Zarzadzenie Nr 334/2023

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. sierz. Grzegorza Zalogi

z dnia 6 grudnia 2023 roku
w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego wydania XIll Regulaminu Organizacyjnego
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji w Katowicach im. sierz. Grzegorza Zatogi

Na podstawie ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 o dziatainoSci leczniczej z pézn. zm.,
§11 Statutu Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. sierz. Grzegorza Zalogi, Uchwaly
Nr 48/2023 Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. sierz. Grzegorza Zatogi z dnia 6 grudnia 2023
roku

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig tekst jednolity wydania XIil Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. sierz.
Grzegorza Zatogi, stanowigcy zalgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikdéw Szpitala do stosowania niniejszego Zarzgdzenia.

2. Zobowigzuje Z-cow Dyrektora / Ordynatoréw / Kierownikéw / Naczelng Pielegniarke
Pielegniarki Oddziatowe / Pielegniarki Koordynujgce do zapoznania podiegtych pracownikéw
z trescig niniejszego Zarzadzenia.

3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Szpitala do podpisania w terminie do 14 dni, od dnia
wejécia w zycie niniejszego Zarzgdzenia, o$wiadczenia dotyczacego zapoznania sie z jego
trescig.

4. Zobowigzuje Z-cow Dyrektora / Ordynatoréw / Kierownikéw / Naczelng Pielegniarke

Pielegniarki  Oddziatowe  / Pielegniarki  Koordynujgce  do przechowywania
w prowadzonej dokumentacji, podpisanych przez pracownikdéw w/w oswiadczen.

§3

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego
i Polityki Personalnej.
§4
1. Traci moc tekst jednolity wydania XIl Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego

Publicznego  Zakladu  Opieki  Zdrowotnej  Ministerstwa  Spraw  Wewnetrznych
i Administracji w Katowicach im. sierz. Grzegorza Zalogi wprowadzony Zarzgdzeniem
Nr 96/2023 Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. sierz. Grzegorza Zafogi z dnia
8 maja 2023 roku z pdzn. zm.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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DZIAL | POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Zakres przedmiotowy

Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. Sierzanta Grzegorza Zatogi zwany dalej ,Regulaminem”
okresla w szczegéinosci:

1. Nazwe Szpitala.

2. Celeizadania.

3. Strukture organizacyjng Szpitala, w tym strukture zakiadéw leczniczych, komérek organizacyjnych
dziatalno$ci niemedycznej i pomocniczej oraz samodzielnych stanowisk pracy.

4. Rodzaj dziatalno&ci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych.

5. Miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych.

6. Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych.

7. Organizacje i zadania poszczegdinych jednostek lub komérek organizacyjnych i zaktadow
leczniczych Szpitala oraz warunki wspétdziatania tych jednostek lub komoérek dla zapewnienia
sprawnego i efektywnego funkcjonowania Szpitala pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym,
pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno gospodarczym.

8. Warunki wspdidziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ leczniczg w zakresie
zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji pacjentéw oraz ciggtosci
przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych.

9. Wysoko$¢ optaty za udostgpnienie dokumentacji medycznej ustalonej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.

10. Organizacje procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat.

11. Wysoko$¢ optaty za przechowywanie zwiok pacjenta przez okres diuzszy niz 72 godziny od os6b
lub instytucji uprawnionych do pochowania zwiok zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie oraz od podmiotdéw na zlecenie, ktérych przechowuje sie zwioki w zwigzku z toczgcym sie
postepowaniem karnym.

12. Wysoko$¢ optat za $wiadczenia zdrowotne, ktére moga byé, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
udzielane za czesciowg albo catkowitg odptatnoscia.

13. Spos6b kierowania jednostkami lub komérkami organizacyjnymi i zaktadami leczniczymi Szpitala.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Szpitalu, Swiadczeniodawcy — rozumie sie przez to Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. Sierzanta
Grzegorza Zatogi.

2. Zakladzie leczniczym Szpitala — rozumie sie przez to zespoét skladnikéw majgtkowych, za pomoca
ktérego podmiot leczniczy wykonuje okreslony rodzaj dziatalnosci lecznicze;.

3. Ambulatorium — zakiad leczniczy Szpitala w ramach, ktérego wykonywane sg ambulatoryjne
Swiadczenia zdrowotne.

4. Dyrektorze - rozumie sie przez to kierownika Szpitala.

5. Komérkach organizacyjnych Szpitala, nalezy przez to rozumie¢:

a) komorki organizacyjne dziatalnoéci medycznej

b) komérki organizacyjne administracyjne

c¢) komorki organizacyjne eksploatacyjno-techniczne
d) komérki organizacyjne ksiegowo-finansowe

e) komorki organizacyjne dziatainosci pomocnicze;j
f) samodzielne stanowiska pracy

5a. Medyczne Centrum Interwencyjne — wydzielona funkcjonalnie cze$¢ Szpitala, w ktdrej to czesci
specjalistyczne komoérki dziatalno$ci medycznej oraz zespoly ratownictwa sg ze sobg powigzane
organizacyjnie oraz zakresem zadan w sposob zapewniajgcy skoordynowang opieke,
bezpieczenstwo oraz warunki umozliwiajgce petny dostep oraz wsparcie medyczne pacjentéw oraz
stuzb odpowiedzialnych za bezpieczenstwo.

6. Dokumentacja medyczna — dokumentacja medyczna, o ktérej mowa w przepisach ustawy z dnia
6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

7. Pacjent — pacjent w rozumieniu ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta.
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8. Swiadczenie zdrowotne - dziatania stuzgce zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub poprawie
zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajgce z procesu leczenia lub przepiséw odrebnych
regulujgcych zasady ich wykonywania.

9. Lekarzu - rozumie sie przez to lekarza, ktéry jest zatrudniony lub wykonuje zawod w Szpitalu.

10. Lekarzu podstawowej opieki zdrowotnej - rozumie sie przez to lekarza, ktéry speinia wymagania
okreslone w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkdéw publicznych.

10a. Ordynatorze — rozumie sie przez to kierownika oddziatu lub osobe kierujgcg oddziatem.

10b. Kierowniku — rozumie sie przez to osobe koordynujaca, koordynatora danej komorki
organizacyjnej, jezeli nie zostata powolana osoba na stanowisku kierownika tej komarki lub osobe,
kitorej powierzono nadzor lub kierowanie tg komorka.

11. Podstawowa opieka zdrowotna - $wiadczenia zdrowotne profilaktyczne, diagnostyczne, lecznicze,
rehabilitacyjne oraz pielegnacyjne z zakresu medycyny ogdlnej, rodzinnej i pediatrii, udzielane
w ramach ambulatoryjnej opieki zdrowotnej.

12. Ambulatoryjnej opiece zdrowotnej - rozumie sie przez to udzielanie przez $wiadczeniodawce
Swiadczen opieki zdrowotnej pacjentom niewymagajacym leczenia w warunkach catodobowych lub
catodziennych.

13. Lek - produkt leczniczy w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku Prawo Farmaceutyczne.

14. NFZ - Narodowy Fundusz Zdrowia.

15. Przedstawicielu ustawowym - rozumie sie przez to osobe, ktdra z mocy prawa iub orzeczenia sgdu
jest powoiana w okreslonym zakresie wskazanym przez ustawe do sprawowania pieczy
i reprezentowania pacjenta (np. rodzice).

§3

Nazwa oraz miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych

1. Szpital jest podmiotem leczniczym niebedacym przedsiebiorcg w rozumieniu ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 roku o dzialalnosci leczniczej.

2. Szpital jest samodzielnym publicznym zaktadem opieki zdrowotnej, dla ktérego organem
zatozycielskim jest Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji.

3. Organem sprawujacym nadzér nad dzialalnoscig Szpitala jest Ministerstwo Spraw Wewnetrznych
i Administracii.

4. Nazwa Szpitala brzmi: ,Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. Sierzanta Grzegorza Zalogi ”.

5. W sktad Szpitala wchodzg nastepujace zaktady lecznicze, w ktdrych jest wykonywana dziatalno$¢
lecznicza:

a) Szpital, $wiadczacy stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne w Katowicach,
w Czestochowie oraz REPTACH Tarnowskie Gory

b) Przychodnie Lekarza Rodzinnego i Przychodnie Specjalistyczne w  Katowicach
i Czestochowie, Bielsko Bialej

6. Strukture organizacyjng Szpitala stanowi takze O$rodek Ksztalcenia Lekarzy Rodzinnych
i komorki administracyjno-gospodarcze.

7. Szpital posiada osobowos$é prawng i jest wpisany do rejestru stowarzyszen, innych organizacji
spolecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych zakiadéw opieki zdrowotnej,
prowadzonego przez Sad Rejonowy Katowice-Wschdd w Katowicach Wydziat Vil Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS 0000011889.

8. Szpital wpisany jest do rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalnosé leczniczg, prowadzonego
przez Wojewode Slaskiego, pod numerem 000000018572.

9. Siedzibg Szpitala jest miasto Katowice ul.Wita Stwosza 39 - 41.

10. Miejscem udzielania $wiadczen zdrowotnych przez zaktady lecznicze Szpitala sg:

a) Katowice ul Glowackiego 10

b) Katowice ul Kilinskiego 23 i 42

c) Katowice ul Koszarowa 17

d) Czestochowa ul Kopernika 38

e) Bielsko Biata ul Krasickiego 12 A

f) REPTY Tarnowskie Géry ul. Sniadeckiego 1
g) Katowice ul. Wojewddzka 56

h) Katowice ul. Wita Stwosza 39 - 41
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DZIAt II CELE I ZADANIA ORAZ RODZAJ PROWADZONEJ DZIALALNOSCI
LECZNICZE]

§4
Podstawy prawne

Szpital dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalno$ci leczniczej oraz przepiséw wykonawczych do tej
ustawy.

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2014 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych.

5. Kodeksu Cywilnego.

6. Statutu Szpitala.

7. Innych przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

DZIAL I CELE | ZADANIA ORAZ RODZAJ PROWADZONEJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ

§5

Cele

1. Podstawowym celem Szpitala jest dziatalno$¢ lecznicza polegajgca na udzielaniu $wiadczen
szpitalnych, stacjonarnych i catodobowych $wiadczert zdrowotnych, ambulatoryjnych
specjalistycznych $wiadczen zdrowotnych, promocji zdrowia i diagnostyki medycznej, realizacji
zadan szkoleniowych oraz dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem swiadczen
zdrowotnych i promocjg zdrowia, w tym wdrazaniem nowych technologii medycznych oraz metod
leczenia.

2. Nadrzednym celem Szpitala jest dziatanie ukierunkowane na ufrzymanie wysokiego poziomu
jakosci $wiadczonych ustug zgodnie z oczekiwaniami pacjentéw.

3. Misja Szpitala brzmi: ,Szpital otwarty dla kazdego”.

§6

Zadania

Do zadan Szpitala nalezy w szczegoélnosci:

1. Udzielanie swiadczen zdrowotnych w warunkach szpitalnych i ambulatoryjnych, z uwzglednieniem
podstawowej opieki zdrowotnej.

2. Prowadzenie badan diagnostycznych i laboratoryjnych.

3. Prowadzenie dziatan z zakresu zdrowia publicznego, w tym profilaktyka choréb, promocja zdrowia

i edukacja zdrowotna.

Prowadzenie dziatalnosci w zakresie ratownictwa medycznego.

Prowadzenie dziatalnoéci dydaktycznej i badawczej w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen

zdrowotnych, szkolen, konferencji oraz innych form ksztatcenia.

6. Uczestniczenie w realizacji zadan dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem
swiadczen zdrowotnych i promocjg zdrowia, w tym wdrazaniem nowych technologii medycznych
oraz metod leczenia, a takze przeprowadzanie eksperymentéw leczniczych lub badawczych,
zgodnie z odrebnymi regulacjami prawnymi.

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

8. Prowadzenie badan i prac rozwojowych oraz rozpowszechnianie ich wynikow przez dziatalnosé
dydaktyczng, publikacje lub transfer technologii.

9. Orzekanie 0 stanie zdrowia i czasowej niezdoinosci do pracy.

10. Medyczne zabezpieczenie dziatan stuzb podlegtych i nadzorowanych przez ministra wiasciwego do
spraw wewnetrznych.

12. Medyczne zabezpieczenie zadah obronnych realizowanych przez ministra wlasciwego do spraw
wewnetrznych.

11. Prowadzenie stazy specjalizacyjnych w komérkach organizacyjnych wpisanych na liste prowadzong
przez Ministerstwo Zdrowia.

12. Prowadzenie spraw administracyjnych, ekonomicznych i obsiugi technicznej Szpitala.

o1~
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DZIAt IIT ORGANIZACJA ZARZADZANIA

13. Prowadzenie dziatalnosci innej niz dziatalnos¢ lecznicza na podstawie obowigzujgcych przepiséw,
ktdra nie moze ogranicza¢ dostepnosci i poziomu $wiadczen zdrowotnych udzielanych csobom
uprawnionym.

14. Szpital prowadzi wydzielong dziatalno$¢ inng niz dziatainos¢ lecznicza w zakresie:

a) Swiadczenia ustug w zakresie orzecznictwa na rzecz innych podmiotdw na podstawie
odrebnych umoéw

b) oddawania w najem lub dzierzawe aktywoéw trwatych zbednych na cele dziatalno$ci statutowej
Zakiadu

¢) organizowania i prowadzenia szkolen, konferencji i kursow

d) prowadzenie dziatalnosci opiekunczo — wychowawczej

e) prowadzenie dziatalnosci handlowo — ustugowej zwigzanej z funkcjonowaniem kuchni
zaktadowej i parkingu zakladowego

§7

Rodzaj dziatalnos$ci lecznicze] oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

1. Szpital wykonuje dziatalno$¢ leczniczg w rodzaju:

a) stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne szpitalne
b) ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne

2. Stacjonarne i catodobowe Swiadczenia szpitalne, w zakresie: anestezjologii i intensywnej terapii,
intensywnej opieki medycznej, medycyny ratunkowej, chirurgii ogélnej, onkologicznej i urazowej,
choréb wewnetrznych, diabetologii, gastroenterologii, kardiologii, medycyny ratunkowej, ginekologii,
leczenia nerwic, chirurgii naczyn, angiologii, nefrologii, hipertensjologii, hemodializoterapii, chirurgii
piersi, endokrynologii, hepatologii, psychiatrii, psychiatrii dzieci
i modziezy radiologii i diagnostyki obrazowej, zywienia pozajelitowego i dojelitowego, diagnostyki
endoskopowej, programéw lekowych i terapeutycznych.

3. Ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne, w zakresie: gastroenterologii, hepatologii, nefrologii,
hipertensjologii, hemodializoterapii, anestezjologii i leczenia bdlu, rehabilitacji medycznej,
fizjoterapii, chirurgii ogdinej, proktologii, okulistyki, otolaryngologii, urologii, medycyny pracy,
medycyny rodzinnej, kardiologii, pulmonologii, dermatologii, ginekologii, endokrynologii,
diabetologii, psychologii klinicznej, psychiatrii, terapii zajeciowej, radiologii i diagnostyki obrazowej,
diagnostyki laboratoryjnej, mikrobiologii, profilaktyki chor6b piersi, diagnostyki endoskopowej,
programoéw lekowych i terapeutycznych.

DZIAL Il ORGANIZACJA ZARZADZANIA

Rozdziat | Sposé6b kierowania komérkami organizacyjnymi

§8

1. Organami Szpitala sa:
a) Dyrektor
b) Rada Spoleczna

2. Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji nawigzuje stosunek pracy z Dyrektorem Szpitala
na podstawie powotania lub umowy o prace albo zawiera z nim umowe cywilnoprawna.

3. Rada Spoteczna jest organem inicjujagcym i opiniodawczym podmiotu, ktéry utworzyt Szpital oraz
organem doradczym Dyrektora Szpitala. Zakres dziatania Rady Spotecznej i obowigzki cztonkow
Rady okresla Regulamin Rady Spoteczne;j.

§9

1. Dyrektor kieruje Szpitalem i reprezentuje go na zewnatrz, podejmuje decyzje dotyczace jego
funkcjonowania i ponosi za nie odpowiedzialno$¢.

2. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Szpitala i petni wobec nich funkcje pracodawcy
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor zawiera w imieniu Szpitala wszystkie umowy cywilnoprawne w oparciu o obowiazujgce
przepisy.

4, Dyrektor Szpitala upowazniony jest do skladania jednoosobowo oswiadczen woli oraz podpisywania
umoéw i zobowigzan wobec 0séb trzecich.

5. Dyrektor Szpitala zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Szpitala, a takze wiasciwg
organizacje pracy.

6. Dyrektor Szpitala ma prawo ustanowi¢ zastepstwo :
a) na czas choroby, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig lub z powodu innych waznych
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przyczyn
b) do wykonywania okreslonych czynnosci faktycznych i prawnych w sposéb jednorazowy lub
trwaty
7. Dyrektor moze ustanowi¢ petnomocnikéw do realizacji okreslonych zadar oraz dokonania
okre$lonych czynnosci prawnych w imieniu Szpitala przez ustalenie zakresu i czasu ich
umocowania.
7a. Dyrektor, za uprzednig zgodg ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych, moze upowaznié
wskazane osoby do prowadzenia spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie.
8. Osobg uprawniong do zastepowania Dyrektora w trakcie kazdej jego nieobecnosci jest Petnomocnik
Dyrektora ds. koordynacji polityki organizacyjnej i personalne;.
a) ustanowienie zastepstwa i petnomocnictwa nastepuje z zachowaniem formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.
9. Do kompetencji Dyrektora Szpitala nalezy:
a) wydawanie zarzadzenh wewnetrznych, polecen i decyzji
b) ustalenie regulaminu gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
oraz zaktadowego regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy w uzgodnieniu
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
c) podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy, w tym dotyczacych nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy wobec wszystkich pracownikow Szpitala
d) wnioskowanie o zatwierdzenie kandydatéw na stanowisko Z - cy Dyrektora i Gléwnego
Ksiegowego
e) wnioskowanie o odwotanie os6b ze stanowiska Z- cy Dyrektora i Giéwnego Ksiegowego.
f) aprobata materiatdw opracowywanych na rzecz organéw administracji rzagdowej, samorzgdowe;j
i innych organow
g) powolywanie komisji i innych zespotéw w oparciu o przepisy szczegdtowe oraz ustalanie ich
sktadéw osobowych
h) dysponowanie srodkami finansowymi oraz mieniem Szpitala
i) administrowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych Szpitala
j) zapewnienie pracownikom Szpitala bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

§10

1. Dyrektor kieruje Szpitalem przy pomocy: Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwa, Lekarza Naczelnego,
Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych, Naczelnej Pielegniarki.

2. Zastepcy Dyrektora, Lekarz Naczelny oraz Naczelna Pielegniarka realizujg wyznaczone przez
Dyrektora zadania, zapewniajg w powierzonych im zakresach kompleksowe rozwigzywanie
problemoéw oraz nadzorujg dzialalno$é podleglych im komérek i jednostek organizacyjnych oraz
stanowisk pracy.

3. Funkcjonowanie Szpitala opiera si¢ na =zasadzie podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

4. Szpital wykonuje swoje zadania za pomocg komoérek i jednostek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy, powigzanych ze sobg funkcjonalnie i strukturainie.

5. Dyrektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu w danej komoérce organizacyjnej kierownika.
W przypadku braku kierownika komoérka organizacyjng kieruje wyznaczony przez Dyrektora
kierownik innego dziatu, ktéry sprawuje nadzér nad dziatalno$cig okreslonego merytorycznie
obszaru.

6. Kierownicy/ koordynatorzy jednostek i komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, kierujg powierzonym im zakresem prac i sg odpowiedzialni za ich wykonanie przed
bezposrednim przetozonym.

7. Pracg oddziatu moze kierowaé Lekarz kierujgcy oddziatem/ Ordynator, ktéry bezposrednio podlega
Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa, a ponadto osoby kierujgce oddziatami sg bezposrednimi
zwierzchnikami personelu lekarskiego i posrednio pozostatego personelu pracujgcego w oddziale.

8. Ordynator zatrudniany jest na podstawie umowy o prace, za$ kierownik moze by¢ zatrudniony na
podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, w zalezno$ci od woli stron zawierajgcych
umowe. Osoby te upowaznione sg do kierowania oddziatem a w szczegéinosci do wydawania
poleceri personelowi danej komérki organizacyjnej oraz odpowiadajg za organizacje
i funkcjonowanie oddziatu pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym i ekonomicznym.

9. Osoby kierujgce oddziatami bez wzgledu na forme zatrudnienia sprawujg nadzér merytoryczny nad
pracg komorek wykonujacych ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne, pozostajgcych
w zwigzku z zakresem $wiadczen zdrowotnych udzielanych przez oddziaty.

10. Prace kadry pielegniarskiej organizuje i nadzoruje Pielegniarka Oddziatowa, ktdrej prace
w zakresie pielegniarskim nadzoruje bezposrednio Naczelna Pielegniarka.
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11. Personel pielegniarski bez wzgledu na forme zatrudnienia wykonuje czynno$ci medyczne zlecone
przez lekarzy zgodnie z obowigzujgcymi powszechnie przepisami bez wzgledu na forme
zatrudnienia lekarzy, gdyz w kazdym przypadku lekarz w zakresie powierzonych mu obowigzkéw
traktowany jest jak przedstawiciel pracodawcy.

§11
Zasady i organizacja sposobu zarzgdzania kadrami w zakresie planowania zatrudnienia, adaptacji
zawodowej, oceny pracownika, organizacji na stanowisku pracy, wyznaczania zastepstwa, okreslone
sg odpowiednim wewnetrznym Zarzgdzeniem Dyrektora.

Rozdziat Il Struktura organizacyjna

§12
Organizacje wewnetrzng Szpitala i zaktadéw leczniczych Szpitala oraz zadania poszczeg6lnych
jednostek i komoérek organizacyjnych ustala Dyrektor Szpitala.
2. Struktura organizacyjna podzielona jest na:
a) Komérki podlegte bezposredni Dyrektorowi Szpitala
b) Komérki podlegte Z- ¢y Dyrektora ds. Administracyjno — Technicznych
c¢) Komérki medyczne podlegte Z- cy Dyrektora ds. Lecznictwa lub/i Lekarzowi Naczelnemu
3. W strukturze organizacyjnej wyrdznia sie takze Naczelng Pielegniarke odpowiedzialng za
kierowanie i nadzér obszaru pielegniarstwa oraz obszaru higieny. W strukturze Szpitala
wyodrebniono ze wzgledu na rodzaj dziatalnosci nastepujace zaktady lecznicze:
a) Szpital
b) Ambulatorium
c) Pracownie Diagnostyczne
4. Komorki organizacyjne wyodrebnione w schemacie organizacyjnym, mogag posiada¢ wewnetrzng
strukture organizacyjng (sekcje, pracownie), uzalezniong od zakresu i rodzaju wykonywanych
przez komorke zadan. O powotaniu sekcji, pracowni decyduje Dyrektor bgdZ wiasciwy Zastepca
Dyrektora na wniosek kierownika komorki organizacyjnej.

N

§13
Komérki podlegte bezposrednio Dyrektorowi Szpitala

l.  Z-caDyrektora Ds. Lecznictwa / Lekarz Naczelny
Il. Z-caDyrektora ds. Administracyjno — Technicznych
lla. (uchylony)
lll. Samodzielne stanowiska
IV. Dziat Ksiegowo — Finansowy Giéwny Ksiggowy
V.  Naczelna Pielegniarka
V1.  Dziat Nadzoru, Analizy i Statystyki Medycznej
VIl.  Dziat Organizacyjny i Polityki Personalnej
VII.  Stuzba BHP
IX. Inspektor ds. Obronnych
X. Kapelan
Xl.  (uchylony)
Xll. Zespoly Zadaniowe i Komitety
XIIl. (uchylony)
XIV.  Pielegniarka Epidemiologiczna
XV. Radca Prawny
XVL.  Audytor Wewnetrzny
XVIl.  Dzial Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Informacja
XVIll.  Inspektor Ochrony Danych
XIX. Pelmomocnik ds. pacjenta psychiatrycznego

§14
Z- ca Dyrektora ds. Lecznictwa - Struktura Lecznictwo

L. Z - ca Dyrektora ds. Lecznictwa
1.1. Oddzialy Katowice

1) Oddziat anestezjologii i intensywnej terapii
2) Oddziat Choréb Wewnetrznych, Onkologii i Gastroenterologii wraz z Pododdziatem Kardiologii
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i Pododdziatem Angiologii

Blok operacyjny

Oddziat Chirurgii Ogdlnej z czescig urazowg
Pododdziat Chirurgii Matoinwazyjnej i Onkologicznej
Oddziat Nefrologii i Endokrynologii

Oddziat Ginekologii i Ginekologii Onkologicznej
Oddziat leczenia zaburzer nerwicowych

Izba przyje¢/ Szpitalny oddziat ratunkowy

8a) Punkt Przyjeé

9)

Dzienny oddziat leczenia zaburzen nerwicowych

10) Oddziat Wieloprofilowy Zachowawczy
1.2, Oddzialy Czestochowa

1) Oddziat leczenia zaburzen nerwicowych
2) (uchylony)

2.1 Swiadczenia Ambulatoryjne Katowice:
1) Poradnia podstawowej opieki zdrowotnej
2) Zespot poradni specjalistycznych:
a) (uchylony)

b) Poradnia chirurgii ogéinej

c) Poradnia chirurgii dermatologicznej
d) Poradnia choréb phuc

e) Poradnia profilaktyki choréb piersi
f) Poradnia dermatologiczna

g) Poradnia ginekologiczna

h) Poradnia laryngologiczna

i) Poradnia choréb wewnetrznych

j) Poradnia nefrologiczna

k) Poradnia gastroenterologiczna

l) Poradnia kardiologiczna

t) Poradnia stomatologiczna

m) Poradnia anestezjologiczna

n) Poradnia diabetologiczna

0) Poradnia endokrynologiczna

p) Poradnia ortopedyczna

ry Poradnia neurologiczna

s) Poradnia reumatologiczna

t) Poradnia choréb zakaznych

u) Poradnia badan profilaktycznych
w) Poradnia zdrowia psychicznego

y) Poradnia okulistyczna

a.a) Poradnia Konsultacyjna

a.b) Poradnia Pocovidowa

3)
4)

Poradnia Medycyny Pracy

Zespot Gabinetéw Diagnostyczno — Zabiegowych:

Gabinet diagnostyczno — zabiegowy Poradni Okulistycznej,

Gabinet diagnostyczno — zabiegowy Poradni Laryngologiczne;j,

Gabinet diagnostyczno — zabiegowy LPK przy Przychodni w Katowicach,
Gabinet diagnostyczno — zabiegowy przy Poradni Stomatologicznej,
Gabinet diagnostyczno — zabiegowy przy Gabinecie Lekarza POZ,
Gabinet diagnostyczno — zabiegowy przy Poradni Chirurgicznej,

Gabinet diagnostyczno — zabiegowy przy Poradni Dermatologiczne;j,
Gabinet diagnostyczno — zabiegowy przy Poradni Ginekologiczne;j,
Gabinet diagnostyczno — zabiegowy przy Nocnej i $wigtecznej opiece zdrowotnej
Interwencyjny Zespét Medyczny

Nocna i $wigteczna opieka zdrowotna

Zespot Domowego Leczenia Tlenem
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2.2 Swiadczenia Ambulatoryjne Czestochowa:

a) Poradnia badan profilaktycznych

b) Gabinet Lekarza POZ
b.a) POZ w Czestochowie — Gabinet Pielegniarki Srodowiskowej
b.b) POZ w Czestochowie — Gabinet Potoznej Srodowiskowej

c) Poradnia chirurgii ogélnej

d) Poradnia ginekologiczno - potoznicza

e) Poradnia laryngologiczna

f) Poradnia medycyny pracy

g) Poradnia neurologiczna

h) Poradnia okulistyczna

i) Poradnia Zdrowia Psychicznego

j) Dziat farmagciji

k) (uchylony)

[) Poradnia Zdrowia Psychicznego dla Dzieci i Mtodziezy

Y (uchylony)

m) Oddziat dzienny leczenia zaburzen nerwicowych

n) Poradnia Choréb Tarczycy

o) Poradnia Usprawniania Leczniczego

2.3 Swiadczenia Ambulatoryjne Bielsko Biata:
a) Podstawowa Opieka Zdrowotna

b) Podstawowa opieka zdrowotna filia nr 1

¢) Poradnia leczenia bolu

3.1 Pracownie Diagnostyczne Katowice:

1) Pracownia EEG

2) Pracownia EKG

3) Pracownia audiometrii

4) Pracownia spirometrii

5) Dziat Diagnostyki Laboratoryjnej:

a) Pracownia Immunologii Transfuzjologicznej z Bankiem Krwi
b) Pracownia Analityki Medycznej

6) Pracownia diagnostyki obrazowej

a) Pracownia RTG

b) Pracownia USG

¢) Pracownia tomografii komputerowej

7) Pracownia endoskopii

8) Zakiad Rehabilitacji i Wodolecznictwa

9) Mobilna Pracownia Tomografii Komputerowej
10) Zaktad Domowego Leczenia Tlenem

3.2 Pracownie Diagnostyczne Czestochowa:
1) Pracownia EKG

2) Pracownia EEG

3) Pracownia Spirometryczna

4) Pracownia Audiometryczna

5) Pracownia USG

6) Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej

a) Pracownia Analityki Medycznej

3.3 Zespoét Gabinetéw Diagnostyczno — Zabiegowych Czestochowa:

1) Gabinet diagnostyczno — zabiegowy Poradni Chirurgiczno — Ortopedycznej,

2) Gabinet diagnostyczno — zabiegowy Zespolu Prakiyk Lekarza Pierwszego Kontaktu przy
Przychodni,

3) Gabinet diagnostyczno — zabiegowy Poradni Ginekologiczno — Potozniczej,

4) Gabinet diagnostyczno — zabiegowy Poradni Okulistycznej,

5) Gabinet diagnostyczno — zabiegowy Poradni Laryngologicznej.
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Stacja Dializ w Katowicach

Apteka Szpitalna w Katowicach

Punkty Szczepien przeciwko COVID-19 - Katowice
Punkt Szczepien przeciwko COVID-19 ~ Czestochowa
Punkty Pobran

Sekcja Skarg i Wnioskéw

Petnomocnik ds. praw pacjenta

Zesp6t Kontroli Zakazen Szpitalnych (Komitet Kontroli Zakazen Szpitalnych)

IV. Zespoly Ratownictwa

4.1 Zesp6t ratownictwa medycznego specjalistyczny
4.2 Zespdt ratownictwa medycznego podstawowy
4.3 (uchylony)

4.4 Zesp6t transportu medycznego

A e

Ok ON =

NoarwN -~

oA

§15
Naczelna Pielegniarka

Oddziatowe / Pielegniarki Koordynujace
Personel Pielegniarski
Dziat Higieny
§15a
Centralna Rejestracja
Koordynator
. . Rejestratorki medyczne

§16
Z- ca Dyrektora ds. Administracyjno — Technicznych

Dziat Gospodarczy

Administracja Czestochowa

Dziat Zarzadzania Majatkiem

Dziat Zamoéwien Publicznych i Monitoringu Dostaw
Dziat Zywienia

§17
Samodzielne stanowiska

Petnomocnik Dyrektora ds. koordynac;ji polityki organizacyjnej i personalnej
Inspektor Ochrony Danych

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Petnomocnik ds. praw pacjenta

Petnomocnik ds. jakosci

Petnomocnik ds. weteranow

Petnomocnik ds. pacjenta psychiatrycznego

§18
Dziat Ksiggowo — Finansowy / Giéwny Ksiggowy
Sekcja Ksiegowo - Finansowa
Sekcja Plac
Sekcja Inwentaryzacji
Dziat Kontrolingu i Analiz
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§19
Dziat Nadzoru, Analizy i Statystyki Medycznej

Sekcja Rozliczania Kontraktowania Swiadczen Zdrowotnych
Sekcja Sprzedazy Ustug Medycznych

Koordynator Kontraktowania Swiadczen Zdrowotnych
Sekcja Statystyki Medycznej

Pracownik Socjalny

oM~

§20
Dzial Organizacyijny i Polityki Personalnej
Sekcja Organizacyjno — Prawna
Sekcja Kadr
Osrodek Edukacji i Szkolen
Stuzba BHP
Sekcja Kancelarii / Sekretariat

aorOdD=

§21
Dziat Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Informacja
Sekcja Informatyki
Portiernia
Specjalista ds. Kontroli — samodzielne stanowisko

wnN =

§22

Inspektor ds. Obronnych
Samodzielne stanowisko pracy

§23

Kapelan
Samodzielne stanowisko pracy

§24
Inspektor Ochrony Radiologicznej
Samodzielne stanowisko pracy

§25

Zespoly Zadaniowe i Komitety
Powolywane przez Dyrektora, celem realizacji zadan.

§26 .
Stanowisko PPOZ
Samodzielne stanowisko pracy

§27

Audytor Wewnetrzny
Samodzielne stanowisko pracy

§28
Ustugi Swiadczone przez podmioty Zewnetrzne
Ustugi Pralnicze
Sterylizacja
Inne

W=

§28a

N

Radcy Prawni
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DZIAL. IV PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA S$WIADCZEN ZDROWOTNYCH

Rozdziat | Udzielanie Swiadczen zdrowotnych

§29

1. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych jest realizowane w ramach dziatalnosci oddziatow, poradni,
pracowni, zaktadéw, innych komérek dziatalno$ci medycznych.

2. Swiadczenia zdrowotne sg udzielane nieodptatnie, za czesciowg odpfatnoscig lub catkowitg
odptatnoscig zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Sgzpital udziela Swiadczen ogétowi ludnosci. Pacjent ubiegajgcy sie o $wiadczenie podlega
weryfikacji w systemie eWUS - powyzsze na podstawie numeru PESEL przediozonego
w dokumencie ze zdjeciem pacjenta. Btedna weryfikacja statusu ubezpieczenia pacjenta stanowi
podstawe do udzielenia pacjentowi $wiadczenia odptatnie, chyba, ze potwierdzi on swoj status
ubezpieczenia w oéwiadczeniu o przystugujgcym mu prawie doswiadczen opieki zdrowotnej,
w przypadku pacjenta ubezwtasnowolnionego o$wiadczenie o przystugujgcym prawie do $wiadczen
opieki zdrowotnej sktadane jest przez przedstawiciela ustawowego lub opiekuna prawnego albo
faktycznego. Pacjent, ktéry ma prawo do $wiadczeh na podstawie przepiséw unijnych (tzw.
przepiséw o koordynacji), zobowigzany jest okaza¢ dokument, wydany przez instytucje innego
panstwa UE/EFTA.

§30

1. Szpital zapewnia pacjentowi uprawnionemu do bezplatnych $wiadczen:

a) Swiadczenia zdrowotne obejmujgce badania diagnostyczne, leczenie i rehabilitacje, opieke
pielegniarskg

b) leki i wyroby medyczne zgodnie z aktualnym stanem wiedzy i praktyki medycznej w sposéb
nie przekraczajgcy granic koniecznej potrzeby

C) pomieszczenie wraz z wyzywieniem odpowiednim do stanu zdrowia

d) bielizne szpitalng

W ramach leczenia szpitalnego pacjentowi uprawnionemu do bezptatnych $wiadczen zapewnia sie

ponadto bezptatny przejazd srodkiem transportu sanitarnego w przypadkach:

a) przewozu pacjenta do innego podmiotu leczniczego wynikajgcej z potrzeby zachowania
ciggtosci leczenia, w tym przewozu pacjenta do innego podmiotu leczniczego w celu konsultaciji
lekarza specjalisty lub wykonania badan diagnostycznych

b) konieczno$ci podjecia natychmiastowego leczenia w innym podmiocie leczniczym

c) przewozu chorych z dysfunkcjg narzadu ruchu uniemozliwiajgcg korzystanie ze $rodkéw
transportu publicznego w celu odbycia leczenia do najblizszego podmiotu udzielajacego
w tym zakresie swiadczen

2. Szczegttowe zasady korzystania z transportu sanitarnego nieodpfatnie, za cze$ciowa odptatnoscig
lub petnoptatnie zostaly okreslone odpowiednim Zarzgdzeniem Dyrektora.

3. W razie watpliwosci diagnostycznych lub terapeutycznych lekarz z wiasnej inicjatywy badz na
wniosek pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego, jezeli uzna to za uzasadnione w $wietle
wymagan wiedzy medycznej, powinien zasiegna¢ opinii wiasciwego lekarza:

a) konsultacje powinny by¢ przeprowadzane przez lekarzy reprezentujacych wiasciwa
specjalizacje

b) potrzebe konsultacji zgtasza lekarz prowadzacy, po uzyskaniu akceptacji osoby kierujgcej
oddziatem ustalajac termin $wiadczenia

c) konsultacja w przypadkach nagtych powinna byé przeprowadzona niezwiocznie po zgtoszeniu

§31

1. Pacjentowi uprawnionemu do bezptatnych Swiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
bezptatnie nie przystuguja $wiadczenia zdrowotne, ktére mogg by¢, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalno$ci leczniczej oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych lub przepisami
odrebnymi, udzielane za czesciowa albo catkowitg odptatnoscia.

2. Optaty za $wiadczenia zdrowotne nie finansowane ze $rodkéw publicznych ustalane sg w oparciu
o cennik obowigzujacy w Szpitalu bgdZ na podstawie indywidualnej wyceny kosztéw $wiadczenia.

3. Swiadczenia zdrowotne inne niz $wiadczenia gwarantowane okreslone przez odrebne przepisy nie
moga narusza¢ regulacji kolejkowych obowigzujgcych w Szpitalu i winny byé wykonywane
w ramach wolnych pomieszczen, sprzetu, aparatury i mozliwoéci personelu.

4. Opftata dokonywana jest przez pacjenta w kasie Szpitala badz przelewem na konto bankowe
Szpitala na podstawie wystawionego rachunku.
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5. Rachunek, o ktérym mowa w ust. 4 wystawia dziat ksiegowosci na podstawie wykazu udzielonych
Swiadczen zdrowotnych dostarczanego przez odpowiednie komorki organizacyjne.

6. Cennik Ustug Medycznych i Innych Uslug znajduje sie w miejscach ogdinodostepnych dia
pacjentow.

7. Cennik Ustug Medycznych i Innych Ustug stanowi Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il Przyjecie do Szpitala pacjentéw zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego

§32

1. Leczenie szpitalne realizowane jest na podstawie skierowania lekarza, jezeli cel leczenia nie moze
by¢ osiagniety w trybie ambulatoryjnym.

2. Lekarz kierujgcy uzasadnia konieczno$¢ hospitalizaciji na skierowaniu.

3. Swiadczenia zdrowotne w Szpitalu sg udzielane bez skierowania w razie wypadkéw, zatrué, urazéw,
standw zagrozenia zycia oraz w razie wydania na podstawie odrebnych przepiséw decyzji o
przymusowej hospitalizaciji.

4. Pacjent ma prawo wyboru szpitala.

5. Lekarz kierujgcy ma obowigzek wskazania pacjentowi szpitali, w ktérych moze byé podjete leczenie
szpitalne.

6. Ustalong date planowego przyjecia oraz nazwe oddziatu wpisuje sie do ksiggi oczekujgcych na
przyjecie do Szpitala.

7. Oddzialy Szpitalne sg obowigzane do prowadzenia rejestru rozmoéw telefonicznych dotyczgcych
przyjecia lub odmowy przyjecia pacjenta. W rejestrze powinna by¢ wpisana data, godzina
Zgloszenia, udzielona porada, ustalenia i podpis lekarza przeprowadzajgcego rozmowe.

8. Szpital jest zobowigzany do zgtoszenia, na podany przez jednostke Policji numer telefonu, numer
faksu lub adres poczty elekironicznej, fakt:

a) przyjecia pacjenta matoletniego, z ktérego przedstawicielem ustawowym albo opiekunem
faktycznym nie mozna sie skontaktowaé — nie pdzniej niz w okresie 4 godzin od przyjecia

b) przyjecia albo zgonu pacjenta, kiérego tozsamosci nie mozna ustali¢ albo potwierdzi¢ na
podstawie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamo$¢ — nie pozniej niz w okresie 8 godzin
odpowiednio od przyjecia albo zgonu

9. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 8 dokonuje osoba kierujgca oddziatem lub wyznaczony lekarz
a w przypadku bezwzglednej pilnosci przekazania takiej informacii lekarz dyzurny oddziatu.

§33

1. Pacjent zgtaszajacy sie do leczenia szpitalnego powinien przedstawia¢ wystawione przez lekarza
prowadzacego skierowanie na leczenie szpitalne z ustalonym przypuszczalnym rozpoznaniem,
a takze wyniki wykonanych poprzednio badan diagnostycznych.

2. W przypadku braku mozliwosci przyjecia pacjenta do szpitala w dniu zgloszenia, pacjent wpisywany
jest na liste oczekujacych. Kolejnosé na liscie ustala szpital na podstawie zgtoszen. Nastepnie
informuje pacjenta o terminie udzielenia $wiadczenia i konhiecznosci dostarczenia oryginatu
skierowani a do 14 dni osobiscie, przez osobe trzecig badz poczts.

3. Kolejki oczekujgcych do Szpitala sg prowadzone przez sekretariaty oddziatow i udostepnione dla
Izby Przyjeé¢ Szpitala.

4. Sekretarka medyczna oddziatu lub inny upowazniony pracownik obowigzany jest zawiadamiac
oczekujgcych na przyjecie oraz izbe Przyje¢ Szpitala o terminie zgtoszenia sie pacjenta na leczenie
szpitalne.

5. Oddzialy sg obowigzane, w miare mozliwosci rezerwowaé odpowiednig liczbe tozek dla pacjentéw

oczekujacych na przyjecie wpisanych do kolejki oczekujgcych danego oddziatu.

W stanach nagtych swiadczenia zdrowotne sg udzielane bez wymaganego skierowania.

Szczegblowe zasady przyje¢ do Szpitala okreslone sa odpowiednim Zarzgdzeniem Dyrektora.

Biezgcej oceny prawidiowosci prowadzenia list oczekujacych na udzielanie $wiadczen opieki

zdrowotnej dokonuje Zespdt ds. Oceny Przyjeé, ustanowiony odpowiednim Zarzgdzeniem

Dyrektora.

No

§34
1. Przyjecia pacjentéw zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego odbywajg sie lzbe Przyjec
w dniach i godzinach pracy lzby Przyje¢ tj. od poniedziatku do pigtku oraz w niedziele w godzinach
od 7% do 14%,
2. Zasady postepowania w przypadku planowego przyjecia pacjenta do Szpitala zostaty okre$lone
odpowiednim Zarzgdzeniem Dyrektora.
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3. Pacjent ma prawo pozostawienia wartosciowych rzeczy na czas swojego pobytu w Szpitalu
w depozycie.

4. Zasady dotyczgce prowadzenia i przechowywania depozytu i rzeczy warto$ciowych pacjenta
zostaly okreslone odpowiednim Zarzgdzeniem Dyrektora.

5. Za rzeczy wartoSciowe nieziozone przez pacjenta do depozytu Szpital nie ponosi
odpowiedzialnosci.

6. Pacjent na czas swojej nieobecnosci w oddziale spowodowanej np. zabiegiem operacyjnym,
koniecznos$cig wykonania badan, ma prawo do zabezpieczenia osobistych rzeczy w oddziale.

7. Zasady zabezpieczenia rzeczy pacjenta w oddziale zostaly okreslone odpowiednim Zarzadzeniem

Dyrektora.

Rozdziat lll Zasady pobytu pacjenta w oddziale

§35

1. Na terenie Szpitala obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu, spozywania alkoholu oraz innych
uzywek.

2. Obowigzuje catkowity zakaz odwiedzin pacjentéw przez osoby bedace pod wplywem alkoholu lub
innych uzywek. :

3. Osoby odwiedzajgce pacjentdbw sg obowigzane do pozostawiania odziezy wierzchniej we
wskazanym przez Szpital miejscu.

4. Pacjenci, w przypadku konieczno$ci opuszczenia oddziatu, zobowigzani sg do informowania o tym
fakcie personelu medycznego i uzyskania zgody lekarza leczgcego lub lekarza dyzurnego.

5. Pacjentow obowigzuje zakaz opuszczania oddziatu w trakcie wizyt lekarskich wyznaczonych przez
osobe kierujgcg oddziatem. Podczas wizyt lekarskich pacjent powinien przebywaé
w sali chorych.

6. Pacjenci sg zobowigzani do przestrzegania przedstawionego przez personel medyczny planu dnia
i stosowania sie do biezgcych zalecen personelu medycznego.

7. Pacjenci powinni wzajemnie szanowaé swojg godnosé, intymno$¢ i przekonania.

8. Korzystanie w salach chorych z prywatnych urzadzen elektrycznych wymaga kazdorazowo
uprzedniego uzgodnienia z personelem Oddziatu.

9. Na oddziale obowigzuje cisza nocna w godzinach od 22% do 6% dnia nastepnego.

10. Regulamin pobytu pacjenta i odwiedzin pacjentéw w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki
Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im sierzanta Grzegorza
Zatogi zostat okreslony odpowiednim Zarzgdzeniem Dyrektora.

Rozdziat IV Zasady przenoszenia pacjenta z oddziatu na oddziat

§36

1. O przeniesieniu pacjenta decyduje osoba kierujgca oddziatem Iub lekarz upowazniony, po
uzyskaniu zgody osoby kierujgcej oddziatlem lub lekarza upowaznionego w oddziale, do ktérego
pacjent ma by¢ przeniesiony.

2. Lekarz prowadzgcy lub lekarz dyzurny przygotowuje wymagang dokumentacje: karte wypisowa,
zdjecia rentgenowskie oraz inne dokumenty niezbedne do dalszego leczenia.

3. Pielegniarka opiekujgca si¢ pacjentem uzgadnia z pielegniarkg z oddziatu przejmujacego pacjenta
tryb jego przekazania.

4. Pielggniarka/potozna opiekujgca sie¢ pacjentem kompletuje indywidualng dokumentacje pacjenta:
zaktada historie choroby oraz odbiera od lekarza przekazujgcego karte informacyjna.

5. W przypadku pacjenta wymagajgcego zastosowania izolacji o zamiarze jego przeniesienia lekarz
informuje: Zastepce Dyrektora ds. Lecznictwa/Lekarza Naczelnego bgdZz uprawnionego przez
Dyrektora Szpitala lekarza, natomiast w godzinach popotudniowych i nocnych oraz w dni wolne od
pracy - lekarza dyzurnego Szpitala, a w kazdym wypadku niezaleznie od dnia i jego pory - Zespét
Kontroli Zakazen Szpitalnych.

6. W ustalonym wcze$niej terminie pielegniarka opiekujgca sie pacjentem transportuje go wraz
z jego rzeczami osobistymi na wyznaczony oddziat.

7. Wiw zasady nie odnoszg si¢ do przenoszenia pacjenta z Oddzialu Anestezjologii
i Intensywnej Terapii na inny oddziat.

8. Pacjent w stanie zagrozenia zycia transportowany jest dodatkowo z lekarzem.

9. Szczegdtowe zasady transportu pacjenta wewnatrz Szpitala zostaly okreslone odpowiednim
Zarzgdzeniem Dyrektora.
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Rozdziat V Wypisanie pacjenta ze Szpitala

§37

1. Wypisanie pacjenta ze Szpitala, jezeli przepisy szczegdline nie stanowig inaczej, nastepuje:
a) gdy stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia w Szpitalu
b) gdy zaistnieje koniecznos¢ przekazania pacjenta do innego oérodka specjalistycznego
¢) na zadanie pacjenta lub jej przedstawiciela ustawowego w formie pisemnej
d) gdy pacjent w spos6b razacy narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, ze odmowa lub zaprzestanie udzielania $wiadczen
zdrowotnych moze spowodowa¢ bezposrednie niebezpieczenistwo dla jego zycia lub zdrowia
albo zycia lub zdrowia innych oséb

2. Jezeli przedstawiciel ustawowy zgda wypisania ze Szpitala pacjenta, ktérego stan zdrowia wymaga
dalszego udzielania $wiadczen zdrowotnych, mozna odmoéwi¢ wypisania do czasu wydania w tej
sprawie orzeczenia przez wiasciwy ze wzgledu na miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych sgd
opiekunczy, chyba, ze przepisy odrebne stanowig inaczej. Whasciwy sad opiekunczy zawiadamiany
jest niezwlocznie o odmowie wypisania ze Szpitala i przyczynach odmowy.

3. Osoba wystepujgca o wypisanie ze Szpitala na wiasne Zadanie jest informowana przez lekarza
o mozliwych nastepstwach zaprzestania leczenia w Szpitalu. Osoba ta skiada pisemne
os$wiadczenie o wypisaniu ze Szpitala na wiasne zadanie.

4. W przypadku braku takiego oswiadczenia, lekarz sporzadza adnotacje w dokumentacji medycznej
pacjenta.

5. Jezeli przedstawiciel ustawowy lub opiekun faktyczny nie odbiera mafoletniego lub osoby niezdoinej
do samodzielne] egzystencji ze Szpitala w wyznaczonym terminie, Szpital zawiadamia o tym
niezwiocznie organ gminy wiasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobytu tej osoby oraz
organizuje na koszt gminy przewiezienie do miejsca zamieszkania.

6. Pacjent, ktérego stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia szpitalnego, ponosi koszty pobytu
w Szpitalu poczawszy od terminu okreslonego przez Dyrektora Szpitala, niezaleznie od uprawnien
do bezptatnych swiadczen zdrowotnych.

7. Po zakonczonym leczeniu szpitalnym pacjent otrzymuje Karte Informacyjng Leczenia Szpitalnego.

8. Po zakonczonym leczeniu szpitalnym, pacjent -ponownie obejmowany jest opiekg lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej lub lekarza specjalisty.

Rozdziat VI Przyjecie pacjenta przez lze Przyje¢ /Szpitalny Oddziat Ratunkowy

§38

1. W przypadkach nagtych o przyjeciu do Szpitala orzeka lekarz dyzurny [zby Przyje¢/ Szpitalnego
Oddziatu Ratunkowego po zapoznaniu sie ze stanem zdrowia i uzyskaniu zgody tej osoby lub
przedstawiciela ustawowego albo opiekuna faktycznego chyba, ze na mocy odrebnych przepisow
mozliwe jest przyjecie do Szpitala bez wyrazenia zgody.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg pacjentom przez lekarzy dyzurnych Izby Przyje¢ /Szpitalnego
Oddziatu Ratunkowego Szpitala w razie wypadkéw, urazdw, zatru¢ stanéw zagrozenia zycia.

3. Swiadczenia zdrowotne udzielane przez Izbe Przyje¢ / Szpitalny Oddziat Ratunkowy obejmujg
porade lekarskg, wykonanie w razie potrzeby niezbednych zabiegdw diagnostycznych i leczniczych.

4. Jezeli stan zdrowia pacjenta powoduje konieczno§¢ wykonania specjalistycznej diagnostyki, lekarz
dyzurny Izby Przyjeé¢/ Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego podejmuje decyzje o hospitalizacii.

5. Zapewnienie bezpieczenstwa i opieki pacjentowi kierowanemu w trybie naglym do Szpitala,
przygotowanie pacjenta do hospitalizacji oraz przekazanie go na witasciwy oddziat, nalezy do
pracownikéw Izby Przyje¢ / Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego.

6. Jezeli lekarz dyzury stwierdzi potrzebe niezwlocznego umieszczenia pacjenta w szpitalu, a brak
miejsc, zakres $wiadczen zdrowotnych udzielanych przez Szpital lub wzgledy epidemiologiczne nie
pozwalajg na przyjecie, Szpital po udzieleniu niezbednej pomocy zapewnia w razie potrzeby
przewiezienie pacjenta do innego szpitala po uprzednim porozumieniu si¢ z tym szpitalem.

7. O dokonanym rozpoznaniu stanu zdrowia i o podjetych czynnoSciach lekarz dokonuje
odpowiedniego wpisu do dokumentacji medyczne;.

8. Jezeli lekarz dyzurny przy badaniu pacjenta poweZmie uzasadnione podejrzenie, ze jego
uszkodzenie ciata lub zaburzenia czynnosci pozostajg w zwigzku z popetnieniem przestepstwa jest
obowigzany bezzwiocznie powiadomi¢ o danym przypadku Policje lub prokuratora.

9. Pacjenci nie zakwalifikowani do leczenia szpitalnego sa informowani przez lekarza dyzurnego
o dalszym sposobie postepowania a w miare potrzeby otrzymujg niezbedng pomoc dorazng.
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§39
Praca Izby Przyje¢ / Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego trwa catg dobe. Zmiany personelu Izby Przyje¢
/ Szpitainego Oddziatu Ratunkowego powinny sie odbywaé $cisle wedlug harmonogramu ustalonego
przez Dyrektora i osobe kierujaca lzbg Przyjec / Szpitalnym Oddziatem Ratunkowym.

Rozdziat VIl Ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne

§40
1. Ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne obejmuja:
a) Swiadczenia podstawowej lub specjalistycznej opieki zdrowotnej
b) $wiadczenia z zakresu rehabilitacji leczniczej, udzielane w warunkach niewymagajgcych ich
udzielania w trybie stacjonarnym i catodobowym
c) badania diagnostyczne wykonywane w celu rozpoznania stanu zdrowia i ustalenia dalszego
postepowania leczniczego
d) medycyny pracy
2. Szpital udziela ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych w ramach dziatalnosci poradni, pracowni,
zakfadéw, innych komorek dziatalnosci medyczne;.

§41
Swiadczenia specijalistycznej opieki zdrowotnej

1. Swiadczenia ambulatoryjne realizowane sg w ramach poradni podstawowej opieki zdrowotnej
w Katowicach, Bielsku Biatej i Czestochowie natomiast z zakresu specjalistyczne] opieki zdrowotnej
realizowane sg  poprzez  Zespoi Poradni Specjalistycznych  w Katowicach
i Czestochowie w ramach dziatalno$ci poradni i pracowni specjalistycznych.

2. Dni i godziny pracy poszczeg6lnych poradni opracowane sg na podstawie szczegétowych
harmonograméw i podane sg do wiadomosci pacjentéw na tablicach ogloszeri umieszczonych
w rejestracjach Przychodni Specjalistycznych oraz na drzwiach poszczegéinych poradni.

3. Swiadczenia ambulatoryjne z zakresu specjalistycznej opieki zdrowotnej udzielane sa przez Szpital
pacjentom uprawnionym do bezplatnych $wiadczen na podstawie skierowania lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego.

4. Skierowanie nie jest wymagane do $wiadczeni: ginekologa i potoznika, dentysty, wenerologa,
onkologa, psychiatry. Skierowania nie musza posiadaé réwniez osoby chore na gruzlice, zakazone
wirusem HIV, inwalidzi wojenni i wojskowi, osoby represjonowane, kombatanci, zolnierze zastepczej
stluzby wojskowej, dziatacze opozycji antykomunistycznej oraz osoby represjonowane
z powodow politycznych, osoby deportowane do pracy przymusowej, cywilne niewidome ofiary
dziatan wojennych, uprawnieni zolnierze Ilub pracownicy, w zakresie leczenia urazéw lub chorob
nabytych podczas wykonywania zadan poza granicami panstwa oraz uprawnieni zoinierze lub
pracownicy, u ktérych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi co najmniej 30%,
weterani poszkodowani, w zakresie leczenia urazéw lub choréb nabytych podczas wykonywania
zadan poza granicami panstwa oraz weterani poszkodowani, ktérych ustalony procentowy
uszczerbek na zdrowiu wynosi co najmniej 30%, osoby do 18 r.z., u ktérych stwierdzono ciezkie
i nieodwracalne upo$ledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajgcg zyciu, ktére powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, osoby posiadajace orzeczenie
0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci, osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci
tgcznie ze wskazaniami: koniecznos$ci statej lub diugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby
W zwigzku ze znaczhie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci
stalego wspdtudzialu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji
i edukaciji.

W zakresie leczenia uzaleznien: osoby zglaszajgce sie¢ z powodu uzaleznienia oraz osoby
zgtaszajace sie z powodu wspdluzaleznienia — osoby spokrewnione [ub niespokrewnione
~z osobg uzalezniona, wspdlnie z nig zamieszkujgce i gospodarujgce, oraz osoby, ktdrych stan
psychiczny powstat na skutek pozostawania w zwigzku emocjonalnym z osobg uzalezniona.
Skierowanie nie jest wymagane réwniez do $wiadczen psychologicznych, psychoterapeutycznych
i sSrodowiskowych dla dzieci i mtodziezy.
5. Worejestracji poszczegoélnych poradni udzielane sg informacje o:

a) zasadach udzielania $wiadczen

b) sposobie rejestracji

¢) nazwach poradni wraz ze wskazaniem ich lokalizacji, dniach i godzinach przyje¢

d) nazwiskach lekarzy wraz z tygodniowym harmonogramem pracy i wyszczeg6lnieniem godzin

pracy kazdego lekarza udzielajgcego Swiadczen
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Rejestracja dokonywana jest osobiscie przez pacjenta lub osobe wskazang. Mozliwa jest réwniez
rejestracja droga telefoniczng oraz internetowa.
Pacjent przyjmowany do poradni powinien posiada¢:
a) dowod osobisty/inny dokument tozsamo$ci
b) skierowanie od lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub innego lekarza udzielajgcego
Swiadczen w ramach umowy z NFZ, zawierajace oznaczenie kodu jednostki chorobowej, adres
zamieszkania, date urodzenia, PESEL pacjenta lub serie i nr dokumentu tozsamos$ci, nazwe
instytuciji kierujgcej, adres, jej kody resortowe (czesé |, V, VII, VIII), regon oraz telefon, a w
przypadku umowy z NFZ jej numer
c¢) wyniki badan diagnostycznych wykonanych przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub
innego lekarza udzielajagcego $wiadczen w ramach umowy z NFZ, lezace w jego
kompetencjach
d) karte informacyjng z leczenia szpitalnego, jezeli pacjent byt wcze$niej hospitalizowany
Kobiety w cigzy, osoby do 18 r.z., u ktérych stwierdzono cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu, ktdre powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu, osoby posiadajace orzeczenie o znacznym stopniu niepeinosprawnosci, osoby
posiadajgce orzeczenie o niepeinosprawnosci tgcznie ze wskazaniami: koniecznoéci statej lub
diugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig
samodzielnej egzystenciji oraz koniecznosci statego wspdéiudziatu na co dzien opiekuna dziecka w
procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji, osoby posiadajgce tytut ,Zastuzonego Honorowego
Dawcy Krwi’ lub ,Zastuzonego Dawcy Przeszczepu” inwalidzi wojenni i wojskowi, Zotnierze
zastepczej stuzby wojskowej, cywilne niewidome ofiary dziatan wojennych, kombatanci, dziatacze
opozycji antykomunistycznej i osoby represjonowane z powod6éw politycznych oraz osoby
deportowane do pracy przymusowej, a takze uprawnieni zohierze lub pracownicy i weterani, ktérych
ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi co najmniej 30%, dawcy krwi, kiérzy oddali co
najmniej 3 donacje krwi lub jej skiadnikdw, w tym osocza po chorobie COVID-19 (na podstawie
zaswiadczenia), osoby, ktdre legitymujg sie zaswiadczeniem, o ktérym mowa w art. 67zb ustawy
z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjentach i Rzeczniku Praw Pacjenta, przez okres wskazany
w tym zaswiadczeniu, nie diuzej niz 5 lat od dnia wydania zaswiadczenia majg prawo do korzystania
poza kolejnoscig ze Swiadczen opieki zdrowotnej.
W przypadku, gdy udzielenie $wiadczenia nie jest mozliwe w dniu zgtoszenia, wyznacza si¢ inny
termin poza kolejnoscig przyje¢ wynikajacg z prowadzonej listy oczekujgcych. Swiadczenie
z zakresu ambulatoryjnej opieki specjalistycznej nie moze by¢ udzielone w terminie pézniejszym niz
wciggu 7dni roboczych od dnia zgloszenia.
Pacjent ma prawo zmiany lekarza, kiory dysponuje pierwszym wolnym terminem w danej poradni,
przy czym decydujac sie na powyzsze pacjent Swiadomie wybiera pierwszy wolny termin
u wybranego lekarza, kiéry nie jest pierwszym wolnym terminem do poradni, adnotacja o decyzji
pacjenta jest odnotowywana w prowadzonej kolejce oczekujgcych.
Wymég wpisu do kolejki oczekujgcych nie dotyczy porad specjalistycznych stanowigcych
kontynuacje wczesniej rozpoczetego procesu leczniczego, rezerwacja terminu kolejnej wizyty
kontrolnej dokonywana jest przez lekarza prowadzacego pacjenta w danej poradni specjalistycznej,
a w przypadku braku takie] mozliwosci przez wiasciwg rejestracje.
Pacjent ma obowigzek wczeséniejszego zgloszenia rezygnacji z zaplanowanej wizyty w rejestraciji
wiasciwej poradni.
Nie zgloszenie sie pacjenta w wyznaczonym terminie powoduje jego skreslenie z listy oczekujacych,
chyba ze uprawdopodobni, ze niezgloszenie sie nastapito z powodu sily wyzszej. Wniosek o
przywroécenie na liste oczekujgcych swiadczeniobiorca jest obowigzany zgtosi¢ niezwlocznie, nie
pézniej niz w terminie 7 dni od dnia ustania przyczyny niezgtoszenia sie na ustalony termin
udzielenia Swiadczenia.
Ambulatoryjne $wiadczenia specjalistyczne udzielane sg przez lekarza posiadajgcego odpowiednie
kwalifikacje.

) §42
Swiadczenia z zakresu rehabilitacji leczniczej

Swiadczenia ambulatoryjne z zakresu rehabilitacji leczniczej realizowane w ramach dziatalno$ci
Zakiadu Rehabilitacji i Wodolecznictwa.

Zadaniem Zaktadu Rehabilitacji i Wodolecznictwa jest wykonywanie $wiadczen u pacjentow
leczonych w Szpitalu, w poradniach, oraz skierowanych przez inne podmioty lecznicze na podstawie
odrebnych umoéw.

Godziny przyjmowania pacjentéw powinny byé podane do wiadomos$ci oddziatow, poradni, na
drzwiach wejsciowych do Zaktadu Rehabilitacji i Wodolecznictwa.
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4. Przyjmowanie pacjentdbw do Zaktadu Rehabilitacji i Wodolecznictwa z oddzialéw szpitalnych
powinno odbywa¢ sie wediug planu uzgodnionego z osobami kierujgcymi poszczegélnymi
oddziatami.

5. Skierowanie na zabiegi powinno zawieraé obok danych personalnych pacjenta, rozpoznanie
choroby, cel zabiegu (okreslenie dysfunkciji), rodzaj zabiegu, ilo§¢ powtérzen i okolice ciata, nazwe
instytucji kierujgcej, adres, jej kody resortowe (czes¢ I, V, VII, VINl), regon oraz telefon,
a w przypadku umowy z NFZ jej numer.

§43
Swiadczenia z zakresu diagnostyki

1. Swiadczenia ambulatoryjne z zakresu diagnostyki realizowane sg poprzez: Pracownie
Diagnostyczne w Katowicach, Bielski - Biatej i Czestochowie, oraz przez Dziat Diagnostyki
Laboratoryjnej w Katowicach, Pracownie Diagnostyki Obrazowej w Katowicach i Pracownie
Endoskopii w Katowicach i inne komérki medyczne w ramach dziatalnosci pracowni, zaktadow,
innych komoérek dziatalnosci medycznej.

2. Swiadczenia w zakresie diagnostyki wykonywane sg w warunkach ambulatoryjnych na podstawie
skierowania lekarza w zwigzku z leczeniem pacjenta w okreslonej przychodni lub
w oddziale szpitalnym.

3. Swiadczenia w zakresie diagnostyki mogg byé wykonywane u pacjentdw leczonych
w Szpitalu, w poradniach, oraz skierowanych przez inne podmioty lecznicze na podstawie
odrebnych uméw.

4. Wykonanie $wiadczenia zdrowotnego w zaktadzie, pracowni, nastepuje po uprzedniej rejestracji
- osobistej lub telefonicznej.

5. Przyjmowanie pacjentéw Szpitala do pracowni diagnostycznych powinno odbywag¢ sie po ustaleniu
terminu, wedtug planu uzgodnionego z osobami kierujacymi poszczegdinymi oddziatami.

6. Godziny przyjmowania pacjentéw powinny by¢ podane do wiadomosci oddziatow, poradni, na
drzwiach wejsciowych do danego pracowni diagnostycznych.

7. Badania oznaczone przez lekarza kierujgcego jako pilne wykonywane sg na biezaco.

8. Skierowanie na badania powinno zawiera¢ obok danych personalnych pacjenta, rozpoznanie
choroby, nazwe instytucji kierujgcej, adres, jej kody resortowe (cze$¢ I, V, VII, VIII), regon oraz
telefon, a w przypadku umowy z NFZ jej numer.

9. Wynik badania przed wydaniem na oddzial, do poradni, innemu podmiotowi leczniczemu lub
pacjentowi powinien by¢ wpisywany do odpowiedniej ewidencji badan pracowni diagnostycznych.

10. Terminy wydawania wynikow badan powinny byé wywieszone na drzwiach zakladu, pracowni.

11. Ponadto w zakresie dziatalnosci Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej:

a) godziny przyjmowania materiatu do badan powinny by¢ podane do wiadomosci oddziatéw,
poradni, na drzwiach wejsciowych do punktu pobrafi materiatu Dziatu Diagnostyki
Laboratoryjnej

b) materiat od pacjentdw Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej oraz pacjentéw skierowanych
z poradni pobiera personel Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej

c¢) materiat do badan od pacjentéw hospitalizowanych w Szpitalu pobiera personel wtasciwego
oddziatu, $cisle przestrzegajac wskazéwek Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej, co do sposobu
pobierania i przekazywania

d) materiat do badari pobrany od pacjentéw hospitalizowanych w Szpitalu lub pacjentéw Izby
Przyje¢/ Szpitalnego Oddzialu Ratunkowego nalezy przekaza¢ do Dziatu Diagnostyki
Laboratoryjnej bezzwlocznie po pobraniu

e) materiat do badania powinien by¢ przekazany do Dzialu Diagnostyki Laboratoryjnej
Z dokiadnie wypetnionym skierowaniem, w odpowiednich przeznaczonych do tego celu
pojemnikach, opatrzony nalepkg z nazwiskiem, imieniem, z dokladnie wypetnionym
skierowaniem z podpisem i pieczgtka lekarza i podpisem pracownika, ktéry materiat pobrat,
datg i godzing pobrania, oznaczeniem oddziatu, w ktérym pacjent, od ktérego zostat pobrany
materiat jest hospitalizowany

f) Dziat Diagnostyki Laboratoryjnej moze odméwi¢ przyjecia materialu nieodpowiednio
pobranego Iub nieodpowiednio zabezpieczonego albo tez zazgdaé¢ ponownego dostarczenia
materiatu bgdZ pobrania materiatu przez personel Dzialu Diagnostyki Laboratoryjne;j,
0 czym nalezy niezwlocznie powiadomi¢ lekarza zlecajgcego badanie

g) badania, ktoérych wynik wzbudzit watpliwosci lekarza, nalezy wykona¢ ponownie mozliwie
szybko

h) wynik badania podpisuje Kierownik Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej lub uprawniony do tego
pracownik

i) wyniki badann materiatu odbierajg pracownicy oddziatéw szpitalnych, pracownicy innych
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podmiotéw leczniczych lub osobiscie pacjenci Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej

) §44
Swiadczenia podstawowej opieki zdrowotnej

1. Swiadczenia medyczne z zakresu POZ zapewniajg wszystkim osobom uprawnionym kompleksowe
i skoordynowane $wiadczenia opieki zdrowotnej w miejscu.

2. Swiadczenia udzielane sg w warunkach ambulatoryjnych a w przypadkach uzasadnionych
medycznie takze w domu pacjenta. Mozliwa jest dwukrotna, bezptatna zmiana lekarza podstawowe;j
opieki medyczne;j.

3. Swiadczenia z zakresu POZ obejmujg takze profilaktyczng opieke nad dzieémi i miodzieza
sprawowang przez pielegniarke.

4. Funkcjonowanie POZ oparte jest na prawie do imiennego wyboru lekarza, pielegniarki i potoznej
podstawowej opieki zdrowotnej. Wyboru dokonuje sig¢ przez ztozenie deklaracji u lekarza,
pielegniarki, potoznej podstawowej opieki zdrowotne;.

5. Swiadczenia realizowane sg w dni powszednie od poniedziatku do pigtku od godz. 8.00 do 18.00 z
wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

6. (uchylony)

7. Zakres i zadania realizowanych $wiadczer POZ okreslajg przepisy rozporzadzenia Ministra
Zdrowia.

Rozdziat VIl System identyfikacji pacjentow

§45
Zaopatrywanie pacjentéw w znaki identyfikacyjne

1. Pacjenci oddziatow powinni by¢ zaopatrywani w znaki identyfikacyjne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2. Znak identyfikacyjny powinien zawiera¢ informacje pozwalajgce na ustalenie imienia i nazwiska oraz
daty urodzenia pacjenta, zapisane w spos6b uniemozliwiajgcy identyfikacje pacjenta przez osoby
nieuprawnione.

3. Warunki, sposéb i tryb zaopatrywania pacjentéw Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach w znaki identyfikacyjne
oraz sposob postepowania w przypadku stwierdzenia ich braku zostaly okreslone odpowiednim
Zarzadzeniem Dyrektora.

§46
Zaopatrywanie noworodkoéw i dzieci, ktére nie ukoriczyly széstego roku zycia w znaki
tozsamosci

1. Znak identyfikacyjny umieszcza sie:

a) na opasce, ktorg zaklada sie na nadgarstek, a w przypadku, gdy jest to niemozliwe albo nie
wskazane ze wzgledu na przebieg procesu leczenia, na kostke nogi

b) w przypadku noworodka opaske zaktada sie na oba nadgarstki, a gdy jest to niemozliwe albo
niewskazane ze wzgledu na przebieg procesu leczenia, na obie kostki nég albo na nadgarstek
i kostke nogi

c) na zdjeciu, w przypadku, gdy zatozenie opaski dziecku, ktore nie ukonczyto széstego roku
zycia nie jest mozliwe w sposéb, o ktorym mowa w ust. 1 lit. a)

2. Zdjecie, na ktérym umieszcza sie znak identyfikacyjny wykonuje sie i umieszcza w widocznym
miejscu na tozku dziecka albo na inkubatorze, za zgodg matki lub osoby bliskiej w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

3. W przypadku braku zgody, o ktérej mowa w ust. 2, opaske ze znakiem identyfikacyjnym umieszcza
sie na f6zku dziecka albo na inkubatorze.

4. W przypadku stwierdzenia braku albo zniszczenia opaski albo zdjgcia, nalezy niezwiocznie
potwierdzi¢ tozsamosé dziecka, nastepnie zaklada si¢ dziecku albo umieszcza na t6zku albo
inkubatorze nowg opaske albo zdjecie.
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Rozdziat IX Prawa pacjenta

§47

Pacjent ma prawo do:

1. Swiadczen zdrowotnych odpowiadajgcych wymaganiom aktualnej wiedzy medycznej.

2. Informacji o swoim stanie zdrowia, wgladu do dokumentacji medycznej, w tym zazgdania od
udzielajgcego $wiadczenia zdrowotnego zasiggniecia opinii innego lekarza lub zwotania konsylium
lekarskiego:

a) lekarz moze odméwi¢ zwotania konsylium lekarskiego lub zasiegniecia opinii innego lekarza,
jezeli uzna, ze zgdanie pacjenta jest bezzasadne

b) pacjent, w tym matoletni, ktéry ukoniczyt 16 lat, iub jego ustawowy przedstawiciel majg prawo
do uzyskania od osoby wykonujgcej zawdd medyczny przystepnej informacji o stanie zdrowia
pacjenta, rozpoznaniu, proponowanych oraz mozliwych metodach diagnostycznych
i leczniczych, dajgcych sie przewidzie¢ nastepstwach ich zastosowania albo zaniechania,
wynikach leczenia oraz rokowaniu, w zakresie udzielanych przez te osobe $wiadczen
zdrowotnych oraz zgodnie z posiadanymi przez nig uprawnieniami

c) pacjent lub jego ustawowy przedstawiciel majg prawo do wyrazenia zgody na udzielenie
informacji o stanie zdrowia pacjenta osobom trzecim

d) pacjent mafoletni, ktéry nie ukonczyt lat 16, ma prawo do uzyskania informacji od osoby
wykonujgcej zawdd medyczny informacji, o ktérych mowa w ust. 2 lit. b w zakresie i formie
potrzebnej do prawidiowego przebiegu procesu diagnostycznego lub terapeutycznego

e) pacjent ma prawo zgdaé, aby osoba wykonujgca zawéd medyczny nie udzielata mu informacii,
o ktorej mowa w ust. 2 lit. b.

f) po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 2 lit. b pacjent ma prawo przedstawi¢ osobie
wykonujgcej zawod medyczny swoje zdanie w tym zakresie

3. Wyrazenia zgody na udzielenie okreslonych $wiadczen zdrowotnych lub ich odmowy po uzyskaniu
odpowiednich informaciji:

a) pacjent, w tym maloletni, ktory ukonczyt 16 lat, ma prawo do wyrazenia zgody na
przeprowadzenie badania lub udzielenie innych $wiadczen zdrowotnych

b) przedstawiciel ustawowy pacjenta matoletniego, catkowicie ubezwiasnowolnionego Ilub
niezdolnego do $wiadomego wyrazenia zgody, ma prawo do wyrazenia zgody na
przeprowadzenie badania lub udzielenia innych $wiadczen zdrowotnych. W przypadku braku
przedstawiciela ustawowego uprawnienie to, w odniesieniu do badania, moze wykonywa¢
opiekun faktyczny

c) pacjent maloletni, ktéry ukonczyt 16 lat, osoba ubezwiasnowolniona albo pacjent chory
psychicznie lub uposledzony umystowo, lecz dysponujgcy dostatecznym rozeznaniem, ma
prawo do wyrazenia sprzeciwu co do udzielenia $wiadczenia zdrowotnego, pomimo zgody
przedstawiciela ustawowego lub opiekuna faktycznego. W takim przypadku wymagane jest
zezwolenie sgdu opiekunczego

d)w przypadku zabiegu operacyjnego albo zastosowania metody leczenia lub diagnostyki
stwarzajgcych podwyzszone ryzyko dla pacjenta, zgoda o ktérej mowa w ust. 3 wyrazona musi
zosta¢ w formie pisemnej. Odpowiednio stosuje sie przepisy ust. 3 pkt a-c

e) zgoda oraz sprzeciw, o ktérych mowa w ust. 3 lit. a-c, mogag by¢ wyrazone ustnie albo przez
takie zachowanie si¢ 0os6b wymienionych w tych przepisach, ktére w sposéb niebudzacy
watpliwosci wskazuje na wole poddania sie czynnosciom proponowanym przez osobe
wykonujacg zawdd medyczny albo brak takiej woli

4. Intymnosci i poszanowania godnosci, w szczegélnosci w czasie udzielania $wiadczer zdrowotnych.
Prawo do poszanowania godno$ci obejmuje takze prawo do umierania w spokoju
i godnosci.

5. Dodatkowej opieki pielegnacyjnej sprawowanej przez osobe bliskg lub inng podang przez siebie po
wyrazeniu zgody przez osobe wykonujgacg zawéd medyczny iudzielajacg $wiadczenia
zdrowotnego. W przypadku zagrozenia epidemicznego lub ze wzgledu na warunki przebywania
innych pacjentow w szpitalu, Dyrektor Szpitala lub upowazniony przez niego lekarz moze ograniczyé
prawo pacjenta do kontaktu osobistego z osobami z zewnatrz, w tym do sprawowania opieki przez
osoby bliskie.

Pacjent ma prawo do leczenia bélu.

Ochrony mienia osobistego, w tym do przechowywania rzeczy warto$ciowych w depozycie.

Ochrony przed zniewagg fizyczng i psychiczna.

Sktadania skarg na naruszenie jego praw, do bezposredniego przelozonego osoby udzielajgce;

$wiadczen, Dyrektora Szpitala lub Z-cy Dyrektora do spraw Lecznictwa, Petnomocnika ds. Praw

Pacjenta dziatajacego w Szpitalu lub wiasciwych instytucji zewnetrznych (np. Rzecznika Praw

Pacjenta, rzecznikow odpowiedzialnosci zawodowej, Narodowego Funduszu Zdrowia).

©oo~N»
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10. Kontaktu osobistego, telefonicznego lub korespondencyjnego z osobami z zewnatrz.

11. Opieki duszpasterskiej sprawowanej przez duchownego dowolnego, wybranego przez siebie
wyznania. Wykaz osdb udzielajgeych opieki duszpasterskiej umieszczony jest w kazdym oddziale
w miejscu dostepnym dla pacjentdw.

12. Zasady przeprowadzenia badania lub udzielenia innych $wiadczen zdrowotnych przez lekarza
pomimo braku zgody albo wobec zgtoszenia sprzeciwu, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego
paragrafu, okreslajg przepisy art. 33 i art. 34 ust. 6 ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach
lekarza i lekarza dentysty.

13. SposOb postepowania w przypadku koniecznosci wykonania zabiegu operacyjnego albo
zastosowania metody leczenia lub diagnostyki stwarzajgcych podwyzszone ryzyko dla pacjenta,
ktory jest niezdolny do $wiadomego wyrazenia pisemnej zgody i dla ktdrego brak jest
przedstawiciela ustawowego zostat okreslony odpowiednim Zarzadzeniem Dyrektora.

14. Na zyczenie pacjenta przy udzielaniu $wiadczeri zdrowotnych moze by¢ obecna osoba bliska.

§48
1. Postanowienia niniejszego regulaminu nie mogg naruszaé praw pacjenta okreslonych
i wynikajgcych z przepiséw ustawy o dziatalnosci leczniczej, ustawy o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz przepisow odrebnych.
2. Koszty realizacji uprawnien kontaktu pacjenta z osobami z zewnatrz nie moga obcigza¢ Szpitala.
3. Informacja o prawach pacjenta dostepna jest na stronie internetowej Szpitala oraz w formie
pisemnej dostepna jest we wszystkich komérkach dziatalno$ci medyczne;.

Rozdziat X Prawa dziecka

§49

1. Dzieci powinny przebywac w szpitalu tylko wtedy, gdy leczenie, kidrego wymagajg nie moze byc
prowadzone w domu, ambulatoryjnie lub w oddziale dziennym.

2. Dzieci przebywajace w szpitalu powinny mie¢ prawo do tego, aby caly czas przebywali razem
z nimi rodzice lub stali opiekunowie.

3. Wszystkim rodzicom nalezy tworzy¢ mozliwo$é pozostawania w szpitalu razem z dzieckiem, trzeba
ich do tego zachegcaé i pomagaé. Rodzice by mogli stale uczestniczy¢ w opiece nad dzieckiem
powinni byé stale informowani o sposobie postepowania w oddziale i zachecani do aktywnej
wspoipracy.

4. Dzieci powinni mieé prawo do uzyskiwania informacji w sposéb odpowiedni do ich wieku mozliwosci
pojmowania. Nalezy stara¢ sie o zapobieganie i tagodzenie streséw fizycznych
i emocjonalnych u dzieci w zwigzku z ich pobytem w szpitalu.

5. Dzieci i rodzice majg prawo $wiadomie uczestniczy¢ we wszystkich decyzjach dotyczgcych opieki
nad ich zdrowiem. Kazde dziecko powinno by¢ chronione przed zbednymi zabiegami leczniczymi
i badaniami.

6. Dzieci powinny przebywa¢ w szpitalu z dzieémi o podobnych potrzebach rozwojowych. Dzieci
w oddziatach dla dorostych powinny mie¢ wydzielone sale. Nie powinno byé zadnych ograniczen
wiekowych dla os6b odwiedzajacych dzieci przebywajgce w szpitalu.

7. Dzie¢mi powinien opiekowaé sie personel, ktérego przygotowanie i umiejetnosci zapewniajg

zaspokojenie potrzeb fizycznych, emocjonalnych i rozwojowych dzieci i ich rodzin.

Zespot opiekujgcy sie dzieckiem w szpitalu powinien zapewni¢ mu ciggtos¢ leczenia.

Dzieci powinny by¢ traktowane z taktem i zrozumieniem, a ich prawo do intymnosci powinno byé

zawsze szanowane.

©

Rozdzial XI Postepowanie w razie $mierci pacjenta w Szpitalu

§50

1. W razie $mierci pacjenta Szpital jest obowigzany nalezycie przygotowaé¢ zwtoki poprzez ich umycie
i okrycie, z zachowaniem godnosci naleznej osobie zmariej, w celu ich wydania osobie lub instytuciji
uprawnionej do ich pochowania ma mocy obowigzujacych przepisow.

2. W razie $mierci pacjenta Szpital jest obowigzany przechowywaé zwtoki nie diuzej niz przez 72
godziny, liczac od godziny, w ktorej nastgpita $mier¢ pacjenta.

3. Zaczynnosci, o ktérych mowa w ust. 112 Szpital nie pobiera optat.

4. Zwioki pacjenta mogg by¢ przechowywane w chiodni dluzej niz 72 godziny, jezeli:

a) nie mogg zosta¢ wczeéniej odebrane przez osoby lub instytucje uprawnione do pochowania
zwiok pacjenta

24z 117



DZIAt IV PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

b) w zwigzku ze zgonem zostato wszczete dochodzenie albo $ledztwo, a prokurator nie zezwolit
na pochowanie zwtok
C) przemawiajg za tym inne niz wymienione wazne przyczyny, za zgodg albo na wniosek osoby
lub instytucji uprawnionej do pochowania zwiok pacjenta
5. Za przechowywanie zwiok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny Szpital pobiera optaty od
0s6b lub instytucji uprawnionych do pochowania zwiok na mocy obowigzujgcych przepisoéw zgodnie
z obowigzujgcym w Szpitalu Cennikiem Ustug Medycznych, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
6. (uchylony).

§51

1. Wrazie $mierci pacjenta w oddziale pielegniarka bezzwiocznie zawiadamia o tym lekarza leczgcego
lub lekarza dyzurnego.

2. Lekarz powinien natychmiast dokona¢ ogledzin zmartego, stwierdzi¢ zgon i jego przyczyne oraz
odnotowa¢ w historii choroby dzien i godzine $mierci oraz wystawi¢ karte zgonu.

3. Personel pielegniarski przystepuje do czynnosci zwigzanych z odtgczeniem zmartego pacjenta od
aparatury medycznej, usunigcia cewnikow, wkiu¢, zdjecia opatrunkdw, wykonuje toalete posmiertng
(przymkniecie powiek, umycie ciata itp.).

4. Zwioki nalezy bezwzglednie oznakowaé zapisujgc nastepujace dane: nazwisko i imie osoby zmartej,
PESEL (w przypadku braku numeru PESEL - serie i numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢),
dokiadng date i godzine zgonu, oddziat, na ktérym pacjent zmart.

5. Nastepnie zwioki wktada sie do specjalnego pokrowca, na ktérym nalezy umiesci¢ takie samo
znakowanie identyfikacyjne jak na zwiokach i przewiez¢ zwioki do pomieszczenia pro morte.

6. Lekarz powiadamia telefonicznie lub w inny sposoéb osobg upowazniong o zgonie pacjenta
(informacja winna by¢ przekazana z nalezytg powagg i szacunkiem, ograniczona do podania czasu
zgonu i oddziatu, w ktérym zgon nastapit a takze poinformowania gdzie i kiedy,
i z jakimi dokumentami nalezy zgtosi¢ si¢ po odbior karty zgonu). W przypadkach wymagajgcych
szczegolnych wyjasnien informacje o zgonie udziela rodzinie zmarlego pacjenta lub jego
ustawowemu przedstawicielowi lekarz opiekujacy sie pacjentem lub lekarz dyzurny.

7. Po uplywie dwoch godzin od zgonu pacjenta lekarz leczacy Iub lekarz dyzurny jeszcze raz bada
pacjenta w celu potwierdzenia $mierci pacjenta. Nastepnie zwioki nalezy przewiezé do
pomieszczenia ich przechowywania, skad zabierane sg do chtodni znajdujgcej sie w Prosektorium.

8. Zwioki osoby zmartej przewozone sg do chiodni nie wezesniej niz po uptywie dwoch godzin od czasu
zgonu, w tym czasie nalezy umozliwi¢ rodzinie, jezeli bedzie miata takie zyczenie, czuwanie przy
zmartym.

9. W przypadku zgonu pacjenta, ktérego tozsamo$¢ nie zostata ustalona, badz zgonu, co, do ktérego
istnieje uzasadnione podejrzenie, Zze przyczyng $mierci pacjenta bylo przestepstwo
(np. zabdjstwo, zatrucie, wypadek drogowy itp.) albo, gdy toczy sie juz postepowanie prokuratorskie,
zawsze 0 zgonie takiego pacjenta nalezy powiadomié¢ Prokurature lub Policje. Zawiadomienia
takiego dokonuje osoba kierujgca oddziatem lub wyznaczony lekarz
a w przypadku bezwzglednej pilnosci przekazania takiej informacji lekarz dyzurny oddziatu.

10. W przypadku zgonu pacjenta, ktéry nie upowaznit zadnej osoby czy instytucji do informowania
0 swoim stanie zdrowia, nalezy powiadomi¢ Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;.

11. W razie $mierci pacjenta w Izbie Przyje¢ / Szpitalnym Oddziale Ratunkowym, czynnosci, o ktérych
mowa wyzej wykonuje pielegniarka 1zby Przyje¢ / Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego. W takim
przypadku zgon powinien by¢ potwierdzony przez lekarza dyzurnego lzby Przyje¢ /Szpitalnego
Odadziatu Ratunkowego i odnotowany w ksigzce zgonéw szpitala.

12. Dyrektor Szpitala, a jezeli Dyrektor nie jest lekarzem, to Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa bgdz
upowazniony przez Dyrektora Szpitala lekarz, na wniosek wiasciwej osoby kierujgcej oddziatem lub,
w razie potrzeby, po zasiegnieciu jej opinii, zarzadza zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dokonanie lub zaniechanie sekgiji.

Rozdziat XIl Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$é lecznicza

§52
1. Swiadczenia zdrowotne niezbedne do zapewnienia kompleksowosci w zakresie diagnostyki,
leczenia, pielegnacii i rehabilitacji pacjentéw oraz ciggtosci przebiegu procesu udzielania $wiadczer
zdrowotnych, a niemozliwe do zrealizowania przez Szpital, wykonywane sg przez inne podmioty
wykonujgce dziatalno$¢ leczniczg lub osoby legitymujace sie nabyciem fachowych kwalifikacji do
udzielania $wiadczeri zdrowotnych w okre$lonym zakresie lub okreslonej dziedzinie medycyny.
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2. Szczegbtowe zasady udzielania $wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 uregulowane sg w odrgbnych
umowach o udzielenie zamoéwienia na $wiadczenia zdrowotne, kidre zawiera sie w frybie
przeprowadzonego konkursu ofert.

3. W sytuacjach wyjatkowych spowodowanych koniecznoscig natychmiastowego zabezpieczenia
$wiadczen zdrowotnych dla pacjentéw Szpitala, na wniosek wtasciwego Z-cy Dyrektora, Szpital
Zzawiera umowe ze wskazanym podmiotem po przeprowadzeniu procedury negocjacii.

4. Szczegolowe zasady przeprowadzania postepowania konkursowego na $wiadczenia zdrowotne
oraz zawierania uméw celem wykonywania $wiadczen zdrowotnych w Szpitalu zostaty okre$lione
odpowiednim Zarzgdzeniem Dyrektora.

Rozdziat Xlll Zasady prowadzenia i udostepniania dokumentacji medycznej

§53

1. Szpital prowadzi dokumentacje medyczng dla kazdej osoby korzystajgcej ze $wiadczen
zdrowotnych oraz zapewnia ochrone danych zawartych w dokumentacji medycznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

2. Szczegodlowe zasady prowadzenia i udostepnlama dokumentacji medycznej zostaly okreslone
odpowiednim Zarzadzeniem Dyrektora.

3. Dokumentacja medyczna udostepniana jest pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu,
bgdZ osobie upowaznionej przez pacjenta.

4. Po $mierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostepniana osobie upowaznionej przez
pacjenta za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu pacjenta byta jego przedstawicielem ustawowym.
Dokumentacja medyczna jest udostepniana takze osobie bliskiej, chyba ze udostgpnieniu sprzeciwi
sie inna osoba bliska lub sprzeciwit sie temu pacjent za zycia.

5. Dokumentacja medyczna udostepniania jest réwniez podmiotom uprawnionym na mocy
obowigzujgcych przepisow.

6. Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

a) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu udzielania
Swiadczen zdrowotnych, z wylgczeniem medycznych czynno$ci ratunkowych, albo
w siedzibie Szpitala, z zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom [ub
podmiotom mozliwosci sporzgdzenia notatek lub zdjeé

b) poprzez sporzadzenie jej wyciggu, odpisu, kopii lub wydruku

c) poprzez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, na zadanie organéw wiadzy publicznej albo sgdéw powszechnych, a takze
w przypadku gdy zwioka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowac zagrozenie zycia lub
zdrowia pacjenta

d) za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej

e) na informatycznym no$niku danych

f) na zadanie pacjenta lub innych uprawnionych organéw lub podmiotéw dokumentacja
medyczna prowadzona w postaci papierowej moze by¢é udostepniona przez sporzgdzenie kopii
w formie odwzorowania cyfrowego (skanu) i przekazana w sposdb okreslony w ust. 6
lit. d i lit. e.

g) zdjecia rentgenowskie wykonane na kliszy, przechowywane przez Szpital, sg udostgpniane za
potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu

7. Za udostepnienie dokumentacji medycznej pobierana jest optata. Maksymalna wysoko$c¢ optaty za:

a) jedng strone wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej - nie moze przekracza¢ 0,002
przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego dnia
nastepnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" na podstawie art. 20 pkt 2
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych

b) jedng strone kopii albo wydruku dokumentacji medycznej - nie moze przekracza¢ 0,00007
przecietnego wynagrodzenia, o kiérym mowa w ust. 7 lit. a)

c) udostepnienie dokumentacji medycznej na elektronicznym noéniku danych - nie moze
przekraczaé 0,0004 przecietnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 7 lit. a)

8. Cennik Ustug Medycznych i Innych Ustug stanowi Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

9. Dokumentacja medyczna przechowywana jest przez okres 20 lat, liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano ostatniego wpisu, z wyjgtkiem:

a) dokumentacji medycznej w przypadku zgonu pacjenta na skutek uszkodzenia ciata lub
zatrucia, ktora jest przechowywana przez okres 30 lat, liczgc od korica roku kalendarzowego,
w ktérym nastapit zgon
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b) zdje¢ rentgenowskich przechowywanych poza dokumentacjg medyczng pacjenta, ktére sg
przechowywane przez okres 10 Iat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktdrym wykonano
zdjecie

c) skierowan na badania lub zlecen lekarza, ktére sg przechowywane przez okres 5 lat, liczgc od
korica roku kalendarzowego, w ktérym udzielono $wiadczenia bedgcego przedmiotem
skierowania lub zlecenia

d) dokumentacji medycznej dotyczgcej dzieci do ukonczenia 2 roku zycia, ktéra jest
przechowywana przez okres 22 lat

e) dokumentacji medycznej zawierajgcej dane niezbedne do monitorowania loséw krwi i jej
skladnikéw, ktoéra jest przechowywana przez okres 30 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano ostatniego wpisu

f) skierowan na badania lub zlecen lekarza, ktére sg przechowywane przez okres 2 lat, liczgc od
konca roku kalendarzowego, w ktérym wystawiono skierowanie - w przypadku gdy $wiadczenie
zdrowotne nie zostato udzielone z powodu niezgloszenia sie  pacjenta
w ustalonym terminie, chyba ze pacjent odebrat skierowanie

10. Po uplywie odpowiedniego okresu dokumentacja jest niszczona w spos6b uniemozliwiajgcy
identyfikacje pacjenta, ktérego dotyczyta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Dokumentacja
medyczna przeznaczona do zniszczenia moze by¢ wydana pacjentowi, jego przedstawicielowi
ustawowemu lub osobie upowaznionej przez pacjenta.

11. Zasady udzielania informaciji i udostepniania dokumentacji medycznej oraz szczegélowe zasady
prowadzenia dokumentacji medycznej Samodzielnego Publicznego Zakiadu Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. Sierzanta Grzegorza Zatogi
zostaty okreslone odpowiednimi Zarzgdzeniami Dyrektora.

12. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Dyrektor Szpitala powotuje Koordynatora okolooperacyjnej
karty kontrolnej, ktorym jest:

a) lekarz anestezjolog w przypadku wykonywania znieczulenia ogdlnego

b) lekarz operator w przypadku wykonywania znieczulenia miejscowego

13. Szpital prowadzi wykaz zawierajgcy nastepujace informacje dotyczace udostepnianej dokumentacii
medycznej:

a) imie (imiona) i nazwisko pacjenta, ktérego dotyczy dokumentacja medyczna,

b) sposéb udostepnienia dokumentaciji medycznej

¢) zakres udostepnionej dokumentacji medycznej

d) imie (imiona) i nazwisko osoby innej niz pacjent, ktérej zostata udostepniona dokumentacja
medyczna, lub nazwe uprawnionego organu lub podmiotu

e) imie (imiona) i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra udostepnita dokumentacje medyczng

f) date udostepnienia dokumentacji medycznej

14. Do przetwarzania danych zawartych w dokumentacji medycznej, w celu ochrony zdrowia, udzielania
oraz zarzgdzania udzielaniem $éwiadczen zdrowotnych, utrzymania systemu teleinformatycznego,
w ktoérym przetwarzana jest dokumentacja medyczna, izapewnienia bezpieczenstwa tego systemu,
83 uprawnione:

a) osoby wykonujgce zawéd medyczny

b) inne osoby wykonujgce czynno$ci pomocnicze przy udzielaniu $wiadczen zdrowotnych,

a takze czynnosci zwigzane z utrzymaniem systemu teleinformatycznego, w ktérym
przetwarzana jest dokumentacja medyczna, i zapewnieniem bezpieczenstwa tego systemu,
na podstawie upowaznienia administratora danych.

15. W dokumentacji medycznej zamieszcza sie informacje o wydaniu opinii albo orzeczenia.

16. Dokumentacja medyczna udostepniana jest réwniez:

a) upowaznionym przez podmiot petnigcy nadzér nad podmiotem leczniczym osobom
wykonujgcym zawdd medyczny, w zakresie niezbednym do sprawowania nadzoru nad
podmiotem leczniczym niebedacym przedsiebiorcg

b) osobom wykonujgcym zawod medyczny, w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajacej
podmiot udzielajgcy $wiadczen zdrowotnych na podstawie przepisow o akredytacii
w ochronie zdrowia albo procedury uzyskiwania innych certyfikatow jakosci, w zakresie
niezbednym do ich przeprowadzenia

c) cztonkom zespotow kontroli zakazen szpitalnych, w zakresie niezbednym do wykonywania ich
zadan

17. Optaty, o ktdrej mowa w ust. 7, nie pobiera sie w przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej:

a) pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zgdanym zakresie
i w sposéb, o ktorym mowa w ust. 6 lit. b, e, f

b) w zwigzku z postepowaniem przed wojewodzkg komisjg do spraw orzekania
o zdarzeniach medycznych
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DZIAL V ORGANIZACJA | ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
Rozdziat | Zadania wspdlne komérek organizacyjnych

§54
1. Komorki organizacyjne, kazda w swoim zakresie, ustalonym w niniejszym Regulaminie, podejmujg
dziatania i prowadzg sprawy zwiazane z realizacjg zadan i kompetencji Dyrektora Szpitala.
2. Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych w szczegélno$ci nalezy:

a) wspotdzialanie w opracowywaniu projektéw podstawowych kierunkéw dziatalnosci Szpitala

b) wspdtdziatanie w procesie planowania i opracowywania planéw finansowych oraz realizacji
dochodow i wydatkdéw Szpitala

c) gromadzenie danych oraz opracowywanie sprawozdan

d) wspotpraca z innym komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Szpitala

e) udziat w pracach zespotéw i komisji powolywanych przez Dyrektora Szpitala lub jego
Zastepcow

3. Celem wspdtdziatania komérek organizacyjnych jest:

a) usprawnienie procesdw informacyjno-decyzyjnych

b) wiasciwa realizacja zadan statutowych

¢) integracja dziatan komorek organizacyjnych

4. Do obowigzkéw komérek organizacyjnych w szczegdlnosci nalezy:

a) opracowywanie zagadnien w zakresie swoich kompetencji i referowanie tych zagadnien
Dyrektorowi Szpitala , Zastepcom Dyrektora lub Petnomocnikowi ds. koordynaciji polityki
organizacyjnej i personalnej

b) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora Szpitala, jego Zastgpcéw lub Petnomocnika ds.
koordynacji polityki organizacyjnej i personalnej oraz w celu przedtozenia innym organom,
projekiow sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan

c) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan komérki organizacyjnej

d) przestrzeganie obowiazujgcych przepiséw oraz zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora
Szpitala,

e) zatatwianie spraw zleconych przez Dyrekiora Szpitala, nie objetych zakresem dziatania,
a zwigzanych z praca

f) ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyte zabezpieczenie dokumentow oraz przekazywanie
ich do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi

g) dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie pomieszczen i powierzonego majgtku Szpitala

h) zachowanie zasad racjonalnej i oszczednej gospodarki przy uzytkowaniu sprzetu
i materiatéw

i) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw BHP i p/poz.

j) obowigzkiem pracownikéw jest uwzglednienie przy realizacji czynnosci stuzbowych celow
i zadan okreslonych w przepisach o kontroli zarzadczej, a w szczegdlnoSci wymogow
postepowania zgodnego z prawem w sposéb efektywny, oszczedny i terminowy - wymagania
dla kontroli zarzgdczej zawarte sg w standardach, przepisach i procedurach szczegotowych

5. Pracownicy sg gwarantem:

a) rzetelnie wykonanych zadan i obowiazkéw, wykorzystujgc posiadang wiedze i nabyte
umiejetnosci

b) stabilnosci i biezacego doskonalenia organizacji Szpitala zapewniajac jakos¢ i cigglos¢
funkcjonowania Szpitala

c) dbatosci o dobre imie Szpitala, prestizu zawodowego i identyfikacji ze Szpitalem oraz
wrazliwosci na problemy pacjentéw

6. Osoby zatrudnione w Szpitalu oraz pozostajgce w stosunku cywilnoprawnym ze Szpitalem sg
obowigzane nosi¢ w widocznym miejscu identyfikator zawierajgcy imie i nazwisko oraz petniong
funkcje.

Rozdziat Il Z- ca Dyrektora ds. Lecznictwa - Komérki Dziatalnosci Medycznej / Lekarz Naczelny

§55
Istota dziatalnosci Z- cy Dyrektora ds. Lecznictwa a w przypadku nie powotania Z- cy Dyrektora
ds. Lecznictwa Lekarza Naczelnego jest organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy
komérek organizacyjnych dziatalnosci medycznej oraz komérek organizacyjnych dziatalnosci
pomocniczej oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw sktadanych w zwigzku z realizacja zadan
Statutowych Szpitala.
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Dziatainoscig komérek medycznych kieruje Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa lub/i Lekarz Naczelny lub
Dyrektor Szpitala, gdy jest lekarzem i nie powotat Z- cy Dyrektora ds. Lecznictwa lub Lekarza
Naczelnego.
Podstawowg komérka organizacyjng Szpitala o charakterze leczniczo-profilaktycznym jest oddziat.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o oddziale, postanowienia te stosuje sie odpowiednio
do pododdziatu.
Za organizacje i funkcjonowanie oddzialu pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym
i ekonomicznym odpowiada Ordynator lub lekarz kierujgcy oddziatem, a w innych komérkach
dziatalno$ci medycznej kierownik komérki organizacyjnej dziatalno$ci medyczne;j.
Do podstawowych zadan oddziatébw szpitalnych nalezy w szczegélnosci wykonywanie
stacjonarnych i catodobowych $wiadczenh zdrowotnych szpitalnych w reprezentowanej specjalnosci,
a w szczegolnosci:
a) rozpoznawanie, leczenie, orzekanie o stanie zdrowia
b) udzielanie kwalifikowanej pomocy w nagtych wypadkach i nagtych zachorowaniach
c) wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala w oparciu o regulaminy,
procedury obowigzujgce w Szpitalu
d) prowadzenie diagnostyki i calodobowego leczenia zachowawczego
e) udzielanie $wiadczen konsultacyjnych pacjentom z innych oddziatéw Szpitala oraz pacjentom
kierowanym na konsultacje medyczne przez inne podmioty lecznicze na podstawie odrebnych
umoéw
f) wykonywanie badar diagnostycznych w oparciu o pracownie diagnostyczne na rzecz
pacjentéw skierowanych z innych oddziatéw Szpitala oraz pacjentdw ambulatoryjnych
g) zapewnienie opieki pielegnacyjnej uwarunkowanej stanem zdrowia pacjenta
h) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg i statystykg medyczng zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami
i) utrzymywanie kontaktu z rodzinami pacjentdw lub ich opiekunami prawnymi
j) prowadzenie specjalizacji, szkolen oraz doksztalcania personelu
k) prowadzenie dziatalnosci o$wiatowo-zdrowotnej i promocja zdrowia
Oddziaty szpitalne zobowigzane sg takze do prowadzenia spraw zwigzanych z profilaktykg
i promocja zdrowia.
W oddziatach moga by¢ wyodrebnione pododdzialy.
Oddziat lub pododdziat dzieli sie na odcinki pielegniarskie. Wielko$¢ odcinka pielegniarskiego ustala
osoba kierujgca oddziatem w porozumieniu z Naczelng Pielegniarka i Pielegniarkg Oddziatowa.
W sktad pomieszczeri oddziatu powinny wchodzi¢, co najmniej; pokoje tézkowe, gabinety
diagnostyczno-zabiegowe, punkty pielegniarskie z pokojem przygotowawczym pielegniarskim,
pomieszczenia higieniczno-sanitarne  wyposazone dodatkowo w natrysk, brudowniki,
pomieszczenia pro morte, gabinet osoby kierujgcej oddziatem, sekretariat oddziatu, gabinet lekarzy
asystentéw, gabinet pielegniarki oddzialowej.
W zaleznosci od specjainosci w komoérce dziatalnosci medycznej moga znajdowagé sie rowniez inne
pomieszczenia, takie jak na przyktad: sale intensywnej opieki medycznej, pokoje dziennego pobytu
pacjenta, sale rehabilitacyjne, sale operacyjne, sale zabiegowe, pracownie diagnostyczne, inne
pomieszczenia administracyjne i gospodarcze.
Komérki dziatalno$ci medycznej powinny spetnia¢ wymagania rozporzgdzenia Ministra Zdrowia
w sprawie szczegdlowych wymagan, jakim powinny odpowiada¢ pomieszczenia i urzgdzenia
podmiotu wykonujgcego dziatalnosé lecznicza.

§56
Catodobowg opieke lekarskg w oddziale zapewnia lekarz petnigcy dyzur medyczny lub lekarz
udzielajgcy catodobowych $wiadczen zdrowotnych w oddziale.
Petnienie dyzuru medycznego lub udzielanie calodobowych $wiadczen zdrowotnych w oddziale
realizowane jest na podstawie harmonogramu sporzadzonego przez osobe kierujgcg oddziatem.
Harmonogram petnienia dyzuru lub udzielania catodobowych $wiadczen zdrowotnych zatwierdza
Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa bgdz uprawniony przez Dyrektora Szpitala lekarz lub Dyrektor
Szpitala.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ zabezpieczenia medycznego przez lekarza petnigcego dyzur medyczny
lub udzielajgcego catodobowych $wiadczen zdrowotnych dla dwéch lub kilku oddziatow
o podobnej specjalizacji.
Liczbe lekarzy petnigcych dyzur medyczny lub udzielajacych catodobowych $wiadczen zdrowotnych
w poszczegolnych oddziatach ustala osoba kierujgca oddziatem w porozumieniu
z Dyrektorem Szpitala oraz jego zastepcami.
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5. Szczegélowy rozkiad dnia dla personelu medycznego ustala osoba kierujgca oddziatem lub inng
komorka dziatalnosci medycznej oraz odpowiednio dla personelu pielegniarskiego Pielegniarka
Oddziatowa.

6. Personelowi wykonujgcemu swoje obowigzki w salach chorych nie wolno w nich przebywac po
zakoriczeniu pracy i przekazaniu jej nastepnej zmianie - bez uzyskania zgody bezpo$rednio
przetozonego.

7. W przypadkach uzasadnionych wzgledami medycznymi personel medyczny moze pozostawaé
w Szpitalu w godzinach poza ustalonym harmonogramem.

§57

1. Badanie w celu ustalenia rozpoznania, o ile to mozliwe réwniez i leczenie powinno by¢ rozpoczete
z chwilg przyjecia pacjenta do oddziatu.

2. Lekarze sg obowigzani prowadzi¢ na biezaco historie choréb. :

3. Obowigzkiem lekarza leczacego jest zgtoszenie osobie kierujacej oddziatem wniosku o wypisanie
pacjenta niezwtocznie po zakonczeniu leczenia szpitalnego.

4. W poszczegolnych salach w miare posiadanych mozliwosci powinni przebywaé chorzy tej samej
pici.

5. W porze przeznaczonej na positki nie nalezy przeprowadzaé badar i zabiegéw chyba, ze zachodzi
przypadek niecierpigcy zwloki. :

6. Dostarczanie pacjentom zywnosci z poza Szpitala dopuszczalne jest jedynie za zgodg osoby
kierujgcej oddziatem lub lekarza leczacego.

7. Pacjentéw ciezko chorych i chorych, ktérzy byli poddani zabiegom operacyjnym, nalezy otaczac
szczegolnie troskliwg opieka, a na polecenie lekarza zapewni¢ im indywidualng opieke
pielegniarska.

8. Pacjenci kierowani na badania specjalistyczne i zabiegi lecznicze powinni byé, zaleznie od stanu
zdrowia przeprowadzani, przewozeni na wozkach lub przenoszeni na noszach przez personel.

9. Pacjenci ciezko chorzy powinni by¢:

a) przekazywani po godzinach ordynaciji lekarskiej pod opieke lekarza dyzurnego

b) codziennie szczegbtowo badani

c) poddani cigglej obserwacji pielegniarskiej i rejestracji wskaznikéw podstawowych funkcji
zyciowych

d) pielegnowani poprzez zaspakajanie potrzeb biologicznych, psychicznych i spotecznych

§57a
Studenci zdobywajgcy kwalifikacje do wykonywania zawodu medycznego oraz uczestnicy studiow
doktoranckich mogg bra¢ udzial w udzielaniu $&wiadczeh zdrowotnych pod nadzorem oséb
wykonujacych zawod medyczny wiasciwych ze wzgledu na treS¢ ksztatcenia. Student przed
rozpoczeciem zaje¢ zapoznaje sie z materiatami szkoleniowymi z zakresu zapobiegania zakazeniom
szpitalnym, BHP, ochrony radiclogicznej, ochrony danych osobowych i ochrony Srodowiska.

Rozdziat Ill Komdrki organizacyjne dziatalno$ci medycznej

§58
Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii

1. W obrebie stanowisk anestezjologicznych prowadzone sg znieczulenia do zabiegdw operacyjnych
i diagnostycznych. Ponadto przez 24 godziny na dobe dziala zespét interwencyjny (lekarz
anestezjolog i pielegniarka anestezjologiczna), ktéry przyjmuje wezwania do pacjentéw w stanie
zagrozenia zycia oraz wykonuje znieczulenia w pracowniach diagnostycznych i oddziatach
szpitalnych.

2. U pacjentéw oddziatéw zabiegowych:

a) ocena przedoperacyjna stanu zdrowia z okre$leniem ryzyka znieczulenia

b) przygotowanie pacjenta do wybranej metody znieczulenia z uwzglednieniem rodzaju zabiegu
operacyjnego, schorzen wspélistniejacych i stosowanej farmakoterapii

¢) znieczulenie wybrang metodg najbardziej korzystna dla pacjenta

d) nadzér w bezposrednim okresie pooperacyjnym

3. U pacjentdw wszystkich oddziatéw szpitala poddawanych zabiegom diagnostycznym i leczniczym,
wymagajgcym znieczulenia ogélnego, anaigosedacji lub sedaciji:

a) ocena stanu zdrowia z okresleniem ryzyka znieczulenia
b) przygotowanie pacjenta do wybranej metody anestezji, analgosedacji lub sedacji
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z uwzglednieniem rodzaju zabiegu (diagnostycznego lub terapeutycznego), schorzen
wspatistniejgcych i stosowanej farmakoterapii
c) znieczulenie, analgosedacja lub sedacja wybrang metodg najbardziej korzystng dla pacjenta
d) nadzér w bezpo$rednim okresie po przeprowadzonym zabiegu
4. Czynnoéci resuscytacyjne u pacjentéw w stanach zagrozenia zycia na terenie catego Szpitala.
5. Ocena stopnia zagrozenia zycia i kwalifikacja do leczenia w Oddziale Anestezjologii
i Intensywnej Terapii.
6. Konsultacie specjalistyczne u pacjentéw ciezko chorych w innych oddziatach Szpitala oraz
w zakresie zwalczania bdlu ostrego i przewlekiego.
7. Znieczulenia ambulatoryjne.
8. Interwencje dorazne u pacjentéw hospitalizowanych w Szpitalu prowadzone w ramach
interdyscyplinarnej wspdtpracy lekarskiej m.in.. wykonywanie badafi gazometrycznych
i interpretacja ich wynikéw, ocena wydolnosci oddechowej i przyrzgdowe udraznianie gérnych drég
oddechowych, konsultacje i udziat w doraznych konsyliach interdyscyplinarnych, udziat
w terapii ostrych stanéw zagrozenia zycia, wystepujgcych u wszystkich pacjentéw na terenie
Szpitala, zaktadanie wktu¢ do duzych naczyn zylnych.
9. Intensywna diagnostyka i terapia pacjentdw hospitalizowanych w Oddziale Anestezjologii
i Intensywnej Terapii.
10. W czeéci t6zkowej oddziatu leczeni sg pacjenci z nastepujacymi stanami chorobowymi:
a) niewydolno$¢ oddechowa wymagajgca sztucznej wentylacji lub innych mechanicznych
sposobdw wspomagania oddechu
b) ostra niewydolno$é uktadu krgzenia
c) urazy i zatrucia przebiegajgce z niewydoinoscig ukiadu oddechowego ilub krazenia, utratg
przytomnosci
d) stany po operacjach chirurgicznych przebiegajgce z niewydolnoscig uktadu oddechowego i/lub
krgzenia, utratg przytomnosci
e) ostra niewydolno$¢ nerek z niewydolnoscig uktadu oddechowego lub utratg przytomnosci
f) zespdt niewydolnosci wielonarzgdowej
g) choroby zapalne uktadu nerwowego przebiegajace z niewydolnoscig uktadu oddechowego
ilub krgzenia, utratg przytomnosci lub zagrazajgce zyciu pacjenta
h) posocznice, zakazenia i zaburzenia immunologiczne przebiegajace z niewydolnoscig
narzadowsg
i) inne stany kiiniczne przebiegajgce z niewydolnoscig uktadu oddechowego i/lub krgzenia, utratg
przytomnosci lub zagrazajgce zyciu pacjenta
11.0ddziatem Kieruje lekarz kierujacy oddziatem.

§59

Oddziat Chirurgii Ogdlnej z cze$cia urazowa / Pododdziat Chirurgii Matoinwazyijnej
i Onkologicznej

Leczenie operacyjne i zabiegi: operacje tetniakdw aorty i tetnic obwodowych.

Zabiegi amputacyjne kofczyn.

Leczenie operacyjne zylakdw koriiczyn dolnych.

Diagnostyka ukfadu tetniczego i zylnego,

Leczenie schorzen: przewodu pokarmowego.

Leczenie przepukiin.

Leczenie uzupetniajgce w opiece paliatywnej, a w szczegéinosci zakiadanie portéw naczyniowych,
PEG, stomii.

Leczenie skutkéw urazéw, wypadkow, oparzen.

Leczenie operacyjne i zabiegi: operacje tarczycy - wyciecie; zabiegi w zakresie $ciany klatki
piersiowej, optucnej, Srédpiersia i przepony; podwigzywanie i wycinanie zylakéw i zyt koriczyn
dolnych; zabiegi w zakresie ukladu limfatycznego - wyciecie naczyn, weztdw chtonnych; zabiegi
w zakresie sledziony - zeszycie, wyciecie, zniszczenie zmiany; zabiegi w zakresie przetyku -
wyciecie czesciowe, catkowite, zmiany przelyku, zylakéw przelyku, rozszerzanie endoskopowe
przetyku, zabiegi w zakresie zotgdka - gastrotomia, pyloromiotomia, wyciecie zmiany, wyciecie
czesciowe lub catkowite Zotgdka, wagotomia, pyloroplastyka, zespolenia zotgdka z jelitem,
opanowanie krwotoku z zofgdka, operacje zylakéw zotgdka; zabiegi w zakresie jelita -~ naciecie,
wyciecie zmiany, w tym endoskopowe, lokalne wyciecie jelita, dwunastnicy, wyizolowanie czesci
jelita, resekcje mnogie, catkowite wyciecie okreznicy, zespolenia jelitowe, ileostomia, kolostomia,
enterostomie, w tym endoskopowe, appendektomia; operacje w zakresie odbytnicy, tkanki
okotoodbytniczej - lokalne wycigecie zmiany, resekcje odbytnicy, operacje zwezen odbytu, przetok
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okoloodbytniczych, ropni, szczelin, zylakéw odbytu, zwieraczy odbytu; operacje w zakresie watroby
- naciecie, zniszczenie i wyciecie zmiany, czesciowe resekcje, operacje naprawcze, termoablacja
zmian watroby otwarta i przezpowtokowa; operacje w zakresie pecherzyka zéiciowego i przewodow
z6lciowych - cholecystektomia laparoskopowa, zespolenia drég zétciowych, nacigcia i usuwanie
ztogéw, drenaz, zabiegi naprawcze drég zéiciowych; operacje w zakresie trzustki - nacigcie,
zniszczenie zmiany, marsupializacja torbieli, drenaz torbieli, czesciowa i catkowita pankreatektomia,
radykalne usuniecie trzustki i dwunastnicy; operacje naprawcze w przepuklinach pachwinowych,
brzusznych, udowych, pepkowej, réwniez z zastosowaniem wszczepu, operacje przepukliny
rozworu przelykowego przepony, operacje innych przepuklin; operacje na powlokach ciata -
wyciecie, zniszczenie tkanki piersi, wyciecie sutka czgsciowe, catkowite, zabiegi w zakresie skory i
tkanki podskornej, amputacje koficzyn.

10. Diagnostyka: endoskopia gérnego i dolnego odcinka przewodu pokarmowego; diagnostyka
ultrasonograficzna jamy brzusznej, tarczycy, sutka; transrektalne usg; biopsje cienkoigtowe;
diagnostyka laparoskopowa.

11. Konsultacje specjalistyczne u pacjentéw w innych oddziatach Szpitala.

12. Oddziatem kieruje Ordynator.

§60
Oddziat Choréb Wewnetrznych, Onkologii i Gastroenterologii wraz z Pododdziatem Kardiologii
i Pododdzialem Angiologii

1. Leczenie i diagnostyka choréb ukiadu sercowo-naczyniowego, choréb uktadu oddechowego,
choréb uktadu pokarmowego, choréb uktadu krwiotwérczego, cukrzycy, chordb
metabolicznych, choréb naczyh oraz choréb onkologicznych.

2. Leczenie i diagnostyka chordb diabetologicznych i ich powiklan.

3. Leczenie i diagnostyka choréb metabolicznych i ich powikian. Ponadto Oddziat zapewnia
edukacje chorych oraz promocje zdrowia w zakresie choréb metabolicznych
i diabetologicznych.

4. Leczenie choréb przewodu pokarmowego (przelyku, Zzotadka, dwunastnicy, chorob jelita
cienkiego, chordb jelita grubego, chordb trzustki i watroby).

5. Leczenie choréb piluc i drég oddechowych: ostre infekcje, zespoly ostrej niewydolnosci
oddechowej, astma, POCH, nowotwory drég oddechowych.

6. Zabiegi diagnostyczne i terapeutyczne wykonywane w pracowni endoskopii.

7. Konsultacje specjalistyczne u pacjentéw w innych oddziatach Szpitala.

8. Oddziatem kieruje lekarz kierujgcy oddziatem.

§61
Oddziat Nefrologii i Endokrynologii

1. Diagnostyka i leczenie choréb nerek, uktadu moczowego, powikfan dializacyjnych oraz nadcisnienia
tetniczego.

2. Oddziat przygotowuje chorych do leczenia nerkozastgpczego oraz kwalifikuje pacjentow do
przeszczepu nerki.

3. Oddziat zajmuje sie miedzy innymi leczeniem ostrej niewydolnoéci nerek réznego pochodzenia

(uszkodzenia nerek na skutek niedokrwienia, dziatania czynnikow toksycznych, uszkodzenia

miesni).

Oddziat wykonuje punkcje jamy otrzewnowej i jamy optucnej oraz biopsje nerek.

Diagnostyka i leczenie schorzefi tarczycy, przysadki nadnerczy oraz zaburzen metabolicznych.

Konsultacje specjalistyczne u pacjentéw w innych oddziatach Szpitala.

Oddzialem kieruje lekarz kierujacy oddziatem.

Noos

§62
Izba Przyjeé / Szpitalny Oddziat Ratunkowy

1. Calodobowe udzielanie $wiadczen zdrowotnych polegajgce na wstepnej i petnej wczesnej
diagnostyce, udzielaniu niezbednej pomocy lekarskiej oraz podejmowaniu leczenia w zakresie
niezbednym dla stabilizacji funkcji zyciowych oséb, ktére ulegly nagtemu zachorowaniu, zatruciu,
bgdz urazowi i zostaly przywiezione przez jednostki ratownictwa medycznego lub zgtosity sie
samodzielnie, w szczegdlnosci:

a) monitorowanie i podtrzymywanie funkcji zyciowych
b) prowadzenie resuscytacji krgzeniowo-oddechowej
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c) prowadzenie resuscytacji plynowej

d) prowadzenie resuscytacji okotourazowej zgodnie z procedurg ATLS

e) elektroterapia zaburzen rytmu serca

f) wstepne leczenie zatrué¢

g) leczenie bolu

h) ograniczanie skutkéw wychiodzenia

i) wstepne i petne wczesne diagnozowanie oséb znajdujacych sie w stanie nagtego zagrozenia
zdrowotnego, zagrozenia zycia, bezposredniego zagrozenia zycia i $mierci klinicznej
niezaleznie od przyczyny wywotujgcej stan chorobowy

j) interwencje mobilnego zespotu do stanéw naglych na terenie budynku szpitalnego oraz placu
szpitalnego

k) opracowywanie chirurgiczne ran i urazéw

[) leczenie operacyjne w znieczuleniu

2. Oddziatem kieruje lekarz kierujgcy oddziatem.

§62a
Punkt Przyjeé¢

Catodobowe udzielanie $wiadczeri zdrowotnych osobom doprowadzonym, u ktérych konieczne jest
wykonanie konsultacji medycznych.

§62b
Zespot Transportu Medycznego

Realizacja $wiadczen zdrowotnych w zakresie transportu pacjentéw z uwzglednieniem wskazan
medycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.”

§62¢
Zespdt Ratownictwa Medycznego Specjalistyczny

Udzielanie $wiadczen medycznych pacjentom w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego
w Zespole Ratownictwa Medycznego typu ,S” zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§62d
Zespoét Ratownictwa Medycznego Podstawowy

Udzielanie $wiadczen medycznych pacjentom w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego
w Zespole Ratownictwa Medycznego typu ,P” zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§63
Blok Operacyjny

Planowe zabiegi operacyjne odbywajg sie wediug ustalonego harmonogramu.

Blok operacyjny powinien by¢ utrzymany w stanie ciaglej gotowosci do wykonania planowych

i naglych zabiegow operacyjnych i tak zorganizowany, aby w razie naglej potrzeby personel,

instrumentarium, bielizna i sprzet byly przygotowane do bezzwlocznego wykonania zabiegu

operacyjnego o kazdej porze.

3. W czasie trwania zabiegu operacyjnego caly personel znajdujacy sie w sali operacyjnej jest
podporzadkowany w sprawach dotyczgcych technicznego przeprowadzenia zabiegu - lekarzowi
operujgcemu a w sprawach ogélnego postepowania i bezpieczenstwa zycia i zdrowia operowanego
lekarzowi anestezjologowi.

4. Po zakonczeniu operacji operowany pacjent powinien byé przekazany przez lekarza anestezjologa
pod opieke lekarza oddziatu zabiegowego lub pozostaé pod opiekg lekarza anestezjologa.

5. Wszelkie procedury powinny by¢ uwidocznione w dokumentacji medycznej chorego.

6. Transport pacjenta po zakoficzonym znieczuleniu do wiasciwego oddziatu odbywa sie bezposrednio
pod nadzorem personelu pielegniarskiego, chyba, ze stan pacjenta tego wymaga w transporcie
uczestniczy zesp6t anestezjologiczny.

7. Personel bloku operacyjnego jest zobowigzany zachowaé w tajemnicy wszystko, 0 czym powezmie
wiadomosé w czasie wykonywania swych obowigzkéw.

8. W Bloku Operacyjnym nalezy prowadzi¢ dokumentacje wykonanych zabiegéw w ksiedze
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operacyjnej wediug obowigzujgcych wzordw.

Dokiadne sporzadzanie opiséw operacyjnych przez lekarza oddziatu, w ktérym pacjent jest
hospitalizowany powinno nastgpi¢ bezposrednio po zakorczeniu operacii.

Blok Operacyjny podlega organizacyjnie Kierownikowi Bloku Operacyjnego, ktéry odpowiada za
jego prawidtowg dziatalnos¢.

Oddziatem kieruje lekarz kierujgcy oddziatem.

§64
Oddziat Ginekologii i Ginekologii Onkologicznej

Leczenie zachowawcze i operacyjne narzadu rodnego.
Swiadczenia w zakresie ginekologii zachowawczej i operacyjnej.
Diagnostyka i leczenie operacyjne nowotworéw narzgdu rodnego.
Leczenie stanéw naglych.

Diagnostyka i leczenie choréb narzgdu rodnego.

Diagnostyka i leczenie zaburzefi miesigczkowania.

Konsultacje ginekologiczne pacjentek hospitalizowanych w Szpitalu.
Badania przedoperacyjne ginekologiczne.

Badania specjalistyczne ultrasonograficzne.

. Konsultacje specjalistyczne u pacjentéw w innych oddziatach Szpitala.
. Oddziatem kieruje Ordynator.

§65
Oddziat Leczenia Zaburzen Nerwicowych

Diagnoza, terapia, leczenie farmakologiczne pacjentéw z zaburzeniami nerwicowymi.

Diagnoza, terapia, leczenie farmakologiczne pacjentéw z zaburzeniami nerwicowymi zwigzanymi
ze stresem pod postacig somatyczng oraz z zaburzeniami osobowosci.

Diagnoza, terapia, leczenie farmakologiczne dorostych z zaburzeniami nerwicowymi zwigzanymi
z zaburzeniami adaptacyjnymi, anoreksja, bulimia.

Konsultacje psychiatryczne, psychologiczne pacjentéw hospitalizowanych w Szpitalu.

Oddziatem kieruje Ordynator.

§66
Dzienny Oddziat Leczenia Zaburzen Nerwicowych

Terapia, i leczenie doroslych z zaburzeniami nerwicowymi.

Terapia i leczenie dorostych z zaburzeniami nerwicowymi zwigzanymi ze stresem pod postacig
somatyczng oraz z zaburzeniami osobowosci.

Terapia i leczenie pacjentéw z zaburzeniami nerwicowymi zwigzanymi z zaburzeniami
adaptacyjnymi, anoreksjg, bulimig.

Konsultacje psychiatryczne, psychologiczne pacjentéw hospitalizowanych w Szpitalu.

Oddziatem kieruje Kierownik.

§67
Oddziat Leczenia Zaburzen Nerwicowych — Czestochowa

Diagnoza, terapia, leczenie farmakologiczne pacjentéw z zaburzeniami nerwicowymi.

Diagnoza, terapia, leczenie farmakologiczne pacjentéw z zaburzeniami nerwicowymi zwigzanymi
ze stresem pod postacig somatyczng oraz z zaburzeniami osobowosci.

Diagnoza, terapia, leczenie farmakologiczne pacjentéw z zaburzeniami nerwicowymi zwigzanymi
z zaburzeniami adaptacyjnymi, anoreksja, bulimia.

Konsultacje psychiatryczne, psychologiczne pacjentéw hospitalizowanych w Szpitalu.

Oddziatem kieruje Ordynator.

§67a
(uchylony)
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§67b
Oddziat Wieloprofilowy Zachowawczy

Diagnostyka pacjentow.

Hospitalizacja i leczenia pacjentéw z COVID-19.

Diagnostyka i leczenie pacjentéw po przebytym COVID-19.

Koordynacja procesu leczenia pacjentéw z COVID-19 oraz pacjentéw po przebytym COVID-19.
Wentylacja zastepcza pacjentdw.

Rehabilitacja pacjentéw z COVID-19.

§67¢c
Oddziat dzienny leczenia zaburzer nerwicowych - Czestochowa

Terapia, i leczenie dorostych z zaburzeniami nerwicowymi.

Terapia i leczenie dorostych z zaburzeniami nerwicowymi zwigzanymi ze stresem pod postacig
somatyczng oraz z zaburzeniami osobowosci.

Terapia i leczenie pacjentdw z =zaburzeniami nerwicowymi zwigzanymi z zaburzeniami
adaptacyjnymi, anoreksjg, bulimig.

Konsultacje psychiatryczne, psychologiczne pacjentéw hospitalizowanych w Szpitaiu.

Oddziatem kieruje Kierownik.

§68
Apteka Szpitalna

Apteka Szpitalna zapewnia dostep do produktéw leczniczych przez calg dobe.

Planowanie oraz realizacja zaopatrzenia jednostek Szpitala w niektére produkty lecznicze, wyroby
medyczne i produkty biobdjcze na podstawie zapotrzebowania podpisanego przez osobe kierujgcg
oddziatem, a w czasie nieobecnosci przez upowaznionego lekarza.

Opracowanie oraz aktualizacja szpitalnej listy lekéw (SLL) we wspotpracy z Komitetem
Terapeutycznym.

Wydawanie lekow i artykutéw sanitarnych osobom uprawnionym do odbioru, za pokwitowaniem na
oryginatach zapotrzebowan lub recept.

Przechowywanie w aktach oryginatéw recept i zapotrzebowan oraz prowadzenie odpowiedniegj
dokumentacji rozliczeniowej i sprawozdawcze;.

Utrzymywanie i wiadciwe przechowywanie zapasow lekéw i artykutéw sanitarnych.

Wytwarzanie lekéw recepturowych.

Kontrola jakosci i tozsamoéci lekéw budzacych zastrzezenia zaréwno nabywanych, jak
i wyprodukowanych przez Apteke Szpitalna.

Udzielanie lekarzom zatrudnionym w Szpitalu informacji o lekach bedacych w dyspozyciji Apteki
Szpitalnej, w tym o lekach nowowprowadzonych do obrotu.

Utrzymywanie w pomieszczeniach Apteki Szpitalnej odpowiednich warunkéw sanitarno-
higienicznych.

Udziat w pracach przygotowawczych w zakresie zaméwien publicznych na leki i artykuty sanitarne.
Apteka Szpitalna podlega organizacyjnie Kierownikowi, ktéry odpowiada za jej prawidiowg
dziatalno$é.

§69
Zespét Poradni_Specijalistycznych Katowice / Czestochowa

Zespot Poradni Specjalistycznych stanowig komoérki organizacyjne, w ktérych udzielane sg
ambulatoryjne Swiadczenia zdrowotne w Katowicach i w Czestochowie.

Komérki organizacyjne wchodzgce w sktad Zespotu Poradni Specjalistycznych podlegajg
organizacyjnie Kierownikowi Zespotu Poradni Specjalistycznych, natomiast merytoryczny nadzér
nad nimi sprawujg osoby kierujace oddziatami w zakresie prowadzonych specjalnosci.

Lekarze przyjmujacy pacjentow w Zespole Poradni Specjalistycznych powinni bra¢ udziat
w opracowaniu projektow ofert kontraktowych, oraz udziat w przygotowaniu projektéw programow
ochrony zdrowia.

Zadaniem Zespotu Poradni Specjalistycznych jest dziatalno$¢ diagnostyczna, lecznicza
i profilaktyczna na rzecz ludnosci, a w szczegdlnosci: '
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a) udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen specjalistycznych w reprezentowanej specjalnosci,
w tym wykonywanie ambulatoryjnych $wiadczen zabiegowych oraz $wiadczen
zachowawczych

b) prowadzenie wtasciwej dokumentaciji

c) prowadzenie dziatalno$ci sprawozdawczej wewnetrznej i zewnetrznej

d) analiza danych w zakresie realizacji udzielanych $wiadczeh pod wzgledem iloSciowym,
rodzajowym oraz wspéidziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Szpitala w celu
kompleksowego zabezpieczenia udzielanych swiadczen zdrowotnych

5. Lekarz specjalista w ramach ambulatoryjnej opieki specjalistycznej:

a) przeprowadza badania lekarskie

b) orzeka o stanie zdrowia

¢) kieruje na badania diagnostyczne, kontrolne

d) kieruje do innego specjalisty

e) kieruje na leczenie szpitalne

f) kieruje na rehabilitacje, na leczenie uzdrowiskowe

g) wykonuije niektére zabiegi w warunkach ambulatoryjnych

h) wystawia zaswiadczenia z rozpoznaniem choroby i zalecang farmakoterapig

i) wydaje zlecenia na zaopatrzenie w wyroby medyczne, bedace przedmiotami ortopedycznymi
oraz $rodkami pomocniczymi

j} prowadzi niezbedng edukacje i promocje zachowan prozdrowotnych

6. Lekarze udzielajgcy $wiadczen zdrowotnych w poradniach nie mogga w tym samym czasie
wykonywagé pracy w innych komérkach organizacyjnych Szpitala.

§69a
Poradnia Medycyny Pracy

Szczegotowy zakres i zadania realizowanych $wiadczen przez Poradnie¢ Medycyny Pracy okreslajg
przepisy ustawy o stuzbie medycyny pracy.

§69b
Zespot Gabinetéw Diagnostyczno — Zabiegowych Katowice / Czestochowa

W Zespole Gabinetow Diagnostyczno — Zabiegowych funkcjonuja gabinety zabiegowe dla
poszczegolnych poradni, w ktérych udzielane sg procedury zabiegowe w ramach ambulatoryjnych
$wiadczen zdrowotnych.

§69c
Interwencyjny Zespét Medyczny

Udzielanie $wiadczen medycznych z wykorzystaniem specjalistycznego srodka transportu medycznego
(zgodnie ze wskazaniami).”

§70
Zespot Pracowni Diagnostycznych Katowice / Czestochowa

1. Zadaniem Zespotu Pracowni Diagnostycznych jest wykonywanie badan u pacjentéw leczonych
w oddziatach, poradniach, oraz skierowanych przez inne podmioty lecznicze na podstawie
odrebnych uméw.

2. Zespot Pracowni Diagnostycznych umozliwia wykonanie kompleksowej diagnostyki w ramach
specjalnosci danej pracowni.

3. Nadzér nad pracowniami sprawujg osoby kierujgce oddziatami w zakresie prowadzonych
specjalnosci.

4. Wykonywanie $wiadczen w pracowniach stacjonarnych oraz mobilnych.

§71
Pracownia Diagnostyki Obrazowej

1. W skiad Pracowni Diagnostyki Obrazowej wchodza:
a) Pracownia Rentgenodiagnostyki
b) Pracownia Tomografii Komputerowej
c) Pracownia USG
2. Calodobowe zabezpieczenie $wiadczen medycznych dla pacjentdw Szpitala w zakresie diagnostyki
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obrazowej.

§72
Dzial Diagnostyki Laboratoryjnej Katowice / Czestochowa

1. Dziat Diagnostyki Laboratoryjnej wykonuje $wiadczenia w zakresie diagnostyki laboratoryjnej
w Katowicach i Czestochowie i transfuzjologii klinicznej w Katowicach.
2. W ramach Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej funkcjonuja:
a) Pracownia Immunologii Transfuzjologicznej z Bankiem Krwi
b) Pracownia Analityki Medycznej
3. Pomieszczenia Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej obejmujg w szczegdinosci:
a) pokdj pobran
b) punkt przyjeé materiatu do pobran
¢) punkt rozdziatu materiatu do badanr
d) pomieszczenia do wykonywania czynnosci diagnostyki laboratoryjnej
e) pomieszczenia administracyjne, socjalne
f) pomieszczenia magazynowe i pomochnicze
4. Dziat Diagnostyki Laboratoryjnej podlega organizacyjnie Kierownikowi, ktéry odpowiada za jego
prawidtowg dziatalnosé.
5. Kazda pracownia ma opiekuna odpowiadajgcego merytorycznie za codzienng kontrole jakosci,
walidacje wynikéw badan, prawidtowym dziataniem analizatoréw oraz stanem odczynnikéw.
6. Pracownia Immunologii Transfuzjologicznej z Bankiem Krwi zgodnie z wymogami ma kierownika.
7. Zadaniem Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej jest wykonywanie badar z zakresu analityki medycznej
na zlecenie wiasciwych komérek Szpitala, jak réwniez badan specjalistycznych na rzecz innych
podmiotdw leczniczych na podstawie odrebnych uméw i skierowan.
8. Okreslenie wybranych cech fizycznych, morfologicznych, biochemicznych, immunologicznych
i innych w réznicowaniu zdrowia i choroby w pobranym materiale biologicznym.
9. Wspodipraca z osobami kierujgcymi oddziatami i kierownikami innych komérek organizacyjnych
Szpitala w zakresie korzystania z ustug Dziatu Diagnostyki Laboratoryjne;.

§73
Zakiad Rehabilitacji i Wodolecznictwa

1. Zaktad Rehabilitacji wykonuje $wiadczenia w zakresie rehabilitacji medycznej i fizjoterapii,
w szczegdblnosci:

a) kinezyterapie

b) masaz leczniczy

c) fizykoterapie

d) hydroterapie
Wykonywanie $wiadczen rehabilitacyjnych celem przywrécenie pacjentowi sprawnosci fizyczne;.
Wykonywanie $wiadczen rehabilitacyjnych dla pacjentéw hospitalizowanych w Szpitalu.
Zakladem Rehabilitacji i Wodolecznictwa kieruje Kierownik.

Aown

§74
Stacja Dializ

Stacja Dializ udziela swiadczen w zakresie dializoterapii.
2. Dializoterapig stosuje sie jg u pacjentéw z ostrg lub przewlekig niewydolno$cig nerek.

—\

8§75
Poradnia Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej

Podstawowa opieka zdrowotna to powszechnie dostepna, najwazniejsza cze$é systemu opieki
zdrowotnej. Swiadczenia w POZ udzielane sg osobom, ktdre dokonaly wyboru lekarza, pielegniarki,
potoznej POZ. Realizowane 83 najczesciej w warunkach ambulatoryjnych
(w gabinecie, poradni lub przychodni), ale w przypadkach uzasadnionych medycznie, takze w domu
pacjenta lub w domu pomocy spoteczne;.

Glowna siedzibg POZ sg Katowice, natomiast filie znajdujg sie¢ w Czestochowie i w Bielsku Biate;.
Swiadczenia w POZ Katowice udzielane sg w dni powszednie, od poniedziatku do pigtku pomiedzy
godzing 8:00 a 18:00, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, zgodnie z harmonogramem
pracy swiadczeniodawcy. Filie POZ, czyli Czestochowa i Bielsko Biata przyjmujg pacjentéw krécej niz
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w godzinach od 8.00 do 18.00, wtym czasie pacjenci majg zapewniony dostep do przychodni
w Katowicach.

Kazdy ubezpieczony ma prawo do swobodnego wyboru lekarza podstawowej opieki zdrowotnej oraz
pielegniarki i potoznej sposrod lekarzy, pielegniarek i potoznych ubezpieczenia zdrowotnego bezptatnie
2 razy w ciggu roku. Ubezpieczony moze wybraé¢ jedng pielegniarke i jedng potozng POZ.

Zakres swiadczen POZ:

badanie i porada lekarska z zakresu choréb wewnetrznych i pediatrii oraz medycyny rodzinnej,
profilaktyka,

diagnostyka i leczenie,

kierowanie na leczenie specjalistyczne, szpitalne, uzdrowiskowe ido opieki dtugoterminowej
(z wyjatkiem oddziatu dla przewlekle chorych),

promocja zdrowia i profilaktyka choréb

PON~

o

Pacjent moze rejestrowac sie do lekarza podstawowej opieki zdrowotnej:
1. osobiscie w Centrainej Rejestracji SP Z0Z MSWIA
2. telefonicznie
3. za posrednictwem oséb trzecich
4. za pomoca poczty e-mail: leki@zozmswia.katowice.pl
W przewazajacych przypadkach pacjent przyjmowany jest wdniu zgloszenia, jednakze
w chorobach przewlektych — jesli pacjent nie skarzy sie na gorsze samopoczucie uzyskania pomocy
medycznej, porady moga by¢ udzielane w innym, uzgodnionym z pacjentem, terminie.
Gabinet zabiegowy (w tym takze punkt szczepien) czynny jest od poniedziatku do pigtku, w godzinach
pracy przychodni POZ, z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Punkt szczepien otwarty jest
w godzinach popotudniowych po godzinie 15.00 — minimum jeden raz w tygodniu.
Zespot POZ:
gabinet lekarza rodzinnego,
gabinet lekarz pediafry
gabinet zabiegowy,
gabinet pielegniarki pielegniarki/ potoznej / pielegniarki srodowiskowej/ potoznej Srodowiskowej.

§76
Petnomocnik ds. praw Pacjenta

1. Czuwanie nad przestrzeganiem praw pacjenta okreslonych w Ustawie z dnia 6 listopada 2008 r.
o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

2. Pomoc pacjentom w dochodzeniu ich praw zwigzanych z przyjeciem, leczeniem, wypisem ze
Szpitala.

3. Interweniowanie w przypadku haruszenia praw pacjenta.

4. Udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw. Przygotowanie projekiu odpowiedzi na skargi i wnioski
pacjentow.

5. Pomoc pacjentom we wszystkich sytuacjach, kiére w ich ocenie stanowig naruszenie ich praw
i interweniowanie poprzez mozliwie szybkie wyjasnienie zaistniate] sytuacii.

6. Szkolenie personelu z zakresu komunikaciji interpersonalnej i praw pacjenta.

7. Wspolpraca z Dziatem Skarg i Wnioskéw przy Slgskim Oddziale Wojewddzkim Narodowego
Funduszu Zdrowia oraz z Biurem Rzecznika Praw Pacjenta.

8. Udziat w konferencjach i szkoleniach dla petnomocnikéw ds. praw pacjenta.

§77
Zespot Kontroli Zakazen Szpitalnych

Zespot Kontroli Zakazen Szpitalnych odpowiedzialny jest za kontrole, zapobieganie
i zwalczanie zakazen szpitalnych na terenie Szpitala.

§77a
Punkty Szczepien przeciwko COVID-19

Realizacja szczepien przeciwko COVID-19 zgodnie z wytycznymi Ministra Zdrowia oraz decyzjami
Wojewody Slaskiego.
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§77b
Punkty Pobran

Szpital uprawniony jest do utworzenia Punktéw Pobran w uzgodnieniu z Platnikiem lub stuzbami
wiasciwymi do zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania choréb zakaZznych.

§77c
Sekcja Skarg i Wnioskéw

1. Prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskéw wnoszonych przez osoby korzystajgce
z ustug Szpitala, w tym prowadzenie ich ewidencji.
2. Prowadzenie spraw pacjentéw nieubezpieczonych.

§77d
Nocna i Swiateczna opieka zdrowotna

Swiadczenia nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej sg to $wiadczenia podstawowej opieki zdrowotnej,
udzielane w sytuacji nagtego zachorowania lub nagtego pogorszenia stanu zdrowia realizowane od
poniedziatku do piatku w godzinach od 18:00 do 8:00 dnia nastepnego oraz catodobowo w soboty,
niedziele i dni ustawowo wolne od pracy.

§77e

Zespot Domowego Leczenia Tlenem

Zadaniem Zespotu Domowego Leczenia Tlenem jest leczenie i sprawowanie opieki nad pacjentami
wymagajgcymi przewlektej tlenoterapii w warunkach domowych.

§77f
Centralna Rejestracja

Istotg Centralnej Rejestracji jest skupienie w jednym obszarze organizacyjnym wszystkich rejestracii
medycznych do poradni specjalistycznych i POZ, celem racjonalnego wykorzystania posiadanego
potencjalu oraz zapewnienia petnej i profesjonalnej obstugi pacjenta.

Rozdziat IV Naczelna Pielegniarka

Istota dziatalno$ci Naczelnej Pielegniarki jest nadzér nad zapewnieniem kompleksowej opieki
pielegniarskiej w Szpitalu.

Naczelna Pielegniarka obejmuje swoim zakresem personel pielegniarstwa, ktérego zadaniem jest
udzielanie  $wiadczeri  pielegnacyjnych, zapobiegawczych, diagnostycznych, leczniczych,
rehabilitacyjnych oraz z zakresu promocji zdrowia.

Naczelna Pielegniarka sprawuje nadzér nad Zespotem Higieny.

§78

Komorki / Stanowiska podlegte Naczelnej Pielegniarce:

1. Pielgegniarki/ Polozne Oddzialowe i koordynujace oraz wszystkie pielegniarki zatrudnione
w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji w Katowicach im. Sierzanta Grzegorza Zalogi w zakresie organizacji pracy w
poszczegoélnych komérkach dziatalnosci medyczne;.

2. Zespdt Higieny - do podstawowych zadan Zespotu Higieny nalezy:
Utrzymanie w czystoSci pomieszczehh dziatalnosci medycznej Szpitala Oddziatach, Bloku
Operacyjnym, Izbie Przyje¢ / SOR, Pracowniach, Zaktadach i Poradniach.
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Rozdziat V Z- ca Dyrektora ds. Administracyjno — Technicznych

Istota dziatalno$ci Z- cy Dyrektora ds. Administracyjno — Technicznych jest organizowanie,
koordynowanie i nadzorowanie pracy wybranych komoérek organizacyjnych dziatalnosci
administracyjno — technicznych.

§79

Komdrki dziatalno$ci administracyjno — technicznej:

1. Podstawowg komérka organizacyjng Szpitala o charakierze administracyjno ~ technicznym jest
Dzial, ktéry moze by¢ podzielony na Sekcje, Zespolty lub Osrodki.

2. Za organizacje i funkcjonowanie Dziatu odpowiada Kierownik, ktéry kieruje pracg Dziatu lub kilku
Dziatéw powigzanych ze sobg merytorycznie i funkcjonalnie zgodnie z decyzjg Dyrektora Szpitala.
W przypadku wyodrebnienia w ramach Dziatu Sekcji, Zespotow lub Osrodkéw nadzor nad pracg
Sekgcji sprawuje kierownik Dziatu.

3. Sekcje, Zespotu lub Osrodki maja na celu podziat merytoryczny zadan w ramach Dziatu.

4. W przypadkach uzasadnionych iloscia zadan Dyrektor Szpitala moze wyrazi¢ zgode na
wyznaczenie osoby kierujgcej Sekcjg, Osrodkiem lub Zespotem.

5. Do podstawowych zadan komérek administracyjno — technicznych nalezy:
Zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy, bezpieczenistwa budynkéw, instalacji, przytgczy,
aparatury medycznej, ciggtosci dostaw mediéw, wywozu odpadéw — zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa celem zapewnienia bezpieczenstwa pacjentom oraz zapewnienie zaopatrzenia w
niezbedne materiaty, $rodki, leki niezbednych do udzielania $wiadczen medycznych
i funkcjonowania Szpitala.

§80
Dziat Gospodarcz

Istota Dzialu Gospodarczego, jest zgrupowanie w jednym obszarze funkcjonalnym wszystkich
spraw zwigzanych z obstuga gospodarcza, transportowg Szpitala w tym w zakresie sktadowania
i przechowywania dokumentacji z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw prawa majacych
zastosowanie do podmiotéw leczniczych.

1. Na czele Dzialu Gospodarczego stoi Kierownik, ktéry odpowiada za jego prawidlowa
dziatalnosé.

2. W sktad Dzialu Gospodarczego wchodzi:
1) Sekcja Gospodarcza
2) Sekcja Transportu
3) Skiadnica Akt Katowice/ Sktadnica Akt Czestochowa

3. Do podstawowych zadan Sekcji Gospodarczej nalezy:

1) Dostarczanie do oddziatéw positkéw w ustalonych godzinach.

2) Odbidr odpadéw komunalnych, surowcow wtérnych i pozostatych z miejsca ich powstania do
miejsca gromadzenia (postepowanie zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg
i procedura) przed przekazaniem do odbiorcy zewnetrznego.

3) Odbiér odpadéw medycznych z miejsca ich powstania do miejsca gromadzenia (umieszczenie
odpaddéw medycznych w chtodni, wazenie wedtug obowigzujgcych kodow).

4) Transport narzedzi i materiatow do Sterylizaciji.

5) Transport plyndéw infuzyjnych i artykuidw medycznych z Apteki Szpitalnej oraz innych
magazynéw do komérek organizacyjnych Szpitala.

B8) Obstuga kontenera zgniatajgcego do $mieci zgodnie z instrukcja BHP dokonywana przez
pracownikéw przeszkolonych i upowaznionych przez przetozonego.

7) Transport sprzetu przekazywanego do naprawy oraz innych materiatéw zgodnie z potrzebami
Szpitala.

8) Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej,

4. Do podstawowych zadan Sekcji Transportu nalezy:

1) Zapewnienie przewozu oséb lub rzeczy zgodnie z potrzebami Szpitala.
2) Wykonywanie innych przewozow wynikajgcych z dziatalnosci Szpitala.
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3) Terminowe dokonywanie okresowych przeglagdéw posiadanej floty samochodowej.

4) Nadzér nad utrzymaniem sprawnosci technicznej posiadanej floty samochodowe;.

6) Nadzér nad umowami ubezpieczenia posiadanej floty samochodowej.

6) Nadzdr nad umowami transportu.

7) Prowadzenie ewidencji paliwa.

8) Prowadzenie ewidencji wykorzystania floty samochodowej.

9) Dbatos¢ o stan techniczny floty samochodowej Szpitala w tym terminowosé przegladéw,
napraw i wymiany opon.

Do podstawowych zadan Skladnicy Akt Katowice / Sktadnicy Akt Czestochowa nalezy:
1) Przyjmowanie dokumentacji medycznej, personalnej, ptacowej, ksiegowo-finansowej,
technicznej Szpitala:

a) Skfadnica akt przyjmuje tylko kompletng dokumentacje medyczng (historie chorob)
z oddziatéw szpitalnych.

b) Pracownik przyjmujacy dokumentacje ma obowiazek sprawdzi¢, czy ilo§¢ zapisanych stron
historii choroby, jest zgodna z iloscig deklarowang na karcie kontrolnej. Jezeli ilosé
deklarowana na karcie kontrolnej pokrywa sie z iloScig faktyczng wowczas podpisuje karte
kontrolna.

¢) Po sprawdzeniu catego zbioru przyjmowanej dokumentacji, pracownik Sktadnicy Akt podpisuje
spis zdawczo — odbiorczy. Jeden egzemplarz spisu podpisany przez pracownika Sktadnicy Akt
przekazuje sie na oddziat, z ktérego zostata przekazana dokumentacja.

d) Pracownik Skiadnicy Akt ma prawo odmowié przyjecia w przypadku stwierdzenia rozbieznosci
pomigdzy stanem faktycznym a zapisem w karcie kontrolnej.

e) W przypadku przyjmowania do Skiadnicy Akt dokumentacji w segregatorach lub pudfach
(skierowania, wyniki badann z danego roku itp.) pracownik Skiadnicy Akt przyjmujacy
dokumentacje ma za zadanie sprawdzi¢ czy zawarto$é segregatora / pudia jest zgodna
z trescig zapisu w spisie zdawczo — odbiorczym. Ponadto, dokumentacje tak przekazang
nalezy utozy¢ na regale oznaczajgc kazde z pudet wiasciwym numerem spisu zdawczo —
odbiorczego ( dla celdw praktycznych korzystne tez jest naniesienie na pudio krétkiej informacji
0 zawartosci, przedziale czasowym oraz komorce przekazujacej).

f) Do Sktadnicy Akt przyjmowane sg zdjecia RTG, TK i plyty CD znajdujgce sie poza historig
choroby. Zdjecia i ptyty CD, podobnie jak historie choréb przyjmowane sg na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego przez pracownika Skiadnicy Akt odpowiedzialnego za dany obszar.
Przyjete zdjecia i plyty pracownik Skfadnicy Akt zobowigzany jest zlozyé na wczesnigj
wyznaczonych regatach, przygotowanych do ich przechowywania.

2) Przechowywanie w Skiadnicy Akt dokumentacji medycznej, personalnej, ptacowej, ksiegowo-
finansowej, technicznej Szpitala:

a) Po przyjeciu do Skiadnicy Akt dokumentacja jest wywozona do magazynéw (Katowice,
Czestochoway) i uktadana na przygotowanych wcze$niej regatach.

b) Wstep do magazynébw maja tylko pracownicy Skiadnicy Akt. Personel sprzatajacy lub
techniczny lub inny moze przebywaé w magazynie tylko w obecno$ci pracownika Skiadnicy
Akt.

c) Pracownicy Skiadnicy Akt w sposéb ciggly monitorujg zabezpieczenia magazynéw oraz
kontrolujg temperature i poziom wilgotnosci w tych magazynach.

d) W celu ochrony zgromadzonego zbioru dokumentacji, w pomieszczeniu biurowych — Skiadnicy
Akt wprowadza sie ograniczenia dla oséb nieupowaznionych do przetwarzania danych
Szpitala. Stosowna informacja znajduje sie w widocznym miejscu.

e) Pracownicy Sktadnicy Akt dbajg o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym.

f) Pracownicy Skiadnicy Akt dbajg o nalezytg ewidencje przechowywanych akt.

g) Pracownicy Skiadnicy Akt majg obowigzek uporzadkowania niewlasciwie opracowanej
dokumentacji bedgcej w posiadaniu Skiadnicy.

h)Na wniosek Kierownika Dzialu Gospodarczego powolywana jest komisja ds. oceny
i brakowania dokumentacji.

i) Dokumentacja, ktorej okres przechowywania uptyng i ktéra w ocenie komisji nie jest przydatna
do dalszej dziatalno$ci Szpitala zostaje zniszczona w sposéb uniemozliwiajgcy odtworzenie
zawartych w niej informacji.

3) Udostepnianie dokumentacji medycznej, personalnej, piacowej, ksiggowo-finansowe;j,
technicznej Szpitala:

a) Dokumentacja przechowywana w Sktadnicy Akt udostepniana jest do celéw stuzbowych
i naukowo ~badawczych pracownikom Szpitala, studentom, a takze osobom zainteresowanym

41z 117



DZIAL V ORGANIZACJA I ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYINYCH

po okazaniu ocdpowiedniego zezwolenia na udostepnienie akt. Kazde udostepnienie akt poza
budynek Szpitala wymaga pisemnej zgody Dyrektora Szpitala.

b) Pracownikom Szpitala akta (dokumentacje medyczng) do celéw stuzbowych udostepnia sie na
miejscu w lokalu Skiadnicy Akt na podstawie karty udostepniania akt.

¢) Na karcie udostepniania akt Kierownik komérki organizacyjnej Szpitala wnioskuje
o udostepnienie na miegjscu lub wypozyczenie okreSlonych akt i upowaznia do ich
wykorzystania lub odbioru wskazanego pracownika. )

d) Oryginat dokumentaciji medycznej moze byé wypozyczony poza lokal Skiadnicy Akt tylko za
zgoda Dyrektora Szpitala oraz Kierownika / Ordynatora komorki organizacyjnej, w ktorej akta
powstaly.

e) Wypozyczenie oryginatu dokumentacji medycznej na potrzeby biezgcego leczenia pacjenta
(tryb planowy lub nagly) nastepuje na wniosek Kierownika / Ordynatora oddziatu, lekarza
prowadzgcego lub Sekretarki Medycznej i nie wymaga dodatkowej zgody Dyrektora Szpitala.

f) Wypozyczenie dokumentacji Radcom Prawnym oraz na potrzeby kontroli Narodowego
Funduszu Zdrowia nie wymaga dodatkowej zgody Dyrektora Szpitala. Przedmiotowa zgoda
nie jest réwniez wymagana w przypadku zewnetrznych jednostek certyfikujacych.

g) Pracownik Skiadnicy Akt udostepniajgcy dokumentacje jest zobowigzany kazdy fakt
udostepnienia oryginalu odnotowaé w ,Ksiedze udostepnien oryginatdw dokumentacji
medycznej’, ,Ksiedze udostepniern dokumentacji zbiorczej”, ,Ksiedze udostgpnienn akt na
miejscu”. Osobna Ksiega udostepnien prowadzona jest dla dokumentacji personalnej.

h) Fakt udostepnienia dokumentacji potwierdza w Ksiedze udostepniert pracownik komorki, na
rzecz, ktérej dokumentacja jest udostepniana poprzez wpisanie daty i ziozenie podpisu.
Wypozyczenie / udostepnienie potwierdza swoim podpisem pracownik Sktadnicy Akt.
Analogiczna forma odnotowania w ksiedze obowigzuje w przypadku zwrotu dokumentacji do

Sktadnicy Akt.

i) Udostepniajgc oryginat dokumentacji medycznej nalezy w migjsce (na pdice) udostepnionej
historii choroby wilozy¢ wypetniong karte zastepcza. Karte zastepczg zakiada sie przy
pierwszym udostepnieniu, nadajgc jej numer z Ksiegi udostepnieri oryginatéw. Kolejne
udostepnienia tej samej historii choroby sg odnotowywane w kolejnych pozycjach karty
zastepczej, zatozonej przy pierwszym udostepnieniu dokumentaciji.

j} Po zwréceniu dokumentacji obowigzuje analogiczny sposob postgpowania jak w trakcie
pierwszego przyjecia dokumentacji do Skiadnicy Akt.

k) Po zwrdceniu dokumentaciji do Skiadnicy Akt, karte zastepcza wkiada sie do historii choroby.

I) Zdjecia RTG/TK/ptyty CD sg udostepniane na podstawie wpisu do Ksiegi udostepnien zdjeé
RTG/TK/Piyt CD.

m) Zdjecia RTG/TK/plyty CD moga zosta¢ udostepnione i wydane pacjentowi po uprzednim
odnotowaniu tego fakiu w Ksiedze udostepnien zdje¢ RTG/TK/plyt CD oraz zfoZzeniu podpisu
przez pacjenta lub osobe przez niego upowazniona.

4) Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw i
ich przekazania do Skiadnicy Akt.

5) Porzadkowanie dokumentacji (akf) niewiasciwie opracowanych.

6) Dbatos¢ o tad i porzgdek w magazynach Sktadnicy Akt i na stanowiskach pracy.

§81
Administracja Czestochowa

Istota Dziatlu Administracji w Czestochowie, jest scalanie w jednej komérce organizacyjnej
obstugi administracyjnej, gospodarczej, Oddzialu SP ZOZ MSWIA w Katowicach
w Czestochowie. Z uwzglednieniem obowiazujacych w SP ZOZ MSWIA w Katowicach procedur,
zarzadzen wewnetrznych i wprowadzanych standardéw akredytacyjnych przy poszanowaniu
wlasciwosci merytorycznej komérek organizacyjnych zapisanych w przedmiotowym
Regulaminie Organizacyjnym.

1. Na czele Dzialu Administracji w Czestochowie stoi Kierownik, ktéry odpowiada za jego
prawidlowa dziatalnosé.

2. Do podstawowych zadan Dziatu Administracji w Czestochowie nalezy:
1) Wykonywanie zadan wyznaczonych przez Z-ce Dyrektora ds. Administracyjno — Technicznych
zgodnie z zarzgdzeniami i procedurami Dyrektora Szpitala.
2) Realizacja uméw zawartych przez wiasciwe merytorycznie komorki.
3) Nadzér nad prawidiowg eksploatacjg budynkow.

42z 117



DZIAL V ORGANIZACJA I ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYINYCH

4) Nadzér nad odbiorem odpaddéw komunalnych, surowcéw wtérnych i pozostatych z miejsca ich
powstania do miejsca gromadzenia (postgpowanie zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie
instrukcjg i procedurg) przed przekazaniem do odbiorcy zewnetrznego.

5) Nadzor nad zaopatrzeniem w srodki czysto$ci, materiaty biurowe, i materialy eksploatacyjne,

6) Obstuga biurowa komérek dziatalno$ci medycznej i technicznej w Oddziale,

7) Przekazywanie zamoéwien, korespondencji do odpowiednich komérek dziatalnosci
administracyjnej, technicznej w siedzibie Szpitala w Katowicach.

8) Rozpowszechnianie Zarzadzen, korespondencji przekazanej przez Dyrektora Szpitala.

9) Prowadzenie Ksigzki korespondencyjnej.

10) Zamawianie Transportu zgodnie z zawartymi umowami.

11) Prowadzenie Rejestru korespondenciji przychodzacej i wychodzacej, rejestru prowadzonych
spraw, rejestru zamowien.

12) Wykonywanie polecenn Zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Administracyjno—
Technicznych.

13) Zgtaszanie wszelkich nieprawidtowoéci, usterek w funkcjonowaniu budynkéw, aparatury
i sprzetu medycznego, sieci przesytowych w budynku Szpitala w Czestochowie.

14) Nadzér nad prawidtowa realizacjg uméw przez Najemcow.

§82
Dziat Zarzadzania Majatkiem

Istota Dzialu Zarzadzania Majatkiem, jest zgrupowanie w jednym obszarze funkcjonalnym
wszystkich spraw zwigzanych z zarzadzaniem majatkiem w tym nieruchomo$ciami,
ruchomosciami, oraz nadzér nad calym procesem inwestycyjnym, w zakresie nieruchomosci
oraz prac remontowo budowlanych z uwzglednieniem majatku ruchomego w tym aparatury
i sprzetu medycznego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa dla jednostek sektora
finanséw publicznych i wymagan obowiazujacych w podmiotach leczniczych.

1. Na czele Dziatu Zarzadzania Majatkiem stoi Kierownik, ktéry odpowiada za jego prawidiowa
dziatalno$é.

2. W skiad Dziatu Zarzadzania Majatkiem wchodzi:
1) Sekcja Techniczna
2) Sekcja Zarzgdzania Majgtkiem i Inwestyciji

3. Do podstawowych zadan Sekcji Technicznej nalezy:
Zapewnienie prawidtowej eksploatacji budynkow, instalacji i urzadzen: sanitarnych i elektrycznych
energetycznych, sieci wodno-kanalizacyjnej, gazéw medycznych oraz sieci zewnetrznych.
Zapewnienie, systematycznej konserwacji i napraw budynkow i instalacji.
Utrzymanie w biezacej sprawnos$ci urzadzen i calej infrastruktury technicznej.
Zapewnienie prawidtowej eksploatacji aparatury i sprzetu medycznego w tym prowadzenie szkolen
w zakresie obstugi zakupionego sprzetu.
5. Przeprowadzanie okresowych przegladéw budynkéw, instalacji i urzadzen.
6. Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej w zakresie remontéw, przegladéw i napraw awaryjnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
7. Przeprowadzanie i organizowanie, nadzorowanie prac inwestycyjnych, remontowych budynkéw,
instalacji w ramach wiasnych mozliwosci badz wnioskowanie zlecania ich na zewnatrz.
8. Prowadzenie oszczednej gospodarki materialowej poprzez nadzér i rozliczanie ilosci zuzytych
materiatéw i narzedzi.
9. Wystawianie opinii o stanie technicznym drobnego sprzetu w tym medycznego z oddziatow
i mozliwosci wykonania napraw.
10. Sporzadzanie rocznych:
a) plandéw remontéw i modernizacji obiektéw Szpitala
b) harmonograméw przeglgdéw aparatury i sprzetu medycznego
c)planow  finansowych  obejmujacych miedzy innymi  zaopatrzenia  materiatowe
i zapotrzebowania niezbedne do utrzymania infrastruktury technicznej oraz aparatury i sprzetu
medycznego w halezytym stanie
d) planéw inwestycyjnych
e) planéw zamdéwien na niezbedne materialy eksploatacyjne i urzadzenia
11. Whnioskowanie o uruchomieniu procedur o udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie:
a) przeglgdow urzadzen medycznych
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b) planowanych inwestycji, remontéw, ustug
¢) zakupu nowych: maszyn, urzadzen oraz narzedzi w miejsce wyeksploatowanych

12. Udziat w pracach Komisji Przetargowej w procesie przeprowadzania zamowien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamoéwien publicznych w zakresie robét budowianych, dostaw, ustug.

13. Organizowanie i przeprowadzanie postepowan na udzielenie zaméwienia publicznego
0 szacunkowej wartosci do 30.000 euro dla zadan realizowanych przez dziat m.in. remonty,
usuniecie awarie, naprawy aparatury i sprzetu medycznego.

14. Wspdtpraca z radcami prawnymi w zakresie spraw merytorycznych Dziatu.

4. Do podstawowych zadan Sekcji Zarzadzania Majatkiem i Inwestycji nalezy:
1. Wykonywanie biezgcego administrowania nieruchomosciami obejmujgcego:
a) ustalenie aktualnego stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci
b) prowadzenie Ksiegi obiektu budowlanego oraz dokumentacji technicznej nieruchomosci
wymaganej przez przepisy prawa budowlanego
¢) informowanie wlasciwych komérek organizacyjnych o koniecznosci przeprowadzania kontroli
technicznej, posiadania aktualnej dokumentacji technicznej, wykonywania okresowych
przeglagddéw nieruchomosci i urzgdzen stanowiacych jej wyposazenie techniczne zgodnie
Zz wymogami prawa budowlanego
d) udziat w organizowaniu przegladéw obiektow Szpitala stosownie do obowigzujacych w tym
zakresie przepiséw prawa

2. Udziat w komisjach odbioréw koncowych robét budowlanych, dostaw i ustug oraz udziat
w przeprowadzanych przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

3. Organizowanie i przeprowadzanie postepowan:

a) na najem, dzierzawe i sprzedaz nieruchomosci
b) na zbycie (kasacje, sprzedaz) zbednego majgtku ruchomego, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami

4. Nadzér nad prawidtowym przestrzeganiem norm w zakresie wiasciwego gospodarowania odpadami
w tym niebezpiecznymi.

5. Prowadzenie ewidencji ilosciowej wytworzonych odpadéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

6. Organizowanie i nadzér nad prawidiowym gospodarowaniem majatkiem ruchomym zdeponowanym
w depozycie (wydawanie, przyjmowanie, prowadzenie dokumentacji, orzeczen technicznych,
sporzadzanie wnioskow kasacyjnych).

7. Nadzdr nad ufrzymaniem czystos$ci wokot obiektéw Szpitala.

8. Nadzdr nad pielegnacjg terendéw zielonych i utrzymaniem przejezdnosci drog wewnetrznych
w okresie zimowym.

9. Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji roziiczeniowej oraz sporzgdzanie obowigzujgcych
sprawozdan.

10. Wspétpraca z radcami prawnymi w zakresie spraw merytorycznych Dziatu.

8§83
Dzial Zamoéwien Publicznych i Monitoringu Dostaw

Istota Dziatu Zamoéwier Publicznych i Monitoringu Dostaw, jest zgrupowanie w jednym obszarze
funkcjonalnym wszystkich spraw zwiazanych z zaopatrzeniem, gospodarka magazynows i
monitoringiem dostaw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa
w szczegdblnosci przepisy dotyczace zaméwien publicznych w jednostkach sektora finansow
publicznych.

1. Na czele Dzialu Zaméwien Publicznych 1 Monitoringu Dostaw stoi Kierownik, ktdry
odpowiada za jego prawidlowg dziatalnos¢.

2. W skiad Dzialu Zaméwien Publicznych i Monitoringu Dostaw wchodzi:
1) Sekcja Zaméwien Publicznych
2) Sekcja Zaopatrzenia
3) Sekcja - Magazyny

3. Do podstawowych zadan Sekcji Zaméwien Publicznych nalezy:
1) Przygotowanie i przeprowadzanie procedur o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie zamowien
publicznych.
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2) Przygotowanie w oparciu o plan rzeczowo-finansowy na dany rok harmonogramu zaméwieri
publicznych na dany rok.

3) Sporzgdzanie sprawozdan wynikajgcych z toku pracy dzialu.

4) Przeprowadzanie procedury postepowania konkursowego na zabezpieczenie $wiadczen
zdrowotnych dla potrzeb Szpitala na wniosek Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwa.

5) Przygotowywanie uméw w zakresie zabezpieczenia $wiadczen zdrowotnych dia potrzeb
Szpitala.

6) Przygotowywanie umoéw z innymi podmiotami leczniczymi.

7) Przygotowywanie umow w zakresie darowizn produktéw leczniczych.

8) Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw zawieranych przez Szpital umozliwiajgcego ich
przedmiotowy podziat.

9) Przechowywanie dokumentacji przetargowej.

10) Wspbtpraca z radcami prawnymi w zakresie spraw merytorycznych dziatu.

4. Do podstawowych zadan Sekcji Zaopatrzenia nalezy:

1) Realizacja rocznych zapotrzebowan sktadanych przez poszczegélne komérki organizacyjne
Szpitala na zakup materiatow i Srodkéw zuzywalnych oraz urzadzen i $rodkéw trwalych
niezbednych do prowadzenia przez nie prawidlowej dziatalnosci.

2) Prowadzenie spraw reklamacyjnych z tytulu dostaw wadliwych pod wzgledem jako$ciowym
i ilodciowym, niezgodnych z zaméwieniami.

3) Sprawdzanie faktur pod wzgledem zgodnoséci z zamdwieniami i faktyczng dostawa.

5. Do podstawowych zadan Sekcji - Magazyny nalezy:
1) Prowadzenie gospodarki materiatowo-zapasowej.
2) Prowadzenie magazynow, przeprowadzanie inwentaryzagiji.
3) Przeprowadzanie procedur zakupu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat Va (uchylony)
Rozdziat VI Komérki administracyjne podlegte Dyrektorowi Szpitala

Istotg dziatalnosci komérek administracyjnych podlegiych bezposrednio Dyrektorowi Szpitala
jest zapewnienie obstugi finansowej, rozliczeniowej, personalnej, administracyjnej,
sprawozdawczej oraz zapewnienie wlasciwej organizacji pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

1. Podstawowg komérkg organizacyjng Szpitala o charakterze administracyjnym jest Dziat, ktéry moze
by¢ podzielony na Sekcje, Zespoty lub Osrodki.

2. Zaorganizacje i funkcjonowanie Dzialu odpowiada Kierownik, ktory kieruje pracg Dziatu lub kilku

Dziatow powigzanych ze sobg merytorycznie i funkcjonalnie zgodnie z decyzjg Dyrektora Szpitala.

W przypadku wyodrebnienia w ramach Dziatu Sekcji, Zespotéw lub Osrodkéw nadzér nad pracg

Sekeji sprawuje kierownik Dziatu.

Sekcje, Zespoly lub Osrodki majg na celu podziat merytoryczny zadan w ramach Dziatu.

4. W przypadkach uzasadnionych iloScia zadan Dyrektor Szpitala moze wyrazi¢ zgode na
wyznaczenie osoby kierujgcej Sekcjg, Osrodkiem lub Zespotem.

5. Celem usprawnienie koordynacji pracy tych komérek Dyrektor Szpitala moze udzielié
Petnomocnictwa, wdwczas nadzér merytoryczny i organizacyjny nad pracg komorek
organizacyjnych podleglych bezposrednio Dyrektorowi sprawuje wyznaczony Petnomochik.

w

§84
Dziat Ksiegowo — Finansowy / Giéwny Ksiegowy

Istota Dzialu Ksiggowo - Finansowego, jest zgrupowanie w jednym obszarze funkcjonalnym
wszystkich spraw zwiazanych z politykg finansowg i rachunkowa Szpitala. Zapewnienie
zgodnosci z wymaganiami prawnymi a w szczegdlnosci w zakresie wymagan dla jednostek
sektora finanséw publicznych.
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1. Na czele Dzialu stoi Giéwny Ksiegowy, ktéry odpowiada za jego prawidlowa dziatalnosg.

2. W skiad Dzialu Ksiggowo - Finansowego wchodzi:
1) Sekcja Ksiegowo - Finansowa
2) Sekcja Plac
3) Sekcja Inwentaryzaciji

3. Do podstawowych zadan Sekcji Ksieggowo — Finansowej nalezy:
1) Prowadzenie gospodarki finansowej Szpitala.
2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
3) Dokonywanie ksiegowan na kontach ksiegowych.
4) Dokonywanie operacji gotéwkowych.
5) Dokonywanie rozliczen finansowych bezgotéwkowych.
6) Prowadzenie dokumentacji obrotu srodkami pienigznymi.

7) Analiza terminowos$ci regulowania naleznosci Szpitala, przygotowywanie wezwan do zaptaty i

naliczanie odsetek z tytulu nieterminowych ptatnoéci.
8) Biezace regulowanie zobowigzan Szpitala.
9) Obstuga rachunkéw bankowych i sporzadzanie przelewdw.
10) Obstuga kasy Szpitala.
11) Prowadzenie ewidencji majatku Szpitala.

12) Ewidencja kosztéw zgodnie z miejscem ich powstania — na podstawie dokumentaciji finansowo-

ksiegowej oraz sprawozdafi wewnetrznych.
13) Zapewnienie spéjnosci, optymalizacji danych na kazdym etapie rozliczania kosztow.
14) Sporzgdzanie sprawozdan — kosztow/wynikow finansowych wediug osrodkow kosztow.
15) Poréwnywanie wielkosci wykonywanych, analiza odchylen.

16) Analiza i interpretacja rezultatbw dziatalno$ci dla wszystkich obszarédw zgodnie

z oczekiwaniami kadry zarzadczej.
17) Sporzadzanie sprawozdan i raportéw z dziatalnosci wytycznymi kadry zarzadzajace;.

18) Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia prawidtowego

funkcjonowania Szpitala.
19) Wspdtpraca z radcami prawnymi w zakresie spraw merytorycznych Dziatu.

4. Do podstawowych zadan Sekcji Ptac nalezy:

1) Naliczanie naleznych $wiadczen z ZUS (zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
rehabilitacyjnych). g

2) Przygotowywanie wnioskéw emerytalnych i rentowych.

3) Naliczanie wynagrodzen pracownikdw na podstawie dokumentow zZrédiowych przekazanych

przez Sekcje Kadr oraz innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy.
4) Naliczaniem wyptat z innych tytutdw niz wynagrodzenia za prace (fundusz socjalny).
5) Naliczanie wynagrodzen dla lekarzy rezydentow i stazystow.

6) Przygotowywanie kosztéw wynagrodzen poszczegolnych jednostek organizacyjnych dla sekcji

kosztow.

7) Ustalanie, pobieranie i odprowadzanie zaliczek na poczet podatku dochodowego od os6b

fizycznych.
8) Wprowadzanie zajeé¢ sgdowych i innych zobowigzan pracowniczych do listy plac.

9) Przygotowywanie przelewéw wynagrodzenn na ROR-y pracownikéw zgodnie z systemem

informatycznym obowigzujgcym w szpitalu.

10) Sporzadzanie lub wspétudziat w sporzgdzaniu okresowych sprawozdan dla GUS, Ministerstwa

Zdrowia i MSWIA w zakresie wykonywania funduszu ptac.

11) Dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

fundusz pracy.
12) Sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach na prosbe pracownikow.
13) Sporzadzanie zaswiadczen ZUS Rp-7.
14) Przygotowywanie korespondencji z ZUS, US, komornikami, itp.
15) Sporzadzanie wymaganych przepisami prawa analiz i sprawozdan statystycznych.
16) Wspdipraca z Sekcjg Kadr.

5. Do podstawowych zadan Sekcji Inwentaryzacji nalezy:

1) Opracowywanie planéw inwentaryzacji ciaglej, z uwzglednieniem, co rocznych spisow

przeprowadzanych w kasie, magazynach, Aptece Szpitalnej oraz apteczkach oddziatowych.
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2) Sporzgdzanie na podstawie zatwierdzonych czteroletnich planéw inwentaryzacji rocznych
planow i harmonograméw zgodnie z wykazem komérek organizacyjnych Szpitala.

3) Kierowanie pracg zespotow spisowych, w szczegdlnosci przeprowadzanie kontroli przebiegu
zadan wykonywanych przez zespoty.

4) Prowadzenie ewidencji realizacji pilanu inwentaryzacji ciggte.

5) Przeprowadzanie doraznych inwentaryzacji kontrolnych i zdawczo-odbiorczych.

6) Sprawdzenie wiasciwego przygotowania komérek organizacyjnych przed rozpoczeciem
inwentaryzacji.

7) Ustalenie majgtku stanu ksiegowego rzeczowych skiadnikéw majatku inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej oraz zabezpieczenie jej ksigg inwentarzowych i kartotek na czas trwania
spisu.

8) Kontrolowanie stanu przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji.

9) Prowadzenie petnej dokumentacji dla potrzeb procesu realizacji dziatar inwentaryzacyjnych,
w tym przygotowanie niezbednych dokumentéw, rozliczanie oraz protokolarne zamkniecie
inwentaryzagji.

10) Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

11) Przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie spisow
z natury.

12) Przedkiadanie analiz i wnioskdw dotyczacych gospodarowania skiadnikami majgtkowymi
w komoérkach organizacyjnych, wynikajacych z przeprowadzonych inwentaryzaciji,
a w szczegolnosci wykorzystania, przechowywania, ewidencji i poszanowania mienia.

13) Okresowa aktualizacja Instrukcji Inwentaryzacyjne;.

14) Wycena majgtku ruchomego na wniosek Dziatu Zarzgdzania Majgtkiem.

15) Wspdtpraca z Dziatem Zarzgdzania Majatkiem w zakresie zbywania majgtku ruchomego.

16) Nadzér nad prawidlowym przeprowadzaniem likwidacji wycofanych z eksploatacji sktadnikéw
majgtkowych.

17) Wspétpraca z radcami prawnymi w zakresie spraw merytorycznych Dziatu.

§84a
Dziat Kontrolingu i Analiz

1. Na czele Dziatu stoi Kierownik, ktéry odpowiada za jego prawidiowa dzaitalno$é.

2. Do podstawowych zadan Dziatu Kontrolingu i Analiz nalezy:

1) Analiza rentowno$ci planowanych przedsiewzieé w Szpitalu, prognoza kosztéw/przychoddw.

2) Kalkulacja kosztéw zwigzanych z najmem powierzchni Szpitala.

3) Ewidencja kosztéw zgodnie z miejscem ich powstawania.

4) Aktualizacja Cennika Ustug Medycznych i Innych.

5) Kalkulacja kosztéw zwigzanych z udostepnieniem komérek organizacyjnych szpitala dla
studentdw / praktykantdw / stazystow (osobodzien, wynajem sal dydaktycznych).

6) Zestawianie wynikéw finansowych dla Dyrekcji Szpitala zgodnie z biezacymi potrzebami.

7) Wycena kosztoéw leczenia pacjentéw nieubezpieczonych.

8) Wycena kosztoéw leczenia pacjentéw dla potrzeb zawieranych uméw.

9) Wycena i aktualizacja procedur medycznych.

10) Kalkulacja kosztéw $wiadczen medycznych na potrzeby Dyrekcji Szpitala.

11) Szacowanie kosztéw $wiadczen dla postepowan konkursowych.

12) Sporzgdzanie sprawozdan — kosztow /wynikéw finansowych wg osrodkéw kosztow.

13) Poréwnywanie wielkosci wykonanych z planowanymi i przyjetymi normami.

14) Analiza i interpretacja rezultatbw dziatalnosci dla wszystkich obszaréow zgodnie
z oczekiwaniami kadry zarzgdzajacej.

15) Sporzgdzanie sprawozdan i raportéw z dziatalnosci z wytycznymi kadry zarzadzajgcej i innych
upowaznionych oséb. Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Szpitala.

§85
Dziat Organizacyijny i Polityki Personalnej

Istotq Dziatlu Organizacyjny i Polityki Personalnej, jest zgrupowanie w jednym obszarze
funkcjonalnym wszystkich spraw zwiazanych z obsluga prawng Szpitala, formalizacja
uregulowari wewnetrznych, zapewnieniem zgodnos$ci z wymaganiami prawnymi i innymi, jak
réwnieZ prowadzenie postepowari zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Dziat realizuje polityke
personalng w zakresie zasoboéw ludzkich i ksztalcenia, ochrony warunkéw pracy.
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W ramach Dziatu realizowane s takze zadania zwigzane z obstuga kancelaryjna Szpitala.
1. Na czele Dzialu stoi Kierownik, ktéry odpowiada za jego prawidiowg dziatalnos¢.

2. W skiad Dzialu Organizacyjnego i Polityki Personalnej wchodzi:
1. Sekcja Organizacyjno — Prawna
2. Sekcja Kadr
3. Osrodek Edukacji i Szkolen
4. Sekcja Kancelarii / Sekretariat
3. Do podstawowych zadan Sekcji Organizacyjno-Prawnej nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg Szpitala, a w szczegodlnosci:

a) sporzgdzanie wnioskéw do MSWIA o wprowadzenie zmian w Statucie Szpitala

b) sporzadzanie wnioskéw do Urzedu Wojewo6dzkiego o wpis zmian do rejestru podmiotow
wykonujgcych dziatalnoéé leczniczg

c) sporzadzanie wnioskow o zmiane danych w Krajowym Rejestrze Sgdowym.

2. Przygotowanie materiatdw na posiedzenia Rady Spoteczne] Szpitala, prowadzenie akt oraz
dokumentacji pracy Rady Spotecznej.

3. Opracowywanie strukfury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego oraz innych
wewnetrznych aktéw prawnych wymaganych do funkcjonowania Szpitala.

4. Sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi regulaminéw
wewnetrznych i instrukcji opracowywanych przez komérki odpowiedzialne merytorycznie za
wprowadzane zmiany.

5. Opracowywanie projektéw, zarzadzen, instrukcji, regulamindw zwigzanych ze stosunkiem pracy
(m.in. Regulamin Pracy, Regulamin ZFSS, Regulamin Wynagradzania, Regulamin Podrozy
Stuzbowych).

Sporzadzanie zarzgdzen wewnetrznych na podstawie skladanych przez komérki organizacyjne

whnioskow.

Prowadzenie ewidencji zarzadzen wewnetrznych.

Prowadzenie ewidencji pieczatek.

Prowadzenie ewidencji kontroli przeprowadzanych przez organy zewnetrzne.

0. Wspdipraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie udzielania informacji dotyczacych

organizacji wewnetrznej Szpitala.

11. Obstuga spotkan Dyrekcji z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Szpitalu poprzez
protokotowanie przebiegu spotkan i prowadzenie ich ewidencji.

12. Prowadzenie zbioru dokumentacji w tym wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych
organizacji zarzadzania Szpitalem.

13. Wspélpraca z radcami prawnymi w zakresie spraw merytorycznych Dziatu.

o

e

4. Do podstawowych zadan Sekcji Kadr nalezy:
1. Rekrutacja, zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw.
2. Prowadzenie dokumentacji kadrowej zwiazanej z zawieraniem i rozwiazywaniem stosunku
pracy.
3. Prowadzenie w wersji papierowej i systemie komputerowym dokumentacji kadrowej ZUS,

a w szczeg6lnosci; ewidencjonowanie nieobecnosci, rozliczanie czasu pracy, zgtaszanie

i wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ZUS.

Opracowywanie i realizacja planu zatrudnienia na kazdy rok kalendarzowy.

Gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczgcych zasobow ludzkich.

Realizowanie polityki zarzgdzania kadrami w zakresie merytorycznym Dzialu.

Realizacja dziatalnosci socjalnej zgodnie z przyjetym Regulaminem ZFSS.

Wspétpraca z radcami prawnymi w zakresie spraw merytorycznych Dziatu.

Wspoipraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie udzielania informacji dotyczgcych

organizacji pracy, zatrudnienia i ubezpieczen spotecznych.

10. Organizacja, nadzér i realizacja stazy, prac interwencyjnych i innych form aktywizacji
bezrobotnych oraz skazanych - wspéipraca z Powiatowymi Urzedami Pracy i Kuratorami
Sadowymi.

11. Opracowywanie danych dotyczacych struktury zatrudnienia wedtug potrzeb Dyrekc;ji
Szpitala i organdw kontroli zewnetrzne;j.

12. Prowadzenie sprawozdawczosci kadrowej dla GUS, Ministerstwa Zdrowia, MSWIA,
PFRON, PIP, ZUS oraz innych organow.
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5. Do podstawowych zadaii Osrodka Edukacji i Szkolen nalezy:

Organizacja i nadzér nad stazami i praktykami zawodowymi odbywajgcymi sie w Szpitalu.
Organizacja i nadzér nad stazami i praktykami pracownikéw Szpitala.

Organizacja szkolen specjalistycznych i doskonalacych.

Nadzor nad realizacjg uméw z uczelniami, szkotami w zakresie organizowania na terenie
Szpitala praktyk oraz kursow.

5. Badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw.

6. Badanie kompetenciji pracownikow.

7. Sporzadzanie planéw szkolen.
8
9.
1

HPON-

Opracowywanie programow szkolenia i doskonalenia zawodowego dla potrzeb Szpitala
Realizowanie polityki zarzgdzania kadrami w zakresie merytorycznym Dziatu.
0. Wspotpraca z radcami prawnymi w zakresie spraw merytorycznych Dziatu.

6. Do podstawowych zadan Sekcji Kancelarii / Sekretariatu nalezy:
1. Przyjmowanie korespondenciji i rejestrowanie jej w rejestrze kancelaryjnym.
2. Otwieranie korespondencji z wyjatkiem korespondencji dokumentacji niejawnej, przesytek
adresowanych imiennie do kierownika jednostki organizacyjnej lub pracownikow.
3. Sprawdzanie zawartosci przesytek pod wzgledem:
a. ilosci zatgcznikoéw
b. zgodnosci adresata
c. zgodnosci symboli na kopercie z symbolami pisma
4. Wysylanie korespondencji z poszczegélnych komérek organizacyjnych Szpitala.
5. Wpisywanie wysytanej korespondencji do wiasciwych rejestrow.
6. Wysylanie pism w dniu otrzymania od pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za
zatatwiang sprawe.
7. Prowadzenie rejestru pism wychodzacych i przychodzacych oraz przekazywanie ich
adresatom.
8. Prenumerata czasopism oraz zamawianie literatury fachowej.

§86
Stuzba BHP

Istotg dziatania Stuzby BHP jest zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy dla
wszystkich pracownikéw Szpitala i os6b wspélpracujacych w ramach uméw cywilnoprawnych
poprzez przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz zapewnienie nadzoru nad
przestrzeganiem przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy.

1. Do podstawowych zadan Stuzby BHP nalezy:

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

2. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy.

3. Udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno — organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Udziat w ocenie zatozen i dokumentaciji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci,
a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentaciji.

5. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzgdzen
produkcyjnych oraz innych urzgdzen majgcych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow.

6. Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

7. Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy.

8. Udziat w opracowywaniu zaktadowych ukiadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogéinych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegélnych
stanowiskach pracy.
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9. Opiniowanie szczegblowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

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

11. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie dokumentow dotyczgcych wypadkdéw przy pracy,
stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.

12. Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

13. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kidre wiaze sie z wykonywang praca.

14. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na kiérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych
$rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej.

15. Wspétpraca z wilasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolei w dziedzinie bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptaciji zawodowej nowo zatrudnianych pracownikow.

16. Wspélpraca z laboratoriami upowaznionym, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkdw uciazliwych, wystepujgcych
w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami.

17. Wspétpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie¢ pomiarami stanu $rodowiska
naturalnego dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska, okreslonego
w odrebnych przepisach.

18. Wspétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikdw.

19. Wspdldziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkow
pracy

20. Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujgcych sie
problematykg bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy.

21. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

. Stuzba BHP jest uprawniona do:

Przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepisow

oraz zasad w tym zakresie w zakiadzie pracy i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy.

2. Wystepowania do os6b kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczensiwa
i higieny pracy.

3. Whnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego czesci
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w wypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb.

4, Wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajgcych sig
w dziatalnoéci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Niezwiocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie

wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb.

Niezwlocznego osuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;.

Niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem

wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenia zycia lub zdrowia wiasnego albo innych oséb.
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§87
Dziat Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Informacia

Istota Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Informacja jest zapewnienie w ramach
jednego Dzialu bezpieczenistwa Szpitala, sieci informatycznych, zabezpieczenn oraz
zapewnienie bezpieczeristwa obiektéw Szpitala, zgodnosci dziatania z przepisami prawa,
ochrony zasobéw, przeciwdziatanie zdarzeniom korupcyjnym.

1.  Na czele Dziatu stoi Kierownik, ktéry odpowiada za jego prawidiowa dziatalno$é.

2. W skiad Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Informacja wchodzi:
1) Sekcja Informatyki
2) Portiernia
3) Specjalista ds. Kontroli — samodzielne stanowisko

3. Do podstawowych zadan Sekcji Informatyki nalezy:

1. Wspétpraca z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi w zakresie nadawania, zmieniania
i odbierania uprawnien do przetwarzania danych osobowych, w szczegélnosci uprawnienn do
przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym.

2. Administracja programéw i innych narzedzi wspomagajacych zarzadzanie bezpieczenstwem

informacji (oprogramowanie antywirusowe, monitoring szpitalny, system zarzgdzania dostepem).

Monitorowanie zbierania, przechowywania, przekazywania i udostepniania danych osobowych

przetwarzanych w systemach informatycznych.

Monitorowanie zabezpieczen systemow informatycznych.

Prowadzenie rejestru awarii systeméw informatycznych.

Poddawanie analizie wystepujgcych awarii w celu ich unikniecia.

Nadzorowanie logicznych zabezpieczern systemoéw informatycznych w zakresie przeptywu

informacji pomigdzy systemem informatycznym, a siecig publiczng oraz dziatan inicjowanych

z sieci i z systemu informatycznego.

8. Nadzorowanie procedur przekazywania innym podmiotom urzadzen systeméw informatycznych
oraz elektronicznych nosnikéw informacji zawierajgcych dane osobowe.

9. Nadzorowanie zasad ochrony, przechowywania i niszczenia kopii zapasowych zbioréw danych
osobowych oraz programéw zastosowanych do ich przetwarzania.

10. Prowadzenie analizy bezpieczefistwa systeméw informatycznych w celu okre$lania zabezpieczen
technicznych, zapewniajgcych skuteczng ochrone danych osobowych przetwarzanych
w systemach informatycznych.

11. Wyjasnianie i dokumentowanie przypadkéw naruszania zasad bezpieczenistwa systemow
informatycznych.

12. Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie ochrony danych
osobowych, w tym takze w stosowanym systemie zabezpieczen.

13. Prowadzenie opiséw struktur zbioréw danych osobowych oraz schematéw przeplywu danych
pomiedzy systemami informatycznymi.

14. Dokonywanie oceny zgodnosci aplikacji z przepisami bezpieczenistwa przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych.

15. Nadzér nad realizacjg umoéw zwigzanych z konserwacjg, wdrazaniem oprogramowania, aplikacji,
urzgdzen i systeméw informatycznych w zakresie stosowania zapiséw bezpieczeristwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych w Szpitalu. '

16. Udziat w komisjach przetargowych oraz prowadzenie planu zakupéw sprzetu oraz oprogramowania
IT.

17. Tworzenie kopii zapasowych zbioréw danych, weryfikacje ich poprawnosci oraz przeprowadzanie
okresowych testow odtworzeniowych.

18. Aktywowanie i poprawne konfigurowanie specjalistycznego oprogramowania monitorujgcego
wymiang danych na styku: sieci lokalnej i rozlegtej, stanowiska komputerowego uzytkownika
systemu i pozostatych urzadzen wchodzacych w skiad sieci lokalnej.

19. Nadzér nad utrzymaniem sprawnosci sprzetu i oprogramowania.

20. Nadzér nad poprawnym dziataniem sieci komputerowe;.

21. Planowanie oraz przeprowadzanie niezbednych aktualizacji systemodw.

22. Stosowanie odpowiednich metod zabezpieczania danych przed dostepem o0s6b niepowotanych.

23. Organizowanie oraz prowadzenie szkolen dla personelu Szpitala w zakresie obstugi systeméw oraz
oprogramowania IT.

w
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24. Projektowanie i rozwdj sieci komputerowej oraz nowych stanowisk komputerowych.

25. Usuwanie uszkodzen w systemie oraz utrzymanie spéjnosci systemu.

26. Sprawdzanie stanu technicznego zestaw6éw komputerowych, przeprowadzanie ich konserwacji oraz
prowadzenie harmonogramu przegladow.

27. Prowadzenie rejestru awarii sprzetu IT. Poddawanie analizie wystepujacych awarii w celu ich
unikniecia.

28. Nadzorowanie procedur przekazywania innym podmiotom urzgdzen systeméw informatycznych

~ oraz elektronicznych no$nikéw informacji zawierajgcych dane osobowe.

29. Wyjasnianie i dokumentowanie przypadkéw naruszania zasad bezpieczenstwa systemow
informatycznych.

30. Nadzér nad realizacjg uméw zwigzanych z konserwacjg, wdrazaniem oprogramowania, aplikacji,
urzadzen i systemow informatycznych w zakresie stosowania zapisow bezpieczerstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych w Szpitalu.

31. Udziat w komisjach przetargowych oraz prowadzenie planu zakupéw sprzetu oraz oprogramowania
IT.

32. Nadzér nad utrzymaniem sprawnosci sprzetu i oprogramowania.

33. Wspomaganie pracownikéw w prawidtowym korzystaniu z zasobow IT.

34. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i wiasciwe zabezpieczenie powierzonego majgtku.

35. Zarzadzanie licencjami oprogramowania stosowanego w Szpitalu oraz nadzér nad przestrzeganiem
praw autorskich.

36. Udziat w komisjach ds. inwentaryzacji i kasacji sprzetu komputerowego powotywanych przez
Dyrekcje Szpitala.

37. Obstuga programéw i innych narzedzi wspomagajacych zarzgdzanie bezpieczenstwem informacji
(oprogramowanie antywirusowe, monitoring szpitainy, system zarzadzania dostgpem).

38. Wspolpraca w zakresie wdrozenia Polityki Bezpieczenstwa oraz Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji w Szpitalu.

39. Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie ochrony danych
osobowych, w tym takze w stosowanym systemie zabezpieczen.

4. Do podstawowych zadan pracownikéw Portierni nalezy:

Wydawanie i przyjmowanie kluczy od pomieszczen szpitalnych uprawnionym pracownikom.

Prowadzenie rejestru wydanych i przyjetych kluczy.

Utrzymywanie porzadku w pomieszczeniu portierni.

Kontrola zamknie¢ pomieszczen w czasie patrolowania.

Czuwanie, aby na teren Szpitala nie wchodzity osoby do tego nieupowaznione.

Czuwanie, aby pacjenci Centrum nie wychodzili poza teren szpitala.

Czuwanie nad porzadkiem na terenie Szpitala.

Informowanie przetozonych o zaistniatym zagrozeniu bezpieczenstwa osdb, mienia i obiektow.

Czuwanie nad mieniem Szpitala.

10. Czuwanie nad bezpieczenstwem na terenie Szpitala.

11. Zamykanie wejscia gtéwnego.

12. Prowadzenie dziennika dyzuru, w kidrym majg by¢ odnotowane: data, godzina objecia
i przekazania dyzuru oraz wydarzenia zaistniate w czasie petnienia dyzuru.

13. Przestrzeganie zasad i przepiséw BHP oraz p/poz.

14. Wspdipraca z oddziatami i innymi komérkami Szpitala w zwigzku z wykonywanymi przez
personel petniacy dyzur obowigzkami.

15. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

16. Zakaz opuszczania posterunku w czasie petienia dyzuru.

17. Dokonywanie obchodu zgodnie z harmonogramem pracy utozonym pizez przetozonego.

©WENIOAON =

5. (uchylony)

§88
Dzial Nadzoru, Analizy i Statystyki Medycznej

Istotg Dziatu Nadzoru, Analizy i Statystyki Medycznej jest zgrupowanie w jednym obszarze
funkcjonalnym wszystkich spraw zwigzanych z kontraktowaniem $Swiadczet medycznych i ich
rozliczaniem w ramach uméw zawartych z pfatnikiem - Narodowym Funduszem Zdrowia monitoring
realizacji Swiadczen, poprawnosci ich rozliczen i spetniania wymagan NFZ a takze prowadzenie
i koordynowanie statystyki medycznej i petienie nadzoru nad poprawnos$cig prowadzenia dokumentaciji
medyczne;j.
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1. Na czele Dziatu stoi Kierownik, ktéry odpowiada za jego prawidtowg dziatalnosé.
2. Wskiad Dziatu Nadzoru, Analizy i Statystyki Medycznej wchodzi:

1) Sekcja Rozliczania Kontraktowania Swiadczen Zdrowotnych

2) Sekcja Sprzedazy Ustug Medycznych

3) Koordynator Kontraktowania Swiadczen Zdrowotnych

4) Sekcja Statystyki Medycznej (Sekretarki Medyczne)

5) Pracownik Socjalny

3. Do podstawowych zadan Sekcji Rozliczania, Kontraktowania Swiadczeri Zdrowotnych nalezy:

1) Kontraktowanie Swiadczen, w tym analiza otoczenia.

2) Analizowanie zasobéw szpitala i informowanie merytorycznie odpowiedzialnych komérek
szpitala o zagrozeniach wynikajgcych z niespetnionych warunkéw NFZ.

3) Opiniowanie proponowanych zmian w zasobach szpitala oraz ich zglaszanie do NFZ za
posrednictwem Portalu Potencjatu.

4) Merytoryczne opiniowanie dokumentow.

5) Opiniowanie wnioskéw o rozpoczecie procedury konkursowe.

6) Opracowywanie projektéw zarzadzen wynikajgcych z merytorycznej pracy Sekgji.

7) Wspotpraca przy monitorowaniu kolejek oczekujgcych.

8) Fakturowanie zrealizowanych $wiadczen w ramach kontraktéw z NFZ.

9) Renegocjacje, w tym ugody ostatecznie rozliczajgce umowy z Narodowym Funduszem
Zdrowia.

10) Przygotowywanie wnioskow o przesunigcia $rodkéw finansowych pomiedzy zakresami
i rodzajami kontraktéw z Narodowym Funduszem Zdrowia, celem ich efektywniejszego
rozliczania.

11) Wspdlpraca z Dzialem Ksiggowosci w zakresie uzgadniania zgodnosci przychodéw ujetych
w planie finansowym.

12) Sprawozdawczo$¢ na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne.

13) Ocena merytoryczna faktur wystawianych przez personel medyczny zatrudniony w ramach
umoéw cywilno — prawnych.

14) Nadzér nad praca sekretariatow oddziatow.

15) Przygotowanie analiz dia potrzeb zarzadczych Dyrekcji.

16) Wspotpraca z radcami prawnymi oraz pozostalymi komorkami organizacyjnymi szpitala
w zakresie spraw merytorycznych Sekgiji.

4. Do podstawowych zadan Sekcji Sprzedazy Ustug Medycznych nalezy:
1) Ofertowanie dia podmiotéw zewnetrznych w zakresie $wiadczen zdrowotnych udzielanych

przez Szpital.
2) Ofertowanie w zakresie medycyny pracy.
5. Do podstawowych zadar Koordynatora Kontraktowania Swiadczen Zdrowotnych nalezy:
1) Monitorowanie indywidualnego rozliczania $wiadczern w udostepnionej przez NFZ
Sprawozdawczo$¢ na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne.
2) Biezgca analiza rozliczen z NFZ.
6. Do podstawowych zadan Sekcji Statystyki Medycznej (Sekretarki medyczne, Statystycy
medyczni) nalezy:
1) Monitoring i analiza ruchu chorych oraz wskaznikéw medycznych.
2) Sprawozdawczo$¢ na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne.
3) Udostepnianie kserokopii dokumentacji medyczne;j.
7. Do podstawowych zadan Pracownika Socjalnego nalezy:
1) Realizacja zadar w zakresie wsparcia spotecznego oraz pracy socjaine;.

§89
Samodzielne stanowiska

Istota powotania oséb na Samodzielne stanowiska jest wykonywanie przez wyznaczone
osoby, czynnos$ci w imieniu Dyrektora Szpitala, zgodnie z wyznaczonym zakresem dziatan.

1. Dyrektor zatrudnia osoby na Samodzielnych stanowiskach do nastepujacych zadarn:
1. Petnomocnik Dyrektora ds. koordynacii polityki organizacyjnej i personalnej
2. Inspektor Ochrony Danych
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Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Pelnomocnik ds. praw pacjenta

Petnomocnik ds. jakosci

Petnomocnik ds. weterandow

Petnomocnik ds. pacjenta psychiatrycznego

Noo ko

Niezaleznie od =zatrudnienia Peinomocnikéw do realizacji zadan okreSlonych w Regulaminie
Organizacyjnym, Dyrektor moze udzieli¢ petnomocnictw na zasadach prawem przewidzianych.

2. Do podstawowych zadar Petnomocnik Dyrektora ds. koordynacji polityki organizacyjnej
i personalnej nalezy:

| Obowiazki merytoryczne:

1. Opracowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem Szpitala modelu funkcjonalnego Szpitala, dotyczgcego
organizacji i zatrudnienia w Szpitalu.

2. Wspomaganie Dyrekiora Szpitala w procesie usprawniania mechanizméw zarzadzania, biezgcy
monitoring i nadzér nad komérkami organizacyjnymi Szpitala.

3. Podziat czynnosci w zakresie zadan komérek organizacyjnych Szpitala.

4. Nadzo6r oraz koordynacja i prawidtowym tokiem pracy komoérek organizacyjnych Szpitala.

5. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zaleconych przez przetozonego.

6. Nadzor nad politykg personalng obejmujgca wszystkie elementy procesu kadrowego.

7. Nadzorowanie calosci zagadnien zwigzanych z wdrazaniem i utrzymaniem systeméw zarzadzania
normatywnego.

8. Koordynacja zadan zwigzanych z systemem informowania kierownictwa, w tym nadzorowanie
realizacji zadan z zakresu controllingu.

9. Nadzdr nad obstugg merytoryczng i administracyjng organéw statutowych Szpitala.

10. Nadzér nad opracowywaniem wewnetrznych aktoéw normatywnych.

11. Koordynacja spraw wynikajgcych z prawa o zaméwieniach publicznych

12. Koordynacja spraw zwigzanych z ochrong warunkdw pracy.

13. Nadzor nad dzialalnoscig szkoleniowa.

14. Nadzor nad zarzgdzaniem informacjg w Szpitalu.

ll. Obowiazki w stosunku do pracownikow:

1. Wydawanle polecen, udzielanie wskazowek i wytycznych pracownlkom w zakresie przydzielonych
im zadan stuzbowych.

2. Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przez pracownikéw wszystkich
przydzielonych im zadan.

3. Nadzér nad przesirzeganiem przez pracownikow ustalonego w zaktadzie porzadku
i dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowe;j.

4. Nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw rezimu sanitarnego, przepisow
przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym uzywania odziezy roboczej i
ochronne;j.

5. Nadzér nad planowaniem przez kierownikéw komoérek organizacyjnych potrzeb szkoleniowych
pracownikéw w zakrésie doksztatcania zawodowego, specjalizacji oraz szkoler bhp i p/poz.

lll. Obowiazki w zakresie wspétpracy:
1. Wspdlpraca z innymi obszarami w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Szpitala.
2. Wspotpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie dziatalnosci pionu

3. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw i oraz o0séb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych SP ZOZ MSWIA w Katowicach, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) i innych przepiséw Unii lub
przepisow krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania RODO, innych obowigzujacych przepiséw o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
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w tym podziat obowigzkéw, dzialania zwickszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Ocena poprawnos$ci wykonania ww. obowigzkéw w zakresie ochrony danych osobowych
w SP ZOZ MSWIA w Katowicach.

4. Wykonywanie audytéw w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych.

5. Udzielanie zalecen, co do oceny skutkéw danego rodzaju przetwarzania dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania.

6. Zbieranie informacji w celu identyfikaciji proceséw przetwarzania.

7. Analizowanie zgodno$ci przetwarzania, informowanie i rekomendowanie okreslonych dziatar.

8. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

9. Dbatosé by inne zadania lub obowigzki nie powodowaly konfliktu intereséw.

10. Uczestniczenie oraz wspieranie Administratora w dokonywaniu oceny skutkéw dia ochrony
danych osobowych oraz monitorowanie wykonania oceny tych skutkow.

11. Wspélpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych.

12. Sprawowanie funkcji punktu kontaktowego dla pacjentdw w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem danych osobowych.

13. Inicjowanie okresowych przegladdéw obowigzujgcych procedur i zarzgdzeri w zakresie ochrony
danych oscbowych.

14. Nadzér nad procesem wydawania oraz odbierania upowaznien do przetwarzania danych oraz
prowadzenie rejestru wydanych upowaznien.

15. Nadzér nad prowadzeniem rejestru obszaréw przetwarzania danych osobowych.

16. Nadzér nad prowadzeniem rejestru oceny skutkow dla ochrony danych osobowych.

17. Nadzér nad prowadzeniem czynnoéci przetwarzania danych osobowych.

18. Nadzér nad prowadzeniem rejestru uméw powierzenia danych osobowych.

19. Wspoipraca z organem zatozycielskim w zakresie ochrony danych osobowych.

20. Wspoipraca z komoérkami organizacyjnymi Szpitala w celu biezacego monitorowania
i udoskonalania proceséw odnoszacych sie do ochrony danych.

21. Kontakt z osobami, ktérych dane dotyczg we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na
mocy RODO.

4. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa

fizycznego.

2. Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne.

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie
ryzyka.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informaciji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenci,
materiatéw i obiegu dokumentow.

5. Opracowywanie | aktualizowanie, wymagajagcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizaciji.

6. Prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji nigjawnych.

7. Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

8. Prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynno$ci zlecone, kiére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

9. Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego wykazu
osob uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odméwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczeristwa lub wobec ktdrych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

10. Zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wiasciwoscig, o przypadkach naruszenia przepiséw
o0 ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub wyzszej.

11. Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. Sierzanta Grzegorza Zatogi moze powierzy¢
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petnomocnikowi ochrony wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy
prawidtowego wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 1.

Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. praw pacjenta nalezy:
Informowanie Pacjenta o jego prawach oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem.
Ochrona praw Pacjenta oraz wskazanie mozliwosci korzystania z nich.
Przyjmowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem oraz Z-cg Dyrekiora ds. Lecznictwa skarg oraz
przygotowywanie projekiu odpowiedzi na wnioski i skargi wplywajgce od Pacjentéw.
Interweniowanie w przypadku stwierdzenia naruszenia praw pacjenta, w tym podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do zapobiezenia naruszeniom praw pacjenta w przysziosci.
Pomoc pacjentom w dochodzeniu ich praw zwigzanych z przyjeciem, leczeniem, wypisem ze
Szpitala.
Szkolenie personelu z zakresu komunikacji interpersonalnej i praw pacjenta.

Do podstawowych zadarn Pelnomocnika ds. jakosci
Prowadzenie dziatah zwigzanych z ustanowieniem, udokumentowaniem, wdrozeniem
i utrzymaniem systemu zarzadzania jako$cia.
Przeprowadzanie badania opinii pacjenta na temat $wiadczonych ustug.
Budowanie odpowiedniego podejscia do doskonalenia funkcjonowania Szpitala pod katem jako$ci.
Nadzorowanie systemu jakosci.
Wspbipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie skutecznosci wdrozonego
systemu zarzadzania jako$cig oraz ciggtego doskonalenia systemu.
Nadzorowanie i weryfikacja przyjetego planu poprawy jakosci oraz wskaznikéw jakosci.
Wspélpraca z radcami prawnymi w zakresie spraw merytorycznych zwigzanych z realizowanymi
zadaniami.

. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. weteranéw

1. Przyjmowanie zgloszen weteranéw - funkcjonariuszy i weteranéw poszkodowanych -
dotyczacych realizacji przystugujgcego im zgodnie z przepisami prawa do bezptatnej pomocy
psychologicznej otrzymywanej poza kolejnoscia.

2. Udzielanie weteranom poszkodowanym funkcjonariuszom pomocy i wyjasniei w zakresie
przystugujacych im na mocy odrebnych przepiséw uprawnien do otrzymywania bezptatnie
$wiadczen zdrowotnych nie gwarantowanych zwigzanych z urazami odniesionymi w trakcie
misji poza granicami kraju.

3. Zapewnienie realizacji uprawnien  weterandw, poszkodowanych funkcjonariuszy
do otrzymywania $wiadczen zdrowotnych poza kolejnoscig zgodnie z odrebnymi przepisami

4. Wspdidziatanie z konsultantem ds. weteranéw w Slgskim Oddziale Wojewodzkim NFZ
w zakresie realizacji obowigzku zbierania i przekazywani do Departamentu Zdrowia MSWIA
informacji dotyczacych:
dostepnosci i zakresu udzielanej weteranom, funkcjonariuszom pomocy psychologiczne,

e dostepnosci i zakresu udzielanej weteranom, funkcjonariuszom $wiadczen zdrowotnych
niegwarantowanych,
dostepnosci i zakresu udzielanej weteranom , funkcjonariuszom $wiadczeni zdrowotnych poza
kolejnoscia,

o wysokosci orzeczonego procentowego uszczerbku na zdrowiu z tytulu wypadku pozostajgcego
w zwigzku z dzialaniami poza granicami panstwa lub choroby nabytej podczas wykonywania
zadan lub obowigzkow stuzbowych zwiazanych z dziataniami poza granicami parnstwa

o skutkéw zdrowotnych, urazéw i choréb nabytych w zwigzku z dziataniami poza granicami
panstwa.

Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. pacjenta psychiatrycznego.

1. Pomoc w ochronie praw pacjenta z zaburzeniami psychicznymi.

§90
Zespoly Zadaniowe i Komitety

Istota powotania Zespotéw Zadaniowych jest efektywne wykorzystywanie posiadanych
zasobéw celem wypracowania i realizacji zadarn interdyscyplinarnych wewnatrz organizacji.

1.

Zadania i osoby powolywane w skiad Komitetéw lub Zespolow kazdorazowo akceptuje Dyrektor
Szpitala.

2. Komitety i Zespoly powotywane sa Zarzadzeniami Dyrektora Szpitala.
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§91
Kapelan

_—

Kapelan sprawuje opieke duszpasterskg nad hospitalizowanymi pacjentami wedtug ich wyznania.
2. Czynnosci kapelana nie mogg narusza¢ wolnosci sumienia i wyznania pacjentdw lub personelu, ani
zaktdcaé pracy oddziatu i Szpitala.

§92

. Radcy Prawni
Swiadczenie pomocy prawnej zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych.

§92a

Ustugi $wiadczone przez podmioty zewnetrzne

1. Ustugi prainicze
2. Sterylizacja
3. Inne

DZIAL VI RAMOWE ZAKRESY CZYNNOSCI PRACOWNIKOW DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ
| POMOCNICZEJ

Rozdziat | Zakres zadan Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwal/ Lekarz Naczelny

§93

Koordynowanie pracy komoérek dziatalnosci medycznej.

2. Okreslenie zakreséw czynnosci, obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownikom komorek

organizacyjnych bezposrednio podiegiych.

Nadzér nad prawidiowa politykg personalng podlegilych komérek.

Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podleglych komérkach.

Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa/ Lekarz Naczelny peini nadzér nad komérkami organizacyjnymi

dziatalnosci medycznej oraz dziatalnosci o charakterze pomocniczym dla podstawowe] dziatalno$ci

Szpitala.

6. Nadzor nad zapewnieniem wiasciwego poziomu jakosci udzielanych w Szpitalu $wiadczen

zdrowotnych i ustug pomocniczych.

Dbato$¢ o dostepnosé i ciggtos¢ udzielania $wiadczen zdrowotnych.

Petnienie nadzoru nad gospodarkg lekami, wyrobami medycznymi i artykutami medycznymi.

Opiniowanie uméw na udzielanie $wiadczen zdrowotnych zawieranych przez Szpital.

0. Nadzér nad wiasciwym przygotowaniem przez pracownikéw komorek medycznych materiatow
wyjsmowych do przeprowadzenia procedury zamoéwien publicznych na realizowanie zaopatrzenla
w sprzet i aparature medyczng, leki, wyroby medyczne i artykuly sanitarne.

11. Udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskdw wnoszonych przez osoby korzystajace z ustug Szpitala, w

tym dotyczgcych organizacji $wiadczern zdrowotnych, a takze podejmuje dziatania, ktore
w przysztosci wyeliminujg stwierdzone nieprawidtowosci.

12. Nadzér nad rejestrem skarg i wnioskow.

13. Nadz6r nad stanem sanitarno-epidemiologicznym Szpitala.

14. Nadz6r na wiasciwym obiegiem dokumentacji medycznej, kontrola jej sporzgdzania, przetwarzania
i przechowywania.

15. Nadzér nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem przez podlegte komérki sprawozdawczosci,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

16. Zatwierdzanie szczegotowych zakreséw obowigzkéw personelu medycznego w formie zakresow
czynnosci, regulamindw, instrukcji i procedur postepowania dla podlegtych komorek
organizacyjnych.

17. Nadzér nad badaniami klinicznymi przeprowadzanymi w komérkach dziatalno$ci medyczne;j.

18. Przedstawianie Dyrektorowi Szpitala sprawozdania z dziatalno$ci komérek dziatalnosci medycznej
i na biezgco sygnalizacja probleméw wymagajacych rozwigzania.

19. Nadz6r oraz koordynacja prawidlowego toku dzialania podporzgdkowanych komoérek
organizacyjnych.

-
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Rozdziat Il Pracownicy dziatalno$ci podstawowej i pomocniczej

§94
Ordynator / lekarz kierujacy oddziatem

Koordynowanie pracy Oddziatu.
Okreslenie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci iuprawnien podlegtym
pracownikom.

N —

3. Nadzér nad prawidtowg politykg personalng w kierowanej komorce.

4. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegtej komérce.

5. Ustalanie harmonogramu pracy oraz przedktadanie go do zatwierdzenia Dyrektorowi Szpitala.

6. Podziat czynnosci w zakresie zadan komorki.

7. Nadzér oraz koordynacja prawidtowego toku pracy.

8. Udzielanie wskazéwek i wytycznych podleglemu personelowi, co do sposobu wykonania
przydzielonych im zadan.

9. Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegly personel rezimu sanitarnego, zasad bhp oraz

przepisow przeciwpozarowych.

10. Przedstawianie bezposredniemu przetozonemu sprawozdan z dziatalno$ci komorki organizacyjnej
i biezgce sygnalizowanie probleméw wymagajgcych rozwigzania.

11. Udziat w kontrolach przeprowadzanych przez organy zewnetrzne po uprzednim poinformowaniu
Dyrektora.

12. Planowanie potrzeb szkoleniowych podlegtego personelu, w zakresie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz szkolen w zakresie specjalizacji oraz szkolen bhp i p/poz.

13. Organizowanie oraz prowadzenie specjalistycznych szkoleri wewnetrznych.

14. Nadzor nad wiasciwym poziomem szkolen prowadzonych przez wyznaczony w tym celu personel.

15. Nadzér nad przestrzeganiem przez personel praw pacjenta.

16. Nadzér nad wiasciwym poziomem udzielania $wiadczen.

17. Nadzor nad terminowym wykonaniem przez podlegly personel wszystkich niezbednych zabiegow
oraz badan zlecanych pacjentom.

18. Przeprowadzenie badania oraz ustalenie rozpoznania i kierunku leczenia kazdego nowoprzyjetego
do hospitalizacji pacjenta oraz udzielenie mu wlasciwej pomocy lekarskiej. Zadanie to osoba
kierujgca oddziatem moze zleci¢ innemu podlegtemu lekarzowi.

19. Prowadzenie leczenia pacjentdw zgodnie z akiualnym stanem wiedzy medycznej,
z uwzglednieniem mozliwosci oddziatu.

20. Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie zapewnienia wiasciwego
poziomu swiadczen zdrowotnych udzielanych pacjentom.

21. Dokonywanie obchodu chorych woddziale.

22. Nadzoér nad przestrzeganiem przez pacjentdw zasad pobytu na oddziale.

23. Przekazywanie lekarzowi petnigcemu dyzur medyczny wiasciwych informacji o stanie zdrowia
wszystkich pacjentéw hospitalizowanych w oddziale oraz okreslenie zakresu czynnosci lekarzowi
dyzurnemu.

24. Omawianie z podleglym personelem lekarskim wybranych przypadkéw chorobowych, sposobow
ustalania rozpoznania i metod ich leczenia.

25. Udzielanie kwalifikowanej pomocy w naglych wypadkach i zachorowaniach niezaleznie od miejsca
tego wypadku.

26. Udzielanie konsultacji bezposrednio badz za posrednictwem podleglych sobie lekarzy w innych
jednostkach i komérkach Szpitala.

27. Udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen w Zespole Poradni Specjalistycznych oraz kierowanie
podleglych lekarzy do realizacji tego rodzaju $Swiadczen. Zapewnienie ciagto$ci pracy
w nadzorowanych poradniach ambulatoryjnej opieki specjalistyczne;.

28. Udziat w naradach lekarskich oraz posiedzeniach naukowych organizowanych w Szpitalu.

29. Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lekami, krwig i preparatami krwiopochodnymi oraz §rodkami
odurzajacymi i artykutami sanitarnymi w oddziale. W szczegdlnosci do obowiazkéw osoby kierujgcej
oddziatem w tym zakresie nalezy:

a) stata kontrola zuzycia lekdw i artykutéw sanitarnych,

b) nadzér nad prawidtowym stosowaniem i podawaniem pacjentom lekéw i $rodkéw
odurzajgcych,

¢) nadzor nad sporzadzaniem remanentdéw apteczki oddziatowe;j,

d) biezaca kontrola $Srodkéw odurzajgcych w zakresie ich wiasciwego zabezpieczenia,
przechowywania, ordynacji i ewidencji,

58z 117



30.

31.

32.

33.

34.

—_\

ok w

11.
12.

13.
14.

15.

DZIAL VI RAMOWE ZAKRESY CZYNNOSCI PRACOWNIKOW DZIALALNOSCI
PODSTAWOWEJ
I POMOCNICZEJ

e) biezgca wspotpraca z lekarzem, ktéremu powierzono odpowiedzialno$¢ za gospodarke krwia.
Nadzor oraz kontrola prawidtowosci prowadzonej przez personel oddziatu dokumentacji medycznej,
w tym nadzér nad terminowym i prawidtowym opracowywaniem dokumentéw statystycznych
oddziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Racjonalne wykorzystanie dysponowanego majatku oraz przydzielonych $rodkéw rzeczowych,
finansowych i dokumentéw, w tym kontrola utrzymania nalezytego ich stanu.

Opracowywanie i przygotowywanie materiatbw wyjsciowych do przeprowadzenia procedury
zamobwien publicznych na zrealizowanie wnioskowanego zaopatrzenia.

Niezwtoczne zgtaszanie Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych nieprawidtowosci
w pracy sprzetu lub urzgdzen stanowigcych wyposazenie kierowanej przez siebie komorce.
Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem a zleconych przez przetozonego.

§95

Starszy Asystent Lekarz / Lekarz (Asystent, Specjalista) / Starszy Lekarz, Specjalista
| Lekarz (Miodszy Asystent)

Sprawowanie opieki nad pacjentami przydzielonymi przez osobe kierujgcg oddziatem.
Przeprowadzanie wstepnego obchodu, obecnosé podczas obchodu osoby kierujacej oddziatem,
referowanie stanu zdrowia chorych oraz odnotowywanie podczas obchodu zlecer osoby kierujgcej
oddziatem.

Sporzgdzanie kart informacyjnych z leczenia szpitalnego w dniu wypisu pacjenta z oddziatu.
Wykonywanie zabiegéw zleconych przez osobe kierujgca oddziatem.

Wydawanie personelowi pielegniarskiemu polecen dotyczacych pielegnowania pacjentow oraz
nadzoér nad odpowiednim odnoszeniem sie personelu szpitalnego do pacjentow.

Udzielanie kwalifikowanej pomocy w nagtych wypadkach i zachorowaniach niezaleznie od miejsca
tego wypadku.

Udzielanie ambulatoryjnych Swiadczen w  Zespole Poradni Specjalistycznych
w okreslonych przez osobe kierujgcg oddziatem dniach i godzinach oraz udzielanie konsultacii
w innych komorkach Szpitala.

Zawiadamianie starszego asystenta badz osobe kierujaca oddziatem o wszelkich wazniejszych
wydarzeniach w oddziale oraz wykroczeniach popetnionych zaréwno przez personel, jak
i pacjentéw, a takze o wydanych przez siebie zarzgdzeniach.

Nadzor nad przestrzeganiem przez pacjentéw zasad pobytu w oddziale.

. Osobiste dopilnowanie wykonania zarzadzen wydanych przez osobe kierujgcg oddziatem w razie

ujawnienia w oddziale choroby zakazne;.

Prowadzenie dokumentacji medycznej pacjentéw w sposéb czytelny i zgodny z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Petnienie dyzuréw medycznych wediug harmonogramu ustalonego przez osobe kierujgcg
oddziatem oraz w zakresie czynnosci przez niego zleconych.

Udziat w naradach lekarskich oraz posiedzeniach naukowych organizowanych w Szpitalu.
Prowadzanie szkolenia i doszkalania personelu $redniego w zakresie zleconym przez osobe
kierujgca oddziatem.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowg, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§96
Starszy Asystent / Asystent / Mlodszy Asystent / Fizjoterapii / Terapii Zajeciowej

Wykonywanie zabiegéw rehabilitacyjnych / terapii zajeciowej zleconych przez lekarzy w zakresie
ustug ambulatoryjnych oraz lecznictwa zamknietego.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen dotyczacych pracy, wydawanych przez przetozonego.

Obecnos¢ na odprawach zespotu rehabilitacyjnego i na obchodzie osoby kierujgcej oddziatem,
referowanie postepow w rehabilitacji oraz notowanie podczas obchodu zlecen osoby kierujgcej
oddziatem. Przypadki watpliwe nalezy przedyskutowaé w ramach spotkar zespotu rehabilitacyjnego
celem zoptymalizowania terapii. Obowigzuje wspéipraca w ramach zespotu rehabilitacyjnego z
lekarzami i innym personelem medycznym.

Odpowiednie odnoszenie si¢ do pacjentéw, pouczenie pacjenta o sposobie wykonywania
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czynnosci, nadzér nad ich prawidiowym przebiegiem, ocena postepu rehabilitacji / terapii zajeciowej
pacjentow.

5. Zabezpieczenie pacjenta przed wszelkiego typu urazami w trakcie prowadzonej terapii i po jej
zakoniczeniu.

6. Nadzor nad pracy fizjoterapeuty / terapeuty zajeciowego w zakresie zadan zleconych przez osobe
kierujgcg oddziatem.

7. Dopilnowanie zaopatrzenia gabinetu w niezbedny sprzet.

8. Przygotowanie gabinetu do c¢wiczen, dbanie o czystoSé i sprawno$¢ urzadzen i sprzetu
rehabilitacyjnego, sprowadzenie po pracy do pozycji zerowej przyrzadow i dzwigni, wylgczenie
aparatury z gniazdek sieci, zgaszenie Swiatfa.

9. Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacii.

10. Odpowiednie przechowywanie sprzetu, oraz wykorzystywanie sprzetu i urzgdzen zgodnie z jego
przeznaczeniem, instrukcjami uzytkowania oraz regulaminami wewnetrznymi.

11. Dbanie, aby zabiegi odbywaly sie w odpowiednich warunkach temperatury, oswietlenia, wentylaciji.

12. Prowadzenie zabiegu starannie i scisle wedtug wskazowek lekarza.

13. Wezwanie lekarza bgdz przerwanie zabiegu w razie zaocbserwowania zmian w zachowaniu sie lub
wyglgdzie pacjenta.

14. Natychmiastowe wylgczenie urzgdzenia i zawiadomienie przetozonego w razie jego uszkodzenia
lub wadliwego dziatania. ‘

15. Niezwloczne zawiadomienie przelozonego o wszelkich uszkodzeniach ciata powstatych u pacjenta
wskutek éwiczen i zabiegow.

16. Szerzenie o$wiaty zdrowotnej wsréd pacjentow w zakresie zleconym przez przetozonego.

17. Zapewnienie fizjoterapii w cyklu przedpotudniowym i popotudniowym oraz w soboty,
w przypadkach takich wymogéw $wiadczeniodawcy.

18. Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw BHP oraz zasad tajemnicy stuzbowej.

19. Prowadzenie szkolenia i doszkalania personelu $redniego w zakresie zleconym przez osobe
kierujacg oddziatem.

20. Dbanie o odpowiedni poziom udzielania Swiadczer i state podnoszenie kwalifikacji.

21. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z praca zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§97
Starszy Fizjoterapeuta / Fizjoterapeuta / Starszy Terapeuta Zajeciowy / Terapeuta Zajeciowy

1. Wykonywanie zleconych zabiegéw rehabilitacyjnych / zleconej terapii zajeciowej i kinezyteroapii
w zakresie usiug ambulatoryjnych oraz lecznictwa zamknietego.

2. Sumienne i staranne wykonywanie polecen dotyczacych pracy wydawanych przez przefozonego
a takze nie poddawanie w watpliwo$¢ stosowanych metod leczenia i wskazan lekarskich wobec
pacjentow.

3. Dopilnowanie zaopatrzenia gabinetu w niezbedny sprzet oraz potrzebne $rodki do pracy.

4. Przygotowywanie gabinetu do ¢wiczen / do prowadzenia terapii zajeciowej, dbanie o czystosc
i sprawnos¢ urzadzen i sprzetu rehabilifacyjnego, sprowadzenie po pracy do pozycji zerowej
przyrzadéw i dzwigni, wytgczenie aparatury z gniazdek sieci, zgaszenie swiatta.

5. Pouczenie pacjenta o sposobie wykonywania czynnoéci / wykonywanej terapii oraz zabezpieczenie
pacjenta przed upadkiem.

6. Obserwacja i opieka nad pacjentem w czasie wykonywania éwiczen i po éwiczeniu / terapii i po

terapii, zabezpieczenie pacjenta przed wszelkiego typu urazami w trakcie i po zakorczonej terapii.

Staranne prowadzenie obowigzujgce] dokumentacii.

Odpowiednie przechowywanie sprzetu, oraz wykorzystywanie sprzetu i urzadzen zgodnie z jego

przeznaczeniem, instrukcjami uzytkowania oraz regulaminami wewnetrznymi.

9. Dbanie, aby zabiegi / terapia zajeciowa odbywaly sie w odpowiednich warunkach temperatury,
oswietlenia, wentylacji.

10. Prowadzenie zabiegu / terapii starannie i scisle wg wskazdwek lekarza.

11. Wezwanie lekarza badz przerwanie zabiegu / terapii w przypadku zaobserwowania zmian
w zachowaniu sie lub wygladzie pacjenta, albo w razie pogorszenia sie samopoczucia pacjenta.

12. Natychmiastowe unieruchomienie urzgdzenia i zawiadamianie przelozonego w razie jego
uszkodzenia lub wadliwego dziatania oraz zgtoszenie awarii do Sekcji Technicznej.

13. Niezwtoczne zawiadomienie przelozonego o wszelkich uszkodzeniach ciata powstatych u pacjenta
wskutek ¢wiczen / terapii.

o~
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14. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przelozonego.

§98
Starszy technik masazysta / Technik masazysta

1. Wykonywanie zabiegdbw masazu zgodnie z metodykg masazu i wedlug wskazan lekarza
prowadzgcego.

2. Obserwowanie stanu zdrowia pacjenta i informowanie lekarza prowadzgcego o ewentualnych
zmianach.

3. Dbato$¢ o powierzony sprzet, wlasciwa jego konserwacja oraz zgtaszanie uszkodzen.

4. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§99
Starszy Ratownik Medyczny / Ratownik Medyczny

1. Ratownik medyczny realizuje zadania z zakresu medycznych czynnosci ratunkowych
W wyznaczonym obszarze Izby Przyjeé/ Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego oraz w Zespotach
Ratownictwa:

a) segregacji medycznej, rejestracji i przyjec¢
b) resuscytacyjno-zabiegowym

c) wstepnej intensywnej terapii

d) terapii natychmiastowej

e) obserwacji

f) konsultacyjnym

2. Przypisania ratownika medycznego do danego obszaru dziatania lzby Przyje¢/ SOR dokonuje
pielegniarka oddziatowa.

3. Na stanowisku pracy ratownik medyczny realizuje dziatania zgodnie z Standardami postepowania
w poszczegblnych obszarach SOR oraz na zlecenie lekarza.

4. Ratownik medyczny wspotuczestniczy wraz z pielegniarkami w wykonywaniu czynnosci
pielegnacyjnych u pacjentéw izby Przyjeé¢ /SOR-u lub Zespotach Ratownictwa.

5. W razie potrzeby ratownik medyczny moze zostaé zobowigzany do sprawowania opieki nad
pacjentem podczas transportu z Izby Przyjeé. SOR poza teren Szpitala. Decyzje w tym zakresie
podejmuje lekarz zlecajacy transport pacjenta.

6. Ratownik medyczny organizuje wiasne stanowisko pracy i wykazuje dbalo$¢ o powierzone mienie:

a) utrzymuje w statej gotowosci do uzycia aparature, sprzet, narzedzia i wszelkie materialy
niezbedne do realizacji zadan,

b) zabezpiecza i przechowuje leki, materialy opatrunkowe, $rodki dezynfekcyjne zgodnie
Z obowigzujgcymi zasadami,

¢) racjonalnie gospodaruje powierzonym mieniem,

d) o wszelkich usterkach, zakiéceniach w funkcjonowaniu aparatury i sprzetu informuje
pielegniarke oddziatow.

e) niezwiocznie zgtasza braki lub niedobory zlecanych lekéw, materiatéw, sprzetu wynikajgce
z codziennego zuzywania w obrebie SOR-u.

7. Ratownik medyczny zaktada i systematycznie prowadzi dokumentacje medyczng i inng
obowigzujgcg w Izbie Przyje¢/ SOR/ Zespotach Ratownictwa.

8. We wszystkich dziataniach ratownik medyczny kieruje sie przestrzeganiem przepiséw w zakresie
praw pacjenta. :

9. Ratownik medyczny zobowigzany jest do przestrzegania rezimu sanitarnego i zasad profilaktyki
zakazen szpitalnych.

10. Ratownik medyczny aktywnie wspoétpracuje z innymi czionkami zespotu sprawujgcego opieke nad
pacjentem:

a) przekazuje innym cztonkom zespotu informacje istotne dia sprawowania nalezytej opieki nad
pacjentem
b) wspdipracuje z innymi cztonkami zespotu na rzecz poprawy jakosci opieki nad pacjentem

11. Ratownik medyczny zobowigzany jest do ustawicznego samoksztalcenia oraz uczestnictwa
w wszelkich formach doskonalenia zawodowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

12. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przelozonego.
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§100
Kierownik Zespotu Poradni_Specjalistycznych

1. Koordynowanie pracy Poradni Specjalistycznych.

2. Okreslenie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawniefi pracownikom
bezposrednio podiegtym.

3. Nadzér nad prawidtowg polityka personalng w kierowanej komorce.

4. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegtej komorce.

5. Nadzér nad prawidtowg organizacjg pracy Zespotu Poradni Specjalistycznych.

6. Tworzenie planéw pracy poszczegblnych poradni.

7. Nadzér nad prowadzonymi przez poradnie akcjami profilaktycznymi.

8. Prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie zasad udzielania $wiadczen zdrowotnych.

9. Znajomo$¢ tresci zawartych uméw na $wiadczenia zdrowotne i wspétudziat w analizie ich

realizaciji.

10. Wspoétudziat w przygotowywaniu ofert na $wiadczenia zdrowotne w ramach kontraktowania
z NFZ.

11. Nadzor nad przestrzeganiem praw pacjenta w Zespole Poradni Specjalistycznych.

12. Nadzér nad utrzymaniem porzgdku w poszczegolnych gabinetach poradni.

13. Wystepowanie z zapotrzebowaniem na sprzet i aparature niezbedng do pracy
w poszczegolnych poradniach.

14. Nadzér i analiza dokumentéw statystycznych i sprawozdawczych dotyczacych realizowanych
ustug medycznych.

15. Nadzér nad wtasciwym prowadzeniem dokumentacji medycznej pacjentow.

16. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowsg, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przelozonego.

§101

Starszy Asystent Lekarz / Lekarz (Asystent, Specjalista) / Starszy Lekarz, Specjalista
| Lekarz (Miodszy Asystent) w Zespole Poradni Specjalistycznych

Udzielanie ambulatoryjnych $swiadczen zdrowotnych z zachowaniem najwyzszej starannosci,
zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej, z zasadami etyki zawodowej, uwzgledniajac
najnowsze standardy, stosowane przy realizowaniu Swiadczen.

Prowadzenie w formie elektronicznej terminarza kolejnych wizyt pacjentéw przyjmowanych
w Zespole Poradni Specjalistycznych.

Przestrzeganie wewnetrznych regulaminéw.

Znajomos¢ tresci zawartych uméw na $wiadczenia zdrowotne i przestrzeganie zapiséw umow.
Whasciwe dokumentowanie udzielanych $wiadczen zgodnie z wymogami prawa i zawartych umoéw.
Prowadzenie dokumentacji medycznej pacjentdw w sposob czytelny i zgodny z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Przestrzeganie i realizowanie praw pacjenta okreslonych wiasciwymi przepisami prawa.
Wspotuczestniczenie w przygotowaniu planéw pracy poradni.

Wspdtuczestniczenie w przygotowaniu planéw do umowy kontraktowej.

. Wspétuczestniczenie w tworzeniu standardéw postepowania zgodnie z aktualng wiedzg

i warunkami umowy kontraktowej.

. Wspétuczestniczenie w tworzeniu preliminarza kosztow funkcjonowania poradni.
12.
13.
14.
15.

Wspdtuczestniczenie w biezgcej analizie poniesionych kosztow.

Wspbtuczestniczenie w tworzeniu planéw szkoleh wewnetrznych i zewnetrznych personelu.
Organizowanie i udziat w szkoleniach wewnetrznych.

Wspoétuczestniczenie w tworzeniu planéw urlopéw dla zapewnienia ciagtosci udzielania swiadczen
zdrowotnych.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowag, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.
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§102
Lekarz specjalista w zakresie medycyny pracy

Przeprowadzanie wstepnych badan u kandydatéw do pracy.
Przeprowadzanie okresowych i kontrolnych badan u pracownikéw podlegajgcym tym badaniom

. wediug obowigzujacych przepisow.
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Udzielanie indywidualnych porad lekarskich pacjentom zgtaszajgcym sie do gabinetu.
Udzielanie pierwszej pomocy w wypadkach przy pracy i w nagtych zachorowaniach.
Wspdipraca ze Stuzbami BHP w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw.
Uczestniczenie w inicjatywach prozdrowotnych na rzecz pracujgcych, zwiaszcza dotyczgcych
realizacji programéw promocji zdrowia.
Wspétdziatanie z organami nadzoru i kontroli warunkéw pracy.
Prowadzenie dokumentacji medycznej pacjentéw w sposéb czytelny i zgodny z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.
§103
Starszy Asystent / Asystent / Miodszy Asystent Elektroradiologii

Scista wspétpraca z lekarzami oddziatéw i poradni w tym biezace odbywanie konsultacji.
Wykonywanie pracy zgodnie z harmonogramem zadaniowym.

Nadzor nad bezpieczenstwem pacjentow w tym nadzér nad przebiegiem wykonania badania
z uzyciem $rodka kontrastowego.

Szczegotowe zapoznanie sie ze stanem pacjenta, ustalenie metod i technik diagnostyki obrazowe;.
Ocena diagnostyczna badania, wykonanie szczeg6lowego opisu badania zakoriczonego
potwierdzeniem, pieczatka i wlasnym podpisem.

Nadzo6r nad utrzymaniem higieny na stanowisku pracy w trakcie badania i po zakoriczeniu.
Wydanie uczestniczgcemu w badaniu personelowi technicznemu i pielegniarskiemu szczegétowych
wskazowek zwigzanych z procedurg badania.

W przypadkach przediuzajacej sie procedury w czasie pierwszej zmiany, jezeli okres badania
przechodzi na nastepng zmiane lekarz wykonujgcy badanie dotychczasowo przekazuje pisemne
informacje lekarzowi nastepne] zmiany o stanie badania i wykonanych dotychczasowych
procedurach.

Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowg, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§104
Starszy Technik / Technik Elektroradiolog

Wykonywanie zleconych badan w zakresie danej pracowni pacjentom ambulatoryjnym
i hospitalizowanym w oddziatach Szpitala i oznaczanie tych badan.

Staranne wykonywanie polecer zleconych przez osobe kierujaca oddziatem, zaktadem, pracownig.
Przyjmowanie pacjentéw wedtug ustalonej kolejnosci zgodnie z terminarzem badan, z wyjgtkiem
przypadkdéw nagtych, ktére na polecenie lekarza powinny by¢ zalatwione poza kolejnoscia.
Obserwacja i opieka nad pacjentem w czasie wykonywania badania i po badaniu.

Nieudzielanie pacjentowi zadnych informacji dotyczacych wynikéw badan.

Prowadzenie dokumentacji w spos6b czytelny i zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Przygotowywanie gabinetu do badan, dbanie o czysto$¢ i sprawno$é powierzonej aparatury
i sprzetu.

Dopilnowanie zaopatrzenia pracowni / gabinetu w niezbedny sprzet i materiaty zuzywalne.
Zgtaszanie przetozonym wszelkich uszkodzen i awarii sprzetu.

. Odpowiednie przechowywanie sprzetu i materiatdw oraz wykorzystywanie sprzetu i urzgdzeri

zgodnie z ich przeznaczeniem, instrukcjami uzytkowania oraz regulaminami wewnetrznymi.
Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezpo$rednio z pracg zawodowsg, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.
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§105
Inspektor ochrony radiologicznej

Opracowywanie instrukcji pracy ze Zrodtami promieniowania RTG uwzgledniajacej poszczegdine
stanowiska pracy i rodzaje wykonywanych czynnosci dla poszczegélnych grup zawodowych
w celu stworzenia podstaw do bezpiecznego stosowania zrédet promieniowania jonizujgcego
z punktu widzenia ochrony radiologicznej personelu i pacjentéw, a nastepnie nadzorowanie
przestrzegania tych instrukcji przez personel.

Szkolenie wspotpracownikow oraz sprawdzanie i potwierdzenie ich kwalifikacji w zakresie
znajomosci zasad i umiejetnosci bezpiecznego wykonywania pracy z uzyciem promieniowania
RTG.

Whioskowanie i opiniowanie w sprawach wyposazenia pracowni RTG w sprzet ochronny
i dozymetryczny.

Nadzér nad sprawnym i wlasciwym dziataniem aparatéw rentgenowskich, wlasciwym przebiegiem
proceséw wywolywania filméw oraz nad dobrg jakoscig stosowania materiatow i odczynnikéw
w celu zapewnienia otrzymywania wynikéw badan RTG o mozliwie najwyzszej jakosci.

Nadzér nad sprawnym dziataniem aparatury dozymetrycznej i aktualnoscig ich $Swiadectw
wzorcowania, przeprowadzenie kontrolnych pomiaréw dozymetrycznych.

Nadzér nad prawidlowym oznakowaniem miejsc pracy w migjscach promieniowania.

Informowanie pracownikdw o otrzymanych przez nich dawkach promieniowania jonizujgcego na
podstawie danych nadestanych przez Instytut Medycyny Pracy w todzi.

Wstrzymywanie prac ze zrodtem promieniowania w przypadku, gdy zostang naruszone przepisy
w zakresie ochrony radiologicznej. -

Pisemne informowanie Kierownika o wynikach prowadzonego nadzoru w zakresie ochrony
radiologicznej personelu i pacjentdw.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodows, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§106
Starszy Psycholog / Psycholog

Udzielanie specjalistycznych $wiadczen pacjentom Szpitala i ambulatorium w zakresie:

a) diagnostyki psychologicznej,

b) diagnostyki neuropsychologicznej,

c) wsparcia psychologicznego i interwencji kryzysowej pacjentom hospitalizowanym

w oddziatach Szpitala i ich rodzinom.

Dokonywanie diagnozy psychologicznej poprzez:

a) zapoznanie sie z dokumentacjg medyczng,

b) prowadzenie obserwacji pacjenta i zebranie wywiadu,

¢) ustalenie metod i technik diagnostycznych,

d) wykonywanie badan psychologicznych,

e) apracowanie diagnozy,

f) wydanie opinii psychologicznej i wnioskéw z przeprowadzonych badan.
Prowadzenie dziatan rehabilitacyjno-terapeutycznych
Prowadzenie szkolen z zakresu psychologii w ramach cyklicznych szkolen dla personelu Szpitala.
Wspdtpraca z oddziatami Szpitala w sprawach dotyczacych opieki psychologicznej nad pacjentami.
Uczestnictwo w szkoleniach, zjazdach naukowych w celu podnoszenia kwalifikacji.
Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezpos$rednio z pracg zawodowg, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§107
Pielegniarka epidemiologiczna / Specjalista ds. Higieny i Epidemiologii

Prowadzenie nadzoru nad zakazeniami szpitalnymi:

a) opracowywanie i aktualizacja systemu zapobiegania i zwaiczania zakazen szpitalnych,

b) monitorowanie i rejestracja zakazen szpitalnych i czynnikéw alarmowych,

¢) ocena ryzyka wystepowania zakazen szpitalnych i czynnikéw alarmowych.
Sporzgdzanie raportow o sytuacji epidemiologicznej Szpitala - raport pétroczny i roczny
o zakazeniach i czynnikach alarmowych.
Wykrywanie ognisk epidemicznych, prowadzenie dochodzenia epidemiologicznego - opracowanie
raportébw w przypadku prowadzonego dochodzenia/wygaszania ogniska i przedstawienie
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Dyrektorowi Szpitala oraz Parnstwowej Inspekcji Sanitarne;.

Opracowanie, wdrozenie i nadzér nad procedurami zapobiegajgcymi zakazeniom.

Opracowanie zalecen dotyczgcych izolacji chorych.

Zgtaszanie w ciggu 24 godzin potwierdzonego klinicznie i mikrobiologicznie zakazenia, podejrzenia
lub zachorowania na chorobe zakazng do Parstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego,
prowadzenie rejestru zgtoszen.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej - przedstawianie wynikéw i wnioskéw z kontroli Dyrektorowi
Szpitala oraz kierownikom kontrolowanych komérek organizacyjnych.

Szkolenia personelu w zakresie kontroli zakazen szpitalnych.

Badanie Srodowiska nieozywionego w sytuacjach zasadnych i przedstawienie wynikow i wnioskéw
Dyrektorowi Szpitala.

Uczestnictwo w kontrolach sanitarnych prowadzonych przez Parnstwowg Inspekcje Sanitarng na
terenie Szpitala.

Opracowywanie opinii w sprawach dotyczacych zakazen szpitainych.

Opiniowanie wnioskéw dotyczgcych remontu, przebudowy w aspekcie zapobiegania
i redukowania ryzyka zakazen szpitalnych.

Sprawowanie nadzoru nad ochrong pracownikéw przed zakazeniami (ekspozycja, stosowanie
odziezy ochronnej) przy wspétpracy z Stuzba BHP.

Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§108
Kierownik / Z-ca Kierownika Bloku Operacyjnego

1. Koordynowanie pracy Bloku Operacyjnego.
2. Okre$lenie zakreséw czynnos$ci, obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnieri pracownikom
bezposrednio podleglym.
3. Nadzor nad prawidtowa polityka personalng w kierowanej komorce.
4. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegtej komérce.
5. Sprawowanie nadzoru nad pracg podleglego personelu w zakresie:
a) organizacji i sposobu wykonywanej pracy,
b) przestrzegania dyscypliny pracy,
c) przestrzegania czasu pracy i efektywnego jego wykorzystania,
d) przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) wiaéciwego i celowego wykorzystania sprzetu i materiatéw powierzonych do wykonywania
zadan.
6. Ustalanie harmonogramu pracy na poszczegélnych salach operacyjnych.
7. Prowadzenie dokumentacji w sposoéb czytelny i zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.
8. Skiadanie zamdwien na biezgce potrzeby w zakresie sprzetu i materiatéw niezbednych do
pracy.
9. Wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Szpitala w celu statej poprawy stanu
sanitarno — higienicznego.
10. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowsa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§109
Starsza opiekunka medyczna/ Opiekunka medyczna

Wykonywanie zabiegéw higieniczno-pielegnacyjnych.

Udziat w karmieniu pacjentow.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

§110
Kierownik / Z-ca Kierownika Apteki Szpitainej

1. Koordynowanie pracy Apteki Szpitalnej.

2. Okreslenie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosdci i uprawnien pracownikom
bezposrednio podleglym.

3. Nadzér nad prawidtowa politykg personalng w kierowanej komoérce.
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4. Nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegtej
komérce.

5. Nadzér oraz koordynacja prawidtowego toku pracy Apteki Szpitalne;j.

6. Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji w zakresie:

a. ewidencji oraz dokumentacji zakupu $rodkéw farmaceutycznych i materiatow
medycznych,

b. ewidencji oraz dowoddéw rozchodu s$rodkéw farmaceutycznych i materiatow
medycznych,

c. ewidencji srodkéw farmaceutycznych wstrzymanych i wycofanych z obrotu,

d. ksigzki kontroli obrotu $rodkami odurzajgcymi, psychotropowymi i spirytusem,

e. dokumentacji w zakresie sprawozdawczosci i statystyki apteczne;.

7. Opracowanie i przygotowanie dokumentéw wyjsciowych pod katem merytorycznym
i ilosciowym do przeprowadzenia procedury zaméwien publicznych dotyczacych produktow
leczniczych i wyrobdw medycznych.

8. Planowanie oraz realizacja zaopatrzenia komodrek organizacyjnych Szpitala w Srodki
farmaceutyczne i materialy medyczne.

9. Przestrzeganie szczeg6inych wymogéw w zakresie przechowywania $rodkéw odurzajgcych
i psychotropowych, okreslonych w odrebnych przepisach.

10. Kontrola wiasciwego oznakowania, tozsamosci i daty waznosci $rodkéw farmaceutycznych
i materiatéw medycznych przechowywanych w Aptece Szpitalne;.

11. Nadzér nad wydawaniem $rodkéw farmaceutycznych i materiatéw medycznych dla komérek
organizacyjnych Szpitala osobom uprawnionym do odbioru na podstawie wiasciwie
sporzadzonych zapotrzebowan.

12. Sporzadzanie lekéw recepturowych oraz nadzér nad wykonywaniem tych zadan przez podlegty
personel.

13. Nadzér nad sporzadzaniem lekdw cytostatycznych.

14. Udziat w pracach Zespotu Terapeutycznego, w przypadku braku mozliwosci osobistego
uczestnictwa wyznaczenie swojego przedstawiciela sposréd podiegtych asystentow Apteki
Szpitalnej.

15. Ustalenie zakreséw zadan i obowigzkéw poszczegdlnym pracownikom Apteki Szpitaine;j.

16. Nadzér nad terminowym wykonywaniem zadan przez podiegly personel.

17. Wspolpraca z Zastepcg Dyrektora ds. Lecznictwa bgdz upowaznionym przez Dyrektora
Szpitala lekarzem w zakresie spraw dotyczagcych funkcjonowania Apteki Szpitalne;.

18. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przelozonego.

§111
Starszy Asystent / Asystent /| Mlodszy Asystent Farmacji / Farmaceuta

Kontrola recept i zapotrzebowan pod wzgledem prawidtowosci zapisu i dawki leku oraz nanoszenie

na recepcie poprawek w przypadku dokonania zmiany leku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Wykonywanie lekdw recepturowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie okreslonym

prawem i zasadami nauki oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za jego sporzgdzenie

i wydanie.

Wycena recept.

Wspotudziat przy przyjmowaniu lekdw od dostawcow.

Dbanie o uzupeiienie zapaséw lekéw w ekspedycji oraz prowadzenie ewidencji defektow

i brakdw towarowych.

Sprawdzanie na biezaco dat waznosci.

Sprawdzanie ilosci lekéw wydawanych na oddziaty.

Nadzdr nad prawidiowym przechowywaniu i umieszczeniem lekdw w magazynie.

Dbanie o mienie apteczne, fachowy nadzér nad powierzong aparaturg i sprzetem.

. Szerzenie oswiaty zdrowotnej i $ledzenie postepu wiedzy farmaceutyczne;.

. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezpo$rednio z pracg zawodowsg, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.
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§112
Starszy Technik / Technik Farmaceutyczny

Kontrola recept i zapotrzebowar pod wzgledem prawidiowoéci zapisu i dawki leku oraz nanoszenie
na recepcie poprawek w przypadku dokonania zmiany leku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wykonywanie lekéw recepturowych z wyjatkiem lekéw zawierajgcych w swoim sktadzie substancje
silnie dziatajgce, odurzajgce grupy I-P, II-P zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
okreslonym prawem i zasadami nauki oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za jego sporzadzenie i
wydanie.

Wycena recept.

Wspoludziat przy przyjmowaniu lekéw od dostawcow.

Dbanie o uzupetnienie zapaséw lekéw w ekspedycji oraz prowadzenie ewidencji defektow
i brakéw towarowych.

Sprawdzanie na biezgco dat waznosci.

Sprawdzanie ilosci lekéw wydawanych na oddziaty.

Nadzér nad prawidtowym przechowywaniu i umieszczeniem lekéw w magazynie.
Przygotowywanie rozliczer odwazek srodkéw dezynfekcyjnych.

. Rozliczen odwazek srodkéw dezynfekcyjnych.

. Dbanie o mienie apteczne, fachowy nadzér nad powierzona aparaturg i sprzetem.

. Szerzenie oéwiaty zdrowotnej i $ledzenie postepu wiedzy farmaceutyczne;.

. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych

niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§113
Kierownik / Z-ca Kierownika Dzialu Diagnostyki Laboratoryjnej

Podziat czynno$ci miedzy pracownikéw w zakresie zadan Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej
dotyczgcych: wykonywanych badan diagnostycznych dla pacjentéw leczonych w oddziatach
szpitala, przychodniach oraz wykonywania badan dla pacjentéw kierowanych z innych placéwek.
Koordynowanie pracy Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej.

Okreslenie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci iuprawnien pracownikom
bezposrednio podieglym.

Nadzér nad prawidlowg politykg personalng w kierowanej komarce.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podiegtej komorce.
Nadzér nad koordynacjg prawidtowego toku pracy.

Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji w zakresie badan laboratoryjnych oraz sporzgdzaniem
dokumentacji  statystycznej dotyczgcej dziatalnosci diagnostycznej Dziatu Diagnostyki
Laboratoryjnej.

Kontrola utrzymania w nalezytym stanie Dziatu Diagnostyki Laboratoryjne;.

Whnioskowanie w sprawie zaopatrzenia Dzialu Diagnostyki Laboratoryjnej w odpowiednie
odczynniki, inne materiaty niezbedne do funkcjonowania poszczegéinych pracowni.

Kontrolowanie prawidtowos$ci pobrania materiatéw do badan.

Kontrolowanie doktadnosci, terminowosci wykonywanych badan.

Wykonywanie okreslonych badan diagnostycznych.

Sporzgdzanie harmonograméw pracy, okreslajgcych dla poszczegéinych pracownikéw dni
i godziny pracy oraz dni wolne od pracy w celu zapewnienia catodobowej ciggtosci funkcjonowania
Dziatu Diagnostyki Laboratoryjne;j.

Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegly personel rezimu sanitarnego, zasad bhp oraz
przepiséw przeciwpozarowych.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem a zleconych przez przetozonego.

§114
Starszy Asystent / Asystent / Mtodszy Asystent Diagnostyki Laboratoryjnej
{ Diagnosta Laboratoryjny

Kontrola prawidiowo$ci pobrania materiatow.

Wiasciwe i dokladne przygotowanie stanowiska pracy.

Dbatos¢ o czystosé i porzadek swojego stanowiska pracy.
Wykonywanie badar laboratoryjnych w zakresie powierzonej pracowni.
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Biezgca kontrola wynikéw badan laboratoryjnych wykonywanych w danej pracowni.

Autoryzacja podpisem wynikéw badan wykonywanych osobiscie.

Prawidtowe i doktadne prowadzenie wszelkiej dokumentagji.

Opracowywanie danych statystycznych w zakresie dziatania pracowni.

Kalibracja, kontrola, obstuga i konserwacja aparatury diagnostycznej, nadzorowanie prawidtowej jej
pracy, utrzymanie aparatury we wlasciwym stanie i porzadku.

. Powiadamianie Kierownika Dzialu Diagnostyki Laboratoryjnej o kazdym przypadku zaginiecia,

zniszczenia lub uszkodzenia znajdujacego sie w pracowni sprzetu.

Przedktadanie Kierownikowi Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej zapofrzebowania na materialy
zuzywalne oraz odczynniki i testy z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym zapewniajgcym
ptynnosé pracy.

Zabezpieczenie pracowni w niezbedne odczynniki, materiaty i $rodki sanitarne.

Prowadzenie szkolen oraz konsultacji personelu laboratoryjnego i innego medycznego w zakresie
wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego.

Petnienie dyzuréw medycznych.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezpo$rednio z praca zawodows, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§115
Starszy Technik / Technik Analityki Medycznej

[ Starszy Laborant / Laborant Diagnostyki Laboratoryjnej

Pobieranie materiatdw biologicznych.

Kontrola prawidtowo$ci pobrania materiatéw biologicznych.

Wiasciwe i dokiadne przygotowanie stanowiska pracy, dbatos¢ o jego czystosé i porzadek.
Przygotowanie materiatéw biologicznych do badan.

Wykonywanie badan laboratoryjnych w zakresie powierzonej pracowni.

Prawidiowe i doktadne prowadzenie dokumentacji pracowni.

Kontrola, obstuga aparatury diagnostycznej zgodnie z instrukcjami uzytkowania, utrzymanie jej we
wiasciwym stanie i porzadku.

Zgtaszanie Kierownikowi Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej, a w przypadku braku takiej mozliwosci
do Dziatlu Technicznego, wszelkich przypadkéw zaginiecia, zniszczenia lub uszkodzenia
znajdujgcego sie w pracowni sprzetu.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezpos$rednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przefozonego.

§116
Ortoptysta

Diagnoza i rehabilitacja wybranych funkcji wzrokowych, zwiaszcza zaburzeh widzenia obuocznego
i zaburzen ruchomosci gatek ocznych.

Wspomaganie pracy lekarza okulisty w procedurach diagnostycznych dotyczacych choréb oka
i systemu wzrokowego.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§117
Asystent medyczn

Koordynowanie i nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji medycznej od strony
formalne;.

Sprawdzanie od strony formalnej historii choréb pacjentdw.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowsg, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§118
Pomoc laboratoryjna

Utrzymywanie w nalezytym porzadku i czystosci, zgodnie z wymaganiami bhp, zmywalni oraz
wydzielonych miejsc w pracowniach, w ktérych gromadzony jest materiat biologiczny.
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2. Zbieranie z pracowni materiatéw przeznaczonych do utylizacji i do mycia.

3. Odpowiednie zabezpieczanie materiatéw skazonych, przeznaczonych do utylizacji oraz ich
transport do wyznaczonych miegjsc zbiorki.

4. Wihasciwe mycie sprzetu wielokrotnego uzytku.

5. Sterylizacja sprzetu wielokrotnego uzytku.

6. Zabezpieczenie Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej w odpowiednig ilos¢ i jako$é srodkow
dezynfekcyjnych.

7. Wiasciwa dystrybucja czystego sprzetu laboratoryjnego na terenie Dziatu Diagnostyki
Laboratoryjne;j.

8. Niezwioczne powiadamianie Kierownika Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej o kazdym zaginieciu lub
uszkodzeniu sprzetu znajdujgcego si¢ w Dziale Diagnostyki Laboratoryjne;.

9. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowg, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przelozonego.

§118a
Sekcja Skarg i Wnioskéw

Zadania Sekcji Skarg i Wnioskéw moga by¢é wykonywane przez pracownikéw na stanowiskach:

1. Starszy specjalista / Specjalista
2. Starszy inspektor / Inspektor
3. Starszy referent / Referent

§118b

Zakres czynnosci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor

| Starszy referent / Referent:

1. Prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskéw wnoszonych przez osoby korzystajgce z ustug
Szpitala, w tym prowadzenie ich ewidencji.

2. Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Szpitala oraz podmiotami zewnetrznymi

$wiadczgcymi obstuge prawng Szpitala oraz ustugi brokerskie.

Wspdipraca z Archiwum Szpitala w zakresie dokumentacji medycznej pacjentow.

Sporzadzanie kserokopii dokumentacji medycznej.

Kompletowanie cato$ci dokumentacji zwigzanej ze skargami i wnioskami pacjentow.

Przesylanie dokumentacji medycznej pacjentéw na wniosek oséb / jednostek uprawnionych do ich

otrzymania.

7. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

ook w

§118¢c
Centralna Rejestracja

Zadania Centralnej Rejestracji moga by¢é wykonywane przez pracownikéw na stanowiskach:
1. Koordynator
2. Starsza rejestratorka medyczna / Rejestratorka medyczna

§118d

Zakres czynnosci na stanowisku Koordynator:
Nadzor organizacyjny i merytoryczny nad pracg rejestratorek medycznych w Szpitalu.
Czuwanie nad systemem kolejkowym do ambulatoryjnej opieki medyczne;.
Nadzér i koordynowanie przyje¢ pacjentéw poradni specjalistycznych i POZ.
Nadzor nad przyjmowaniem zgloszer pacjentéw i ustalaniem termindéw $wiadczenia ustug
w POZ | AOS oraz terminarzem wizyt domowych.
Koordynowanie pracy rejestratorek medycznych oraz ustalanie harmonogramoéw czasu pracy.
Koordynowanie i nadzér nad zgodno$cig harmonograméw pracy poradni personelu medycznego
z wymaganiami NFZ.
7. Wspofpraca z personelem zatrudnionym w poradniach oraz komérkach organizacyjnych Szpitala.
8. Wspolpraca z personelem medycznym w zakresie przeplywu informacji i udostepniania

dokumentacji w celu sprawnej obstugi pacjentéw.

HON =
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9. Poprawa bledéw wewnetrznych i portalowych dotyczgcych zrealizowanych i rozlicznych $wiadczen
medycznych w zakresie POZ i AOS.

10. Nadzér nad deklaracjami pacjentow POZ.

11. Nadzér organizacyjny nad ciggloscig $wiadczerh medycznych w POZ i AOS.

12. Prowadzenie ewidencji czasu pracy personelu rejestracji, poradni specjalistycznych i POZ.

13. Budowanie pozytywnego wizerunku Szpitala.

§118e
Zakres czynnos$ci na stanowisku Starsza rejestratorka medyczna / Rejestratorka medyczna:
Przyjmowanie zgtoszenh pacjentow i ustalanie terminéw $wiadczen medycznych.
Rejestrowanie pacjentéw w systemie informatycznym.
Zakladanie kart chorobowych i prowadzenie stosownej ewidencji.
Prowadzenie elektronicznych danych o kolejkach oczekujacych pacjentéw zgtaszajacych sie po raz
pierwszy.
5. Udzielanie zgtaszajgcym sie wyczerpujgcych informacji o rodzajach i terminach $wiadczen
zdrowotnych udzielanych przez Szpital w zakresie swoich kompetenc;i.
6. Sprawdzanie uprawnien do $wiadczen.
7. Kierowanie zgtaszajacych sie pacjentéw do wiasciwych gabinetow.
8
9

Lalh ol

Prowadzenie obowigzujacej dokumentaciji.
Gromadzenie, porzadkowanie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

10. Dbalos¢ o porzadek i zabezpieczenie stanowiska pracy.

11. Zabezpieczenie dokumentdéw w taki sposéb, aby nie miaty do nich dostepu osoby niepowotane.

12. Zgtaszanie zapotrzebowan na druki i inne materialy zgodnie z obowigzujacymi w Szpitalu
procedurami.

13. Scista wspotpraca z lekarzami i pielegniarkami oraz innymi pracownikami w celu wiasciwej
organizacji przyjec¢ pacjentow.

14. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezpos$rednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.”

Rozdziat lll Zadania i zakres nadzoru Naczelnej Pielegniarki

§119

1. Opracowywanie struktury organizacyjnej obszaru pielgegniarskiego, okreslanie liczby i rodzaju
pielegniarskich stanowisk pracy, ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialno$ci oraz
kwalifikacji. Opracowywanie zakreséw obowiazkéw i opisu stanowisk pracy podlegtego personelu
wymaganych na poszczegélnych stanowiskach pracy.

2. Koordynowanie pracy w zakresie pielegniarstwa we wszystkich komérkach dziatalno$ci medyczne;j
Szpitala.

3. OkreSlenie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialno$ci iuprawnieri pracownikom
bezposrednio podiegtym.

4. Nadzér nad prawidiowa polityka personalng w podlegtych komérkach.

5. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w zakresie peinionego
nadzoru merytorycznego.

6. Planowanie i organizowanie wtasciwego rozmieszczenia i wykorzystania personelu: podziat etatow
pomiedzy poszczegélne komérki organizacyjne sprawujgce opieke pielggniarsky, akceptacja
plandéw miesiecznej obsady w oddziatach, akceptacja rocznych planéw urlopow podlegtego zespotu,
organizowanie zastepstw na czas nieobecnosci podlegltych pracownikow.

7. Nadzorowanie wlasciwego poziomu i organizacji pracy podlegtego personelu oraz polityki kadrowej
prowadzonej w oddziatach przez pielegniarki oddziatowe, diagnozowanie
i rozwigzywanie probleméw organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej opieki nad pacjentami.

8. Monitorowanie i ocenianie jakosci $wiadczen pielegniarskich, stosowanych metod opieki,
stosowania sie do standardéw, wyposazenia i obstugi pielegniarskich stanowisk pracy.

9. Nadzor nad przestrzeganiem praw pacjenta i zasad etyki zawodowe;j.

10. Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji pielegniarskiej.

11. Nadzor nad opracowywaniem standardéw, procedur oraz ich realizacjg w pielgegniarstwie.

12. Uczestnictwo w programach jakosci realizowanych na poziomie Szpitala.

13. Planowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego wewngirzzaktadowego podlegtego
personelu oraz motywowanie i wnioskowanie kandydatéw do réznych form doskonalenia
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zawodowego: szkolenia, kursy, konferencje, specjalizacje. Akceptacja planéw rocznych szkolen
pielegniarskich w oddziatach.

14. Organizacja i prowadzenie okresowych odpraw z pielegniarkami oddziatowymi i koordynujgcymi.

15. Ocena podlegitego personelu, akceptacja i nadzér nad prowadzeniem rocznej oceny podlegtych
pracownikéw.

16. Realizowanie programu adaptacji zawodowej mtodych pracownikow.

17. Informowanie Dyrektora o sprawach zwigzanych z dziatalnoscig podlegiego personelu, opiniowanie
i rozpatrywanie wnioskéw i skarg skladanych przez podlegly personel, wspélpracownikow i
pacjentow.

18. Whnioskowanie w sprawie wynagradzania, premiowania i karania podiegtych pracownikéw.

19. Wspdtpraca z Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwal Lekarzem Naczelnym badz wyznaczonym przez
Dyrektora Szpitala lekarzem w zakresie realizacji przez personel pielegniarski udzielanych
Swiadczen zdrowotnych.

20. Wydawanie poleceri, udzielanie wskazéwek i wytycznych podleglym pracownikom w zakresie
przydzielonych im zadan stuzbowych.

21. Nadzor nad prawidiowym i terminowym wykonywaniem przez podleglych pracownikéw wszystkich
przydzielonych im zadan.

22, Nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw ustalonego w zaktadzie porzgdku
i dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej i zawodowe;.

23. Nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw rezimu sanitarnego, przepiséw
przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy.

24. Koordynowanie wspédidziatania pielegniarek z przedstawicielami innych zawodéw oraz dziatami
pomocniczymi szpitala w celu zapewnienia warunkéw do realizacji $wiadczen opiekuriczych,
diagnostycznych i leczniczych.

25. Przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa ochrony zbioréw danych osobowych na stanowisku
pracy, tajemnicy zawodowej i stuzbowe;j.

26. Nadzor nad zapewnieniem w Oddziatach Szpitala i komorkach dziatalnosci medycznej
odpowiednich warunkéw higienicznych i sanitarnych.

27. Nadzér nad warunkami higienicznymi w Szpitalu.

28. Wspdtpraca z zespotami i komisjami powotanymi przez Dyrekcje Szpitala.

29. Wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowg, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przelozonego.

Rozdziat IV Pracownicy Obszaru Pielegniarstwa

§120
Pielegniarka Oddzialowa

Do zakresu obowigzkéw na stanowisku Pielegniarka Oddziatowa nalezy:

1. Kompleksowa opieka pielegniarska nad pacjentami hospitalizowanymi w oddziale.

2. Koordynowanie pracy podiegtego personeiu.

3. Okreslenie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci iuprawnien pracownikom
bezposrednio podleglym.

4. Nadzor nad prawidlowg politykg personalng w kierowanej komorce w zakresie personelu
pielegniarskiego.

5. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegtej komérce

6. Kompleksowa opieka pielegniarska nad pacjentami w obrebie poszczegélnych stanowisk
znieczulenia / intensywnej terapii.

7. Zapewnienie warunkow organizacyjno-techniczne do realizacji zadan pielegniarskich w danej
komérce organizacyjne;.

8. Okreslenie rzeczywistego zapotrzebowania na opieke pielegniarska.

9. Organizowanie pracy podlegtego personelu pielegniarskiego.

10. Monitorowanie, ocenianie i analiza jako$¢ pielegnowania.

11. Wprowadzanie rozwigzan na rzecz usprawniania pracy danej komoérki organizacyjne;j.

12. Nalezyte przygotowanie i zaopatrzenie podlegtej komoérki organizacyjne w sprzet, leki, materialy.

13. Stwarzanie warunki do prawidtowej adaptacji pacjentow.

14. Zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania zabiegéw pielegnacyjnych i higienicznych
przez podlegly personel.
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Organizowanie i nadzorowanie prawidtowej realizacji zadan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia
w stosunku do pacjentéw i ich opiekunow.

Organizowanie wiasciwego przeplywu informacji o pacjencie pomiedzy wszystkimi cztonkami
zespotu terapeutycznego.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Szpitala / cztonkami zespotu terapeutycznego.
Ustalanie podzialu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien zgodnie z kwalifikacjami
i umiejetnosciami podlegtego personelu.

Prowadzenie polityki kadrowej umozliwiajgcej wiasciwe gospodarowanie personelem (grafiki,
urlopy, zastepstwa).

Prowadzenie biezgcej kontroli wykonywanych zadat oraz dokumentowanie udzielanych Swiadczen.
Przeprowadzenie okresowej oceny podlegiego personelu (oceny dokonujg jeden raz w roku na
karcie oceny pracownika).

Kierowanie zebraniami i szkoleniami wewnatrz oddziatowymi planujgc je zgodnie z potrzebami.
Prowadzenie biezgcych instruktaz i udzielanie porad pielegniarkom w sprawach pielggnowania
i doboru metod postepowania pielegniarskiego.

Prowadzenie stanowiskowe szkolenie z zakresu BHP.

Nadzér nad gospodarowaniem lekami, materiatami i sprzetem medycznym:

a) prowadzenie podrecznej apteczki, magazynu, dbanie o prawidtowe przechowywanie lekow,
materiatow, sprzetu,

b) uzupeinianie brakéw w lekach, materiatach, sprzecie, wynikajgce z codziennego ich zuzycia,

c) dopuszczanie do uzycia lekéw, materiatéw, sprzetu z aktualnymi terminami waznosci,

d) analizowanie zuzycia materialébw i przygotowywanie zapotrzebowania opartego na
rzeczywistych potrzebach (zapotrzebowania biezgce do Apteki Szpitalnej, magazynow
medycznych, gospodarczych itd. oraz zapotrzebowania do postgpowania przetargowego na
leki, materialy, sprzet medyczny itd. do Dzialu Zaméwien Publicznych i Monitoringu Dostaw),

e) wprowadzanie na biezaco ilosci lekdw i sprzetu medycznego jednorazowego uzytku
pobranego z magazynu medycznego i Apteki Szpitalnej do arkusza informatycznego oraz
wprowadzanie na biezgco zuzycia.

Uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych ze sprawozdawczo$cig z wykonania $wiadczen
zdrowotnych (zewnetrznych i wewnetrznych),

Uczestniczenie w planowaniu budzetu komérki organizacyjnej i jego wyposazenia,

Zapobieganie nieodpowiednim i mato oszczednym gospodarowaniem przez podlegty personel
przydzielonymi $rodkami,

Zapewnienie ochrony pomieszczeri oraz mienia.

a) przestrzeganie przepiséw BHP i przeciwpozarowych,

b) rozliczanie czasu pracy podlegtego personelu,

¢) utrzymanie pozadanego stanu sanitarno-higienicznego oddziatu,

d) zywienie pacjentdéw — przestrzeganie zleconych diet i postepowanie z zywnoscig,

e) przestrzeganie praw pacjenta.
Uczestniczenie w odprawach lekarskich / w pracach zespotu terapeutycznego / w pracach zespotéw
operacyjnych.
Informowanie Ordynatora/ Kierownika oddziatu i Naczelng Pielegniarke o waznych wydarzeniach.
Przekazywanie podleglemu personelowi informacji dotyczgce wszelkich spraw organizacyjnych,
zwigzanych z funkcjonowaniem danej komorki organizacyjnej i Szpitala (obowigzujgce regulaminy,
zarzadzenia, itp.).
Przygotowanie rocznego planu pracy wiasnej i sprawozdaje jego wykonanie.
Przestrzeganie tajemnicy zawodowej i stuzbowej oraz przepiséw, regulaminow i zarzgdzen
obowiazujgcych w Szpitalu.
Ksztatcenie i doskonalenie zawodowe:

a) Ustala cele, metody i formy doskonalenia zawodowego pielegniarek, z uwzglednieniem
oczekiwan zespotu pielegniarskiego, a takze mozliwosci organizacyjnych danej komérki
organizacyjnej.

b) systematycznie organizuje szkolenia wewnetrzne i ocenia poziom wiedzy personelu
osiagnietej w trakcie szkolen.

c) Przedstawia przetozonym potrzeby w zakresie ksztalcenia specjalistycznego pielegniarek.

d) Typuje pielegniarki na kursy kwalifikacyjne oraz specjalizacje, zgodne z profilem
wykonywanej pracy.

e) Realizuje program adaptacji zawodowej nowoprzyjetych pracownikow.
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§121
Pielegniarka Koordynujaca / Zastepca Pielegniarki Oddzialowej

Koordynowanie pracy podlegtego personelu.
Okre$lenie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikom
bezposrednio podleglym.
Nadzor nad prawidiows politykg personalng w kierowanej komorce.
Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegtej koméree.
Nadzér w zakresie:
gospodarki lekami - zgtaszanie brakéw, uzupetnianie, dystrybucja i kontrola zuzycia lekow
biezgcego wpisywania danych o zuzyciu do arkusza informatycznego celem aktualizacji danych
o stanie magazynowym oraz nadzorowanie pracy personelu pielegniarskiego w tym zakresie
prawidtowosci i czestotliwosci dezynfekeji i sterylizacji sprzetu wielokrotnego uzytku, stata
wspdtpraca z Sterylizacjg
prawidiowego i systematycznego prowadzenia obowigzujgcej dokumentacji
prawidlowego funkcjonowania danej komérki organizacyjnej (informowanie pielegniarki
oddziatowej o wszelkich usterkach i awariach aparatury i sprzetu).
przygotowywania pacjentéw do zabiegow.
realizuje wszystkie zadania pielegniarki oddziatowej w czasie petnienia zastepstwa (urlopy,
szkolenia, zwolnienia lekarskie pielegniarki oddziatowe;j).
Koordynowanie i organizowanie:
zaopatrzenie poszczegéinych stanowisk pracy w niezbedny sprzet i materiaty oraz $rodki
ochrony i ich stalej gotowosci do dziatania (informowanie pielegniarki oddziatowej
0 zauwazonych niedoborach lekéw, materialéw opatrunkowych, sprzetu i innych érodkow
niezbednych do realizacji zadan
zaopatrzenie w niezbedne druki
zaopatrzenie w bielizne szpitalha,
zaopatrzenie w materialy sterylne - codzienne sktadanie zapotrzebowar na sterylizacje narzedzi
i sprzetu i dezynfekcje tozek.
Petnienie funkeji tacznika z Zespotlem Kontroli Zakazen Szpitalnych (prowadzenie karty
systemu czynnej rejestracji zakazer), karty obserwacji wkiu¢ centralnych, przygotowywanie
miesigcznego zuzycia antybiotykdéw w oddziale).
Petnienie funkgji tgcznika z Zespotem ds. Profilaktyki i Leczenia Odlezyn (kontrolowanie kart
obserwacji i przekazywanie informacji przewodniczacemu zespotu o powstatych odlezynach,
sporzgdzanie miesiecznego raportu o odlezynach w oddziale).
Pomoc pielegniarkom odcinkowym w realizowaniu zadan pielegnacyjnych i wykonywaniu
zlecen lekarskich.

. Pielegniarka Koordynujgca / Zastgpca Pielegniarki Oddziatowej $cisle wspotpracuje

z Pielegniarkg Oddzialowg w zakresie organizacji dziatai zwigzanych z diagnostyka,
leczeniem, rehabilitacjg i pielegnacjg pacjentéw hospitalizowanych w oddziale, poprzez:
udziat w raporcie pielegniarskim
przygotowanie dokumentacji do wizyty lekarskiej i konsultacji
przygotowanie i dostarczanie materiatéw do badan laboratoryjnych i odbior wynikow
udziat w wizycie lekarskiej
odebranie zlecen lekarskich
przekazanie zlecen pielegniarkom odcinkowym
wykonywanie zlecen lekarskich
ustalanie termindw konsultacji i badar, dostarczanie skierowan i towarzyszenie pacjentowi
w czasie konsultacji
zgtaszanie codziennego zapotrzebowania na zywienie pacjentow (ilos¢ i rodzaje diet)
przygotowanie wraz z pielggniarkg oddziatowg zaméwien na sprzet medyczny, leki, materiaty
opatrunkowe i srodki dezynfekcyjne
koordynuje i organizuje przyjmowanie pacjentow w oddziat
realizuje wszystkie zadania pielegniarki oddziatowej w czasie petnienia zastepstwa

. Pielggniarka Koordynujgca / Zastgpca Pielegniarki Oddziatowej w Bloku Operacyjnym realizuje

zadania organizacyjne majgce na celu utrzymanie stanowiska pracy pielegniarek
w stalej gotowosci do dziatania poprzez:
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a) informowanie pielegniarki oddziatowej o niedoborach lekéw, materiatdw opatrunkowych, sprzetu
i innych srodkéw niezbednych w salach operacyjnych i ich uzupetnianie

b) zgtaszanie codziennego zapotrzebowania na bielizne operacyjng i sterylne zestawy operacyjne

¢) uzgadnianie z osobg kierujacg oddziatem (odpowiednig dla danej specjalnosci) ilosci
zamawianego sprzetu, materiatow itp., koniecznego do realizacji zadan oraz przygotowywanie
do postepowan przetargowych opiséw przedmiotéw zaméwien celem przekazywania informaciji
pielegniarce oddziatowej

d) uczestniczenie w planowaniu i organizowaniu dziatan pielegniarskich w podleglych salach
operacyjnych w zakresie utrzymania catodobowej gotowosci sal do wykonywania zabiegow

e) informowanie pielegniarki oddziatowej o gotowosci personelu pielegniarskiego i pomocniczego
do realizacji zadan oraz zgtaszanie zaistnialych zmian w obsadzie pielegniarskiej lub planach
operacyjnych w podlegtej specjalnosci

f) uczestniczenie w odprawach z pielegniarka oddziatowa i kierownikiem Bloku Operacyjnego oraz
przekazywanie informacji i zarzgdzen pielegniarkom operacyjnym

g) uczestniczenie w odprawach z osobami kierujgcymi oddziatami zabiegowymi i przekazywanie
ustalen pielegniarce oddziatowej i pielegniarkom operacyjnym

h) nadzorowanie pracy pielegniarek operacyjnych i personelu pomocniczego w podlegtych salach
operacyjnych (specjalnosciach)

iy prowadzenie biezacego instruktazu i szkolenie personelu

j) opracowywanie procedur pielegniarskich dla danej specjalnosci

k) nadzorowanie przestrzegania przez personel zasad aseptyki, antyseptyki

[) wykonywanie innych czynnosci na polecenie kierownika Bloku Operacyjnego lub Dyrektora
Szpitala (spisy inwentarzowe, inwentaryzacje zapaséw magazynowych, analizy zuzycia, itp.)

m) pielegniarka koordynujgca zastepuje pielegniarke oddziatowga podczas jej nieobecnos$ci
w pracy (w tym czasie przejmuje biezgce obowigzki, odpowiedzialno$é i uprawnienia pielegniarki
oddziatowej dla danej specjalnosci)

n) wszystkie inne dziatania pielegniarskie pielegniarka koordynujgca realizuje w oparciu
o zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla stanowiska - pielegniarka operacyjna

12. Pielegniarka Koordynujgca / Zastepca Pielegniarki Oddziatowej Oddziatu Anestezjologii
i Intensywnej Terapii:

a) opieka nad pacjentami wymagajgcymi pobytu w sali wybudzen

b) pomoc przy znieczuleniach pacjentéw w ciezkim stanie ogéinym i znieczuleniach ze wskazan
zyciowych

¢) nadzdr nad sprzetem i aparaturg anestezjologiczng - zgtaszanie awarii i potrzeby wymiany czesci
zuzywalnych, organizowanie zamiany w przypadku awarii, nadzor nad sprzetem wypozyczonym,
zamienionym, przesunietym na inne stanowisko, nadzér nad przeglgdami technicznymi i
biezacymi naprawami (aparaty do znieczulenia, monitory, parowniki gazéw anestetycznych,
pompy infuzyjne, pulsoksymetry, osprzet stotéw operacyjnych)

d) kontrola nad przestrzeganiem zasad aseptyki przy wykonywaniu procedur anestezjologicznych

e) oddelegowanie do innych obowigzkéw w przypadku niedoboru personelu pielegniarskiego
(praca na stanowisku znieczulenia lub w zespole reanimacyjnym)

f) organizowanie wspdtpracy z personelem oddzialéw zabiegowych w zakresie opieki nad
operowanymi i znieczulanymi pacjentami

g) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci w pracy pielegniarki oddziatowej. W tym czasie
przejmuje biezgce obowigzki, odpowiedzialnosé i uprawnienia pielegniarki oddziatowe;j

h) wszystkie inne dzialania pielegniarskie realizuje w oparciu o zakres obowigzkéw,
odpowiedzialnosci | uprawnien dla stanowiska - pielegniarka anestezjologiczna

§122
Pielegniarka Koordynujaca w zakladzie / pracowni / poradni

Zapewnienie wiasciwych warunkéw organizacyjno - technicznych do realizacji zadan
pielegniarskich w ramach pracy zaktadu / pracowni / poradni:

Okreslenie zakresu obowiazkow, uprawnien, odpowiedzialnosci w zespole pielegniarskim zgodnie
z kwalifikacjami i umiejetno$ciami podlegtego personelu.

Okreélenie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci iuprawnien pracownikom
bezposrednio podieglym.

Nadzér nad prawidiowg polityka personalng w kierowanej komérce w zakresie personelu
pielegniarskiego.
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Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegtej komérce
Zapewnienie odpowiedniej liczby i asortymentu lekéw, sprzetu, zasobdéw materiatowych
niezbednych do realizacji zadar w ramach danej komérki organizacyjne;j.

Prowadzenie podrecznej apteczki - monitorowanie zapotrzebowania na leki, narzedzia i materiaty
opatrunkowe potrzebne do zapewnienia cigglosci realizacji Swiadczen pielegniarskich.

Dbatos¢ o prawidtowe przechowywanie lekdw, narzedzi, materiatu opatrunkowego.
Dokumentowanie biezgcego rozchodu materialow zuzywalnych m.in. sprzetu jednorazowego
uzytku, Srodkéw dezynfekcyjnych, materiatu opatrunkowego itp. oraz biezgce wprowadzanie
danych do arkusza informatycznego celem aktualizacji danych o zuzyciu.

Dbatos¢ o nalezyty stan urzgdzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy gwarantujgcy
bezpieczenstwo personelu i pacjentow.

Organizowanie i nadzorowanie jakosci opieki pielegniarskiej nad pacjentami zaktadu /
pracowni / poradni:

Organizowanie i zapewnianie kompleksowej opieki pielegniarskiej i ciggtosci $wiadczen.
Zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy.

Umiejetne planowanie pracy personelu pielegniarskiego (grafiki, urlopy, zastepstwa).
Nadzorowanie i ocenianie jakosci ustug pielegniarskich $wiadczonych pacjentom.

Nadzér nad prawidlowym wypetnianiem dokumentaciji medycznej.

Nadzor nad prawidtowym komunikowaniem sig personelu z pacjentami oraz przestrzeganiem praw
pacjenta.

. Organizowanie i nadzorowanie wszelkich dziatari z zakresu profilaktyki zakazer szpitalnych

poprzez:
Nadzor nad prawidiowym stanem sanitarno-higienicznym pomieszczeri i wyposazenia oraz nadzor
nad przestrzeganie rezimu sanitarnego przez wszystkich zatrudnionych pracownikéw.
Sprawowanie kontroli nad prawidtowym postgpowaniem z narzedziami, materiatem opatrunkowym,
lekami, $Srodkami dezynfekcyjnymi i wszelkim sprzetem niezbednym do realizacji zadan
pielegniarskich - zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami i procedurami.

Petnienie roli tacznika miedzy zaktadem / pracownig / poradnia a Zespotem Kontroli Zakazen
Szpitalnych.

. Nadzorowanie ksztatcenia i doskonalenia zawodowego pielegniarek poprzez:

Planowanie i systematyczne organizowanie szkolenn wewnetrznych i ocenianie poziomu wiedzy
personelu osiggnietej w trakcie szkolen.

Przedstawianie przetozonym potrzeb w zakresie ksztalcenia podyplomowego pielegniarek.
Typowanie pielegniarek do réznych form ksztalcenia podyplomowego.

Realizowanie programu adaptacji spoteczno - zawodowej nowoprzyjetych pracownikow.
Prowadzenie biezgcego instruktazu na stanowisku pracy oraz wstepnego instruktazu BHP.

Sprawowanie nadzoru w zakresie administracyjno — ekonomicznym poprzez:
Przygotowywanie sprawozdan z wykonania zadan w kierowanych komoérkach.

Przygotowywanie sprawozdan ze zuzycia lekéw, sprzetu i innych materiatow.

Uczestniczenie w planowaniu budzetu i sporzgdzaniu planéw zamoéwien biezgcych, miesiecznych,
rocznych.

Przygotowywanie zapotrzebowan i wspotpraca z Dzialem Zamoéwient Publicznych i Monitoringu
Dostaw w zakresie realizacji procedur zakupu sprzetu i innych materiatow.

Zapobieganie nieodpowiedniemu i mato oszczednemu gospodarowaniu przydzielonymi srodkami.
Zapewnienie ochrony pomieszczen oraz mienia powierzonego do wykonywania zadan.

. Sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy a w szczegéinosci:

Przepiséw BHP i przeciwpozarowych.
Regulamindw i zarzadzen obowigzujgcych w Szpitalu.

.Wspélpraca i relacje interpersonalne:

Aktywnie wspotpracuje z personelem danej komoérki organizacyjnej na rzecz podniesienia jako$ci
$wiadczen wykonywanych pacjentom.

Aktywnie wspétpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi w Szpitalu.

Reprezentuje interesy podlegtego personelu przed zwierzchnikami i przekazuje informacje na rézne
poziomy organizacyjne z zachowaniem drogi stuzbowsej.
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Przekazuje podleglemu personelowi informacje dotyczace wszelkich spraw organizacyjnych
zwigzanych z funkcjonowaniem danej komérki organizacyjnej.

Uczestniczy w zebraniach organizowanych przez Naczelng Pielegniarke.

Wspdtpracuje z komisjami i zespotami powotanymi w Szpitalu

Przestrzega tajemnicy zawodowej i stuzbowej oraz przepiséw, regulaminéw i zarzadzen
obowigzujgcych w Szpitalu.

§123
Specjalista Pielegniarka / Starsza Pielegniarka / Pielegniarka

Pielegniarka organizuje wiasne stanowisko pracy i wykazuje dbato$¢ o powierzone mienie:
Zabezpiecza i przechowuje leki, materialy opatrunkowe, $rodki dezynfekcyjne, sprzet medyczny
jednorazowego i wielorazowego uzytku zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Utrzymuje w statej gotowosci do uzycia aparature, sprzet, narzedzia, leki i wszelkie materiaty
niezbedne do realizacji zadan.

Racjonalnie gospodaruje powierzonym mieniem.

Informuje przelozonego © wszelkich usterkach, zaktdéceniach w funkcjonowaniu aparatury
i sprzetu.

Niezwiocznie zgtasza braki lub niedobory stosowanych lekéw, materiatéw, sprzetu wynikajgce
Z codziennego zuzycia.

Dokumentuje biezacy rozchéd materiatéw oraz wprowadza dane do arkusza informatycznego celem
aktualizacji danych o zuzyciu.

Prowadzi ksiegi ruchu chorych oddziatu oraz sporzadza zestawienie dzienne oddziatu.

Pielegniarka jest zobowiazana do:

Prowadzenia obowigzujacej dokumentacji w sposob doktadny i czytelny.
Przestrzegania zasad etyki zawodowej i praw pacjenta.

Przestrzegania rezimu sanitarnego i zasad profilaktyki zakazen szpitalnych:

a)w przypadku podejrzenia u pacjenta zachorowania na chorobe zakazng niezwtocznie po
konsultacji z lekarzem wdraza procedury izolacji oraz zapewnia $rodki ochrony przed
przenoszeniem zakazen na innych pacjentéw i personel,

b) écisle przestrzega zasad prawidtowej dezynfekcji powierzchni i aparatury oraz sterylizacji
stosowanego sprzetu medycznego,

c) wykonuje czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi w Szpitalu procedurami higieniczno-
sanitarnymi.

Przestrzegania przepiséw BHP i p./poz.

Przestrzegania instrukcji, regulamindw, zarzgdzen obowigzujgcych w Szpitaiu.

Ustawicznego samoksztalcenia oraz uczestnicitwa we wszelkich formach doskonalenia
zawodowego organizowanego na terenie szpitala.

. Pielegniarka aktywnie wspoéltpracuje z innymi cztonkami zespolu sprawujacego opieke nad

pacjentami:

Przekazuje innym czionkom zespofu informacje istotne dla sprawowania nalezytej opieki nad
pacjentami.

Wspétpracuje z innymi cztonkami zespotu ha rzecz poprawy jakosci opieki nad pacjentami.
Aktywnie uczestniczy w programie adaptacji spoteczno-zawodowej pielegniarek (absolwentek) oraz
pielegniarek podejmujgcych prace w danej komorce organizacyjne;.

Pielegniarka zapewnia kompleksowa opieke pielegniarska pacjentom hospitalizowanym
w oddziale szpitainym:
Swiadczenia pielegnacyjne realizuje w oparciu o:

a) gromadzenie danych o pacjencie i jego rodzinie,

b) stawianie diagnozy pielegniarskiej,

c) planowanie czynnosci pielegnacyjnych,

d) realizowanie czynnosci pielegnacyjnych,

e) systematyczne ocenianie realizowanych zadan.
Organizuje sprawne przyjecie pacjenta na oddziat oraz zapoznaje pacjenta z zasadami pobytu
pacjenta w oddziale.
Zapewnia zgodne z zasadami i terminowe wykonanie czynnosci diagnostycznych leczniczych
i rehabilitacyjnych (w zakresie odpowiadajgcym jej kompetencjom).
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Realizuje w stosunku do pacjenta zadania zwigzane z profilaktykg choréb i promocjg zdrowia.
Zakiada i systematycznie prowadzi indywidualng dokumentacje pacjenta.

Pielegniarka operacyjna zapewnia kompleksowa opieke pielegniarska pacjentom
przebywajacym w bloku operacyjnym:
Przygotowanie i utrzymanie w statej gotowosci bloku operacyjnego do wykonania zadar:

a) wyposazenie sali operacyjnej w kompletng, sprawng aparature i sprzet, w odpowiednig ilos¢
sterylnych zestawdw narzedzi i bielizny operacyjnej, lekdw, materiatow szewnych, materiatow
opatrunkowych itp.,

b) przygotowanie stanowisk w myjni do wykonania procedury chirurgicznego mycia rak
(uzupetnienie dozownikéw w mydto i srodki dezynfekeyjne, reczniki, szczotki, fartuchy foliowe,
sprawne zegary),

¢) uporzadkowanie sali operacyjnej po kazdym zabiegu i przygotowanie do nastepnego,

d) przygotowanie $rodkéw dezynfekcyjnych - dezynfekcja aparatury i sprzetu wedtug zalecen
producenta,

e) przygotowanie narzedzi i sprzetu do sterylizacji - oddanie do Sterylizacji celem dezynfekc;ji i
mycia - przeglad (czy nieuszkodzone), liczenie, konserwacja narzedzi i sprzetu, sktadanie
zestawow - odebranie jatowych zestawow z Sterylizacii,

f) uzupetnianie materiatow i sprzetu oraz wytwarzanie specjalistycznych materiatow
opatrunkowych.

Przyjecie pacjenta w blok operacyjny:

a) sprawdzenie tozsamosci pacjenta i dokumentacji medycznej oraz zebranie niezbednych
danych,

b) kontrola stanu skéry pacjenta,

¢) transport na sale operacyjng (do zabiegdéw w znieczuleniu migjscowym),

d) zatozenie niezbednej dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e) utozenie pacjenta na stole operacyjnym w odpowiedniej pozycji (w zalezno$ci od rodzaju
zabiegu) i prawidtowe umiejscowienie elektrody biernej diatermii,

f) podtgczenie niezbednej aparatury koniecznej do wykonania zabiegu.

Przygotowanie pielegniarki operacyjnej do instrumentowania i udziat w przeprowadzeniu operaciji:

a) chirurgiczne mycie rak, ubranie sie w sterylng bielizne operacyjna,

b) roztozenie instrumentarium (sprawdzenie, policzenie narzedzi i materialu opatrunkowego
przed i po zabiegu),

c) asystowanie przy wykonaniu zabiegu operacyjnego,

d) uzywanie wszelkiej aparatury zgodnie z instrukcjami obstugi.

Przygotowanie i zabezpieczenie preparatéw do badan histopatologicznych zgodnie z opracowang
instrukcjg (przekazanie wraz ze skierowaniem do odpowiedniej komoérki organizacyjnej).
Prowadzenie dokumentaciji obowiazujgcej na stanowisku pielegniarki operacyjnej.

Nadzor nad pracg personelu pomocniczego (sprzatanie, mycie, dezynfekcja pomieszczen
i sprzetu, segregacja odpadoéw i bielizny operacyjnej).

Przestrzeganie przepiséw BHP i przeciwpozarowych.

Zapobieganie zakazeniom, przestrzeganie zasad aseptyki i utrzymanie wysokiego rezimu
sanitarnego w bloku operacyjnym.

Terminowe wykonywanie okresowych badan profilaktycznych oraz badan wymaganych przy
wykonywaniu pracy w polu elektromagnetycznym i polu jonizujgcym.

. Pielegniarka anestezjologiczna zapewnia kompleksowa opieke pielegniarska pacjentom

w obrebie poszczegdélnych stanowisk znieczulenia / intensywnej terapii:
Przygotowanie [ utrzymywanie w stalej gotowosci stanowisk anestezjologicznych w bloku
operacyjnym (aparatura, sprzet, leki).
Przyjecie pacjenta na blok operacyjny:
a) sprawdzenie tozsamosci pacjenta, zebranie o nim niezbednych danych i zapewnienie opieki
do chwili przewiezienia pacjenta na sale operacyjna,
b) sprawdzenie stanu skoéry pacjenta,
¢) transport pacjenta na sale operacyjna i odpowiednie ulozenie na stole operacyjnym,
d) zatozenie karty znieczulenia.
Przygotowanie pacjenta do znieczulenia:
a) kaniulacja zyly obwodowe;j,
b) podtaczenie kroplowego wlewu dozyinego wg zlecen lekarza,
¢) podtgczenie aparatury monitorujgce;.
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Asystowanie lekarzowi anestezjologowi w trakcie znieczulenia pacjenta:

a) podawanie zleconych lekéw i ptynéw infuzyjnych,

b) state monitorowanie parametréw zyciowych znieczulanego pacjenta.
Nadzorowanie pacjenta w sali wybudzen:

a) monitorowanie stanu swiadomosci chorego,

b) monitorowanie wydolnosci krazeniowo — oddechowej oraz innych parametréw wg zalecen

lekarskich,

c) zapewnienie pacjentowi opieki pielegniarskiej do chwili przekazania personelowi oddzialu.
Swiadczenie ustug pielegniarskich poza blokiem operacyjnym:

a) uczestniczenie w zabiegach resuscytacji krgzeniowo — oddechowej,

b) asystowanie przy krétkotrwatych znieczuleniach dozylnych,

c) asystowanie przy kaniulacji duzych naczyn zylnych,

d) asystowanie przy intubacji dotchawiczej i podigczeniu pacjenta do respiratora,

e) uczestniczenie w innych wezwaniach zespotu anestezjologicznego.

Pielegniarka w zaktadzie / pracowni / poradni zapewnia kompleksow3a opieke pielegniarska
pacjentom zaktadéw / pracowni / poradni:

Organizuje sprawne przyjecie pacjenta, zgodnie z przyjetymi procedurami.

Informuje pacjenta o sposobie postepowania i zachowania przed badaniem/zabiegiem,
w trakcie jego wykonywania oraz po badaniu/zabiegu.

3. Sprawuje nadzér nad bezpieczeristwem pacjentéw przebywajgcych w zaktadzie / pracowni /
poradni.

4. Przestrzega praw pacjenta, a szczegdinie prawa do zachowania intymnosci w trakcie wykonywania
badania/zabiegu.

5. Wykonuje wediug obowiazujgcych zasad i we wtasciwym czasie zlecenia lekarskie.

6. Zaktada isystematycznie prowadzi obowigzujacag dokumentacje.

VIl. Pielegniarka Poradni Lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej realizuje zabiegi

o o

© o~

pielegniarskie w ramach porady udzielonej przez lekarza dyzurujacego w POZ oraz zabiegi
wynikajace z ciggtosci leczenia:
Zabiegi te moga by¢ wykonywane przez pielegniarke ambulatoryjnie w gabinecie zabiegowym lub
w ramach pielegniarskiej opieki wyjazdowej w domu pacjenta, zapewniajgc cigglosc
pielegnacyjnych i pielegniarskich zabiegéw leczniczych z uwzglednieniem $wiadczen w zakresie:
a) swiadczen pielegnacyjnych,
b) $wiadczeri diagnostycznych,
c¢) Swiadczen leczniczych
W ramach udzielania swiadczen pielegniarka POZ wspétpracuje z:
a) lekarzem POZ i w porozumieniu z lekarzem wykonuje $wiadczenia lecznicze,
b) rodzing (opiekunami) pacjenta.
Pielegniarka POZ zobowigzana jest do prowadzenia wymaganej dokumentaciji.
Pielegniarka POZ jest zobligowana do pracy w informatycznym systemie rozliczeniowym i obstugi
pacjenta.
Zapewnia bezpieczenstwo psychofizyczne pacjentom przebywajgcym w poradni.
Przestrzega praw pacjenta, a szczegdlnie prawa do zachowania intymnosci w trakcie wykonywania
badania / zabiegu.
Wykonuje wedtug obowigzujgcych procedur i standardéw zlecenia lekarskie.
Dokumentuje wszystkie wykonane zlecenia lekarskie i zabiegi pielegniarskie.
Do zakresu czynnosci pielegniarki POZ w gabinecie zabiegowym nalezy w szczegolnosci:
a) przygotowanie gabinetu zabiegowego,
b) organizowanie sprawnego przyjecie pacjenta do poradni lub zabiegu, zgodnie z przyjetymi
procedurami,
c) prowadzenie rejestracji pacjentdw w systemie elektronicznym oraz zaktadanie
i kompletowanie dokumentacji indywidualnej i zbiorcze] wymaganej do $wiadczenia ustug
w POZ,
d) informowanie pacjenta o sposobie postepowania i zachowania przed badaniem/zabiegiem,
w trakcie jego wykonywania oraz po badaniu/zabiegu,
e) wykonywanie Swiadczen pielegnacyjnych, diagnostycznych i leczniczych,
f) przygotowanie zestawu narzedzi, materiatéw opatrunkowych do zabiegu,
g) asystowanie przy zabiegach,
h) przygotowanie zuzytych narzedzi do sterylizacji,
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i) prowadzenie wymaganej dokumentagcji,
j} peftnienie zastepstw w innych gabinetach,
k) praca w informatycznym systemie rozliczeniowym i obsiugi pacjenta.

IX. Pielegniarka Izby Przyje¢ /Szpitalnego Oddzialu Ratunkowego zapewnia kompleksowa
opieke pielegniarska pacjentom Izby Przyjeé /Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego:

1. Realizuje zadania pielegniarskie w wyznaczonym obszarze:

a) segregacji medycznej, rejestracji i przyjec,
b) resuscytacyjno - zabiegowym,

c) wstepnej intensywnej terapii,

d) terapii natychmiastowej,

€) obserwacji,

f) konsultacyjnym.

2. Na stanowisku pracy pielegniarka realizuje zadania zgodnie ze standardami postepowania
w |zbie Przyje¢ i w poszczegdinych obszarach SOR oraz na zlecenie lekarza.

3. W przypadku braku pacjentéw w wyznaczonym obszarze, pielegniarka pomaga w pracy w innych
obszarach.

4. W razie potrzeby pielegniarka moze zosta¢ zobowigzana do sprawowania opieki nad pacjentem
podczas transportu z Izby Przyje¢/ SOR poza teren Szpitala. Decyzje w tym zakresie podejmuje
lekarz zlecajgcy transport pacjenta.

5. Pielggniarka zaktada i systematycznie prowadzi dokumentacje medyczna i inng obowigzujaca
w Izbie Przyje¢/ SOR.

X. Zakres czynnosci ha stanowisku Pracownik depozytu ubran rzeczy wartosciowych i szatni:

1. Przyjecie i wydanie z depozytu odziezy i rzeczy warto$ciowych pacjenta.

2. Zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania odziezy i rzeczy wartosciowych pacjentow
Szpitala.

3. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej magazynu depozytu i rzeczy warto$ciowych pacjenta
zgodnie z zapisami ,Regulaminu Depozytu i Rzeczy Wartosciowych” wprowadzonego
zarzadzeniem Dyrektora.

4. Mycie i dezynfekcja pomieszczen depozytu ubran i wyposazenia.

5. Segregowanie, przygotowanie i oddanie odpadéw komunalnych do wyznaczonego miejsca
sktadowania.

6. Przygotowanie i oddanie brudnej bielizny (pokrowce ochronne na odziez) do pralni i odbiér z praini
czystych.

7. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodows, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§124
Sanitariusz szpitalny / Opiekun medyczny

l. Zakres czynno$ci na stanowisku Sanitariusz szpitalny / Opiekun medyczny w oddziale

1. Pomaga personelowi pielggniarskiemu w czynnosciach pielegnacyjno - higienicznych
wykonywanych u pacjentow.

2. Pomaga personelowi pielegniarskiemu w utrzymaniu porzgdku w bliskim otoczeniu chorego.

3. Transportuje materiat do badan do Dziatu Diagnostyki Laboratoryjne;j.

4. Transportuje do zakfadu diagnostyki obrazowej i innych pracowni, poradni, oddziatéw skierowania
pacjentow na badania i konsultacje oraz odbiera i dostarcza na oddziat wyniki badan
laboratoryjnych, obrazowych, endoskopowych i innych.

5. Transportuje skierowania i zgtoszenia z oddziatu do innych komdrek organizacyjnych

6. Wykonuje czynno$ci zwigzane z transportem chorych, podnoszeniem, przenoszeniem pacjenta
w oddziale, transportem pacjenta do bloku operacyjnego, pracowni, poradni.

7. Transportuje przygotowany sprzet do sterylizacji i odbiera materialy sterylne ze sterylizacii.

8. Transportuje z Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej sprzet laboratoryjny, uzupetnia braki
w oddziale.

9. Dostarcza receptariusze do apteki szpitalnej, pomaga pielegniarce oddzialowej w transporcie
zaopatrzenia z apteki szpitalnej oraz innych magazynow.

10. Segreguje i sprawdza ilosciowo bielizne dostarczang przez transport z pralni: mundurki, posciel,
koce, poduszki, materace, itp. oraz uklada w podrecznym magazynku.

11. Transport innych materiatéw zgodnie z potrzebami Szpitala.
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Il. Zakres czynnosci na stanowisku Sanitariusz szpitalny w Bloku Operacyjnym

1. Wykonywanie wszystkich czynnosci pomocniczych i transportowych w Bloku Operacyjnym,

2. Pomoc personelowi medycznemu przy transporcie i przekladaniu pacjenta w bloku operacyjnym,
przewozenie wozkow do $luzy pacjenta.

3. Transport brudnych narzedzi chirurgicznych z blokéw operacyjnych do Sterylizacji.

4. Transport brudnych narzedzi anestezjologicznych do Sterylizac;ji.

5. Transport wycinkéw histopatologicznych do laboratorium - codziennie rano i w trakcie zabiegow.

6. Przywozenie sterylnych pakietdw bielizny operacyjnej wielorazowej z Sterylizacji do blokdéw

operacyjnych.

Przywozenie sterylnych pakietow narzedzi z Sterylizacji do blokéw operacyjnych.

Dostarczanie na blok sprzetu jednorazowego z magazynow medycznych - zaméwienia tygodniowe

i uzupetnianie brakéw biezgcych.

9. Pomoc personelowi pielegniarskiemu w transporcie lekow z Apteki Szpitainej dla poszczegdinych
blokéw operacyjnych.

10. Dostarczanie plynéw infuzyjnych z Apteki Szpitalnej na poszczegédine bloki operacyjne.

11. Dostarczanie z laboratorium pojemnikéw na wycinki i zestawéw transportowych.

12. Transport dokumentacji do Sktadnicy Akt.

13. Dostarczanie drukéw zamoéwien we wtasciwe miejsca, pobieranie pism z kancelarii.

14. Oproéznianie pétek, regatéw przed myciem i dezynfekcjg oraz uktadanie materiatu.

15. Nadzér nad kartami do otwierania szafek (blok H1), uzupetnianie baterii w dozownikach i szafkach
szatniowych.

16. Dbanie o utrzymanie w dobrym stanie wozkéw do transportu narzedzi i bielizny operacyjnej -
zgtaszanie zauwazonych usterek pielegniarce oddziatowej.

o N

§124a
Salowa

I. Zakres czynnosci na stanowisku Salowa:
1. Sprzatanie, utrzymywanie prawidlowego stanu sanitarno - higienicznego w salach chorych oraz
pomieszczeniach oddziatu,

2. Mycie i dezynfekcja sprzetu, wyposazenia, tozek, szafek przytdzkowych oraz sprzetu z otoczenia
pacjenta,

3. Opréznianie, mycie i dezynfekcja sprzetu higieny pacjenta (basen, kaczka, miska itp.),

4. Mycie i dezynfekcja lodowek,

5. Doczyszczanie posadzek dostepnym sprzetem,

6. Naktadanie i zdejmowanie polimerdw,

7. Przygotowywanie roztworéw roboczych srodkéw dezynfekcyjnych,

8. Uzupetnianie $rodkéw czystosci (mydio, preparaty dezynfekcyjne, recznik papierowy, papier
toaletowy),

9. Zmiana bielizny poscielowej w t6zku pacjenta (zdejmowanie i zbieranie brudnej bielizny z sal

chorych, wiasciwe zabezpieczenie i oznakowanie brudnej bielizny, zaktadanie czystej bielizny
poscielowej),

10. Transport positkow,

11. Transport materiatu biologicznego,

12. Opréznianie koszy i pojemnikéw z odpadami gospodarczymi i medycznymi oraz wiasciwe ich
oznakowanie,

13. Transport odpaddéw medycznych i niemedycznych do miejsc czasowego ich przechowywania,

14. Mycie i dezynfekcja systemoéw sprzatajacych po zakonczeniu czynnosci sprzatania, pozostawienie
ich w stanie suchym w wyznaczonym miejscu / pomieszczeniu,

15. Przechowywanie srodkéw czystosci i preparatéw dezynfekcyjnych po zakoriczonych czynnosciach
sprzatania wylgcznie w wyznaczonych miejscach, zabezpieczonych przed dostepem oséb
nieuprawnionych,

16. Stosowanie Srodkéw ochrony indywiduainej dostosowanych do biezgcego zagrozenia
epidemiologicznego.
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§125
Rozdziat | Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych

l. Zakres czynno$ci na stanowisku Z- ca Dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych:
1. Zapewnienie prawidiowego funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjnych droga nalezytego

zorganizowania pracy.
Okreslenie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownikom komorek

organizacyjnych bezposrednio podlegtych.

N

3. Nadzér nad prawidtowg polityka personalng w podlegtych komérkach.

4. Nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podiegtych komérkach.

5. Nadzér nad biezacym administrowaniem nieruchomoscia.

6. Nadzér nad przeprowadzaniem zaméwien publicznych.

7. Nadzor nad przegladami obiektéw Szpitala stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie przepisow
prawa.

8. Nadzor nad planami remontéw, modernizacji, napraw w zakresie robot budowlanych
i instalacyjnych.

9. Nadzér nad przeprowadzanymi robotami budowlanymi, dostaw i ustug oraz udziat

w przeprowadzanych przeglagdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

10. Nadzér nad prawidlowym zaopatrzeniem, funkcjonowaniem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa Dziatu Zywienia.

11. Sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg obiektéw Szpitala oraz jego bezposrednim otoczeniem
w zakresie zapewnienia warunkéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Szpitala
a w szczegolnosci eksploatacji nieruchomosci, sprzetu technicznego, aparatury i sprzetu
medycznego.

12. Nadzor nad zabezpieczeniem dla Szpitala statej dostawy mediéw: wody, gazu ziemnego, energii
elekirycznej, pary technologicznej, gazéw medycznych, w celu prowadzenia dziatalnosci
podstawowej.

13. Nadzér nad wykonywaniem zobowigzan umownych przez ustugodawcéw zewnetrznych na rzecz
Szpitala w zakresie dotyczacym pracy podleglych komorek.

14. Nadzér nad wykonaniem zobowigzan umownych przez najemcéw, dzierzawcow.

15. Nadzér nad prawidlowa realizacja robét budowlanych wykonywanych na terenie Szpitala.

16. Nadzér nad opracowywanym planem remontdow.

17. Nadzér nad opracowywaniem i realizacjg planéw inwestycyjnych Szpitala.

18. Nadzor nad utrzymaniem w ruchu sprzetu i aparatury medyczne;j.

19. Prowadzenie nadzoru nad organizowanymi i przeprowadzanymi postepowaniami:

a) na udzielenie zamoéwienia publicznego o szacunkowej wartosci do 30.000 euro i powyzej
30 000 euro

b) na najem, dzierzawe i sprzedaz nieruchomosci,

c) na zbycie (kasacje, sprzedaz) zbednego majatku ruchomego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

20. Nadzér nad prawidtowym i wiasciwym gospodarowaniem odpadami w tym niebezpiecznymi.

21. Nadzér nad prawidlowym prowadzenie ewidencji ilosciowej wytworzonych odpadéw zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

22. Nadzér nad prawidiowym gospodarowaniem majgtkiem ruchomym zdeponowanym w depozycie
(wydawanie, przyjmowanie, prowadzenie dokumentacji, orzeczen technicznych, sporzgdzanie
wnioskéw kasacyjnych).

23. Nadzér nad utrzymaniem czystosci wokét obiektéw Szpitala i nadzér nad pielegnacjg terenow
zielonych i utrzymaniem przejezdnosci drég wewnetrznych w okresie zimowym.

24. Sprawdzanie i potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur zgodnie z zakresem zadan
podleglych komoérek organizacyjnych.

25. Rozliczanie rzeczowe i finansowe inwestyc;ji.

26. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zleconych przez przetozonego.
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Rozdziat Il Dziat Zamdéwien Publicznych i Monitoringu Dostaw

I. Zadania Dziatu Zaméwien Publicznych i Monitoringu Dostaw moga by¢é wykonywane przez
pracownikéw na stanowiskach:

1. Kierownik

2. Starszy specjalista / Specjalista

3. Starszy inspektor / Inspektor

4. Starszy referent / Referent

5. Starszy magazynier / Magazynier
§125a

(uchylony)

§126

Zakres czynnosci na stanowisku Kierownik

1. Koordynowanie pracy Dziatu Zaméwien Publicznych i Monitoringu Dostaw.

2. Okreslenie zakreséw czynnosci, obowigzkdw, odpowiedzialnosci iuprawniefi pracownikom

komérek organizacyjnych bezposrednio podlegtych.

Nadzér nad prawidtowa politykag personalng w kierowanej komaérce.

nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegtej komérce.

Prowadzenie komisji w przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego.

Realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora Szpitala wnioskéw o uruchomienie procedury

przetargowej.

Przed rozpoczeciem procedur uzyskanie opinii Gtownego Ksiegowego o posiadaniu Srodkow

finansowych, na przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia.

8. Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien lub zaproszen do sktadania oferty
i przedktadanie jej do akceptacji przez Dyrektora Szpitala.

9. Udziat w postepowaniach przed Krajowa Izbg Odwotawcza.

10. Koordynowanie sporzadzania rocznych zapotrzebowan przez poszczegdlne komérki organizacyjne
Szpitala na zakup materiatéw i srodkéw zuzywalnych oraz urzgdzen i Srodkéw trwatych niezbednych
do prowadzenia przez nie prawidlowej dziatalnosci.

11. Nadzorowanie spraw reklamacyjnych z tytulu dostaw wadliwych pod wzgledem jakosciowym
{ ilosciowym, niezgodnych z zaméwieniami.

12. Koordynowanie w zakresie sprawdzania faktur pod wzgledem zgodnosci z zamdwieniami
i faktyczng dostawa.

13. Nadzorowanie pracy magazynu, szczegolnie w zakresie:

a) racjonalnego przechowywania zapaséw materiatowych i zabezpieczenie przez zniszczeniem,
uszkodzeniem oraz przed kradziezg lub pozarem,

b) wspétdziatania z komérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie celowego i wlasciwego
ksztattowania poziomu zapasoéw materiatowych,

¢) kontrolowania stanéw zapaséw magazynowych,

d) zapobiegania powstawania nadmiernych zapaséw w zalezno$ci od asortymentu i terminu
waznosci.

14. Nadzorowanie przygotowania magazynéw do przeprowadzenia inwentaryzaciji.

15. Nadzorowanie w zakresie racjonalnego wykorzystania powierzchni magazynow.

16. Zatwierdzanie dokumentdw rozchodu wewnetrznego RW.

17. Przeprowadzanie procedur zakupu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

18. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zaleconych przez przetozonego.

19. Nadzér nad postepowaniami konkursowymi prowadzonymi przez Dziat.

L S

~

§127

Zakres czynnosci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor

| Starszy referent / Referent Sekcji Zaopatrzenia:

1. Planowanie zaopatrzenia Szpitala w sprzet, urzadzenia, maszyny i materialy w oparciu
o zapotrzebowania zgodne z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym na dany rok.

2. Informowanie o zapotrzebowaniach poszczegblnych komérek organizacyjnych Szpitala, ktére nie
zostaly uwzglednione w planie rzeczowo-finansowym na dany rok.

3. Przygotowanie dokumentacji w celu zaopatrzenia Szpitala w niezbedne materialy,
zapotrzebowanie, protokdt, zaméwienie.
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4. Nadz6r i kontrola realizacji udzielonych zaméwien.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg dotyczaca gospodarki materiatowej Szpitala.

6. Ocena zgodnosci faktur pod wzgledem zaméwienia, ilosci i wartosci (sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym).

7. Wspolfpraca z magazynierami oraz Dzialem Ksiegowo-Finansowym w zakresie prowadzonych
spraw.

8. Pobieranie zaliczek na zakup okreslonego asortymentu po uzyskaniu akceptacii
Kierownika/Koordynatora Dziatu, Giéwnego Ksiegowego i Dyrektora Szpitala.

9. Nadzdr nad przestrzeganiem terminéw realizacji ztozonych zamoéwien.

10. Wepétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Szpitala w sprawie dokiadnego okreslenia
przedmiotu zaméwienia.

11. Wspbtdziatanie z magazynierami w zakresie rotacji zaméwionych towaréw.

12. Terminowe przekazywanie dokumentow i faktur do Dziatu Ksiegowo-Finansowego.

13. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zleconych przez bezposredniego przetozonego.

§128

Zakres czynnosci na stanowisku Starszy magazynier / Magazynier:
1. Przyjmowanie do przechowywania w magazynie zakupionych towarow.
2. Sprawdzanie zgodnosci przyjmowanych towaréw pod wzgledem asortymentu i ilosci

z dokumentem dostawy.
3. Niezwloczne powiadamianie przetozonego o stwierdzonym przypadku niezgodnosci
przyjmowanego towaru z dokumentem dostawy lub stwierdzenia wad przyjmowanego towaru,
celem wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za odbiér towaru. W przypadku nie poinformowania
przetozonego niezwtocznie o stwierdzonych nieprawidiowosciach, magazynier ponosi osobiscie
odpowiedzialnos¢ za wystepujace niezgodnosci.
Wystawianie dokumentéw PZ.
Prowadzenie ewidencji magazynowanych towarow.
Przygotowanie magazynéw do przeprowadzenia inwentaryzaciji.
Dbanie o racjonalne wykorzystanie powierzchni magazynowych oraz nalezyte ich zabezpieczenie
przed utratg cech uzytkowych.
Utrzymanie pomieszczen magazynowych w nalezytym porzgdku.
Wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Noo s
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§129

Zakres czynno$ci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor

| Starszy referent / Referent sekcji zaméwien publicznych:

1. Realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora Szpitala wnioskéw o uruchomienie procedury
przetargowe;.

2. Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszen do sktadania oferty,
ogtoszen, protokotéw i korespondencji zwigzanej z zaméwieniem i przedktadanie jej do akceptacii
Dyrektorowi po zatwierdzeniu dokumentéw przez Komisje Przetargowg w postepowaniach,
w ktorych komisja jest powotywana.

3. Przedktadanie do akceptacji kancelarii prawnej projektéw uméw zawieranych w wyniku udzielonych
postepowan.

4. Wspdipraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie prowadzonych procedur
zamoéwien.

5. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa powstajgcej w toku
procedury zaméwien od wszczecia postepowania do zawarcia umowy.

6. Udziat w pracach komisji przetargowych powolywanych przez Dyrektora Szpitala w celu
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia — biezace pisanie protokotéw, ocenianie
ofert i ogltaszanie wynikéw postepowania.

7. Udzielanie komérkom organizacyjnym Szpitala wszelkich wyjasnien, informacji i wskazéwek
w zakresie prowadzonych przez nich procedur.

8. Prowadzenie ewidencji zawartych uméw w wyniku przeprowadzonych procedur przetargowych.

9. Biezgca wspdtpraca z innymi pracownikami dziatu oraz petnienie zastepstwa podczas ich
nieobecnosci.

10. Dziatanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

83z 117



DZIAt VII RAMOWE ZAKRESY CZYNNOSCI PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYINYCH, TECHNICZNYCH, GOSPODARCZYCH I EKONOMICZNO-
FINANSOWYCH

11. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem,
a zleconych przez przetozonego.

12. Przeprowadzanie procedury postepowania konkursowego na zabezpieczenie $Swiadczen
zdrowotnych dla potrzeb Szpitala na wniosek wiasciwego Z-cy Dyrektora.

13. Zawieranie uméw w zakresie zabezpieczenia $wiadczen zdrowotnych dla potrzeb Szpitala.

14. Zawieranie umoéw z innymi podmiotami leczniczymi.

15. Zawieranie umoéw w zakresie darowizn produktéw leczniczych.

Rozdziat lll Dziat Gospodarczy

. Zadania Dzialu Gospodarczego moga by¢é wykonywane przez pracownikéw na
stanowiskach:

Kierownik

Starszy specjalista / Specjalista

Starszy inspektor / Inspektor

Starszy referent / Referent

Archiwista

Pomoc archiwisty / Inspektor Sktadnicy Akt
Referent Skiadnicy Akt

Pracownik gospodarczy

. Sprzagtaczka

10. Konserwator / Robotnik ogdlnobudowlany
11. Kierowca

©ENOOAWN

§130

Zakres czynnosci na stanowisku Kierownik Dzialu Gospodarczego:

1. Koordynowanie pracy Dziatu Gospodarczego.

2. Okreslenie zakreséw czynnosci, obowigzkoéw, odpowiedzialnosci iuprawnienn pracownikom

komorek organizacyjnych bezposrednio podlegtych.

Nadzér nad prawidlowa politykg personalng w kierowanej komérce.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegtej koméree.

Prowadzenie i rozliczanie kart drogowych.

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet i wyposazenie.

Bezposredni nadzor nad praca kierowcow w tym przydzielanie im zadan.

Kontrola wazno$ci uprawnien kierowcow.

Organizowanie i nadzér nad transportem zewnetrznym Szpitala w zakresie prawidtowego

dysponowania pojazdami, eksploatacjg, rozliczaniem zuzycia paliwa.

10. Prowadzenie doktadnej ewidencji wymienianych czesci zamiennych.

11. Prowadzenie kontroli wymiany (uzupelnianie) olejéw silnikowych, hydraulicznych oraz ptynéw
hamulcowych oraz ogumienia pojazdow.

12. Przestrzeganie terminéw wykonania przegladéw gwarancyjnych i technicznych.

13. Sprawdzanie i potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych zakupdw
zwigzanych z Transportem Zewnetrznym.

14. Prowadzenie ewidencji wyjazdéw i delegacji stuzbowych w zakresie Transportu Zewnetrznego.

15. Udziat w przygotowaniu planéw remontdw, modernizacji, napraw w zakresie robot budowlanych
i instalacyjnych.

16. Udziat w komisjach odbioréow koncowych robdét budowlanych, dostaw i ustug oraz udzial
w przeprowadzanych przeglgdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

17. Wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Szpitala.

18. Oszczedne, racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem i wszelkimi materiatami.

19. Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej stosownie do potrzeb komorek
organizacyjnych dziatalnosci podstawowej.

20. Sprawowanie nadzoru nad czystoscig obiektow i jego otoczenia .

21. Nadz6r nad wykonywaniem zobowigzan umownych przez ustugodawcéw zewnefrznych na rzecz
Szpitala w zakresie dotyczgcym pracy podleglych komérek.

22. Nadzér nad prawidiowg realizacjg prac konserwatorskich, remontowych i serwisowych
wykonywanych na terenie Szpitala.

23. Udziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych Szpitala.

CONO AW
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24. Prowadzenie nadzoru nad organizowanymi i przeprowadzanymi postepowaniami: na udzielenie
zamowienia publicznego o szacunkowej wartosci do 30.000 euro dla zadan realizowanych przez
Dziat Gospodarczy.

25. Organizowanie i nadzér nad prawidiowym gospodarowaniem majgtkiem ruchomym zdeponowanym
w depozycie (wydawanie, przyjmowanie, prowadzenie dokumentacji, orzeczen technicznych,
sporzadzanie wnioskdw kasacyjnych).

26. Sprawdzanie i potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych Dzialu
Gospodarczego.

27. Wspbipraca w zakresie zapewnienia prawidlowej eksploatacji budynkéw, instalacji i urzgdzen,
sanitarnych i elektrycznych, urzadzen energetycznych, sieci wodno-kanalizacyjnej i cieptowniczej.

28. Nadzor nad wtasciwym archiwizowaniem dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

29. Sktadanie zaméwien rocznych na niezbedne materiaty eksploatacyjne i urzadzenia do wykonywania
natozonych na Dziat zadan.

30. Prowadzenie obowigzujace] dokumentacji rozliczeniowej oraz terminowe sporzadzanie
obowigzujgcych sprawozdan w Dziale.

31. Terminowa realizacja Programu dostosowawczego Szpitala zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

32. Terminowa realizacja decyzji i zalecer organéw kontrolnych zewnetrznych i wewnetrznych.

33. Zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

34. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem a
zleconych przez przetozonego.

§131

Zakres czynnosci na stanowisku pracownik gospodarczy:

1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem porzadku w pomieszczeniach Szpitala i na
trenie Szpitala (Katowice, Bielsko Biata, Czestochowa)

2. Transport wozkoéw z positkami z kuchni na oddzialy oraz odbior wozkéw z odpadami
pokonsumpcyjnymi.

3. Transport {6zek.

4. Transport odpadow komunalnych i medycznych z miejsc odbioru w poszczegdéinych komédrkach
organizacyjnych do miejsc czasowego ich gromadzenia i przechowywania do czasu odbioru ze
Szpitala.

5. Transport materiatow z magazynéw i Apteki Szpitalnej do komoérek organizacyjnych.

6. Transport materiatow do Sterylizacji oraz transport materiatoéw sterylnych z Sterylizacji do komérek

organizacyjnych.

Transport sprzetu przekazywanego do naprawy do Dziatu Technicznego.

Transport innych materiatéw zgodnie z potrzebami Szpitala.

Transport materiatéw do badan laboratoryjnych w razie potrzeby pomoc personelowi medycznemu

w transporcie chorych na wbzkach i t6zkach do badan diagnostycznych

10. Pomoc w transporcie zwiok z pomieszczen ,,pro-morte” do Prosektorium

11. Obstuga szatni szpitalnych.

12. Wykonywanie prac porzgdkowych.

13. Wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowg, nhie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

© o~

§132
Zakres czynnos$ci na stanowisku sprzataczka:

1. Wykonywanie prac porzgdkowych.

2. Utrzymywanie w nalezytej czysto$ci przydzielonych do sprzatania pomieszczen, najblizszego
otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz pomieszczenia do przechowywania urzgdzen i
Srodkow przeznaczonych do sprzgtania.

Zamiatanie, mycie i dezynfekcja podiog.

Wycieranie kurzu na meblach, na parapetach.

Usuwanie zabrudzen.

Mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i urzadzen sanitarnych

w toaletach i fazienkach.

Mycie dozownikéw do mydta i recznikéw oraz luster.

Mycie balustrady schodoéw, $cian pokrytych glazura, kabin prysznicowych, drzwi i oscieznic oraz

okien.

9. State dogladanie i uzupetnianie brakéw s$rodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach i kuchni.

Oy e B (0o
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10. Oproéznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikow.

11. Sprzatanie pomieszczen dodatkowych w czasie pelnienia zastepstwa na czas nieobecno$ci
w pracy innej sprzgtaczki.

12. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonego.

13. Poszczegdine czynnosci powinny byé wykonywane z takg czestotliwoscig, aby przydzielone do
sprzatania pomieszczenia i teren przed wejsciem do budynkdw, byly utrzymane
w nienagannym porzadku i czystosci.

14. Whasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkéw potrzebnych do utrzymania
czystosci.

15. Zglaszanie  przetozonemu  zauwazonych  awarii, uszkodzen w  urzgdzeniach
i pomieszczeniach.

16. Wspéipraca z drugim pracownikiem sprzatajgcym, a takze z uzytkownikami pomieszczen
poprzez natychmiastowe reagowanie na biezace potrzeby przez nich zgloszone.

§133

Zakres czynnos$ci na stanowisku Konserwator / Robotnik ogélnobudowlany:

1. Wykonywanie prac warsztatowych zwigzanych z cieciem, lutowaniem, szlifowaniem,
wierceniem, klejeniem, zszywaniem, nitowaniem.

2. Wykonywanie prac warsztatowych zwigzanych z naprawami i remontami eksploatowanych
urzadzen oraz prac w obiektach szpitalnych:

1) Naprawa woézkéw transportowych.

2) Dorabianie elementéw i czesci do urzgdzen.

3) Naprawa narzedzi i oprzyrzadowania.

4) Naprawa i konserwacja urzgdzen.

5) Naprawa, regeneracja budowa nowych elementéw wyposazenia pomieszczen.
6) Naprawy pokrycia dachowego oraz obrébek blacharskich.

7) Naprawa i konserwacja urzgdzen mechanicznych.

3. Wykonywanie prac ustugowych przy realizacji zlecen na terenie Szpitala, w tym: naprawa drzwi,
okien, bram i oku¢ elewacji, naprawa oktadzin §ciennych i podtogowych, odnawianie powlok
malarskich.

1) Konserwacja i usuwanie awarii urzadzen i instalacji.

2) Prowadzenie biezgcych przegladéw i napraw urzadzen, instalacji i wyposazenia.

3) Wykonywanie prac warsztatowych zwigzanych z cieciem, szlifowaniem, wierceniem,
klejeniem, zszywaniem, nitowaniem.

4) Wykonywanie prac warsztatowych zwigzanych z naprawami i remontami
i konserwacjg eksploatowanych urzadzer i wyposazenia oraz prac w obiektach
szpitalnych.

5) Naprawa woézkdw transportowych, t6zek.

6) Dorabianie elementdw i czesci do urzgdzen i wyposazenia.

7) Naprawa narzedzi i oprzyrzgdowania.

8) Naprawa i konserwacja urzadzen i wyposazenia.

9) Wykonywanie, naprawa, regeneracja budowa nowych elementéw wyposazenia
pomieszczen, naprawa i konserwacja urzgdzen mechanicznych.

10) Wykonywanie prac ustugowych przy realizacji zlecern na terenie Szpitala, w tym:
naprawa drzwi, okien, bram i okué¢ elewacji, naprawa okladzin $ciennych
i podiogowych.

11) Konserwacja i usuwanie awarii urzgdzen i instalacji.

12) Prowadzenie biezacych przegladéw i napraw urzadzen, instalacji i wyposazenia.

13) Wykonywanie prac zwigzanych z malowaniem konstrukcji budowlanych, elementéw
metalowych i drewnianych zwigzanych z budynkami (balustrady schodowe, oscieznice,
stolarka drzwiowa), elementéw zewnetrznych i malej architektury.

14) Wykonywanie wypraw gipsowych, szpachlowanie, malowanie sufitdw i S$cian,
przyrzgdzanie. Wykonywanie tynkow suchych z gotowych piyt gipsowych.

15) Przygotowanie powierzchni $cian pod licowanie - nakiadanie, wyréwnywanie,
mocowanie plyt ceramicznych, kamiennych, marmurowych.

16) Przyjmowanie zgtoszen o awariach i usterkach technicznych i przekazywanie ich
odpowiednim stuzbom technicznym.

17) Obstuga potaczen przychodzacych i wychodzacych.

18) Udzielanie informacji o numerach telefonicznych, zasadach potaczen.
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19) Wspdtdziatanie ze stuzbami technicznymi przy lokalizacji i usuwaniu uszkodzen.

20) Utrzymanie ruchu ciggtego urzgdzen i instalacji sanitarnych.

21) Prawidtowa eksploatacja i nadzér sieci, urzadzef i instalacji sanitarnych.

22) Konserwacja i usuwanie awarii urzgdzen i instalacji sanitarnych.

23) Prowadzenie dziennika konserwacji urzadzen.

24) Przestrzeganie przepisow i wytycznych dia prawidiowej eksploatacji urzgdzen
sanitarnych.

25) Realizowanie planéw przegladdw i remontéw.

26) Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa nie objetych niniejszym
zakresem a zleconych przez przetozonego.

27) Dziatanie w kierunku niezawodnoéci pracy powierzonych urzgdzen i instalacji.

28) Prowadzenie prac zgodnie z przepisami i normami, zarzgdzeniami, regulaminami
i obowigzujgcymi instrukcjami.

29) Udziat w szkoleniach majacych na celu podniesienie kwalifikacji oraz doskonalenie
wykonywanych.

30) Powiadamianie = bezpoéredniego przelozonego o zauwazonych usterkach,
nieprawidiowej pracy urzgdzen.

31) Przedstawianie wnioskéw technicznych i organizacyjnych dla usprawnienia pracy
urzadzen.

32) Realizacja zleconych napraw i remontow.

33) Bezwzgledne przestrzeganie przepisow z zakresu bhp i p/poz., przepiséw oraz
instrukeji wewnetrznych dotyczgcych unieszkodliwiania odpadéw medycznych.

34) Przestrzeganie rezimu sanitarno-epidemicznego przy realizacji zadan.

35) Stosowanie odziezy roboczej oraz sprzetu ochrony osobiste;.

36) Posiadanie uprawnieri do eksploatacji i dozoru urzadzen wymaganych na
zajmowanych stanowiskach i pracach wynikajgcych z zakresow obowigzkow.

37) Wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym
zakresem a zleconych przez przetozonego.

§134
Zakres czynnos$ci na stanowisku Starszy Archiwista / Archiwista:
1. Porzadkowanie dokumentacji (tacznie z dokumentacja osobowa i ptacowa), znajdujacej sie
w magazynach Skiadnicy Akt Szpitala w tym:

a) rozpoznanie przynalezno$ci zespotowej

b) segregacja dokumentac;ji

c) kwalifikacja archiwalna

d) systematyzacja dokumentacji w obrebie zespotu

e) uzupeinianie opiséw dokumentacji

f) inwentaryzacja (ewidencja) dokumentacji i nadawanie sygnatury archiwainej

g) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania mingt

2. Przyjmowanie, udostepnianie i wypozyczanie akt (tgcznie z dokumentacjg osobowg i ptacowa) oraz
prowadzenie ewidencji akt przyjetych, udostepnionych i wypozyczonych zgodnie
z przyporzgdkowanym osobowo obszarem.

a) Do podstawowych obowigzkéw pracownika przyjmujacego dokumentacjg medycznag (historie
choréb) z oddziatéw szpitala nalezy sprawdzenie zgodnos$ci numeru historii choroby z Ksiegi
Gtéwnej z numerem znajdujgcym sie na kopercie, numerem w spisie zdawczo - odbiorczym
i numerem karty kontrolnej.

b) Po przyjeciu kompletnej dokumentacji pracownik Skiadnicy Akt zobowigzany jest nadaé numer
spisowi zdawczo - odbiorczemu, na podstawie, ktérego przyjgt dokumentacje, odnotowaé
numer spisu zdawczo — odbiorczego w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych, kompletny
(bez brakéw) spis zdawczo — odbiorczy skopiowaé¢ i wpigé do segregatora spisdéw zdawczo -
odbiorczych, stanowigcych ewidencje archiwalng oraz ziozy¢ przyjetg dokumentacje we
witasciwym magazynie na odpowiedniej pdice.

c) Wskazanym jest, aby przyjecia do Sktadnicy Akt nastepowaly zgodnie z przyporzadkowang
osobowo odpowiedzialnoscia.

d) Za prawidlowo$¢ przyjecia dokumentacji w warunkach zastepstwa odpowiada zaréwno
pracownik przyjmujacy jak i pracownik odpowiedzialny za dany zbiér.

e) W ramach przyporzagdkowanej odpowiedzialnosci do zadan pracownika nalezy ciggly
monitoring spisow zdawczo — odbiorczych dokumentacji medycznej, w szczegdlnosci tych
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spiséw, ktore zawieraja informacje o brakujacych historiach (w przypadku odnotowania brakow
w spisach zdawczo — odbiorczych nalezy egzekwowadé nie przekazane do Sekgji historie).

f) Obowigzkiem pracownika jest ciggly monitoring Ksiegi Udostepniania Oryginatow
Dokumentacji Medycznej.

g) W przypadku przekroczenia okreslonego terminu zwrotu dokumentacji, pracownik
odpowiedzialny za powierzony zbidr, zobowigzany jest w pierwszej kolejnosci do telefonicznej
interwenc;ji, przypominajacej o koniecznosci zwrotu wypozyczonej dokumentacii.

W przypadku, gdy telefoniczne interwencje nie przyniosg oczekiwanej reakciji, pracownik
zobowigzany jest poinformowac o tym fakcie przefozonego.

h) W celu tatwiejszego monitoringu wypozyczonej dokumentacji wprowadza sie podreczne
zeszyty. Pracownik w swoim zeszycie powinien dokona¢ wpisu w przypadku przekroczenia
terminu zwrotu dokumentacji. Nalezy wpisa¢ tez date i godzine interwencji w sprawie zwrotu.

3. Wydzielanie akt kwalifikujgcych sie do zniszczenia oraz ewidencjonowanie tych akt w systemie
komputerowym.

4. Wycofywanie akt z ewidencji Sktadnicy Akt Szpitala w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjne;.

5. Wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie wiasciwego przygotowania akt do
przekazania do Skiadnica Akt Szpitala.

6. Przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej jej ewidencji
archiwalnej.

7. Przygotowanie dokumentacji dla firmy, odbierajacej jg w celu zniszczenia.

8. Codzienna kontrola wskazan miernikéw temperatury i wilgotnosci w magazynach archiwum oraz
rejestracja wskazan w ksigzce kontroli tych parametréw.

9. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z praca zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem,
a zleconych przez przetozonego.

§135

Zakres czynnosci ha stanowisku Pomoc Archiwisty/ Inspektor Sktadnicy Akt:

1. Czynna pomoc pracownikom zatrudnionym na stanowiskach Starszy Archiwista / Archiwista
w porzadkowaniu dokumentacji (z wylgczeniem dokumentacji osobowej i ptacowej), znajdujacej sie
w magazynach Skladnicy Akt Szpitala.

2. Przyjmowanie, udostepnianie i wypozyczanie akt (z wyfaczeniem dokumentacji osobowej
i placowej) oraz prowadzenie ewidencji akt przyjetych, udostepnionych i wypozyczonych zgodnie
z przyporzadkowanym osobowo obszarem.

a) Do podstawowych obowigzkéw pracownika przyjmujacego dokumentacjg medyczng (historie
chorob) z oddziatdéw szpitala nalezy sprawdzenie zgodnosci numeru historii choroby z Ksiggi
Gidwnej z numerem znajdujacym sie na kopercie, numerem w spisie zdawczo - odbiorczym
i numerem karty kontrolnej.

b) Po przyjeciu kompletnej dokumentacji pracownik Sktadnicy Akt zobowiazany jest nadaé numer
spisowi zdawczo - odbiorczemu, na podstawie, ktérego przyjat dokumentacje, odnotowac
numer spisu zdawczo — odbiorczego w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych, kompletny
(bez brakéw) spis zdawczo — odbiorczy skopiowaé i wpig¢ do segregatora spiséw zdawczo -
odbiorczych, stanowigcych ewidencje archiwalng oraz ziozy¢ przyjetg dokumentacje we
wiasciwym magazynie na odpowiedniej poice.

¢) Wskazanym jest, aby przyjecia do Skiadnicy Akt nastepowaty zgodnie z przyporzadkowang
osobowo odpowiedzialnoscia.

d) Za prawidtowo$é przyjecia dokumentacji w warunkach zastepstwa odpowiada zaréwno
pracownik przyjmujacy jak i pracownik odpowiedzialny za dany zbior.

e) W ramach przyporzadkowanej odpowiedziainoéci do zadan pracownika nalezy ciagly
monitoring spiséw zdawczo — odbiorczych dokumentacji medycznej, w szczegdinosci tych
spiséw, ktore zawierajg informacje o brakujacych historiach (w przypadku odnotowania brakéw
w spisach zdawczo — odbiorczych nalezy egzekwowac nie przekazane do Skiadnicy Akt
historie).

f) Obowigzkiem pracownika jest ciggly monitoring Ksiegi Udostepniania Oryginaiéw
Dokumentacji Medyczne;j.

g)W przypadku przekroczenia okreslonego terminu zwrotu dokumentacji, pracownik
odpowiedzialny za powierzony zbiér, zobowigzany jest w pierwszej kolejnosci do telefonicznej
interwenc;ji, przypominajacej o0 koniecznosci zwrotu wypozyczonej dokumentacii.

W przypadku, gdy telefoniczne interwencje nie przyniosg oczekiwane] reakcji, pracownik
zobowigzany jest poinformowac o tym fakcie przetozonego.
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h) W celu tatwiejszego monitoringu wypozyczonej dokumentacji wprowadza sie podreczne
zeszyty. Pracownik w swoim zeszycie powinien dokona¢ wpisu w przypadku przekroczenia
terminu zwrotu dokumentacji. Nalezy wpisac tez date i godzine interwencji w sprawie zwrotu.

Wydzielanie akt kwalifikujgcych sie do zniszczenia ( w porozumieniu z pracownikiem zatrudnionym
na stanowisku Starszy Archiwista / Archiwista) oraz ewidencjonowanie tych akt w systemie
komputerowym.

Przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej ewidenciji
archiwalne;.

Przygotowanie dokumentacji dla firmy, odbierajacej jg w celu zniszczenia.

Codzienny monitoring temperatury i wilgotnosci w magazynach Skiadnicy Akt oraz rejestracja
wskazan higrometru w ksigzce kontroli tych parametréw.

Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem,
a zleconych przez przetozonego.

§136

Zakres czynnosci na stanowisku Referent Sktadnicy Akt:

1.

i

o oA w

~

Czynna pomoc przy porzadkowaniu dokumentacji (z wylgczeniem dokumentacji osobowej
i ptacowej) znajdujgcej sie w magazynach Skiadnicy Akt Szpitala.

Przygotowanie dokumentacji do wyposazenia (z wylaczeniem dokumentacji osobowej
i placowej).

Przyjmowanie dokumentacji zwréconej z wypozyczenia.

Wywozenie dokumentacji i uktadanie jej na odpowiednich pétkach w magazynach Sktadnicy Akt
Przygotowanie dokumentacji dla firmy, odbierajacej jg w celu zniszczenia.

Codzienny monitoring temperatury i wilgotnosci w magazynach archiwalnych oraz rejestracji
wskazan higrometru w ksigzce kontroli tych parametrow.

Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem,
a zleconych przez przetozonego.

§137

Zakres czynnos$ci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy Inspektor / Inspektor
I Starszy referent / Referent:

NOORWN

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg korespondencija.

Przygotowywanie protokotéw przekazania / odbioru $rodka trwatego.

Prowadzenie rejestru zapotrzebowan.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych wynikajgcych z toku zadan Dziatu Gospodarczego.
Informowanie przetozonych o istotnych sprawach dla funkcjonowania obszaru.

Oszczedne, racjonaine gospodarowanie powierzonym mieniem i wszelkimi materiatami.
Wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z praca zawodowa nie objetych niniejszym zakresem
a zleconych przez przetozonego.

§138

Zakres czynnosci na stanowisku Kierowca nalezy:

1.

Swiadczenie ustug transportowych na rzecz wszystkich komérek organizacyjnych Szpitala:
a) transport pacjentéw na podstawie pisemnego zlecenia lekarskiego
b) transport materiatéw do badar diagnostycznych, krwi i $rodkéw krwiopochodnych
c) realizowanie innych ustug transportowych wynikajacych z potrzeb Szpitala
W zakresie transportowania pacjentéw kierowca jest zobowigzany do:
a) zapewnienia pomocy transportowanym pacjentom z ograniczong zdolnoscig poruszania sie
b) zapewnienie pomocy sanitariuszom w przypadku transportu pacjentéw na noszach lub wozku
Kierowca zobowigzany jest do utrzymania sprawnosci technicznej pojazdow:
a) sprawuje nadzér nad dotrzymaniem terminéw wykonania przegladéw gwarancyjnych
i technicznych obstugiwanych samochodéw
b) niezwtocznie informuje zwierzchnika o zaistniatej awarii, uszkodzeniu pojazdu lub wypadku
¢) informuje kierownika o zaistnialym przepale w obstugiwanym samochodzie
d) po zakonczeniu pracy niezwtocznie odwozi samochdd do miejsca garazowania
e) zawsze zabezpiecza samochdd przed kradziezg Ilub uzytkowaniem przez osoby
nieupowaznione
Pracownik jest zobowigzany do dbatosci o samochody oraz utrzymanie w nich nalezytego porzadku
i stanu sanitarno-higienicznego.
Kierowca sumiennie i dokiadnie prowadzi dokumentacje:
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a) karty drogowe

b) rozliczanie i zuzycie paliwa kazdorazowo po zakorczeniu dnia pracy

¢) potwierdza wtasnorecznym podpisem wykonanie transportu chorego

d) najszybciej jak to mozliwe rozlicza w kasie Szpitala optaty za ptatne przewozy pacjentéw

6. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

7. Utrzymywac pojazd w statej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywaé go wytacznie zgodnie z jego
przeznaczeniem.

8. Przestrzegaé przepisdw o ruchu drogowym, transporcie drogowym oraz czasie pracy kierowcow.

9. Utrzymywaé porzadek w miejscu pracy, dbaé¢ o powierzony pojazd oraz jego wyposazenie.

10. Oszczednie gospodarowad pojazdem.

11. Informowaé przetozonego o koniecznosci zakupu czesci zamiennych, ogumienia i narzedzi.

12. Prawidtowo wypetniaé karty drogowe, oraz pozostatg dokumentacje.

13. Tankowaé pojazd na wyznaczonych stacjach benzynowych.

14. Prowadzi¢ wtasciwg dokumentacje zwigzang z realizacjg zadar.

15. Na biezaco kontrolowa¢ stan techniczny pojazdu i uzywac go w sposéb oszczedny i dbaty.

16. Dbalos¢ o nalezyte oswietlenie i elekiryke, a w szczegbinosci zarowki, reflektory, bezpieczniki, stan
Swiatet.

17. W sytuacji zaistnienia koniecznosci naprawy pojazdu kierowca ma obowigzek niezwlocznie zgtosi¢
ten fakt przetozonemu. Na dokonanie naprawy w trasie kierowca winien uzyska¢ zgode
Pracodawcy.

18. W sytuacji natozenia przez uprawnione organy kontrolne na Pracodawce kary pienieznej wynikiej z
niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Pracownika obowigzkoéw, o kiérych mowa
powyzej, Pracodawca zastrzega sobie prawo do pociggniecia Pracownika do odpowiedzialno$ci
materialnej zgodnie z przepisami kodeksu prawa pracy.

19. Przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
a takze stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych.

Rozdziat IV Dziat Zarzadzania Majatkiem

§139
Dziat Zarzadzania Majatkiem

Zadania Dzialu Zarzadzania Majatkiem moga by¢é wykonywane przez pracownikéw na
stanowiskach:
Kierownik
Starszy specjalista / Specjalista sekcji technicznej
Elektryk / Konserwator
Starszy technik aparatury medycznej / Technik aparatury medycznej
Automatyk / Konserwator wentylacji, klimatyzacji i automatyki / Konserwator urzadzen chiodniczych
Hydraulik / Konserwator hydraulik / Pomocnik hydraulika
Operator instalacji gazéw medycznych
Energetyk cieplny / Konserwator energetyki cieplnej
Konserwator / Robotnik budowlany
0 Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor / Starszy referent / Referent

2= OO~ WN >

§140

Zakres czynnos$ci na stanowisku Kierownik:
1 Koordynowanie pracy Dzialu Zarzgdzania Majgtkiem.
2 Okreslenie zakreséw czynnosci, obowigzkdw, odpowiedzialnosci iuprawniern pracownikom
komoérek organizacyjnych bezposrednio podlegtych.
3 Nadzér nad prawidtowsg politykg personalng w kierowanej komoérce.
4 Nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegte] komorce.
5 Nadzér nad biezacym administrowaniem nieruchomoscia;
a) ustalenie aktualnego stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci
b) prowadzenie Ksiegi obiektu budowlanego oraz dokumentacji technicznej nieruchomosci
wymaganej przez przepisy prawa budowlanego
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¢) przeprowadzanie kontroli technicznej i wykonywanie okresowych przegladéw nieruchomosci

i urzgdzen stanowigcych jej wyposazenie techniczne zgodnie z wymogami prawa
budowlanego

Udziat w procesie przeprowadzania zaméwieri inwestycyjnych / w pracach Komisji Przetargowe;j

zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych w zakresie robét budowlanych, dostaw i ustug.
Udziat w organizowaniu przeglagdéw obiektéw Szpitala stosownie do obowigzujacych w tym
zakresie przepisow prawa.

Udziat w przygotowaniu planéw remontéw, modernizacji, napraw w zakresie robét budowlanych
i instalacyjnych.

Udziat w komisjach odbioréw koricowych robét budowlanych, dostaw i ustug oraz udziat
w przeprowadzanych przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

Wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi Szpitala.

Oszczedne, racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem i wszelkimi materiatami.
Organizowanie | prowadzenie dziatalnosci technicznej stosownie do potrzeb komérek
organizacyjnych dziatalnosci podstawowej.

Sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg obiektdw Szpitala oraz jego bezpos$redniego otoczenia
w zakresie zapewnienia warunkéw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Szpitala a
w szczegolnosci eksploatacji nieruchomos$ci, sprzetu technicznego, aparatury i sprzetu
medycznego.

Inicjowanie dziatai majgcych na celu utrzymanie budynkéw, instalacji i urzadzen technicznych
w stanie sprawnosci technicznej z uwzglednieniem czynnikéw ekonomicznych i postepu
technicznego.

Nadzor nad zabezpieczeniem dla Szpitala statej dostawy mediéw: wody, gazu ziemnego, energii
elektrycznej, pary technologicznej, gazdéw medycznych, w celu prowadzenia dziatalnosci
podstawowe;.

Nadzér nad wykonywaniem zobowigzan umownych przez ustugodawcéw zewnetrznych na rzecz
Szpitala w zakresie dotyczacym pracy podleglych komoérek.

Nadzér nad wykonaniem zobowigzar umownych przez najemcow, dzierzawcow.

Nadzér nad prawidlowg realizacja robét budowlanych wykonywanych na terenie Szpitala.

Nadzér nad opracowywanym planem remontéw.

Opracowywanie planéw inwestycyjnych Szpitala.

Nadzér nad utrzymaniem w ruchu sprzetu i aparatury medyczne;j.

Prowadzenie nadzoru nad organizowanymi i przeprowadzanymi postepowaniami:

a) na udzielenie zamodwienia publicznego o szacunkowej wartosci do 30.000 euro dia zadan
realizowanych przez Dziat Zarzgdzania Majgtkiem m.in. remonty, usuwanie awarii, naprawy
aparatury i sprzetu medycznego

b) na najem, dzierzawe i sprzedaz nieruchomosci

c) na zbycie (kasacje, sprzedaz) zbednego majgtku ruchomego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

Nadzor nad prawidtowym i wtasciwym gospodarowaniem odpadami w tym niebezpiecznymi.
Nadzér nad prawidtowym prowadzenie ewidencji iloSciowej wytworzonych odpadéw zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Organizowanie i nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem majgtkiem ruchomym
zdeponowanym w depozycie (wydawanie, przyjmowanie, prowadzenie dokumentacji, orzeczen
technicznych, sporzadzanie wnioskéw kasacyjnych).

Sprawdzanie i potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczgcych inwestycji
i zarzgdzania majgtkiem. Rozliczanie rzeczowe i finansowe inwestyciji.

Zapewnienie prawidiowej eksploatacji budynkéw, instalacji i urzadzen, sanitarnych
i elektrycznych, urzgdzen energetycznych, sieci wodno-kanalizacyjnej i cieplowniczej, w tym:

a) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci technicznej stosownie do potrzeb komorek
organizacyjnych dziatalnosci podstawowej i pomocniczej

b) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg obiektéw Szpitala oraz jego bezposredniego
otoczenia w zakresie zapewnienia warunkéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
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Szpitala, a w szczegdlnosci eksploatacji nieruchomos$ci, urzadzen technicznych oraz
medycznych
¢) inicjowanie dziataii majacych na celu utrzymanie budynkéw, instalacji i urzadzen technicznych
(gazébw medycznych, teletechnicznych p/poz.) w stanie sprawnosci technicznej z
uwzglednieniem czynnikéw ekonomicznych i postepu technicznego
d) nadzér nad zabezpieczeniem dla Szpitala statego doptywu (dostawy) wody, gazu ziemnego,
energii elektrycznej, pary technologicznej, gazéw medycznych w celu prowadzenia
dziatainosci podstawowej
e) nadzér nad utrzymaniem w ruchu sprzetu i aparatury medycznej w tym opracowywanie
harmonograméw przegladéw technicznych i terminowg ich realizacja, sporzadzanie orzeczen
technicznych w przypadkach okreslonych w wewnetrznych procedurach, wnioskowanie w
zakresie trybu  postepowania z nie  uzytkowang  aparaturg  medyczng
i wyposazeniem przekazanym przez komorki organizacyjne do depozytu
28 Nadzér nad prawidtowg realizacjg rob6t budowlanych wykonywanych na terenie Szpitala zgodnie
Z posiadanymi uprawnieniami oraz koordynacja robét pozostalych, na ktdére uprawnienia
budowlane specjalistyczne posiadajg podlegli pracownicy.
29 Udziat w odbiorze technicznym inwestycji i remontéw, urzadzen i aparatury medycznej
i przekazywanie uzytkownikom do eksploataciji.
30 Whnioskowanie o zakupy ustug, dostaw i robét budowlanych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych oraz wewnetrznymi procedurami w zakresie wydatkowania $rodkéw publicznych.
31 Przygotowywanie dokumentdw dotyczgcych wnioskdw kasacyjnych urzadzen, sprzetu medycznego
z innych komdrek organizacyjnych Szpitala, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
32 Analiza kosztow zamawianych urzadzen i materiatéw oraz ustlug pod katem jakosci, ceny
i przydatnosci w Dziale.
33 Skiadanie zamdwien rocznych na niezbedne materiaty eksploatacyjne i urzadzenia do wykonywania
natozonych na Dziat zadan.
34 Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji rozliczeniowej oraz terminowe sporzgdzanie
obowigzujgcych sprawozdan w Dziale.
35 Terminowa realizacja Programu dostosowawczego Szpitala zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
36 Terminowa realizacja decyzji i zaleceh organéw kontrolnych zewnetrznych i wewnetrznych.
Zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
37 Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowg, nie objetych niniejszym zakresem
a zleconych przez przetozonego.

141
Zakres czynnos$ci na stanowisku Starszy spefialista ! Specjalista sekcji technicznej
1. Przestrzeganie przepiséw regulujgcych organizacje pracy przy urzgdzeniach, instalacjach
i sieciach a w szczegélnosci:
a) ogolnegj instrukcji BHP Szpitala
b) szczegdtowych Instrukcji eksploatacii sieci i urzadzen
c¢) instrukcji wspétpracy z podmiotami dostarczajgcymi media do Szpitala
d) dotyczacych kwalifikacji os6b zajmujgcych sie eksploatacja urzgdzen i instalacii

2. Zapewnienie prawidtowej eksploatacji sieci i urzadzen technicznych.
3. Wspotdziatanie z dostawcami medidw przy opracowywaniu szczegbtowej Instrukcji
Wspoltpracy:

a) aktualizowanie jej i stosowanie przyjetych zasad wspotpracy

b) przestrzeganie przyjetych granic eksploatacji

c) przestrzeganie zasad postepowania w sytuacjach normalnego i awaryjnego zasilania

Szpitala

Opracowanie i aktualizowanie instrukcji stanowiskowych i eksploatacyjnych.
Opracowanie i aktualizowanie instrukcji postepowania w sytuacjach awaryjnych i kryzysowych
Biezgce aktualizowanie dokumentacji technicznej w ramach wspdipracy z osobami
prowadzacymi Ksigzki Obiektéw Budowlanych.

ook
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7. Organizowanie pracy zgodnie z wymaganiami norm i odpowiednimi przepisami poprzez:
a) zapewnienie wiasciwej liczebnie i kompletnej obstugi eksploatowanych urzadzen
b) organizowanie remontéw i przegladow instalacji | urzadzen
C) sporzgdzanie harmonograméw pracy urzgdzen zapewniajgcych maksymalng
efektywnosé i ekonomiczno$é procesoéw
d) przygotowanie stanowiska pracy (zabezpieczenie wymaganych narzedzi i materiatow)
do wykonywania remontéw i napraw
8. Dotrzymywanie okreslonych w normach, przepisach i instrukcjach wspdtpracy z dostawcami:
a) parametréw mediéw dostarczanych oddziatlom szpitalnym
b) wymogoéw dozorowych dla urzgdzen
c) wiasciwej ilosci zapasow
d) wiasciwych warunkéw magazynowania odpadéw - w tym odpadéw niebezpiecznych
9. Minimalizacja kosztdw i dbatosé¢ o jak najwyzszg jakos¢ usiug:
a) weryfikacja zaméwionych mocy, ilosci pozostalych zapasow
b) nadzér nad wiasciwg obstugg urzgdzen
¢) nadzér nad przestrzeganiem okreslonych w instrukcjach reziméw pracy i postoju
urzadzen
d) weryfikacja faktur i rozliczen z dostawcami
e) udziat w pracach Komisji przetargowych
10. Prowadzenie okresowych kontroli prawidtowosci dziatania wewnetrznych i zewnetrznych
instalacji.
11. Sprawo{/vanie dozoru nad eksploatacjg w zakresie obstugi i konserwacji, napraw i remontéw.
12. Wspédtpraca z Kierownikiem /w zakresie opracowywania grafikéw pracy pracownikéw,
harmonograméw przeglagdéw i konserwacji eksploatowanych sieci, instalacji i urzgdzen oraz
badan i pomiaréw w szczegoinosci:
a) rocznego, powigzanego z planami zakupéw materialéw i ustug zewnetrznych
b) trzymiesiecznego powigzanego z grafikami prac zmianowych w ruchu ciggtym
c) tygodniowego szczegbtowo opisujgcego realizacje okreslonych wyzej zadan w ujeciu
dziennym
d) grafiki pracy pracownikdw prac zmianowych w ruchu cigglym w okresie
trzymiesiecznym
e) pozyskiwanie zgody innych obszaréw szpitala na realizacje prac
f) kontrola i nadzér nad realizacjg harmonogramu, wprowadzanie zmian wynikajgcych
z foku pracy
13. Przygotowanie zlecefi lub polecenn pracownikom po uzgodnieniu z Kierownikiem i po

zatwierdzeniu przez Kierownika :
a) na realizacje biezacych prac konserwacyjnych
b) na realizacje planowych prac konserwacyjnych (ogledzin, przeglgdéw, i pomiaréw
ochronnych) z okresleniem zgodnie z zasadami, instrukcjami eksploatacyjnymi i BHP
warunkéw wykonania prac
14. Kontrola wydanych zlecen i polecen.
15. Na podstawie harmonograméw oraz wnioskéw z prowadzonych ogledzin, przeglgdow
i pomiardw przygotowywanie zapotrzebowania na materialy pod okreslone zadania.
16. Informowanie Kierownika o zauwazonych nieprawidiowosciach oraz:
a) kontrola terminéw, iloéci i jakosci dostarczonych materiatow
b) rozliczanie zuzytych materiatéw na podstawie zlecer i polecen
¢) rozliczanie czasu pracy na podstawie zlecen i polecen pracy
d) weryfikowanie pracy podlegtych urzadzen i stuzb poprzez analize dziennikéw raportow
prowadzonych przez te stuzby. Planowanie, ewidencjonowanie, analizowanie zuzycia
mediéw zgodnie z poleceniem Kierownika
17. Ustalanie wskaznikow zuzycia energii i mediéw dla potrzeb kontrolingu finansowego
aktualizowanie w przypadku zmian stanowisk kosztéw.
18. Prowadzenie prac zwigzanych z rozliczaniem dostarczanych mediéw:
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a) przekazywanie do Dziatlu Ksiegowo-Finansowego informacji o wielkosci zuzycia
mediow przez pododbiorcow

b) przekazywanie do Dziatu Ksiegowo-Finansowego informacji 0 zmianach w cennikach
optat dostawcy

c) ewidencjonowanie ilo$ciowe i wartosciowe refakturowanych mediéw

d) okresowe sprawdzanie i korygowanie wielko$ci poboru mediow dla pododbiorcow
rozliczanych ryczattem

e) wydawanie warunkOw technicznych przyfgczenia do sieci Szpitala nowym
pododbiorcom

19. Wspéipraca z UDT, RPWIK, PEC, EC, PGNIG, Panstwowym Inspektorem Sanitarnym oraz
dostawcami gazéw medycznych w zakresie jakosci mediéw, ich przesytania, rozdzielania,
jakosci technicznej stosowanych urzgdzef i ich parametréw.

20. Wykonywanie zalecen urzedu UDT w zakresie przygotowania urzadzeni do przegladdw,
przygotowanie stanowisk do préb, przestrzeganie terminéw kontroli.

21. Reprezentowanie Szpitala w kontaktach ze stuzbami technicznymi dostawcoéw w sytuacjach
awaryjnych, przetgczeniach, przy weryfikacji instrukcji wspotpracy, kontroli urzadzen
pomiarowych.

22. Wspéiudziat w pracach projektowych branzowych zwigzanych z remontami i modernizacjami
Szpitala.

23. Wspétuczestniczenie w pracach modernizacyjno-remontowych $Swiadczonych przez
zewnetrznych wykonawcéw w zakresie koordynacji dziatan miedzy pracownikami Szpitala
a wykonawcami zewnetrznymi.

24. Wspéludziat w odbiorach technicznych instalacji nowych i po remoncie, ocena jakosci
wykonanych prac i dopuszczenie instalacji i urzagdzer do ruchu.

25. Swiadczenie ustug w ramach zawartych przez Szpital uméw, ustug zwigzanych
z utrzymaniem w sprawnosci technicznej instalacji oraz wyposazenia.

26. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowg, nie objetych niniejszym
zakresem a zleconych przez przetozonego.

§142
Zakres czynnosci na stanowisku Elektryk / Konserwator / Automatyk / Konserwator wentylacji,
klimatyzacji i automatyki / Konserwator urzadzen chtodniczych / Hydraulik / Konserwator
hydraulik / Pomoc hydraulika / Energetyk cieplny / Konserwator energetyki cieplnej / Robotnik
budowlany:
1. Prowadzenie prawidtowej eksploatacji sieci i urzadzen elektrycznych Szpitala w tym:
a) sieciiurzadzen do 20kV
b) sieci, urzadzen i instalacji do 1kV
c) zespoltdw pradotworczych do 400kVA
d) instalacji odgromowej i urzgdzen piorunochronnych
e) zrodet zasilania bezprzerwowego w zakresie obstugi
2. Utrzymanie ruchu ciggtego w zakresie pracy urzgdzen, sieci i instalacji elektroenergetycznych.
3. Nadzorowanie pracy sieci elekiroenergetycznej odwzorowanej na tablicy synoptycznej
i podejmowanie w sytuacjach awaryjnych dziatan zmierzajgcych do przywrécenia normalnego
ukfadu zasilania.
4. Realizowanie wykonania planéw przegladéw i remontow.
5. Zglaszanie przetozonemu wszelkich zauwazonych nieprawidiowosci w pracy sieci
elektroenergetycznej i odnotowanie w ksigzce raportowej.
6. Wykonywanie zleconych okresowych przegladdw, konserwacji i prac kontrolno-pomiarowych.
7. Niezwioczne usuwanie, przy zachowaniu obowigzujgcych procedur, awarii lub stwierdzonych
nieprawidtowosci.
8. Utrzymanie ruchu ciggtego urzadzen i instalacji wentylacyjno — klimatyzacyjnych oraz
automatyki catego Szpitala.
9. Nadzér i naprawy instalacji automatycznego sterowania procesami technologicznymi
(klimatyzacja, wentylacja, ogrzewanie i maszynownie zimna).
10. Eksploatacja, nadzoér, naprawy i remonty instalacji wentylacyjno — klimatyzacyjne].
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11. Nadzor, naprawy i remonty urzgdzen i instalacji wentylacyjno — klimatyzacyjnych oraz
automatyki catego Szpitala.

12. Nadzér, naprawy i remonty urzadzen chiodniczych.

13. Naprawy i remonty w zakresie mechaniki i elektromechaniki.

14. Konserwacja i usuwanie awarii urzgdzen wentylacyjno-klimatyzacyjnych i automatyki.

15. Realizowanie planéw przegladéw i remontdw, w tym wymiana filtrow.

16. Zgtaszanie wszelkich nieprawidlowosci w pracy aparatury regulacyjnej i uktadach automatyki.

17. Przygotowanie urzadzen do przegladéw i prob.

18. Konserwacja i usuwanie awarii urzadzen i instalacji.

19. Prowadzenie biezacych przegladdw i napraw urzadzen i instalacji.

20. Prowadzenie ksigzki zmiekczalni.

21. Regenerowanie wymiennikow, ptukanie filtréw i utrzymanie zapasu wody zmiekczone;j.

22. Prowadzenie dziennika konserwaciji urzadzen.

23. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowg nie objetych niniejszym
zakresem a zleconych przez przelozonego

§143
Zakres czynnosci na stanowisku Starszy technik / Technik aparatury medycznej:
1. Nadzor i opiniowanie poprawnos$ci wykonywanych napraw przez zewnetrzne serwisy
techniczne, egzekwowanie warunkéw gwarancyjnych.

2. Prowadzenie kontroli jako$ci aparatury medycznej i okreslanie stopnia jej zuzycia w kategoriach
technicznych i technologicznych.

3. Whnioskowanie o wycofanie z uzytkowania wyeksploatowanego sprzetu i aparatury medyczne;.

4. Okre$lanie stopnia wykorzystania aparatury medyczne;j.

5. Prowadzenie ewidencji napraw, konserwagji i przeglgdéw aparatury medyczne;j.

6. Zarzadzanie dokumentacjg techniczno-ruchowa aparatury medyczne;.

7. Dokonywanie okresowych ocen stanu wyposazenia Szpitala w sprzet, aparature medyczng
i stopnia jej wykorzystania.

8. Dokonywanie napraw, przeglgdéw i konserwacji sprzetu i aparatury medycznej zgodnie

z posiadanymi w tym zakresie uprawnieniami.

9. Opiniowanie ofert dotyczgcych aparatury medycznej w zakresie technicznym.

10. Prowadzenie archiwum dokumentacji serwisowej i operatorskiej aparatury medyczne;j.

11. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowg nie objetych niniejszym
zakresem a zleconych przez przetozonego.

§144

Zakres czynno$ci na stanowisku Operator instalacji gazow medycznych:

1. Prowadzenie eksploatacji stacji zgazowania ciektego tienu medycznego.

2. Prowadzenie eksploatacji centralnej rozprezalni butlowej tlenu medycznego oraz podtlenku
azotu.
Eksploatacja centralnej i rezerwowej sprezarkowni sprezonego powietrza medycznego.
Eksploatacja centralnych stacji pomp prézni medyczne;.
Eksploatacja centralnych instalacji gazéw medycznych: tlenu medycznego, podtlenku azotu,
sprezonego powietrza medycznego oraz proézni medycznej.
Eksploatacja instalacji sprezonego powietrza technicznego.
Prowadzenie przegladéw i remontéw biezgcych w/w urzadzer i instalacji.
Prowadzenie przegladéw i remontéw biezacych drobnego sprzetu instalacji gazéw medycznych
(dozowniki tlenu medycznego, regulatory prézni med.).
9. Zabezpieczanie Oddziatéw Szpitala w butle z gazami medycznymi.
10. Prowadzenie oszczednej i racjonalnej gospodarki gazami medycznymi i laboratoryjnymi.
11. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa nie objetych niniejszym

zakresem a zleconych przez przeiozonego.

or®

ONo

§145
Zakres czynnos$ci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor
| Starszy referent / Referent:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgca korespondencja.
2. Prowadzenie ewidencji faktur dotyczgcych miedzy innymi nosnikéw energii oraz ustug dla
urzgdzen podieglych stuzbom technicznym, ich rozdzielnictwo i przekazywanie po analizie
przez uprawnione osoby do Obszaru ksiegowo-Finansowego.
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Gromadzenie dokumentacji technicznej niezbednej dla funkcjonowania Szpitala.

Przygotowywanie i sporzadzanie protokotéw obioru: robét, ustug i dostaw.

Przygotowywanie protokotéw przekazania / odbioru srodka trwatego.

Prowadzenie rejestru zapotrzebowan.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych wynikajacych z toku zadan Dziatu.

Przygotowywanie korespondencji pomiedzy wykonawcg zewnetrznym a Szpitalem w zakresie

prowadzonych prac inwestycyjnych, remontowych, dostaw i zleconych ustug.

Prowadzenie biezgcej korespondencji pomiedzy obszarem a pozostatymi komoérkami

organizacyjnymi Szpitala.

10. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan na udzielenie zamoéwienia publicznego
0 szacunkowej wartosci do 30.000 euro dla zadan realizowanych przez obszar (m.in. remonty,
usuwanie awarii, naprawy aparatury i sprzetu medycznego).

11. Informowanie przetozonych o istotnych sprawach dla funkcjonowania obszaru.

12. Oszczedne, racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem i wszelkimi materiatami.

13. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z praca zawodowg nie objetych niniejszym

zakresem a zleconych przez przetozonego.

O N O AW

©

§146
Zakres czynnosci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor/
Starszy referent / Referent (w zakresie sekcji inwestycyjnej):

1. Przygotowywanie materialdw celem ustalenia aktualnego stanu prawnego i faktycznego
nieruchomo$ci.

2. Informowanie pracownikébw na stanowiskach pracy w zakresie dziatan zwigzanych
z prawidtowym gospodarowaniem skiadnikami majatkowymi (sprzet, wyposazenie).

3. Przygotowywanie materiatéw i przeprowadzanie postepowan:

a) nanajem, dzierzawe i sprzedaz nieruchomosci,
b) na zbycie (kasacje, sprzedaz) zbednego majgtku ruchomego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

4. Nadzér na wykonywaniem zobowigzan umownych przez najemcéw, dzierzawcow. Prawidtiowe
gospodarowanie majgtkiem ruchomym zdeponowanym w depozycie: wydawanie,
przyjmowanie, prowadzenie dokumentacji, orzeczenn technicznych, przygotowanie
i sporzadzanie wnioskow kasacyjnych.

5. Prowadzenie prawidlowej gospodarki stanami depozytowymi Szpitala.

6. Przygotowywanie dokumentow dotyczacych wnioskéw kasacyjnych urzagdzen, sprzetu
medycznego z innych komérek organizacyjnych Szpitala, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

7. Sprawdzanie i potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczgcych zlecanych
ustug w zakresie swoich uprawnien.

8. Nadzorowanie ewidencji majatku Szpitala.

9. Biezace ewidencjonowanie zmian powierzchni szpitala (zmiany lokalizacji poszczegoinych
komérek organizacyjnych).

10. Monitorowanie na biezgco osrodkdw kosztéw wynikajgce miedzy innymi ze zmiany lokalizacji
komorek organizacyjnych Szpitala.

11. Informowanie przetozonych o istotnych sprawach dla funkcjonowania nieruchomosci.

12. Oszczedne, racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem i wszelkimi materiatami.

13. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa nie objetych niniejszym
zakresem a zleconych przez przetozonego.

§147
Zakres czynnos$ci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor /
Starszy referent / Referent (w zakresie ochrony srodowiska): :
1. Przygotowywanie i tworzenie instrukcji, procedur zwigzanych z gospodarowaniem odpadami.
2. Przygotowywanie stosownych wnioskéw w zakresie pozyskania decyzji $rodowiskowych
zwigzanych z prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi oraz decyzji zwigzanych
z wytwarzaniem i gromadzeniem odpaddw.
3. Nadzér nad gromadzeniem, transportem, magazynowaniem i odbiorem odpadéw szpitalnych.
4. Kontrola przestrzegania obowigzujacych wymagan prawnych w zakresie wiasciwego
postepowania i przechowywania odpaddw niebezpiecznych i szkodliwych.
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5. Nadzor nad prawidtowym wykorzystywaniem pojemnikéw do gromadzenia odpadéw oraz
przestrzeganie terminéw ich wywozu.

6. Prowadzenie ewidencji ilosciowej wytwarzanych odpadéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

7. Opracowywanie programéw srodowiskowych.

8. Prowadzenie dokumentacji w zakresie korzystania ze $rodowiska oraz zestawien danych
o rodzajach i ilosciach wytworzonych odpadéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i przedstawianie danych stosownym instytucjom.

9. Organizowanie i nadzér nad wywozem odpadéw komunalnych, niebezpiecznych, utylizacjg
odpadéw medycznych oraz zbidrkg surowcéw wtdrnych i zlomu, gromadzenie i dostawa do
punktu skupu.

10. Wspdtpraca ze wszystkimi komérkami dziatalno$ci podstawowej i pomocniczej oraz Zespotem
Kontroli Zakazen Szpitalnych.

11. Pozyskiwanie odbiorcéw majacych stosowne zezwolenia na odbiér i recykling segregowanych
odpaddw, ktorzy dziatajg zgodnie z wymogami ochrony $rodowiska.

12. Przygotowywanie specyfikacji do przetargéw dotyczacych wywozu i utylizacji odpadow oraz
nadzorowanie prawidtowej realizacji zawartych umoéw.

13. Konstruowanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw na cele zwigzane z ochrong
Srodowiska.

14. Oszczedne, racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem i wszelkimi materiatami.

15. Przestrzeganie przepiséw regulujgcych organizacje pracy w szczegdlno$ci ogolnej instrukcji
BHP Szpitala.

16. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa nie objetych niniejszym
zakresem a zleconych przez przetozonego.

Rozdziat V Dziat Zywienia

§148
Dziat Zywienia
Zadania Dzialu Zywienia moga byé wykonywane przez pracownikéw na stanowiskach:
Kierownik.
Kucharz.
Pomoc Kuchenna
Specjalista ds. dietetyki / Dietetyk

PON=

§149
Zakres czynnosci na stanowisku Kierownik:
1. Koordynowanie pracy Dziatu Zywienia.
2. Okres$lenie zakreséw czynno$ci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikom
komoérek organizacyjnych bezposrednio podieglych.
3. Nadzér nad prawidtowg polityka personalng w kierowanej komorce.
4. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegtej komoérce.
5. Przygotowywanie zaméwien niezbednych do wiasciwego zaopatrzenia Dziatu Zywienia zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

Przestrzeganie obowigzujgcych procedur zakupowych.

Udziat w procesie przeprowadzania zaméwien niezbednych do zapewnienia prawidtowego

wyzywienia pacjentom.

8. Kontrola przygotowywanych positkéw zgodnie z obowigzujgcymi normami technologicznymi
i sanitarnymi w zakresie racjonalnego zywienia hospitalizowanych pacjentéw.

9. Nadzoér i kontrola w zakresie dystrybucji positkéw wytwarzanych w Dziale Zywienia na oddzialy
szpitalne.

10. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur zakupowych w zwigzku z realizacjg zadan
przez Dziat Zywienia.

11. Kontrolowanie prawidlowosci wydawanych positkéw wielko$é porcji, temperatura potraw,
czysto$¢ naczyn i higiena srodkéw transportujgcych positki (wézki bemarowe, drobny sprzet do
porcjowania potraw).

12. Wspoipraca z Dziatem Statystyki oraz oddziatami szpitalnymi.

13. Przygotowywanie miesigcznych i rocznych rozliczen dotyczacych kosztéw zywienia pacjentow.

14. Monitorowanie czysto$ci kuchenek oddziatowych, lodéwek na zywnos¢ pacjentéw.

15. Kontrola dystrybucji positkéw dla pacjentéw w oddziatach szpitalnych.

No
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16. Wykonywanie codziennego zestawienia diet na podstawie danych z Dziatu Statystyki
oraz informacji o zmianie diet zgtoszonych z oddziatow.

17. Zgtaszanie usterek technicznych wystepujacych w kuchni.

18. Przygotowywanie miesiecznego protokotu nadzoru nad firmg zewnetrzng $wiadczacg ustuge
zywienia pacjentéw.

19. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§150

Zakres czynnosci na stanowisku Specjalista ds. dietetyki / Dietetyk:

1.
2.
3.

o

SO0 N®

Nadzor nad prawidtowg realizacjg umowy o Swiadczenie ustugi Zywienia pacjentow.

Kontrola i weryfikacja jadtospiséw dekadowych.

Zbieranie codziennych zapotrzebowan na poszczegdlne oddzialy w zakresie ilosci positkéw i
zalecanych diet.

Nadzér i kontrola w zakresie dystrybucji positkow wytwarzanych w Dziale Zywienia na oddziaty
szpitalne zgodnie z harmonogramem diet.

Kontrola i nadzér nad przestrzeganiem rezimu sanitarno-higienicznego podczas przygotowywania i
transportowania positkow do oddziatéw szpitalnych.

Monitorowanie czystosci kuchenek oddziatowych, lodowek na zywnos¢ pacjentow.

Kontrola dystrybucji positkéw dla pacjentdw w oddziatach szpitalnych.

Edukacja pacjentéw w zakresie zywienia.

Podnoszenie poziomu wiedzy ogélnozywieniowej i specjalistycznej w zakresie dietetyki.

. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z praca zawodows, nie objetych

niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§151

Zakres czynnosci dla stanowisk Kucharz

Przygotowanie potraw.

Nadzér nad jako$cig zamowionej Zywnosci.

Dopilnowanie racjonalnego zarzgdzania skfadnikami.

Nadzorowanie Swiezosci uzywanych skfadnikéw spozywczych.

Dbanie o odpowiednie czyszczenie, przechowywanie i ewentualng wymiane przyrzadow
uzywanych w kuchni.

Znajomo$¢ zasad dotyczacych zywienia w podmiotach leczniczych w szczegdlnosci
zalecanych diet i wcielanie ich w przygotowywane potrawy.

OG0 I

o

§152

Zakres czynnosci dla stanowisku Pomoc kuchenna

1. Wykonywanie czystosci pomocniczych przy przygotowywaniu positkow.

Mycie i wyparzanie brudnych naczyn oraz garnkéw.

Utrzymywanie czystosci kuchni, baru podczas wydawania obiadow.

Sprzatanie baru, magazynu, wynoszenie Smieci.

Bezpieczne uzywanie urzadzen i narzedzi zgodnie z ich przeznaczeniem.

Zamykanie pomieszczen kuchni, magazynu i zabezpieczenie ich przed dostepem oséb

niepowotanych.

Dbanie o zachowanie czystosci w pomieszczeniach kuchennych /zgodnie z wydanymi

poleceniami kucharki/.

8. Niezwloczne zglaszanie przelozonemu: - wszelkich stwierdzonych uszkodzen awarii, usterek
instalacji wodnych, kanalizacyjnych i innych.

9. Odpowiedzialne i ekonomiczne gospodarowanie produktami spozywczymi | Srodkami
czystosci.

10. Dbanie o powierzony sprzet i naczynia kuchenne, zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub
utratg. Dbanie o prawidlowe wykorzystanie oznakowanego sprzetu kuchennego.

11. Wylgczanie wszystkich punktéw elekirycznych po zakoriczonej pracy.

12. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

o0k wN
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Rozdziat VI Dziat Nadzoru, Analizy i Statystyki Medycznej

§153
Dziat Nadzoru, Analizy i Statystyki Medycznej

Zadania Dziatu Nadzoru, Analizy i Statystyki Medycznej moga byé wykonywane przez
pracownikéw na stanowiskach:

1. Kierownik.

2. Starszy specjalista / Specjalista

3. Starszy inspektor / Inspektor

4. Starszy referent/ Referent

§154
Zakres czynno$ci dla stanowiska Kierownik
1. Opracowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem Szpitala modelu funkcjonalnego Szpitala, dotyczacego
organizacji, zatrudnienia w nadzorowanym obszarze.
Podziat czynnosci w zakresie zadan podleglych komérek.
Nadzér oraz koordynacjg prawidtowego toku pracy podporzgdkowanych komorek.
Wyznaczanie na czas nieobecnosci swojego zastepcy.
Przedstawianie Dyrektorowi Szpitala sprawozdan z dziatalno$ci kierowanego obszaru i biezace
sygnalizowanie probleméw wymagajgcych rozwiazania.
Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zaleconych przez przetozonego.

akrobd
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Obowiazki w zakresie zadar merytorycznych:

Nadz6r nad kontraktowaniem swiadczen.

Nadzér nad zadaniami wynikajgcymi z analizowania zasoboéw szpitala i informowania merytorycznie

odpowiedzialnych komérek organizacyjnych o zagrozeniach wynikajacych z niespetnionych

warunkéw NFZ.

Nadzér nad obstugg portalu potencjatu.

Nadzor nad opiniowang przez dziat dokumentacja.

Nadzér nad monitoringiem kolejek oczekujacych.

Nadzor nad monitoringiem indywidualnego rozliczania $wiadczen w udostepnionej przez NFZ Bazie

Zgod Indywidualnych.

Nadzér nad sprawozdawczoscig wykonywang na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne.

Przygotowywanie odpowiednich raportéw i sprawozdan na potrzeby instytucji zewnetrznych i na

potrzeby wewnetrzne Szpitala.

9. nadzér nad monitoringiem i analizg ruchu chorych oraz obliczaniem wskaznikéw medycznych.

10. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zaleconych przez przetozonego.

11. Wspotpraca z radcami prawnymi oraz pozostatymi komérkami organizacyjnymi szpitala w zakresie
spraw merytorycznych Dziaiu.

12. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z praca zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem,
a zleconych przez przetozonego.

Il. Obowiazki w stosunku do podleglych pracownikéw:

1. Wydawanie polecen, udzielanie wskazéwek i wytycznych podleglym pracownikom w zakresie
przydzielonych im zadan stuzbowych.

2. Nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw wszystkich
przydzielonych im zadan.

3. Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw ustalonego w zakiadzie porzadku
i dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowe;j.

4. Nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw rezimu sanitarnego, przepisow
przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym uzywania odziezy roboczej i
ochronnej.

5. Nadzér nad planowaniem przez kierownikéw podieglych komorek organizacyjnych potrzeb

szkoleniowych pracownikéw w zakresie doksztatcania zawodowego, specjalizacji oraz szkoler bhp

i p/poz.
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lll. Obowiazki w zakresie wspodlpracy:
Wspbtpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie dziatalnosci pionu
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administracyjnego i medycznego.

§155

Zakres czynno$ci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor
| Starszy referent / Referent:
1. Zatatwianie spraw biezgcych wplywajgcych do Dziatu.
2. Przygotowywaniem ofert do NFZ oraz biezgce sprawdzanie ogtoszonych przez NFZ postepowan

konkursowych.
3. Informowanie medycznych komérek organizacyjnych o zmieniajgcych sie zarzgdzeniach Prezesa
Narodowego Funduszu Zdrowia.
Aktualizowanie harmonogramu pracy medycznych komérek organizacyjnych.
Analiza poziomu realizacji kontraktu w zakresie zawartych umow.
Obstuga Portalu Swiadczeniodawcy.
Wspétpraca z poszczegolnymi komoérkami w zakresie wymiany danych (w tym raporty do NFZ).
Przestrzeganie przepiséw zwigzanych z ochrong danych.
Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zieconych przez przetozonego.

©oND oA

§156
Sekcja Statystyki medycznej

Zadania Sekcji Statystyki Medycznej moga byé wykonywane przez pracownikéw na
stanowiskach:

1. Starszy specjalista / Specjalista

Starszy inspektor / Inspektor

Starszy referent / Referent

Starszy statystyk medyczny / Statystyk medyczny

(uchylony)

Starsza sekretarka medyczna / Sekretarka medyczna

PR ®N

§157
Zakres czynnosci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor
| Starszy referent / Referent:
1. Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS, Wojewoddzkiego Urzedu Statystycznego i Centrum
Zdrowia Publicznego i innych instytucji zewnetrznych.
Monitoring i analiza ruchu chorych.
Obliczanie wskaznikéw medycznych.
Przygotowanie i udostepnianie kserokopii dokumentacji medycznej.
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z w/w danych i przedstawianie ich Dyrektorowi Szpitala.
Przestrzeganie przepiséw zwigzanych z ochrong danych.
Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zaleconych przez przetozonego.

LS B Sl

§158
Zakres czynnos$ci na stanowisku Starsza sekretarka medyczna / Sekretarka medyczna:
1. Podstawowe obowiazki w zakresie pracy w oddziale:
a) wykonywanie zadan dotyczacych prowadzenia dokumentacji medycznej obowigzujgcej
w oddziale oraz stata wspoétpraca z Sekcjg Statystyki i Dokumentacji Medycznej oraz Skiadnicg
Akt,
b) (uchylony)
c) wprowadzanie do systemu komputerowego wynikéw badan i konsultacji prowadzonych
w czasie pobytu pacjenta w oddziale,
d) wydawanie zaswiadczen oraz zawiadomien o pobycie pacjenta w oddziale,
e) prowadzenie korespondenciji osoby kierujacej dang komodrka organizacyjng,
f) nadzér nad sprawnym obiegiem dokumentéw,
g) dbanie o aktualizacje ogtoszen w miejscach dostepnych dla pacjentow,
h) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych bezposrednio z pracg zawodowg, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.
2. Podstawowe obowigzki w zakresie pracy w poradni / pracowni / zaktadzie:
a) wykonywanie zadan dotyczacych prowadzenia dokumentacji medycznej obowigzujgcej
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w poradni / pracowni / zaktadzie prowadzenie korespondencji osoby kierujacej dang komoérkg
organizacyjna,

b) nadzér nad sprawnym obiegiem dokumentéw,

¢) sporzadzanie wykazéw wykonanych swiadczer zdrowotnych,

d) prowadzenie ksiegi przyje¢ pacjentow,

e) wydawanie wynikéw badan,

f) udzielanie informacji pacjentom dotyczacych dni i godzin wykonywania $wiadczen
zdrowotnych,

g) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§159
(uchylony)
§160
Zakres czynnos$ci na stanowisku Starszy statystyk medyczny / Statystyk medyczny:
1. Rzetelna kontrola poprawnosci danych osobowych i rozliczeniowych zamieszczonych

w dokumentacji medycznej i systemie komputerowym.

Sprawdzanie kompletno$ci dokumentacji medycznej.

Wprowadzanie na biezgco do systemu informatycznego danych statystyczno-rozliczeniowych.

Rzetelne i sumienne uzupetnianie listy pacjentéw oczekujgcych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

Prowadzenie dziennikéw ,ruchu chorych” dla poszczegdlnych oddziatdw.

Prowadzenie ksiegi oddziatow.

Monitorowanie oraz wspétudziat w ustalaniu podstawy ubezpieczenia pacjenta.

Terminowe i rzetelne opracowywanie zbiorczych sprawozdan, zestawien z danych statystycznych i

rozliczeniowych.

9. Przygotowywanie zestawien rozliczeniowych (rozliczanie $wiadczer zdrowotnych).

10. Kompletowanie danych statystycznych z realizacji kontraktu z NFZ i innych umoéw.

11. Zgtoszenie i przekazanie danych o pacjentach NN i nieubezpieczonych do pracownika socjalnego.

12. Sporzgdzanie podstawowych statystyk, ktore potrzebne sg do sporzadzenia sprawozdan do GUS,
lub innych instytucii.

13. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodows, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.
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N O

§161
Sekcja Rozliczania Kontraktowania Swiadczen Zdrowotnych

Zadania Sekcja Rozliczania Kontraktowania Swiadczen Zdrowotnych moga by¢ wykonywane
przez pracownikéw na stanowiskach:

Starszy specjalista / Specjalista

Starszy inspekior / Inspektor

Starszy referent / Referent

Starszy statystyk medyczny / Statystyk medyczny

(uchylony)

ORON

§162
Zakres czynnos$ci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor
| Starszy referent / Referent:
Fakturowanie zrealizowanych $wiadczen w ramach kontraktéw z NFZ.
Analiza powtérnych hospitalizaciji.
Analiza przedtuzajgcych sie pobytéw pacjentéw w oddziatach szpitalnych.
Biezgca poprawa bledéw w systemie rozliczeniowym.
Comiesigczne wykonywanie raportdéw z realizacji kontraktéw z NFZ.
Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z pracg zawodows, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

O hLON -~

§163
Zakres czynnosci na stanowisku Starszy statystyk medyczny / Statystyk medyczny:
Wprowadzanie i rozliczanie w systemie informatyczno — rozliczeniowym éwiadczeri medycznych.
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1. Segregowanie, kompletowanie, numerowanie i kopertowanie historii choréb oraz znoszenie ich
archiwizowanie

Prowadzenie listy oczekujgcych.

Rejestrowanie pacjentéw - telefonicznie, osobiscie i za pomoca systemu E-rejestracja.

Zmiany terminéw wizyt w terminarzach z uwagi na nieobecnosci lekarzy.

Prowadzenie dokumentacji pacjentéw z UE.

Nadzér nad prawidlowoscig dziatania sytemu elektronicznego weryfikacji uprawnienh
$wiadczeniobiorcy eWUS.

Wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych bezposrednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

ook wnN
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§163a
(uchylony)

§163b
(uchylony)

§163c
Zakres czynnosci na stanowisku Pracownik Socjalny:

1. Prowadzenie spraw pacjentéw nieubezpieczonych: przyjmowanie zgtoszen
z oddziatéw, wspétpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej i jego placowkami terenowymi,
inicjowanie procedur o przyznaniu stopnia niepetnosprawnosci.

2. Organizowanie miejsc dla pacjentéw wymagajacych dalszej opieki w zaktadach opiekuriczo —
leczniczych, oddziatach dla przewlekle chorych, domach pomocy spotecznej, hospicjach.

3. Zawiadamianie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej lub jego placowek terenowych
o potrzebie zorganizowania statej opieki w domu pacjenta.

Rozdziat VIl Dziat Organizacyjno — Prawny i Polityki Personalnej

Zadania Dziatu Organizacyjno — Prawnego i Polityki Personalnej moga byé wykonywane przez
pracownikéw na stanowiskach:

Kierownik.

Starszy specjalista / Specjalista

Starszy inspektor / Inspektor

Starszy referent / Referent

PO =

§164
Zakres czynnosci dla stanowiska Kierownik

. Obowiazki w zakresie organizacji :
1. Opracowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem Szpitala modelu funkcjonalnego Szpitala,
dotyczacego organizacji, zatrudnienia w nadzorowanym obszarze.
2. Podziat czynnosci w zakresie zadan podlegtego obszaru okre$lonych w Regulaminie
Porzadkowym Szpitala.
3. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania podleglych Dziatu Organizacyjno — Prawnego
i Polityki Personalnej droga nalezytego zorganizowania pracy.

4. Okres$lenie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawniefi pracownikom
bezposrednio podlegtym.

5. Nadzér nad prawidlowg polityka personaing w kierowanym Dziale.

6. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu konfroli wewnetrznej w podlegtej komoérce.

7. Wyznaczanie na czas nieobecno$ci swojego zastepcy.

8. Przedstawianie Dyrektorowi Szpitala sprawozdan z dziafalno$ci kierowanego pionu i biezace
sygnalizowanie probleméw wymagajacych rozwiazania.

9. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, hie objetych niniejszym

zakresem a zaleconych przez przetozonego.

Il. Obowiazki w zakresie zadan merytorycznych:
1. Opracowywanie i realizacja polityki kadrowej Szpitala.
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2. Nadzoér nad obstugg Rady Spotecznej Szpitala, zwotywaniem posiedzen, protokotowaniem,
przygotowywaniem projektéw wnioskéw i uchwat.

3. Nadzér nad rejestrowanymi zmianami w odpowiednich organach rejestrowych (Rejestr Podmiotéw
Wykonujacych Dziatalno$¢ Leczniczg, Krajowy Rejestr Sgdowy).

4. Nadzor nad wprowadzanymi Zarzadzeniami Wewnetrznymi przygotowanymi przez Dziat jak i inne
komérki organizacyjne Szpitala i przekazane do Dziatu celem sprawdzenia z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi.

5. Nadzér nad wprowadzanymi regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi, poprzez sprawdzanie pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi zapiséw wprowadzanych
regulaminéw i instrukcji.

6. Nadzér nad sporzgdzanymi przez Dziat umowami.

7. Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentacji sporzgdzanej w Dziale.

8. Wspdipraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie przekazywania informaciji dotyczgcych
organizacji wewnetrznej Szpitala.

9. Nadzér nad obstugg kancelaryjng Szpitala.

10. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zaleconych przez przeftozonego.

lll. Obowiazki w stosunku do podleglych pracownikéw:

1. Wydawanie polecen, udzielanie wskazéwek i wytycznych podleglym pracownikom w zakresie
przydzielonych im zadan stuzbowych.

2. Nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem przez podleglych pracownikéw
wszystkich przydzielonych im zadan.

3. Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw ustalonego w zaktadzie porzadku
i dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej.

4. Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw rezimu sanitarnego, przepiséw
przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym uzywania odziezy
roboczej i ochronne;.

5. Nadzér nad planowaniem przez kierownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych potrzeb
szkoleniowych pracownikow w zakresie doksztalcania zawodowego, specjalizacji oraz szkolen
bhp i p/poz.

IV. Obowiazki w zakresie wspétpracy:
1. Wspdipraca z innymi komérkami Szpitala w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania

Szpitala.

§165
Sekcja Organizacyjno-Prawna

Zadania Sekcji Organizacyjno - Prawnej moga byé wykonywane przez pracownikéw na
stanowiskach:

1. Starszy specjalista / Specjalista

2. Starszy inspektor / Inspektor

3. Starszy referent / Referent

4. Sekretarka

§166
Zakres czynnosci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor
| Starszy referent / Referent:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg Szpitala, a w szczegolnosci:
a) sporzgdzanie wnioskéw do MSWiA o wprowadzenie zmian w Statucie Szpitala
b) sporzgdzanie wnioskéw do Urzedu Wojewoddzkiego o wpis zmian do rejestru podmiotéw
wykonujgcych dziatalnosé leczniczg
c) sporzgdzanie wnioskéw o zmiang danych w Krajowym Rejestrze Sgdowym
2. Przygotowanie materiatdbw na posiedzenia Rady Spotecznej Szpitala, prowadzenie akt oraz
dokumentacji pracy Rady Spoteczne;.
3. Opracowywanie struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego oraz innych wewnetrznych
aktéw prawnych wymaganych do funkcjonowania Szpitala.
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4. Sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi regulaminéw
wewnetrznych i instrukcji opracowywanych przez komérki odpowiedzialne merytorycznie za
wprowadzane zmiany.

5. Sporzadzanie zarzgdzen wewnetrznych na podstawie skladanych przez komérki organizacyjne
wnioskow.

6. Prowadzenie ewidencji zarzadzen wewnetrznych,

7. Wdrazanie postanowiefi regulaminéw wewnetrznych oraz przedkiadanie Dyrektorowi Szpitala
propozycji i wnioskéw, co do potrzeby aktualizacji i dokonywania niezbednych zmian.

8. Wspoélpraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie udzielania informacji dotyczacych
organizacji wewnetrznej Szpitala.

9. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zleconych przez bezposrednio przetozonego.

§167
Zakres czynnosci na stanowisku Sekretarka:
1. Organizacja pracy oraz organizacja terminarza spotkan Dyrekcji Szpitala.
2. Wykonywanie biezacych prac administracyjno-kancelaryjnych dotyczgcych zadan sekretariatu
Dyrekc;ji.
Organizacja i obsiuga narad i spotkan Dyrekgji Szpitala.
Utrzymanie biezgcej wspotpracy z poszczegbinymi komérkami organizacyjnymi Szpitala.
Sporzadzanie pism na polecenie Dyrekcji Szpitala.
Prowadzenie Rejestru petnomocnictw i upowaznien.
Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem,
a zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Noohow

§168
Sekcja Kadr

Zadania Sekcji Kadr moga by¢ wykonywane przez pracownikéw na stanowiskach:
1. Starszy specjalista / Specjalista

2. Starszy inspektor / Inspektor

3. Starszy referent / Referent

§169
Zakres czynnos$ci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor
| Starszy referent / Referent:
1. Zadania dzialu w zakresie spraw osobowych i zatrudnienia:
a) planowanie kadr szpitala
b) obstuga programu ,Ptatnik”
¢) kierowanie na szkolenie z zakresu bhp i p/poz., wstepne badania lekarskie
d) sporzgdzanie umow o prace
e) prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw Szpitala zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
spraw w zakresie ruchu osobowego, jak przeniesienia, przeszeregowania, awanse
i zwigzanych z ustalaniem stazéw pracy skutkujgcych na wysoko$¢ dodatku stazowego, urlopu
wypoczynkowego, wysokosci nagréd jubileuszowych, wymiaru okresu wypowiedzenia,
uprawnien emerytalnych itp.
f) rozpatrywanie, analizowanie | zalatwianie formalnosci dotyczgcych  urlopéw
okolicznosciowych, bezptatnych, wychowawczych
g) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych,
obstuga komputerowego programu kadrowego
h) ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencji
i) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i uprawnionych cztonkéw
rodzin
j) dokumentowanie zatrudnienia na innej podstawie niz kodeks pracy, tj. zawieranie umoéw
zlecen, kontraktéw, a takze porozumieti z wolontariuszami
k) wydawanie 1 weryfikowanie dokumentéw dotyczgcych zwolnienia pracownika wg
obowigzujacych przepiséw, wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczeh o zatrudnieniu
pracownikom oraz instytucjom do tego upowaznionym
I) realizowanie catoksztaltu spraw zwigzanych ze zwolnieniami grupowymi oraz przechodzeniem
pracownikéw na emeryture lub rente
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m) sporzgdzanie informacji dotyczacej zatrudniania
n) kontrola prawidtowosci rozliczania czasu pracy pracownikow
0) opracowywanie danych z zakresu zatrudniania, czasu pracy dla potrzeb statystyki publiczne;j,
innych podmiotéw zewnetrznych i sprawozdawczos$ci wewnetrznej
p) kontrola aktualnosci badan lekarskich, kierowanie na okresowe badania lekarskie
q) przyjmowanie do odbywania zastepczej siuzby wojskowej, wspélpraca w tym zakresie
z odpowiednimi organami, dokumentowanie przebiegu stuzby zgodnie z obowigzujgcym
prawem
r) monitorowanie zmian w prawie pracy oraz w innych przepisach wykonawczych
s) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym
zakresem a zaleconych przez przetozonego
2. Zadania w zakresie spraw socjalnych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan okre$lonych w regulaminie dziatalnosci
socjalnej
b) ustalanie terminéw posiedzen Komisji socjalnej, protokotowanie jej przebiegu oraz propozycji
przyznanych $wiadczen socjalnych oraz przedkladanie ich do akceptacji przez pracodawce,
c) sporzgdzanie kalkulacji dotyczacej wysokosci odpisu na rok nastepny
d) ewidencjonowanie przyznanych $wiadczern oraz prowadzenie rejestru wnioskéw i podar
0 przyznanie $wiadczen socjalnych
3. Sporzadzanie uméw o realizacje specjalizacji w formie rezydentury.
4. Wspoipraca z Ministerstwem wiasciwym d/s zdrowia w sprawie umoéw o prowadzenie specjalizacji
w ramach rezydentury.
5. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zaleconych przez przetozonego.

§170
Osrodek Edukacji i Szkolen

Zadania Osrodka Edukacji i Szkolen moga byé wykonywane przez pracownikéw na
stanowiskach:
1. Starszy specjalista / Specjalista
2. Starszy inspektor / Inspektor
3. Starszy referent / Referent
§171

Zakres czynnos$ci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor

! Starszy referent / Referent:

1. Sporzgdzanie umoéw o realizacje specjalizacji w formie umowy cywilnoprawnej.

2. Wspotpraca z innymi podmiotami uprawnionymi do prowadzenia ksztalcenia oraz organami
wiasciwymi w sprawie ksztalcenia podyplomowego.

3. Prowadzenie zbioru dokumentacji stazy podyplomowych, stazy specjalizacyjnych, stazy

kierunkowych lekarzy oraz innych grup zawodowych.

Organizacja stazy i praktyk zawodowych.

Badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw.

Sporzadzanie rocznych plandw szkolen pracownikéw.

Adaptacja nowozatrudnionego pracownika zgodnie z wtasciwos$cig merytoryczng Dzialu.

No ok~

§172
Sekcja Kancelarii / Sekretariat

Zadania Sekcji Kancelarii /Sekretariatu moga byé wykonywane przez pracownikéw na
stanowiskach:
1. Starszy specjalista / Specjalista
2. Starszy inspektor / Inspektor
3. Starszy referent / Referent
§173
Zakres czynnosci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor
| Starszy referent / Referent:
1. Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych oraz przekazywanie ich adresatom.
2. Prowadzenie akt kancelarii.
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Prenumerata czasopism oraz zamawianie literatury fachowej.

Przyjmowanie i nadawanie fakséw, telegramow.

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowg, nie objetych niniejszym zakresem
a zaleconych przez przetozonego.

oo0krw

Rozdziat Vil Dziat Ksiegowo-Finansowy

§174
Gléwny Ksiegowy

Na podstawie przepiséw art. 4 ust 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci powierza sie
osobie petnigcej funkcje Glownego Ksiegowego w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki
Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. sierzanta Grzegorza
Zatogi w Katowicach obowigzki w zakresie:

— opracowywania projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
wydawanych przez kierownika jednostki, w tym: dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci
zawierajgcej zaktadowy plan kont, wykaz ksiag rachunkowych, opis systemu przetwarzania danych,
opis systemu ochrony danych, instrukcje obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, instrukcje
inwentaryzacyjng, instrukcje kasowsg,

— prowadzenia ksigg rachunkowych,

— okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

— wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

— sporzgdzania sprawozdan finansowych,

~ zapewnia prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

— gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa,

— nadzorowania caloksztaltu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez podleglych
pracownikéw dziatu ksiegowosci oraz pracownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki.

Szczegdtowe obowigzki stuzbowe gtéwnego ksiegowego zawarte sg w zakresie obowigzkow.

Zakres czynno$ci na stanowisku Giéwny Ksiegowy
1. Prowadzenie rachunkowos$ci Szpitala, zgodnie z ustawg o rachunkowosci i obowigzujgcymi
przepisami szczegdlinymi.
2. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Dziatu Ksiegowo — Finansowego droga nalezytego
zorganizowania pracy.
Okreslenie zakreséw czynno$ci, obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikom
bezposrednio podleglym.
Nadz6r nad prawidtowg politykg personalng w kierowanym Dziale.
Nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegtej komérce
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym. .
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
9. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operagciji.
10. Ztozenie podpisu na dokumencie, obok podpisu pracownika wilasciwego rzeczowo, oznacza, ze
Gtéwny Ksiegowy:
a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow, dotyczgcych tej operacii,
c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.
11. W razie ujawnienia nieprawidiowosci w zakresie okreslonym w ust. 5 Gtéwny Ksiegowy, zwraca
dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia
jego podpisania.

=
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12. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Giéwny Ksiegowy zawiadamia pisemnie
Dyrektora. Dyrektor moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

13. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

a) zgdac od kierownikéw innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedgcych zrédiem tych informacii i wyjasnien,

b) wnioskowac¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byé wykonywane
przez inne komérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidfowosci

gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowe;j, kalkulacji kosztéw
i sprawozdawczosci finansowej.
14. Terminowe sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, ogtaszanie zatwierdzonych sprawozdan i $cista wspdipraca
z bieglym rewidentem.

15. Organizacja i nadzér nad terminowym i prawidlowym sporzadzaniem deklaracji VAT, PIT, ZUS,
PFRON oraz innych obowigzujacych sprawozdan, w tym dla organu zatozycielskiego, GUS,
Ministerstwa Zdrowia, organéw podatkowych a takze pozostatej sprawozdawczosci wynikajgcej
z toku pracy Dzialu Ksiegowo-Finansowego.

16. Nadzor i kontrola nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikdéw Dziatu.

17. Nadzér nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem odpisu na Zakladowy
Fundusz Swiadczeri Socjalnych.

18. Nadzér nad terminowym rozliczaniem dotacji budzetowych, pozyczek oraz srodkdw finansowych
uzyskanych od sponsoréw.

19. Organizacja i nadzér nad procesem inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

20. Terminowe regulowanie zobowigzah Szpitala ze szczegdlnym uwzglednieniem zobowigzan
z tytutu wynagrodzeri i publicznoprawnych, a przypadku pozostalych zobowigzan adekwatnie do
posiadanych Srodkéw finansowych przez Szpital w dniu wymagalnosci tych zobowigzan.

21. Nadzér nad prawidtowg windykacja naleznosci Szpitala.

22. Aktywny udziat w opracowywanie planéw finansowych Szpitala oraz sporzadzanie sprawozdan za
kazdy miesiac z ich wykonania.

23. Aktywny udziat w ustalaniu i realizacji polityki finansowej Szpitala.

24. Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi.

25. Koordynacja problematyki finansowo-ekonomicznej poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Szpitala.

26. Nadzé6r nad gospodarkg kasowg Szpitala, ewidencjg analityczng kosztéw, ewidencja ilosciowo-
wartosciowg sktadnikéw majgtkowych Szpitala.

27. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Szpitala,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowo$ci oraz nadzér nad prawidiowa realizacja,
a w szczegolnosci:

a) polityki rachunkowosci, w tym zakladowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),

¢) gospodarki kasowej,

d) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

28. Zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidiowosci uméw zawieranych przez Szpital,
kontrasygnowanie wszelkich uméw dotyczacych zobowigzar finansowych.

29. Nadzor nad naliczaniem wynagrodzen pracowniczych z tytulu uméw o prace, uméw cywilno-
prawnych, wypiat z innych tytutéw niz wynagrodzenia za prace (fundusz socjalny), wynagrodzen dla
lekarzy rezydentéw i stazystéw oraz narzutdw i obowigzujacych potracen z wyptat.

30. Wykonywanie innych obowigzkéw w zakresie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
jak réwniez odpowiedzialnoéé z tytutu petnionego nadzoru.

31. Ustalanie, biezgca weryfikacja i przestrzeganie standardéw kontroli finansowej i zarzadczej.

32. Zabezpieczanie dokumentacji ksiegowej i innej stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§175
Sekcja Ksiegowo - Finansowa

Zadania Sekcji Ksiggowo - Finansowej moga byé wykonywane przez pracownikéw na
stanowiskach:

1. Z-ca Gidwnego Ksiegowego

2. Starszy specjalista / Specjalista (rachunkowosci finansowej)
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Starszy ksiegowy / Ksiegowy

Starszy kasjer / Kasjer

Starszy specjalista / Specjalista { Plac)

Starszy inspektor / Inspektor ds. windykacji i rozliczen

R

§176

Zakres czynnosci na stanowisku Z-ca Gléwnego Ksiegowego:

. Samodzielne numerowanie i dekretowanie dowoddw ksiegowych.

2. Biezgce i prawidtowe dokonywanie ksiegowan na kontach ksiegowych.

3. Wspodldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie: przekazywania informagciji
o operacjach interesujacych komorki wtasciwe merytorycznie, uzyskania dodatkowych danych
niezbednych do wtasciwego udokumentowania operacji, podlegajgcych ksiegowaniu.

4. Analiza terminowosci regulowania naleznosci Szpitala, przygotowywanie wezwan do zaptaty
i naliczanie odsetek z tytutu nieterminowych platnosci.

5. Comiesieczna analiza sald i zapiséw na kontach ksiegowych w celu wyeliminowania ewentuainych
btedow.

6. Zabezpieczenie danych ksiegowych poprzez kopiowanie baz danych po dokonaniu wiekszej ilosci
ksiegowan oraz comiesieczne kopiowanie wszystkich baz danych.

7. Dokonywanie miesiecznych zestawien analitycznych i syntetycznych.

8. Dokonywanie operacji gotdwkowych dotyczacych wszystkich dziatalnosci Szpitala.

9. Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych bezgotéwkowych.

10. Whasciwe oraz biezgce prowadzenie dokumentaciji obrotu srodkami pienieznymi.

11. Pehienie zastepstwa w przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego.

12. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem,
a zleconych przez przelozonego.

§177

Zakres czynnos$ci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista (Rachunkowos$¢ Finansowa):

1. Samodzielne numerowanie i dekretowanie dowoddéw ksiegowych.

2. Biezgce i prawidlowe dokonywanie ksiegowan na kontach ksiegowych.

3. Wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie: przekazywania informacii
o operacjach interesujacych komérki wtasciwe merytorycznie, uzyskania dodatkowych danych
niezbednych do wlasciwego udokumentowania operacji, podlegajgcych ksiegowaniu.

4. Sporzadzanie lub wspdtudziat w sporzadzaniu okresowych sprawozdan dla GUS, Ministerstwa
Zdrowia, MSWIA.

5. Rozliczanie lub wspoétudziat w rozliczaniu dotaciji.

6. Prowadzenie ewidencji nakazow i wyrokdw sadowych oraz zaje¢ komorniczych, sprawdzanie ich

zasadnosci oraz rozliczanie i analiza.

Naliczanie i odprowadzanie optat na PFRON.

Naliczanie i odprowadzanie podatku od nieruchomosci.

Sporzadzanie planu amortyzacji rzeczowych sktadnikdw majatku trwatego — naliczanie amortyzac;ji

i umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

10. Analiza i dekretowanie dowoddéw ksiegowych w celu zapewnienia prawidtowe] klasyfikacji
materiatéw, drobnego sprzetu i srodkéw trwalych.

11. Prowadzenie analitycznej ewidencji $rodkéw trwalych, niskocennych $rodkéw trwatych,
wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz biezgca analiza ich stanu faktycznego
ze stanem ewidencyjnym.

12. Cechowanie inwentarza.

13. Dokonywanie i rozliczanie inwentaryzacji planowych i doraznych sktadnikéw majgtkowych Szpitala.

14. Przygotowywanie w systemie bankowym przelewéw bankowych.

15. Pilnowanie terminéw dokonania ptatnosci przelewdw dotyczgcych zobowigzan publicznoprawnych
lub innych wskazanych przez Gtéwnego Ksiegowego.

16. Biezgca analiza i uzgadnianie stanu srodkéw pienieznych w kasie i na rachunkach bankowych.

17. Analiza terminowo$ci regulowania nalezno$ci Szpitala, przygotowywanie wezwan do zaplaty
i naliczanie odsetek z tytutu nieterminowych ptatnosci.

18. Comiesieczna analiza sald i zapiséw na kontach ksiegowych w celu wyeliminowania ewentualnych
bleddw.

19. Zabezpieczenie danych ksiegowych poprzez kopiowanie baz danych po dokonaniu wiekszej ilosci
ksiegowan oraz comiesieczne kopiowanie wszystkich baz danych.

20. Dokonywanie miesiecznych zestawieni analitycznych i syntetycznych.

21. Dokonywanie operacji gotdwkowych dotyczacych wszystkich dziatalno$ci Szpitala.
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108 z 117



DZIAt VII RAMOWE ZAKRESY CZYNNOSCI PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYINYCH, TECHNICZNYCH, GOSPODARCZYCH I EKONOMICZNO-
FINANSOWYCH

22. Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych bezgotéwkowych.

23. Wtasciwe oraz biezace prowadzenie dokumentaciji obrotu srodkami pienieznymi.

24. Wykonywanie zadarn wynikajacych z obowigzkéw przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego za
kazdy rok obrachunkowy

25. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zleconych przez przetozonego.

§178

Zakres czynnosci na stanowisku Starszy ksiegowy / Ksiegowy:

Samodzielne numerowanie i dekretowanie dowodoéw ksiegowych.

Wystawianie, dekretacja oraz ksiegowanie faktur sprzedazy oraz comiesieczne jej uzgadnianie.

Sporzadzanie deklaracji VAT.

Biezgce i prawidtowe wprowadzanie dokumentdw do systemu finansowo-ksiegowego zgodnie

z zaktadowym planem kont.

Uzgadnianie rozrachunkéw z kontrahentami.

Wspoidziatanie z komérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie: przekazywania informacii

o operacjach interesujgcych komorki wiasciwe merytorycznie, uzyskania dodatkowych danych

niezbednych do wiasciwego udokumentowania operacji podlegajgcych ksiegowaniu.

7. Analiza terminowos$ci regulowania nalezno$ci Szpitala, dokonywanie wezwan do zapiaty
i naliczanie odsetek z tytutu nieterminowych ptatnosci

8. Ewidencja i rozliczanie kosztow.

9. Prowadzenie analitycznej ewidencji $rodkéw trwalych, niskocennych $rodkdéw trwatych,
wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz biezgca analiza ich stanu
faktycznego ze stanem ewidencyjnym.

10. Comiesigczne uzgadnianie zapiséw dokonanych w module $rodkéw trwatych dotyczacych
warto$ci majgtku i jego umorzenia z zapisami w systemie FK.

11. Rozliczanie dotacji celowych w tym comiesieczne sporzadzanie raportéw, wnioskdéw oraz
sporzgdzanie rozliczen koricowych.

12. Comiesieczna analiza sald i zapiséw na kontach ksiegowych w celu wyeliminowania
ewentualnych bledow.

13. Zabezpieczenie danych ksiegowych poprzez kopiowanie baz danych po dokonaniu wigkszej
ilosci ksiegowan oraz comiesieczne kopiowanie wszystkich baz danych.

14. Dokonywanie miesiecznych, zestawien analitycznych i syntetycznych.

15. Biezace i prawidiowe dokonywanie ksiegowan na kontach.

16. Sporzadzanie zestawien dowodéw ksiegowych i przekazywanie do ksiegowania na kontach
ewidencji gtéwne;j.

17. Nadawanie numeréw inwentarzowych ewidencjonowanych przedmiotom.

18. Analiza i uzgadnianie sald ewidencji analitycznej z ewidencjg finansowa.

19. Uzgadnianie stanéw inwentarzowych z osobami materialnie odpowiedzialnymi.

20. Wykonywanie zadain wynikajgcych 2z obowigzkéw przy sporzadzaniu sprawozdania
finansowego za kazdy rok obrachunkowy.

21. Wspétudziat w przygotowaniu dokumentacji dla organéw kontrolnych.

22. Prowadzenie ewidencji kartotek udzielonych pozyczek oraz comiesieczna analiza konta
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

23. Archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ogéinymi oraz wewnetrznymi.

24. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym
zakresem a zleconych przez przetozonego.
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§179

Zakres czynno$ci na stanowisku Starszy kasjer / Kasjer:

1. Przechowywanie wartosci pienieznych w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone przed
zniszczeniem utratg lub zagarnieciem.
Przechowywanie w kasie zapaséw gotowki na biezace wydatki.
Przechowywanie w kasie gotéwki podjetej z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
wydatkow.
Przechowywanie w kasie gotowki pochodzacej z biezgcych wplywow.
Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie depozytow.
Odwozenie gotdwki do banku w przypadku przekroczenia wysokosci pogotowia kasowego.
Prowadzenie wykazu os6b upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi.
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8. Dokonywanie obrotéw gotoéwkowych tylko na podstawie udokumentowanych dowoddw
kasowych.

9. Wpisywanie dowoddw kasowych dotyczgcych wplat i wyptat w danym dniu do raportu kasowego
oraz uzgadnianie salda raportu ze srodkami pienieznymi w kasie.

10. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

11. Sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotdw i sald kont analitycznych.

12. Prowadzenie ewidencji, kontrola prawidiowosci i terminowosci rozliczen zaliczek.

13. Dekretowanie i ksiegowanie w systemie FK wyciggdéw bankowych, listy ptac oraz wspoétpraca
z Sekcjg Ptac w zakresie uzgadniania zapiséw ksiegowych.

14. Archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ogdélnymi oraz wewnetrznymi.

15. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowsg, nie objetych niniejszym
zakresem a zleconych przez przelozonego.

§180
Zakres czynnosci na stanowisku Starszy inspektor / Inspektor ds. windykacji i rozliczen:

1. Samodzielne numerowanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych.

2. Biezagce i prawidiowe dokonywanie ksiegowarn na kontach ksiegowych.

3. Wspdtdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie: przekazywania informaciji
o operacjach interesujacych komérki wtasciwe merytorycznie, uzyskania dodatkowych danych
niezbednych do wlasciwego udokumentowania operacji, podlegajgcych ksiegowaniu.

4. Przygotowywanie ugéd i porozumien z wierzycielami, sporzgdzanie ich wykazéw oraz biezace
uaktualnianie i rozliczanie.

5. Comiesieczna analiza sald i zapiséw na kontach ksiegowych w celu wyeliminowania
ewentualnych biedow.

6. Uzgadnianie sald z kontrahentami.

7. Wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkéw przy sporzadzaniu sprawozdania
finansowego za kazdy rok obrachunkowy.

8. Wspdludziat w przygotowaniu dokumentacji dla organow kontrolnych.

9. Wspdtudziat w przygotowaniu sprawozdan.

10. Archiwizacja dokumentaciji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ogélnymi oraz wewnetrznymi.

11. Wykonywanie innych czynnosSci zwigzanych z pracg zawodowsg, nie objetych niniejszym
zakresem a zleconych przez przelozonego.

§181
Zakres czynnos$ci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista ( Plac):

1. Naliczanie wynagrodzen pracownikow na podstawie dokumentéw Zrodiowych oraz innych
Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy.

2. Naliczanie wynagrodzefi dla lekarzy stazystdw | lekarzy rezydentow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

3. Naliczaniem wyptat z innych tytutéw niz wynagrodzenia za prace (fundusz socjalny).

4. Naliczanie naleznych $wiadczen z ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Dokonywanie rozliczen z ZUS z tytulu skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
i fundusz pracy — sporzadzanie deklaracji, elektroniczne przesytanie dokumentéw do ZUS.

6. Sporzgdzanie wnioskéw emerytalnych i rentowych.

7. Ustalanie, pobieranie i odprowadzanie zaliczek na poczet podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

8. Obstuga zajeé komorniczych i innych zobowigzan pracowniczych.

9. Przygotowywanie przelewéw wynagrodzen na ROR-y pracownikéw zgodnie z systemem
obowigzujgcym w Szpitalu.

10. Przygotowywanie kosztoéw wynagrodzen poszczegélnych jednostek organizacyjnych dla sekciji
ksiegowosci.

11. Sporzgdzanie okresowych sprawozdan dla GUS, Ministerstwa Zdrowia i MSWIA w zakresie
wykonywania funduszu ptac.

12. Dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
fundusz pracy.

13. Sporzadzanie zaswiadczen o dochodach na wniosek pracownika lub uprawnionych instytucii.

14. Sporzadzanie zaswiadczen ZUS Rp —7.

15. Przygotowywanie korespondencji z ZUS, US, komornikami, itp.

16. Wspolpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie uzgadniania zapiséw ksiegowych zwigzanych
z wynagrodzeniami.
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17. Sporzgdzanie wymaganych przepisami prawa analiz i sprawozdar statystycznych.

18. Wykonywanie zadarh wynikajgcych z obowigzkéw przy sporzadzaniu sprawozdania
finansowego za kazdy rok obrachunkowy

19. Wspéludziat w przygotowaniu sprawozdan.

20. Archiwizacja dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujgacymi przepisami ogélnymi oraz
wewnetrznymi.

21. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowq, nie objetych niniejszym
zakresem a zleconych przez przelozonego.

§182
Sekcja Kontrolingu i Monitoringu Kosztéw

Zadania Sekcji kontrolingu i monitoringu kosztéw moga byé wykonywane przez pracownikéw
ha stanowiskach:

1. Starszy specjalista / Specjalista

2. Starszy inspektor / Inspektor

3. Starszy referent / Referent

§183

Zakres czynnosci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor

I Starszy referent / Referent:

1. Ewidencja kosztow zgodnie z miejscem ich powstawania — na podstawie dokumentacji finansowo-

ksiegowej oraz sprawozdan wewnetrznych.

Zapewnienie spéjnosci, optymalizacji danych na kazdym etapie rozliczania kosztow.

Sporzgdzanie sprawozdan — kosztéw / wynikéw finansowych wg osrodkow kosztow.

Poréwnywanie wielkosci wykonanych, analiza odchylen.

Analiza i interpretacja rezultatéw dziatalnosci dla wszystkich obszardéw zgodnie z oczekiwaniami

kadry zarzadzajgcej.

Sporzadzanie sprawozdan i raportéw z dziatalnosci z wytycznymi kadry zarzgdzajgce;.

Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia prawidiowego

funkcjonowania Szpitala.

8. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowsg, nie objetych niniejszym zakresem
a zleconych przez przefozonego.

9. Analiza rentownos$ci planowanych przedsiewzie¢ w Szpitalu; prognoza kosztéw/przychodéw.

10. Kalkulacja kosztdw zwigzanych z najmem powierzchni Szpitala.

11. Ewidencja kosztéw zgodnie z miejscem ich powstawania.

12. Aktualizacja Cennika Ustug Medycznych i Innych.

13. Kalkulacja kosztéw zwigzanych z udostepnieniem komérek organizacyjnych szpitala dla studentow
! praktykantow / stazystow Zestawianie wynikéw finansowych dla Dyrekcji Szpitala zgodnie z
biezgcymi potrzebami

14. Wycena kosztéw leczenia pacjentéw nieubezpieczonych.

15. Wycena kosztéw leczenia pacjentdw dla potrzeb zawieranych umow.

16. Wycena i aktualizacja procedur medycznych.

17. Kalkulacja kosztow $wiadczen medycznych na potrzeby Dyrekcji Szpitala

18. Szacowanie kosztéw $wiadczen dla postepowarn konkursowych.

19. Sporzgdzanie sprawozdarn — kosztéw / wynikéw finansowych wg osrodkéw kosztow.

20. Porownywanie wielkosci wykonanych z planowanymi i przyjetymi normami.

21. Analiza i interpretacja rezultatéw dziatalnosci dla wszystkich obszaréw zgodnie z oczekiwaniami
kadry zarzgdzajace;.

22. Sporzgdzanie sprawozdan i raportéw z dziatalnosci z wytycznymi kadry zarzadzajgcej i innych
upowaznionych oséb.

23. Wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Szpitala.

24. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowg, nie objetych niniejszym zakresem
a zleconych przez przetozonego.
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§184
Sekcja Inwentaryzacji

Zakres czynnosci na stanowisku Starszy specjalista / Specjalista / Starszy inspektor / Inspektor

1 Starszy referent / Referent ds. inwentaryzacji:

1. Udziat w inwentaryzacjach planowych i doraZznych.

2. Rozliczanie inwentaryzacji planowych i doraznych - poréwnanie stanéw z arkuszy

inwentaryzacyjnych ze stanem wediug ewidencji, w przypadku powstania réznic sporzadzenie

protokotu réznic inwentaryzacyjnych.

Przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych inwentaryzacji wraz z petng korespondencja.

Kontrola stanu oznakowania $rodkéw trwatych.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci wewnetrznej wedtug potrzeb.

Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia prawidiowego

funkcjonowania Szpitala.

Wspéitpraca z Kierownikiem / Koordynatorem w zakresie przeprowadzania instruktazu dla zespotow

spisowych.

8. Udzielanie czynnej pomocy i nadzorowanie postepowania wyjasniajacego w przedmiocie stawiania
prawidtowych wnioskow dotyczacych ilosciowych i wartosciowych réznic inwentaryzacyjnych.

9. Kompletowanie dokumentdw i arkuszy spisowych.

10. Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypefnionych arkuszy spisowych i innych
dokumentoéw z inwentaryzaciji.

11. Udzielanie czynnej pomocy i nadzorowanie postepowania wyjasniajacego w przedmiocie stawiania
prawidtowych wnioskdw dotyczgcych ilosciowych i warto$ciowych réznic inwentaryzacyjnych.

12. Wspélpraca w zakresie ustalania przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i stawiania
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia, dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien przez osoby
odpowiedzialne za ich zlozenie.

13. Przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych inwentaryzacji wraz z peing korespondencja.

14. Wspéipraca z innymi komorkami organizacyjnymi w celu zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania Szpitala.

15. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z praca zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zleconych przez przetozonego.

ook w

~

Rozdziat IX Dziat Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Informacja

§185
Dzial Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Informacija

Zadania Dziatlu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Informacja moga by¢ wykonywane przez
pracownikéw na stanowiskach:

Kierownik

Starszy informatyk / Informatyk

Specjalista ds. informatyki

Referent

Specjalista ds. Kontroli — samodzielne stanowisko

oM =

§186

Zakres czynnosci na stanowisku Kierownik:

1. Zarzadzanie i kontrola systeméw informatycznych funkcjonujacych w Szpitalu.

2. Zapewnienie prawidiowego funkcjonowania Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania

Informacjg droga nalezytego zorganizowania pracy.

3. Okreslenie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikom
bezposrednio podleglym.
Nadzér nad prawidiowg politykg personaing w kierowanym Dziale.
Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegiej komorce
Organizacja, implementacja i biezaca administracja systemami teleinformatycznymi Szpitala
(WAN, LAN, Intranet, systemy wspomagajace zarzadzanie, sie¢ telekomunikacyjna).
7. Zapewnienie wsparcia uzytkownikom systemu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania

w Szpitalu.
8. Organizacja i biezgce zarzgdzanie Dziatem.

o ok
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9. Zapewnienie zgodno$ci procedur i innych przepiséw wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie
ochrony danych i bezpieczefstwa systemu informatycznego Szpitala.

10. Opracowywanie procedur oraz wprowadzanie usprawnien dotyczacych infrastruktury
technicznej, planowanie i wdrazanie nowych systemow informatycznych.

11. Podejmowanie decyzji odnosnie instalowania oprogramowania standardowego w Szpitaiu
i zlecanie wdrozen nowych programéw informatycznych.

12. Monitoring i analiza wdrozonych i funkcjonujach systeméw informatycznych.

13. Zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu komputerowego i oprogramowania.

14. Optymalizowanie wydajnosci systemu po uwzglednieniu wymagan i specyfiki dziatainosci
Szpitala.

16. Zarzgdzanie tworzeniem instrukcji oraz przeprowadzaniem szkolen dla uzytkownikow
systemow.

16. Podejmowanie decyzji w sprawie modyfikacji programéw aplikacyjnych i kierowanie
przeprowadzeniem dziatan z tym zwigzanych.

17. Przygotowywanie odpowiednich raportéw i sprawozdan dla przetozonych.

18. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym
zakresem a zaleconych przez przetozonego.

§187

Zakres czynnos$ci na stanowisku Starszy informatyk / Informatyk:

1. Wspdlpraca z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi w zakresie nadawania, zmieniania
i odbierania uprawniei do przetwarzania danych osobowych, w szczegdinosci uprawnien do
przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym.

2. Administracja programéw i innych narzedzi wspomagajacych zarzgdzanie bezpieczenstwem
informacji (oprogramowanie antywirusowe, monitoring szpitalny, system zarzadzania dostepem).

3. Wspoipraca w zakresie wdrozenia Polityki Bezpieczenstwa oraz Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacii.

4. Monitorowanie zbierania, przechowywania, przekazywania i udostepniania danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych.

5. Monitorowanie zabezpieczenh systemoéw informatycznych Prowadzenie rejestru awarii systemow
informatycznych. Poddawanie analizie wystepujacych awarii w celu ich unikniecia.

6. Nadzorowanie logicznych zabezpieczen systemoéw informatycznych w zakresie przeplywu
informacji pomiedzy systemem informatycznym, a siecig publiczng oraz dziatan inicjowanych
z sieci i z systemu informatycznego,

7. Nadzorowanie procedur przekazywania innym podmiotom urzadzeni systemoéw informatycznych
oraz elektronicznych nosnikéw informacji zawierajacych dane osobowe.

8. Nadzorowanie zasad ochrony, przechowywania i hiszczenia kopii zapasowych zbioréw danych
osobowych oraz programoéw zastosowanych do ich przetwarzania.

9. Prowadzenie analizy bezpieczenstwa systeméw informatycznych w celu okreslania zabezpieczen
technicznych, zapewniajgcych skuteczng ochrone danych osobowych przetwarzanych
w systemach informatycznych.

10. Wyjaénianie i dokumentowanie przypadkéw naruszania zasad bezpieczenstwa systeméw
informatycznych.

11. Prowadzenie opiséw struktur zbioréw danych osobowych oraz schematéw przeplywu danych
pomiedzy systemami informatycznymi.

12. Dokonywanie oceny zgodnosci aplikacji z przepisami bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych.

13. Nadzor nad realizacjg uméw zwigzanych z konserwacjg, wdrazaniem oprogramowania, aplikacji,
urzgdzen i systeméw informatycznych w zakresie stosowania zapisow bezpieczenstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych w Szpitalu.

14. Udziat w komisjach przetargowych oraz prowadzenie planu zakupéw sprzetu oraz oprogramowania
iT.

15. Tworzenie kopii zapasowych zbioréw danych, weryfikacje ich poprawnosci oraz przeprowadzanie
okresowych testéw odtworzeniowych.

16. Aktywowanie i poprawne konfigurowanie specjalistycznego oprogramowania monitorujgcego
wymiang danych na styku: sieci lokalnej i rozleglej, stanowiska komputerowego uzytkownika
systemu i pozostatych urzgdzeh wchodzacych w skiad sieci lokalnej.

17. Podejmowanie odpowiednich dziatarn w przypadku wykrycia naruszen w systemie ochrony danych
osobowych, w tym takze w stosowanym systemie zabezpieczen.

18. Nadzér nad utrzymaniem sprawnoséci sprzetu i oprogramowania.
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19. Nadzér nad poprawnym dziataniem sieci komputerowe;.

20. Planowanie oraz przeprowadzanie niezbednych aktualizacji systeméw.

21. Stosowanie odpowiednich metod zabezpieczania danych przed dostepem osdb niepowotanych.

22. Organizowanie oraz prowadzenie szkolen dla personelu Szpitala w zakresie obstugi systeméw oraz
oprogramowania IT.

23. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i wtadciwe zabezpieczenie powierzonego majgtku.

24. Udziat w komisjach ds. inwentaryzacji i kasacji sprzetu komputerowego powotywanych przez
Dyrekcje Szpitala.

25. Projektowanie i rozwdj sieci komputerowej oraz nowych stanowisk komputerowych.

26. Usuwanie uszkodzen w systemie oraz utrzymanie spdjnosci systemu.

27. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodows, nie objetych niniejszym zakresem
a zaleconych przez przetozonego.

§188

Zakres czynnos$ci na stanowisku Specjalista ds. informatyki:

1. Wspodlpraca z odpowiednimi komodrkami organizacyjnymi w zakresie nadawania, zmieniania
i odbierania uprawnien do przetwarzania danych osobowych, w szczegélnosci uprawnieri do
przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym.

2. Obstuga programéw i innych narzedzi wspomagajacych zarzadzanie bezpieczenstwem informacji
(oprogramowanie antywirusowe, monitoring szpitalny, system zarzadzania dostepem).

3. Wspolpraca w zakresie wdrozenia Polityki Bezpieczefistwa oraz Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informaciji.

4. Sprawdzanie stanu technicznego zestawow komputerowych, przeprowadzanie ich konserwacji oraz
prowadzenie harmonogramu przegladow.

5. Nadzorowanie zakladania, blokowania, zawieszania i uaktywniania kont w systemie
informatycznym.

6. Naprawa sprzetu IT.

7. Prowadzenie rejestru awarii sprzetu IT. Poddawanie analizie wystepujacych awarii w celu ich
unikniecia.

8. Nadzorowanie procedur przekazywania innym podmiotom urzadzen systeméw informatycznych
oraz elektronicznych nosnikéw informacji zawierajgcych dane osobowe.

9. Wyjasnianie i dokumentowanie przypadkdéw naruszania zasad bezpieczenstwa systemow
informatycznych.

10. Nadzér nad realizacjg uméw zwigzanych z konserwacjg, wdrazaniem oprogramowania, aplikacji,
urzadzen i systeméw informatycznych w zakresie stosowania zapiséw bezpieczenstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych w Szpitalu.

11. Udziat w komisjach przetargowych oraz prowadzenie planu zakupéw sprzetu oraz oprogramowania
IT.

12. Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie ochrony danych
osobowych, w tym takze w stosowanym systemie zabezpieczen.

13. Nadzér nad utrzymaniem sprawnosci sprzetu i oprogramowania.

14. Zgtaszanie konieczno$ci usuwania awarii sprzetu komputerowego.

15. Wspomaganie pracownikéw w prawidiowym korzystaniu z zasobow IT.

16. Stosowanie odpowiednich metod zabezpieczania danych przed dostepem oséb niepowotanych

17. Organizowanie oraz prowadzenie szkolen dla personelu Szpitala w zakresie obstugi systemoéw oraz
oprogramowania IT.

18. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i wlasciwe zabezpieczenie powierzonego majatku.

19. Zarzgdzanie licencjami oprogramowania stosowanego w Szpitali oraz nadzér nad przestrzeganiem
praw autorskich.

20. Udziat w komisjach ds. inwentaryzacji i kasacji sprzetu komputerowego powotywanych przez
Dyrekcje Szpitala.

21. Kontrolowanie i koordynowanie czynnosci serwisowych sprzetu IT.

22. Usuwanie uszkodzen w systemie oraz utrzymanie spéjnosci systemu.

23. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem
a zaleconych przez przetozonego.

§189
Zakres czynnosci na stanowisku Referent:
1. Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych oraz przekazywanie ich
adresatom.
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Prowadzenie dokumentacji Dziatu

Prowadzenie harmonogramu przeglgdéw zestawéw komputerowych.

Prowadzenie rejestru awarii sprzetu IT.

Zgtaszanie konieczno$ci usuwania awarii sprzetu komputerowego.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i wtasciwe zabezpieczenie powierzonego
majatku.

Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym
zakresem a zaleconych przez przetozonego.

POA®N

N

§190
Stuzba BHP

Zadania Stuzby BHP moga by¢é wykonywane przez pracownikéw na stanowiskach:
1. Gtoéwny specjalista ds. bhp / Starszy specjalista ds. bhp / Specjalista ds. bhp
2. Starszy Inspektor ds. bhp/ Inspektor ds. bhp

§191
Zakres czynnosci na stanowisku Giéwny specjalista ds. bhp / Starszy specjalista ds. bhp /
Specjalista ds. bhp / Starszy Inspektor ds. bhp / Inspektor ds. bhp:
1. Wykonywanie zadan ujetych w zakresie dziatan Stuzby bhp, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
W sprawie stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy.
2. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracg zawodowa, nie objetych niniejszym zakresem,
a zleconych przez przetozonego.

§192
Inspektor ds. Obronnych

1. Opracowanie Planu Przygotowari Szpitala na Potrzeby Obronne Paristwa.
2. Kwartalne i roczne sporzadzanie zatgcznikéw do Planu Przygotowar:
a) bilans kadr medycznych,
b) plan rozwiniecia tézek szpitalnych,
¢) plan wydzielenia tézek szpitalnych dia Sit Zbrojnych RP,
d) zestawienie dotyczace zatrudnienia,
e) zestawienie posiadanego personelu medycznego,
f) imienny wykaz kadry kierowniczej oraz oséb funkcyjnych.
3. Opracowanie dokumentacji Statego Dyzuru:
a) obsad statego dyzuru — biezgca aktualizacja,
b) wprowadzenie statego dyzuru — po otrzymaniu sygnalu,
c) przygotowanie przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych,
d) opracowanie i przeprowadzenie szkolenia obsady Statego Dyzuru — po otrzymaniu sygnatu,
e) nadanie przydziatdw organizacyjno-mobilizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi aktami
prawnymi obowigzujgcymi na wypadek ogtoszenia Stanéw Podwyzszonej Gotowosci Obronnej
Panstwa oraz Wojny.
4. Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Zapasowych Miejsc Szpitalnych:
a) ustalenie i biezgca aktualizacja obsady medycznej ZMSz,
b) wspoétdziatanie z wilasciwymi organami administracji rzadowej i samorzgdowej w kwestii
obsady kierowniczej i technicznej na rzecz ZMSz,
c) przygotowanie przydziatbw organizacyjno-mobilizacyjnych oraz ich nadanie na otrzymany
sygnat.

5. Opracowanie i akiualizacja planu dowozu Zestawéw Medycznych z Agencji Rezerw
Materiatowych.

6. Przygotowanie i skladanie wnioskéw do Komendantéw Wojskowych Komend Uzupetnien
o reklamowanie personelu medycznego i innych pracownikdédw od obowiazku petnienia stuzby
wojskowej w czasie mobilizacji i wojny.

7. Sporzgdzanie dokumentacji niejawnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony p. poz. w zakresie opracowywania instrukcji p.poz.
w czesci dotyczgcej ewakuacii.

9. Uczestnictwo w szkoleniach obronnych organizowanych przez Urzad Marszatkowski, Slgski Urzad
Wojewodzki.

10. Uczestnictwo w éwiczeniach organizowanych przez organy do tego uprawnione.
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11. Wspétudziat w koordynowaniu prac zvﬁ%z’gﬁyc 0szYrc():vl\-/Iadzeniem akcji ratowniczych w przypadku

. zdarzenh masowych.
12. Realizacja zadan zwigzanych z rozwijaniem i zabezpieczaniem bazy t6zkowej na wypadek wojny.
13. Reklamowanie pracownikéw Szpitala w WKU na potrzeby rozwijanych struktur obronnych.
14. Wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie realizacji zadan.

§193
Stanowisko ds. p/poz

1. Czuwanie nad przestrzeganiem w Szpitalu przepiséw przeciwpozarowych i wytycznych jednostek
nadrzednych.

2. Przeprowadzanie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego w budynkach i pomieszczeniach
zajmowanych przez Szpital.

3. Ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektow w sprzet i urzadzenia pozarnicze.

4. Prowadzenie wstepnego przeszkolenia pracownikoéw nowo przyjmowanych do Szpitala.

5. Prowadzenie dziatalnosci uswiadamiajgcej w =zakresie ochrony przeciwpozarowej wsréd
pracownikéw Szpitala.

6. Zgtaszanie Dyrektorowi Szpitala spostrzezen i wnioskéw majgcych wptyw na stan zabezpieczenia
przeciwpozarowego w zajmowanych budynkach i pomieszczeniach.

7. Wspélpraca z wilasciwg terenowg Komendg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie

zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych przez Szpital pomieszczen.

Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej

Udziat w kontrolach prowadzonych przez organy ochrony przeciwpozarowej lub jednostke

nadrzedna.

10. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw bhp i p/poz. nie objetych niniejszym
zakresem, a zleconych przez przefozonego.

© o

§194
Inspektor ochrony radiologicznej

Nadzor nad prowadzeniem dokumentaciji dotyczacej ochrony radiologicznej,

Nadzér nad sprawnym dziataniem aparatury rentgenowskiej oraz dozymetryczne;j,

Nadzér nad spetnieniem warunkéw dopuszczajgcych pracownikdw do zatrudnienia na danym

stanowisku pracy, w tym niezbednych szkoleh pracownikéw na stanowisku pracy w zakresie

ochrony radiologicznej,

4. Przedstawienie kierownikowi jednostki organizacyjnej opinii w zakresie skutecznosci
stosowanych $rodkdw i technik ochrony przed promieniowaniem jonizujgcym oraz pomoc w
ustalaniu optymalnego wyposazenia w §rodki ochrony indywidualnej, aparatury dozymetrycznej
i pomiarowej oraz innego wyposazenia stuzgcego do ochrony pracownikéw oraz pacjentow
przed promieniowaniem jonizujacym,

5. Dokonanie oceny narazenia pracownikéw na podstawie wynikéw pomiaréw dawek
indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w Srodowisku pracy,

6. Wspoétpraca z organami nadzoru (Painstwowa Agencja Atomistyki),

7. Konsultacje z kierownikiem jednostki organizacyjnej w zakresie polepszenia stanu ochrony

radiologicznej w placowce.

W

§195
Inne stanowiska nie opisane w Regulaminie Organizacyjnym

W przypadku koniecznosci powierzenia realizacji zadan na stanowisku nie opisanym w niniejszym
Regulaminie Organizacyjnym a wynikajacych z obowiagzku realizacji zadan Statutowych przez SP ZOZ
MSWIA w Katowicach Dyrektor kazdorazowo okresSla zakres zadan, uprawnien | odpowiedzialnosci
osoby wyznaczonej do realizacji takich zadar lub pracownikowi, ktéremu powierzono realizacje takich
zadan.
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Postanowienia koncowe

POSTANOWIENIA KONCOWE

§196

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Szpitala.

2. Wsprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa oraz postanowienia aktéw wewnetrznych Szpitala.

3. Zdniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 96/2023 Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. sierz. Grzegorza Zatogi z dnia
8 maja 2023 roku z pdzn. zm.

Zatgczniki:

1.Schemat organizacyjny — Zatgcznik nr 1

2.Cennik Ustug Medycznych - Zatgcznik nr 2

3.Sposob obserwacii pomieszczer w SP ZOZ MSWIA w Katowicach im. sierz. Grzegorza Zatogi — monitoring wizyjny — Zatgcznik
nr3

4 .(uchylony)
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BADANIA RADIOLOGICZNE

ip. Nazwa badania Cena netto| VAT CENABRUI®
Pozostate
42|Przeglagdowe jamy brzusznej 60.00 zt A 60.00 zt
43|Fistulografia 54.00 zt w 54.00 zt
44|Urografia 290.00 z¢ ZwW 290.00 zt
45|HSG histeriosalophinografia 350.00 z¢ W 350.00 zt
46|Kontrast IOMERON jedn/masa ciata w ml. 1.59 z¢ ZW 1.59 zt
47|Kontrast OPTIREY jedn/masa ciata w ml. 1.23 zt W 1.23 zt
48| 0dpis z danych biezacych (RTG) 14.00 z¢ 23 14.00 zt
49|0dpis z danych archiwalnych {powyzej miesigca - RTG) 27.00 zt 23 27.00 zt
BADANIA ULTRASONOGRAFICZNE

ip. Nazwa badania Cenanetto| VAT CENABRNIIS
50|Jama brzuszna 80.00 zt W 80.00 zt
51|Piersi 80.00 zt ALY 80.00 zt
52|Tarczyca 80.00 zt ZW 80.00 zt
53| Nerki 80.00 zt ZW 80.00 zt
54|Ginekologiczne 80.00 zt W 80.00 zt
55|Pecherz moczowy 75.00 zt W 75.00 zt
56{Gruczot krokowy 60.00 zt W 60.00 zt
57|Badanie korficzyn dolnych /Doppler z kolor.obrazem przeptywdw 150.00 zt W 150.00 zt
58|Slinianki 50.00 zt W 50.00 z¢
59|Jadra 50.00 zt W 50.00 zt
60|Dét podkolanowy 60.00 zt ZW 60.00 zt
61|Wezty chtonne szyja / pachy / pachwiny 80.00 zt ALY 80.00 zt
62|Wezty chtonne /brzuch 100.00 zt rAY 100.00 zt

BADANIA TK

Ip. Nazwa badania Cena netto| VAT CENA BRUTTO
63{Badanie bez kontrastu - jedna okolica anatomiczna 252.88 zt A 252.88 zt
64[Badanie z kontrastem - jedna okolica anatomiczna 439.10 zt W 439,10 zt
65|Badanie bez kontrastu - dwie i wigce] okolic anatomicznych 439.10 zt W 439.10 zt
66|Badanie z kontrastem - dwie i wigcej okolic anatomicznych 645.33 zt W 645.33 z}

POZOSTALE BADANIA DIAGNOSTYCZNE

Ip. Nazwa badania Cena netto| VAT CENATBRUTIO
67|EKG spoczynkowe z opisem 35.00 zt W 35.00 zt
68|EKG spoczynkowe bez opisu 27.00 zt W 27.00 zt
69|Proba wysitkowa 100.00 zt W 100.00 zt
70|Holter 120.00 A 120.00 zt
71|Audiometria 49.45 zt W 49.45 zt
72|Spirometria 27.60 2t W 27.60 zt
73{Panendoskopia z biopsjg 270.00 zt w 270.00 zt
74|Badanie hist. -pat. 70.00 zt W 70.00 zt
75|Panendoskopia 220.00 zt W 220.00 zt
76|Kolonoskopia diagnostyczna 400.00 zt ZW 400.00 zt
77| Kolonoskopia z biopsjg 450.00 z# W 450.90 zt
78|Znieczulenie w badaniach endoskopowych 170.73 zt 23 21(//00 zt
79|Badanie lekarskie celem wydania zaswiadczenia 89.43 7t 23 119.00 24
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BADANIA LABORATORYINE

Ip. Nazwa badania Cena netto| VAT CENAERUIO
80|Pobranie krwi do badania 3.00 z¢ W 3.00 zt
ANALITYKA OGOLNA
81|Badanie ogdlne moczu 10.74 zt W 10.74 z#
82|Kat - pasozyty /cenaz pojemnikiem / 16.47 zt W 16.47 zt
83|Kal - krew utajona  / cena z pojemnikiem / 21.96 zt W 21.96 zt
84|Antygen USR 9.27 7t W 9.27 zt
85|Kalprotektyna w kale 120.78 z4 W 120.78 zt
86]Clostridium difficile test GDH,toksyna A i B 110.00 zt W 110.00 zt
SEROLOGIA GRUP KRWI
87|0dczyn Coombs'a [/ przeciwciata / 54.90 zt W 54.90 zt
88|Grupa krwi i przeciwciata 42.59 7 W 42.59 zt
89|Préba krzyzowa 61.26 zt ZW 61.26 zt
90|Hemoglobina glikowa Alc (HbA1lc) 29.36 zt W 29.36 zt
91|Hemoglobina 6.33 zf W 6.33 zt
HORMONY, MARKERY NOWOTWOROWE
92|Antygen HBS-ZOtTACZKA HBs Ag 39.00 zt W 39.00 zt
93|D-Dimer 43.92 zt W 43.92 zt
94{FT3 26.64 zt W 26.64 zt
95|FT4 26.64 zt W 26.64 zt
96|HCG w surowicy Test cigzowy 38.43 zt 23% 38.43 zt
97|Helicobacter pylori 25.00 zt W 25.00 zt
98|HIV DUO 39.00 zt W 39.00 zt
99|NT-pro-BNP 87.84 zt W 87.84 zi
100|PAKIET TARCZYCOWY (TSH, FT4, FT3) 42.96 zt W 42.96 zt
101|Prokalcytonina (PCT) 98.82 zt W 98.82 zt
102|Przeciwciata anty HCV 39.00 zt w 39.00 zt
103 |Przeciwciata anty-TPO 32,94 zt W 32.94 zt
104|SARS-CoV-2,przeciwciata neutralizujgce anty-S 116.62 zt 0% 116.62 z¢
105|T PSA ( prostata ) 46.52 zt W 46.52 zt
106|Test Antygenowy SARS COV 2 54.90 zt 0% 54,90 zt
107{Test PCR SARS COV2 263.52 zt 0% 263.52 zt
108|Troponina 46.52 z¢ w 46.52 zt
109|TSH 22.49 zt FA'Y 22.49 zt
110|Witamina D 65.88 zt A 65.88 zt
HEMATOLOGIA
111|0dczyn Biernackiego (OB) 9.60 zt W 9.60 zt
112|Morfologia 5 DIFF / pobranie z zyly / bez rozmazu 12.00 zt W 12.00 zt
113|Morfologia + plytki + rozmaz automatyczny 15.00 zt W 15.00 zt
114|{Morfologia + ptytki + rozmaz automatyczny z rozmazem recznym 22.00 z¢ ZW 22.00 z¢
115|Mikroskopowe réznicowanie rozmazéw 22.00 zt w 22.00 zt
116|Retikulocyty 8.00 zt yAY 8.00 zt
117|Czas APTT 12.08 zt W 12.08 zt
118|Czas protrombinowy + INR 12.08 zt ZW 12.08 zt
/
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BADANIA BIOCHEMICZNE
119|Poziom glukozy w surowicy 10.49 zt W 10.49 zt
120 Poziom glukozy w moczu 6.63 zt W 6.63 zt
121|Krzywa cukrowa (trzy oznaczenia) 31.46 zt W 31.46 z¢
122|Biatko catkowite w surowicy 6.63 zt yAL 6.63 zt
123|Biatko catkowite w DZM* 6.63 zt W 6.63 zt
124| Mocznik w surowicy 7.98 zt W 7.98 zt
125{Mocznik w DZM* 7.98 zt W 7.98 zt
126|Kreatynina w surowicy 10.24 zt W 10.24 z¢
127|Kreatynina w DZM* 6.63 zt w 6.63 zt
128{Kwas moczowy w surowicy 10.68 zt W 10.68 zt
129|Kwas moczowy w DZM* 10.68 zt W 10.68 zt
130[Dehydrogenaza mleczanowa (LDH) 6.63 zt W 6.63 zt
131{Poziom wapnia w surowicy 10.68 zt W 10.68 zt
132|Poziom wapnia w DZM* 10.68 zt W 10.68 zt
133|Poziom magnezu w surowicy 7.98 zt W 7.98 zt
134}Poziom magnezu w DZM* 7.98 zt yAYY 7.98 zt
135[Poziom fosforu nieorganicznego w surowicy 7.98 zt w 7.98 zt
136|Poziom fosforu nieorganicznego w DZM* 7.98 7t yAYY 7.98 zt
137)Poziom zelaza 10.68 z¢ ZW 10.68 zt
138|Poziom otowiu 55.00 zt w 55.00 zt
139(Poziom soduy, potasu i chlorkéw w surowicy ( ELEKTROLITY ) 15.95 zt W 15.95 zt
140|Potas / K - krew 14.53 zt w 14.53 z¢
141|S6d / Na krew 14.53 4 W 14.53 zt
142|Chlorki CL {(surowicy) 1.91zt w 1.91z
143|Cholesterol catkowity 10.42 zt W 10.42 zt
144|Cholesterol HDL 12.71 2 w 12.71 zt
145|Cholesterol LDL 7.14 74 YA 7.14 zt
146|LIPIDOGRAM (CHOL, HDL, NIE-HDL, LDL, TG 36.00 zt w 36.00 zt
147|Tréjglicerydy 11.41 z4 W 11.41 zt
148|Bilirubina catkowita 10.10 zt W 10.10 z¢
149|Bilirubina bezposrednia 10.10 zt yALY 10.10 zt
150|Bilirubina posrednia 10.10 zt ZW 10.10 z
151|Amylaza w surowicy 12.62 zt W 12.62 zt
152|Amylaza w moczu 12.62 zt ALY 12.62 zt
153|ALAT 11.72 zt W 11.72
154|ASPAT 11.72 zt AL 11.72 zt
155Kinaza fosfokreatynowa izoenzym CK 10.68 zt w 10.68 zt
156|Kinaza fosfokreatynowa izoenzym CK-MB (CKMB) 20.01 zt W 20.01 zt
157|GGTP 7.98 zt W 7.98 zt
158|ALP Fosfataza zasadowa 5.12 z¢ W 5.12 zt
159|Biatko CRP / iloéciowo / 20.00 zt W 20.00 zt
160|Alkchol w surowicy 38.21 zt 23 47.00 zi
161|Posiew Moczu 25.00 zt W 25.00 z¢
162|Panel narkotykowy 185.00 zt 23 227.55 zt
163|0dpis z wynikéw badar 11.38 74 23 14.00 zt
164|Vancomycyna 67.00 zt W 67.00 zt
165|Gentamecyna 29.00 zt w 29.00 zt
166|Amicacyna 70.00 zt w 70.00 zt
167)Test grypa 30.00 zt w 30.00 zt
168|Gazometria 25.00 zt w 25.00 z¢
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BADANIA LEKARZA PROFILAKTYKA

: Cenanetto| VAT |CENABRUTTO
Ip. Nazwa badania
169|Badanie profilaktyczne (wstepne, okresowe, kontrolne) 110.00 zt ZW 110.00 zt
) . _ . _ i 150.00 zt
170|Badanie psychologiczne w zakresie psychologii transportu stuzace profilaktyce| 150.00 zt W
171|Badanie lekarskie w zakresie psychologii transportu 150.00 z 23 150.00 zt
Badanie lekarskie 0s6b ubiegajacych sie i posiadajacych uprawnienia do
. =i S 7 kresie badarh ki ltacii
klerqw?nla pOJazc%aml i kler.owcow w za, I'.eSle badar lekars th, konst{ tacji 200.00 71 7W 200.00 2t
specjalistycznych i pomocniczych badar diagnostycznych stuzgce profilaktyce
172|KIEROWCY B,C
Badanie lekarskie os6b ubiegajacych sie i posiadajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami i kierowcéw w zakresie badari lekarskich, konsultacii 200.00 zt 23 200.00 z
173 specjalistycznych i pomocniczych badan diagnostycznych LICENCIA KIEROWCY
Badania lekarskie i psychologiczne 0séb ubiegajacych sie o wpis lub 23 387.80 zt
184 posiadajacych wpis na liste kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizycznej. 315.28 zt
Badanie w trybie odwotawczym osdb ubiegajacych sie o wpis lub 23 387.80 zt
185|posiadajacych wpis na liste kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizycznej. 315.28 zt
Badania psychologiczne os6b ubiegajacych sig o wpis lub posiadajacych wpis 23 150.00 zt
186|na listg kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizyczne;. 121.95 zt
Badania lekarskie osdb ubiegajacych sig o wpis lub posiadajacych wpis na liste 23 280.00 21
187|kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizyczne;. 227.64 zt )
188|Licencja - Ochrona fizyczna /Badanie okulistyczne/ 81.30z 23 100.00 zt
189]|Licencja — Ochrona fizyczna /Badanie psychiatryczne/ 12195zt 23 150.00 zt
190]Licencja — Ochrona fizyczna /Badanie lekarza uprawnionego/ 12195z 23 150.00 zt
23 200.00 zt
191)|Badanie os6b ubiegajacych sie o licencje pracownika ochrony technicznej 162.60 zt z
23 335.40 zt
192[Badanie lekarskie oséb ubiegajacych sig o pozwolenie na posiadanie broni 272.68 zt 2240
Badanie psychologiczne osdb ubiegajacych sie o pozwolenie na posiadanie
193|broni 2726844 2 835510021
194|Badanie lekarskie os6b posiadajgcych pozwolenie na brofi 22764z 23 280.00 z¢
195|Badanie psychologiczne oséb posiadajacych pozwolenie na bro 203.25z1 23 250.00 zt
196|Badania psychologiczne - straz miejska 162.60zf] 23 200.00 zt
197|Badanie psychiatryczne osob ubiegajacych sie o licencje detektywa 203.25zt] 23 250.00 z¢
198|Badanie psychologiczne 0s6b ubiegajacych sie o licencje detektywa 22764z 23 280.00 zt
199|Badanie psychiatryczne oséb posiadajgcych licencje detektywa 12195z 23 150.00 zt
200{Badanie psychologiczne osdb posiadajgcych licencje detektywa 162.60zf] 23 200.00 zt
Badanie tekarza upowaznionego do badania osoéb posiadajacych licencje
201 |detektywa 162602 2 20
Badania psychiatryczne oséb ubiegajgcych sig lub posiadajacych prawo do 23 648.07 21
202]obrotu materiatami wybuchowymi lub bronig.* 526.89 zt )
Badania psychologiczne oséb ubiegajacych sie lub posiadajgcych prawo do 23 648.07 2t
203}obrotu materiatami wybuchowymi lub bronig.* 526.89 zt '
'|Badania lekarskie oséb ubiegajacych sig lub posiadajgcych prawo do obrotu 648.07 2t
204|materiatami wybuchowymi lub bronig — tryb odwotawczy. * 526.89zf 23
: . . . . . , 648.07 zt
205|Odpis orzeczenia - w zakresie obrotu materiatami wybuchowymi lub bronig * 526.89z] 23
odpis Orzeczenia w zakresie badan kwalifikowanych / ubiegajacych sie 156.00 21
206|pracownikéw ochrony fizycznej ** 129.27zt] 23 ;9

* Art. 12 pkt 4 ustawy 2 dnia 13 czerwca 2019 r. o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej w zakresie wytwarzania i obrotu materfatami
wybuchowymi, bronia, amunicja oraz wyrobami i technologig o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym1) 1/10 przecigtnego wynagrodzenia
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USLUGI STOMATOLOGICZNE
Ip. Nazwa badania Cenanetto| VAT CENAERNTUO

207|Wypetnienie chemoutwardzaine na jednej powierzchni zebédw bocznych S500a1 W EL00
208|Wypetnienia chemoutwardzalne dwéch powierzchni zebéw bocznych 7000 W 70.002

Wypetnienia chemoutwardzalne powyzej dwéch powierzchni zebéw 80.00 71 80.00 7t
209|bocznych W
210|Wypeinienia swiattoutwardzalne na jednej powierzchni 80.00 zt w 80.00 zt
211|Wypeinienia $wiattoutwardzalne dwéch powierzchni 100.00 z W 100.00 zt
212|Wypetnienia $wiattoutwardzalne powyzej dwéch powierzchni 100.00 zt w 100.00 zt
213|0Obudowa korony zeba z uzyciem forméwki bez uzycia éwieka 150.00 zt ZW 150.00 zt

Leczenie kanatowe - usuniecie miazgi wraz z opracowaniem mechanicznym i

chemicznym wraz z czasowym wypetniem i wypetnieniem statym kanatu 100.00 zt w 100.00 zt
214|(kazdorazowo, za kazdy kanat)
215|State wypeinienie kanatu (za kazdy kanat) 150.00 zt W 150.00 zt
216|Zastosowanie wktadu koronowo-korzeniowego metalowego 200.00 zt W 200.00 zt

PORADY LEKARZY SPECJALISTOW
Nazwa badania Cenanetto| VAT |CENA BRUTTO

217|Porada Dermatologiczna 150.00 zt W 150.00 zt
218|Porada Psychiatryczna 115.00 zt W 115.00 zt
219|Porada Nefrologiczna 85.00 z¢ W 85.00 zt
220(Porada Endokrynologiczna 100.00 z w 100.00 zt
221|Porada Laryngologiczna 85.00 zt W 85.00 zt
222|Porada Okulistyczna 85.00 zt W 85.00 z}
223|Porada Neurologiczna 85.00 zt W 85.00 zt
224|Porada Ginekologiczna 85.00 zt W 85.00 zt
225{Porada Pulmonologiczna 100.00 zt W 100.00 zt
226(Porada Chirurgiczna 150.00 zt w 150.00 zt
227|Porada Ortopedyczna 100.00 zt W 100.00 zt
228[Porada Internistyczna 80.00 zt W 80.00 zt
229|Porada psychologiczna 105.00 zt w 105.00 zt
230|Porada kardiologiczna 187.00 zt rAY 187.00 zt
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CENNIK ZA SWIADCZENIA MEDYCZNE | USEUGI TRANSPORTOWE
SWIADCZONE PACIENTOM NIEUBEZPIECZONYM ORAZ NIETRZEZWYM

Lp. Nazwa badania Cena netto| VAT CENABRUTTE
231 Porada w ambulatorium (chirurgicznym lub internistycznym izby przyjec) 150.00 zt w 150.00 zt
232|Zespé! specjalistyczny (kierowca — ratownik, pielegniarka, lekarz ) 798.41 7t W 798.41 zt
233[Zespdt podstawowy (kierowca — ratownik, pielegniarka) 598.81 zt FAYY 598.81 7t

Usluga' mc.adyczn‘a w zakresie kV\{a|IfIkaCJ.I do.szczeplema wraz z ustuga 65.00 71 7W 65.00 24
234szczepienia (zabieg) - bez kosztow szepionki
235[szycie rany 55.00 zt W 55.00 zt
236|zatozenie opatrunku 28.00 zt w 28.00 zt
237|podanie znieczulenia miejscowego 65.00 zt W 65.00 zt
238|wlew kroplowy 500ml 85.00 zi W 85.00 zt
239|Badanie oséb, u ktérych istnieje podejrzenie charoby zakasnej 250.00 zt W 250.00 zt

Ip. USLUGI MEDYCZNE SWIADCZONE PRZEZ GABINET ZABIEGOWY POZ K-CE Cenanetto| VAT |CENA BRUTTO
239|Iniekcja podskdrna 25.00 zt W 25,00 zt
240|Iniekcja domiesniowa 25.00 zt W 25.00 zt
241{iniekcja dozylna 28.00 zt W 28.00 zt
242|Wykonanie elektrokardiogramu 28.00 zt W 28.00 zt
243|Spirometria 39.90 zt W 39.90 zt
244[Pomiar poziomu glukozy we krwi /glukometr/ 14.27 zt w 14.27 #

. p . 598.81 zt
245|Wizyta lekarska (zespét wyjazdowy) dot.zatrzymanego / osadzonego 598.81 7t W
246|Badanie lekarskie zatrzymanego / osadzonego 150.00 zt w 150.00 zt
Badanie lekarskie zatrzymanego / osadzonego, u ktérego istnieje podejrzenie 250.00 24
247|choroby zakaznej 250.00 zt W )

Ip. BADANIA KOLONOSKOPOWE
248|Kolonoskopia diagnostyczna 450.00 zt W 450.00 zt
249|Znieczulenie ogdlne dozyine 200.00 zt w 200.00 zt
250[{Wycinek histopatologiczny 75.00 zt W 75.00 zt
251|Wycinek histopatologiczny drugi 45.00 zt w 45.00 zt
252{Kolonoskopia z polipektomia 790.00 zt w 790.00 zt
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OPLATY ZA UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACII MEDYCZNE)

ENA BR 0
Ip. Nazwa ustugi Cena netto| VAT & T

Jedna strona wyciagu albo odpisu dokumentacji medycznej Art. 28 Ustawa z
dnia 6 listopada 2008 r. o Prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
253|Dz.U.2020. poz.849 j.t. * 1347zt |zw 13.47 z¢
Jedna strona kopii albo wydruku dokumentacji medycznej Art. 28 Ustawa z
dnia 6 listopada 2008 r. o Prawach Pacjenta | Rzeczniku Praw Pacjenta
254|Dz.U.2020. poz.849 j.t. * 047zt [zw 0.47 zt
Udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym noéniku danych
Art. 28 Ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o Prawach Pacjenta | Rzeczniku Praw
255 Pacjenta Dz.U.2020. poz.849 j.t. * 269zt |zw 2.69 zt

— przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznegow
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,, Momtor Polskl na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998
r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpi ych, poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po

w ktérym ito ogh ie. tj. 6733,49 zl

Optata za przechowywanie zwiok pacjenta przez okres diuzszy niz 72 godziny

AB
Nazwa usfugi Cenanetto| VAT CENMBREDIO
Prz.echowywame zwtlok paqehtf’:\ przez o!<res duzszy niz 72 godziny- cena za 185.00 71 y 185.00 7t
256|kazda rozpoczety dobe powyzej 72 godzin.
* nie dotyczy postepowari ofertowych
Optaty za wydawanie kserokopii inne dokumentacji niz medyczna Cena netto [VAT CENA BRUTTO
257|Optata za ksero 1 strona czarno biata 0.53 23 . 0.65
258|0pflata za ksero 1 strona w kolorze 0.65 23 0.80
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

SPOSOB OBSERWACIH POMIESZCZEN W SAMODZIELNYM PUBLICZNYM ZAKLADZIE OPIEKI
ZDROWOTNEJ MINISTERSTWA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACII W KATOWICACH

10.

IM. SIERZANTA GRZEGORZA ZAtOGI - MONITRORING WIZYJNY

Majac na uwadze ochrone mienia SP ZOZ MSWIA w Katowicach im. sierzanta Grzegorza
Zatogi, bezpieczenstwo pracownikdw, pacjentéw i osob trzecich, zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogioby narazi¢ SP ZOZ MSWIA w Katowicach im. sierzanta
Grzegorza Zatogi, na szkode stosuje sie szczegdlny nadzér nad terenem Szpitala oraz
terenem wokét Szpitala w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
{monitoring), bez rejestracji dzwieku.

Monitoring nie obejmuje pomieszczer sanitarnych, stotéwek, palarni, szatni, pomieszczen
socjalnych ani pomieszczen udostgpnianych zakfadowe] organizacji zwigzkowe],
z zastrzezeniem, ze w sytuacjach gdy monitorowany jest cigg korytarzowy i ze wzgledéw
technicznych oraz organizacyjnych nie da sie tego unikngé, mogg wystapi¢ sytuacje,
w ktérych zasieg kamery obejmuje czeé¢ lub catos$¢ wejscia do takiego pomieszczenia.
Monitoring co do zasady prowadzony jest w sposéb ciaggty przez 24 godziny na dobe i odbywa
sie poprze hiezacy zapis obrazu kamer obejmujgcych monitorowane obszary.

Dostep do danych pozyskanych przez monitoring majg wytacznie osoby upowaznione przez
SP Z0Z MSWIA w Katowicach im. sierzanta Grzegorza Zatogi, do przetwarzania danych na
podstawie pisemnego upowaznienia. Dane pozyskane przez monitoring moga by¢ réwniez
udostepnione uprawnionym organom w zakresie prowadzonych przez nie postepowan.
Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezgcy przeglad nagran przez osoby
upowaznione przez SP ZOZ MSWIA w Katowicach im. sierzanta Grzegorza Zatogi.

Nagrany obraz jest przechowywany przez SP Z0OZ MSWIA w Katowicach im. sierzanta
Grzegorza Zatogi, w sposéb odpowiednio zabezpieczajgcy jego integralnos¢ i poufno$é przez
okres nie diuzszy niz 3 tygodnie, wytacznie w celu wskazanym w ust. 1.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdéd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub SP ZOZ MSWIA w Katowicach im. sierzanta Grzegorza Zatogi, powzigt
wiadomo$¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, dane te bedg przetwarzane
w celu dochodzenia przez SP Z0Z MSWIA w Katowicach im. sierzanta Grzegorza Zatogi lub
obrony przed roszczeniami przez 1 rok, a po wszczeciu postepowania — do czasu
prawomocnego zakoriczenia postepowania. Po uptywie okresu wskazanego w ust. 6 i 7
nagrania obrazu podlegajg zniszczeniu (nadpisaniu) w sposéb uniemozliwiajgcy ich
odtworzenie, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

Nagrywanie, monitorowanie i przechowywanie obrazu bedzie sie odbywato na zasadach oraz
z zachowaniem wymogéw okreélonych w powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczacych ochrony danych osobowych.

Kazda préba dokonania kradziezy, przywtaszczenia mienia lub innych podobnych przestepstw
lub wykroczen bedzie w oparciu o zapis z monitoringu zgiaszana odpowiednim organom.
Kazdemu pacjentowi, pracownikowi przystuguja uprawnienia wskazane w przepisach
o ochronie danych osobowych, w tym mozliwo$¢ zgdania uzupetnienia, uaktualnienia,
sprostowania danych osobowych, czasowego lub statego wstrzymania ich przetwarzania lub
ich usunigcia, jezeli sg one niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty zebrane
z naruszeniem przepiséw albo sg juz zbedne do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane
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oraz mozliwo$¢ wgladu w nie, na podstawie uzasadnionego i ztozonego na pi$mie wniosku.
Powyzsze prawa mogg zosta¢ ograniczone obowigzujgcymi przepisami prawa lub prawnie

uzasadnionym

interesem pracodawcy, w szczegblnosci w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa oséb i mienia, dochodzenia roszczen lub obrony praw.

Aktualny wykaz monitorowanych pomieszczer i obszaréw:

Kamera Obraz
1 Zejscie do przyziemia z placu nad drzwiami stotéwki Bartosz
2 Wejscie do Szpitala od strony Glowackiego (dawny budynek
Medycyny Pracy)
3 I1zba Przyje¢ - wjazd do garazy
4 Brama gtéwna Szpitala
5 Wejscie gtéwne do Szpitala (od ul Glowackiego) obok izby przyjeé
6 Parking wejécie od strony Akademii Medycznej
i Konsola SOR
8 Wejscie do Polikliniki od ulicy Kilinskiego obok apteki szpitalnej
9 Chodnik przed wej$ciem do Szpitala od ul. Kilinskiego
10 Oddziat Wewnetrzny - korytarz
11 Wejscie z placu Szpitala do Polikliniki
12 Stotéwka Bartosz
13 Chodnik/ulica Gtowackiego przed wejsciem giéwnym
14 Wejscie od placu w rogu (tam gdzie fizjoterapia)
15 Rejestracja RTG/TK




ZALACZNIKNR 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji w Katowicach im, sierzanta Grzegorza Zatogi

SZPITAL TYMCZASOWY DLA PACJENTOW Z COVID-19

Celem  okredlenia  organizacji i zadari  Szpitala  Tymczasowego dla  Pacjentéw
z COVID-19, wprowadza sie niniejszy Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego, zwany dalej:
Regulaminem Szpitala Tymczasowego dla Pacjentéw z COVID-19.

Szpital Tymczasowy dla Pacjentéw z COVID-19 zostat utworzony i realizuje zadania powierzone
decyzjag Wojewody Slaskiego z dnia 6 listopada 2020 r. z pézn. zm., na mocy ktérej Samodzielny
Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach
im, Sierzanta Grzegorza Zatogi, zwany dalej Szpitalem Patronackim, zostat zobowigzany do
prowadzenia od dnia zakoczenia prac adaptacyjnych do dnia 30.04.2021 r. Szpitala tymczasowego w
obiekcie Migdzynarodowego Centrum Kongresowego w Katowicach, Plac Stawika i Antalla 1, poprzez
rozpoczecie wykonywania Swiadczen medycznych w Szpitalu tymczasowym dla 500 pacjentow
chorych na COVID -19 przy zapewnieniu 100 miejsc respiratorowych i objecie go petnym nadzorem
administracyjnym i medycznym,

Do Szpitala Tymczasowego dla Pacjentéw z COVID-19 zastosowanie ma Regulamin Organizacyjny
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji w Katowicach im. sierzanta Grzegorza Zatogi z nastepujgcymi modyfikacjami:

§1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Szpitalu Tymczasowym dla Pacjentéw z COVID-19 - rozumie sie przez to zaadaptowanie
obiekty nieszpitalne przeznaczone dla pacjentéw ze stwierdzanym zakazeniem COVID-19.
2. Lekarzu Dyzurnym Szpitala Tymczasowego dla Pacjentéw z COVID—19 — rozumie sie przez to
wyznaczong przez Dyrektora SP ZOZ MSWIA w Katowicach im. sierzanta Grzegorza Zafogi
osobe do koordynacji procesu leczenia.

§2
W Szpitalu Tymczasowym dia Pacjentéw z COVID-19 moze by¢ prowadzona dokumentacja medyczna
w formie uproszczonej, w rozumieniu wtasciwych przepiséw prawa.

§3
W sktad pomieszczen Szpitala Tymczasowego dla Pacjentéw z COVID-19 wchaodza:

1. Punkt Przyje¢ - wydzielony obszar przeznaczony do kwalifikacji leczenia.

2. Oddziat Wieloprofilowy — obszar leczenia pacjentéw umozliwiajgcy statg podaz tlenu réznymi
metodami wspomagania oddychania, w ktérym kontynuowana jest terapia wentylacyjna
chorych z pominieciem zaawansowanych technik wspomagania innych uktadéw i narzgdéw
oraz cze$¢ do ktérej przyjmowani sg chorzy z zagrazajacg zyciu niewydolnoscig lub rozwinietg
niewydolnoscig oddechows.

2a. Oddziat Intensywnej Terapii — obszar intensywnej diagnostyki i terapii pacjentéw zakazonych
wirusem SARS-CoV-2 w stanie bezposredniego zagrozenia zycia.

3. Pomieszczenia sanitarne tazienka/ WC / Prysznic

4. Myjnia
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5. Brudownik

6. Magazyny

7. Szatnia dla personelu

8. Depozyt

9. Diagnostyka RTG i TK, USG
10. Diagnostyka Laboratoryjna,
11. Magazyn lekéw

12. Sluza

13. Pomieszczenie Pro morte

§4
1. Strefy leczenia lub diagnozowania pacjentéw moga byé otwarte, przestoniete lub wydzielone
przegrodami tymczasowymi.
2. W poszczeg6lnych pomieszczeniach w miare posiadanych mozliwosci powinni przebywacé
chorzy tej samej pfci.

§5
Pomieszczenia socjalne personelu medycznego moga sie miesci¢ w wydzielonych pomieszczeniach —
w zaleznosci od warunkéw miejscowych - w osobnych pokojach, we wnekach rozéwietlonych lub na
korytarzach.

§6
1. Ze wzgleddw epidemiologicznych dostarczanie pacjentom Zywnosci z poza Szpitala jest
dopuszczalne w uzgodnieniu z Lekarzem Dyzurnym.
2. Pacjenci hospitalizowani poruszajg sig jedynie w wyznaczonych strefach.
3. Woprowadza sig zakaz odwiedzin pacjentéw hospitalizowanych w Szpitalu Tymczasowym dla
Pacjentéw z COVID-19.

§7
W przypadku braku wolnych miejsc, Lekarz Dyzurny Szpitala Tymczasowego dla Pacjentéw
z COVID-19, w porozumieniu z Lekarzem Naczelnym w Katowicach im. sierzanta Grzegorza Zatogi
przekazuje pacjenta do najblizszej lub innej odpowiedniej w rozumieniu wtaéciwych przepiséw prawa
jednostki.

§8
Postgpowanie w razie $mierci pacjenta w Szpitalu Tymczasowym dla Pacjentéw z COVID-19
nastepuje zgodnie z rekomendacjami Ministerstwa Zdrowia i Gtéwnego Inspektora Sanitarnego.

§9
1. Pacjent ma prawo pozostawienia rzeczy wartosciowych na czas swojego pobytu
w Depozycie Szpitala Tymczasowego dla Pacjentéw z COVID-19.
2. Za rzeczy wartosciowe nieziozone przez pacjenta do depozytu Szpitala Tymczasowego dla
Pacjentdw z COVID-19 SP ZOZ MSWIA w Katowicach im. sierzanta Grzegorza Zatogi nie
ponosi odpowiedzialnosci.

§10
1. Swiadczenia zdrowotne niezbgdne do zapewnienia procesu leczenia w Szpitalu
Tymczasowym dla Pacjentéw z COVID-19, a niemozliwe do zrealizowania przez Szpital,
wykonywane sg przez jednostki zewnetrzne.
2. Szczegotowe zasady udzielania $wiadczeri, o ktérych mowa w ust. 1 uregulowane sg
w odrebnych umowach lub porozumieniach.
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3. W przypadku braku wiasciwych uméw podstawg do wykonania ustugi jest zlecenie
wystawione przez lekarza zaakceptowane przez Lekarza Naczelnego Szpitala Tymczasowego
dla Pacjentéw z COVID-19.

§ 11
Punkt Przyje¢ - zadania
Catodobowe udzielanie $wiadczeri zdrowotnych polegajace na wstepnej i pelnej wczesnej
diagnostyce, udzielaniu niezbednej pomocy lekarskiej oraz podejmowaniu leczenia w zakresie
niezbednym dla stabilizacji funkcji zyciowych oséb, ktére ulegty nagtemu zachorowaniu na COVID-19.

§ 12
Oddziat Wieloprofilowy - zadania

1. Catodobowe udzielanie $wiadczeri opieki zdrowotnej dla oséb zakazonych SARS-CoV-2
w ramach $wiadczert medycznych internistycznych.

2. Catodobowe udzielanie $wiadczet opieki zdrowotnej dla oséb zakazonych SARS-CoV-2
w obrebie f6zek respiratorowych.

3. W obrgbie oddziatu dziata zesp6t interwencyjny (lekarz anestezjolog i pielegniarka
anestezjologiczna), ktéry przyjmuje wezwania do pacjentdw w stanie nagtego zagrozenia zycia.

4. Interwencje doraZne u pacjentéw hospitalizowanych w Szpitalu Tymczasowym prowadzone
s w ramach interdyscyplinarnej wspdtpracy lekarskiej m.in.: wykonywanie badan
gazometrycznych i interpretacja ich wynikéw, ocena wydolnosci oddechowej i przyrzgdowe
udraznianie gérnych drég oddechowych, konsultacje i udziat w dorainych konsyliach
interdyscyplinarnych, udziat w terapii ostrych stanéw zagrozenia zycia, wystepujacych
u wszystkich pacjentéw na terenie Szpitala Tymczasowego.

§ 123
Oddziat Intensywnej Terapii - zadania
Catodobowe udzielanie $wiadczeri opieki zdrowotnej w zakresie intensywnej diagnostyki
oraz terapii pacjentom zakazonym wirusem SARS-CoV-2, znajdujagcym sie w stanie bezposéredniego
zagrozenia zycia, u ktorych stwierdzono ostrg niewydolno$¢ krazenia lub niewydolno$é oddechowsg
wymagajaca sztucznej wentylacji lub innych mechanicznych sposobéw wspomagania oddechu.

§13

1. Zadania i zakres nadzoru Lekarza Naczelnego w obrebie Szpitala Tymczasowego.

1) Na czele komérek dziatalnosci medycznej Szpitala Tymczasowego stoi Lekarz Naczelny
Szpitala.

2) Do zadan Lekarza Naczelnego Szpitala nalezy: organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie
pracy komoérek organizacyjnych dziatalnosci medycznej oraz komérek organizacyjnych
dziatalno$ci pomocniczej oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw sktadanych w zwigzku z
realizacjg zadan przez Szpital Tymczasowy.

3) Lekarz Naczelny Szpitala Tymczasowego odpowiada za organizacje i funkcjonowanie
komérek dziafalnosci medycznej w szpitalu Tymczasowym pod wzgledem merytorycznym,
organizacyjnym i ekonomicznym.

4) Lekarz Dyzurny Szpitala Tymczasowego ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i podlega
bezposrednio Kierownikowi Podmiotu Leczniczego — Dyrektorowi Samodzielnego
Publicznego  Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw  Wewnetrznych
i Administracji im. sierzanta Grzegorza Zatogi w Katowicach.

5) Inne zadania wynikajgce z obowigzkdw Z- cy Dyrektora ds. Lecznictwa/ Lekarza Naczelnego
Szpitala MSWIA w Katowicach wynikajace z zakresu zadari okre$lonego w Regulaminie
Organizacyjnym Szpitala.
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2. Zadania i zakres nadzoru Koordynatora ds. pielgegniarstwa Szpitala Tymczasowego

1) Opracowywanie struktury organizacyjnej obszaru pielegniarskiego, okreélanie liczby i rodzaju
pielggniarskich  stanowisk pracy, ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnief,
odpowiedzialnosci oraz kwalifikacji. Opracowywanie zakreséw obowigzkéw i opisu
stanowisk pracy podlegtego personelu wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

2) Koordynowanie pracy w zakresie pielegniarstwa Szpitala Tymczasowego.

3) Okreslenie zakreséw czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i uprawnieri pracownikom
bezposrednio podleglym.

4) Nadzér nad prawidtowa polityka personalng Szpitala Tymczasowego.

5) Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w zakresie
petnionego nadzoru merytorycznego.

6) Planowanie i organizowanie wfasciwego rozmieszczenia i wykorzystania personelu: podziat
etatow personelu pielegniarskiego, ratownikéw medycznych i opiekunéw medycznych
sprawujacego opieke pielegniarska i opiekuricza, akceptacja planéw miesiecznej obsady,
organizowanie zastepstw na czas nieobecnosci podlegtych pracownikéw.

7) Nadzorowanie wiasciwego poziomu i organizacji pracy podlegtego personelu, diagnozowanie
I rozwigzywanie probleméw organizacyjnych w celu zapewnienia wiaéciwej opieki nad
pacjentami prawidtowym i terminowym wykonywaniem przez podleglych pracownikéw
wszystkich przydzielonych im zada#.

8) Nadzdr nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw ustalonego w zaktadzie porzadku
i dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej i zawodowe;j.

9) Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw rezimu sanitarnego, przepiséw
przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

10) Przestrzeganie zasad polityki bezpieczeristwa ochrony zbioréw danych osobowych na
stanowisku pracy, tajemnicy zawodowej i stuzbowe;.

11) Nadzdr nad warunkami higienicznymi w Szpitalu Tymczasowym,

12) Wspétpraca z zespotami i komisjami powotanymi przez Dyrektora Szpitala.

13) Wykonywanie innych czynnosci zwiazanych bezpoérednio z pracg zawodowa, nie objetych
niniejszym zakresem, a zleconych przez przetozonego.

§14
Catodobowg opieke lekarskg w oddziale zapewnia lekarz petnigcy dyzur medyczny lub lekarz
udzielajgcy catodobowych $wiadczeri zdrowotnych w oddziale.
Petnienie dyzuru medycznego lub udzielanie catodobowych $wiadczen zdrowotnych w oddziale
realizowane jest na podstawie harmonogramu sporzadzonego przez osobe kierujgca oddziatem.
Harmonogram petnienia dyzuru lub udzielania catodobowych $wiadczer zdrowotnych zatwierdza
Lekarz Naczelny Szpitala.
Liczbg lekarzy petnigcych dyzur medyczny lub udzielajgcych catodobowych $wiadczer
zdrowotnych w poszczegdlnych oddziatach ustala osoba kierujaca oddziatem w porozumieniu
z lekarzem Naczelnym Szpitala .
Szczegbtowy rozktad dnia dla personelu medycznego ustala osoba kierujgca oddziatem lub inng
komdrky dziatalnoéci medycznej oraz odpowiednio dla personelu pielegniarskiego Koordynator
ds. pielegniarstwa i Pielegniarka Oddziatowa.
Personelowi wykonujgcemu swoje obowigzki w salach chorych nie wolno w nich przebywaé po
zakoriczeniu pracy i przekazaniu jej nastgepnej zmianie - bez uzyskania zgody bezpoérednio
przetozonego.
W przypadkach uzasadnionych wzgledami medycznymi personel medyczny moze pozostawaé
w Szpitalu w godzinach poza ustalonym harmonogramem.
Zasady wspodtpracy personelu medycznego, zakresy obowigzkéw - lekarzy, diagnostéw
laboratoryjnych, farmaceutéw, fizjoterapeutéw w Szpitalu Tymczasowym okresla Regulamin
Organizacyjny Szpitala MSWIA w Katowicach im sierzanta Grzegorza Zafogi.
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§15

8. Catodobowa opieke w zakresie czynnosci opiekuriczo pielegnacyjnych zapewniajg pielegniarki,
opiekunki medyczne, ratownicy medyczni i personel pomocniczy — zakres uprawniert wynika z
posiadanych  kwalifikacji i umiejetnosci zgodnie z  posiadanymi  kwalifikacjami
i umiejetnosciami w zakresie udzielanych $wiadczen.

9. Udzielanie catodobowych $wiadczen realizowanych przez pielegniarki, ratownikéw, opiekunéw
medycznych i inny personel z wyfaczeniem personelu lekarskiego w oddziale odbywa sie na
podstawie harmonogramu sporzadzonego przez pielegniarke oddziatowa wyznaczong przez
Koordynatora ds. pielegniarstwa.

10. Liczbe personelu medycznego i pomocniczego petnigcego dyzur medyczny lub udzielajacych
cafodobowych Swiadczel zdrowotnych w poszczeg6lnych oddziatach ustala osoba kierujaca
oddziatem w porozumieniu z lekarzem Naczelnym i Koordynatora ds. pielegniarstwa Szpitala
Tymczasowego.

11. Szczegotowy rozktad dnia dla personelu medycznego ustala osoba kierujgca oddziatem
i zatwierdza Koordynator ds. Pielegniarstwa i Lekarz Naczelny.

12. Personelowi wykonujgcemu swoje obowigzki w salach chorych nie wolno w nich przebywaé po
zakoriczeniu pracy i przekazaniu jej nastgpnej zmianie - bez uzyskania zgody bezposrednio
przetozonego.

13. W przypadkach uzasadnionych wzgledami medycznymi personel medyczny, i pomocniczy moze
pozostawac w Szpitalu w godzinach poza ustalonym harmonogramem.

14. Zasady wspétpracy personelu medycznego oraz zakresy obowigzkéw — pielegniarek, ratownikéw
medycznych, personelu pomocniczego w Szpitalu Tymczasowym okreéla Regulamin
Organizacyjny Szpitala MSWIA w Katowicach im sierzanta Grzegorza Zatogi.

§16
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie Szpitala Tymczasowego zastosowanie ma Regulamin
Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji im. sierzanta Grzegorza Zatogi.

/A



Zarzadzenie Nr 5/2024

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw

Wewnetrznych i Administracji w Katowicach
im. sierz. Grzegorza Zatogi
z dnia 22 stycznia 2024 roku

Zzmieniajgce Zarzgdzenie Nr 334/2023

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych

i Administracji w Katowicach im. sierzanta Grzegorza Zatogi
z dnia 6 grudnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego wydania XIll Regulaminu Organizacyjnego

Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych

i Administracji w Katowicach im. sierzanta Grzegorza Zatogi

Na podstawie ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnoéci leczniczej z pézn. zm.,

§11

Statutu Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw

Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. sierz. Grzegorza Zatogi, Uchwaly Nr 5/2024 Rady
Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. sierz. Grzegorza Zatogi z dnia 22 stycznia 2024 roku

zarzgdzam, co nastepuje:

el e

N

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Samodzielnego Publicznego Zakiadu Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. sierzanta Grzegorza
Zalogi wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 334/2023 Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Zakiadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach
im. sierzanta Grzegorza Zatogi z dnia 6 grudnia 2023 roku wprowadza sie nastepujace
zmiany:

W §13 po pkt lla. dodaje si¢ pkt. llb. w nastepujacym brzmieniu:

»lIb. Centrum Symulacji Medycznej”

Po §88 dodaje sie §88a w nastepujacym brzmieniu:

Jstotg ~ Centrum  Symulacji Medycznej jest realizacja ustug  dydaktycznych,
ksztaicenie personelu medycznego, promowanie wiedzy w dziedzinie nauk medycznych
z wykorzystaniem nowych technologii medycznych i metod leczenia. Zadaniem Centrum
Symulacji Medycznej jest wspétpraca z szkotami, uczelniami wyzszymi oraz podmiotami
realizujgcymi udzielanie $wiadcze medycznych.”

§170 w dotychczasowym brzmieniu:

,O8rodek Edukacji i Szkolen

Zadania Osrodka Edukacji i Szkolen moga byé wykonywane przez pracownikéw na
stanowiskach:

Starszy specjalista / Specjalista

Starszy inspektor / Inspektor

Starszy referent / Referent”

otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:

»0Os$rodek Edukacji i Szkolen

Zadania Osrodka Edukacji i Szkolen moga byé wykonywane przez pracownikéw na
stanowiskach:

Kierownik

Starszy specjalista / Specjalista

Starszy inspektor / Inspektor

Starszy referent / Referent”




4,

ORrON=

Po §170 dodaje sig¢ §170a w nastepujacym brzmieniu:

»Zakres czynnosci na stanowisku Kierownik:

Obstuga administracyjno ~ organizacyjna szkolen.

Nadzér nad salami szkoleniowymi.

Prowadzenie harmonograméw szkolen.

Nadzor nad realizacjg i rozliczaniem programéw zdrowotnych realizowanych przez Szpital.
Nadzér nad praktykami, stazami, stazami czastkowymi lekarzy, pielegniarek i innych
pracownikéw medycznych kierowanych do SP ZOZ MSWA w Katowicach im sierz. Grzegorza
Zatogi przez inne podmioty.

Nadzér nad porozumieniami i umowami, ktérych przedmiotem jest realizowanie stazy
czgstkowych przez lekarzy, pielegniarki kierowane, celem odbycia stazu czagstkowego
do SP ZOZ MSWIA w Katowicach im. sierz. Grzegorza Zatogi przez inne podmioty.

Nadzér nad zajeciami dydaktycznymi organizowanymi na terenie Szpitala.

Prowadzenie dokumentacji  szkoleniowej, w tym dokumentacji sprawozdawczej
i rozliczeniowej.

Przygotowanie materiatéw szkoleniowych.”

Zmianie ulega Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
w Katowicach im. sierzanta Grzegorza Zatogi ,Schemat organizacyjny”. Zmieniony Zatgcznik
Nr 1 otrzymuje brzmienie zgodne z brzmieniem zalgcznika do niniejszej Uchwaty.

Zmianie ulega Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach
im. sierzanta Grzegorza Zatogi ,Cennik Ustug Medycznych®. Zmieniony Zatgcznik Nr 2
otrzymuje brzmienie zgodne z brzmieniem zatgcznika do niniejszej Uchwaty.

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Zakiadu Opieki
Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Katowicach im. sierzanta
Grzegorza Zalogi pozostajg bez zmian.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Szpitala do stosowania niniejszego Zarzgdzenia.

Zobowigzuje Kierownikéw / Ordynatorow wszystkich komorek organizacyjnych Szpitala do
zapoznania podlegtych pracownikdw z treécig niniejszego Zarzadzenia.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Szpitala do podpisania w terminie do 14 dni, od dnia
wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia, o$wiadczenia dotyczgcego zapoznania sie z jego
trescia.

Zobowigzuje Kierownikéw / Ordynatoréw wszystkich komorek organizacyjnych Szpitala do
przechowywania w prowadzonej przez Kierownika / Ordynatora dokumentaciji, podpisanych
przez pracownikow w/w o$wiadczen.

§3

Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu
Organizacyjnego i Polityki Personalnej.
Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego SP Z0Z MSWIA w Katowicach im. sierz.

‘Grzegorza Zatogi

Cennik ustug medycznych SP Z0OZ MSWIA w Katowicach

BADANIA RADIOLOGICZNE

. CENA
Lp. Nazwa badania NETTO VAT}  CENA BRUTTO
Glowa
1|RTG Czaszka 52.00 zt W 52.00 zt
2|RTG Czaszka - zatoki 52.00 zt W 52.00 zt
3[RTG Twarzoczaszka 52.00 zt IW 52.00 zt
4|RTG Twarzoczaszka 52.00 zt W 52.00 zt
5[RTG Zatoki boczne nosa 52.00 zt W 52.00 zt
6|RTG Staw skroniowo-zuchwowe 52.00 zt W 52,00 z
7|RTG Tkanki miekkie - tchawica / krtari 52.00 zt W 52.00 zt
Lp. Kregostup
8|RTG Kregostup - skosy 60.00 zt W 60.00 zt
9{RTG Kregostup - odcinek szyjny 60.00 zt ZW 60.00 zt
10|RTG Kregostup - odcinek szyjny + skosy 60.00 zt IW 60.00 zt
11{RTG Kregostup - odcinek piersiowy 60.00 zt W 60.00 zt
12|RTG Kregostup - odcinek ledZzwiowy 60.00 zt W 60.00 zt
13|RTG Kregostup - od.szyjny + od.piersiwy 60.00 zt W 60.00 zt
14|RTG Kregostup -od.szyjny + skosy + od.piersiowy 85.00 zt W 85.00 zt
15|RTG Kregostup od.szyjny + od.ledZwiowy 92.00 zt IW 92.00 zt
16 |RTG Kregostup od.szyjny + skosy + od.lediwiowy 92.00 zt W 92.00 zt
17|RTG Kregostup od.piersiowy + od.ledzwiowy 92.00 zt W 92.00 zt
18|RTG Kregostup catosé 127.00 zt W 127.00 zt
19{RTG Ko$¢ krzyzowo-ogonowa 60.00 zt W 60.00 zt
Lp. Klatka piersiowa
20|RTG Kl.piersiowa PA 57.00 zt W 57.00 zt
21|RTG Kl.piersiowa PA + bok 57.00 zt W 57.00 zt
22|RTG Kl.piersiowa PA + 2 boki 78.00 zt W 78.00 zt
21|RTG Kl.piersiowa zebra 57.00 zt W 57.00 zt
22|RTG Kl.piersiowa na ocene sylwetki serca b/kontr. AP + bok 58.00 zt W 58.00 zt
23|RTG Mostek 57.00 zt W 57.00 zt
Lp. Miednica
24[RTG Miednica 60.00 zt W 60.00 zt
25 |RTG Staw biodrowy 40.00 z W 40.00 zt
26{RTG Stawy biodrowe 80.00 zt ZW 80.00 zt
Lp. Koniczyny gérne
27|RTG Obrecz barkowa obojczyk / topatka 60.00 zt W 60.00 zt
28 |RTG Staw barkowy 60.00 zt W 60.00 zt
29[RTG Staw barkowo-obojczykowy 60.00 zt W 60.00 zt
30|RTG Kosci ramienia 60.00 zt W 60.00 zt
31}RTG Kosci ramienia + zdjecie osiowe 69.00 zt W 69.00 zt
32|RTG tokieé 59.00 zt W 59.00 zt
33 |RTG Kosci przedramienia 59.00 zt W 59.00 zt
34[RTG Kosci nadgarstka 59.00 zt A 59.00 zt
Lp. Koriczyny dolne
35|RTG Ko$¢ udowa 52.00 zt W 52.00 zt
36|RTG Staw kolanowy 52.00 zt W 52.00 zt
37|RTG Zdj.osiowe rzepki 52.00 zt W 52.00 zt
38|RTG Kosci podudzia 52.00 zt W 52.00 zt
39|RTG Staw skokowy 52.00 zt ZW 52.00 zt
40{RTG Kos¢ pietowa (ostrogi) 52.00 zt W 52.00 zt
41|RTG Kosci stopy 52.00 zt W 52.00 zt




BADANIA RADIOLOGICZNE

i Nazwa badania NEFI":S VAT| CENABRUTTO
Pozostate
42 |Przeglagdowe jamy brzusznej 62.00 zt W 62.00 zt
43 |Fistulografia 62.00 zt W 62.00 zt
44 |Urografia 340.00 zt W 340.00 zt
45|HSG histeriosalophinografia 403.00 zt IW 403.00 zt
46| Kontrast IOMERON jedn/masa ciata w ml. 3.00 W 3.00 4
47 |Kontrast OPTIREY jedn/masa ciata w ml. 3.00 4 W 3.00
48]0dpis z danych biezacych 16.26 24 23% 20.00 zt
49|0dpis z danych archiwalnych (powyzej miesigca) 28.46 zt 23% 35.00
BADANIA ULTRASONOGRAFICZNE
. CENA
Lp. Nazwa badania NETTO VAT| CENABRUTTO
50|Jama brzuszna 92.00 zt W 92.00 zt
51|Piersi 92.00 zt W 92.00 zt
52 |Tarczyca 92.00 zt Al 92.00 zt
53 |Nerki 92.00 zt IW 92.00 zt
54|Ginekologiczne 92.00 zt A 92.00 zt
55|Pecherz moczowy 86.25 zt W 86.25 zt
56 |Gruczot krokowy 69.00 zt W 69.00 zt
57 |Badanie koriczyn dolnych /Doppler z kolor.obrazem przeptywéw 172.50 z W 172.50 zt
58|Slinianki 57.50 2 W 57.50 zt
59|Jadra 57.50 z¢ W 57.50 zt
60]Dét podkolanowy 69.00 zt W 69.00 zt
61|Wezly chtonne szyja / pachy / pachwiny 92.00 zt W 92.00 zt
62 |Wezly chtonne /brzuch 115.00 zt W 115.00 zt
BADANIA TK
. CENA
Lp. Nazwa badania NETTO VATt  CENA BRUTTO
63 |Badanie bez kontrastu - jedna okolica anatomiczna 290.00 zt W 290.00 zt
64 |Badanie z kontrastem - jedna okolica anatomiczna 505.00 zt W 505.00 zt
65 | Badanie bez kontrastu - dwie i wigcej okolic anatomicznych 505.00 zt W 505.00 zf
66 |Badanie z kontrastem - dwie i wiecej okolic anatomicznych 740.00 W 740.00 z¢
BADANIA LABORATORYJINE
. CENA
Lp. Nazwa badania NETTO VAT CENA BRUTTO
67 |Pobranie krwi do badania 3.50 zt W 3.50 zt
ANALITYKA OGOLNA
68 |Badanie ogdélne moczu 12.00 zt W 12.00 zt
69 |Kat — pasoiyty [ cena z pojemnikiem / 19.00 zt W 19.00 zt
70|Kat - krew utajona  / cena z pojemnikiem / 26.00 zt IW 26.00 zt
71|Antygen USR 11.00 z W 11.00 zt
72 |Kalprotektyna w kale 140.00 zt W 140.00 zt
73 |Clostridium difficile test GDH,toksyna Ai B 127.00 zt W 127.00 zt
SEROLOGIA GRUP KRWI
74|0dczyn Coombs’a [/ przeciwciata / 65.00 zt W 65.00 zt
75|Grupa krwi i przeciwciata 50.00 zt W 50.00 zt
76|Préba krzyzowa 71.00 zt W 71.00 zt
77 |Hemoglobina glikowana Alc { HbAlc) 34.00 zt IW 34.00 zt




78 |Hemoglobina 8.00 zt W 8.00 zt
HORMONY, MARKERY NOWOTWOROWE
79{Antygen HBS-ZOtTACZKA 45.00 zt W 45.00 zt
80|D-Dimer 50.00 zt ZW 50.00 zt
81|FT3 31.00 zt W 31,00 zt
82|FT4 31.00 zt W 31.00 zt
83|{HCG w surowicy Test cigzowy 36.00 zt 23% 44.28 zt
84 [Helicobacter pylori 29.00 zt W 29.00 zt
85|HIV bUO 45.00 zt W 45,00 zt
86|NT-pro-BNP 101.00 zt W 101.00 zt
87|Pakiet tarczycowy (TSH,FT4,FT3) 43.00 zt W 43.00 zt
88|Prolakalcytonina PCT 114.00 zt W 114.00 zt
89| Przeciwciata anty HCV 45.00 z IW 45.00 zt
90| Przeciwciata anty-TPO 38.00 zt W 38.00 zt
91|SARS-CoV-2,przeciwciata neutralizujace anty-S 135.00 zt 0% 135.00 zt
92T PSA (prostata ) 54.00 zt W 54.00 zt
93 |Test Antygenowy SARS COV 2 70.00 zt 0% 70.00 zt
94|Test PCR SARS COV2 304.00 zt 0% 304.00 zt
95| Troponina 54.00 zt W 54.00 zt
96|TSH 26.00 zt w 26.00 zt
97 |Witamina D 75.00 zt w 75.00 zt
HEMATOLOGIA
98|08B. 12.00 zt W 12.00 zt
99{Morfologia 5 DIFF / pobranie z 2yty / bez rozmazu 14.00 zt W 14.00 zt
100|Morfologia +ptytki+rozmaz automatyczny 18.00 zt A 18.00 zt
101 {Morfologia +ptytki+rozmaz automatyczny z rozmazem recznym 25.00 zt ZW 25.00 zt
102 | Mikroskopowe réznicowanie rozmazéw 25.00 zt W 25.00 zt
103 |Retikulocyty 10.00 zt W 10.00 zt
104|Czas APTT 13.00 zt W 13.00 zt
105|Czas protrombinowy + INR 13.00 zt W 13.00 zt
BADANIA BIOCHEMICZNE
106|Poziom glukozy w surowicy 12.00 zt W 12.00 zt
107|Poziom glukozy w moczu 8.00 zt W 8.00 zt
108 |Krzywa cukrowa (trzy oznaczenia) 36.00 zt ZW 36.00 zt
109|Biatko catkowite w surowicy 8.00 zt W 8.00 zt
110|Biatko catkowite w DZM* 8.00 zt ZW 8.00 zt
111 |Mocznik w surowicy 9.00 zt W 9.00 zt
112|Mocznik w DZM* 9.00 zt W 9.00 zt
113|Kreatynina w surowicy 12.00 zt ZW 12.00 zt
114 |Kreatynina w DZM* 8.00 zt A 8.00 zt
115|Kwas moczowy w surowicy 13.00 z¢ W 13.00 zt
116|Kwas moczowy w DZM* 12.00 zt W 12.00 zt
117 |Dehydrogenaza mleczanowa (LDH ) 7.00 zt W 7.00 zt
118|Poziom wapnia w surowicy 12.00 zt W 12.00 zt
119|Poziom wapnia w DZM* 12.00 zt W 12.00 zt
120|Poziom magnezu w surowicy 9.00 zt W 9.00 zt
121|Poziom magnhezu w DZM* 9.00 zt W 9.00 zt
122 {Poziom fosforu nieorganicznego w surowicy 9.00 zt W 9.00 zt
123|Poziom fosforu nieorganicznego w DZM* 9.00 zt W 9.00 zt
124|Poziom zelaza 12.00 zt W 12.00 zt
125]Poziom otowiu 63.00 zt W 63.00 zt
126|Poziom sodu, potasu i chlorkéw w surowicy ( ELEKTROLITY ) 18.00 zt W 18.00 zt
127 [Potas/ K-krew 16.00 zt rA 16.00 zt
128|56d / Na krew 16.00 zt W 16.00 zt
129|Chlorki CL { surowicy ) 2.50 zt W 2.50 zt
130]Cholesterol catkowity 12.00 z¢ ZW 12.00 zt
131|Cholesterol HDL 15.00 zt W 15.00 zt
132 |Cholesteroi LDL 8.00 zt W 8.00 zt
133|Lipdogram CHOL,HDL,NIE-HDL,LDL,TG ) 41.00 zt W 41.00 zt
134|Tréjglicerydy 13.00 zt A 13.00 zt
135|Bilirubina catkowita 12.00 zt W 12.00 zt




136|Bilirubina bezposrednia 12.00 Ay 12.00
137|Bilirubina posrednia 12.00 zt W 12.00 zt
138 |Amylaza w surowicy 15.00 zt W 15.00 zt
139}Amylaza w moczu 15.00 zt W 15.00 zt
140|ALAT 13.00 zt IW 13.00
141|ASPAT 13.00 z IW 13.00
142 |Kineza fosfokreatynowa izoenzym CK 12.00 zt W 12.00 zt
143|Kineza fosfokreatynowa izoenzym CK — MB (CKMB ) 23.00 zt W 23.00 zt
144 |GGTP 9.00 zt IW 9.00 z
145 |ALP Fosfataza zasadowa 6.00 zt W 6.00 zt
146 |Biatko CRP  / ilosciowo / 23.00 zt IW 23.00 zt
147 | Alkohol w surowicy 44.72 7t 23% 55.00 zt
148|Posiew Moczu 29.00 zt IW 29.00 zt
149|Panel narkotykowy 229.27 zt 23% 282.00 zt
150{Odpis z wynikéw badan 16.26 zt 23% 20.00 zt
151 |Vancomycyna- 77.05 zt yAY 77.05 zt
152|Gentamecyna 33.00 zt W 33.00 zt
153 |Amicacyna 80.00 zt W 80.00 zt
154 |Test grypa 34.00 zt W 34.00 zt
155 |Gazometria 29.00 zt W 29.00 zt
BADANIA LEKARZA PROFILAKTYKA
. CENA
Lp. Nazwa badania NETTO VAT| CENABRUTTO
BADANIA PROFILAKTYCZNE
156 |Badanie profilaktyczne (wstepne, okresowe, kontrolne)-sanepid 125.00 z W 125.00 zt
157 |Badanie psychologiczne w zakresie psychologii transportu stuzace profilaktyce 150.00 zt W 150.00 zt
158 |Badanie lekarskie w zakresie psychologii transportu 150.00 zt 23% 184.50 zt
Badanie lekarskie oséb ubiegajacych sie i posiadajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami i kierowcow w zakresie badan lekarskich, konsultacji specjalistycznych i
159 |pomocniczych badan diagnostycznych stuzace profilaktyce KIEROWCY B.C 200.00 zt W 200.00 z
Badanie lekarskie os8b ubiegajacych sie i posiadajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami i kierowcéw w zakresie badan lekarskich, konsultacji specjalistycznych i
160|pomocniczych badari diagnostycznych LICENCIA KIEROWCY 162.60 zt 23% 200.00 zt
BADANIA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O LICENCIE
Badania lekarskie i psychologiczne 0séb ubiegajacych sie o wpis lub posiadajgcych
161 |wpis na liste kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizycznej. - 362.58 zt 23% 44597 zt
Badanie w trybie odwotawczym oséb ubiegajacych sie o wpis lub posiadajgcych
162 |wpis na liste kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizycznej. 362.58 zt 23% 445.97 zt
Badania psychologiczne oséb ubiegajacych sie o wpis lub posiadajgcych wpis na liste
163 |kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizycznej. 140.24 z 23% 172.50 zt
Badania lekarskie oséb ubiegajacych sie o wpis lub posiadajacych wpis na liste
164 |kwalifikowanych pracownikéw ochrony fizycznej. 261.79 z¢ 23% 322.00 zt
165 | Licencja - Ochrona fizyczna /Badanie okulistyczne/ 93.50 zt 23% 115.01 zt
166 | Licencja — Ochrona fizyczna /Badanie psychiatryczne/ 140.24 zt 23% 172.50 zt
167 {Licencja — Ochrona fizyczna /Badanie lekarza uprawnionego/ 140.24 zt 23% 172.50 zt
168 |Badanie 0séb ubiegajacych sie o licencje pracownika ochrony technicznej 186.99 zt 23% 230.00 z
169|Badanie lekarskie 0s6b ubiegajgcych sie o pozwolenie na posiadanie broni 313.58 zt 23% 385.70 zt
170|Badanie psychologiczne oséb ubiegajgcych sie o pozwolenie na posiadanie broni 313.58 zt 23% 385.70
171 |Badanie lekarskie oséb posiadajacych pozwolenie na bron 261.79 zt 23% 322.00 zt
172 |Badanie psychologiczne osdéb posiadajacych pozwolenie na bron 233.74 7t 23% 287.50 zt
173|Badania psychologiczne - straz miejska 186.99 zt 23% 230.00 zt
174 |Badanie psychiatryczne oséb ubiegajacych sie o licencje detektywa 233.74 zt 23% 287.50 zt
175 | Badanie psychologiczne osdb ubiegajacych sie o licencje detektywa 261.79 zt 23% 322.00 zt
176 |Badanie psychiatryczne oséb posiadajacych licencje detektywa 140.24 zt 23% 172.50 z¢
177|Badanie psychologiczne oséb posiadajacych licencje detektywa 186.99 zt 23% 230.00 zt
178 | Badanie lekarza upowaznionego do badania oséb posiadajacych licencje detektywa 186.99 zt 23% 230.00 zt




Badania psychiatryczne oséb ubiegajacych sie lub posiadajacych prawo do obrotu
179 |materiatami wybuchowymi lub bronig.* 584.96 zt 23% 719.50 z¢
Badania psychologiczne osdb ubiegajacych sie lub posiadajgcych prawo do obrotu
180 | materiatami wybuchowymi lub bronig.* 584.96 zt 23% 719.50 zt
Badania lekarskie osob ubiegajgcych sig lub posiadajacych prawo do obrotu
181 |materiatami wybuchowymi lub bronig — tryb odwotawczy.* 584.96 z¢ 23% 719.50 zt
182|0dpis orzeczenia - w zakresie obrotu materiatami wybuchowymi lub bronig * 584.96 zt 23% 719.50 zt
odpis Orzeczenia w zakresie badan kwalifikowanych / ubiegajacych sie
183 |pracownikéw ochrony fizycznej ** 150.00 zt 23% 184.50 zt
* Art. 12 pkt 4 ustawy z dnia 13 czerwca 2019 r. o wykonywaniu dziatainoéci gospodarczej w zakresie wytwarzania i
obrotu materiafami wybuchowymi, bronia, amunicj oraz wyrobami i technologi o przeznaczeniu wojskowym lub
policyjnym1) 1/10 przecigtnego wynagrodzenia
PORADY LEKARZY SPECIALISTOW
CENA
Nazwa badanta NETTO VAT CENA BRUTTO
184 |Porada Psychiatryczna 132.25zt W 132.25 zt
185 |Porada Nefrologiczna 97.75 zt W 97.75 zt
186|Porada Endokrynologiczna 115.00 zt W 115.00 zt
187|Porada Laryngologiczna 97.75 zt A 97.75
188|Porada Okulistyczna 97.75 zt W 97.75 zt
189|Porada Neurologiczna 97.75 zt W 97.75 zt
190|Porada Ginekologiczna 97.75 zt W 97.75 zt
191 |Porada Pulmonologiczna 115.00 zt W 115.00 zt
192 |Porada Chirurgiczna 172.50 zt W 172.50 zt
193 |Porada Ortopedyczna 115.00 zt W 115.00 zt
194 {Porada Internistyczna 92.00 zt W 92.00 zt
195 |Porada Psychologiczna 120.75 zt W 120.75 zt
196]Porada kardiologiczna 215.05 zt W 215.05 zi
CENNIK ZA SWIADCZENIA MEDYCZNE | UStUG! TRANSPORTOWE SWIADCZONE
PACIENTOM NIEUBEZPIECZONYM ORAZ OSOBOM NIETRZEZWYM
CENA
Lp. Nazwa badania NETTO e
197 |Porada w ambulatorium (chirurgicznym lub internistycznym izby przyjeé) 172.50 zt W 172.50 zt
198 |Zespdt specjalistyczny (kierowca — ratownik, pielegniarka, lekarz ) 918.17 4 W 918.17 zt
199 |Zespot podstawowy (kierowca — ratownik, pielegniarka) 688.63 zt W 688.63 zt
Ustuga medyczna w zakresie kwalifikacji do szczepienia wraz z ustuga szczepienia
200|(zabieg) - bez kosztéw szepionki 74.75 zt W 74.75 7t
201 |szycie rany 60.00 zt ZW 60.00 zt
202 |zatozenie opatrunku 30.00 zt W 30.00 zt
203 |podanie znieczulenia miejscowego 70.00 zt W 70.00 zt
204 |wlew kroplowy 500ml 100.00 zt W 100.00 zt
205 |Badanie oséb, u ktérych istnieje podejrzenie choroby zakaZnej 280.00 zt W 280.00 zt
CENA
Lp. Pozostafe ustugi medyczne NETTO VAT CENA BRUTTO
206 |Iniekcja podskérna 32.00 zt W 32.00 zt
207 |Iniekcja domiesniowa 32.00 zt W 32.00 zt
208 finiekcja dozylna 32.00 zt W 32.00 zt
209 |Wykonanie elektrokardiogramu 32.00 zt W 32.00 zt
210|Spirometria 45.00 z¢ W 45.00 zt
211|Pomiar poziomu glukozy we krwi /glukometr/ 20.00 zt W 20.00 zt
212|Wizyta lekarska {zespot wyjazdowy) dot.zatrzymanego / osadzonego 690.00 zt Ay 690.00 zt
213|Badanie lekarskie zatrzymanego / osadzonego 200.00 zt W 200.00 zt
Badanie lekarskie zatrzymanego / osadzonego, u ktérego istnieje podejrzenie
214 |choroby zakainej 280.00 zt W 280.00 zt
215|Pobranie paketu {pobranie prébek do badan) u zatrzymanego/osadzonego 113.82 zt 23 140.00 zt
216 |EKG spoczynkowe z opisem 40.00 zt W 40.00 zt
217|EKG spoczynkowe bez opisu 30.00 zt W 30.00 zt




218 |Prdba wysitkowa 110.00 zt W 110.00
219|Holter 130.00 zt W 130.00 zt
220|Audiometria 50.00 zt W 50.00 zt
221 |Spirometria 30.00 zt W 30.00 zt
222 |Panendoskopia z biopsja 280.00 zt W 280.00 zt
223|Badanie hist. -pat. 80.00 zt 2w 80.00 zt
224 |Panendoskopia 250.00 zt W 250.00 zt
225 [Kolonoskopia z biopsja 850.00 zt W 850.00 zt
226|Znieczulenie w badaniach endoskopowych 196.75 zt 23 242.00 zt
227 |Badanie lekarskie celem wydania zaswiadczenia 97.56 zt 23 120.00 zt
228 |Badanie widzenia zmierzchowego 250.00 zt W 250.00 zt
CENA
Lp. BADANIA KOLONOSKOPOWE NETTO VAT CENA BRUTTO
229 |Kolonoskopia diagnostyczna 515.00 zt IW 515.00 zt
230|Znieczulenie ogdlne dozyine 230.00 zt W 230.00 zt
231 |Wycinek histopatologiczny jeden 87.00 zt W 87.00 zt
232 |Wycinek histopatologiczny drugi 52.00 zt W 52.00 z
233 |Kolonoskopia z polipektomia 908.50 zt W 908.50 zt
REZONANS Magnetyczny
CENA
NETTO VAT CENA BRUTTO
234|Rezonans kregostupa led?wiowego 510.00 zt W 510.00 zt
235 |Rezonans kregostupa piersiowego 510.00 zt W 510.00 zt
236 |Rezonans kregostupa szyjnego 510.00 zt IW 510.00
237|Rezonans glowy 500.00 zt W 500.00 zt
238|Rezonans koriczyn i stawu ( jeden odcinek) 530.00 zt IW 530.00 zt
OPLATY ZA UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACI!I MEDYCZNE)
CENA
Lp. Nazwa ustugi NETTO VAT CENA BRUTTO
Jedna strona wyciagu albo odpisu dokumentacji medycznej Art. 28 Ustawa z dnia 6
listopada 2008 r. o Prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta Dz.U.2020. poz.849
239(j.t. * 15.49 zt W 15.49 zt
Jedna strona kopii albo wydruku dokumentacji medycznej Art. 28 Ustawa z dnia 6
listopada 2008 r. o Prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta Dz.U.2020. poz.849
240)j.t. * 0.54 zt w 0.54 z
Udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym noéniku danych Art. 28
Ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o Prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
2411Dz.U.2020. poz.849 j.t. * 3.09 7 W 3.09 zt
* — przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Gtdwnego Urzgdu Statystycznego w
Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospdlitej Polskiej , Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia
1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeri Spofecznych, poczawszy od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po mies: w ktérym nie. tj. 5024,48 zt
Optata za przechowywanie zwtok pacjenta przez okres diuzszy niz 72 godziny
CENA
Nazwa ustug] NETTO VAT| CENABRUTTO
Przechowywanie zwtok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny- cena za kazdg
242 |rozpoczety dobe powyzej 72 godzin. 212.75 zt W 212.75z
* nie dotyczy postepowan ofertowych
Optaty za wydawanie kserokopii dokumentacji inne dokumentacji nizZ medyczna
CENA
NETTO VAT CENA BRUTTO
243 |Optata za ksero 1 strona czarno biata 0.61 zt 23.00 zt 0.75 zt
244 |Optata za ksero 1 strona w kolorze 0.75 zt 23.00 zt 0.92 zt




