do archiwum. :

Zapewnienia pod wzgledem finansowym: prawidtowoéci;realizacji umow zawieranych przez
jednostke.
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30. Nadzoru nad prawidtowoscia catoksztattu prac z-zakres rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komdrki organizacyjne. .

31. Sporzadzania list ptac pracownikom zatrudnionym na umowe o prace.

32. Rozliczenie wszystkich zwolnieri lekarskich: chorobowe, zasitki opiekuricze, macierzyriskie,
rehabilitacyjne, rodzncnelskle

33. Obliczania wynagrodzen sk’fadek do ZUS, do refundaql z Urzedu Marszatkowskiego (stazysci),
Ministerstwa  Zdrowia (r_ezydenCI) Panstwowego Funduszu  Rehabilitacji  Oso6b
Niepetnosprawnych.

34. Rozliczenia uméw cywilno-prawnych facznie z prowadzeniem ewidencji.

35. Opracowywania sprawozdan dotyczacych ptac do GUS i innych.

§57

Regulamin Organizacyjny Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych:
Dyrektor ds. Ekonomiczno-Admini,st{racyjnych podlega Prezesowi Zarzadu i oznaczony jest symbolem

DE.

Dyrektor ds. Ekonomlczo-Admlnlstracyjnych prowad2| dziatalnoé¢ w zakresie:

1.

i kN

Sprawowania nadzoru i kontroli nad:

pracg dziatu finansowo-ksiegowego oraz pozostatych dziatéw administracji,
obiegiem dokumentacji wewngtrznej i zewngtrznej,

przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przestrzeganiem zasad i przeplsow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

®oo0 oW

Ksztattowania i realizacja strategii fmanscwe; Szpitala. .

Nadzor nad przygotowywaniem budzetu, budzetowamem oddziatow.

Optymalizacjg polityki podatkowe;j.

Optymalizowanie struktury ’kosztow' i pdziom:u maja:t:ku obrctowego, ocena projekicw
inwestycyjnych. o B |

Odpowiedzialno$¢ za ptynnosc¢ ﬁna'nsowqcsizpitala. :

Odpowiedzialnoé¢ za funkcjonowanie kontroli wewnetrznej.

Nadzér nad realizacja zakupow.

Nadzér and realizacjg zamoéwien publicznych.

Nadzor nad przygotowaniem sprawozdan finansowych oraz raportow, analiz, prognoz.

. Prowadzenie dialogu z bankami, organami skarbowymi i firmami ubezpieczeniowymi.
. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu wigzacych sie z zajmowanym

stanowiskiem, a nie objetych niniejszym zakresem.

§58

Regulamin Organizacyjny Samodzielnych Stanowisk:
Samodzielne stanowiska wchodza w sktad plonu admlnlstracyjnego podlegtego Prezesowi Zarzadu

i naleza do nich:

1.

ik whnN

Inspektor ds. BHP — oznaczony symbolem BHP. :
Inspektor ds. Ochrony Przecnwpozarowej oznaczony symbolem PPOZ.
Petnomocnik ds. Praw Pacjenta — oznaczony symbolem PP

Radca Prawny — oznaczony symbolem RP :

Inspektor Ochrony Danych Osobowych- oznaczony symbolem RODO.
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Kontrola Wewnetrzna - oznaczona symbolem KW.
Kapelan Szpitalny — oznaczony symbolem KS.
Petnomocnik do spraw Jakosci — oznaczony symbolem PJ.

Inspektor ds. BHP prowadzi dziatalno$¢ w zakresie:

a.

o5

przeprowadzania kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sq zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujgcy prace zmianowa, w tym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujgce pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,

biezgcego informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzania i przedstawiania pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzigé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkow pracy,

udziatu w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzarn techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziatu w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

udziatu w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czeéci, w ktérych przewiduje sie¢ pomieszczenia pracy,
urzgdzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych: wptyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow,

zgtaszania wnioskow dotyczqcych wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych, procesach produkcyjnych,

przedstawiania- pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy, '

udziatu w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminéw i . instrukcji ogdlnych dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
opiniowania szczegotowych .instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy, 1

udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenia rejestréw, kompletowanie i. przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choré’b zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan, & pomlarow czynmkow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy, : ; i

. doradztwa w zakresie stosowania przeplsow oraz zasad bezpneczenstwa i higieny pracy,

udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,
doradztwa w zakresie organizacji i metod praéy, na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wspotpracy z komérkami Szpitala. ' :
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Inspektor ds. Ochrony Przeciwpozarowej prowadzi dziatalno$¢ w zakresie:

a.

b.

g.

realizacji zadan w zakresie zabeipieczania przeciwpozarowego natozonych przez stuzby
zewnetrzne ochrony p. poZarowej,

przeprowadzania kontroli wewnqtrznych obiektow i pomieszczen Szpitala w zakresie
zabezpieczania p. pozarowego,

sprawowania nadzoru had rozmieszczeniem, sprawnoscig i konserwacja sprzetu
przeciwpozarowego,

sprawowania nadzoru nad ozhakowaniem i utrzymaniem we wtasciwym stanie drog
ewakuacyjnych i pozarowych,

opracowywania i aktualizowania instrukcji alarmowania na wypadek pozaru,
zgtaszanie Prezesowi Szpitala wnioskéw zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony

p. pozarowej, ’

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Petnomocnik ds. Praw Pacjenta prowadzi dziatalno$¢ w zakresie:

a.

d.
e.

monitorowania i upowszechniania przestrzegania praw pacjenta w Szpitalu, a w szczeg6inosci
nadzér nad przestrzeganiem Karty Praw Pacjenta,

przyjmowania, koordynowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw wnoszonych przez pacjentow
i ich rodzin oraz osoby prawne i inne jednostki,: :

analizowania i prowadzenia postepowan wyjasniajacych:poprzez gromadzenie materiatu .
dowodowego (np. dokumentacja medyczna, wyjasnienie osoby, ktdrej skarga dotyczy itp.),
prowadzenia rejestru spraw i skarg pacjentéw,

prowadzenia szkolers wewnetrznych z zakresu praw pacjenta.

4. Radca Prawny prowadzi dziatalnos¢ w zakresie:

5.

a.

reprezentowanie Szp|tala w sprawach przed organami orzekajacymi, a przede wszystkim

sadami powszechnymi, ogélnymi; i szczeg6lnymi organami administracji panstwowej,
samorzadowej oraz sgdami polubownymi;
reprezentowanie Szpitala w mediacjach, rokowamach przy zawieraniu, umow i innych

czynnoéci prawnych, w ktorych Zlecemodawca‘uzna udziat Zleceniobiorcy za wskazany;
opracowywanie projektow umow, ugéd i porozumien;

doradztwo i poradnictwo prawne w zakresie potrzeb Szpitala, za wyjatkiem doradztwa
podatkowego.

inspektor Ochrony Danych Osobowych prowadzi dziatalnos$¢ w zakresie:

a.

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie wtym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych oraz srodki techniczne . . iorganizacyjne zapewniajace ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrona, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych

zapewnianie zapoznania oséb  upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych, :

prowadzenie rejestrow danych przetwarzanych oraz osob upowaznionych przez
administratora (obowigzki wynikajace  z ‘art. 37-39 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem dany‘c__:h osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych), zwanego dalej RODOL
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oraz wdrozenie dokumentéw i rozwigzan o ktorych mowa w Dyrektywie Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb

zgtaszajgcych naruszenia praw Unii — powszechnie znana jako Dyrektywa o sygnalistach.

Umowa objete sg dziatania takie jak:

- opracowanie dokumentacji i wdrozenie procedur;

- udostgpnienie bezpiecznego i szyfrowanego kanatu zgtoszeri spetniajgcego wymagania
Dyrektywy o sygnalistach; '

- sprawowanie nadzoru nad zasadami zwigzanymi z ochrong oséb dokonujgcych
zgtoszenia przed dziataniami odwetowymi;

- sprawowanie nadzoru nad dokumentacja wewnetrzng dotyczagcg wymagan w tym
zakresie.

Kontrola wewnetrzna odpowiada za:

opracowywanie projektéw okresowych i szczegétowych planéw kontroli wewnetrznej;
przeprowadzanie kontroli planowych, doraznych i sprawdzajgcych;

analizg zgodnosci funkcjonujacych procedur i przepiséw wewngtrznych w  $wietle
obowiazujacych regulacji prawnych;

analiz¢ odstepstw od obowigzujacych procedur, ustalanie i wyjasnianie ich przyczyn,
formutowanie wnioskéw dotyczacych zmian procedur oraz 0s6b odpowiedzialnych;
prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej;

szacowanie i ocena ryzyka wynikajgcego z dziatalnosci Szpltala

monitorowanie realizacji zada#;

wspotpraca w zakresie proceséw zwigzanych z zarzqdzamem ryzykiem, przygotowanie opinii,
rekomendacji dotyczacych dziatan korygujacych;

sporzadzanie raportdw z wykonanej pracy wraz z przedstawionymi wnioskami, zaleceniami;
wsparcie w koordynacji proceséw zwigzanych z kontrolg wewnetrzng;

przygotowanie okresowych sprawozdan z wykonania zada#;

Kapelan Szpitalny odpowiada za: ‘

jest zobowigzany do sprawowania mszy $w., udzielania sakramentéw;
przeprowadza indywidualne rozmowy z pacjentami;

dbanie o kaplice szpitalng; ,

prowadzenie niezbednych ksiag.

Petnomocnik ds. Jakosci odpowiada za:
zapewnienie (planowanie, organizowanie, nadzorowanie dziatan), ze procesy niezbedne
w Systemie Zarzgdzania Jakos$cig zostang ustanowione, a nastepnie wdrozone i utrzymane;

. przedstawienie Prezesowi Zarzadu sprawezdarn dotyczacych funkcjonowania systemu

i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem; -

organizacje przegladu zarzadzania;‘

zarzadzanie procesami: audytéw wewnetrznych, dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
nadzoru nad dokumentamij zapisami; - S

wprowadzanie zmian w dokumentacji systemu;

organizacje szkolen dotyczacych Systemu Zarzqdzanla Jakosaa,

nadzor nad dokumentacjg systemu i jej doskonalenie;

przeglad dokumentéw oraz przeprowadzenie ich aktuallzacji;

nadzor nad wiasciwym oznaczeniem i sporzadzaniem zapiséw jakosciowych;

nadzor nad prawidtowym gromadzeniem zapiséw oraz ich analize, przechowywanie,
udostepnianie i;usuwanie.

i i !
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‘Rozdziat 15
Postanowienia korficowe

§59

1. Regulamin Organizacyjny Szpitala Powiatowego im. A. Wolariczyka Sp. z 0.0. opracowuje Dziat
Zarzadzania i Koordynacji Realizacji Projektow, zatwierdza Prezes Zarzadu, po wczesniejszej
weryfikacji przez Radce Prawnego.

2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego wprowadza sig¢ w trybie okreslonym w ust.1.

§ 60

Postanowienia inne:

1. Na terenie Szpitala obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu i spozywania alkoholu.

2. W wypadku wprowadzenia na terenie miasta, powiatu, wojewddztwa lub kraju jednego
ze stanéw nadzwyczajnych (stanu kleski Zywiotowej, stanu wyjatkowego, stanu
wojennego) wszyscy pracownicy Szpitala zobowigzani s3 bez specjalnego wezwania,
niezwlocznie stawié sie w swoim miejscu pracy.
Do natychmiastowego stawienia si¢ w miejscu pracy — w przypadku wiaczenia do dziatan
ratowniczych po zdarzeniu masowym — zobowigzani sg wyznaczeni pracownicy, zgodnie
z ,Planem dziatania Szpitala na wypadek katastrof i klgsk zywiotowych”. Obowigzek ten
moze by¢ rozszerzony na ogét pracownikow Szpitala.

§61

Date wejécia w Zycie Regulaminu Organizacyjnego okresla Zarzadzenie Prezesa Zarzgdu.
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