Zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Opieki Zdrowotnej w Bolestawcu

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ORAZ SAMODZIELNYCH

I.

STANOWISK PRACY

PION DYREKTORA

§1

GEOWNA KSIEGOWA — NG

1. Glowna Ksiggowa podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Glownej Ksiggowej podlega bezposrednio Dziat Ksiegowosci.
3. Do obowigzkow Glownej Ksiegowej nalezy w szczegdlnoscei:

1Y)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci Zespotu zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami w szczegolnosci ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach
publicznych.

dokonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi Zespotu,

opracowywanie plandéw finansowych w tym inwestycyjnych i nadzdér nad ich
realizacja,

wstepna kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

przygotowywanie analiz dotyczacych sytuacji finansowej Zespotu,

nadzér nad sporzadzaniem obowigzkowej sprawozdawczosci finansowe;,

nadzoér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z kontrolg finansowa,

nadzoér nad Dzialem Ksiegowosci /nadzorowanie caloksztaltu spraw w zakresie
rachunkowosci  wykonywanych przez podleglych pracownikéw Dziatu
Ksiggowosci /.

§2

DZIAE KSIEGOWOSCI — NGK

1. Dzial Ksiegowosci podlega bezposrednio Gtownej Ksiegowe;j.
2. Dzial Ksiegowos$ci wykonuje czynnosci z zakresu:

1)
2)
3)

finansow,
ewidencji materiatowe;j,
ewidencji Srodkow trwatych,
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Zadania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

4) ewidencji kosztowej,

5) gospodarki kasowe;j,

6) planowania.

3. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola formalno-rachunkowa, dekretowanie i ewidencja dokumentéw
ksiegowych,

2) prowadzenie i ewidencja obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego, biezgca analiza
zobowigzan i naleznoéci,

3) prowadzenie tabeli amortyzacji $rodkdw trwatych

4) ksiggowanie operacji gospodarczych,

5) rozliczanie kosztéw na $rodki zadaniowe i pomocnicze,

6) kontrola obrotu magazynowego i rozliczanie inwentaryzacji,

7) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy,

8) wystawianie faktur na podstawie zleceti os6b merytorycznie odpowiedzialnych
za sprzedaz,

9) ewidencja i rozliczanie zobowiazan publicznoprawnych,

10) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

11) sporzadzanie analiz ekonomicznych.

§3

NACZELNA PIELEGNIARKA — NP
1. Naczelna Pielggniarka jest samodzielnym stanowiskiem kierowniczym, bezposrednio
podlegtym Dyrektorowi, natomiast w sprawach merytorycznych Z-cy Dyrektora ds.
Lecznictwa.
2. Naczelna Pielggniarka zarzadza i kieruje gléwnie kadra pielegniarska, potoznych
i ratownikoéw medycznych.
3. Naczelnej Pielggniarce podlegaja:
1) kierownicza kadra pielegniarska/potoznicza,
2) dzial fizjoterapii,
3) $redni personel medyczny (opiekun medyczny),
4. Do obowigzkéw Naczelnej Pielegniarki nalezy w szczegdlnodci:
1) organizacja i nadzorowanie $wiadczen calodobowej, kompleksowej opieki
pielegniarskiej, potozniczej w oddziatach szpitalnych,
2) zabezpieczanie i nadzorowanie $wiadczen pielegniarskich i potozniczych
w pracowniach i poradniach przyszpitalnych,
3) koordynowanie i nadzorowanie organizacji pracy pozostatego podleglego
personelu,
4) usprawnianie metod i sposobow pielegnowania poprzez wytyczanie celéw jakosci
opieki pielggniarskiej i potozniczej,
5) powolywanie zespoléw roboczych do realizacji okreslonych w swoim obszarze
celdéw i zadan,
6) wprowadzanie standardéw, procedur i instrukcji dotyczacych procesu
pielegnowania,

%ﬁ—
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Zadania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

7) udzial w tworzeniu polityki kadrowej w zakresie zapotrzebowania na opieke
pielggniarska, poloznicza w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych,
opracowywanie przy wspolpracy z pielggniarskg kadrg kierownicza minimalnych
norm zatrudnienia i przedkladanie w tym zakresie propozycji Dyrektorowi,

8) uczestniczenie w przeprowadzaniu rekrutacji i wyborze o0s6b na stanowiska
pielegniarskie, potoznicze, ratownicze,

9) nadzorowanie adaptacji zawodowej podlegtego personelu,

10) organizowanie, propagowanie i motywowanie podleglego personelu do udziatu we
wszelkich formach doskonalenia zawodowego,

11) usprawnianie organizacji metod pracy podleglego personelu, sprawowanie
nadzoru nad wlasciwym wyposazeniem stanowisk pracy, takze pod katem
spelniania przepiséw bhp i p/poz., stanem zdrowotnym personelu oraz dbanie o ich
sprawy bytowe,

12) przeprowadzanie wizytacji i kontroli w zakresie dyscypliny pracy, poprawnego
prowadzenia dokumentacji, stosowania 1 przestrzegania obowigzujgcych
przepisow prawa w tym wewngtrznych aktéw normatywnych podleglego
personelu oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji pokontrolnej,

13) wspétpraca z placowkami dydaktycznymi w zakresie odbywania praktyk
zawodowych, sprawowanie nadzoru nad ich przebiegiem,

14) wspotpraca z Okregowa Izba Pielegniarek i Poloznych, w obrebie ktorej znajduje
sie Zespot,

15) sprawowanie nadzoru w zakresie dotyczacym Zywienia poprzez:

a) nadzorowanie opracowywania dziennych racji pokarmowych dla pacjentow
zgodnie z obowiazujagcymi zasadami zywienia, zaleceniami lekarskimi
i w zaleznosci od jednostki chorobowej,

b) dobieranie produktoéw uwzgledniajac ich wartosci odzywcze,

c) ocena jadlospisow pod katem wartosci odzywezych,

d) nadzorowanie realizacji zleconych diet oraz sposobu i zasad ich dystrybucii,

e) planowanie oraz wnikliwa ocena jadlospiséw pod wzgledem wartosci
odzywczej,

f) nadzorowanie realizacji zamo6wionych diet zleconych przez lekarza,

g) ocenianie jakosci i estetyki wykonania potraw,

h) nadzorowanie zabezpieczania oraz sposobu pobrania i czas przechowywania
probek zywno$ciowych,

i) prowadzenie stosownej w tym wzgledzie dokumentacji (sporzadzanie
zestawien ilosci zaméwionych positkow z ich rzeczywista realizacjg),

j) prowadzenie edukacji pacjentéw w zakresie zywienia.

k) Scista wspétpraca z lekarzami zlecajacymi indywidualne diety dla pacjentow,

1) kontakty z pacjentami i ich rodzinami, udzielanie porad w zakresie zywienia

Zespol Opieki Zdrowotnej w Bolestawcu Strona 3



Zadania poszczego6lnych komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

§4

DZIAY. ROZLICZEN I STATYSTYKI MEDYCZNEJ — NSM

1. Dzialem Rozliczen i Statystyki Medycznej kieruje Kierownik, ktory podlega
Dyrektorowi.

W skiad dzialu wchodza:

1) stanowiska pracy ds. rozliczen

2) sekretarki medyczne.

2.

. Do zadan dziahu nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie rozliczen:

2)

a) przygotowywanie ofert konkursowych w celu zawierania uméw o udzielanie
swiadczen zdrowotnych z Narodowym Funduszem Zdrowia,

b) prowadzenie elektronicznej sprawozdawczosdci do Narodowego Funduszu
Zdrowia z wykonania kontraktu (zgodnie z postanowieniami obowigzujgcych
umdw na udzielanie $wiadczen zdrowotnych),

¢) wspdlpraca z oddziatami, poradniami i pracowniami w sprawach dotyczgcych
rozliczenia $wiadczen zdrowotnych oraz prowadzenie w tym zakresie
doradztwa,

d) dbanie o prawidlowy system rozliczen wykonywanych przez Zespol
Swiadczen,

e) wystawianie indywidualnych faktur za leczenie osobom nieubezpieczonym,

f) zbieranie i analizowanie informacji o §wiadczeniach zdrowotnych udzielanych
na podstawie zawartych przez Zesp6! uméw z innymi podmiotami lub osobami
fizycznymi,

g) przygotowywanie  miesigcznych  zbiorczych  zestawien dotyczacych
udzielonych przez Zespé! $wiadczen zdrowotnych w celu rozliczen
wewnetrznych,

h) przygotowywanie zestawien oraz rozliczanie uméw na zakup $wiadczen
zdrowotnych oraz  $wiadczen zdrowotnych udzielonych  pacjentom
hospitalizowanym w Zespole oraz badan ambulatoryjnych wykonywanych w
innych placowkach medycznych,

i) prowadzenie korespondencji zwigzanej z udostepnianiem dokumentacji
medycznej na potrzeby 0sob fizycznych oraz instytucji zewnetrznych,

j) wspolpraca z os$rodkami pomocy spolecznej, Powiatowym Urzgdem Pracy,
ZUS, KRUS oraz instytucjami ubezpieczeniowymi,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem orzeczen, opinii lekarskich
1 innych za$wiadczen dla pacjentéw (na wniosek pacjentow, sadow, zakladow
pracy, towarzystw ubezpieczeniowych itp.).

W zakresie statystyki:

a) zbieranie i opracowywanie danych z zakresu statystyki medyczne;j,

b) koordynacja i nadzdr nad dziatalnoscig statystyczng jednostek Zespotu,

¢) wspblpraca w zakresie sprawozdawczosei z zewnetrznymi podmiotami,
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d) przekazywanie do wiasciwych organow zgloszenn pacjentéw przyjetych
do Szpitala chorych na choroby nowotworowe, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4. Sekretarki medyczne podlegajg bezposrednio kierownikowi Dziatu Rozliczen i

Statystyki Medyczne;.

. Do zadan sekretarek medycznych nalezy w szczegdlno$ci:

1) sprawdzanie kompletnosci indywidualnej dokumentacji medycznej pod wzgledem
spelniania wymagan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz
wewngtrznych procedur i instrukeji,

2) przekazywanie sprawdzonej i kompletnej dokumentacji do archiwum,

3) zwrot sprawdzonej niekompletnej dokumentacji wraz z informacja o zakresie
danych niezbednych do uzupelnienia,

4) prowadzenie dokumentacji medycznej w takim zakresie jakim jest to dopuszczalne
prawem przez sekretarki medyczne (lekarz i pielegniarka udzielajacy $wiadczen
zdrowotnych pacjentowi dokonuje wpiséw w dokumentacji medycznej
potwierdzajac to wlasnym podpisem i pieczatka),

5) wydawanie pacjentom kart informacyjnych,

6) uzupetianie danych w czesci administracyjnej kart zgonow,

7) sprawdzanie 1 weryfikacja dokumentdw upowazniajagcych do Korzystania
z bezplatnych swiadczen zdrowotnych,

8) udzielanie informacji pacjentom w zakresie pracy oddziatéw, udzielanych
Swiadczen zdrowotnych oraz warunkéw ich realizacji pod wzgledem formalnym
1 finansowym,

9) przygotowywanie kopii, odpisdw, wyciggdw z dokumentacji medyczne;j,

10) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci oddziatow,

11) przygotowywanie, aktualizowanie i1 wprowadzanie danych rozliczeniowo-
statystycznych do baz danych oraz przekazywanie ich przetozonemu najpozniej
3 dni (robocze), po zakonczeniu miesigca , ktorego dotyczg.

§5

DZIAY. KADR I PEAC — NKP
1. Dzialem Kadr i Plac kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. W skiad Dziatu wchodza:

1) stanowiska w zakresie prowadzenia spraw kadrowych, ptacowych i socjalnych,

2) stanowiska do spraw ubezpieczen spolecznych,

3) stanowisko ds. uméw cywilnoprawnych (pracownicze kontrakty i umowy
zlecenia).

Do zadan Dzialu nalezy w szczegodlnosci:

1) W zakresie spraw kadrowych:

a) wspolpraca z kierownikami w zakresie prowadzenia rekrutacji i zatrudnienia
pracownikéw zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi oraz w zakresie stazu
pracy pracownikéw, wynagrodzenia, karania, awansowania, przenoszenia
1 zwalniania,
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2)

3)

b)

c)

d)
€)

f)

g)

h)
i)
1)
k)
D

tworzenie i nadzorowanie planu szkolefi zgodnie z obowigzujgcg w Zespole
procedura,

przeprowadzanie wstgpnej weryfikacji zawodowej kandydatéw do pracy,
kierowanie do akceptacji w dziale/oddziale, w ktorym kandydat bedzie
zatrudniony,

prowadzenie dokumentacji personalnej,

kontrolowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy, efektywnego i racjonalnego
wykorzystania czasu pracy,

kontrola prawidlowosci wykorzystania urlopéw wypoczynkowych zgodnie
z planem,

przygotowywanie ~ wnioskéw dotyczacych przyjmowania, zwalniania,
przenoszenia i awansowania pracownikow,

sporzadzanie raportdw zatrudnienia do celow sprawozdawczych,

sporzadzanie i przekazywanie dokumentacii do ZUS,

kontrolowanie i sporzadzanie ewidencji czasu pracy,

sporzgdzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji kadrowe;.

W zakresie spraw socjalnych:

a)
b)

c)
d)

€)

planowanie i gospodarowanie s$rodkami zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

badanie potrzeb bytowych i socjalnych pracownikéw oraz mozliwosci
ich zaspakajania,

inicjowanie i organizowanie réznych form $wiadczen socjalnych,

wspolpraca z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi w zakresie spraw
socjalnych,

prowadzenie dokumentacji  dziatalnodci  socjalnej oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie.

W zakresie spraw dotyczgcych plac:

a)

b)
c)

d)

prawidlowe i terminowe sporzadzanie listy plac na podstawie dokumentow
zrodtowych,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

pokonywanie  potracen z  wynagrodzen pracownikow  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

terminowe sporzadzanie i przekazywanie do wlasciwych urzedéw skarbowych
deklaracji PIT z tytuhu dokonywanych wyplat i potrgcen zaliczek na podatek
dochodowy,

terminowe sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
dekretacja listy ptac z podziatem na koszty,

terminowe przekazywanie dokumentacji PFRON,

obliczanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow
chorobowych,

przygotowywanie na potrzeby emerytalno - rentowe dokumentow
niezbednych do przedtozenia w Zakladzie Ubezpieczen Spotecznych,

Zespot Opieki Zdrowotnej w Bolestawcu Strona 6



Zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

j) przesylanie informacji dotyczacych rencistow i emerytéw zatrudnionych
w Zespole o osigganych przychodach dla potrzeb ZUS,

k) wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen spolecznych w zakresie prowadzenia
dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowe;j,

1) nalezyte zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw placowych zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

§6
DZIAY. ADMINISTRACYJNY - NA
1. Dziatem Administracji kieruje Kierownik, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi.
Kierownikowi Dziatu podlegaja:
1) Sekcja Techniczno - Gospodarcza.
a) Sekcja Techniczno-Gospodarcza, kieruje Kierownik, ktéremu podlegajg
stanowiska pracy o charakterze:

— gospodarczym,
— technicznym,
— obshugi

2) Sekcja Transportu i Dozoru.

a) Sekcja Transportu i Dozoru, kieruje Kierownik, ktéremu podlegaja stanowiska
pracy o charakterze:
— obstugi,
— transport wewnetrzny.

3) Informatycy,

4) Pralnia,

5) Magazyn,

6) Sekcja Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowsg eksploatacja nieruchomosci, instalacji
i urzadzen zwigzanych z budynkiem,

2) przeprowadzanie okresowych przegladow nieruchomosci i instalacji zgodnie
z przepisami prawa budowlanego oraz w celu zapewnienia niezbednych napraw,
remontow i zabiegdw konserwacyjnych,

3) organizowanie i kontrolowanie przeprowadzanych konserwacji napraw i remontéw
oraz racjonalnego wykorzystania zuzytych srodkdw rzeczowych i finansowych,

4) sporzgdzanie planow remontdéw i modernizacji,

5) zapewnienie niezbednej konserwacji, przegladéw okresowych, napraw i remontéw
sprzetu 1 aparatury medycznej poprzez zabezpieczenie ustug wyspecjalizowanych
jednostek serwisu technicznego,

6) prowadzenie wymaganej prawem budowlanym dokumentacji (w tym ksigzki
obiektow budowlanych) oraz utrzymanie budynkéw w nalezytym stanie technicznym,

7) zabezpieczenie niezbednej dokumentacji projektowej dla remontéw oraz dla
postgpowan przetargowych.

8) rozliczanie zuzycia mediéw oraz rozliczanie materialow zuzytych przez stuzby
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konserwacyjne,

9) prowadzenie dzialalno$ci administracyjno - gospodarczej, w tym wynajmu
pomieszczen i terenu,

10) nadzor nad prawidtows dziatalnoscig w zakresie przechowywania zwtok,

11) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrona srodowiska, a w szczegdlnosci
staly dozor nad terminowym wywozem odpadéw oraz ich utylizacja,

12) zabezpieczenie w zakresie mienia Zespolu,

13) troska o wyglad zewnetrzny obiektoéw, utrzymanie w czystosci posesji Zespotu, jego
otoczenia i pomieszczen gospodarczych,

14) zabezpieczenie Zespolu na wypadek klgsk zywiotowych,

15) przeprowadzanie i nadzor nad dezynsekcja, dezynfekcja i deratyzacjg Zespotu,

16) prowadzenie spraw energetycznych w zakresie:

a) zapewnienia prawidlowej gospodarki paliwowo - energetycznej i cksploatacji
sprzgtu technicznego,

b) zapewnienie cigglosci zasilania obiektéw w energie¢ elektryczng, a w razie awarii
sieci energetycznej poprzez zasilanie z agregatéw pradotworczych,

¢) opracowywanie planéw zabiegéw konserwacyjnych oraz modernizacji instalacji
energetycznych, sanitarnych i funkcjonalnych oraz zapewnienie ustug serwisu w
ramach posiadanych uprawnien.

d) prowadzenie gospodarki energetycznej oraz nadzor nad przestrzeganiem norm
zuzycia energii i jej oszczednosci,

e) sporzadzanie projektu planu zaopatrzenia w materialy i §rodki techniczne,

f) opracowywanie instrukcji w zakresie racjonalnej eksploatacji maszyn i urzadzen,
prowadzenie instruktazu w tym zakresie oraz systematyczna kontrola prawidlowej
eksploatacji,

g) w zakresie zaopatrzenia:

h) realizowanie zamowien wynikajacych z zawartych umow,

i) prowadzenie rejestru zamowien i faktur,

j) biezgca analiza realizacji zamoéwien i przedstawienie wnioskow,

k) przeprowadzanie biezacych i okresowych przegladéw standw magazynowych w
celu ujawnienia ewentualnych zapasow 1 przedstawienie wnioskéw, co do
mozliwosci ich zagospodarowania,

1) realizowanie zapotrzebowan skladanych przez oddzialy i komoérki organizacyjne
Zespotu,

m)koordynowanie praca kierowcy samochodu dostawczego 1 sanitarnego
oraz sprawowanie nadzoru nad wlasciwg i zasadna eksploatacjg pojazdow,

n) kontrola kart drogowych,

o) wiasciwa gospodarka opakowaniami zwrotnymi,

p) wspolpraca z Sekcja Zamoéwien Publicznych w zakresie prawidlowego
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego bedacego
w zakresie dziatania Dziahu,

q) wspolpraca z komorkg organizacyjng zajmujacg si¢ pozyskiwaniem Funduszy
Europejskich i innych w zakresie pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje
inwestycji, remontow, modernizacji i zakupu sprzgtu i aparatury medyczne;.

———— - - - -
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Zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

17) sprawowanie nadzoru w zakresie dotyczacym ushug pralniczych.

3. Do zadan informatykdéw nalezy w szczegolnoscei:

1) administrowanie siecig komputerowa Zespotu,

2) optymalizacja parametréw pracy oraz nadzér nad poprawnoscia funkcjonowania
zainstalowanych systemow informatycznych.

3) tworzenie wilasciwych warunkéw organizacyjno - technicznych zapewniajacych
bezpieczenstwo danych zgromadzonych na serwerach oraz ochrony danych
osobowych zawartych w zbiorach systeméw informatycznych,

4) wspdlpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie spraw zwigzanych z informatyzacja
Zespohu,

5) wspélpraca merytoryczna z dostawcami sprzgtu i systeméw informatycznych,
w szczegblnosei pomoc w integracji oprogramowania,

6) nadzér nad rozbudowa i modernizacja wszelkich struktur sieci informatycznej
na terenie Zespohu,

7) tworzenie, w uzgodnieniu zainteresowanymi uzytkownikami oraz kierownictwem
Zespolu, koncepcji informatyzacji Zespotu oraz ocena mozliwosci jej wdrozenia,

8) instalacja, konfigurowanie i nadzoér techniczny wykorzystywanego sprzetu
1 oprogramowania,

9) okresowa archiwizacja zasobdw sieciowych,

10)kontrola  legalnosci i  wykorzystywania oprogramowania zainstalowanego
na komputerach Zespotu,

11)konfigurowanie, obsluga i monitorowanie dostepu do Internetu oraz poczty
elektroniczne;j,

12)zapewnienie ochrony antywirusowej dla serwer6w 1 stacji roboczych oraz
zabezpieczanie przed niepowolanym dostepem do sieci z zewnatrz,

13)opiniowanie doboru systeméw operacyjnych, oprogramowania oraz sprzetu
teleinformatycznego w proponowanych przez inne komoérki organizacyjne
rozwigzaniach dotyczacych komputeryzacji,

14)planowanie dalszej rozbudowy i modernizacji infrastruktury informatycznej oraz
merytoryczny nadzor nad jednolitoscia infrastruktury sieci komputerowej,

15) opracowanie i aktualizowanie Polityki Bezpieczenstwa.

16)Prowadzenie zeszytu zdarzen i awarii zglaszanych telefonicznie i osobiscie zgodnie
z wymogami ISO.

17)Przyjmowanie 1 realizowanie pisemnych zlecen na wydruki recept zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem.

18) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania wewngetrznego systemu
telekomunikacyjnego.

19)Konfigurowanie i zapewnienie sprawnego dziatania centrali telefoniczne;j.

20) Obstuga nagtych zdarzen i awarii w Centrum Powiadamiania Ratunkowego.

4. Kierownikowi Dzialu Administracyjnego podlega rowniez Transport Wewngtrzny - NST.

1) Transport wewnetrzny petni w Zespole funkcje komorki pomocniczej.

2) Obsade transportu wewnetrznego tworzg pracownicy zatrudnieni na stanowisku
kierowca-robotnik gospodarczy posiadajacy uprawnienia do prowadzenia pojazdow,
w tym pojazdéw uprzywilejowanych.
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Zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

Do zadan Transportu Wewnetrznego nalezy transport miedzy innymi materiatow
biologicznych pobranych do badania, sprzgtu i innych materiatlow do sterylizacji oraz
produktow leczniczych i wyrobdéw medycznych z Apteki.

Transport Wewngetrzny odpowiedzialny jest rOwnie za:

a) odwozy pacjentow do domu po leczeniu szpitalnym,

b) przewozy pacjentéw na konsultacje medyczne do innych placowek,

¢) przewozy w ramach ustug POZ

d) transport krwi i preparatoéw krwiopochodnych ze stacji krwiodawstwa.

Do zadan Sekcji Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
na dostawy, ushugi i roboty budowlane,

2) przygotowywanie, uruchamianie i przeprowadzanie postgpowania o udzielanie
zamoOwien publicznych wedlug odpowiednich procedur,

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie okre§lonym przepisami Ustawy — Prawo
zamowien publicznych,

4) sporzadzanie rocznego planu zamoéwien publicznych Zespolu na podstawie
zgloszen przekazywanych przez komorki organizacyjne Zespotu,

5) prowadzenie sprawozdawczosci w/w zakresie,

6) kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami
publicznymi,

7) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie realizacji zawartych umow
przetargowych oraz zamoéwien do 30 000 euro,

8) przygotowywanie projektéw wnioskow i wystgpien do Prezesa Urzedu Zamdwien
Publicznych,

9) sporzadzanie projektéw umow i konsultowanie ich treécei z radcg prawnym,

10) przygotowywanie opinii w zakresie dopuszczalno$ci zmian tresci zawartych umow
przetargowych w przypadku wplywania propozycji aneksow do umow,

11) wspdlpraca w zakresie udzielania pomocy w formie doradztwa, konsultacji
komérkom organizacyjnym Zespolu oraz sporzadzania opisu przedmiotu
zamOwienia i szacowania jego wartosci.

12) kontrola realizacji zawartych umoéw przetargowych,

13) udziatl w pracach komisji przetargowej,

14) ocena ofert,

15) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji przetargowej,

16) nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan, zalatwiania
spraw w zakresie zamowien publicznych,

17) sprawne organizowanie i wykonywanie przydzielonych zadan.

§7

DZIAE SPRZEDAZY - NSP

il
2,

Dzialem Sprzedazy kieruje Kierownik, ktoéry bezposrednio podlega Dyrektorowi.
Do zadan Dziatu Sprzedazy nalezy w szczego6lnosci:
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1) sporzadzanie uméw i wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy przez Szpital
$wiadczen opieki zdrowotnych, badan diagnostycznych, sterylizacji
zainteresowanym podmiotom,

2) wspolpraca przy wycenie procedur medycznych,

3) opracowywanie projektow uméw 1 aneksow do umoéw, dotyczacych
ustug medycznych wykonywanych na rzecz podmiotéw nie bedgcych NFZ,

4) sporzadzanie miesigcznych rozliczen uméw oraz sprawozdan i innych informacji
przewidzianych umowami, opracowuje i analizuje przychody za$wiadczone
ushugi medyczne,

5) wystawianie faktur za wykonane ustugi medyczne w terminach wynikajacych z
umow,

6) opracowywanie informacji o $wiadczonych ushugach i obowigzujacych cennikach
za $wiadczone ushugi,

7) wspotpraca z kierownikami jednostek i komoérek organizacyjnych w opracowaniu
kosztéw  procedur medycznych i cennika za wykonywane ushugi
medyczne,

8) aktualizowanie cennika sprzedawanych ustug medycznych,

§8

SEKRETARIAT — NS
1. Sekretariat obstuguje sekretarka, ktéra bezposrednio podlega Dyrektorowi.
2. Do zadan pracownika sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora oraz jego Zastepey i kancelarii Zespotu,
2) zabezpieczenie sprawnego przeptywu korespondencji Zespotu,
3) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej na zewnatrz,
4) przekazywanie korespondencji do podpisu dyrektora i jego Zastepcy oraz zwrotnie
do wilasciwych komérek organizacyjnych,
5) udzielanie informacji w ramach posiadanych kompetencji,
6) prowadzenie rejestru i przygotowywanie do wysylki zgloszen o chorobach
zakaznych do sanepidu,
7) prowadzenie rejestru i przygotowywanie do wysylki zgloszen urodzen
noworodkow do urz¢du stanu cywilnego,
8) posredniczenie w kontaktach telefonicznych i osobistych Dyrektora i jego
Zastepey z interesantami 1 pracownikami,
9) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora i jego Zastepcy w zakresie przez nich
wskazanym, oraz pomoc w ich organizowaniu,

10) dorazne udzielanie informacji interesantom,
11) redagowanie krétkich pism i zawiadomien,

12) obstuga kserokopiarki i faksu,

13) wysyltanie poczty (pod nieobecnosci kierowcy).

“
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§9

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji, materialdw
i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Dyrektora Zespolu
planu ochrony informacji niejawnych w Zespole, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania po§wiadczenia lub je cofnigto,

8) przekazywanic ABW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa, lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa,

9) podejmowanie niezwlocznych dzialan w przypadku stwierdzenia naruszenia
w Zespole  przepisow o ochronie informacji niejawnych zmierzajacych
do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych
skutkow,

10) powiadomienie ABW w przypadku stwierdzenia w Zespole naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyze;j,

11) uczestniczenie w kursach i szkoleniach dotyczacych informacji niejawnych
organizowanych przez ABW,

12) organizowanie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych dla os6b
zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci zlecone w Zespole,

13) nadzorowanie komorek organizacyjnych Zespolu w zakresie przetwarzania
informacji pod wzgledem przestrzegania ochrony informacji niejawnych,

14) przetwarzanie informacji niejawnych i prowadzenie dokumentacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

15) zapoznawanie si¢ z obowigzujgcymi aktami prawnymi dotyczgcymi ochrony
informacji niejawnych, wdrazanie postanowien wynikajacych z tych aktéw oraz
nowelizacji na terenie Zespotu,

16) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych w prowadzonych przygotowaniach
1 wykorzystaniu stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa i ochrony ludnosci
cywilnej. Opracowywanie 1 aktualizowanie planéw, instrukcji i procedur zgodnie
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z przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz sprawowanie

nadzoru nad ich realizacja.

§10

RADCA PRAWNY - NR

1.

Do zadan radcy prawnego nalezy:
1) wydawanie opinii prawnych w sprawach:

2)

3)
4)

5)

a)
b)

c)
d)

D)

f)

g)
h)

i)

wydania przez Zespot aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

indywidualnych dotyczacych pracownikéw Zespotu skomplikowanych pod
wzgledem prawnym,

zawarcia umowy,

odmowy uznania zgloszenia roszczen,

spraw zwigzanych z postgpowaniem przed sadami i innymi organami
orzekajgcymi,

zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

umorzenia wierzytelnosci,

zawiadomienia wlasciwych organéw o mozliwosci popetnienia przestepstwa
na szkode Zespotu,

udzielanie komodrkom Zespotu opinii i porad prawnych oraz udzielanie
wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

informowanie komoérek organizacyjnych Zespotu o zmianach w obowigzujgcym
stanie prawnym oraz o uchybieniach w dzialalnosci komérek organizacyjnych
Zespotu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Zespohu,

wystepowanie w charakterze petnomocnika Zespotu w postepowaniu przed sagdami
1 innymi organami orzekajgcymi i egzekucyjnymi,

uczestniczenie w rokowaniach, ktoérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.

§11

DZIAL ORGANIZACYJIJNO-PRAWNY - NOP

1. Dziat Organizacyjno-Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. W sktad dzialu wchodzi rowniez Skladnica Akt.

3. Dzial Organizacyjno-Prawny wykonuje czynnosci z zakresu:

sporzadzanie i rozpowszechnianie wewngtrznych aktdw normatywnych, w tym za
pomocg strony internetowej szpitala,

rozpowszechnianie publikowanych aktéw prawnych na potrzeby zainteresowanych

1)
2)
3)

4)

jednostek,

administracyjna obstluga posiedzen Rady Spolecznej, w tym gromadzenie
1 udostepnianie podjetych uchwat,

prowadzenie centralnego rejestru uméw zawieranych prze Zesp6t Opieki Zdrowotnej

w Bolestawcu
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5) udzielanie informacji w zakresie zawartosci rejestru,

6) nadzor nad pieczgciami i symbolami szpitala, w szczegdélnosci zatwierdzanie pieczeci
jednostek organizacyjnych,

7) organizowanie obiegu dokumentéw,

8) przygotowywanie projektéw dokumentow wewnetrznych: zarzadzen, regulaminow we
wspolpracy z wlasciwymi dla danej sprawy komoérkami organizacyjnymi,

9) prowadzenie rejestru wydawanych wewnetrznych aktéw prawnych (regulaminéw,
zarzadzen, decyzji, dokumentéw oraz innych aktéw prawnych),

10) podawanie do wiadomosci komorkom organizacyjnym wewnetrznych zarzadzen,
polecen shuzbowych oraz innych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
szpitala

11)realizacja zadan promocyjnych i informacyjnych szpitala, w tym koordynacja
przygotowania 1  wydawania  publikacji o  charakterze promocyjnym
lub informacyjnym,

12) koordynacja i realizacja przygotowan do uroczystosci i wydarzen ogélnoszpitalnych,

13) analiza aktualno$ci tresci informacyjnych i promocyjnych publikowanych w witrynie
internetowe;j szpitala

14) koordynacja dziatalnosci informacyjnej na terenie szpitala,

15) prowadzenie kontroli i oceny dzialalno$ci oddzialéw szpitalnych,

16) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentow,

17) sporzadzenie pism wewnetrznych i zewnetrznych na polecenie Dyrektora,

18) protokotowanie oficjalnych spotkan, zebran, posiedzen,

19) prowadzenie i zarzadzanie systemami jakosci okreslonymi przez szpital,

20) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Sktadnicy Akt.

4, Kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego
1) Kierownikowi podlegaja bezposrednio pracownicy Dzialu Organizacyjno-Prawnego,
2) Do zadan Kierownika nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie spraw organizacyjnych Zespolu we wspolpracy z Radcg
Prawnym, kierownikami komorek organizacyjnych i oddzialow, a takze
Dyrektorem merytorycznie odpowiedzialnym za dang sprawe,

b) przygotowywanie 1 sporzadzanie projektow wewnetrznych  aktow
normatywnych (zarzadzen, decyzji, regulamindéw, instrukcji itp.) schematoéw
organizacyjnych jednostek Zespotu oraz ich aktualizowanie,

¢) rozpowszechnianie aktéw wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym
za pomoca strony internetowej szpitala,

d) organizacja i merytoryczna obstuga wszystkich spotkan 1 zebran Dyrektora
Zespotu,

e) prowadzenie centralnego rejestru umow zawieranych prze Zespol Opieki
Zdrowotnej w Bolestawcu,

f) prowadzenie rejestru wydawanych wewngtrznych aktéw  prawnych
regulamindw, zarzadzen, decyzji, dokumentow oraz innych aktéw prawnych),

g) na polecenie Dyrektora zalatwianie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw
organizacyjnych,

=_
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h) doskonalenie procesdéw organizacji i procedur zarzadzania,

1) wdrazanie przedsiewzi¢é na rzecz postgpu organizacyjnego,

j) administracyjna obstuga posiedzen Rady Spolecznej, w tym gromadzenie
1 udostepnianie podjetych uchwal,

k) sporzadzanie wnioskow dotyczacych wpisu podmiotu leczniczego do rejestru,

1) podawanie do wiadomosci komoérkom organizacyjnym wewnetrznych
zarzadzen, polecen stuzbowych oraz innych dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem szpitala

m) realizacja zadan promocyjnych i informacyjnych szpitala, w tym koordynacja
przygotowania 1 wydawania publikacji o charakterze promocyjnym
lub informacyjnym,

n) koordynacja i realizacja przygotowan do uroczysto$ci i wydarzen
ogolnoszpitalnych,

0) analiza aktualnoSci tre$ci informacyjnych i promocyjnych publikowanych
w witrynie internetowej szpitala

p) koordynacja dzialalnoéci informacyjnej na terenie szpitala,

q) wykonywanie innych polecenn zleconych dodatkowo przez Dyrektora
nie wymienionych w niniejszym zakresie obowigzkdéw, a wynikajace
z zajmowanego stanowiska.

5. Do zadan archiwistki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

przyjmowanie dokumentow archiwalnych,

przechowywanie dokumentéw archiwalnych, ewidencjonowanie oraz brakowanie
dokumentow, ktdrych okres przechowywania uptyngt zgodnie z obowiazujgcymi
w tym zakresie przepisami,

nawigzywanie wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Zespolu w zakresie
prawidlowego tworzenia teczek spraw i przygotowywanie ich do przekazania
do archiwum,

udostepnianie akt do celéw shuzbowych i naukowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i ustalonymi w Zespole zasadami,

wykonywanie kserokopii dokumentacji medycznej dla pacjentow, oraz wszelkich
dokumentdéw potrzebnych do prawidlowego funkcjonowania oddziatow i komorek
organizacyjnych ZOZ,

przejmowanie, wydawanie i prowadzenie ewidencji materiatbow RTG i TK
dostarczonych przez oddzialy komoérki organizacyjne ZOZ,

dbanie o odpowiednia temperature i wilgotno$é w archiwum,

dbanie o to, aby osoby nieupowaznione nie mialy dostepu do akt.

§ 12

KOORDYNATOR DS. PAKIETU ONKOLOGICZNEGO - NPO

1;

Koordynator ds. Pakietu Onkologicznego jest samodzielnym stanowiskiem
bezposrednio podleglym Dyrektorowi.
2. Do zadan koordynatora nalezy w szczegdlnosci:
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1) koordynacja planu diagnostyki i procesu leczenia pacjenta objg¢tego pakietem
onkologicznym,

2) wspieranie pacjenta informacyjnie, administracyjnie i organizacyjnie, pomoc
w komunikowaniu si¢ z lekarzami,

3) wspolpraca z lekarzami, kierownikami oraz personelem komorek organizacyjnych
Z0Z, zaangazowanych w realizacj¢ §wiadczen diagnostycznych i terapeutycznych
w zakresie kompleksowego zabezpieczenia leczenia pacjentow w ramach szybkiej
$ciezki onkologicznej,

4) zapewnienie przeplywu informacji na wszystkich etapach terapii, tak aby leczenie
byto dostosowane do indywidualnych potrzeb pacjenta,

5) wspotuczestniczenie w Konsyliach, wspotudzial przy tworzeniu harmonogramu,

6) koordynacja planu leczenia pacjenta ustalonego przez Konsylium, w tym opieka
koordynacyjna pacjentéw zgodnie z zalozeniami pakietu onkologicznego
az do zakonczenia procesu leczenia,

7) udzielanie pacjentowi wszystkich niezbednych informacji zwigzanych z terminem
Konsylium, a po ustaleniu harmonogramu — organizacja procesu leczenia
onkologicznego,

8) przestrzeganie wytycznych w zakresie tworzenia, kompletowania, archiwizowania
i udostepniania dokumentacji medycznej pacjentow,

9) wspolpraca z koordynatorami innych placéwek leczniczych,

10) wspolpraca z podmiotami leczniczymi, z ktérymi ZOZ zawart umowy, badz
porozumienia wspdlpracy w zakresie realizacji $wiadczen w ramach Pakietu
Onkologicznego,

11) prowadzenie korespondencji z podmiotami zewngtrznymi w zakresie rejestracji
badan oraz dzialan wynikajacych z Pakietu Onkologicznego,

12) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wystawianiem ,,Kart Onkologicznych”,

13) weryfikowanie wystawionych kart onkologicznych, w tym sprawdzanie
kompletnoéci i prawidlowos$ci wypelniania kart onkologicznych w calym procesie
leczenia onkologicznego pacjenta,

14) weryfikowanie  terminowo$ci  wykonanych  $wiadczen  diagnostycznych
i terapeutycznych, realizowanych w ramach pakietu onkologicznego zgodnie
Z zawartymi umowami,

15) wspotpraca w zakresie ewidencjonowania diagnostyki i planu leczenia pacjenta
w aplikacji AP-Di LO,

16) wspdtpraca w zakresie prowadzenia kolejek pacjentow oczekujacych na realizacje
$wiadczen w ramach pakietu onkologicznego za posrednictwem aplikacji
AP- Kolce.

§13

SPECJALISTA DS. PRAW PACJENTA — NPP

1. Specjalista ds. Praw Pacjenta jest samodzielnym stanowiskiem bezposrednio
podleglym Dyrektorowi.

2. Do zadan Specjalisty ds. Praw Pacjenta nalezy w szczegdlnodci:
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1) zabezpieczenie realizacji przepiséw wynikajgcych z ustawy o NFZ, Karty Praw
Pacjenta oraz innych aktow prawnych,

2) prowadzenie Rejestru Skarg Zespotu

3) ewidencja, rozpatrywanie, opracowywanie i udzielanie odpowiedzi na pisma
wplywajace do Biura Rzecznika,

4) prowadzenie statystyki oraz zbiorczych analiz skarg i wnioskéw. Przekazywanie
danych w tym zakresie Dyrektorowi Naczelnemu i Zastgpcy Dyrektora ds.
Lecznictwa,

5) biezgca wspotpraca z Dzialem ds. Jakosci,

6) monitorowanie przestrzegania praw osob chorych,

7) wskazywanie trybu wnoszenia skarg w przypadku naruszenia praw pacjenta,

8) podejmowanie interwencji biezacej w przypadku zagrozenia zdrowia lub zycia
pacjenta,

9) wspodlpraca z organami i stowarzyszeniami dzialajgcymi na rzecz praw pacjenta,

10) wspotpraca z samorzadem lekarskim oraz pielegniarskim,

11) wspdlpraca z personelem medycznym zaktadu i dbanie o jego wizerunek,

12) pomoc i dziatalnos$é¢ doradcza w stosunku do personelu szpitala,

13) poprawa swiadomosci personelu o przystugujacych pacjentom prawach —
dzialalno$¢ edukacyjna Rzecznika,

14) analiza skarg i wnioskéw pacjenta,

15) rozpatrywanie roszczen finansowych pacjentow wobec ZOZ,

16) wspdlpraca z organizacjami zrzeszajgcymi pacjentow,

17) monitorowanie jako$ci udzielanych swiadczen,

18) nadz6r nad promocja wizerunku zaktadu,

19) wdrazanie procedury wyjasniajgcej, uzyskiwanie opinii konsultantéw w danej
dziedzinie.

20) zglaszanie wnioskéw do Dyrektora Zespotu o przeprowadzenie audytu
wewnetrznego w komorce organizacyjnej, ktorej skarga dotyczy,

Wspélpraca z Kancelarig Prawng ZOZ
21)wspétpraca z Dolnos$laska Kancelaria Brokerska w zakresie procedury

ubezpieczeniowej, zgloszenie szkody (formularze, terminy, opracowanie procedur
postgpowania),

22) opracowanie zasad rejestracji, przyje¢ naglych i planowanych pacjenta,

23) nadzor nad lista pacjentdw oczekujacych na §wiadczenia medyczne,

24) organizowanie i koordynowanie procedur konkursowych,

25)prowadzenie spraw organizacyjnych w zakresie stazy specjalizacyjnych i
podyplomowych personelu lekarskiego.

e ]
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§14

SPECJALISTA DS. BHP I OCHRONY PPOZ. - NB

1. Specjalista ds. BHP i Ochrony Ppoz. jest samodzielnym stanowiskiem bezpos$rednio
podleglym Dyrektorowi.

2. Do zadan Specjalisty ds. BHP i Ochrony Ppoz nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw bhp:

a)

b)

¢)

d)

g

h)

3

k)

)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdwi
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajgcych
propozycje przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowi a pracownikéw orz poprawe
warunkow pracy,

udzial w opracowywaniu planow modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny prac,

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modemizacji zaktadu
pracy albo jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktorych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwa pracownikéw,
zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogoblnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0s6b kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
opiniowanie szczegolowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkow przy pracy, zréwnanych
z wypadkiem przy pracy, w drodze do pracy i z pracy. sporzgdzanie
dokumentacji w tym zakresie oraz opracowywaniu wnioskéw wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
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2)

i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dal zdrowia w §rodowisku pracy,

m) doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

n)
o)

p)

q)

t)

V)

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego ktére wiaze sie
z wykonywana pracg,
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwilasciwszych s$rodkdw ochrony zbiorowe;j
i indywidualne;j,
wspolpraca z  wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczegOlno$ci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikéw,
wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi , zgodnie z odrgbnymi przepisami
, do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikow
przed tymi czynnikami lub warunkami,
wspdlpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami
stanu S$rodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego
monitoringu srodowiska, okreslonego w odrgbnych przepisach,
wspoéldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegoOlnosSci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich,
wspoldzialanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:
1. podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie
1 w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
2. podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych

na celu poprawg warunkéw pracy,
uczestniczenie w  pracach, powolanej przez pracodawce komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zakladowych komisjach
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,
inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a)

wykonywanie analizy warunkow ochrony przeciwpozarowej i przygotowanie
budynkéw, obiektow i terendw do akcji ratowniczej,
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b)

c)

d)

g

h)

3
k)

D)

kontrola przestrzegania przeciwpozarowych wymagan budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych,

wnioskowanie oraz nadzorowanie wyposazenia budynku, obiektu lub terenu
W sprz¢t pozarniczy i ratowniczy oraz srodki gasnicze zgodnie z przepisami,
nadzorowanie oznakowania drog 1 wyj$¢ ewakuacyjnych oraz miejsc
rozmieszczenia podrgcznego sprzetu gasniczego 1 innych technicznych
$rodkow zabezpieczen przeciwpozarowych w tym terminéw konserwacji,
ustalanie sposobdw postgpowania na wypadek powstania pozaru,

umieszczanie w miejscach widocznych i ogdlno-dostgpnych informacji o
zasadach postgepowania o0séb na wypadek powstania pozaru lub innego
miejscowego zagrozenia,

okreslenie relacji ogélnych i1 szczegélowych pomiedzy wlascicielem a
uzytkownikiem  (uzytkownikami)  obiektéw  pomieszczen  terenéw
wynikajgcych z zawieranych umdéw najmu, dzierzawy, itp.,

przygotowywanie pozwolen i nadzorowanie prac niebezpiecznych pozarowo,
prowadzenie dokumentacji czynnos$ci kontrolno - rozpoznawczych oraz
dochodzen pozarowych,

sporzadzanie planow 1 protokoldw kontroli wewnetrznej oraz przedstawianie
wnioskow z kontrol,

wnioskowanie w zakresie poprawy warunkow ochrony zycia zdrowia lub
srodowiska wiascicielowi lub jego pelmomocnikom,

wnioskowanie w zakresie zasad postepowania w przypadku powstania pozaru
lub innego miejscowego zagrozenia do chwili przybycia pierwszej jednostki
ochrony przeciwpozarowej 1 zasad wspolpracy (wspoldziatania) w sytuacji
prowadzenia akcji ratowniczej przez Panstwowa Straz Pozarng,

zaznajomienie kadry kierownicze] oraz podlegltych im pracownikow
Z przepisami przeciwpozarowymi oraz innymi ustaleniami wynikajgcymi
z instrukeji,

przeprowadzenie szkolen z zakresu bezpieczefistwa przeciwpozarowego nowo
zatrudnionym pracownikom,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej w zakladzie
w tym:

- opracowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego (techniczno- ruchowej),

- ustalanie regulaminéw i zarzgdzen wewnetrznych dotyczacych zagadnien
przeciwpozarowych.

§15

SPECJALISTA DS. OBRONNOSCI — NO

1. Stanowisko Specjalisty ds. Obronnosci jest samodzielnym stanowiskiem bezposrednio
podlegtym Dyrektorowi.

2. Do zadan Specjalisty ds. Obronno$ci nalezy w szczego6lnosei:
1) zbieranie i ocena danych wyjéciowych do opracowania plandéw i planu zadan

wyodrgbnionych (plan operacyjny) Zespotu,
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2)

3)

4)
5)
6)
7)

§)

9)

przedstawianie Dyrektorowi Zespolu propozycji do opracowania planu dziatania w
dziedzinie obrony cywilnej i spraw obronnych, ustalanie w tym zakresie zadan dla
poszczegblnych komorek organizacyjnych,

nadzor nad terminowym i wlasciwym wykonaniem czesci sktadowych planow OC
przez poszczegdlnych wykonawcOw oraz zbieranie opracowanych dokumentow
1 kompletowanie ich w jedna calo$é,

uzgadnianie dokumentéw planéw OC i spraw obronnych Zespotu z wlasciwymi
organami,

planowanie, organizacja i nadzér nad prowadzeniem szkolen w Zespole zgodnie
z planem szkolen z zakresu OC, stosowanie do otrzymanych wytycznych,
prowadzenie obowigzujacej dokumentacji, ewidencji 1 sprawozdawczoS$ci
z zakresu spraw obronnych,

prowadzenie Kancelarii tajnej obrony cywilnej, jej zabezpieczenie i ochrona
dokumentdw niejawnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

w porozumienie z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi opracowywanie
planéw obsady kadrowej Zespolu na okres czasu ,,W” wojny zgodnie
z obowigzujgcymi Zarzadzeniami Ministra Zdrowia,

przygotowanie maksymalnej ilosci 1ézek szpitalnych na czas zagrozenia
oraz zabezpieczenie kadr medycznych,

10) przedkladanie Dyrektorowi Zespolu okreSlonych danych i sprawozdan

z caloksztaltu dzialalno$ci spraw obronnych i obrony cywilnej w danym roku
kalendarzowym.

§ 16

INSPEKTOR DS. OCHRONY RADIOLOGICZNEJ — NX

1.

Stanowiska Inspektora ds. ochrony radiologicznej jest stanowiskiem samodzielnym
bezposrednio podleglym Dyrektorowi.
Do zadan Inspektora ds. ochrony radiologicznej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

nadzorowanie sprzetu i aparatury radiologicznej znajdujacej si¢ na wyposazeniu
Zespotu,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez jednostk¢/komorke
organizacyjng warunkéw zezwolenia na wykonywanie dziatalnosci zwigzanej
Z narazeniem na promieniowanie jonizujace,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalno$ci wedtug
instrukcji pracy oraz nad prowadzeniem dokumentacji w zakresie bezpieczenstwa
jadrowego 1 ochrony radiologicznej, w tym dotyczacej pracownikéw i innych osob
przebywajacych w jednostce/komérce w warunkach narazenia, z wyjatkiem
ochrony radiologicznej pacjentéw  oddanych terapii 1  diagnostyce
z wykorzystaniem promieniowania jonizujgcego,

sprawowanie nadzoru w zakresie speilniania warunkoéw wobec pracownikow
zatrudnionych na  stanowiskach  zwigzanych z ryzykiem narazenia
na promieniowanie jonizujgce, w tym rowniez szkolen pracownikdéw w zakresie
bezpieczenstwa jadrowego i ochrony radiologiczne;j,
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5) sporzadzanie programéw pomiaréw dozymetrycznych w Srodowisku pracy
i pomiarow ewidencji dawek indywidualnych oraz przedstawianie ich
do zatwierdzenia Dyrektorowi,

6) wdrazajagcymi program bezpieczenstwa jadrowego i ochrony radiologicznej,
stuzbami przeciwpozarowymi i ochrony $rodowiska w zakresie ochrony przed
promieniowaniem jonizujacym,

7) wydawanie opinii w zakresie ochrony przed promieniowaniem stosownie
do charakteru dziatalnosci i typu posiadanych uprawnien,

8) wystepowanie z wnioskiem do kierownika jednostki/ komorki organizacyjnej
0 wstrzymanie prac w przypadku stwierdzenia narazenia lub naruszenia warunkéw
zezwolenia badz innych przepiséw w zakresie ochrony przed promieniowaniem
jonizujgcym,

9) nadzorowanie dziatan wynikajagcych z zakladowego planu postgpowania
awaryjnego w przypadku zaistnienia na terenie jednostki/ komoérki organizacyjnej
zdarzenia radiacyjnego,

10) opracowanie instrukcji pracy ze zrédlami promieniowania rentgenowskiego,
okre$lajgc szczegélowe postgpowanie w zakresie ochrony radiologicznej
pracownikow 1 pacjentdbw zapoznajac z jej trescia rowniez wszystkich
pracownikéw pracowni,

11) nadzorowanie stosowania 1 przestrzegania przez pracownikow powyzszych
instrukcji,

12) szkolenie pracownikOw oraz sprawdzanie i potwierdzanie ich kwalifikacji
w zakresie znajomosci zasad ochrony radiologicznej i posiadanych umiejetnosci
bezpiecznego wykonywania pracy przy stosowaniu promieniowania rtg,

13) ustalanie wykazu S$rodkéw ochrony indywidualnej, aparatury dozymetrycznej
i innego wyposazenia stuzacego do ochrony pracownikéw i pacjentéw przed
promieniowaniem jonizujacym,

14) wnioskowanie i opiniowanie w sprawach dotyczacych wyposazenia
pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ aparatura rtg,

15) sprawdzanie dziatania sygnalizacji ostrzegawcze] oraz prawidlowego oznakowania
miejsc pracy ze Zzrodtami promieniowania,

16) sprawowanie nadzoru nad sprawnym dzialaniem aparatury dozymetrycznej oraz
aktualnosci $wiadectw wzorcowania,

17) wykonywanie kontrolnych pomiaréw dozymetrycznych, szczegélnie na
stanowiskach pracy oraz w wigzce pierwotne;j,

18) informowanie pracownikdw o otrzymanych przez nich dawkach promieniowania
na podstawie wynikow pomiaréw dawek indywidualnych lub kontroli stanowiska,

19) wyjasnianie w obecnosci organdéw panstwowej inspekcji sanitarnej przyczyny
kazdego wzrostu dawek indywidualnych przez pracownikéw ponad ich
dotychczasowy poziom, a w szczegdlnosci dotyczacych przekroczenia limitow
dawek,

20) prowadzenie ewidencji dawek otrzymanych przez pracownikow,
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21) prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej
z wnioskami i uwagami dotyczacymi warunkéw pracy 1 stanu ochrony
radiologicznej,

22) informowanie kierownika jednostki/komoérki organizacyjnej o wynikach
prowadzonego nadzoru w zakresie ochrony radiologicznej pracownikéw oraz
przedstawienie mu zalecen w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

§17

KAPELAN SZPITALNY — NK

1. Kapelan Szpitalny jest samodzielnym stanowiskiem bezposrednio podleglym
Dyrektorowi.

2. Do zadan Kapelana Szpitalnego nalezy w szczegolnoscei:
1) zapewnienie postugi religijnej pacjentom Szpitala, zgodnie z normami Prawa

kanonicznego,

2) sprawowanie sakramentu pokuty w kaplicy szpitalnej i salach chorych,

3) udzielanie pomocy i opieki duszpasterskiej pacjentom, ich rodzinom oraz
personelowi Szpitala, zgodnie z normami prawa koscielnego,

4) odprawianie nabozenstw i nadzorowanie wlasciwego funkcjonowania Kaplicy
Szpitalnej,

5) wspdlpraca przy organizowaniu i przeprowadzaniu spotkan $wigtecznych i innych
uroczystosci Zespohu.

6) wspolpraca z pielggniarkami oddzialowymi, w celu realizacji w/w obowigzkow.

§18

CENTRALNA STERYLIZATORNIA — NCS

1. Sklad personelu Centralnej Sterylizatorni stanowia:
1) Pielegniarki,

2) Dezynfektorki.
3) Technik Sterylizacji Medycznej
4) Starszy Technik Sterylizacji Medyczne;j.

2. Do zadan Centralnej Sterylizatorni nalezy $wiadczenie ustug sterylizacyjnych
dotyczacych sprzetu, narzedzi medycznych, materialéw opatrunkowych i bielizny
operacyjnej na potrzeby wszystkich jednostek organizacyjnych Zespolu oraz na
potrzeby innych zleceniodawcow, z ktérymi zostala zawarta umowa a takze
sporzadzanie z przeprowadzonego procesu okre$lonej przepisami dokumentacji.
Wdrazanie do praktyki nowych osiggnie¢ naukowych w dziedzinie sterylizacji.

3. Centralna Sterylizatornia pracuje w dni powszednie calodobowo, w dni wolne od
pracy i $wieta od 07:00 do 19:00.

= e
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¥

II.

§19

DZIAY, ZYWIENIA

Do zadan Dziatu Zywienia nalezy:

1) organizowanie procesu zywienia w szpitalu dla potrzeb pacjentow w
poszczegdlnych oddzialach oraz personelu Korzystajagcego ze  stotdwki
przyzaktadowe;j;

2) opracowywanie  szczegolowych  jadlospiséw z  uwzglednieniem  norm
zywieniowych i wymogow dietetyczno-leczniczych;

3) organizowanie zaopatrzenia w artykuly spozywcze oraz prowadzenie magazynu
artykutow zywnosciowych;

4) terminowe przygotowanie positkoéw i wydawanie poszczegdlnym oddzialom,
planowanie i kalkulowanie kosztow zywienia;

5) zabezpieczenie wilasciwych warunkéw sporzadzania positkow, sprawowanie
nadzoru i kontroli nad catoksztaltem procesu zywienia.

PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. LECZNICTWA

SZPITAL POWIATOWY

§ 20

Oddziaty i Pododdzialy stanowig komoérki organizacyjne Szpitala, w ktoérych wykonywane
sa catg dobg¢ kompleksowe §wiadczenia zdrowotne polegajgce na diagnozowaniu, leczeniu,
pielegnacji i rehabilitacji.

§21

. Oddzialem (Pododdziatem) kieruje Ordynator lub Kierownik.

Ordynator/Kierownik swoje obowigzki wykonuje przy pomocy swojego Zastepcy
(o ile zastepca jest zatrudniony) i Pielegniarki/Poloznej Oddziatlowe;j.
Ordynator/Kierownik podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Do obowigzkow Ordynatora/Kierownika oddziatu/pododdziatu nalezy

w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy w kierowanym oddziale,

2) nadzor nad podleglymi pracownikami,

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w oddziale,

4) organizowanie wspoOlpracy pomiedzy pracownikami oddzialu a personelem
zatrudnionym w oddziale na podstawie umdéw cywilnoprawnych oraz pomiedzy
oddzialem a poszczegdlnymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Zespotu,

5) zapewnienie przestrzegania oraz wdrazania do stosowania powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa oraz wewnetrznych aktow normatywnych,

s
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przestrzegania przepisdéw dotyczgcych praw pacjenta, tajemnicy zawodowej

1 ochrony danych osobowych,

6) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem, zabezpieczaniem i archiwizowaniem
dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

i przyjetymi w Zespole zasadami,
7) realizowanie planu oddziatu oraz state monitorowanie jego kosztow,

8) sprawowanie nadzoru nad udzielanymi i wykonywanymi przez podlegly personel

$wiadczeniami, zadaniami pod katem ich jakosci i profesjonalizmu,

9) stale monitorowanie jakosci i efektywnosci pracy podleglego personelu

oraz optymalizowanie dzialalnosci oddziahu,
10) przeciwdziatanie niegospodarnosci i dbanie o mienie Zespotu,

11)dbanie o porzadek i dyscypling pracy oraz przestrzeganie zasad wspdizycia

spolecznego,
12) kreowanie i dbanie o pozytywny wizerunek Zespotu,

13) informowanie zwierzchnikéw o biezgcych potrzebach 1  stwierdzonych
nieprawidlowosciach  zaistniatych w oddziale lub innych komérkach

organizacyjnych Zespotu,

14) przestrzeganie ustalone] w Zespole Polityki Jakos$ci oraz wdrozonych procedur

i instrukcji SZJ,

15) przestrzeganie zasad planowania i dokonywania zakupéw w oparciu o istniejace
regulaminy wewnetrzne i obowigzujace ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad przygotowaniem wniosku i opisu

przedmiotu zamowienia,
16) ocenienie i opiniowanie pracownikow,

17)w razie konieczno$ci przygotowywanie opinii i raportow statystycznych na
potrzeby Dzialu Ksiggowosci i Dzialu Rozliczen, Sprzedazy, Marketingu i

Controllingu oraz instytucji zewnetrznych do tego upowaznionych.

5. Postanowienia ust. 3-4 majg zastosowanie do Ordynatorow/Kierownikow
Oddzialéw/Pododdziatow, Bloku Operacyjnego, Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego.

§22

1. Pielegniarka/Polozna Oddzialowa, Pielggniarka Koordynujagca stanowi kadre
kierowniczg pielggniarska/poloznicza, podlegajaca bezposrednio  Naczelnej
Pielegniarce, przed ktérg ponosi odpowiedzialnosé¢ stuzbowa oraz z tytutu natozonych
obowigzkow, za$ merytorycznie podlega Ordynatorowi/Kierownikowi

Oddziatu/Pododdziatu.

2. Pielegniarka/Potozna Oddzialowa 1 Koordynujaca odpowiedzialna jest za zapewnienie
pod wzgledem merytorycznym, administracyjnym i organizacyjnym wilasciwego
poziomu calodobowej opieki pielegniarskiej/potozniczej w oddziale, w tym takze
opieki w zakresie pielggniarstwa ratunkowego 1 ratownictwa medycznego

w Szpitalnym Oddziale Ratunkowym i Zespotach Ratownictwa Medycznego.
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§ 23

ODDZIAL. CHOROB WEWNETRZNYCH — LW

1.

Do zadan Oddzialu Choréb Wewngtrznych nalezy kompleksowa opieka nad
pacjentem w szczegdlno$ci diagnostyka i udzielanie stacjonarnych i catodobowych
swiadczen zdrowotnych w zakresie chordb wewnetrznych, w szczegélnoSci
dotyczacych schorzen uktadu krgzenia, uktadu oddechowego, endokrynologii.

W ramach Oddziatu funkcjonuje:

1) pracownia badan nieinwazyjnych (EKG) - LWK

§24

Do zadan Pracowni badan nieinwazyjnych (EKG) nalezy wykonywanie badan
Echokardiograficznych serca i Holtera oraz prob wysitkowych pacjentom Oddzialéw
oraz skierowanym przez lekarzy Przychodni Przyszpitalnej oraz skierowanym przez
innych zleceniodawcdw na podstawie zawartej umowy na powyzsze Swiadczenia.

Do zadan Pracowni USG nalezy prowadzenie diagnostyki w zakresie wykonywania
badan ultrasonograficznych na rzecz pacjentow Oddziatoéw Szpitala oraz skierowanym
przez lekarzy Przychodni Przyszpitalnej, Poradni oraz skierowanym przez innych
zleceniodawcow na podstawie zawartej umowy na powyzsze $wiadczenia.

§25

PODODDZIAY NEUROLOGICZNY — LWN

i

Pododdzialem neurologicznym kieruje Ordynator/Kierownik.

2. Do zadan pododdzialu neurologicznego nalezy kompleksowa diagnostyka i leczenie

w zakresie schorzen neurologicznych.

§ 26

ODDZIAL ANESTEZJOLOGII I INTENSYWNEJ TERAPII - LK

1.

Do zadan Oddziatu Anestezjologii i Intensywnej Terapii nalezy w szczegdlnosci:

1) leczenie chorych w stanach zagrozenia zycia i zdrowia (obejmujace porady
lekarskie, konsultacje, opieke pielegniarska lub potozniczg),

2) wykonywanie procedur anestezjologicznych na rzecz pacjentow poddawanych
zabiegom operacyjnym lub diagnostycznym - zgodnie z obowigzujacymi
standardami,

3) udzielanie konsultacji anestezjologicznych,

4) nadzorowanie 1  wspoOldzialanie ~w  postepowaniu  przeciwbdlowym,
przeciwwstrzgsowym, ozywiajacym i odzywianiu pozajelitowym itp.,

5) dokonywanie oceny stanu zdrowia pacjentdéw przewidzianych do zabiegu
operacyjnego pod katem wskazan zastosowania rodzaju i sposobu znieczulenia,

6) ustalanie zasad przygotowania przedoperacyjnego wspdlnie z lekarzem
prowadzacym pacjenta (operujacym) lub ordynatorem/kierownikiem,
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7) udzial w podejmowaniu decyzji zwigzanej z ograniczeniem lub przerwaniem
pierwotnie zamierzonej operacji,

8) przestrzeganie wspolnie ustalonych przez Ordynatoréw/Kierownikéw Oddzialow
Zabiegowych 1 Kierownika Bloku Operacyjnego zasad 1 czynnosci
organizacyjnych zwigzanych z Planem Zabiegéw Operacyjnych,

9) zabezpieczanie opieki anestezjologicznej nad pacjentami przebywajacymi w Sali
Wybudzen oraz podejmowanie decyzji odnos$nie czasu i miejsca ich przekazania,

10) zabezpieczanie dyzuréw anestezjologicznych w Oddziale i na Bloku
Operacyjnym,

11) prowadzenie na biezgco dokumentacji medyczne] wymaganej przepisami prawa
oraz spraw zwigzanych ze statystykg medyczna.

§27

BLOK OPERACYJNY - LKB
1. Blokiem Operacyjnym kieruje Kierownik.
2. Blok Operacyjny sklada si¢ z:
1) dwoch sal operacyjnych,
2) pomieszczenia do dezynfekcji narzedzi,
3) pomieszczenia do przechowywania sterylnej bielizny i narzedzi,
4) sali wybudzen,
5) dyzurki pielegniarek,
6) wezla sanitarnego dla personelu medycznego.
3. Personel Bloku Operacyjnego tworza:
1) Kierownik,
2) Pielegniarka Oddziatowa,
3) lekarze operatorzy,
4) lekarze anestezjolodzy,
5) pielegniarki lub potozne instrumentariuszki,
6) pielegniarki lub potozne anestezjologiczne,
7) personel pomocniczy.

1. Do zadan Bloku Operacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zabiegdw operacyjnych oraz wszystkich czynno$ci poprzedzajacych
zabieg towarzyszacych mu i niezbednych zaraz po jego zakonczeniu,

2) umozliwienie przeprowadzenia zabiegu operacyjnego w trybie planowym jak
i ostrym poprzez wspolpracujagce oddzialy zabiegowe oraz utrzymanie w stanie
stalego pogotowia operacyjnego i tak zorganizowanego aby w razie naglej
potrzeby personel i instrumentarium, bielizna i sprzet byly przygotowane do
bezzwlocznego wykonania zabiegu operacyjnego o kazdej porze,

3) utrzymanie Bloku w stanie wzorowej czystosci i porzadku,

4) planowanie zabiegdw operacyjnych,
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5) wspolpraca Bloku Operacyjnego z Oddzialem Anestezjologii i Intensywnej
Terapii oraz wszystkimi oddziatami zabiegowymi wykonujacymi zabiegi na Bloku
Operacyjnym.

§ 28

Personel znajdujacy si¢ w Sali operacyjnej, w czasie trwania zabiegu operacyjnego
w sprawach dotyczacych przeprowadzenia zabiegu jest podporzgdkowany lekarzowi
operujgcemu, a w sprawach ogélnego postgpowania i bezpieczenstwa zycia i zdrowia
pacjenta lekarzowi anestezjologowi.

§29

1. Na Bloku Operacyjnym poza obowigzujaca dokumentacja medyczng wynikajgca
z odrebnych przepisow sporzadza si¢ protokoly zuzycia materiatéw wedhug
obowigzujacych wzoréw.

2. Opisy przebiegu operacji sporzadza lekarz operujacy.

3. W przypadku pobrania materialu do badan histopatologicznych, skierowanie na to
badanie wystawia lekarz operujacy bezposrednio po zakonczeniu operacji.

§ 30

Lekarz operujacy jest zobowiazany osobiscie zbadaé pacjenta przed przystapieniem
do zabiegu operacyjnego, upewnic si¢ czy pacjent, badZ przedstawiciel ustawowy wyrazit
zgode na zabieg, badz czy zachodzg podstawy do wykonania zabiegu bez uzyskania tej
zgody.

§31

Po zakonczeniu zabiegu operacyjnego, pacjent powinien by¢ przekazany przez personel
z Sali operacyjnej pod opieka personelu Sali Budzen lub Oddzialu Anestezjologii
i Intensywnej Terapii oraz pozostawal pod stala kontrolg lekarskg (anestezjologa).
Wszelkie obserwacje i zalecenia lekarskie powinny by¢ uwidocznione w dokumentacji
medyczne] pacjenta.

§32

Blok Operacyjny jest utrzymywany w stanie stalego pogotowia operacyjnego oraz
zorganizowany w taki sposob, aby w razie potrzeby personel, instrumentarium, bielizna i
aparatura medyczna byly przygotowane do bezzwlocznego wykonania zabiegu
operacyjnego o kazdej porze.

§33
Planowane zabiegi operacyjne sa wykonywane wedlug ustalonego harmonogramu.
Wszelkie zmiany w harmonogramie operacji mogg nastgpié¢ za zgoda kierownika Bloku
oraz za zgoda lekarz anestezjologa.
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§ 34

1. Wstep na sale operacyjng w czasie trwania zabiegu majg poza personelem operujacym
tylko osoby, ktére uzyskaty zezwolenie kierownika Bloku i lekarza operujgcego.

2. W pomieszczeniach Bloku Operacyjnego, a zwlaszcza w Sali operacyjnej w czasie
trwania zabiegu operacyjnego obowigzuje cisza.

3. Po kazdym zabiegu operacyjnym nalezy niezwlocznie uporzadkowaé sale, przeliczy¢
narzedzia i bielizne operacyjna, material opatrunkowy i przygotowa¢ nowy zestaw.

§35

ODDZIAL CHOROB ZAKAZNY — LZ

Do zadan Oddzialu Choréb ZakaZnych nalezy kompleksowa, catodobowa, stacjonarna
opieka nad pacjentem w szczegdlnodci diagnostyka i leczenie w zakresie chordb
zakaznych.

§36

ODDZIAL PEDIATRYCZNY —LP

Do zadan Oddziatu Pediatrycznego nalezy kompleksowa, catodobowa, stacjonarna opieka
nad dzieckiem w szczegdlnosci udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie
pediatrii.

237

ODDZIAY. NEONATOLOGICZNY — LN

Do zadan Oddziatu Neonatologicznego nalezy w szczegoélnosei udzielanie calodobowych,
kompleksowych Swiadczen opieki zdrowotnej noworodkom w zakresie neonatologii,
w tym prowadzenia badan przesiewowych w kierunku wykrywania wad shuchu,
fenyloketonurii, wezesnego wykrywania choréb ukladu krazenia oraz wad zwigzanych
funkcjg stawdw biodrowych.

§ 38

ODDZIAL GINEKOLOGICZNO — POLOZNICZY - LG

1. Do zadan Oddzialu Ginekologiczno — Polozniczego nalezy kompleksowa opieka nad
pacjentkami w szczego6lnosci udzielanie calodobowych $wiadczen opieki zdrowotnej
w zakresie ginekologii, w tym operacyjnej i poloznictwa a takze sprawowanie opieki
medycznej nad noworodkiem w pierwszych godzinach jego zycia.

2. Oddziatowi podlega Szkota Rodzenia, nad ktdrg sprawuje nadzér merytoryczny.

3. W obrgbie oddziatu ginekologiczno — potozniczego funkcjonuje trakt porodowy z salg
do cig¢ cesarskich przeznaczony do przyjecia rodzacej, odebrania porodu i wykonania
niezbednych zabiegéw u rodzacej i noworodka.

=
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§ 39

SZKOELA RODZENIA — LGS
1. Do zadan Szkoly Rodzenia nalezy w szczegdlnoscei:
1) uczenie przyszlych rodzicow wlasciwych technik, sposobu radzenia sobie

i postepowania w trakcie porodu,

2) prowadzenie edukacji w zakresie sprawowania opieki poloznicze] 1 nad
noworodkiem,

3) zapoznawanie 1 oswajanie uczestniczek Szkoly Rodzenia z infrastruktura,
warunkami, mozliwo$ciami jakie istniejg w tutejszym oddziale polozniczym,

4) wyrabianie i wzmacnianie postaw i zachowan ukierunkowanych na wspolprace
rodzacej, osoby towarzyszacej z personelem oddziatu w czasie porodu.

§40

ODDZIAY. CHIRURGII OGOLNEJ — LC

1. Do zadan Oddziatu Chirurgii Og6lnej nalezy w szczegdélno$ci udzielanie calodobowo,
kompleksowych $wiadczen zdrowotnych obejmujgcych diagnostyke i leczenie
w zakresie chirurgii ogdlnej, rowniez z zastosowaniem metod endoskopowych.

2. W strukturach Oddziatu Chirurgii Ogdlnej funkcjonuje:
1) Pododdziat Chirurgii Onkologicznej — LCA,

§41

Do zadan Pododdzialu Chirurgii Onkologicznej nalezy kompleksowa opieka nad
pacjentem a w szczegdlnosci udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie chirurgii
onkologiczne;j.

§ 42

ODDZIAL CHIRURGII URAZOWO-ORTOPEDYCZNEJ - LO

Do zadan Oddzialu Chirurgii Urazowo-Ortopedycznej nalezy kompleksowa calodobowa
opieka nad pacjentem w szczeg6lnos$ci diagnostyka i leczenie w zakresie ortopedii
i traumatologii narzadu ruchu, w tym ze schorzeniami i pourazowymi uszkodzeniami
uktadu narzadu ruchu z wykorzystaniem endoprotezoplastyki stawow.

§43

DZIAL FIZJOTERAPII — LF
1. Dzial Fizjoterapii jest wewnetrzng komodrka wspomagajgca proces leczenia,
podlegajgca bezposrednio Naczelnej Pielegniarce.
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2. Do zadan Dzialu Fizjoterapii nalezy udzielanie $wiadczen zdrowotnych wptywajgcych

na poprawe sprawnosci pacjentdw hospitalizowanych w oddziatach Szpitala,

a w szczeg6lnodci w zakresie:

1) wykonania masazu,

2) gimnastyki,

3) edukowania 1 uczenia pacjentow wykonywania samodzielnych czynnoS$ci
usprawniajacych.

Prowadzenie zabiegu $ciéle wedtug wskazan lekarza.

4. Wrykorzystanie wiedzy i1 umiejetnosci, korzystanie z konsultacji aby nie zadzialaé
na niekorzy$¢ chorego przy zabiegach manualnych, ruchowych i fizykalnych.

5. Wszystkie w/w czynnosci sg dokumentowane i wykonywane na zlecenie lekarza

oddziatu.

[#'8]

§ 44

APTEKA SZPITALNA —LA

1. Apteka Szpitalng  kieruje  Kierownik, ktéry podlega  bezpo$rednio
Dyrektorowi ds. Lecznictwa.

2. Do zadan Apteki nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w aptece, polegajagca miedzy innymi na przyjmowaniu,
wydawaniu, przechowywaniu i identyfikacji produktéw leczniczych i wyrobow
medycznych, prawidlowym sporzgdzaniu lekéw recepturowych i lekéw aptecznych

oraz udzielaniu informacji o lekach,

2) przekazywanie prezesowi urzedu informacji o niepozadanym dziataniu produktu
leczniczego lub wyrobu medycznego,

3) przekazywanie organowi inspekcji farmaceutycznej informacji o podejrzeniu
lub stwierdzeniu, ze dany produkt leczniczy nie odpowiada ustalonym dla niego
wymaganiom jako$ciowym,

4) zapewnienie zakupu produktéw, wylacznie od podmiotéw posiadajgcych zezwolenie
na prowadzenie hurtowni farmaceutycznej oraz ich wydawanie,

5) zapewnienie zakupu $rodkow spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego
oraz wyrobow medycznych, w stosunku do ktérych wydano decyzje o objeciu
refundacja, wylacznie od podmiotdw posiadajacych zezwolenie na prowadzenie
hurtowni farmaceutycznej oraz och wydawanie,

6) przekazywanie okregowym izbom aptekarskim danych niezbednych do prowadzenia
rejestru farmaceutéw przewidzianego ustawg o izbach aptekarskich,

7) wstrzymywanie lub wycofywanie z obrotu i stosowania produktow leczniczych
po uzyskani u decyzji wlasciwego organu,

8) wylaczne  reprezentowanie  apteki  wzglgdem  podmiotu  zobowigzanego
do finansowania swiadczen ze srodkow publicznych w zakresie zadan realizowanych
na podstawie przepisOw ustawy z dnia 12 maja 2011r. o refundacji lekéw, srodkow
spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobow medycznych,

9) zaopatrywanie oddzialéw szpitalnych, poradni i pracowni w leki oraz artykuly
sanitarne,
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10) utrzymywanie zapaséw normatywnych lekow i artykuldow sanitarnych,

11) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lekami w oddziatach szpitalnych,

12) przestrzeganie aby sporzadzane leki w aptece oraz ich wydawanie byly zgodne
z obowigzujacymi przepisami oraz postepem wiedzy farmaceutycznej,

13) przestrzeganie aby zapasy lekéw i artykuléw sanitarnych przechowywane byly
w sposéb wilasciwy, nie ulegaly przeterminowaniu i aby stan zapasow byl zgodny
z potrzebami,

14) czuwanie nad utrzymaniem w stanie nalezytej uzytecznosci i bezpieczenstwa
wyposazenia apteki, urzadzen, aparatury technicznej, sprzgtu aptecznego
i laboratoryjnego, opracowanie planéw zaopatrzenia w tym zakresie,

15) kontrolowanie nalezytego prowadzenia ewidencji przychodu i rozchodu lekéw
i artykutéw znajdujacych si¢ w aptece,

16) nadzorowanie prawidlowego i biezacego prowadzenia ksigzki $rodkow odurzajacych,
lekow psychotropowych 1 spirytusu oraz ewidencjonowanie daré6w produktéw
leczniczych,

17) informowanie lekarzy o nowych lekach wprowadzonych do obrotu oraz lekach, ktore
apteka moze wytwarzaé¢ we wlasnym zakresie,

18) udzielanie lekarzom informacji o aktualnym stanie zaopatrzenia w leki i1 artykuly
sanitarne oraz informowanie o skladzie i dzialaniu lekéw, a takze o wskazaniach
i przeciwwskazaniach do ich stosowania,

19) nadzorowanie prawidlowego 1 terminowego prowadzenia wszystkich zapaséw
dotyczgcych ewidencjonowania sprawozdawczo$cei i statystyki apteczne;,

20) opracowywanie receptariusza szpitalnego i udziat w komitecie terapeutycznym,

§ 45

SZPITALNY ODDZIAL RATUNKOWY - LR i ZESPOLY RATOWNICTWA
MEDYCZNEGO — LRZ

1. Szpitalny Oddziat Ratunkowy zwany dalej SOR jest komoérka organizacyjna Szpitala
stanowiaca jednostke systemu, o ktérej mowa w art. 32 ust. 1 pkt. 1 ustawy
o Panstwowym Ratownictwie Medycznym udzielajacg §wiadczen opieki zdrowotne;j
osobom w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego.

2. SOR udziela swiadczen opieki zdrowotnej polegajacych na wstgpnej diagnostyce oraz
podjeciu leczenia w zakresie niezbednym dla stabilizacji funkcji Zyciowych osob,
ktore znajduja sie w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego.

3. Zadania SOR- u obejmujg obszary:

1) segregacji medycznej, rejestracji i przyjec,
2) resuscytacyjno — zabiegowy,

3) wstepnej intensywnej terapii,

4) terapii natychmiastowe;j,

5) obserwacji,

6) konsultacyjny,

7) stacjonowania zespotow ratownictwa medycznego,
8) zaplecza administracyjno — gospodarczego.
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1.

§ 46

Pacjent przebywa w SOR przez okres niezbgdny do realizacji wstgpnej diagnostyki,
ustalenia wstepnego rozpoznania oraz podjecia leczenia w zakresie niezbednym dla
stabilizacji funkcji zyciowych, ktére spowodowaly stan naglego zagrozenia zdrowia
i zycia pacjenta.

O kolejnosci przyjecia na SOR oraz przydziale do poszczegoélnych stref decyduje
pielegniarka triasowa, w sytuacjach szczegblnych ordynator/kierownik lub lekarz
SOR.

§ 47
Do zadan Zespoléw Ratownictwa Medycznego — LRZ nalezy:

1) udzielanie doraznych swiadczen zdrowotnych pacjentom w miejscu wezwania,
w stanie zagrozenia zycia lub zdrowia, w szczegdlnosci w zakresie dziatan

ratunkowych,

2) zabezpieczanie medyczne pacjenta i transportowanie do najblizszego SOR,

3) pomoc 1 wspoldzialanie z innymi stuzbami ratowniczymi w przypadku
wystapienia klgsk zywiotowych, katastrof, zdarzen masowych w tym rowniez na
terytorium sgsiednich jednostek ratownictwa medycznego, jesli rozmiary
zdarzenia przekraczajg mozliwosci udzielania poszkodowanym natychmiastowej
pomocy,

4) transportowanie  pacjentow  wymagajacych  natychmiastowego  leczenia
specjalistycznego do zaktaddw ochrony zdrowia o wyzszej referencyjnosci,

5) rzetelne dokumentowanie wszystkich czynnosci ratunkowych wykonanych
na rzecz pacjentow,

6) wykonywanie transportow pacjentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, na podstawie wystawionych przez upowaznionego lekarza skierowan.

W sklad Zespolow Ratownictwa Medycznego — LRZ wchodza:

1) zespoly podstawowe,

2) zespo6l wyjazdowy transportowy.

§ 48

PRACOWNIA DIAGNOSTYKI OBRAZOWEJ (LDO)

1. Pracownia Diagnostyki Obrazowej jest jednostka Zespotu, w sklad ktorego wchodza:

1) Pracownia TK (LDT),

2) Pracownia RTG (LDR),

3) Pracownia mammografii (LDM),
4) Pracownia RM (LDRM),

5) Pracownia USG (LDU).
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§ 49

PRZYCHODNIA PRZYSZPITALNA — LKP

1.

Przychodnia Przyszpitalna jest przedsigbiorstwem Zespotu.

2. Nadzor nad dziatalno$cig Przychodni w zakresie organizacyjnym sprawuje Kierownik,
ktory bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

3. Merytoryczny nadzor nad dziatalnoScia komodrek organizacyjnych Przychodni
odpowiednio do zakresu kompetencji sprawuja:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa,

2) Naczelna Pielegniarka,

3) Ordynatorzy/ Kierownicy Oddziatéw o specjalnosci adekwatnej do dziatalnosci
Poradni,

4) Kierownicy, lekarze Poradni,

5) Pielegniarka Koordynujaca.

4. W sklad Przychodni Przyszpitalnej wchodzg Poradnie, Pracownie i Gabinety
oraz Centralne Rejestracja.

5. Do zadan Przychodni Przyszpitalnej nalezy w szczegdlnoéci udzielanie
ambulatoryjnej  podstawowej nocnej 1  $wigteczne] opieki  zdrowotnej
oraz specjalistycznych $wiadczen diagnostycznych, leczniczych i profilaktycznych
w ramach odpowiednich specjalnosci Poradni.

§50
KIEROWNIK - KOORDYNATOR AMBULATORYJNEJ OPIEKI

SPECJALISTYCZNEJ - LKP

I
2.

Stanowisko podlega Dyrektorowi ds. Lecznictwa.

Szczegbtowy zakres obowigzkow pracownika:

1) merytoryczny nadzor nad pracg w poradniach specjalistycznych w porozumieniu
z pielegniarkg Koordynujaca i Naczelna Pielegniarka,

2) biezgca realizacja zadan takich jak: dostgpno$é, cigglodé, jakosé $wiadczen
medycznych oraz profilaktycznych kierunkow opieki zdrowotnej,

3) monitorowanie w porozumieniu z Dziatem Rozliczen, Sprzedazy, Marketingu
i Controllingu wartos$ci wykonanego kontraktu,

4) nadzor nad organizacja pracy w rejestracji, poradniach i pracowniach
specjalistycznych,

5) nadzorowanie dokumentacji w zakresie zarzadzen wewnetrznych, decyzji,
protokotéw pokontrolnych i innych,

6) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji medycznej,

7) przygotowywanie sprawozda,

8) sprawne organizowanie i wykonywanie przydzielonych zadan.
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§ 51

PORADNIE SPECJALISTYCZNE

1. Poradnie Specjalistyczne sa komorkami organizacyjnymi Przychodni Przyszpitalnej,
udzielajacymi ambulatoryjnych podstawowych 1 specjalistycznych $wiadczen

diagnostycznych, leczniczych i profilaktycznych w zakresie swoich specjalnosci tj.:
1) Poradnia Choréb Zakaznych — LZP — w zakresie chordéb zakaznych,

2) Poradnia Neonatologiczna — LNP - $wiadczenia zdrowotne udzielane

noworodkom,
3) Poradnia Onkologiczna — LAP — w zakresie choréb noworodkowych,

4) Poradnia Ginekologiczno-Poloznicza — LGP — w zakresie chor6b kobiecych,

cigzy, porodu, potogu,
5) Poradnia Chirurgii Ogélnej — LCP — w zakresie chirurgii ogolne;j,

6) Poradnia Chirurgii Urazowo-Ortopedycznej — LOP — w zakresie dysfunkcji ruchu

Zwigzanej z urazem,
7) Poradnia Urologiczna — LUP — w zakresie chor6b uktadu moczowego,

8) Poradnia Diabetologiczna — LDP - w zakresie choréb metabolicznych

zw. z cukrzyca,

9) Poradnia Nadciénienia Tetniczego — LHP — w zakresie choréb zwigzanych

z nadci$nieniem tetniczym,
10) Poradnia Otolaryngologiczna — LLP — w zakresie uszu, nosa, gardia,

11) Gabinet Lekarza POZ (nocnej i $wiatecznej opieki zdrowotnej) — LPOL —
Swiadczenia w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej udzielane po godzinach

pracy POZ,

12) Gabinet Pielegniarki POZ (nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej) — LPOP —
w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej udzielane przez pielegniarke

po godzinach pracy POZ,
13) Gabinet Zabiegowy POZ — LPOZ — wykonywanie zlecen lekarskich pacjentom
ze skierowaniem od lekarzy ubezpieczenia zdrowotnego w tym doraznych.
14) Poradnia Neurologii — LWNP,
15) Poradnie Gastroenterologiczna — LCGP,
16) Poradnia Dietetyczna — LD.
2. Do zadan Poradni Specjalistycznych nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie badan lekarskich: podmiotowe i przedmiotowe, przeprowadzane
zgodnie z aktualng wiedzg medyczng, zakonczone postawieniem diagnozy

wstepnej lub ostatecznego rozpoznania,
2) udzielanie porad specjalistycznych w zakresie danej specjalnosci,
3) udzielanie porad w zakresie podstawowe]j nocnej i $wiatecznej opieki zdrowotnej,
4) wykonywanie specjalistycznych zabiegdw ambulatoryjnych,

5) udzielanie  albo  zlecanie  niezbgdnych  $wiadczen  diagnostycznych
i terapeutycznych, zgodnie z aktualng wiedzg medyczna, ordynowanie
koniecznych lekéw i =zlecanie zaopatrzenia w wyroby medyczne, bedgce

przedmiotami ortopedycznymi oraz $rodkami pomocniczymi,
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6) kierowanie na konsultacje specjalistyczne, leczenie szpitalne, leczenie
uzdrowiskowe lub rehabilitacje lecznicza,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z orzecznictwem lekarskim,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentacjg i statystykg medyczna,

9) prowadzenie edukacji i promowanie zachowan prozdrowotnych,

10) wykonywanie badan profilaktycznych,

11) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Zespotu w zakresie
okreslonym w niniejszym Regulaminie oraz w innych przepisach wewnetrznych,

12) §wiadczenia udzielane sa zgodnie 2z harmonogramem pracy poradni
specjalistycznych.

§52

PRACOWNIA ENDOSKOPOWA - LWE

L.

Pracownia endoskopowa jest samodzielng komoérka organizacyjng podlegla
bezposrednio Dyrektorowi da. Lecznictwa. Pod wzgledem organizacyjnym podlega
Kierownikowi Pracowni Endoskopowej. Nadzér nad dzialalno$cig Pracowni sprawuje
Kierownik Pracowni Endoskopowe;j.

Do zadan Pracowni Endoskopowej nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie badan diagnostycznych w zakresie rektoskopii, kolonoskopii
i gastroskopii pacjentom hospitalizowanym i skierowanych ambulatoryjnie,

2) sporzadzanie planu badan, przygotowanie pacjenta i wykonywanie badan zgodnie
z przyjetym planem, w przypadkach naglych dopuszcza si¢ wykonanie badan poza
wyznaczonym terminem,

3) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z wymogami okreslonymi
przepisami, w tym Ksig¢gi Pracowni Diagnostycznej,

4) wykonywanie drobnych zabiegéw endoskopowych zgodnie z jej specjalnoscia,

5) pobieranie i =zabezpieczanie materialu do badan histopatologicznych
oraz dokumentowanie ich wynikow,

6) wydawanie wyniku badania wraz z okresleniem diagnozy,

7) realizowanie rzadowych programéw profilaktycznych,

8) prowadzenie edukacji w zakresie o§wiaty i promocji zdrowia.

§ 53

LABORATORIUM CENTRALNE — LL

1.

2.

Laboratorium Centralne jest jednostka organizacyjng dziatalno$ci podstawowe;,
funkcjonujacg w ramach Szpitala jako przedsigbiorstwa Zespotu.

Nadzér nad Laboratorium sprawuje Kierownik, ktory bezposrednio podlega Zastgpcy
Dyrektora ds. Lecznictwa.

W skiad Laboratorium Centralnego wchodza:

1) Pracownia analityki medycznej,

2) Pracownia serologii transfuzjologicznej,

3) Pracownia bakteriologii,

4) Punkt pobierania badan analityki,
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5) Punkt pobierania badan bakteriologii,

6) Punkt pobierania badan w Nowogrodzcu,

4. Do zadan Laboratorium Centralnego nalezy wykonywanie §wiadczen w zakresie
diagnostyki laboratoryjnej, w szczegd6lnosci:

1) wykonywanie badan z zakresu analityki medycznej z zakresu:

a) hematologii, analityki ogdlnej,
b) biochemii,

c) koagulogii,

d) serologii i grupy krwi,

e) bakteriologii,

f) endokrynologii,

g) réwnowagi kwasowo-zasadowej,
h) immunologii,

2) przyjmowanie materialdéw do badan pobranych przez personel oddziatow
wg obowiazujacych zasad co do sposobu pobierania i dostarczania,

3) pobieranie materialu w oddzialach oraz miejscach wyznaczonych do pobierania
badan ambulatoryjnych,

4) informowanie wewngtrznego zleceniodawcy o wynikach znacznie odbiegajacych
od normy,

5) mozliwie szybkie wykonywanie ponownych badan, ktorych wynik wzbudzit
watpliwosci,

6) przechowywanie krwi w Banku Krwi przez ekspedycjag na oddzialy
oraz prowadzenie czynnosci zwigzanych z jej pozyskaniem w razie braku w Banku
okreslonej grupy,

7) prowadzenie dokumentacji medycznej wymaganej odpowiednimi przepisami,
w tym Ksi¢gi Pracowni Diagnostycznej.

§ 54
SPECJALISTA DS. EPIDEMIOLOGII - LE
1. Specjalista ds. Epidemiologii jest samodzielnym stanowiskiem i podlega bezposrednio

Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa, w sprawach kontrolnych bezposrednia

sprawozdawczos$é przed Dyrektorem.

2. Do zadan Specjalisty ds. Epidemiologii nalezy w szczego6lnoscei:

1) wspdluczestniczenie w wypracowaniu strategii dziatan szpitala w zakresie
profilaktyki zwalczania zakazen szpitalnych (w tym opracowywanie programow w
zakresie profilaktyki i zwalczania zakazen w szpitalu),

2) nadzorowanie i monitorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego zaktadu,

3) nadzorowanie pracy personelu w zakresie epidemiologicznym we wszystkich
dzialach i pomieszczeniach szpitalnych, zwigzanych z pobytem pacjenta (w tym:
oddzialy szpitalne, blok operacyjny, poradnie, gabinety i pracownie
diagnostyczne),

4) koordynowanie i wypracowywanie standardow organizacyjnych pracy w zakresie
zapobiegania zakazeniom zakladowym oraz monitorowanie ich przestrzegania

przez wszystkie komorki organizacyjne,

_ e —
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5) prowadzenie polityki odpadéw medycznych obejmujaca segregacjg, transport,
przechowywanie 1 utylizacje ,
6) opracowywanie, opiniowanie 1  wdrazanie Procedur 1  Instrukcji
Epidemiologicznych,
7) nadzorowanie sposobu wykorzystywania sterylnego sprzetu medycznego
oraz sposobu przechowywania aparatury medycznej,
8) okreslanie czynnikow ryzyka zakazen wérod pacjentéw i personelu:
a) analizowanie Zrodia zakazen,
b) prowadzenie dochodzenia epidemiologicznego oraz przedstawianie wynikoéw
prac kadrze kierowniczej,
¢) sprawowanie nadzoru nad systemem izolacji pacjentdw, stanowigcych ryzyko
zakazen dla innych,
d) wspoluczestniczenie w planowaniu opieki nad pacjentem z zakazeniem
szpitalnym,
€) organizowanie 1 prowadzenie edukacji personelu z zakresu zakazen
szpitalnych,
9) nadzorowanie 1 prowadzenie dokumentacji kontroli zakazen szpitalnych
w szczegOlnosci zwigzanej z rejestracja pacjentow z zakazeniami szpitalnymi,
10) sporzgdzanie 1 nadzorowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,
11) przestrzegania tajemnicy stuzbowej i przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych.
12) organizuje i prowadzi systematyczng edukacj¢ personelu medycznego w zakresie
zakazen szpitalnych, a w szczegoélnosci:
a) okreSla zapotrzebowanie edukacyjne  personelu lekarskiego, personelu
pielegniarskiego, personelu pomocniczego, innych pracownikdw szpitala,
b) opracowuje i realizuje programy edukacyjne,
¢) wspolpracuje z réznymi instytucjami i organizacjami.

§55

1. Poszczegblne jednostki i komorki organizacyjne Zespolu Opieki Zdrowotnej
w Bolestawcu obowigzane sa do wspoldzialania dla zapewnienia Sprawnego
i efektywnego funkcjonowania podmiotu leczniczego pod wzgledem diagnostyczno —
leczniczym, pielggnacyjnym i administracyjno — gospodarczym.

2. Wspdldziatanie odbywa si¢ z poszanowaniem powszechnie obowigzujgcych
przepisOw prawa oraz z poszanowaniem praw pacjenta.

3. Za prawidlowe wspotdziatanie odpowiedzialni sa kierownicy/ordynatorzy wiasciwych
jednostek 1 komorek organizacyjnych, badz inne osoby wyznaczone przez

Kierownika.
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