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Postanowienia ogdlne

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

w

Ambulatoryjnych $wiadczeniach zdrowotnych — nalezy przez to rozumieé¢ $wiadczenia
podstawowej lub specjalistycznej opieki zdrowotnej oraz $wiadczenia z zakresu rehabilitacji
leczniczej, udzielane w warunkach niewymagajacych ich udzielania w trybie stacjonarnym
i catodobowym w odpowiednio urzgdzonym, statym pomieszczeniu. Udzielanie tych Swiadczen
moze odbywac sie w pomieszczeniach Zaktadu, w tym w pojezdzie przeznaczonym do udzielania
tych $wiadczen lub w miejscu pobytu pacjenta.

Dokumentacji medycznej — nalezy przez to rozumieé¢ dokumentacje medyczng, o ktérej mowa
w przepisach ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Opieki Zdrowotnej w Gnieznie
w rozumieniu przepiséw art. 46 Ustawy o dziatalnosci leczniczej,

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke/komorke wyodrebniong
w strukturze organizacyjnej zaktadu

Pacjencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe zwracajgcg sie o udzielenie swiadczen zdrowotnych
lub korzystajgcy ze $wiadczen zdrowotnych udzielanych przez podmiot udzielajgcy Swiadczen
zdrowotnych lub osobe wykonujgcg zawdd medyczny,

Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Zespotu Opieki Zdrowotnej w Gnieznie;
Swiadczeniobiorcy — nalezy przez to rozumie¢ osoby w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
Swiadczeniu Szpitalnym — nalezy przez to rozumie¢ wykonywane catg dobe, kompleksowe
Swiadczenia zdrowotne, polegajgce na diagnozowaniu, leczeniu, pielegnacji i rehabilitacji, ktore
nie mogg by¢ realizowane w ramach innych stacjonarnych i catodobowych $wiadczen
zdrowotnych lub ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych; swiadczeniami szpitalnymi sg takze
Swiadczenia udzielane z zamiarem zakoniczenia ich udzielania w okresie nieprzekraczajgcym
24 godzin.

Swiadczeniu zdrowotnym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania stuzgce zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajgce z procesu leczenia
lub przepisdow odrebnych regulujacych zasady ich wykonywania

Ustawie o dziatalnosci leczniczej, Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 15 kwietnia
2011 r. o dziatalnosci leczniczej

Zaktadzie, Zespole — nalezy przez to rozumieé Zespdt Opieki Zdrowotnej w Gnieznie - Szpital
Pomnik Chrztu Polski, ul. Sw. Jana 9; 62-200 Gniezno, tel. +48 61-426-44-61; fax. +48 61-426-32-
33 e-mail: poczta@szpitalpomnik.pl ePUAP: /ZOZ_Gniezno/SkrytkaESP, NIP: 784-20-08-454,
REGON: 000315123, KRS: 0000002915;

§2

Zespot Opieki Zdrowotnej w GnieZnie, zwany dalej ,Zespotem”, jest podmiotem leczniczym
niebedgcym przedsiebiorcy, dziatajgcym w formie samodzielnego publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej z siedzibg w GnieZnie.
Zespodt moze uzywad nazwy skroconej: “Szpital Pomnik Chrztu Polski”.
Podmiotem tworzgcym Zespdt jest Powiat GnieZznieniski.
Zespot dziata na podstawie:

a. ustawy z dnia 5 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej,

b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze Srodkéw publicznych,
c. ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta,
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1.

3.

e.

f.
g

innych przepiséw dotyczacych funkcjonowania podmiotdw prowadzacych dziatalnosc
leczniczg,

statutu,

zawartych umoéw o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej,
niniejszego regulaminu.

W sktad Zespotu wchodzg nastepujgce przedsiebiorstwa:

a. Szpital,

b. Ambulatorium,

c. Zaktad Opiekunczo — Leczniczy.
Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej czesci ,Regulaminem”, okresla organizacje
i porzadek procesu udzielania s$wiadczen zdrowotnych oraz strukture organizacyjng Zespotu.
Regulamin ustala Dyrektor, a opiniuje Rada Spoteczna Zespotu.

Cele i zadania podmiotu leczniczego

§3

Podstawowym celem Zespotu jest prowadzenie dziatalnosci leczniczej polegajacej
na udzielaniu $wiadczen zdrowotnych oraz promocji zdrowia.
Do zadan Zespotu nalezy udzielanie Swiadczen zdrowotnych w zakresie:

a.

S@ 0 o0 o

opieki szpitalnej,

specjalistycznej opieki ambulatoryjnej,
diagnostyki,

pomocy doraznej,

transportu sanitarnego,

opieki dtugoterminowej,

opieki paliatywno-hospicyjnej,
profilaktyki i promocji zdrowia.

Przedmiotem dziatalnos$ci Zespotu jest réwniez:

a.

udostepnianie zasobdow Zespotu innym podmiotom w celu prowadzenia przez nie
dziatalnosci szkoleniowej na rzecz osdb posiadajgcych uprawnienia do udzielania
Swiadczen zdrowotnych lub innych osdb ksztatcgcych sie w zakresie zwigzanym
z dziatalnoscig lecznicza,

prowadzenie wydzielonej dziatalnosci gospodarczej w zakresie dziatalnosSci ustugowej
i handlowej: budowlane roboty instalacyjne, budowlane roboty wykonczeniowe, ustugi
hotelarskie, ustugi transportowe, ogrzewanie pomieszczen, dostarczanie cieptej wody,
ustugi sterylizacji, ustugi rachunkowo - ksiegowe i kontroli ksiegowej,  ustugi
doradztwa w zakresie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej i zarzadzania,
prowadzenie wydzielonej dziatalnosci w zakresie wydzierzawiania i wynajmowania
nieruchomosci, rzeczy ruchomych oraz zorganizowanych zespotéw sktadnikéw
niematerialnych i materialnych przeznaczonym do prowadzenia dziatalnosci leczniczej
polegajgcej na udzielaniu $wiadczen zdrowotnych,

obrotu produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi;

wydawania opinii w sprawach medycznych;

wykonywanie zadan publicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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Il Struktura organizacyjna zakfadu

§4

Schemat organizacyjny Zespotu okresla Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

V. Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres i miejsce udzielania $wiadczen
zdrowotnych

§5

Zespot udziela swiadczen w ramach:
1. stacjonarnych i catodobowych swiadczen zdrowotnych:

a.
b.

w oddziatach szpitalnych przy ul. Sw. Jana 9, ul. 3 Maja 37, 62-200 Gniezno,
inne niz szpitalne, $éwiadczone w Zakfadzie Opiekunczo-Leczniczym przy ul. Sw. Jana 9,
62-200 Gniezno,

2. ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych obejmujgcych $wiadczenia specjalistycznej opieki
zdrowotnej udzielanych:

a.
b.

w poradniach specjalistycznych Zespotu w Gnieznie przy ul. Sw. Jana 9, 62-200 Gniezno,

w pracowniach diagnostycznych, gdzie wykonywane sg badania diagnostyczne w celu
rozpoznania stanu zdrowia i ustaleniu dalszego postepowania leczniczego - przy
ul. Sw. Jana 9, 62-200 Gniezno oraz przy ul. 3 Maja 37, 62-200 Gniezno

w ramach opieki zapobiegawczej, uzupetniajgcej zadania objete podstawowg opieka
zdrowotng;

w przypadku udzielania $wiadczen zdrowotnych za posrednictwem systemoéw
teleinformatycznych lub systemdw tgcznosci, miejscem udzielania $wiadczen jest miejsce
przebywania oséb wykonujgcych zawdd medyczny udzielajgcych tych Swiadczen;

3.  pomocy doraznej (Pomoc Dorazna - Pogotowie Ratunkowe, Transport Sanitarny)

a. w miejscu wypadku lub zachorowania
b. lekarskiej pomocy doraznej (Ambulatorium Ogdlne, Specjalistyczne Zespoty Wyjazdowe)
e ul. 3 Maja 2, 62-280 Kiszkowo
e ul. Gnieznienska 1, 62-230 Witkowo
c. pomoc swiadczona w SOR (w Szpitalnym Oddziale Ratunkowym)
V. Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w podmiocie
leczniczym
§6
Zasady udzielania $wiadczen zdrowotnych
1. Szpital udziela $wiadczen zdrowotnych osobom ubezpieczonym do nieodptatnej opieki

medycznej, finansowanej ze Srodkéw publicznych oraz innym osobom uprawnionym do tych

Swiadczen na podstawie odrebnych przepisow, w ramach srodkéw finansowych przekazywanych

Szpitalowi na podstawie umdw zawartych z podmiotami finansujgcymi udzielanie tych $wiadczen.
2. Szpital realizuje skierowania wydane przez:

a. lekarzy ubezpieczenia zdrowotnego zatrudnionych w Szpital oraz spoza Szpitala,

b. inny samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej,
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10.

11.

12.

c. lekarza wykonujgcego swodj zawdd w ramach indywidualnej praktyki lub indywidualnej
specjalistycznej praktyki,

d. grupowa praktyke lekarska lub grupowa specjalistyczng praktyke lekarska,

e. niepubliczny zakfad opieki zdrowotnej,

Szpital udziela $wiadczen niezakontraktowanych przez Narodowy Fundusz Zdrowia na zlecenie

0s6b zarédwno objetych jak i nieobjetych uprawnieniem do Swiadczen finansowanych ze srodkow

publicznych, za odptatnoscig zgodng z zatwierdzanym przez dyrektora Szpitala cennikiem,

stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Za udzielenie $wiadczen, o ktérych mowa w ust. 3. Szpital wystawia pacjentowi rachunek, bedacy

podstawg uiszczenia zaptaty.

Szpital udziela ponadto $wiadczen na zlecenie podmiotéw zewnetrznych, na warunkach

i za odptatnoscig okreslonych w umowie pomiedzy stronami.

Za udzielenie Swiadczen, o ktérych mowa w ust. 5. Szpital wystawia fakture.

Swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 5. realizowane sg w sposéb nieograniczajacy dostepu do

Swiadczen dla pacjentéw korzystajgcych z powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

Jezeli pacjent niezdolny do samodzielnej egzystencji nie zostat odebrany w wyznaczonym przez

Szpital terminie przez przedstawiciela ustawowego lub opiekuna faktycznego Szpital niezwtocznie

zawiadamia o tym gmine wtasciwg ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobytu pacjenta oraz

organizuje na jej koszt przewiezienie pacjenta do miejsca zamieszkania.

Za pobyt w szpitalu w okolicznosciach okreslonych w ust. 8. Szpital wystawia pacjentowi

rachunek, bedgcy podstawag uiszczenia zaptaty.

Szpital zapewnia nieodptatny transport srodkiem transportu sanitarnego pacjentowi na zasadach

ustalonych w odrebnych przepisach prawnych.

Zgtaszajac sie do szpitala celem hospitalizacji, pacjent przedktada:

a. skierowanie do szpitala,

b. dowdd osobisty zawierajgcy nr PESEL.

O przyjeciu do szpitala osoby zgtaszajgcej sie orzeka lekarz izby przyjec po:

a. przeprowadzeniu bezposredniego badania podmiotowego i przedmiotowego oraz badan
dodatkowych, z uwzglednieniem wszystkich okolicznosci istotnych dla oceny zdrowia pacjenta,

b. uzyskaniu zgody pacjenta lub jej przedstawiciela ustawowego albo opiekuna faktycznego na
leczenie szpitalne, chyba ze na mocy odrebnych przepiséw mozliwe jest przyjecie do szpitala
bez wyrazenia zgody.

§7
Przechowywanie osobistych rzeczy chorych

Pacjent zgtaszajgcy sie do szpitala celem hospitalizacji powinien sie zabezpieczy¢ w odpowiednig
do pobytu w szpitalu bielizne i odziez (pizama, szlafrok), obuwie oraz srodki higieny osobiste;.
Pacjent przyjety na leczenie stacjonarne pozostawia ubranie, obuwie i bielizne osobistg na
przechowanie w depozycie ubran lub przekazuje rodzinie.

Pacjent przyjety do szpitala w okolicznosciach, ktére uniemozliwity jego odpowiednie
przygotowanie sie do pobytu szpitalnego otrzymuje na czas hospitalizacji bielizne i odziez
szpitalna.

§8
Organizacja udzielania $wiadczen zdrowotnych na oddziale

. Przyjecie pacjenta na oddziat

a. Z chwilg przyjecia pacjenta na oddziat lekarz przeprowadza badanie przedmiotowe
i podmiotowe oraz zleca badania dodatkowe niezbedne w celu ustalenia rozpoznania
i sposobu postepowania medycznego.

2. Dokumentacja medyczna
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a. Kazdemu pacjentowi przyjetemu do szpitala zaktada sie historie choroby w izbie przyjec.

b. Historie choroby i inng dokumentacje medyczng sporzadza sie i prowadzi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

3. Opieka nad pacjentem

a. Swiadczenia zdrowotne na oddziatach, w poradniach i pracowniach diagnostycznych udzielane
sg tylko i wytgcznie przez osoby wykonujgce zawdd medyczny i spetniajgce warunki okreslone
w obowigzujgcych przepisach prawa.

b. Pacjent, ktory chciataby skorzystaé na wtasny koszt z ustawowego prawa do dodatkowe] opieki
pielegnacyjnej sprawowanej przez osobe bliskg lub inng wskazang przez nig osobe, sktada
lekarzowi kierujgcemu oddziatem lub pielegniarce oddziatowej o$wiadczenie wskazujgce
osobe, ktdra taka opieke ma sprawowaé w okreslonym przez niego czasie w trakcie
hospitalizacji.

c. Dodatkowa opieka pielegnacyjng sprawowang przez osobe wskazang przez pacjenta mogg by¢
objete czynnosci nie bedgce swiadczeniami opieki zdrowotnej w rozumieniu obowigzujgcych
przepisow, a ich zakres wymaga uprzedniego uzgodnienia z lekarzem kierujgcym oddziatem
lub pielegniarkag oddziatows i jako taki nie moze by¢ przekroczony.

d. Podczas udzielania swiadczen zdrowotnych Pacjentowi moze towarzyszy¢ jedna osoba.

e. Prawo Pacjenta do obecnosci osoby towarzyszgcej moze byé ograniczone w przypadku
istnienia prawdopodobienstwa wystgpienia zagrozenia epidemicznego, ze wzgledu
na bezpieczerstwo zdrowotne Pacjentdw oraz z uwagi na mozliwosci organizacyjne Zakfadu.

4. 7goda na procedury medyczne

a. Personel medyczny jest obowigzany uzyska¢ od pacjenta lub jego opiekuna (przedstawiciela
ustawowego) zgode na kazdg wykonywang procedure medyczna.

b. W razie odmowy udzielenia zgody lekarz powinien uzyska¢ pisemne o$wiadczenie, ze pacjent
zostat uprzedzony o mozliwych nastepstwach niedokonania zabiegu i wynikajgcym z tego
zagrozeniu dla zdrowia i zycia pacjenta

5. Prawa i obowigzki pacjenta

a. Na terenie Zaktadu obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu, spozywania napojéw
alkoholowych i sSrodkéw odurzajgcych oraz uprawiania gier hazardowych.

b. Pacjenci nie mogg opuszcza¢ terenu oddziatu bez uprzedniego uzgodnienia tego faktu
z lekarzem prowadzgacym. Nadto powinni przestrzega¢ ustalonego na oddziale porzadku
i organizacji pracy oraz:

i.  przebywac w sali w porach obchoddw lekarskich,
ii.  przebywac w sali w porach wydawania positkow,
iii. nie zaktécaé spokoju innym pacjentom,
iv.  szanowac prawa przystugujgce innym pacjentom szpitala w tym réwniez prawa do
przebywania w szpitalu w odpowiednich warunkach higieniczno — sanitarnych.

§9
Wypisanie ze szpitala

1.  Wypisanie ze szpitala, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, nastepuje:

a. gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszej diagnostyki szpitalnej i leczenia w szpitalu,

b. nazyczenie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego,

c. gdy pacjent w sposdb razgcy narusza regulamin porzadkowy, a nie zachodzi obawa,
ze odmowa lub zaprzestanie udzielania $wiadczen moze spowodowaé bezposrednie
niebezpieczenstwo dla jego zycia lub zdrowia albo zdrowia innych osdb.

2. Pacjent wypisywany na wtasne zgdanie jest informowany przez lekarza o mozliwych nastepstwach
zaprzestania leczenia w Szpitalu i sktada o$wiadczenie na pismie o wypisaniu ze szpitala na wtasne
zadanie, co musi znalez¢ odzwierciedlenie w dokumentacji medycznej. W przypadku braku
takiego o$wiadczenia lekarz sporzgdza stosowng adnotacje w dokumentacji medycznej.
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3. Jezeli przedstawiciel ustawowy zgda wypisania ze szpitala osoby, ktérej stan zdrowia wymaga
leczenia w szpitalu, lekarz kierujgcy oddziatem lub lekarz przez niego upowazniony moze
odmowi¢ wypisania do czasu wydania w tej sprawie orzeczenia przez wtasciwy ze wzgledu na
siedzibe Zaktadu sad opiekuniczy, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej. Wtasciwy sad
opiekunczy zawiadamiany jest niezwtocznie o odmowie wypisania ze szpitala i przyczynach
odmowy.

4. Wypisanie ze szpitala jest poprzedzone badaniem lekarskim podmiotowym i przedmiotowym,
przekazaniem pacjentowi informacji dotyczacych dalszego postepowania medycznego i zdrowego
stylu zycia oraz przekazaniu dokumentacji medycznej do dziatu dokumentacji medycznej,
statystyki i analiz. Badanie powinno odby¢ sie warunkach zapewniajgcych intymnos¢ rozmowy.
Dokumentacja medyczna zwigzana z wypisem powinna by¢ wydana pacjentowi w dniu wypisu,
ajezeli wypis ze szpitala nastepuje w dniu wolnym od pracy, w pierwszym dniu roboczym
poO wypisaniu ze szpitala.

§10
Obowigzki Szpitala w razie Smierci pacjenta

1. W przypadku nagtego pogorszenia sie stanu zdrowia powodujgcego zagrozenie zycia pacjenta
szpital jest zobowigzany:

a. niezwtocznie powiadomi¢ osobe wskazang przez chorego, instytucje lub przedstawiciela
ustawowego,

b. na zyczenie pacjenta umozliwi¢ pacjentowi kontakt z duchownym jego wyznania,

c. zapewni¢ warunki umierania w spokoju i godnosci.

2. Szpital umozliwia rodzinie dostep do pacjenta terminalnego zawsze, réwniez w przypadku pobytu
pacjenta na oddziale aktualnie zamknietym.

3. W przypadku zgonu pacjenta pielegniarka petnigca dyzur niezwtocznie zawiadamia lekarza.

4. Lekarz petnigcy dyzur zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ osobe lub instytucje wskazang
przez pacjenta przedstawiciela ustawowego lub opiekuna faktycznego o zgodnie pacjenta.

5. W sytuacji zgonu pacjenta, zwtoki mogg by¢ przechowywane nie dtuzej niz 72 godziny, liczac
od godziny, w ktérej nastgpita Smieré pacjenta. Diuzej mogg by¢ przechowywane tylko w sytuacji,
gdy:

a. nie mogg by¢ wczesniej odebrane przez osoby lub instytucje uprawnione do pochowania
zwtok pacjenta,

b. w zwigzku ze zgonem zostato wszczete dochodzenie lub $ledztwo, a prokurator nie zezwolit
na pochowanie zwtok,

c. na wniosek osoby lub instytucji uprawnionej do pochowania zwtok.

6. Zwtoki osoby, ktéra zmarta w szpitalu, mogg by¢ poddane sekcji, chyba Zze osoba ta za zycia
wyrazita sprzeciw lub uczynit to jej przedstawiciel ustawowy, z zastrzezeniem sytuacji
a. okreslonych w Kodeksie postepowania karnego, tj. w przypadku podejrzenia przestepnego

spowodowania smierci — na polecenie prokuratora lub sgdu,
b. wydania przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego decyzji administracyjnej nakazujacej
wykonanie sekcji zwtok osoby zmartej na chorobe zakaZzng lub podejrzang o takg chorobe.

7. Powiatowy Inspektor Sanitarny moze réwniez w drodze decyzji administracyjnej zakazac
wykonywania sekcji zwtok, gdy sekcja zwtok mogtaby prowadzi¢ do zakazenia oséb lub skazenia
Srodowiska, chyba ze zachodzi podejrzenie, ze zgon nastgpit w wyniku popetnienia przestepstwa.

8. Przy zaniechaniu sekcji zwtok sporzadza sie adnotacje w dokumentacji medycznej i zafacza
o$wiadczenie woli osoby zmartej w Szpitalu lub jej przedstawiciela ustawowego.

9. Dyrektor d/s Lecznictwa lub osoba upowazniona na jego wniosek zarzadza dokonanie lub
zaniechanie sekcji zwtok, z odpowiednim uzasadnieniem.

10. Adnotacje o dokonaniu lub zaniechaniu sekcji zwtok umieszcza sie w historii choroby pacjenta.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dokonanie sekcji zwtok nie moze nastgpi¢ wczesniej niz po uptywie 12 godzin od stwierdzenia
zgonu. Jezeli zachodzi potrzeba pobrania ze zwtok komarek, tkanek lub narzgdéw Dyrektor d/s
Lecznictwa lub upowazniony lekarz, moze zadecydowac

Po dokonaniu sekcji zwtok przed uptywem 12 godzin, przy zachowaniu zasad i trybu
przewidzianego w przepisach o pobieraniu i przeszczepianiu komaorek, tkanek i narzagdow.

Po zgonie pacjenta, a przed wykonaniem sekcji zwtok umieszcza sie je w pomieszczeniu
do przechowywania zwtok.

Przedmioty osobistego uzytku nalezgce do zmartego Pielegniarka Oddziatowa wtasciwego
oddziatu wydaje za pokwitowaniem cztonkom najblizszej rodziny pacjenta. W przypadku zgonu
spowodowanego chorobg zakazng przedmioty te poddawane sg uprzedniej dezynfekcji.
Przedmioty wartoSciowe oddane przez zmartego do depozytu szpitalnego wydawane
sg spadkobiercom protokolarnie po przedtozeniu dokumentu stwierdzajgcego nabycie spadku.
Pracownikéw Szpitala obowigzuje zakaz akwizycji na rzecz firm pogrzebowych i udzielania
informacji o zgonach pacjentéw osobom i podmiotom nieuprawnionym.

Tajemnica lekarska (medyczna), poza wyjatkami ustawowymi, obowigzuje takie po Smierci
Pacjenta.

Organizacja i zadania poszczegodlnych jednostek i komorek organizacyjnych
zaktadu oraz warunki wspotdziatania tych jednostek

§11
Zadania ogdlne wszystkich komérek organizacyjnych

Dla skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej dziaty, sekcje, oddziaty, pododdziaty,
zaktady i pracownie wspdtpracujg ze sobg i innymi komdrkami organizacyjnymi Szpitala.

Celem wspdtdziatania komodrek organizacyjnych Szpitala dla zapewnienia sprawnego
i efektywnego  funkcjonowania  Szpitala pod  wzgledem  diagnostyczno-leczniczym,
pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno-gospodarczym jest:

a. usprawnianie procesow zarzadczych oraz informacyjno — decyzyjnych,

b. prawidtowa realizacja zadan statutowych,

c. integracja dziatan pracownikéw i komaorek organizacyjnych

§12

Komorki organizacyjne Szpitala wspodtpracujg ze sobg w zakresie diagnostycznym, leczniczym,

rehabilitacyjnym, administracyjnym, logistycznym i technicznym, a w szczegdlnos$ci w obszarze:

a. diagnostyki pacjenta,

b. badan laboratoryjnych,

c. konsultacji specjalistycznych w oddziatach,

d. przyjmowania pacjentéw miedzy oddziatami zgodnie ze wskazaniami medycznymi co
do dalszego leczenia,

e. zgtaszania zachorowan w oddziatach dotyczacych choréb zakaznych, zakazen szpitalnych,
zachorowan nowotworowych,

f.  przygotowywania sprawozdan dotyczacych wykonywanych procedur medycznych
i wykonywanych badan diagnostycznych,

g. zamawiania i dostaw sprzetu, aparatury medycznej, lekdw, ptyndw, Srodkow
opatrunkowych

h. zamawiania i dostaw artykutow biurowych,

i.  zgtaszaniaibiezacego usuwania awarii aparatury i sprzetu,
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j. utrzymania obiektéw w nalezytej sprawnosci technicznej, usuwania na biezgco wszystkich
awarii i usterek wyniktych w trakcie eksploatacji obiektéw.

2. Wspotdziatanie miedzy poszczegdlnymi  komdrkami  organizacyjnymi  Szpitala odbywa
sie w sposodb  zapewniajagcy sprawnos$¢ funkcjonowania Szpitala oraz kompleksowosé,
dostepnosc i nalezyty jakos$¢ udzielanych przez Szpital Swiadczen opieki zdrowotne;.

3. W zakresie wspdtdziatania miedzy komdrkami organizacyjnymi Szpitala uprawnienia nadzorczo
koordynujgce posiadajg wtasciwi Dyrektorzy lub osoby przez nich wyznaczone.

§13
1. Do podstawowych elementéw wspodtdziatania zalicza sie, w szczegdlnosci odbywanie
okresowych spotkan:
a. kadry zarzadzajacej,
b. Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa z Kierownikami oddziatow i Kierownikami komorek
organizacyjnych dziatalnosci podstawowej,
c. Zastepcy Dyrektora ds. ekonomiczno - eksploatacyjnych z kierownikami oddziatow
dziatalnosci administracyjnej,
d. cztonkdw dziatajgcych w Szpitalu zespotdéw, komitetow i komisji zadaniowych
2. Spotkania majg na celu:
a. wzajemng wymiane informacji w celu dalszego doskonalenia wspdlnego dziatania,
b. przekazywanie informacji o planach i podejmowanych kierunkach dziatania,
c. omdwienie realizacji zadan oraz wymiane pogladdéw dotyczacych problemdéw w realizacji

zadan,
d. ocene sytuacji finansowe;.
3. Kierownicy kierujgcy oddziatem, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pielegniarki

oddziatowe zobowigzani sg do zapoznania podlegtego personelu z informacjami uzyskanymi
na spotkaniach.

4. W celu zapewnienia statej wspdtpracy pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
Szpitala oraz podnoszenia jakosci i efektywnosci dziatalnosci podstawowej, Dyrektor powotuje
state Komisje, Zespoty doradcze, Komitety.

5. Komisje, Zespoty i Komitety, o ktérych mowa w ust. 4 sg uprawnione do przedktadania
Dyrektorowi uwag, wnioskéw, opinii, propozycji nowych rozwigzan oraz rekomendacji
zwigzanych z przedmiotem swej dziatalnosci.

§14

Komorki dziatalnosci podstawowej

1. Do zadan wszystkich komorek dziatalnosci podstawowej nalezy udzielanie $wiadczen
zdrowotnych, zgodnie z aktualnym stanem wiedzy, obowigzujacymi standardami i procedurami
wewnetrznymi.

2. Komorki dziatalnosci podstawowej majg obowigzek prowadzi¢ dokumentacje medyczng

pacjenta, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa. Za tres¢, forme,
kompletnosc i czytelnosé dokumentacji medycznej odpowiada lekarz prowadzacy.

3. W planowaniu i realizacji procesu udzielania swiadczen komorki dziatalnosci podstawowej
postugujg sie wdrazanym systemem informatycznym. Za kompletnos¢ wprowadzonych
do systemu danych pracownicy odpowiadajg, zgodnie z zakresami zadan oraz przyznanymi
uprawnieniami.

4. Pracownicy komorek podstawowych majg obowigzek zapewniaé pacjentom poczucie
bezpieczenstwa, atmosfere zyczliwosci i wsparcia.
5. Oddziatem Szpitalnym kieruje lekarz koordynator.
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Zastepca dyrektora ds. lecznictwa

Do podstawowych zadan i obowigzkéw zastepcy dyrektora ds. lecznictwa nalezy bezposrednie
kierowanie i zarzagdzanie obszarem medycznym Zespotu, a takze miedzy innymi:

e organizowanie opieki leczniczej i profilaktycznej Zespotu w sposdb zapewniajgcy wtasciwy poziom
merytoryczny i wynikajgcy z obowigzujgcych w Szpitalu procedur,

e okreslenie liczby i rodzaju specjalistycznego personelu medycznego niezbednego do zabezpieczenia
realizowanych $wiadczen medycznych w poszczegdlnych oddziatach, poradniach i innych
jednostkach organizacyjnych o charakterze medycznym,

e zatwierdzanie szczegdtowego zakresu obowigzkdéw personelu medycznego w formie zakreséw
czynnosci, regulamindw stuzbowych lub instrukcji i procedur postepowania, dbanie o dostepnosc,
ciggtosé i rzetelnos¢ udzielania $wiadczen zdrowotnych, ustug medycznych, badan profilaktycznych
i porad lekarskich,

e nadzor nad wilasciwym poziomem higieniczno-sanitarnym w uzytkowanych pomieszczeniach
i obiektach,

e kontrola nad prawidtowa realizacjg zawartych umdéw o udzielanie $wiadczen zdrowotnych,

e zapewnienie i zabezpieczenie witasciwego obiegu dokumentacji medycznej, kontroli jej
sporzadzania, gromadzenia i przechowywania,

e nadzér nad gospodarky lekami i artykutami sanitarnymi stosowanymi w podlegtych jednostkach
organizacyjnych,

e nadzér nad zaopatrzeniem w sprzet medyczny i prawidtowym wykorzystaniem aparatury
medycznej,

e nadzdr nad prawidtowym przebiegiem specjalizacji, stazy podyplomowych i innych form ksztatcenia
personelu medycznego,

e uczestniczenie w przygotowywaniu dfugo-, Srednio-, i krétkookresowych plandw finansowych
Zespotu w oparciu o zakres wykonywanych swiadczert medycznych,

e wspodtpraca z samorzadem lekarskim i pielegniarskim,

e uczestnictwo w corocznej kontroli zarzagdczej, dostarczanie danych i analiza ryzyka, analiza danych
pokontrolnych, przedstawienie danych Dyrektorowi,

e wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, ktére dotycza pracy i nie s3 sprzeczne
Z przepisami prawa i umowy o prace.

Zastepca dyrektora ds. pielegniarstwa

Zastepca dyrektora ds. pielegniarstwa odpowiedzialny jest za okreslenie polityki w zakresie opieki
sprawowanej przez pielegniarki i potozne oraz zarzadzanie, nadzér i organizacje opieki pielegniarskiej
i potozniczej oraz ratownikéw, dietetykéw, opiekunek, sanitariuszy, salowych i operatoréow
sterylizatorni.

Zakres czynnosci zastepcy dyrektora ds. pielegniarstwa stanowi miedzy innymi:

e opracowywanie struktury organizacyjnej pionu pielegniarek i potoznych,

e okreslanie liczby i rodzaju stanowisk pracy pionu pielegniarskiego w poszczegdlnych komadrkach
organizacyjnych,

e ustalanie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla kazdego podlegtego stanowiska
pracy,

e planowanie zatrudnienia podlegtego personelu,

e systematyczna ocena jakosci realizowanych Swiadczen podlegtych pracownikéw,

e nadzér nad przestrzeganiem procedur postepowania, wyposazenia i obstugi pielegniarskich
i potozniczych stanowisk pracy,

e badanie potrzeb w zakresie usprawnienn stanowiskowych podlegtego personelu oraz
opracowywanie wnioskéw w tym zakresie i wdrazanie ich do praktycznej dziatalnosci,
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e dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtego personelu, organizuje szkolenia
wewnatrzzaktadowe,

e nadzdér nad porzadkiem i dyscypling pracy podlegtego zespotu, stanu sanitarno — higienicznego,
dokumentacji dotyczacej pacjentdw sporzadzanej przez podlegty personel, adaptacjg zawodowg
pielegniarek i potoznych, przebiegiem stazéw zawodowych.

Pielegniarka oddziatowa

Do zadan pielegniarki oddziatowej nalezy miedzy innymi:

e kierowanie opieka pielegniarskg w oddziale,

e organizowanie obsad i pracy podlegtego personelu,

e przekazywanie Naczelnej Pielegniarce raportu,

e uczestnictwo w obchodach ordynatorskich oddziatu i w odprawach z Naczelng Pielegniarka,
e prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Pielegniarka koordynujaca

Do zadan pielegniarki koordynujgcej nalezy miedzy innymi:

e organizowanie i nadzér nad opieka pielegniarskg w jednostkach ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

e nadzodr i koordynowanie pracy pielegniarek,

e wprowadzenie usprawnien oraz nowych metod pielegnacyjnych optymalizujgcych poziom opieki
nad pacjentem,

e organizowanie pracy pielegniarek oraz personelu nizszego wspdtdziatajgcego w  opiece
pielegniarskiej w uzgodnieniu z kierownikami poszczegdlnych jednostek i komdrek organizacyjnych,

e udzielanie podlegtemu personelowi rad i wskazowek dotyczacych jego pracy w zakresie
sprawowania opieki pielegniarskiej.

Pielegniarka
Pielegniarka podlega stuzbowo i fachowo Pielegniarce Oddziatowej a w razie jej nieobecnosci zastepcy
pielegniarki oddziatowej. W zakresie wykonywania czynnosci diagnostycznych i leczniczych

koordynatorowi oddziatu. W godzinach popotudniowych i nocnych oraz w niedziele i $wieta podlega
pielegniarce odcinkowej wyznaczonej do zastepowania pielegniarki oddziatowej

Do zadan pielegniarki nalezy miedzy innymi:

e ustalanie rozpoznania pielegniarskiego na podstawie zebranego wywiadu,

e obserwacja pacjenta oraz informacji uzyskanych od pozostatych cztonkdéw zespotu terapeutycznego

e planowanie opieki pielegnacyjnej stosownie do stanu zdrowia pacjenta,

e diagnoza pielegniarska i lekarska oraz ustalonego postepowania diagnostyczno-leczniczego
wykonywanie zabiegdw diagnostycznych i leczniczych

e realizacja procesu pielegnowania i zleconego programu diagnostyczno-leczniczego

e zagwarantowanie kompleksowej i ciggtej opieki pielegniarskiej pacjentom hospitalizowanym
w oddziale,

e zapewnienie pacjentom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu w oddziale,

e zapewnienie prawidtowego zywienia pacjentdw,

e sprawdzanie zgodnosci positkow i diet z zapotrzebowaniem oraz kontrola ich jakosci,

e dokumentowanie procesu pielegnowania, wykonywanych zabiegdw i wynikéw obserwacji,

Potozna

Potozne podlegajg Pielegniarce Naczelnej Zespotu, a bezposrednio stuzbowo i fachowo podlegajg
Potoznej Oddziatowej. W zakresie wykonywania czynnosci diagnostycznych i leczniczych podlegajg
koordynatorowi oddziatu.

Do zadan potoznej nalezy miedzy innymi:

® czuwanie nad bezpieczestwem pacjentek,
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e wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przyjeciem chorej w oddziat,

e wykonywanie otrzymanych zlecen zgodnie z zasadami, we wifasciwym czasie oraz ich
odnotowywanie,

e wykonywanie wszystkich czynnosci koniecznych dla prawidtowego pielegnowania pacjentek
stosowanie wszelkich dostepnych w oddziale udogodnien dla pacjentek lezacych,

e podawanie pacjentkom pozywienia we wifasciwy sposéb, karmienie ciezko chorych oraz
kontrolowanie zywnosci dostarczanej chorym z poza szpitala,

e uczestniczenie w wizycie lekarskiej, sktadanie sprawozdan o stanie i zachowaniu sie chorych,
pomoc przy badaniu, potwierdzanie otrzymanych zlecenn w prowadzonej dokumentacji,

e przygotowanie pacjentek wg otrzymanych zalecert lub obowigzujgcych przepiséw do zabiegdw
operacyjnych, badan diagnostycznych, opatrunkow,

e pobieranie na zlecenie lekarza materiatéw do badan diagnostycznych,

e niezwtoczne powiadomienie potoznej oddziatowej lub lekarza dyzurnego w razie:
o popetnienia pomytki przy podawaniu leku lub przy wykonywaniu zabiegu,
o pogorszenia sie stanu chorego - podejrzenia o chorobe zakazng - Smierci chorego,

e sporzadzanie doktadnych sprawozdan w ,ksigzce raportéw pielegniarskich” z prowadzonych
obserwacji o stanie i zachowaniu pacjentek,

e przekazanie swojej nastepczyni zalecen, ktére powinny by¢ wykonane na innych zmianach,

e obchodzenie sal chorych podczas swojej zmiany ze szczegdlnym zwrdceniem na pacjentki ciezko
chore,

e przyjecie i przygotowanie rodzgcej do porodu,

e sprawowanie opieki i przygotowanie rodzgcej do porodu,

e state obserwowanie rodzacej i dobro stanu ptodu,

e odebranie porodu, prowadzenie czwartego okresu porodu,

e wykonywanie wszystkich czynnosci pielegnacyjnych noworodka wedtug ustalonych zasad,

e oznaczenie noworodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e przekazanie potoznicy i noworodka na oddziat,

e uporzadkowanie tézka po porodzie i przygotowanie sali do nastepnego porodu. - przygotowanie
sterylnego sprzetu i materiatu potrzebnego do porodu,

e wyznaczona do zastepowania potoznej oddziatowej podczas popotudniowe] i nocnej zmiany oraz
w niedziele i swieta odpowiedzialna jest za catoksztatt pracy pielegniarskiej oraz powierzony sprzet
i bielizne bedacg na stanie oddziatu - w tych godzinach podlegajg jej potozne odcinkowe, personel
pomocniczy i wolontariuszki.

e pofozna odcinkowa ze wzgledu na dobro chorych moze by¢ przesunieta do pracy w innych
oddziatach zaktadu pracy.

Lekarz
Do obowigzkéw lekarzy nalezy w szczegdlnosci:

e zapewnienie nalezytego poziomu opieki lekarskiej,

e udzielanie fachowej pomocy w przypadkach nagtych,

e dbanie o higiene stanowiska pracy, zapewnienie warunkéw intymnych pacjentowi podczas
wykonywania zabiegéw,

e dokfadne, systematyczne i chronologiczne sporzgdzanie oraz prowadzenie dokumentacji
medycznej i sprawozdawczosci statystycznej pacjentow, wedtug wzorow i przepiséw
obowigzujgcych dla podmiotéw leczniczych, z uwzglednieniem standardéw obowigzujgcych
w Zespole,

e dokonywanie kwalifikacji pacjentéw zgodnie z wymogami charakterystyki JGP w zakresie
wykonywanych wobec pacjenta swiadczen,

e dbanie o dobro i mienie Zespotu ze szczegdlnym uwzglednieniem mienia wykorzystywanego
do udzielania $wiadczen,
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biezgce informowanie pacjenta i jego rodziny o procesie leczenia oraz instruowanie o dalszych
etapach leczenia.

Ratownik medyczny

Do obowigzkéw ratownikdéw medycznych nalezy realizacja zadan zawodowych, w szczegdlnosci:

udzielanie $wiadczen zdrowotnych, w tym medycznych czynnosci ratunkowych udzielanych
samodzielnie lub na zlecenie lekarza,

zabezpieczanie 0séb znajdujgcych sie w miejscu zdarzenia oraz podejmowanie dziatan
zapobiegajacych zwiekszeniu liczby 0séb w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego,
transportowanie oséb w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego,

udzielanie wsparcia psychicznego w sytuacji powodujgcej stan nagtego zagrozenia
zdrowotnego,

edukacja zdrowotna i promocja zdrowia.

Ratownik medyczny postepuje zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej oraz z nalezyta
starannoscia.

Oddziaty Szpitalne

Do podstawowych zadan oddziatow szpitalnych nalezy miedzy innymi:

leczenie chorych zgodnie z obowigzujgcg wiedzg medyczng,

udzielanie $wiadczen konsultacyjnych pacjentom z innych oddziatéw szpitalnych oraz pacjentom
kierowanym na konsultacje specjalistyczne przez poradnie specjalistyczne Szpitala i podmioty,
z ktorymi zostaty zawarte umowy w tym zakresie,

zabezpieczenie rehabilitacji, w tym wczesnej rehabilitacji przytézkowej, pacjentom wymagajgcym
usprawnienia,

wykonywanie badarn diagnostycznych, na rzecz pacjentéw hospitalizowanych w oparciu
o odpowiednie pracownie diagnostyczne,

zapewnienie profesjonalnej opieki lekarskiej i pielegniarskiej,

zapewnienie przyjetemu pacjentowi lekow i artykutéw sanitarnych,

zapewnienie pomieszczenia i wyzywienia odpowiedniego do stanu zdrowia,

realizacja programow zdrowotnych i promocja zdrowia,

prowadzenie spraw z zakresu orzecznictwa lekarskiego,

prowadzenie specjalizacji, szkolen oraz doksztatcania pracownikéw medycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg i statystykg medyczng,

zapewnienie osobom upowaznionym informacji o stanie pacjenta.

Poradnie Specjalistyczne

Do podstawowych zadan poradni specjalistycznych nalezy miedzy innymi:

udzielanie indywidualnych Swiadczen leczniczych w poszczegdlnych specjalnosciach, w formie
opieki ambulatoryjnej,
objecie pacjenta kompleksowg opiekg medyczna.

Pracownie Diaghostyczne

Do podstawowych zadan pracowni diagnostycznych nalezy miedzy innymi:
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e udzielanie $wiadczen zdrowotnych obejmujgcych badania diagnostyczne w celu rozpoznania stanu
zdrowia i ustalenia dalszego postepowania leczniczego, po uprzedniej rejestracji telefonicznej lub
osobistej,

e udzielanie w trybie ambulatoryjnym takze $wiadczern zdrowotnych odptatnie, w zakresie
przewidzianym odrebnymi przepisami.

Pobieranie optat odbywa sie zgodnie z obowigzujgcym w Szpitalu cennikiem, stanowigcym zatgcznik
nr2.

Dziat diagnostyki laboratoryjnej swiadczy ustugi z zakresu badan laboratoryjnych takich jak badanie
moczu, morfologia krwi, glukoza oraz specjalistycznej diagnostyki wykorzystujgcej metody
immunoenzymatyczne, kolorymetryczne i inne (badania hormondw, markery nowotworowe itp.),
a takze testy PCR w kierunku rozpoznania SARC-Cov-2 oraz badania na przeciwciata SARS-Cov-2
metodg jakosciowg i ilosciowa.

Zaktad Opiekuniczo Leczniczy

Zaktad Opiekunczo — Leczniczy to forma stacjonarnej opieki dtugoterminowej. Zaktad udziela
catodobowe]j opieki obejmujgcej leczenie, pielegnacje i rehabilitacje oséb nie wymagajgcych juz
hospitalizacji, u ktorych zakonczone proces diagnozowania, leczenia operacyjnego, ktére jednak
ze wzgledu na stan zdrowia i stopien niepetnosprawnosci oraz brak mozliwosci funkcjonowania
w Srodowisku domowym wymagajg statego nadzoru fachowego personelu. Zaktad zapewnia takze
srodki farmakologiczne, materiaty medyczne, wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia, terapie
zajeciowq. Przeciwskazaniem do pobytu w Zaktadzie jest terminalna faza choroby nowotworowe;
(wskazana jest woéwczas opieka hospicyjna) oaz ostra faza choroby psychicznej (wskazany pobyt
na oddziale psychiatrycznym).

Apteka Szpitalna
Do podstawowych zadan apteki nalezy miedzy innymi:

e zaopatrywanie oddziatéw szpitalnych i innych jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad
struktury organizacyjnej Szpitala w produkty lecznicze, wyroby medyczne i srodki dezynfekcyjne
i antyseptyczne,

e sporzadzanie lekéw recepturowych,

e udziat w monitorowaniu dziatan niepozgdanych lekéw,

e udziat w racjonalizacji farmakoterapii i wspétuczestnictwie w prowadzeniu racjonalnej gospodarki
produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi w Szpitalu,

e prowadzenie ewidencji uzyskiwanych darow produktéw leczniczych,

e ustalenie procedur wydawania produktow leczniczych lub wyrobdw medycznych przez apteke
szpitalng na oddziaty, procedur postepowania w Aptece oraz procedur zwigzanych z wdrazaniem
decyzji GIF co do wstrzymania wycofania srodkow farmaceutycznych.

Blok Operacyjny
Do podstawowych zadan bloku operacyjnego nalezy miedzy innymi:

e przeprowadzenie zabiegdw operacyjnych, znieczulen pacjentdéw i innych procedur do ktérych
niezbedne sg warunki Bloku Operacyjnego,

e prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji zgodnie z procedurg,

e stata kontrola parametréw zyciowych.
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Poradnia Nocnej i Swigtecznej Opieki Zdrowotnej

W ramach nocnej i $Swigtecznej opieki zdrowotnej pacjentom udzielana jest pomoc medyczna
w zakresach kontynuacji zadan POZ w godzinach, w ktérych POZ nie funkcjonuije.

Gabinet potoznej Srodowiskowej
Do podstawowych zadan Gabinetu potoznej srodowiskowe] nalezy:

1. Opieka nad kobietg w cigzy
Przygotowuje kobiety do porodu, potogu, karmienia piersig i rodzicielstwa. Prowadzi edukacje
przedporodows, zwtaszcza dla kobiet w cigzy wysokiego ryzyka.

2. Opieka nad matkg i noworodkiem
Po porodzie potoina opiekuje sie kobietg w okresie potogu (czyli do 42. dnia po porodzie)
i noworodkiem do ukoriczenia drugiego miesigca zycia.

W ramach wizyt patronazowych potozna m.in. :
e pomaga matce w prawidtowym rozpoczeciu karmienia piersig,
e pomaga zmierzy¢ i zwazy¢ maluszka, oceni¢ funkcjonowanie jego narzgddw oraz odruchdw,
w tym ssania,
e udziela porad na temat pielegnacji noworodka, karmienia piersig, szczepien ochronnych,
badan profilaktycznych, opieki medycznej, socjalnej, kontroli ptodnosci.

3. Opieka nad kobietg po operacji

Potozna opiekuje sie takze kobietami po operacji ginekologicznej lub onkologiczno-ginekologiczne;.
Skierowanie na podstawie ktérego potozna obejmuje pacjentke opieka wydaje lekarz z oddziatu,
na ktérym byta operowana.

Zespo6t ds. zakazen szpitalnych
Do zadan Zespotu zakazen szpitalnych nalezy miedzy innymi:

e monitorowanie i rejestracja zakazen szpitalnych,

e prowadzenie kontroli wewnetrznej,

e zwalczanie ognisk epidemicznych zakazen szpitalnych,

e identyfikacja i kontrola epidemicznych przypadkow zakazen szpitalnych,

e opracowywanie, wprowadzanie i kontrola realizacji i skutecznosci procedur, rekomendacji
i standardow,

e planowanie i realizacja edukacji personelu w zakresie kontroli zakazen szpitalnych,

e konsultowanie o0sdb podejrzanych o zakazenie lub chorobe zakazng oraz tych, u ktérych
rozpoznano zakazenie lub chorobe zakazna.

§15

Komorki dziatalnosci pomocniczej

Zadania ogélne

1. Do zadan komorek dziatalnosci pomocniczej nalezy obstuga Zespotu w celu zapewnienia
zaplecza administracyjnego umozliwiajgcego sprawne funkcjonowanie komdrek dziatalnosci
podstawowej.
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Komorki dziatalnosci pomocniczej majg obowigzek prowadzi¢ dokumentacje, ewidencje oraz
sprawozdawczos$¢ zwigzang ze swoim zakresem zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, procedurami i zarzgdzeniami wewnetrznymi.

Komorki dziatalnosci pomocniczej wspdtpracujg z innymi komdrkami organizacyjnymi Zespotu
w celu sprawnej realizacji zadan.

Za organizacje pracy i realizacje zadan komodrek dziatalnosci pomocniczej odpowiada kierownik
danej komorki organizacyjnej, bedacy przetozonym zatrudnionych w tej komadrce pracownikow.
Pod nieobecnos¢ kierownika jego funkcje petni zastepca lub wyznaczony przez kierownika
pracownik.

Zastepca dyrektora ds. ekonomiczno — eksploatacyjnych

Do podstawowych zadan i obowigzkdéw zastepcy dyrektora ds. ekonomiczno — eksploatacyjnych
nalezy:

nadzér nad dokonywaniem wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

nadzor nad dokonywaniem wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

nadzér nad opracowywaniem projektéw plandw spoteczno-gospodarczych w zakresie ustug
i plandéw finansowych, wnioskéw w sprawie zmian tych plandw oraz ich realizacja,

nadzér nad dokonywaniem analiz wykonywania planu gospodarczego i planéw finansowych,
wspofpraca i nadzéor nad dokonywaniem analiz wykonywania planu gospodarczego i plandw
finansowych,

nadzér nad prowadzeniem ewidencji analitycznej kosztéw, opracowywaniem planéw zaopatrzenia i
ich realizacji,

uczestnictwo w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig gospodarki materiatowej, ewidencji i inwentaryzacji,
kasacji i przechowywania, a takze nadzér nad zamdwieniami publicznymi,

nadzér nad pracg podlegtego personelu w ramach: Dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego
i Zaopatrzenia, Dziatu Zamdwien Publicznych, Dziatu IT, stanowiska kierownika ds. inwestyciji.

Dziat kadr i ptac

Do zadan kierownika Dziatu Kadr i Ptac nalezy przede wszystkim zapewnienie prawidtowej organizacji,

koordynacji i nadzoru nad pracg osdb zatrudnionych w dziale, w zakresie spraw osobowych,
zatrudnienia i ptac oraz w zakresie okreslonym przepisami prawa jakie dotycza polityki kadrowej
Szpitala, a w szczegdlnosci:

nadzér nad ewidencjg i rozliczaniem czasu pracy, weryfikacji poprawnosci zapiséw dokumentacji
dotyczacych ewidencji i rozliczania czasu pracy oraz nadzor nad prowadzeniem dodatkowej
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

tworzenie i realizacja polityki szkolen i rozwoju personelu,

administracja spraw pracowniczych,

wspieranie i realizacja proceséw rekrutacji i selekcji.

Do podstawowych zadan dziatu kadr i ptac nalezg miedzy innymi:

Obowigzki pracownikéw z ptac:

sporzgdzanie list ptac wynagrodzen,

prowadzenie kart zasitkowych,

kompletowanie dokumentacji w celu uzyskania $wiadczen ZUS,

prawidtowe naliczanie, obliczanie i potracanie podatku dochodowego od os. Fizycznych,
zgtaszanie pracownikow do ZUS,
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przygotowanie PIT-11, PIT-4 oraz PIT4R,
udziat w komisjach inwentaryzacyjnych.

obowigzki pracownikéw z kadr:

prowadzenie akt osobowych,

sporzgdzanie umoéw o prace, awansow, przeniesien, nagrod, dodatkéw i zwolnien,

sporzgdzanie umoéw cywilno-prawnych,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopédw wypoczynkowych i innych nieobecnosci,
prowadzenie ewidencji dodatkéw stazowych oraz nagréd jubileuszowych,

wydawanie skierowan do badan profilaktycznych wstepnych, okresowych i kontrolnych,
sporzgdzanie zestawien i opracowan statystycznych z zakresu spraw osobowych, dla GUS,
Ministerstwa Zdrowia oraz do Starostwa,

przeprowadzanie konkurséw na niektére stanowiska kierownicze zgodnie z "Ustawg o zaktadach
opieki zdrowotnej”,

sporzadzanie swiadectw pracy i zaswiadczen dla pracownikdw,

sporzadzanie list obecnosci dla poszczegdlnych komérek,

wystawianie delegacji stuzbowych,

przygotowywanie informacji i analiz na potrzeby komorek wewnetrznych jak i zewnetrznych,
wprowadzenia nowego personelu do SZOI, lekarzy rezydentéw.

Petnomocnik dyrektora ds. administracji

Do podstawowych zadan petnomocnika dyrektora ds. administracji nalezg miedzy innymi:

wspofpraca ze wszystkimi komdrkami szpitala przy planowaniu zmian organizacyjnych, wdrazaniu
nowych rozwigzan majgcych na celu rozwdj i usprawnienie pracy administracji,

wspotpraca z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia dokumentéw
dotyczgcych funkcjonowania Szpitala tj. aktéw normatywnych, zarzadzen, decyzji, regulaminow,
instrukcji, komunikatow itp.,

opracowywanie zarzgdzen Dyrektora oraz wytycznych do pracy dla komdrek organizacyjnych
Szpitala,

nadzér nad obstugg posiedzen Rady Spotecznej oraz przygotowywanie dokumentacji w zwigzku
z przeprowadzanymi postepowaniami konkursowymi na stanowiska kierownicze w szpitalu,
pozyskiwanie zewnetrznych Zrddet finansowania na inwestycje, zakupy inwestycyjne, remonty,
szkolenia.

koordynowanie wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz dziatania
majgce na celu usprawnienie obiegu dokumentow i organizacji pracy administracji, w tym
wspotpraca z poszczegdlnymi komadrkami Szpitala w tym zakresie,

nadzér nad pracg personelu Biura Dyrekcji,

wspofpraca z poszczegdlnymi komdrkami Szpitala, w tym gtéwnie z Dziatem IT, Dziatem Kadr i Ptac
oraz Dziatem Zarzadzania Kontraktem i Statystyki w zakresie informatyzacji w tym przede wszystkim
wdrazania narzedzi informatycznych majacych na celu usprawnienie pracy wszystkich komorek
organizacyjnych Szpitala,

przygotowywanie dziatdw administracji Szpitala w procesie ubiegania sie o Certyfikat Akredytacyjny
Centrum Monitorowania Jakosci,

wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci oraz Dziatem Zarzadzania Kontraktem i Statystykg w zakresie
sprawozdawczosci,

prowadzenie strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej oraz kanatéw komunikacji w
social mediach Szpitala.
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Biuro Dyrekgji

nadawanie i przyjmowanie korespondencji zewnetrznej oraz wewnetrznej,

rozdziat korespondencji przychodzacej, w tym wstepna dekretacja,

obstuga interesantow i kierowanie ich do wtasciwych komadrek organizacyjnych.

obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

organizowanie spotkan i narad zwotywanych przez dyrekcje Szpitala,

prowadzenie kalendarzy dyrekcji,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej Rady Spotecznej oraz obstuga posiedzen,

wspbtpraca z pozostatymi komodrkami Szpitala, gtdéwnie w zakresie obstugi dokumentéw
kierowanych do akceptacji dyrekcji Szpitala

Biuro Prasowe

przygotowywanie i opracowywanie strategii medialnej Szpitala oraz podejmowanie dziatan
informacyjnych w tym zakresie,

organizacja i analizowanie monitoringu medidw, w tym analiza publikacji prasowych
i przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasowg,

przygotowywanie i koordynacja wybranych ogtoszen prasowych,

nawigzywanie i podtrzymywanie dobrych relacji z przedstawicielami prasy, radia, telewizji,
komunikacja aktywnosci Szpitala w ramach strony internetowej Szpitala oraz prowadzenie kont
Szpitala w mediach spotecznos$ciowych.

Petnomocnik dyrektora ds. organizacji i integracji oraz ds. Praw Pacjenta,

Do podstawowych zadan Petnomocnika dyrektora ds. organizacji i integracji oraz ds. Praw Pacjenta
nalezg miedzy innymi:

rozpatrywanie wnioskow, skarg i uwag chorych lub oséb korzystajgcych ze swiadczen zdrowotnych,
ustug medycznych, a takze podejmowanie dziatan, ktore w przysztosci wyeliminujg stwierdzone
nieprawidfowosci,

wspotpraca ze wszystkimi komdrkami szpitala w zakresie integracji Szpitala,

opracowywanie i konsultacje w sprawach zmian organizacyjnych oddziatéw szpitala,

konsultacje i wspdétudziat w planach rozwoju oddziatéw medycznych szpitala,

wspoftpraca ze wszystkimi komadrkami organizacyjnymi w planowym rozwoju szpitala zwiekszajgcym
jego potencjat w zakresie lecznictwa stacjonarnego i ambulatoryjnego,

koordynacja wybranych probleméw organizacyjnych zwigzanych z biezacg pracg szpitala,
analizowanie i ocena funkcjonowania wybranych jednostek organizacyjnych szpitala i planowanie
zmian,

konsultacje i wspoétudziat w tworzeniu strategii dziatania szpitala i jego rozwoju,

wspofpraca w  opracowywaniu plandw taktycznych i zasad pracy dla szpitala w ujeciu
krotkoterminowym,

wspofpraca w planowaniu inwestycji i plandw modernizacji szpitala,

rozwigzywanie i wspétpraca przy biezgcych problemach organizacyjnych.

Dziat techniczno-eksploatacyjny i zaopatrzenia

Sekcja techniczna

Do podstawowych zadan sekcji technicznej nalezg miedzy innymi:

e udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji w celu realizacji
remontéw, modernizacji i inwestycji,

e udziat w opracowywaniu dokumentacji przetargowych oraz wspodtpraca ze specjalistg ds.
zamowien publicznych w celu przygotowania i prowadzenia postepowan przetargowych
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zgodnie z Ustawg ,,Prawo Zamoéwienn Publicznych” w petnym zakresie dziatalnosci Sekc;ji
Technicznej,

udziat w organizowaniu i kontroli wykonawstwa remontdéw modernizacji i inwestycji,
sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacjg budynkow i urzadzen za wyjgtkiem
urzadzen elektrycznych,

ewidencjonowanie rachunkéw za wykonywanie ustugi oraz prace remontowe, modernizacyjne
i inwestycyjne,

nadzér i utrzymanie w statej sprawnosci urzadzen dzwigowych podlegtych Szpitalowi oraz
prowadzenie ksigg urzadzen dZwigowych i poddawanie ich systematycznej kontroli przez
Urzad Dozoru Technicznego,

udziat w komisjach odbiorowych zlecanych robét budowlanych, modernizacyjnych, zakupach,
udziat w prowadzeniu sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zuzycia gazu, energii cieplnej
i elektrycznej, oleju opatowego, wprowadzanych do atmosfery zanieczyszczen.

wykonywanie inwentur lekéw na oddziatach szpalnych,

prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych szpitala oraz wykonywanie przegladow
gwarancyjnych,

monitorowanie i kontrolowanie zuzycia tlenu medycznego oraz dzierzawy butli stalowych oraz
z zbiornikéw z ciektym tlenem

nadzér i utrzymanie w statej sprawnosci urzadzen kottowni podlegtych szpitalowi oraz
prowadzenie ksigg urzadzen cisnieniowych i poddawanie ich systematycznej kontroli przez
Urzad Dozoru Technicznego,

prowadzenie dokumentacji urzadzen cisnieniowych i poddawanie ich systematycznej kontroli
przez Urzad Dozoru Technicznego,

zakup i dostawa materiatow budowlanych do oddziatéw szpitalnych.

Sekcja gospodarcza

Do podstawowych zadan sekcji gospodarczej nalezg miedzy innymi:

obstuga baz BDO w zakresie zgtaszania wywozu odpaddéw medycznych,

ewidencja faktur za wywdz nieczystosci,

ewidencja kart odpaddw, nadzér nad punktami odpaddéw,

nadzér nad realizacja umow dotyczacych wyzywienia pacjentéw, sterylizacji narzedszi,
transportu, energii elektrycznej i innych medidw, ustug prania, zakupu paliwa, art. biurowych,
wywdz odpaddw komunalnych, ustug pogrzebowych itd.

opracowywanie opiséw przedmiotéw zamowienia na potrzeby postepowan zakupowych
w tym réwniez dla ww. ustug oraz zakupow drobnego sprzetu medycznego i materiatéw
jednorazowej ochrony osobiste],

udziat w komisjach przetargowych dot. powyzszych ustug i zakupdw,

nadzér nad wycinkg drzew i realizacjg nasadzen,

nadzoér nad dostawami bielizny na oddziaty,

nadzor nad konserwacjg sprzetéw biurowych,

nadzér nad rozdysponowywaniem odziezy roboczej,

nadzoér nad parkingiem szpitalnym,

przyjmowanie $rodkéw trwatych oraz prowadzenie dokumentacji i rozdziatu na poszczegdlne
oddziaty,

zamawianie oraz ewidencja drukéw medycznych i administracyjnych i rozdziat
na poszczegdlne oddziaty,

prowadzenie inwentaryzacji

prowadzenie kasacji sprzetu oraz organizacja jego wywozu, utylizacji,

nadzér nad naprawami central telefonicznych oraz sprzetu telefonicznego.
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Magazyn

Do podstawowych zadan magazynu nalezg miedzy innymi:

e przyjmowanie towaru od dostawcow i wydawanie ich na poszczegdlne komorki organizacyjne,
e prowadzenie dokumentacji magazynowe].

Archiwum
Do podstawowych zadan archiwum nalezg miedzy innymi:

e przyjmowanie dokumentacji medycznej szpitalnej oraz z poradni specjalistycznych
do archiwum,

e realizowanie wnioskdw o udostepnienie historii choroby pacjentéw, w tym wyszukiwanie,
kserowanie i wydawanie dokumentacji.

Zaopatrzenie

Do podstawowych zadan sekcji zaopatrzenia nalezg miedzy innymi:

e dbanie o porzadek wokdt budynkow szpitalnych, w tym nadzér nad terenami zielonymi,
ods$niezanie itp.

e zbidrka odpaddw medycznych z oddziatéw,

e transport materiatdw z magazynu na poszczegdlne jednostki, transport mebli i innych
przedmiotéw gabarytowych,

e transport materiatéw do Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej,

e dezynfekcja, deratyzacja,

e prace awaryjne.

Warsztaty

Do podstawowych zadan warsztatow naleza miedzy innymi:

e obstuga, konserwacja, naprawa, przeglady i ogledziny infrastruktury elektrycznej Szpitala,

e obstuga, konserwacja, naprawa, przeglady i ogledziny infrastruktury tlenowej Szpitala,

e obstuga, konserwacja, naprawa, przeglady i ogledziny kottowni, wentylatorni, hydroforni,

e obstuga, konserwacja, naprawa, przeglady i ogledziny sprzetu medycznego,

e Dbiezgce i drobne prace remontowe, m.in malowanie pomieszczen, wymiana wyktadzin, prace
stolarskie, itp.

Kierownik projektu ds. inwestycji budowlanych
Do podstawowych zadan kierownika projektu ds. inwestycji budowlanych nalezg miedzy innymi:

e kompleksowa koordynacja proceséw budowlanych realizowanych przez Pracodawce,
na kazdym etapie, w tym planowania,

e reprezentowanie Pracodawcy, jako inwestora, bezposrednio na budowie, przez sprawowanie
kontroli zgodnosci jej realizacji z dokumentacjg projektows,

e prowadzenie regularnych inspekcji na terenie budowy w celu sprawdzenia jakosci wykonywanych
robdt oraz wbudowywanych materiatdow, zgodnie z wymaganiami umowy z wykonawcg,
specyfikacji technicznych, dokumentacji projektowej oraz praktyka inzynierska,
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nadzér i koordynacja prac uczestnikdw procesu inwestycyjnego, tj. projektantéw, generalnego
wykonawcy robdt budowlanych, kierownikow budowy, inspektoréw nadzoru, kierownikéw robdt,
inzynierow budowy,

koordynacja procesdow administracyjnych zwigzanych z uzyskaniem administracyjnych uzgodnien,
odbioréw i decyzji zakoriczong pozwoleniem na uzytkowanie dla inwestycji,

nadzor z ramienia inwestora nad realizacjg inwestycji na kazdym z jej etapéw do odbioréw
konrcowych i przekazania do uzytkowania,

kontrola zgodnosci inwestycji ze standardami jakosci oraz harmonogramem,

kontrola wykonania budzetu inwestycji z zawartymi umowami oraz w zakresie prawidtowosci
wydatkowania srodkéw budzetu okreslonego przez Zamawiajgcego dla zadania inwestycyjnego,
doradztwo inzynierskie i weryfikacja techniczna w ramach realizowanych inwestycji,

przekazywanie przetozonym, zgodnie z okreslonymi standardami, informacji i sprawozdan
zwigzanych z realizacjg zadania inwestycyjnego,

state monitorowanie, prowadzenie i rozstrzyganie spraw zwigzanych z wtasciwg realizacjg procesu
budowlanego.

Dziat zamdwien publicznych

Do podstawowych zadan Dziatu zaméwien publicznych nalezg miedzy innymi:

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych na zakup towardw, ustug i robot
budowlanych dla potrzeb Szpitala oraz nadzér nad tymi postepowaniami,

prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczgcej udzielanych zamowien publicznych,
przygotowywanie projektéw umow dotyczacych realizacji zamdwien publicznych w oparciu
o postanowienia specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz wybranej najkorzystniejszej
oferty,

opracowywanie i zamieszczanie ogtoszern wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo zamdwien
publicznych, w publikatorach zewnetrznych oraz na stronie internetowej Szpitala,

koordynacja, czyli uzgadnianie i uporzgdkowane wspdtdziatanie w zakresie zamoéwien publicznych
w Szpitalu, w oparciu o zatwierdzony plan zamdéwien publicznych na dany rok,

prowadzenie rejestru zamodwien publicznych  przeprowadzonych przez Szpital oraz
przygotowywanie zbiorczych zestawien wszystkich udzielonych zamdéwien w  Szpitalu
i przekazywanie go w ustawowych terminach Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,

wspofpraca i udzielanie informacji oraz pomocy merytorycznej innym komdrkom Szpitala
w zakresie prowadzenia postepowan przetargowych,

wspofpraca z Urzedem Zamowient Publicznych w ramach obowigzkdw wynikajgcych z ustawy
0 zamowieniach publicznych,

opracowywanie i aktualizacja wewnetrznego regulaminu postepowan zakupowych.

Dziat IT

Do podstawowych zadan Dziatu IT nalezg miedzy innymi:

administracja siecig logiczng Szpitala,

administracja serwerami i sprzetem komputerowym Szpitala,

nadzér nad wdrozeniami dotyczgcymi instalacji niskoprgdowych,

nadzor nad licencjami oraz legalnoscig oprogramowania uzywanego przez Szpital,
nadzér nad bezpieczenstwem danych przetwarzanych przez Szpital.
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Dziat Zarzadzania Kontraktem i Statystyka

Do podstawowych zadan Dziatu Zarzadzania Kontraktem i Statystykg nalezg miedzy innymi:

catoksztatt czynnosci zwigzanych ze sktadaniem ofert na postepowania konkursowe prowadzone
przez Narodowy Fundusz Zdrowia,

nadzér nad realizacjg kontraktéw z NFZ,

analiza realizacji kontraktow; podejmowanie dziatan majacych na celu poprawe ich realizacji
i ewentualne wnioskowanie o renegocjacje,

opracowywanie analiz i informacji dotyczacych wykonywania procedur medycznych, wskaznikow
zachorowalnosci, zgonow, wykorzystania tézek,

organizowanie pracy sekretarek medycznych,

biezace i we wskazanych terminach przekazywanie sprawozdan dotyczacych realizacji kontraktu do
Narodowego Funduszu Zdrowia zgodnie z zawartymi umowami,

wykonywanie okresowych sprawozdan zgodnie z ustawg o statystyce publicznej.

Sekretarka medyczna

Do podstawowych zadan sekretarki medycznej nalezg w szczegdlnosci:

zapewnienie prawidtowego prowadzenia i obiegu dokumentacji oddziatu,

gromadzenie, segregowanie i udostepnianie informacji o stanie zdrowia pacjenta, jego potrzebach
zdrowotnych, oraz swiadczonych ustugach,

przygotowywanie i wprowadzanie danych do komputerowych systeméw baz danych, ich zbieranie
oraz porzagdkowanie.

Gtéwny ksiegowy i Dziat Ksiegowosci

Do podstawowych zadan Dziatu ksiegowosci i Gtdwnego ksiegowego nalezg miedzy innymi

organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej jednostki,
dostarczajgcego danych niezbednych do planowania dziatalnosci,

zapewnienie prawidfowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych sktadanych
na zewnatrz przez Zespot,

kierowanie rachunkowoscig jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci wykonywanych przez inne komorki
organizacyjne jednostki,

opracowanie analiz gospodarki finansowe] jednostki oraz wnioskéw z tych analiz,

kierowanie i nadzér nad praca podlegtych pracownikow

Inspektor ochrony danych osobowych

Do podstawowych zadan Inspektora ochrony danych osobowych nalezg miedzy innymi:

wykonywanie zadan I0DO zgodnie Rozporzgdzeniem o Ochronie Danych;

informowanie personelu oraz podmiotow przetwarzajgcych dane o cigzgcych na nich obowigzkach
wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych, oraz doradztwo z zakresu ochrony
danych osobowych;

prowadzenie szkolel i opracowywanie materiatéw edukacyjnych w zakresie ochrony danych;
wsparcie przy dokonywaniu oceny skutkow bezpieczenstwa informacji dla ochrony danych oraz
monitorowania wykonywania przez Szpital tej oceny;
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e wsparcie w prowadzeniu rejestru czynno$ci przetwarzania oraz rejestru podmiotéw
przetwarzajacych;

e monitorowanie zgodnosci dziatalnosci z przepisami o ochronie danych, w tym dokumentac;ji
(procedury, polityki, formularze, klauzule, zgody, o$wiadczenia itp.);

e monitorowanie zmian w prawie ochrony danych i wspétpraca z Urzedem Ochrony Danych
Osobowych

Specjalista p.poz
Do podstawowych zadan specjalisty p.poz nalezg miedzy innymi:

e petne wyposazenie wszystkich pomieszczen Zespotu w sprzet przeciwpozarowy, srodki gasnicze
i ich konserwacje

e przeprowadzanie systematycznych kontroli i dopilnowywanie usuwania powstatych usterek
urzadzen przeciwpozarowych

e utrzymywanie w nalezytym stanie urzadzen wodnych przeznaczonych do celéw
przeciwpozarowych oraz zapewnienie swobodnego, w razie potrzeby, do nich dostepu

e prowadzenie biezgcej ewidencji sprzetu przeciwpozarowego

Specjalista ds. 0.C

Do podstawowych zadan specjalisty ds. O.C nalezg miedzy innymi: prowadzenie spraw obronnych
tj. inicjowanie, organizowanie oraz koordynowanie wszystkich przedsiewzie¢ zwigzanych
z obronnoscia.

Specjalista ds. BHP
Do podstawowych zadan specjalisty ds. BHP nalezg miedzy innymi:

e systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad BHP,

e dokonywanie okresowych ocen stanowisk pracy pod wzgledem BHP w Zespole,

e przedktadanie Dyrektorowi informacji i stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania wystepujgcych zagrozen,

e opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych BHP na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

e zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

e opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych  bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegodlnych stanowiskach pracy,

e prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy,

Radca Prawny
Do podstawowych zadan radcy prawnego nalezg miedzy innymi:

e udzielanie porad prawnych,

e konsultacje prawne,

e sporzadzanie opinii prawnych,

e opracowywanie projektéw aktow prawnych,
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wystepowanie przed urzedami i sgdami w charakterze petnomocnika szpitala.

Audytor Wewnetrzny

Do podstawowych zadan Audytora wewnetrznego nalezg miedzy innymi:

prowadzenie analiz z realizacji $wiadczert medycznych oraz dokumentacji medycznej,

analiza ankiet satysfakcji pacjenta i jakosci realizacji ustug medycznych,

prowadzenie ruchu chorych i analiz statystycznych dotyczgcych szpitala,

ocena merytoryczna rachunkéw za zewnetrzne $wiadczenia medyczne,

wspofpraca w zakresie tresci i realizacji umdéw cywilno-prawnych na $wiadczenia w Zespole oraz
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym realizacji zobowigzan lekarzy,

uczestniczenie w kontrolach przeprowadzanych z zakresu realizacji warunkow umoéw przez zespot
kontrolujgcy z ramienia NFZ,

udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne w zakresie realizacji zalecern pokontrolnych
i monitoring wdrozonych zalecen,

organizacja oraz nadzor nad realizacjg kontroli zarzadczej w Szpitalu.

Inspektor ochrony radiologicznej

Do podstawowych zadan Inspektora ochrony radiologicznej nalezy:

nadzér nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnosci wedtug procedur wewnetrznych i instrukcji
pracy oraz nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa jgdrowego i ochrony
radiologicznej, w tym dotyczacej pracownikéow i innych oséb przebywajgcych w jednostce
organizacyjnej w warunkach narazenia, z wyjgtkiem ochrony radiologicznej pacjentow poddanych
terapii i diagnostyce z wykorzystaniem promieniowania jonizujgcego;

tworzenie lub udziat w tworzeniu procedur wewnetrznych i instrukcji pracy dotyczgcej
bezpieczenstwa jgdrowego i ochrony radiologicznej;

nadzér nad spetnianiem warunkow dopuszczajgcych pracownikéow do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikow na stanowisku pracy w zakresie
bezpieczenstwa jgdrowego i ochrony radiologicznej;

opracowanie i nadzor nad programem pomiaréw dawek indywidualnych oraz ewidencji dawek
indywidualnych i przedstawienie tych programow i ewidencji do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki organizacyjnej,

prowadzenie wykazu zrodet promieniowania jonizujgcego,

prowadzenie okresowych ocen stanu systemow bezpieczeristwa i ostrzegania;

informowanie i szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony radiologicznej,

dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikdéw na podstawie wynikdw pomiarow dawek
indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w $rodowisku pracy i przedstawianie jej
kierownikowi jednostki organizacyjnej,

ustalanie wyposazenia jednostki organizacyjnej w $rodki ochrony indywidualnej, przyrzady
dozymetryczne oraz inne wyposazenie stuzgce do ochrony pracownikéw przed promieniowaniem
jonizujgcym, a takze nadzér nad dziataniem aparatury dozymetrycznej, sygnalizacji ostrzegawczej
i prawidtowym oznakowaniem miejsc pracy ze zrédtami promieniowania jonizujgcego,

wspofpraca ze stuzbg bezpieczenstwa i higieny pracy albo osobami wykonujgcymi zadania tej
stuzby, osobami wdrazajgcymi program zapewnienia jakosci, stuzbami przeciwpozarowymi
i ochrony $rodowiska w zakresie ochrony przed promieniowaniem jonizujgcym,

wydawanie kierownikowi jednostki organizacyjnej opinii w zakresie ochrony przed
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VII.

VIII.

promieniowaniem jonizujgcym, stosownie do charakteru dziatalnosci i typu posiadanych
uprawnien,

e wystepowanie do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskiem o wstrzymanie prac
w warunkach narazenia, w przypadku naruszenia warunkéw zezwolenia lub wymagan
bezpieczeristwa jgdrowego i ochrony radiologicznej, oraz niezwtoczne informowanie o tym organu,
ktory wydat zezwolenie,

e nadzér nad postepowaniem wynikajgcym z zaktadowego planu postepowania awaryjnego,
w przypadku gdy na terenie jednostki organizacyjnej zaistnieje zdarzenie radiacyjne,

e udziat w dziataniach podejmowanych w zakresie zapobiegania zdarzeniom radiacyjnym,
przygotowania do takich zdarzen i reagowania na nie.

§16

1. Szczegdtowe zakresy obowigzkdow, zobowigzan i odpowiedzialnosci w komdrkach organizacyjnych
ina konkretnych stanowiskach okresla umowa o prace zawarta pomiedzy pracownikiem
a Szpitalem oraz zakres czynnosci w niej okreslony.

2. Do obowigzkéw kazdego pracownika nalezy wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora,
dotyczagcych pracy w danej komorce organizacyjnej i nie bedgcych w sprzecznosci z przepisami
prawa.

Warunki wspdétdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢
lecznicza

§17

1. W celu zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji pacjentow
oraz ciggtosci procesu udzielania swiadczen zdrowotnych Zespdt wspdtpracuje z innymi
podmiotami leczniczymi w oparciu o zawarte umowy cywilno-prawne.

2. Zespdt moze wspodtpracowaé takze z osrodkami  pomocy spotecznej, organizacjami
pozarzagdowymi w celu pomocy pacjentom w uzyskaniu wsparcia po opuszczeniu szpitala lub
znalezienia miejsca w domach pomocy spotecznej lub przytuliskach.

Udostepnianie dokumentacji medycznej i wysokosc optat za jej
udostepnienie

§18
1. Szpital prowadzi dokumentacje medyczng dotyczgca oséb korzystajgcych ze Swiadczen
zdrowotnych z zapewnieniem ochrony danych osobowych zawartych w dokumentacji.
2. Szpital udostepnia dokumentacje medyczng pacjentowi lub jego przedstawicielowi

ustawowemu, badZ osobie upowaznionej przez pacjenta; po $mierci Pacjenta prawo wgladu
w dokumentacje medyczng ma osoba upowazniona przez pacjenta za zycia.
3. Szpital udostepnia dokumentacje medyczng takze:
a. podmiotom udzielajgcym $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna
do zapewnienia ciggtosci Swiadczen zdrowotnych,
b. organom wtadzy publicznej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia, organom samorzgdu
zawodow medycznych oraz konsultantom krajowym i wojewddzkim, w zakresie
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niezbednym do wykonywania przez te podmioty ich zadan, w szczegdlnosci kontroli
i nadzoru,

c. ministrowi wiasciwemu do spraw zdrowia, sadom, w tym sadom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sagdowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej, w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem,

d. uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostato
przeprowadzone na ich wniosek,

e. organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o niepetnosprawnosci, w zwigzku
z prowadzonym przez nie postepowaniem,

f.  podmiotom prowadzacym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym do

prowadzenia rejestrow,

zaktadom ubezpieczen, za zgoda Pacjenta,

lekarzowi, pielegniarce lub potoznej, w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajgcej

podmiot udzielajgcy $wiadczen zdrowotnych na podstawie przepiséw o akredytacji

w ochronie zdrowia, w zakresie niezbednym do jej przeprowadzenia,

Szpital udostepnia dokumentacje medyczng w nastepujgcych formach:

a. dowglagdu w siedzibie podmiotu udzielajgcego swiadczen zdrowotnych,

b. poprzez sporzgdzenie jej wyciggdw, odpisow lub kopii,

Cc. poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zgda udostepnienia oryginatéw tej
dokumentacji.

Za udostepnianie dokumentacji medycznej w sposdb okreslony w ust. 4. pkt b. Zespdt pobiera

optaty zgodne z art. 28 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz

z zatwierdzanym przez dyrektora Zespotu cennikiem, stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

= m

Organizacja procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych w przypadku
pobierania opfat

§19

Proces udzielania odptatnych swiadczen zdrowotnych przebiega analogicznie do procesu udzielania
$wiadczer zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych. Swiadczenia odptatne udzielane
sg osobom nieubezpieczonym, (np. bezdomnym) ze wzgledu na odrebne przepisy prawa oraz
w zakresach nie objetych kontraktowaniem tj. laboratorium.

Wysokosc optfaty za przechowywanie zwtok przez okres dtuzszy niz 72 h

W sytuacji przechowywania zwtok przez okres dtuzszy niz 72 godz. Zespét pobiera jednorazowg optate
w wysokosci 150 zt bez wzgledu na czas przechowywania.

Wysokosc opfat za udzielane Swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane
ze srodkoéw publicznych

Z tytutu udzielania $wiadczen innych niz Swiadczenia zdrowotne finansowane ze srodkéw publicznych
Zespot pobiera optaty zgodnie z zatwierdzanym przez dyrektora Zespotu cennikiem, stanowigcym
zatacznik 2 do niniejszego regulaminu.
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1.

Sposob kierowania jednostkami i komadrkami organizacyjnymi zaktadu

§20
Zadania Dyrekgji

Kierownikiem Zespotu jest dyrektor, ktéry:
a. reprezentuje Zespdt na zewnatrz, kieruje jego dziatalnoscig i ponosi jednoosobowg
odpowiedzialnosc¢ za jego funkcjonowanie;
b. w zakresie zarzadzania Zespotu zapewnia w szczegdlnosci:
i. koordynacje dziatania wszystkich komodrek organizacyjnych w zakresie zgodnosci
z zadaniami okres$lonymi w statucie,
ii. organizacje kontroli wykonywania zadan przez poszczegdlne komaérki organizacyjne,
iii. realizacje zadan wyznaczonych przez podmiot tworzgcy,
iv. udzielanie $wiadczen zdrowotnych wytacznie przez osoby o odpowiednich
uprawnieniach i kwalifikacjach,
v. biezgcy nadzér nad wykonywaniem zadan statutowych,
vi. udzielanie imiennych upowaznien (petnomocnictw) pracownikom Zespotu w zakresie
realizowanych przez nich zadan;

c. jako pracodawca wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do 0sdb zatrudnionych w Zespole i okresla zasady polityki kadrowe;.
d. Do wytgcznej aprobaty dyrektora nalezy:

i. wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych nie zastrzezonych dla innych organdw:
zarzadzen, decyzji, instrukcji, procedur, w sporzgdzaniu ktdrych mogg uczestniczy¢
pracownicy wiasciwych komdrek organizacyjnych,

ii. zatwierdzanie wnioskéw o udzielenie zamowien publicznych,

iii. podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych (nawigzywanie, rozwigzywanie
stosunku pracy),

iv. zawieranie umow cywilnoprawnych,

v. rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz zazalen pracownikéw i pacjentow,

vi. wydawanie i zatwierdzanie regulamindw obowigzujgce w Zespole,

vii. wyznaczanie zastepcow dyrektora.

e. Do wykonywania czynnosci nalezacych do jego wytgcznej aprobaty dyrektor moze
upowaznic¢ na czas swojej nieobecnosci zastepce dyrektora.
f. Do podpisu dyrektora lub upowaznionego przez dyrektora w formie pisemnej pracownika

Zespotu sg zastrzezone:

i. wydawanie wewnetrznych aktdw prawnych nie zastrzezonych dla innych organdw:
zarzadzen, decyzji, instrukcji, procedur, w sporzadzaniu ktérych mogg uczestniczyé
pracownicy wfasciwych komadrek organizacyjnych,

ii. zatwierdzanie wnioskdw o udzielenie zamdwien publicznych,

Dyrektor kieruje Zespotem przy pomocy podlegajgcych mu bezposrednio zastepcow,

sprawujacych w imieniu dyrektora biezgcy nadzér nad realizacjg zadan statutowych Zespotu.

a. Zakres zadan oraz kompetencje zastepcéw dyrektora wynikajg z indywidualnych zakreséw
obowigzkéw oraz udzielonych petnomocnictw.

b. W czasie nieobecnosci dyrektora dziatalnoscig Zespotu kieruje upowazniony zastepca
dyrektora.

Zarzadzanie w Zespole opiera sie na nastepujacych zasadach:

a. Jednoosobowym kierownictwie, co oznacza, ze:

i. do dyrektora jako kierujgcego i odpowiedzialnego jednoosobowo za prace Zespotu
nalezg wszystkie decyzje zwigzane z zarzgdzaniem, a kierownicy poszczegdlnych
jednostek i komérek organizacyjnych mogg podejmowaé decyzje tylko w granicach
uprawnien wynikajacych z przepiséw dotyczacych zawoddow medycznych albo
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w granicach udzielonego im upowaznienia w ramach realizacji zadan podlegtych
im jednostek lub komorek organizacyjnych,

ii. dyrektor reprezentuje Zesp6t w kontaktach zewnetrznych,

iii. inne osoby reprezentujg Zespdt tylko w zakresie udzielonych im upowaznien.

Ciggtosci_kierownictwa, co oznacza, ze ciggtos¢ sprawowania funkcji kierowniczej jest

zabezpieczona przez przekazanie — w przypadku osoby sprawujacej funkcje kierowniczg —

posiadanych uprawnien wraz z odpowiedzialno$cig osobie zastepujacej;

Hierarchii stanowisk, oznaczajacej, ze pracownik kazdego szczebla podlega pod wzgledem

organizacyjnym jednemu przetozonemu;

Kompetencji rzeczowej (funkcjonalnej), co oznacza, ze:

i. Realizacja zadan Zespotu w ramach okreslonego pionu organizacyjnego nadzorowana
jest przez odpowiedniego zastepce dyrektora,

ii. Realizacja zadan przypisanych niniejszym regulaminem poszczegélnym jednostkom
i komoérkom organizacyjnym, nadzorowana jest zaréwno pod wzgledem merytorycznym
jak i organizacyjnym przez ich kierownikow,

iii. Realizacja zadan przypisanych poszczegdlnym pracownikom oraz samodzielnym
stanowiskom pracy nadzorowana jest przez ich bezposrednich przetozonych.

Zarzagdzanie Zespotem odbywa sie poprzez:
a.

zwotywane w razie potrzeby przez dyrektora, zastepcéw dyrektora, lekarzy kierujgcych
oddziatem, kierownika przychodni przyszpitalnej lub pielegniarke naczelng posiedzenia
i zebrania pracownicze,

zarzgdzenia wewnetrzne wydawane przez dyrektora,

indywidualne decyzje przetozonych w stosunku do podlegtego personelu, wynikajgce
z posiadanych uprawnien.

§21

Zadania oséb petnigcych stanowiska kierownicze

1. Pracownik zajmujgcy stanowisko kierownicze zobowigzany jest do planowania, organizowania,
nadzorowania oraz kontroli funkcjonalnej dziatalnosci komarki, ktorg kieruje.

W szczegdlnosci do obowigzkdw osdb kierujgcych komarkami organizacyjnymi nalezy:
a.
b.

kierowanie pracg podlegtych komarek,

rozdziat zadan i Srodkéw do ich wykonania, z uwzglednieniem ich rangi, priorytetu,
kwalifikacji fachowych i obcigzenia pracg biezgcg bezposrednich wykonawcow,
proponowanie wewnetrznej organizacji komorki oraz rozdziatu statych zadan poszczegdlnym
pracownikom,

nadzér nad efektywnoscig i skutecznoscig dziatania podlegtych komorek,

nadzér stuzbowy nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikéw zadaniami oraz
udzielanie im w miare potrzeb wyjasnien, wskazéwek i instruktazu zawodowego,
przestrzeganie przy realizacji zadan dyscypliny ekonomicznej i finansowej,

nadzoér nad warunkami pracy pracownikéw, z uwzglednieniem przepiséw BHP i ppoz.

. wdrazanie nowoprzyjetych pracownikéw w zakres realizowanych zadan i nadzér nad

przebiegiem ich adaptacji w zespole,

inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikdw,

analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w podleglych  komdrkach
organizacyjnych,

przestrzeganie oraz nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow
prawa, wewnetrznych aktdw normatywnych i obowigzujgcych norm etycznych,

ocenianie pracownikow.

Uprawnienia 0séb kierujgcych komdérkami organizacyjnymi:
a.

opiniowanie kandydatow do pracy w podlegtych komadrkach organizacyjnych,
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b. wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych w zakresie zadan przypisanych
komodrce organizacyjnej, wyznaczanie podlegtym pracownikom statych obowigzkow
i doraznych zadan oraz ocena ich realizacji,

c. wnioskowanie w sprawie nagradzania lub karania podlegtych pracownikéw,

d. samodzielne decydowanie o:

i. sposobie wykonywania zadan, przydzielonych podlegtym komdrkom organizacyjnym
z uwzglednieniem prawidtowej wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi,
ii. organizacji pracy i jej podziale w podlegtych komadrkach organizacyjnych,
iii. podpisywaniu korespondencji zgodnie z przyznanymi uprawnieniami,
iv. wyznaczaniu swojego zastepcy oraz okresowego lub statego delegowania czesci
posiadanych uprawnien poszczegdlnym pracownikom.
4, Osoby kierujgce komadrkami organizacyjnymi ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

a. rzetelng i terminowgq realizacje powierzonych obowigzkdw, realizacje zadan wykorzystanie
posiadanych uprawnien,

b. przestrzeganie dyscypliny organizacyjnej i finansowej w podejmowanych decyzjach,

c. realizacje, efektywnosc¢ i skutecznosé dziatania, w tym szczegdlnie za realizacje odpowiednio
do rodzaju komorki organizacyjnej, kontraktéw i umdw stanowigcych zrodto finansowania
dziatalnosci szpitala,

d. znajomos$¢ i stosowanie w praktyce obowigzujgcych aktéw prawnych oraz biezgce
zaznajamianie podlegtych pracownikdw z powyzszymi przepisami,

e. efektywne wykorzystywanie czasu pracy podlegtych pracownikdw oraz wnioskowanie
o terminowe, zgodne z Kodeksem pracy udzielanie urlopéw wypoczynkowych,

f. racjonalne wykorzystanie przydzielonych zasobdw,

g. terminowos$¢ i rzetelnos¢ prowadzonej dokumentacji, dokumentéw sprawozdawczych,
analitycznych informacji,

h. przestrzeganie dochowania tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

i. dbanie o dobro oraz wtasciwy wizerunek szpitala.

5. Pod nieobecnos$¢ osoby kierujgcej komorkg organizacyjng jej funkcje petni zastepca lub
wyznaczony przez kierownika pracownik.

§22
Indywidualny podziat zadan

1. Podziat zadan pomiedzy poszczegdlnych pracownikow okreslajg i przeprowadzajg dla kazdego
pracownika ich bezposredni przetozeni w granicach zadan okreslonych ramowymi zakresami
czynnosci.

2. Z zakresem czynnosci pracownik jest zapoznawany w dniu rozpoczecia pracy na danym

stanowisku pracy. W razie potrzeby zakres czynnosci winien by¢ na biezgco aktualizowany.
Przyjecie zakresu czynnosci do wiadomosci i wykonania - pracownik potwierdza podpisujac
umowe o prace z okreslonym zakresem czynnosci.

§23
Zastepstwa pracownikow nieobecnych i przekazywanie funkcji

1. Dla zapewnienia ciggtosci rytmu pracy Zespotu obowigzuje zasada planowych zastepstw na
wszystkich odcinkach pracy podczas czasowe] nieobecnosci pracownika spowodowanej
chorobg, urlopem, wyjazdem stuzbowym lub inng przyczyna.

2. Wyznaczony zastepca powinien by¢ zapoznany z powierzonymi mu obowigzkami, przez osobe
zastepowang, lub gdy warunki na to nie pozwalajg, przez bezposredniego zwierzchnika.
Zastepujacy obowigzany jest dbaé, aby biezgce czynnosci na powierzonym mu czasowo
odcinku pracy przebiegaty sprawnie.
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3. W razie zmiany obsady personalnej obowigzuje zasada protokolarnego przekazywania spraw,
odnoszaca sie w szczegdlnosci do zastepcow dyrektora, pielegniarki naczelnej, pielegniarek
oddziatowych, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz innych stanowisk kierowniczych
i samodzielnych stanowisk pracy. W odniesieniu do pozostatych pracownikow, zasada
protokolarnego przekazywania spraw obowigzuje wdwczas, jezeli to wynika z przepisow
prawa, lub moze by¢ stosowana, jezeli bezposredni przetozony uzna to za celowe.

§24
Petnomocnictwa

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw dotyczgcych majatku Zespotu
oraz do podejmowania w jego imieniu zobowigzan, wywotujgcych skutki finansowe,
uprawniony jest dyrektor a inne osoby tylko w granicach okreslonych upowaznieniem, ktore
moze by¢ udzielone przez dyrektora w formie odpowiedniego petnomocnictwa.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust.1, wygasajg wskutek:

a. cofniecia petnomocnictwa,
b. odwotania ze stanowiska, z ktérym jest zwigzane udzielenie petnomocnictwa,
c. rozwigzania stosunku pracy lub wygasniecia stosunku pracy z osobg umocowang,
d. $mierci umocowanego.
3. Ewidencje petnomocnictw prowadzi dziat kadr.

Klauzula informacyjna stosowania monitoringu

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej
RODO

1. Administratorem danych osobowych jest Szpital Pomnik Chrztu Polski, z siedzibg w GnieZnie
62-200, przy ul. Swietego Jana 9, wpisany do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem 0000002915, numer NIP: 784-20-08-454, REGON: 000315123, ktorej
akta rejestrowe przechowywane sg w Sadzie Rejonowym Poznan — Nowe Miasto | Wilda
w Poznaniu, IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego. Numer telefonu: 61 222
80 00 email: poczta@zoz.gniezno.pl

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych mozna
sie z nami kontaktowac pod adresem iodo@zoz.gniezno.pl
3. Dane zapisane w formie monitoringu wizyjnego i/lub nagran dzwiekowych sg przetwarzane

przez Administratora w celu zwiekszenia szeroko rozumianego bezpieczenstwa porzadku
publicznego oraz poprawy ochrony mienia pacjentéw, pracownikow, oséb wspdtpracujgcych
i 0séb przebywajgcych na terenie Szpitala.

4, Monitoring stosujemy w budynkach szpitalnych wchodzacych w sktad catej jednostki
publicznej jak rowniez wokof terenu i przestrzeni Szpitala.

5. Dane osobowe w zakresie wizerunku sg przetwarzane przez Administratora na podstawie art.
6 ust. 1 lit. f. Rozporzadzenia RODO.

6. Administrator dba o poufnos¢ danych, jednak z uwagi na koniecznos¢ wypetnienia celu

przetwarzania, moze udostepnia¢ dane podmiotom, z ktérymi ma zawarte odrebne umowy na
Swiadczenie ustug, w tym podmiotom ustug zaopatrujgcych Administratora w rozwigzania
techniczne i informatyczne, podmiotom $wiadczgcym ustugi ochrony osdb i mienia,
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10.

11.

12.

13.

podmiotom kontrolujgcym lub innym podmiotom upowaznionym na postawie przepisow
prawa.

Nagrania zarejestrowane przez monitoring z pomieszczern ogdlnodostepnych, zawierajgce
dane osobowe przetwarza sie wytgcznie do celéw zapewnienia bezpieczestwa pacjentow
i pracownikéw tych pomieszczen i sg one przechowywane maksymalnie 90 dni. Wyjatek
stanowi ztozenie pisma i zajecie nagrania przez Prokurature lub Policje dla celéw dowodowych
prowadzonych przez nich postepowaniach.

Przetwarzanie danych osobowych za pomocg systemu monitoringu wizyjnego obejmuje czesé
obszaru znajdujgcego sie wewnatrz budynkdéw oraz tereny na zewnatrz i wokét obiektow
nalezgcych do jednostek Szpitala.

Przetwarzanie danych osobowych za pomocg systemu nagrywania dzwieku obejmuje
pofaczenia telefoniczne przychodzace jak i wychodzace.

Pacjent posiada prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo
whniesienia sprzeciwu, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
do innego Administratora, lub jezeli przetwarzanie odbywa sie na postawie zgody prawo do jej
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Szpital Pomnik Chrztu Polski informuje, iz dane uzyskane w wyzej wskazany sposdb nie
podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez profilowaniu.

Osobom przebywajgcym na terenie Szpitala przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w razie przetwarzania danych osobowych z naruszeniem
przepiséw RODO, Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018
r. poz. 1000 ze zm.) oraz wszelkich innych regulacji krajowych stuzgcych stosowaniu RODO,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych narusza przepisy RODO.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do parnstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j
tj. poza teren Unii Europejskie;j.

Przepisy koncowe

Regulamin organizacyjny Zespotu zostat nadany przez Dyrektora.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym zastosowanie majg odrebne
przepisy.

Podanie regulaminu do wiadomosci pacjentéw nastepuje poprzez udostepnienie
go, na wniosek pacjenta, a takze na stronie internetowej www.szpitalpomnik.pl.
Postanowienia regulaminu zostajg podane do wiadomosci zatrudnionych w Zespole.

Date wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu okresla zarzgdzenie Dyrektora.

Zatgczniki

Zatgcznik nr 1 — Schemat struktury organizacyjnej

Zatgcznik nr 2 — Wysokos¢ optat za udzielanie $wiadczen zdrowotnych nie finansowanych ze srodkow
publicznych

Zatgcznik nr 3 - Wysokos¢ optat za udostepnianie dokumentacji medycznej
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego - Wysokos¢ optat za udzielanie Swiadczen zdrowotnych
sSwiadczeniobiorcom, ktorym nie przystuguje prawo finansowania swiadczen ze srodkéw publicznych. *

Cennik badan TK i RTG

L.p. Nazwa badania Cena (zt)

RTG Z OPISEM 48,00

RTG Z OPISEM 44,00

RTG Z OPISEM Z SOR 48,00

4 | TK badanie gtowy - bez srodka kontrastowego 280,00
5 | TK badanie gtowy - bez srodka kontrastowego 260,00
6 | TK badanie gtowy - bez srodka kontrastowego z SOR 280,00
7 | TK badanie gtowy - bez i ze srodkiem kontrastowym (tgcznie) 350,00
8 | TK badanie gtowy - bez i ze sSrodkiem kontrastowym (tacznie) 330,00
9 | TK badanie gtowy - bez i ze Srodkiem kontrastowym (tgcznie) z SOR 350,00
10 | TK badanie innej okolicy anatomicznej bez srodka kontrastowego 280,00
11 | TK badanie innej okolicy anatomicznej bez srodka kontrastowego 260,00
12 | TK badanie innej okolicy anatomicznej bez srodka kontrastowego z SOR 280,00
13 | TK innej okolicy anatomicznej bez i ze srodkiem kontrastowym (tgcznie) 350,00
14 | TK innej okolicy anatomicznej bez i ze srodkiem kontrastowym (tgcznie) 330,00
15 | TK innej okolicy anatomicznej bez i ze srodkiem kontrastowym (tgcznie) z SOR 350,00
16 | TK badanie dwdch okolic anatomicznych bez i z Srodkiem kontrastowym (tgcznie) 470,00
17 | TK badanie dwdch okolic anatomicznych bez i z srodkiem kontrastowym (tgcznie) 450,00
18 | TK badanie dwdch okolic anatomicznych bez i z srodkiem kontrastowym (tgcznie) z SOR 470,00
19 | TK badanie dwdch okolic anatomicznych bez srodka kontrastowego 400,00
20 | TK badanie dwdch okolic anatomicznych bez srodka kontrastowego 380,00
21 | TK badanie dwdch okolic anatomicznych bez srodka kontrastowego z SOR 400,00
22 | TK badanie trzech okolic anatomicznych bez i z Srodkiem kontrastowym (tgcznie) 550,00
23 | TK badanie trzech okolic anatomicznych bez i z Srodkiem kontrastowym (tgcznie) 530,00




24 | TK badanie trzech okolic anatomicznych bez i z srodkiem kontrastowym (tgcznie) z SOR 550,00
25 | TK badanie trzech okolic anatomicznych bez srodka kontrastowego 480,00
26 | TK badanie trzech okolic anatomicznych bez $rodka kontrastowego 460,00
27 | TK badanie trzech okolic anatomicznych bez $rodka kontrastowego z SOR 480,00
28 | TK badanie czterech okolic anatomicznych bez i z Srodkiem kontrastowym 640,00
29 | TK badanie czterech okolic anatomicznych bez i z Srodkiem kontrastowym 610,00
30 | TK badanie czterech okolic anatomicznych bez i z Srodkiem kontrastowym z SOR 640,00
31 | TK badanie czterech okolic anatomicznych bez srodkiem kontrastowego 570,00
32 | TK badanie czterech okolic anatomicznych bez srodkiem kontrastowego 540,00
33 | TK badanie czterech okolic anatomicznych bez srodkiem kontrastowego z SOR 570,00
34 | TK badanie pieciu okolic anatomicznych bez i z Srodkiem kontrastowym (tacznie) 700,00
35 | TK badanie pieciu okolic anatomicznych bez i z Srodkiem kontrastowym (tacznie) 680,00
36 | TK badanie pieciu okolic anatomicznych bez i z srodkiem kontrastowym (tgcznie) z SOR 700,00
37 | TK badanie pieciu okolic anatomicznych bez srodka kontrastowego 630,00
38 | TK badanie pieciu okolic anatomicznych bez srodka kontrastowego 610,00
39 | TK badanie pieciu okolic anatomicznych bez srodka kontrastowego z SOR 630,00
0 TK bat.janie szesciu i wiecej okolic anatomicznych bez i z srodkiem kontrastowym 770,00
(tacznie)
a TK bat.janie szesciu i wiecej okolic anatomicznych bez i z srodkiem kontrastowym 750,00
(tacznie)
a2 TK bat.janie szesciu i wiecej okolic anatomicznych bez i z srodkiem kontrastowym 770,00
(tacznie) z SOR
43 | TK badanie szesciu i wiecej okolic anatomicznych bez srodka kontrastowego 700,00
44 | TK badanie szesciu i wiecej okolic anatomicznych bez srodka kontrastowego 680,00
45 | TK badanie szesciu i wiecej okolic anatomicznych bez srodka kontrastowego z SOR 700,00
46 | TK angiografia (z wytgczeniem angiografii tt wiericowych) 600,00
47 | TK angiografia (z wytgczeniem angiografii tt wierncowych) 550,00
48 | TK angiografia (z wytgczeniem angiografii tt wiencowych) z SOR 600,00
49 TK badanie wielofazowe innej okolicy anatomicznej (obejmuje badanie podstawowe bez 390,00

srodka kontrastowego i nie mniej niz dwie fazy ze srodkiem kontrastowym)




TK badanie wielofazowe innej okolicy anatomicznej (obejmuje badanie podstawowe bez

>0 srodka kontrastowego i nie mniej niz dwie fazy ze sSrodkiem kontrastowym) 350,00
51 TK badanie wielofazowg i'nnej c?k.olif:}/ anfa\tomicznelj (obgjmuje badanie podstawowe bez 390,00
srodka kontrastowego i nie mniej niz dwie fazy ze srodkiem kontrastowym) z SOR
Cennik badan USG i endoskopii

Lp. Nazwa badania Cena (zt)
1. USG jamy brzuszne;j 100,00
2 USG jamy brzusznej pediatryczne 100,00
3. USG narzagddw miednicy matej 80,00
4, USG tarczycy 80,00
5. USG szyi 80,00
6. |USG jader 80,00
7. USG Doppler Duplex 120,00
8. USG dopochwowe 80,00
9. USG przezciemieniowe 80,00
10. | USG piersi 100,00
11. | Gastroskopia 80,00
12. | Test urazowy 20,00
13. | Pobieranie wycinka na badanie histopatologiczne 40,00
14. |Kolonoskopia 300,00
15. | Kolonoskopia z polipektomia 400,00
16. | Sigmoidoskopia 80,00
17. |ECHO serca 80,00
18. | Spirometria 25,00
19. | Audiometria 20,00
20. | Mammografia z opisem 95,00
21. | Mammografia z opisem i USG piersi 150,00




Cennik porad specjalistycznych

Lp. Poradnia Cena (z1)
1 Chirurgiczna 80,00
2 Chirurgii urazowo — ortopedycznej 80,00
3 Okulistyczna 80,00
4 Reumatologiczna 80,00
5 Ginekologiczno — Potoznicza 80,00
6 Endokrynologiczna 80,00
7 Urologiczna 90,00
8 Kardiologiczna 80,00

Cennik badan laboratoryjnych

Lp. Nazwa badania Cena (zt)
1. OB 6,00
2. Morfologia(Hb, Er, Leu, Ht, ptytki, rozmaz) 10,00
3. Ptytki krwi metodg komorowa 10,00
4, Ptytki krwi — cytrynian 10,00
5. Retikulocyty 8,00
6. Rozmaz krwi obwodowej metodg manualng 15,00
7. Bezwzgledna liczba eozynocytéw 12,00
8. Czas krwawienia 5,00
9. Wskaznik protrombinowy ( PT) 11,00
10. | Czas kaolinowo-kefalinowy (APTT) 11,00
11. Fibrynogen 15,00
12. D-dimery 34,00
13. Glukoza (surowica, osocze, mocz) 7,00
14. | Zelazo 8,00
15. [ TIBC 12,00
16. Magnez (surowica lub mocz) 8,00
17. Na i K (surowica lub mocz) 16,00




18. | Wapn (surowica lub mocz) 7,00
19. Fosforany (surowica lub mocz) 6,00
20. Chlorki 8,00
21. RKZ (gazometria) 15,00
22. Bilirubina catkowita 7,00
23. | Bilirubina zwigzana (bezposrednia) 8,00
24. Biatko catkowite 7,00
25. Albuminy 6,00
26. ALAT 7,00
27. ASPAT 7,00
28. | ALP (fosfataza zasadowa) 8,00
29. | ACP (fosfataza kwasna catkowita) 7,00
30. | ACP-P (fosfataza kwasna prostatyczna) 7,00
31. | Amylaza (surowica, mocz) 9,00
32. CPK 8,00
33. Kreatynina (surowica lub mocz) 8,00
34. Klirens kreatyniny 15,00
35. Mocznik (surowica lub mocz) 7,00
36. Kwas moczowy (surowica lub mocz) 7,00
37. | Cholesterol catkowity 7,00
38. Cholesterol HDL 8,00
39. | Triglicerydy 8,00
40. Profil lipidowy (Chol, HDL, TG, LDL) 24,00
41. | HbAlc (hemoglobina glikowana) 30,00
42. | Czynnik reumatoidalny —RF 15,00
43. Biatko CRP 17,00
44, ASO 15,00
45, Badanie ogdlne moczu 9,00
46. Badanie ogdlne moczu metodg manualng 11,00




47. Biatko w moczu 9,00
48. Dobowa utrata biatka 9,00
49, Badanie ptynu moézgowo-rdzeniowego 30,00
50. Badanie ptynu z jamy ciata 10,00
51. Sonda dwunastnicza w kierunku Lamblii Intestinalis 15,00
52. Badanie katu na pasozyty (1x) 12,00
53. Badanie katu na krew utajong 15,00
54. Badanie katu w kierunku Lamblii Intestinalis (test immunochromatograficzny) 24,00
55. Badanie wymazu na obecno$¢ Enterobius vermicularis 12,00
56. | VDRL 15,00
57. | Grupa krwi (ABO i Rh) 57,00
58. Przeciwciata odpornosciowe (zakresu serologii grup krwi) 52,00
59. | Proba zgodnosci krwi (préba krzyzowa) 52,00
60. Bezposredni test antyglobulinowy (BTA) 32,00
61. | Tyreotropina (TSH) 21,00
62. | Tyroksyna wolna (FT4) 23,00
63. | Trijodotyronina wolna (FT3) 23,00
64. | Anty-TG 32,00
65. | Anty-TPO 27,00
66. | Antygen karcinoembrionalny (CEA) 30,00
67. | CA125 36,00
68. | CA15-3 35,00
69. | CA19-9 30,00
70. | Specyficzny antygen prostaty catkowity (PSA) 31,00
71. AFP 28,00
72. Prolaktyna (PRL) 27,00
73. Hormon luteinizujacy (LH) 27,00
74. Hormon folikulotropowy (FSH) 27,00
75. Estradiol (E2) 27,00




76. Progesteron (PRG) 27,00
77. Testosteron 28,00
78. | BHCG 33,00
79. Troponina 27,00
80. | BNP 60,00
81. Digoksyna 35,00
82. Prokalcytonina 80,00
83. HbsAg 20,00
84. HCV — przeciwciata 35,00
85. | HIV (anty-HIV1, anty- HIV2, p24) 35,00
86. | Anty-HBS 30,00
87. | Toksoplazmoza w klasie 1gG (TOXO IgG) 30,00
88. | Toksoplazmoza w klasie IgM (TOXO IgM) 40,00
89. | Cytomegalia w klasie I1gG 30,00
90. | Cytomegalia w klasie IgM 30,00
91. Roézyczka w klasie 18G 25,00
92. Roézyczka w klasie IgM 35,00
93. | Witamina B12 30,00
94, Kwas foliowy 30,00
95. Ferrytyna 30,00
96. 25 OH Witamin D Total 55,00
97. IgE catkowite 27,00
98. Profil pediatryczny (27 alergendw) 180,00
99. | Profil pokarmowy (20 alergenéw) 160,00
100. | Profil wziewny (20 alergendw) 160,00
101. | Profil Litewski (36 alergendw) 200,00
102. | Profil DPA-Dx mleko 110,00
103. | Dehydrogenaza mleczanowa (LDH) 8,00

104. | Gamma-glutamylotransferaza (GGTP) 8,00




105. | Narkotyki w moczu (Benzodiazepiny, Kokaina, Opiaty, Marihuana, Amfetamina) 50,00
106. | Anty-CCP IgG 70,00
107. | AMH — ocena rezerwy jajnikowej 140,00
108. | Insulina 31,00
109. | Kortyzol 30,00
110. | Wankomycyna 45,00
111. | SARS-CoV-2 met. real time RT-PCR 500,00
112. | Przeciwciata SARS-CoV-2 (w tym IgG) 75,00
113. | Przeciwciata SARS CoV-2S (IgG) — metod3 ilosciowg 115,00
114. | Cholesterol LDL — metodg bezposrednia 15,00
115. | Badanie SARS-CoV-2 — test antygenowy 130,00
116. Pane.l do wykrywania bakterii, wirusow i pasozytéw jelitowych — met. Nested 700,00
multipleks PCR

* Ceny za hospitalizacje wynikajq z aktualnie obowiqzujgcego zarzqdzenia Prezesa NFZ w sprawie zawierania i
realizacji umow w rodzaju leczenie szpitalne.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego - Wysokos¢ optat za udostepnianie dokumentacji
medycznej

Za udostepnienie dokumentacji medycznej przez sporzadzenie jej wyciggu, odpisu, kopii lub wydruku,
na informatycznym nosniku danych, przez sporzadzenie kopii w formie odwzorowania cyfrowego
(skanu) podmiot udzielajacy Swiadczen zdrowotnych moze pobiera¢ optate, w wysokosci okreslonej
w obowigzujgcych przepisach.

Osoba ubiegajgca sie o wydanie dokumentacji medycznej ponosi koszty zwigzane z udostepnieniem
dokumentacji medycznej w wysokosci okreslonej w art. 28 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta, tj. optata za:

e jedng strone wyciggu albo odpisu dokumentacji medycznej — nie moze przekraczac 0,002,

e jedng strone kopii albo wydruku dokumentacji medycznej — nie moze przekraczac¢ 0,00007,

e udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym nosniku danych — nie moze
przekracza¢ 0,0004

— przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtaszanego przez Prezesa Gtdwnego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” na
podstawie art. 20 ogtoszenie w "Monitorze Polskim" pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, poczawszy od pierwszego dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym nastgpito ogtoszenie.!

Przedmiotowej opfaty nie pobiera sie w przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej
pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zgdanym zakresie.

i Szczegdtowe informacje nt. udostepniania dokumentacii medycznej, w tym formularz wniosku o udostepnienie
dokumentacji medycznej dostepne sg na stronach internetowych Szpitala.



