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Regulamin Organizacyjny SP Z0Z MSWIA w Szczecinie stanowigcy zalacznik
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ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci organizacje i porzadek procesu udzielania
swiadczen zdrowotnych oraz strukture organizacyjng i zakresy kompetencji komérek organizacyjnych
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji w Szczecinie, zwanego dalej Zaktadem.
Zaktad jest podmiotem leczniczym niebedgcym przedsiebiorca. Zaktad dziata w formie samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej.
Podmiotem tworzgcym Zaktad jest minister wiasciwy do spraw wewnetrznych.
Zakiad posiada osobowos¢ prawna.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Zakiadzie - nalezy przez to rozumie¢ Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Szczecinie;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec kierownika Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Szczecinie;
3) Kierowniku komodrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg zorganizowang

komorka organizacyjng Zaktadu.

§2

Regulamin Organizacyjny ustala i zatwierdza Dyrektor, a opiniuje Rada Spoteczna Zaktadu.

§3
Zakfad dziata pod nazwa: Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych | Administracji w Szczecinie. Zaktad moze uzywac skréconej nazwy ,SP ZOZ MSWIA
w Szczecinie”.
Siedzibg Zaktadu jest miasto Szczecin
Zaktad dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej, zwanej dalej ustawa;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow
publicznych;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
5) ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta;
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1.

6)

zarzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji Nr 35 z dnia 2 czerwca 1998 r.
w sprawie utworzenia Samodzielnego Publicznego ZOZ Zarzadu Stuzby Zdrowia MSWIA
w Szczecinie;

zarzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji Nr 10 z dnia 25 marca 2016 r.
w sprawie nadania statutu Samodzielnemu Publicznemu Zaktadowi Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Szczecinie z péZniejszymi zmianami.

ROZDZIAL II

Cele i zadania Zakladu, rodzaj dziatalnosci leczniczej, miejsce udzielania swiadczen

zdrowotnych

§4

Strukture organizacyjna Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

w Szczecinie stanowig:

1)

2)

3)

4)

Szpital Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji w Szczecinie, 70-382 Szczecin, ul. Jagiellofiska 44;

Przychodnia w Szczecinie Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych | Administracji w Szczecinie, 70-382 Szczecin, ul. Jagiellonska 44;
Przychodnia z Oddzialem Rehabilitacji Dziennej w Szczecinie Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Szczecinie,
71-422 Szczecin, ul. Piotra Skargi 16;

Przychodnia Krélowej Korony Polskiej z Oddziatem Dziennym w Szczecinie Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji
w Szczecinie, 70-485 Szczecin, ul. Krélowej Korony Polskiej 5/6;

Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu przedstawia Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zaktad jest powotany w celu wykonywania dziatalnosci leczniczej polegajacej na udzielaniu Swiadczen

zdrowotnych, w szczegdlnosci przez organizowanie i prowadzenie:

1) dzialalnosci leczniczej w rodzaju:

a) stacjonarnych i catodobowych $wiadczen zdrowotnych:
- szpitalnych,
— innych niz szpitalne,
b) ambulatoryjnych Swiadczeri zdrowotnych:
— w jednostkach i komérkach organizacyjnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym
Zaktadu;




Regulamin Organizacyjny SP Z0Z MSWiA w Szczecinie stanowiacy zalacznik
do Zarzgdzenia wewnetrznego Nr 157/2020 z dnia 30 listopada 2020 r.

2)

3)

zadan dydaktycznych i badawczych, w szczegdlnosci badaf naukowych i prac badawczo
rozwojowych w powigzaniu z udzielaniem Swiadczen zdrowotnych i promocjg zdrowia, w tym
z wdrazaniem nowych technologii medycznych oraz metod leczenia;

promocji zdrowia.

Zadania Zaktadu obejmujg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
%)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

udzielanie stacjonarnych oraz catodobowych sSwiadczern zdrowotnych w zakresie: chordb
wewnetrznych, chirurgii, ortopedii, urologii, chirurgii naczyniowej, neurologii, rehabilitacji
pooperacyjnej, intensywnego nadzoru neurologicznego, ginekologii, okulistyki, neurochirurgii,
intensywnej opieki medycznej, kardiologii, anestezjologii i intensywnej terapii, radiologii;
udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych w zakresie: podstawowej opieki zdrowotnej
i specjalistycznej opieki zdrowotnej, stomatologicznej, diagnostyki i rehabilitacji leczniczej;
wykonywanie doraznych S$wiadczenn zdrowotnych w zakresie: udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wypadkach, zdarzeniach losowych i sytuacjach nadzwyczajnych;
orzekanie o:

a) stanie zdrowia Swiadczeniobiorcéw - na zasadach wynikajacych 2z przepiséw

o0 Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych;
b) czasowej niezdolnosci do pracy lub nauki - na zasadach wynikajacych z przepisdéw
odrebnych;

wspdtprace z uczelniami oraz z innymi uprawnionymi podmiotami w zakresie realizowania zadan
dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem swiadczen zdrowotnych;
prowadzenie | rozwijanie dziatan w zakresie ratownictwa medycznego, w celu zabezpieczenia
medycznego poszkodowanym;
medyczne zabezpieczenie dziatan stuzb podlegtych i nadzorowanych przez ministra wiasciwego
do spraw wewnetrznych;
medyczne zabezpieczenie zadan obronnych wykonywanych przez ministra wiasciwego do spraw
wewnetrznych;
wykonywanie zadan na rzecz obronnosci Paristwa;
prowadzenie dziatalnosci orzeczniczo-lekarskiej na rzecz osdb uprawnionych;
wspéldziatanie ze stuzbam! ratowniczymi w zakresie zabezpieczenia pomocy medycznej
w katastrofach, wypadkach i nadzwyczajnych zagrozeniach;
zaopatrywanie podleglych komdrek w leki, materiaty i sprzet medyczny;
prowadzenie dziatalnosci w zakresie promacji zdrowia i profilaktyki;
wykonywanie zadan stuzby medycyny pracy;
obrét srodkami farmaceutycznymi i wyrobami medycznymi we wiasnych aptekach oraz
zaopatrywanie komorek organizacyjnych Zaktadu w leki, materialy | sprzet medyczny;
prowadzenie dziatalnoéci w zakresie ksztattowania postaw i zachowan prozdrowotnych,

prewencji i profilaktyki schorzen;

by
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17) organizowanie | prowadzenie szkolen dla pracownikdw, a takze doksztalcanie pracownikéow
zatrudnionych w Zakladzie;

18) organizowanie | prowadzenie szkolen oséb ksztalcacych sie w zawodach medycznych
i wykonujacych zawdd medyczny;

19) udzielanie $wiadczen zdrowotnych osobom uprawnionym na podstawie ustawy z dnia 31 lipca
1981 r. o wynagrodzeniu 0sdb zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe;

20) wykonywanie zadan natozonych przez ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych;

21) wykonywanie dziatalnosci innej niz dziatalno$¢ lecznicza pod warunkiem, ze dziatalnosc ta nie
jest ucigzliwa dla pacjenta lub przebiegu leczenia.

Za éwiadczenia zdrowotne udzielane pacjentom odptatnie pobiera sie optaty zgodnie

z obowiazujagcym w Zakfadzie Cennikiem Ustug Medycznych. Aktualny Cennik Ustug Medycznych

w Zaktadzie stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu oraz jest dostepny na stronie internetowej

Zakfadu: www.spzozmswia.szczecin.pl w zaktadce CENNIK.

Miejscem udzielania $wiadczen zdrowotnych przez Zaktad jest Szczecin ul. Jagiellonska 44, ul. Piotra

Skargi 16 i ul. Krélowej Korony Polskiej 5/6.

§5

Wykonujac zadania Zaktad wspdtpracuje z podmiotami leczniczymi utworzonymi przez ministra
wiaéciwego do spraw wewnetrznych oraz z innymi podmiotami leczniczymi, instytutami medycznymi,
organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami i fundacjami, jak réwniez z innymi osobami prawnymi,
jednostkami organizacyjnymi nie posiadajacymi osobowosci prawne] oraz z osobami fizycznymi.

Zaktad, wspotpracujac z podmiotami leczniczymi utworzonymi przez ministra whasciwego do spraw

wewnetrznych, w szczegélinosci moze udostepnia¢ wyroby medyczne.
§6
Przy Zakladzie dziata Rada Spoteczna, ktdra jest organem doradczym.
Szczegdtowo organizacje i zasady funkcjonowania Rady Spotecznej okreSla Regulamin Rady
Spoteczne;j.

Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych

§7
Zaktad udziela éwiadczen zdrowotnych bezptatnie, za czeéciowg odptatnoscig lub odptatnie
na zasadach okreslonych w ustawie, przepisach odrebnych lub umowach cywilno — prawnych.
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Proces udzielania $wiadczen zdrowotnych w Zaktadzie przebiega z zapewnieniem wiasciwej

dostepnosci i jakosci tych $wiadczen.

Zasady udzielania bezplatnych swiadczen zdrowotnych

§8

Swiadczenia zdrowotne na rzecz osdb korzystajgcych z uprawnien do $wiadczen opieki zdrowotnej

finansowanych ze $rodkéw publicznych w systemie NFZ sg udzielane na podstawie dowodu

potwierdzajacego uprawnienia do $wiadczen w ramach ubezpieczenia zdrowotnego.

Dokumentem potwierdzajacym prawo ubezpieczonego do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz

umozliwiajacym potwierdzenie wykonania Swiadczen opieki zdrowotnej jest karta ubezpieczenia

zdrowotnego, o ktérej mowa w ustawie o Swiadczeniach zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw
publicznych.

Do czasu wydania karty ubezpieczenia zdrowotnego dowodem ubezpieczenia jest kazdy dokument,

potwierdzajacy uprawnienie do S$wiadczen opieki zdrowotnej, w szczegdlnosci dokumentem

potwierdzajgcym prawo do $wiadczen bezptatnych moze byc:

1) dla emeryta lub rencisty:

a) legitymacja emeryta lub rencisty wraz z aktualnym odcinkiem emerytury lub renty;
b) aktualne zaswiadczenie o pobieraniu zasitku przedemerytalnego;
c) zaswiadczenie z ZUS lub KRUS.
2) dla osoby zatrudnionej na podstawie umowy o prace:
a) druk ZUS RMUA wydawany przez pracodawce;
b) aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajgce zatrudnienie osoby ubezpieczonej.

3) dla osoby prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza:

a) druk potwierdzajgcy zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego (ZUS ZUA) wraz
z dowodem optacenia sktadki na ubezpieczenie zdrowotne za ostatni miesiac;
b) aktualne zaswiadczenie z ZUS o niezaleganiu z optacaniem sktadek.

4) dla osoby ubezpieczonej w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS): zaswiadczenie
lub legitymacja KRUS aktualnie podstemplowane przez KRUS wraz z dowodem wptaty ostatniej
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;

5) dla osoby ubezpieczonej dobrowolnie: umowa zawarta z NFZ i dokument ZUS potwierdzajacy
zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego wraz z aktualnym dowodem optacenia skiadki na
ubezpieczenie zdrowotne;

6) dla osoby nieubezpieczonej, spetniajgcej kryterium dochodowe uprawniajgce do otrzymywania
Swiadczen z pomocy opieki spotecznej:

a) decyzja wdijta (burmistrza, prezydenta) gminy (decyzja wazna jest 90 dni);




Regulamin Organizacyjny SP Z20Z MSWiA w Szczecinie stanowigcy zatgcznik
do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 157/2020 z dnia 30 listopada 2020 r.

7)

8)

9)

10)

11)

12)

b) decyzia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej lub Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej.
dla osoby bezrobotnej (o ile nie jest ubezpieczona, jako cztonek rodziny): aktualne
zaswiadczenie z Urzedu Pracy o zgtoszeniu do ubezpieczenia zdrowotnego;
dla czionka rodziny osoby ubezpieczonej tj. wspdtmatzonka osoby z wyzej wymienionych grup,
oile nie jest ubezpieczony z wiasnego tytutu, dziecka osoby ubezpieczonej, wnuka osoby
ubezpieczonej, o ile nie jest zgtoszony przez rodzicow lub szkote:
a) aktualny dowéd optacania skiadki zdrowotnej przez gtéwnego ptatnika oraz zgtoszenie
do ubezpieczenia cztonkdw rodziny;
b) aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy lub zaswiadczenie z KRUS o ubezpieczeniu
cztonkdéw rodziny;
¢) legitymacja emeryta lub rencisty z wpisanymi czionkami rodziny wraz z aktualnym
odcinkiem emerytury lub renty.
w przypadku oséb uczacych sig, pomiedzy 18 a 26 rokiem zycia oraz studentéw po ukonczeniu
26 roku zycia - dodatkowo dokument potwierdzajacy fakt kontynuacji nauki:
a) legitymacja szkolna lub mLegitymacja szkolna;
b) legitymacja studencka lub mLegitymacja studencka;
c) zgloszenie do ubezpieczenia przez uczelnig (druk ZUS ZZA) oraz legitymacja studencka
lub mLegitymacja studencka lub legitymacja doktorancka;
d) dokument potwierdzajgcy znaczny stopien niepetnosprawnosci.
Prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej dla 0séb, ktdre ukonczyty szkote:
a) ponadgimnazjalng - wygasa po uptywie 6 miesiecy od dnia zakorczenia nauki albo
skreslenia z listy uczniow;
b) wyzsza - wygasa po uptywie 4 miesiecy od ukonczenia studiéw lub studiow doktoranckich
albo skreélenia z listy studentéw lub uczestnikéw studiéw doktoranckich.
inni (np. duchowni, stypendysci): kserokopia druku zgtoszenia do ubezpieczenia lub inne
zaswiadczenie od ptatnika sktadki;
dla oséb uprawnionych do $wiadczen na podstawie przepiséw o0 koordynacji. W razie
koniecznoéci udzielania $wiadczer, osoba uprawniona z innego panstwa cztonkowskiego,
przebywajaca czasowo na terytorium Polski, ma prawo do bezptatnej opieki medycznej
na podstawie:
a) EKUZ - Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego;
b) certyfikatu zastepujgcego EKUZ;
c) poéwiadczenia wydanego przez NFZ potwierdzajace prawo do Swiadczen opieki
zdrowotnej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
dla osoby przebywajacej na ciagtym zwolnieniu lekarskim: zaswiadczenie z ZUS informujgce

o ciggtosci zwolnienia;
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13) dla osoby ubiegajgcej sie o przyznanie emerytury lub renty: zaswiadczenle z ZUS potwierdzajgce
ubieganie sie o przyznanie emerytury lub renty;

14) dla osoby pobierajgcej zasitek chorobowy, rehabilitacyjny lub macierzynski: zaswiadczenie
o wyptacaniu zasitku lub dokument potwierdzajgcy wyptate $wiadczenia pienigeznego;

15) dla nieubezpieczonej kobiety w okresie cigzy, porodu i pologu, posiadajacej obywatelstwo
polskie i miejsce zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

a) karta przebiegu cigzy i dokument stwierdzajgcy tozsamosc;
b) dla kobiety w okresie pologu (do 42 dnia po porodzie) — skrécony odpis aktu urodzenia
dziecka i dokument stwierdzajgcy tozsamos¢ matki.

16) dla osoby niezgtoszonej do ubezpieczenia, posiadajgcej obywatelstwo polskie | miejsce
zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ktdra nie ukonczyta 18 roku zycia:
dokument potwierdzajacy tozsamosc albo skrécony odpis aktu urodzenia;

17) dla osoby, ktdra uzyskata w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong uzupetniajaca
albo zezwolenie na pobyt czasowy w zwigzku z okreslonymi okolicznosciami: zaswiadczenie
potwierdzajgce fakt posiadania statusu uchodZcy lub ochrone uzupetniajaca albo zezwolenie na
pobyt czasowy.

Przedstawienie dokumentu potwierdzajgcego prawo do uzyskania $wiadczen opieki zdrowotnej

finansowanych przez NFZ, w tym karty ubezpieczenia zdrowotnego nie jest wymagane w wyniku

pozytywnej weryfikacji w systemie Elektronicznej Weryfikacji Uprawnie Swiadczeniobiorcy zwanej
dalej e-WUS, na podstawie numeru PESEL za okazaniem przez Swiadczeniobiorce dokumentu
tozsamosci, np.:

1) dowodu osobistego, paszportu lub mTozsamosci;

2) prawa jazdy;

3) w przypadku osoby, ktéra nie ukonczyta 18 r.z.: legitymacji szkolnej lub mLegitymacji szkolnej;

4) legitymacji studenckiej lub mLegitymacji studenckiej.

W przypadku niepotwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej poprzez karte ubezpieczenia

zdrowotnego badz dokument potwierdzajacy prawo do Swiadczen opieki zdrowotnej obowigzujgcego

do czasu wydania karty, w szczegdlnoéci dokumentu, o ktdrym mowa w przepisach § 9 ust. 3 pkt 1-

17 niniejszego Regulaminu, braku pozytywnej weryfikacji w systemie e-WUS, $wiadczeniobiorca

moze ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o przystugujgcym mu prawie do $wiadczen opieki zdrowotnej.

W sytuacji udzielania $éwiadczeniobiorcy stacjonarnych albo catodobowych $wiadczen opieki

zdrowotnej, oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5, obejmuje okres od dnia rozpoczecia udzielania

Swiadczenia do dnia zakofczenia udzielania $wiadczenia, nie diuzszy jednak niz do konca miesigca

nastepujacego po miesiacu rozpoczecia udzielania $wiadczenia. W przypadku, gdy swiadczenie opieki

zdrowotnej trwa diuzej - $wiadczeniobiorca sktada kolejne oswiadczenie, ktére obejmuje okres nie

dtuzszy niz jeden miesiac.
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10.

11,

W przypadku $wiadczeniobiorcéw matoletnich oraz innych 0séb nieposiadajacych petnej zdolnosci do
czynnoéci prawnych, oéwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, skiada przedstawiciel ustawowy albo
jego opiekun prawny lub faktyczny.

Zaklad nie moze odmdwi¢ udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie, ktéra potrzebuje

natychmiastowego udzielenia $wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.

Osoba, ktdérej udzielono $wiadczenia opieki zdrowotnej pomimo braku potwierdzenia prawa

do $wiadczen opieki zdrowotnej poprzez ztozenie odpowiedniego dokumentu, pozytywnej weryfikacji

w systemie e-WUS badz braku oéwiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 5 jest obowigzana

do przedstawienia dokumentu potwierdzajacego prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej albo ztozenia

w/w oéwiadczenia, w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia udzielania swiadczenia opieki zdrowotnej,

a jezeli $wiadczenie to jest udzielane w oddziale szpitalnym, w terminie 7 dni od dnia zakonczenia

udzielania $wiadczenia opieki zdrowotnej - pod rygorem obcigzenia tej osoby kosztami udzielonych

jej $wiadczen.

Pézniejsze przedstawienie dokumentu potwierdzajgcego prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej albo

ztozenie oéwiadczenia o ktérym mowa w ust. 5, jednak w okresie nie dtuzszym niz 1 rok, liczac od

dnia uptywu wyzej wymienionych terminéw, nie moze stanowiC podstawy odmowy przez
$wiadczeniodawce zwolnienia $wiadczeniobiorcy z obowigzku poniesienia kosztéw udzielonego
$wiadczenia opieki zdrowotnej albo zwrotu tych kosztow.

W przypadku gdy $wiadczenie opieki zdrowotnej zostato udzielone pomimo braku prawa do

$wiadczen opieki zdrowotnej w wyniku:

1) postugiwania sie karta ubezpieczenia zdrowotnego lub innym dokumentem potwierdzajacym
prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej przez osobe, ktdra utracita to prawo w okresie waznosci
karty lub innego dokumentu; albo

2) potwierdzenia prawa do $wiadczef na podstawie dokumentu elektronicznego, o ktérym mowa
wart. 52 ust. 1 ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkéw
publicznych na podstawie przepiséw o koordynacji; albo

3) ztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 5 niniejszego Regulaminu,

- osoba, ktdrej udzielono éwiadczenia opieki zdrowotnej, jest obowigzana do uiszczenia kosztow
tego $wiadczenia. Powyisze nie dotyczy oséb, ktérym udzielono S$wiadczenia z zakresu
podstawowej opieki zdrowotnej.

Optlaty pobierane przez Zakiad

Zaktad Pobiera optaty:

1.

Za $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze Srodkéw publicznych (Swiadczenia zdrowotne

odptatne) pacjenci ponosza optaty zgodne z obowiazujgcym w Zakladzie Cennikiem Ustug
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Medycznych. Za ustugi nieujete w cenniku, pobiera sie optate wedtug stawek okreslonych
w obowigzujgcych umowach z Narodowym Funduszem Zdrowia.

Jezeli skierowanie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego jest wymagane, a pacjent go nie posiada,
waéwezas ponosi on koszt udzielenia $wiadczenia zdrowotnego, za wyjatkiem przypadkdéw okreslonych
w art. 47 a, art. 57 ust. 2 i art. 60 ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkdw publicznych.

Za sporzadzenie | wydanie dokumentacji medycznej w formie kopii, odpisu, wyciggu, wydruku, za
posrednictwem komunikacji elektronicznej i na noéniku danych zgodnie z § 41 niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

Za przechowywanie zwiok pacjenta przez okres dluzszy niz 72 godziny od osob lub instytucii
uprawnionych do pochowania zwtok oraz od podmiotdw, na zlecenie ktérych przechowuje sie zwioki
w zwigzku z toczacym sie postepowaniem karnym, zgodnie z § 42 niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego.
Organizacja procesu udzielania swiadczen zdrowotnych odptatnych

§ 10
Swiadczenia zdrowotne udzielane $wiadczeniobiorcom (osobom ubezpieczonym lub uprawnionym)
w ramach i na zasadach umowy zawartej pomiedzy SP ZOZ MSWiA w Szczecinie a NFZ lub innym
ptatnikiem swiadczen zdrowotnych, a takze swiadczenia w stanach nagtych — sg bezptatne.
Przed udzieleniem S$wiadczenia wyznaczeni pracownicy SP ZOZ MSWIA w Szczecinie dokonuja
weryfikacji prawa pacjenta do bezplatnego korzystania ze Swiadczen zdrowotnych w systemie
e—WUé, a dalsze postepowanie uzaleznione jest od posiadanych przez pacjenta uprawnien,
z uwzglednieniem zasad okreslonych w § 9 Regulaminu.
Pacjenci mogg rowniez korzystac ze Swiadczen zdrowotnych innych niz finansowane ze srodkdw
publicznych wedtug opfaty ustalonej w cenniku stanowigcym odrebne Zarzgdzenie Dyrektora.
Dziatalnos¢ odptatna Zaktadu nie moZe ogranicza¢ dostepnosci do Swiadczen finansowanych ze
$rodkéw publicznych, wptywaé na ustalanie kolejnosci do tych $wiadczen ani ogranicza¢ potencjatu
zgtoszonego do NFZ na potrzeby realizacji umow. Udzielanie Swiadczen zdrowotnych odptatnych
pozostaje bez wplywu na kolejno$¢ pozycji na prowadzonej przez Zakfad liscie oczekujacych na
udzielenie swiadczenia finansowanego ze srodkow publicznych.
Swiadczenia zdrowotne odpfatne udzielane sa w dniu zgtoszenia lub w innym terminie uzgodnionym
Z pacjentem.
Pacjent ma prawo do petnej informacji o wysokosci optat badz zasadach ich ustalania za $wiadczenia

zdrowotne, przed rozpoczeciem jego udzielania.

10
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10.

11,

12,

Za éwiadczenia zdrowotne udzielane odptatnie Zaktad wystawia dokument fiskalny: paragon lub
fakture, z wyznaczonym terminem pfatnosci. Na wniosek pacjenta Zaktad wyszczegdlnia zrealizowane
procedury diagnostyczne i terapeutyczne na fakturze.

Zaplaty za $wiadczenie zdrowotne Pacjent zobowigzany jest dokona¢ w kasie Zaktadu lub przelewem
na wskazany rachunek.

W przypadku hospitalizacji planowej pacjenta ubezpieczonego na Oddziatach Szpitala, lekarz
prowadzacy przygotowuje wstepny zakres catej procedury obejmujacy wszystkie planowane
éwiadczenia zdrowotne, ktdre zostang udzielne pacjentowi. Wstepny zakres procedury zostaje
przekazany do Wydziatu Rozliczen i Analiz w celu opracowania jego wstgpnej wyceny, ktora
nastepnie wraz z niezbednymi danymi kierowana jest do Wydzialu Ksiegowosci, w ktérym
wystawiana jest faktura. Cata naleznoé¢ wskazana na zaliczkowe] fakturze powinna zostac zaptacona
przez pacjenta przed rozpoczeciem procedury planowanego udzielania odpfatnych stacjonarnych
i catodobowych éwiadczen zdrowotnych. Po zakoriczeniu procedury, a przed wypisaniem z oddziatu,
przy wspdtpracy lekarza prowadzgcego i Wydziatu Rozliczerh i Analiz zostaje sporzadzona ostateczna
wycena wykonanej procedury, na podstawie ktérej Wydzial Ksiegowosci wystawia fakture
z wyznaczeniem terminu ptatnosci. Osoby odpowiedzialne za sporzadzenie | sprawdzenie ostatecznej
wyceny powinny podja¢ te czynnosci przed wypisaniem pacjenta i w czasie umozliwiajgcym
wystawienie koricowej faktury i jej doreczenie pacjentowi tgcznie z wypisem.

W przypadku hospitalizacji nieplanowanej pacjenta nieubezpieczonego na Oddziale Szpitala pacjent
otrzyma przed wypisem z oddziatu fakture z wyznaczonym terminem ptatnosci za udzielone
stacjonarne i catodobowe $wiadczenie zdrowotne w dniu poprzedzajgcym przewidywane wypisanie
pacjenta z oddziatu. Sekretarka medyczna przekazuje do Wydziatu Rozliczen i Analiz niezbedne dane
w celu wyceny wykonanych procedur. Nastepnie dane wraz z dokonang wyceng procedur
przekazywane sa do Wydziatu Ksiegowosci w celu wystawienia faktury. W wyjatkowych sytuacjach
odstepuje sie od doreczenia faktury pacjenta przy wypisie. W takim przypadku w terminie 7 dni
liczonym od dnia wykonania ustugi wystawiana jest faktura z wyznaczonym terminem ptatnosci, ktéra
nastepnie wystana jest za posrednictwem poczty Pacjentowi.

W przypadku badan diagnostycznych pacjent nieubezpieczony dokonuje wptaty wg obowigzujacego
cennika w Kasie Gtéwnej Szpitala, mieszczacej sie przy ul. Jagiellonskiej 44 w Szczecinie (czynna
w dni pracujace poniedziatek — pigtek) lub - jezeli pracownia posiada kase fiskalng — w kasie
Pracowni Diagnostycznej. Wptaty dokonuje sie przed wykonaniem badania. Swiadczenie zdrowotne
udzielane jest na podstawie paragonu fiskalnego. Wydawanie wyniku nastepuje po okazaniu
paragonu fiskalnego.

W przypadku porad specjalistycznych planowych, pacjent nieubezpieczony przed wykonaniem
éwiadczenia zdrowotnego, dokonuje wptaty zgodnie z obowigzujgcym cennikiem - w Kasie Gtéwnej
Szpitala (czynna w dni pracujace poniedziatek — piatek) lub - jezeli Przychodnia Specjalistyczna

11
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posiada kase fiskalng — w kasie w Przychodni Specjalistycznej (czynna w dni pracujgce poniedziatek —
pigtek). W zwigzku z dokonaniem zaptaty wystawiany jest paragon fiskalny.

W przypadkach opisanych w ust. 9 i ust. 10 sekretarka medyczna danego oddziatu odpowiedzialna
jest za dostarczenie pacjentowi faktury tgcznie z wypisem, a pacjent jest zobowigzany do zaptaty

naleznosci w terminie okreslonym na fakturze.
Przyjecie do Zaktadu

§11
O przyjeciu do Zaktadu w trybie nagtym osoby zgtaszajgcej sie celem udzielenia stacjonarnych
$wiadczen zdrowotnych, skierowanej przez lekarza lub przez inng instytucje, badZ tez bez
skierowania — decyduje lekarz dyzurny Izby Przyjec.
Przy podejmowaniu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 lekarz kieruje sie stanem zdrowia pacjenta oraz
zasadami wynikajacymi z aktualnej wiedzy medycznej.
W przypadku, gdy lekarz dyzurny Izby Przyje¢ podejmie decyzje o potrzebie niezwtocznej
hospitalizacji pacjenta, a niezaleznie od przyczyn — hospitalizacja ta nie moze odby¢ sie w Zaktadzie,
Zaktad zobowigzany jest do udzielenia pacjentowi niezbednej pomocy, zapewnienia transportu
sanitarnego oraz wskazania szpitala, w ktérym leczenie pacjenta moze by¢ kontynuowane.
Jezeli lekarz dyzurny Izby Przyje¢ odmdwi hospitalizacji pacjentowi (opisanemu w ust. 1), pacjent
otrzymuje pisemng informacje o przyczynie odmowy hospitalizacji, wynikach przeprowadzonych
w Zaktadzie badan oraz o zaleceniach medycznych.
Pacjent przyjmowany do Zaktadu w trybie innym niz nagty jest zobowigzany posiadac:
1) skierowanie do Zakladu oraz dokumentacje medyczna, wraz z wynikami badan niezbednych

potwierdzajgcych ustalenie rozpoznania umieszczone na skierowaniu;

2) dowdd osobisty lub inny dowdd tozsamosci;
3) dokument potwierdzajacy ubezpieczenie zdrowotne.
Pacjent moze przekaza¢ w momencie przyjecia do Zaktadu swoje wartosciowe przedmioty wskazanej
przez siebie osobie lub do depozytu. Zaktad nie ponosi odpowiedzialnosci materialnej za przedmioty
wartosciowe jesli nie zostaty oddane do depozytu przez pacjenta.
Pacjent przyjmowany do Zaktadu w trybie innym niz nagly powinien posiadac przy sobie:
1) przybory toaletowe;
2) szlafrok;
3) pizame;
4) obuwie domowe.,
Przy przyjeciu pacjent uprawniony jest do podpisania o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
informowanie wskazanych przez niego osob o jego stanie zdrowia i udostepnienia dokumentacji
medycznej. Kazdorazowo przy przyjeciu pacjent wyraza zgody zawarte w formularzu Historii Choroby.
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Zgoda wyrazona jest poprzez ztozenie podpisu na historii choroby w chwili przyjecia do oddziatu.
Pacjenci dowozeni przez zespoty ratownictwa wyrazajg zgodg po zabezpieczeniu | stabilizacji funkcji
zyciowych. W takim przypadku zgoda uzyskiwana jest przez pielegniarke badz ratownika
medycznego. Jezeli stan pacjenta uniemozliwia uzyskanie zgody, adnotacie o tym fakcie,
autoryzowang przez lekarza/pielegniarke/ratownika nalezy umiesci¢ na 1 stronie historii choroby.
Pacjent przyjmowany do Zaktadu zobowigzany jest wypeiniC Ankiete Medyczna.

Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w Oddziatach

§12

Przebieg procesu udzielania  éwiadczen  zdrowotnych ~w  rodzaju stacjonarnych
i catodobowych szpitalnych oraz innych niz szpitalne $wiadczen zdrowotnych Zaktad realizuje poprzez
wykonywanie cala dobe kompleksowych $wiadczen zdrowotnych polegajacych na diagnozowaniu,
leczeniu, pielegnacii i rehabilitacji, ktére nie moga by¢ realizowane w ramach innych stacjonarnych
i catodobowych $wiadczen zdrowotnych lub ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych, a takze
wramach éwiadczen udzielanych 2z zamiarem zakonczenia ich udzielania w okresie

nieprzekraczajgcym 24 godzin.

Swiadczenia opieki zdrowotnej w Zaktadzie udzielane sa wedtug kolejnosci zgtoszenia w dniach
i godzinach ich udzielania przez Zaktad.

Pacjent zakwalifikowany do leczenia szpitainego w poszczegdlnych Oddziatach przez lekarza Izby
Przyje¢ jest przyprowadzony lub przywieziony do witasciwego oddziatu i przekazany pielegniarce
oddziatowej lub odcinkowej, ktdra przeprowadza procedury zwigzane z przyjeciem oraz zaprowadza
pacjenta do wyznaczonego miejsca w sali chorych zapewniajac stosowang pomaoc.

Dokumentacje medyczng zwigzang z nowo przyjetym pacjentem pielegniarka przekazuje lekarzowi
prowadzgcemu pacjentéw w wyznaczonej sali chorych.

Lekarz prowadzacy pacjenta dokonuje badania podmiotowego i przedmiotowego, ustala plan leczenia
w oparciu o konsultacje z lekarzem kierujacym oddziatem i informuje o planach diagnostyki i leczenia
pacjenta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Planowe $wiadczenia zdrowotne wykonywane sg w Oddziatach w dni robocze zgodnie z tzw. czasem

normalnej ordynacji Oddziatu.

W soboty i niedziele oraz w dni $wigteczne $wiadczenia wykonywane sg przede wszystkim przez
lekarzy petnigcych swoje obowigzki w trybie dyzurow medycznych oraz przez pielggniarki i personel
pomocniczy zgodnie z obowigzujacym harmonogramem pracy.

W oddziatach zablegowych zabiegi operacyjne planowe wykonywane s zgodnie z harmonogramem
zabiegdw operacyjnych.
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W razie koniecznosci wykonania niezwiocznego zabiegu operacyjnego pacjentowi w stanie
bezposredniego zagrozenia zycia, zabiegi ustalone w harmonogramie mogg ulec przesunieciu.

Wszystkie informacje dotyczace przebiegu udzielanych $wiadczenn zdrowotnych w Qddziale
pacjentowi wpisywane sg lub dotgczane do historii choroby pacjenta zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami.

Historie chordb pacjentéw przebywajacych w oddziatach szpitalnych przechowywane sg w sposéb

uniemozliwiajacy dostep do ich danych osobom postronnym.

W chwili zakonczenia udzielania $wiadczen zdrowotnych i wypisania pacjenta z Zaktaduy,

dokumentacja medyczna przekazywana jest do Archiwum.

Oryginaty dokumentdw medycznych stanowigcych indywidualng dokumentacje zewnetrzng pacjenta,
dostarczong przez pacjenta, zwraca sie pacjentowi przy wypisie za pokwitowaniem odbioru. Zaktad
sporzadza kopie zwréconej dokumentacji, ktéra pozostawia sie w dokumentacji wewnetrznej szpitala.

Informacji o stanie zdrowia pacjenta udziela osoba wykonujaca zawod medyczny osobom
uprawnionym [ub upowaznionym. Pacjent, w tym maloletni, ktéry ukonczyt 16 lat, lub jego
przedstawiciel ustawowy majg prawo do uzyskania przystepnej informacji o stanie zdrowia pacjenta,
rozpoznaniu, proponowanych oraz mozliwych metodach diagnostycznych i leczniczych, dajgcych sie
przewidzie¢ nastepstwach i zastosowania albo zaniechania, wynikach leczenia oraz rokowaniu,
w zakresie udzielanych przez te osobe $wiadczen zdrowotnych oraz zgodnie z posiadanymi przez nig

uprawnieniami.

Udzielanie swiadczen zdrowotnych w Poradniach

§13
Poradnie Podstawowej Opieki Zdrowotnej.
W Poradni POZ udzielane sg $wiadczenia zdrowotne w zakresie:
1) porady ambulatoryjne i domowe w schorzeniach ostrych i przewlektych obejmujace diagnostyke
i terapie;
2) opieka nad chorymi terminalnymi;
3) profilaktyka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
4) kierowanie do leczenia specjalistycznego uzdrowiskowego;
5) promocji zdrowia;
6) orzekania o czasowej niezdolnosci do pracy i nauki;
7) szczepien ochronnych.
Poradnia Medycyny Pracy
Poradnia Medycyny Pracy realizuje $wiadczenia zdrowotne w zakresie:
1) organizacji | prowadzenia lekarskich badan profilaktycznych;
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2) kontroli terminowosci i przebiegu okresowych badan profilaktycznych pracownikow Zaktadu;
3) orzekania o mozliwoécl zatrudnienia pracownikéw zaktadu na okreslonych stanowiskach.
Poradnie specjalistyczne

Poradnie specjalistyczne realizujg $wiadczenia zdrowotne w zakresie:

1) diagnostyki i leczenia pacjentéw w poszczegdinych poradniach;

2) kwalifikacji pacjentéw do leczenia szpitalnego;

3) konsultacji pacjentéw kierowanych przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego;

4) konsultacji pacjentéw w ramach badan profilaktycznych.

Przebieg procesu udzielania $wiadczei zdrowotnych w Poradniach

§14

Ambulatoryjne specjalistyczne $wiadczenia zdrowotne wykonywane sg na podstawie skierowania

i ustalenia terminu w Rejestracji Zaktadu.

Terminy porad w AOS ustalane sa z zachowaniem zasad okreslonych w obowigzujgcych przepisach

prawa, w tym przepisach art. 20 ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

érodkéw publicznych, a $wiadczenia udzielane s w kolejnosci wynikajacej z prowadzonej przez

Zaktad listy oczekujgcych na udzielenie $wiadczenia, prowadzonej zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami prawa.

Prawo do korzystania ze S$wiadczen opieki zdrowotnej poza kolejnoscig przyjg¢ wynikajaca

z prowadzonej listy oczekujgcych, o ktdrej mowa w § 15 ust. 2 Regulaminu posiadaja:

1) kobiety w cigzy,

2) éwiadczeniobiorcy do 18 roku Zycia, u ktdrych stwierdzono cigzkie i nieodwracalne uposledzenie
albo nieuleczalng chorobe zagrazajgcg zyciu, ktdre powstaty w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub podczas porodu;

3) osoby posiadajace orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci;

4) osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci tacznie ze wskazaniami: koniecznosci statej
lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig
samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego wspétudziatu na co dzieri opiekuna dziecka
w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacii;

5) Zastuzeni Honorowi Dawcy Krwi i Zastuzeni Dawcy Przeszczepu,

6) inwalidzi wojenni i wojskowi;

7) zotnierze zastepczej stuzby wojskowej;

8) cywilne niewidome ofiary dziatan wojennych;

9) kombatanci;

10) dziatacze opozycji antykomunistyczne] i osoby represjonowane z powoddw politycznych;

11) osoby deportowane do pracy przymusowej;

15
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12) uprawnieni Zotnierze lub pracownicy, ktérych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynaosi
co najmniej 30%;

13) weterani poszkodowani, ktorych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi co najmniej
30%.

Osobom, o ktérych mowa w ust. 3, Zaklad udziela Swiadczen opieki zdrowotnej w dniu zgtoszenia.

Jezeli nie jest to mozliwe nalezy wyznaczy¢ inny termin poza kolejnoécig przyje¢ wynikajgcg

z prowadzonej przez Zakfad listy oczekujgcych. W przypadku swiadczen z zakresu ambulatoryjnej

opieki specjalistycznej nie moze by¢ udzielone w terminie pdzniejszym niz w clagu 7 dni roboczych od

dnia zgtoszenia.

Swiadczenia zdrowotne wykonywane sg w AOS w godzinach i terminach ustalonych w grafiku

podanym do wiadomosci pacjentom.

Swiadczenia zdrowotne w Zaktadzie w ramach POZ udzielane sa pacjentom, ktdrzy dokonali

u Swiadczeniodawcy wyboru lekarza POZ, pielegniarki POZ lub potoiznej POZ poprzez deklaracje

wyboru.

W nagtych przypadkach s$wiadczenie medyczne moze by¢ udzielone osobie, ktora nie ztozyla

deklaracji wyboru a zgtosita nagte pogorszenie stanu zdrowia.

Swiadczenia zdrowotne w POZ udzielane sg od poniedziatku do pigtku w miejscu wykonywania

Swiadczen oraz w domach pacjentow.

Rejestracja pacjentéw odbywa sie poprzez osobiste zgtoszenia, telefoniczne lub za posrednictwem

osoby trzeciej.

Pacjent zgtaszajgcy sie do lekarza POZ poddany zostaje badaniu podmiotowemu I przedmiotowemu

oraz w zaleznosci od potrzeb otrzymuje skierowania na badania dodatkowe lub konsultacje

specjalistyczne.
Wypis z Zakiadu

§ 15

Wypisanie z Zaktadu nastepuje:

1) gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego udzielania w tym Zakfadzie Swiadczen
zdrowotnych w rodzaju stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne;

2) na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego;

3) gdy pacjent w sposdb razacy narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania Swiadczen
zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, Ze odmowa lub zaprzestanie udzielania S$wiadczen
zdrowotnych moze spowodowac bezposrednie niebezpieczenstwo dla jego zycia lub zdrowia albo
zycia lub zdrowia innych oséb.

Wypisania pacjenta z powoddw wymienionych w ust. 1 dokonuje lekarz kierujgcy lub wyznaczony

przez niego lekarz.
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3. Lekarz zobowiazany jest do poinformowania pacjenta lub przedstawiciela ustawowego, o mozliwych
nastepstwach zaprzestania leczenia w przypadku, gdy wypis nastgpuje w trybie opisanym w ust. 1
pkt 2.

4, Jezeli przedstawiciel ustawowy zada wypisania pacjenta, ktdrego stan zdrowia wymaga dalszego
udzielania $wiadczent zdrowotnych, lekarz kierujacy Oddzialem moze odméwié wypisania do czasu
wydania w tej sprawie orzeczenia przez wiasciwy ze wzgledu na miejsce udzielania Swiadczen
zdrowotnych sad opiekunczy, chyba Ze przepisy odrebne stanowig inaczej.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, lekarz kierujacy Oddziatem niezwtocznie Zawiadamia
wiasciwy sad opiekunczy o odmowie wypisania i jej przyczynach.

6. Pacjent wystepujacy z zadaniem, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, jest informowany przez lekarza
o mozliwych nastgpstwach zaprzestania dalszego udzielania swiadczen zdrowotnych. Pacjent taki
skiada pisemne oswiadczenie o wypisaniu na wiasne zadanie. W przypadku braku takiego
o$wiadczenia lekarz sporzadza adnotacje w dokumentacji medycznej.

7. Jezeli przedstawiciel ustawowy lub opiekun faktyczny lub osoba, na ktdrej cigzy ustawowy obowigzek
alimentacyjny nie odbiera pacjenta matoletniego lub niezdolnego do samodzielnej egzystencii
w wyznaczonym przez Zaktad terminie, lekarz kierujgcy Oddziatem zawiadamia o tym niezwtocznie
organ gminy wlasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobytu tej osoby oraz dokonuje sig
jej przewiezienia do miejsca pobytu na koszt gminy.

8. Pacjent lub osoba na ktérej w stosunku do pacjenta cigzy ustawowy obowigzek alimentacyjny
ponosza koszty pobytu w Zaktadzie, jezeli jego stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia
szpitalnego, niezaleznie od uprawnierl do bezptatnych éwiadczen zdrowotnych. Ustalenie kosztéw

nastepuje na podstawie Cennika Ustug Medycznych obowigzujgcego w Zaktadzie.

Organizacja wewnetrzna

§ 16
1. Zakiad udziela $wiadczen zdrowotnych w ramach Zaktadéw Leczniczych, o ktdrych mowa w § 5 ust.
1 Regulaminu.
2. Wszystkie komérki organizacyjne Zaktadu wspdipracuja ze sobg celem udzielania Swiadczen
zdrowotnych.
§17
Strukture Zaktadu tworzy:

1. Szpital Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji w Szczecinie, w ramach ktorego dziatajg komérki organizacyjne:
1) Izba Przyjec Szpitala;
2) Oddziat Choréb Wewnetrznych;
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3) Oddziat Chirurgii z Urologig z pododdziatem chirurgii naczyniowej | urazowo ortopedycznej;
4) Oddziat Gastrologii i Chirurgii Onkologicznej;
5) Oddziat Okulistyki;
6) Oddziat Neurologii z pododdziatem udarowym, neurochirurgii oraz Intensywnego nadzoru
neurologicznego;
7) Oddziat Neurochirurgii;
8) 0Oddziat Ginekologii z pododdziatem uroginekologii;
9) Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii;
10) Blok Operacyjny z Salg Wybudzen;
11) Apteka Szpitalna;
12) Zespdt Transportu Sanitarnego;
13) Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej (Laboratorium);
a) Pracownia diagnostyki laboratoryjnej;
b) Punkt pobran materiatow do badan;
c) Pracownia serologiczna z Bankiem Krwi;
14) Pracownie:
a) Pracownia Endoskopii Diagnostycznej i Zabiegowej;
b) Pracownia EKG;
c) Pracownia EEG;
d) Pracownia EMG;
15) Zaktad Diagnostyki Radiologiczne;j:
a) Pracownia USG;
b) Pracownia Tomografii Komputerowej;
c) Pracownia Rentgenodiagnostyki Ogdinej;
d) Pracownia Rezonansu Magnetycznego;

16) Lokalna Sterylizatornia.

Przychodnia w Szczecinie Samodzielnego Publicznego Zakiadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji w Szczecinie przy ul. Jagiellonskiej 44, w ramach ktdrej dziataja
komorki organizacyjne:
1) Zespot Lekarza Pierwszego Kontaktu:

a) Poradnia (gabinet) lekarza podstawowej opieki zdrowotnej;

b) Poradnia (gabinet) podstawowej opleki zdrowotnej;

c) Poradnia (gabinet) pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej;

d) Poradnia (gabinet) potoznej podstawowej opieki zdrowotnej;

e) Zespdt transportu sanitarnego;
2) Poradnie Specjalistyczne:
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3)
4)
5
6)

7)
8)
9)

a) kardiologiczna;
b) neurologiczna;
c) okulistyczna;
d) chirurgii ogdlnej;
e) urologiczna;
f)  chirurgii urazowo — ortopedycznej;
g) chordb ptuc;
h) gastroenterologiczna;
i) dermatologiczna;
j)  endokrynologiczna;
k) ginekologiczno-potoznicza;
) choréb wewnetrznych;
m) anestezjologiczna;
n) uroginekologiczna;
Poradnia Medycyny Pracy;
Gabinet Badan Profilaktycznych;
Poradnia Dziecieca z Punktem Szczepien;
Gabinet diagnostyczno - zablegowy:
a) chirurgiczny;
b) ortopedyczny;
¢) dermatologiczny;
d) ginekologiczno-potozniczy;
Dziat higieny i epidemiologi;
Poradnia promocji zdrowia;
Pracownia diagnostyki laboratoryjnej (Laboratorium);
a) Pracownia diagnostyki laboratoryjnej;
b) Punkt pobranh materiatéw do badan;

¢) Pracownia serologiczna z Bankiem Krwi;

10) Pracownie:

a) Pracownia Endoskopii Diagnostycznej i Zabiegowej;
b) Pracownia EKG;
c) Pracownia EEG;
d) Pracownia EMG;

11) Zaktad Diagnostyki Radiologicznej:

a) Pracownia USG;
b) Pracownia Tomografii Komputerowej;

¢) Pracownia Rentgenodiagnostyki Ogdlnej;
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d) Pracownia Radiologii Zabiegowej;

e) Pracownia Rezonansu Magnetycznego;
12) Poradnia Gastroenterologiczna;
13) Pracownia Endoskopii Diagnostycznej i Zabiegowej.
Przychodnia z Oddziatem Rehabilitacji Dziennej w Szczecinie Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Szczecinie, 71-422 Szczecin,
ul. Piotra Skargi 16, w ramach ktdrej dziatajg komarki organizacyjne:
1) Poradnia Stomatologiczna:

a) Poradnia stomatologii zachowawcze;j;

b) Poradnia chirurgii stomatologicznej;

c) Poradnia protetyki stomatologicznej;

d) Poradnia ortodontyczna;

e) Poradnia chordb bton $luzowych przyzebia;

f)  Pracownia protetyki dentystycznej
2) Zaklad Rehabilitacji Leczniczej:

a) Poradnia Rehabilitacyjna;

b) Dziat (Poradnia) Fizjoterapii.
3) Poradnia otorynolaryngologiczna;
Przychodnia Krdlowej Korony Polskiej z Oddziatem Dziennym w Szczecinie Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych | Administracji
w Szczecinie, 70-485 Szczecin, ul. Krolowej Korony Polskiej 5/6, w ramach ktdrej dziataja komarki
organizacyjne:
1) Oddziat Dzienny Psychiatryczny:

a) Psychoterapia grupowa;

b) Farmakoterapia;

c) Rehabilitacja ruchowa;

d) Terapia zajeciowa;
2) Poradnia Zdrowia Psychicznego;
3) Poradnia endokrynologiczna;
4) Poradnia dermatologiczna;
5) Pracownia USG;
6) Gabinet zabiegowy.
Zaklad prowadzi dziatalno$¢ pomocnicza, w tym gospodarczg z ktérej dochody przeznaczone
sg na cele dziatalnosci statutowej, w tym:
1) Sterylizacja;
2) Oddawanie w najem lub dzierzawe zbednych aktywow trwatych, na cele dziatalnosci statutowej

Zaktadu;
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3) Inna dziatalnos¢ niz dziatalno$c¢ lecznicza, w tym gospodarcza.
Komérki Administracyjno — Gospodarcze i inne obstugujgce Zaktad:
1) Kancelaria:
a) Sekretariat;
b) Biuro podawcze;
c) Archiwum;
d) Sekcja dokumentacji medycznej.
2) Wydziat Ksiegowosci:
a) Dzial Finansowo-Ksiegowy;
b) Dziat Ptac;
c) Kasa.
3) Wydziat Techniczno-Gospodarczy:
a) Dziat Gospodarczy:
- Sekcja ds. logistyki;
- Zespol ds. porzadkowo-gospodarczych;
- Portiernia;
b) Dziat Techniczny:
- Sekcja techniczno-eksploatacyjna;
- Sekcja ds. aparatury medycznej.
c) Dziat Utrzymania Nieruchomosci i Inwestycii;
4) Wydziatat Zamdwien | Zaopatrzenia;
a) Sekcja zamowien publicznych,
b) Sekcja zaopatrzenia.
5) Wydziat Rozliczen i Analiz;
6) Wydziat Organizacyjny;
7) Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;
8) Dziat LT
9) Stanowiska Samodzielne:
a) Pielegniarka epidemiologiczna;
b) Inspektor ochrony radiologicznej;
c) Audytor Wewnetrzny;
d) Pracownik socjalny;
e) Petnomocnik ds. kontroli zarzadczej i jakosci;
f)  Inspektor BHP;
g) Inspektor PPOZ;
h) Kapelan szpitalny;

i)  Petnomocnik ds. praw pacjentéw i weterandw;
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j)  Petnomocnik ds. Ochrony Informacii Niejawnych;
k) Inspektor Ochrony Danych - Petnomocnik ds. SZBI;
[)  Administrator Systemow Informatycznych;

m) Zespdt ds. pomocy prawnej.

ROZDZIAL III

PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA i ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH
Kierownictwo Jednostki

§18
Dyrektor - kieruje Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz. Dyrektor Zaktadu samodzielnie
podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Zakladu i ponosi za nie odpowiedzialno$¢. Dyrektor
Zakiadu wydaje zarzadzenia wewnetrzne dotyczace biezgcego funkcjonowania Jednostki. ‘
Dyrektor Zaktadu jest zwierzchnikiem wszystkich oséb zatrudnionych w Zakfadzie.
Do zadan Dyrektora nalezy:
1) okreslanie kierunkdw dziatania zarzadzanej Jednostki;
2) ksztattowanie | nadzorowanie realizacji polityki w zakresie dziatalnosci medycznej, finansowej,
inwestycyjnej i informatycznej;
3) nadzorowanie wykonywania zadan przez poszczegolne komdrki organizacyjne;
4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zaktadu pod wzgledem kadrowym i materiatowym;
5) zapewnienie optymalnego poziomu $wiadczen medycznych, profilaktycznych i rehabilitacyjnych
w podlegtych komdrkach organizacyjnych;
6) kontrola realizacji umow, w szczegolnosci uméw zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia;
7) koordynowanie dziatalnosci w zakresie opracowywania sprawozdan dotyczacych realizacji zadan
Jednostki.
Dyrektor Zakladu wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych,
Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno — Gospodarczych, Gldwnego Ksiegowego, Naczelnej
Pielegniarki, kierownikéw komarek organizacyjnych.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Zaktadem kieruje Zastepca Dyrektora ds. Medycznych,
W przypadku nieobecnosci Dyrektora Zaktadu oraz Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych Zaktadem
kieruje Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych,
W przypadku nieobecnosci w Zaktadzie osdb wymienionych w ust. 4 i ust. 5, Dyrektor upowaznia
wyznaczong przez slebie osobe do kierowania Zaktadem,
Jezeli nieobecnos¢ Dyrektora, w szczegolno$ci spowodowana przebywaniem na urlopie bezptatnym,
trwa nieprzerwanie dtuzej niz 30 dni, zastepuje go wyznaczony przez ministra wtasciwego do spraw

22

R

U,



Regulamin Organizacyjny SP Z0Z MSWIA w Szczecinie stanowigcy zatgcznik
do Zarzgdzenia wewnetrznego Nr 157/2020 z dnia 30 listopada 2020 r.

10.

wewnetrznych zastepca kierownika, a w razie nieobecnoéci zastgpcy kierownika, pracownik Zaktadu

wyznaczony przez ministra wiasciwego do spraw wewngtrznych.

Dyrektor ustala zakres czynnosci zastepcow Dyrektora.

Dyrektor, za uprzednig zgodg ministra wiasciwego do spraw wewngtrznych, moze upowaznic osoby,

o ktérych mowa w ust. 4, a takze innych pracownikéw Zakfadu do prowadzenia spraw w jego imieniu

w ustalonym zakresie.

§19

Zastepca Dyrektora ds. Medycznych — do jego zadan nalezy organizacja pracy komdrek

organizacyjnych szpitala i przychodni w celu zapewnienia jak najlepszej dostepnosci i jakosci

$wiadczen zdrowotnych. Zadania te realizuje poprzez:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

nadzér nad wykonywaniem zawartych umdw w zakresie $wiadczen zdrowotnych;

nadzor nad udzielanymi $wiadczeniami zdrowotnymi;

nadzdr i ocena pracy, $wiadczonych ustug podlegtego personelu, zapewnienie prawidtowego
obiegu informacji medycznych, polecen, zarzadzen, itp.;

nadzér i kontrola nad uktadaniem harmonogramoéw czasu pracy podlegtego personelu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci zgodnie z przepisami Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, Ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza
dentysty, Ustawa o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie z zapisami
uméw cywilnoprawnych podlegtego personelu, a takze zgodnie z obowigzujgcymi Regulaminami,
Zarzadzeniami i standardami obowigzujgcymi w Zaktadzie;

nadzér nad realizacjg i wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych podlegtego personelu zgodnie
z zatwierdzonym na dany rok planem urlopowym;

nadzorowanie pracy | adaptacji zawodowej nowo zatrudnionego personelu medycznego,
zwlaszcza lekarzy stazystow i rezydentow;

diagnozowanie i rozwigzywanie problemdéw organizacyjnych w celu zapewnienia sprawnej
organizacji opieki lekarskiej nad pacjentami korzystajagcymi z oferowanych przez Jednostke
ustug;

okreglenie ilodci, rodzaju i warunkéw osiggania pozadanej jakosci udzielanych $wiadczen
medycznych uwzgledniajac cele i funkcje $wiadczenia ustug medycznych z  zakresu
obowigzujgcego wyzszy personel medyczny;

nadzér nad aktualizacjg receptariusza szpitalnego,

planowanie budzetu na kazdy rok i opracowywanie planu i norm zatrudnienia — podziat etatow
pomiedzy poszczegdlne komdrki organizacyjne;

kontrole racjonalnego wykorzystania fézek szpitalnych i sprzetu diagnostyczno -
terapeutycznego;

wspétudziat w planowaniu zaopatrzenia w leki, materiaty i sprzet medyczny oraz nadzdr nad
prawidtowg gospodarka nimi;
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13) kontrole poziomu $wiadczonych ustug w oddziatach szpitalnych, izbie przyje¢ i przychodni;

14) nadzor i kontrola nad pracg aptek;

15) nadzér i kontrola nad prowadzong dokumentacjg medyczna;

16) nadzdr nad szkoleniami personelu medycznego Zaktadu;

17) natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkow przy pracy, pozardw, kradziezy, naduzyé
itp.;

18) wspdttworzenie i weryfikacja Planu dostosowania Zaktadu do wymogdw obowiazujgcych
przepisow;

Z-ca Dyrektora ds. Medycznych realizuje swoje zadania przy pomocy lekarzy kierujgcych Oddziatami

i Pododdziatami oraz kierownikéw podlegtych komdrek organizacyjnych - we wspotpracy z Naczelng

Pielegniarka.

Z-ca Dyrektora ds. Medycznych bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu.

Zastepca dyrektora ds. medycznych odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za caloksztalt

dziatalnosci medycznej Zaktadu, a w szczegdlnosci ponosi odpowiedzialnos¢ za poziom udzielanych w

Zaktadzie Swiadczen zdrowotnych, ich organizacje, nalezyte wykonanie, sprawne i skuteczne

dziatanie.

§ 20

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych - do jego zadan nalezy w

szczegolnosci: nadzér nad dziatalnoécia administracyjno — gospodarczg Zaktadu oraz kierowanie

i dbato$¢ o wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegte komdrki organizacyjne; jest

rowniez odpowiedzialny zatryb i procedure realizowanych zamodwien - zgodnie z ustawg

o zamdwieniach publicznych i obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi.

Zadania te wykonywane sg m. in. poprzez:

1) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu planu finansowego,

2) zatwierdzanie: zbiorczych plandw remontdw, jednostkowych plandw inwestycyjnych i remontow
oraz dokonywanie w nich zmian, wybdr trybu postgpowania jak i specyfikacji istotnych
warunkow zamowien;

3) wykonywania zapisow ustawy prawo zamowien publicznych;

4) natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkow przy pracy, pozarow, kradziezy, naduzyc¢
itp.;

5) nadzdr nad realizacjg | wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych podlegtego personelu zgodnie
z zatwierdzonym na dany rok planem urlopowym;

6) nadzor nad przestrzeganiem zarzadzen i instrukcji obowigzujgcych w Zakladzie w zakresie
administracyjno - gospodarczymi ich aktualizacja;

7) organizowanie | doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej Jednostki;

8) ustalanie zadan dla podleglych pracownikdw, sprawowanie nadzoru nad realizacjy oraz

udzielanie wskazéwek i wytycznych w tym zakresie;
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9) uktadanie harmonograméw czasu pracy podlegtego personelu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, Ustawg o dziatalnoéci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie
z zapisami uméw  cywilnoprawnych  podlegtego  personelu, a takze zgodnie
z obowigzujgcymi Regulaminami, Zarzadzeniami i standardami obowigzujacymi w Zaktadzie;

10) uktadanie planéw urlopowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy, Regulaminami, Zarzadzeniami i standardami obowigzujacymi w Zaktadzie
oraz zgodnie z wymiarami przystugujacego urlopu wypoczynkowego;

11) wspottworzenie i weryfikacja Planu dostosowania Zaktadu do wymogéw obowigzujacych
przepisow;

12) nadzdr nad Wydziatem Techniczno — Gospodarczym oraz Wydziatem Zamowien i Zaopatrzenia.

Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych koordynuje i zabezpiecza realizacje ww. zadan

przy pomocy podlegtego mu personelu.

Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu.

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za

prawidtowe funkcjonowanie catoksztattu spraw technicznych Szpitala.

§21

Gléwny Ksiegowy - do jego zadan nalezy w szczegdinosci: prowadzenie rachunkowosci finansowej
i zarzadczej Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi zasadami i stosownymi przepisami prawa, nadzor nad
gospodarka finansowa Zaktadu oraz kierowanie i dbatoé¢ o wtaéciwe i terminowe wykonywanie zadan
przez podlegte komdrki organizacyjne.
Zadania te wykonywane sg m. in. poprzez:
1) wspotuczestniczenie w opracowywaniu planu finansowego Zaktadu oraz nadzor nad jego
wykonywaniem;
2) prowadzenie inadzorowanie catoksztattu prac zzakresu rachunkowosc finansowej |
zarzadczej;
3) opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych;
4) dostarczanie Dyrektorowi danych niezbednych do podejmowania prawidtowych decyzji;
5) nadzér nad rozliczaniem oraz finansowa kontrola wykonania wszystkich zawartych uméw przez
Zaktad,
6) terminowe dochodzenie naleznosci i wykonywanie zobowiazan, w tym podatkowych, z tytutu
ubezpieczen | wynagrodzen;
7) nadzdr i kontrola nad gospodarka finansowg Zaktadu oraz jego majgtkiem;
8) zapewnienie nalezytej kontroli mienia Zaktadu;
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9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)
25)

natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkow przy pracy, pozardw, kradziezy, naduzy¢
itp.;

nadzor nad realizacjg i wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych podlegtego personelu
zgodnie z zatwierdzonym na dany rok planem urlopowym;

nadzor nad sporzadzeniem oraz przedtozenie Kierownikowi Zaktadu do zatwierdzenia do dnia
30 kwietnia, kazdego roku raportu o sytuacji ekonomiczno-finansowej Zaktadu
przygotowanego na podstawie sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy,
zawierajgcego w szczegolnosci analize sytuacji ekonomiczno-finansowej za poprzedni rok
obrotowy, prognoze sytuacji ekonomiczno-finansowej na kolejne trzy lata obrotowe wraz z
opisem przyjetych zatozen oraz informacje o istotnych zdarzeniach majacych wptyw na
sytuacje ekonomiczno-finansowg Zaktadu, Analiza oraz prognoza sytuacji ekonomiczno-
finansowej dokonywana bedzie na podstawie wskaZznikéw ekonomiczno-finansowych;
organizowanie | planowanie pracy oraz kierowanie Wydziatem ksiegowosci oraz Wydziatlem
Rozliczen i Analiz;

opracowanie i doskonalenie technik i proceséw rachunkowosci zarzadczej utatwiajgcych
podejmowanie decyzji finansowych;

opracowanie i aktualizacja, zaktadowego planu kont wraz z zasadami rachunkowosci;
prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa;

sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowoddw
ksiegowych oraz innych dokumentéw wywotujacych skutki finansowe;

sprawowanie kontroli w zakresie celowosci, oszczednosci ponoszonych wydatkéw
z zapewnieniem najlepszych efektéw ekonomicznych;

organizacja i nadzor przebiegu inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz sprawdzanie rozliczen
poinwentaryzacyjnych;

osobista kontrola nad terminowa regulacjg zobowigzan publicznoprawnych (podatkowych,
celnych, ubezpieczeniowych);

organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji ksiegowej technikg komputerowa;

organizacja i nadzér prowadzenia ewidencji podatkowej | zwigzanej z nig dokumentacji
rozliczeniowej;

organizacja i nadzor ptac z peing dokumentacjg i ewidencjg dla celéw kosztowych,
podatkowych | ubezpieczen spotecznych;

zapewnienie terminowej wyptaty naleznych wynagrodzen dla pracownikéw i 0séb
wspotpracujacych na umowach cywilnoprawnych;

prowadzenie i analiza gospodarki finansowej Jednostki;

opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa;
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a)

b)
<)

26) wykonywania zapisow ustawy o rachunkowosci;

27) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych sktadanych
na zewnatrz;

28) uktadanie harmonograméw czasu pracy podlegtego personelu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, Ustawa o dzlatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie
z zapisami uméw  cywilnoprawnych  podlegtego  personelu, a takze  zgodnie
z obowigzujacymi Regulaminami, Zarzadzeniami i standardami obowigzujgcymi w Zaktadzie;

29) uktadanie planéw urlopowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy, Regulaminami, Zarzadzeniami istandardami obowigzujacymi
w Zakladzie oraz zgodnie z wymiarami przystugujacego urlopu wypoczynkowego;

30) wspéttworzenie i weryfikagja Planu dostosowania Zakladu do wymogow obowigzujgcych
przepiséw;

Gtéwny Ksiegowy koordynuje | zabezpiecza realizacje ww. zadan przy pomocy podlegtego mu
personelu.

Gtowny Ksiegowy bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu.

Gidwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za prawidiowe prowadzenie
rachunkowoséci Zaktadu na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, a
w szczegdlnosci w ustawie o rachunkowosci oraz ustawie o finansach publicznych oraz zgodnie z
przepisami podatkowymi (odpowiedzialnos¢ za polityke rachunkowosci, plan kont oraz procedury
ksiegowo — podatkowe), w tym miedzy innymi za:

nadzér i kontrola nad prawidlowoscia prowadzenia ksiag rachunkowych, obiegiem dokumentow
ksiegowych, terminowoécia regulowania zobowigzan finansowych oraz egzekwowaniem naleznosci,
odpowiedzialnoéé za zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Zaktadu,
kompletnosé i rzetelnoé¢ dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§22

Naczelna Pielegniarka — do jej zadan nalezy zapewnienie kompleksowej opieki pielegniarskiej

w Zaktadzie, poprzez:

1) monitorowanie, ocene i analize poziomu jakosci $wiadczen w zakresie opieki pielegniarskiej;

2) uczestniczenie w tworzeniu programu opieki oraz poszukiwanie i proponowanie nowych
rozwiazan na rzecz usprawnienia pracy w oddziatach szpitalnych, izby przyjec i przychodni oraz
poprawy jakoscl Swiadczonych ustug;

3) ocene poziomu Swiadczen w zakresie opieki pielegniarskiej;

4) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oddziatéw szpitalnych, izby przyje¢ i gabinetow
przychodni pod wzgledem kadrowym i materiatowym;

5) nadzor nad podlegtym personelem medycznym;
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6)
7)

8)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)
25)

nadzorowanie pracy i adaptacji zawodowej nowo zatrudnionego podlegtego personelu;
systematyczne szacowanie rzeczywistego zapotrzebowania na opieke w oddziatach szpitalnych,
izby przyje¢ i przychodni;

organizacje szkolen dla podlegtego personelu;

nadzor nad prawidiowoscig sprawowania opieki pielegniarskiej w poszczegdlinych komdrkach
organizacyjnych, oraz prawidtowosci realizacji zalecen lekarskich;

nadzdr i ocena pracy oraz jakosci $wiadczonych ustug przez podlegty jej personel, zapewnienie
prawidtowego obiegu informacji medycznych, polecen, zarzadzen itp.;

nadzor i kontrola nad uktadaniem harmonogramdw czasu pracy podiegtego personelu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, Ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o zawodach pielegniarki
i potoznej, Ustawa o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie z zapisami
umoéw cywilnoprawnych podlegtego personelu, a takze zgodnie z obowigzujgcymi Regulaminami,
Zarzadzeniami i standardami obowigzujacymi w Zaktadzie;

nadzor nad realizacjg i wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych podlegtego personelu zgodnie
z zatwierdzonym na dany rok planem urlopowym;

nadzér nad procesem adaptacji zawodowej nowo zatrudnionego personelu, wyznaczania
opiekundw;

opracowywanie | aktualizacja norm zatrudnienia podlegtego personelu;

biezgcg kontrole i aktualizacje dokumentacji pielegniarskiej;

nadzor i kontrola nad prawidlowoscig i terminowoscig rozliczen prowadzonych przez podlegty
personel;

wspottworzenie i weryfikacja wykonania Planu finansowego w zakresie zapewnienia
prawidtowosci zaopatrzenia materiatowo — sprzetowego;

kontrola i weryfikacja prawidtowosci wykorzystania zasobéw sprzetowo - materiatowych
Zaktadu;

okresowa kontrola apteczek Oddziatowych;

nadzor i kontrola stanu sanitarno-epidemiologicznego Zakladu, realizowane we wspdtpracy
z pielegniarka epidemiologiczng;

wspéttworzenie i weryfikacja Planu dostosowania Zakltadu do wymogdw obowigzujgcych
przepisow;

weryfikacja prawidtowosci realizacji umdéw w zakresie wykonywanych ustug porzadkowych
i zywieniowych;

opracowywanie i nadzér wykonania plandw szkoler;

biezaca weryfikacja aktualnosci uprawnien podlegtego personelu;

organizacja procesu doksztatcania podlegtego personelu;
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26) nadzdr i kontrola prawidtowosci sporzgdzania list pacjentéw oczekujacych na udzielenie
$wiadczen zdrowotnych;

27) nadzér i kontrola nad realizacjg Programdw Profilaktycznych;

28) natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkéw przy pracy, pozarow, kradziezy, naduzyc
itp.

Naczelna Pielegniarka realizuje swoje zadania przy pomocy pielegniarek oddziatowych, pielegniarek

koordynujacych, pozostatych oséb kierujacych praca personelu pielegniarskiego i pracownika

socjalnego oraz pozostatego personelu pomocniczego.

Naczelna Pielegniarka podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Naczelna Pielegniarka ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdinosci za organizacjg | jakos¢ szpitalnych

éwiadczen wykonywanych przez podlegly jej personel, zgodnych z wymogami prawa i potrzebami

rynku oraz z zasadami istandardami ptatnikéw kontraktowych oraz bezpieczenstwo pacjentow i

podlegtego personelu w trakcie realizacji Swiadczen medycznych.

§23

Lekarz kierujacy Oddziatem — do jego zadan nalezy:

1) organizacja udzielania $wiadczen zdrowotnych w Oddziale;

2) zarzadzanie personelem wyzszym oraz nadzor merytoryczny nad praca personelu wyzszego
w Oddziale;

3) wykonywanie prac i czynnosci w Oddziale wraz ze wszystkimi jego pododdziatami - wraz z Izba
Przyjec oraz jesli zajdzie taka potrzeba w innych Oddziatach;

4) wykonywanie prac i czynnosci w Poradniach i Pracowniach;

5) nadzér i odpowiedzialnos¢ za prace Oddziatu wraz z jego pododdziatami, ich budzetem
w zakresie przychoddw | generowanych kosztéw;

6) zapewnienie ciaglosci pracy Oddziatu poprzez obowigzek zapewnienia jesli zaistnieje taka
potrzeba dyzuru lekarskiego stacjonarnego jak i pod telefonem;

7) nadzér nad przestrzeganiem praw pacjenta;

8) nadzér nad przestrzeganiem przez chorych i personel regulaminu szpitainego oraz innych
przepiséw wewnetrznych szpitala i pracowni oraz przepisow prawa;

9) nadzorowanie, kierowanie i koordynowanie pracy personelu Oddziatu, Poradni i Pracowni;

10) czuwanie nad zachowaniem nalezytego stanu sanitarnego i porzadkowego w Oddziale;

11) dokonywanie analizy dziatalnosci i sporzadzanie okresowych sprawozdan dziatalnosci oraz
nadzor nad prowadzeniem czynnosci statystycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem rozliczen
z NFZ;

12) nadzdr nad realizacja uméw dotyczacych swiadczen medycznych, zawartych z NFZ w zakresie
Oddziatu;
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13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

nadzér nad realizacjy umodw dotyczacych $wiadczen medycznych finansowanych z budzetu
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji;

kierowanie dziatalnoscig diagnostyczng i lecznicza Oddziatu oraz troska o wysoki poziom ustug
medycznych poprzez wdrazanie nowoczesnych metod diagnostycznych i leczniczych;
przeprowadzanie konsultacji specjalistycznych dla pacjentéw leczonych w oddziatach
szpitalnych;

nadzor nad dokumentacja medyczng;

staranne oraz zgodne z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa prowadzenie historii
choréb pacjentéw powierzonych jego opiece, przygotowanie wszelkich dokumentow
niezbednych przy wypisaniu pacjenta lub w razie Smierci chorego;

sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg aparatury i sprzetu medycznego, wlasciwg gospodarka
lekami i materiatami medycznymi;

sprawowanie opieki medycznej nad pacjentami Oddziatu;

wykonywanie zabiegow diagnostycznych u pacjentéw;

udzielanie rodzinom chorych informacji o stanie zdrowia chorego;

organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie szkolen i doskonalenia zawodowego personelu
medycznego Oddziaty;

nadzorowanie przebiegu specjalizacji lekarzy Oddziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz rezydentdw i stazystdw, kierowanie pracami naukowymi oraz opiniowanie publikacji
medycznych personelu;

niezwloczne zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych lub
Dyrektorowi;

natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkow przy pracy, pozaréw, kradziezy, naduzy¢
itp.;

uktadanie harmonograméw czas pracy podlegtego personelu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, a w szczegolnosci zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, Ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty, Ustawg
o dziatalnoscl leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie z zapisami umoéw
cywilnoprawnych podlegltego personelu, atak?e zgodnie z obowigzujgcymi Regulaminami,

Zarzadzeniami i standardami obowigzujacymi w Zakladzie.

Lekarz kierujgcy Oddziatem bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.
Lekarz kierujgcy Oddziatem ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za wyniki leczenia w Oddziale

oraz koordynacje pracy podlegtych lekarzy.

§24

Pielegniarka Oddzialowa - do jej zadan nalezy:

1)

nadzorowanie prawidiowosci realizacji opieki pielegniarskiej w Oddziale, w razie potrzeby

Poradni, Pracowni i Izby Przyje¢ oraz prawidtowosci wykonywania zlecen lekarskich;
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)

22)
23)
24)

uczestniczenie w obchodach lekarskich oraz czuwanie nad wpisaniem zalecert lekarskich
do prowadzonej dokumentacji, a takze nadzorowanie wykonania tych zlecen;

dbanie o zaopatrzenie oddziatu w leki i inne $rodki gromadzone w podreczne]j apteczce oraz ich
przydatnos¢ do uzycia;

dokonywanie wspdlnie z lekarzem wyznaczonym przez lekarza kierujgcego okresowych
inwentaryzacji srodkdw medycznych;

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zabiegéw diagnostycznych, leczniczych,
rehabilitacyjnych, pielegnacyjnych, terapeutycznych;

zapewnienie, $wiadczenie oraz organizacja kompleksowej i ciggtej opieki pielegniarskiej;
zorganizowanie zespotu zdolnego do realizowania opieki pielegniarskiej na odpowiednim
poziomie;

nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia, przechowywania i przekazywania dokumentacii
medycznej;

zapewnienie warunkdéw organizacyjno-technicznych do wykonywania zadan;

nadzorowanie poziomu wykonywania zadan i oceny wynikéw pielegnacii;

wspdtdziatanie ze wszystkimi osobami zatrudnionymi w oddziale;

ustalanie celdw i standarddw opieki pielegniarskiej w Oddziale oraz rozwijanie metod i technik
pielegnowania;

systematyczne szacowania rzeczywistego zapotrzebowania na opieke pielegniarskg celem
racjonalizacji pracy;

zaopatrzenie, planowanie ilosci i rodzaju narzedzi, sprzetu i materiatow niezbednych do realizacji
zadan, a takZe nadzorowanie zaopatrzenia oddziatu w materialy medyczne i inne niezbedne
$rodki wykorzystywane na oddziale;

nadzér nad utrzymaniem czystoéci oddziatu, zapewnienie warunkow sanitarnych podlegtemu
personelowi;

zorganizowanie prawidlowego zywienia pacjentow;

zapewnienie prawidtowego obiegu informacji w zespole — zapewnienie wzordw dokumentdw,
sposobow rejestrowania, przechowywania i przekazywania informacji, dostepu do informacji;
whioskowanie w sprawach zatrudnienia pracownikéw, uktadanie harmonograméw czasu pracy,
urlopow;

motywowanie zespotu do podnoszenia kwalifikacji i rozwoju ogdlnego;

wspdtdecydowanie w sprawach kierowania na szkolenia i staze specjalistyczne;

wykonywanie prac i czynnosci w Oddziale wraz z wszystkimi jego pododdziatami oraz Izba
Przyjec oraz jesli zajdzie taka potrzeba w innych Oddziatach;

nadzorowanie pracy nizszego personelu w trakcie dyzuréw, dokumentacja pracy wiasnej;
prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji medycznej;

odbieranie raportéw od podlegtego personelu;
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25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)

32)

33)

34)

nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia zbiorczej i indywidualnej dokumentacji pacjenta przez
podlegly personel zgodnie z aktualnymi wymogami formalnymi i obowiazujgcymi przepisami;
czuwanie nad utrzymaniem higieny i czystosci chorych oraz pomieszczen oddziatu/komorki
organizacyjnej;

prowadzenie profilaktyki zakazerh wewnatrzszpitalnych;

przestrzeganie przepisow, instrukcji i innych aktéw wewnetrznych;

systematyczna kontrola zagadnien wynikajgca z zakresu czynnosci;

dokumentowanie przebiegu pielegnowania, wykonywanych zabiegdw i wynikéw obserwacji oraz
przekazywanie informacji w ustalony sposéb;

zabezpieczenie i wilasciwe przechowywanie lekéw, Srodkéw medycznych i dezynfekcyjnych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i aktualng wiedza, kontrola apteczki oddziatowej;
wykonywanie innych zadan wynikajacych ze specyfiki oddziatu, do ktérych jest zawodowo
przygotowany, a nie objetych przedmiotowym zakresem, a takze innych czynnosci zleconych
przez Udzielajacego zaméwienia, bgdz osoby przez niego wskazanej;

natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkow przy pracy, pozaréw, kradziezy, naduzy¢
itp.;

uktadanie harmonogramow czasu pracy podlegtego personelu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, a w szczegolnosci zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, Ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty, Ustawg
o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie z zapisami umow
cywilnoprawnych podlegtego personelu, atakze zgodnie z obowigzujacymi Regulaminami,

Zarzadzeniami i standardami obowigzujgcymi w Zaktadzie,

Pielegniarka Oddziatowa bezposrednio podlega Naczelnej Pielegniarce.
Pielegniarka Oddziatowa ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegolnosci za kompleksowe planowanie
funkcjonowania oddziatu w zakresie podlegtego jej personelu, rozdzielanie pracy, ocenianie personelu

oraz dbanie o bezpieczenstwo i higiene pracy.

§ 25

Kierownik komérki organizacyjnej - do jego zadan nalezy:

1)

2)
3)

4)

planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy na powierzonym stanowisku i w petnym
zakresie zadan kierowanej komorki;

nadzor nad pracg podlegtych pracownikdéw i kontrola powierzonych im czynnosci;

doktadne, terminowe, fachowe, sumienne, bezstronne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami
oraz zakresem powierzonych obowigzkéw stuzbowych, wykonywanie obowigzkow i polecen
przetozonego;

wykazywanie inicjatywy w pracy;
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5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

szczegbtowa znajomosé i przestrzeganie przepisdw, instrukcji, zarzadzen przetozonego,
dotyczacych powierzonego odcinka pracy, czynnosci;

uzyskanie aprobaty w dziataniu na rzecz Zaktadu, przez Dyrektora lub bezposredniego
przetozonego i dopilnowanie biegu spraw do momentu ich ostatecznego zatatwienia;
opracowywanie i redagowanie materialow zgodnie z obowigzujacymi przepisami, stata
koniecznosc¢ $ledzenia nowosci zwigzanych z powierzonymi obowigzkami;

systematyczna kontrola zagadniern wynikajacych z zakresu obowigzkow i powierzonych
czynnosci;

przestrzeganie drogi stuzbowej;

godne reprezentowanie i dbatos¢ o dobre imig Zaktadu;

natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkéw przy pracy, pozarow, kradziezy, naduzyé
itp.;

przestrzeganie Regulaminu Pracy i wyznaczonego czasu pracy;

bezwzgledne przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

uktadanie harmonograméw czasu pracy podlegiego personelu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, Ustawa o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie
z zapisami uméw cywilnoprawnych podlegtego personelu, a takze zgodnie z obowigzujgcymi
Regulaminami, Zarzadzeniami i standardami obowigzujgcymi w Zaktadzie;

uktadanie planéw urlopowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy, Regulaminami, Zarzadzeniami i standardami obowigzujacymi w Zaktadzie
oraz zgodnie z wymiarami przystugujgcego urlopu wypoczynkowego;

nadzor i kontrola nad realizacig i wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych podiegtego
personelu zgodnie z zatwierdzonym na dany rok planem urlopowym;

wspéitworzenie | weryfikacja Planu dostosowania Zaktadu do wymogdéw obowigzujgcych
przepisow.

2. Podlegtos¢ stuzbowg Kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych okresla schemat

organizacyjny Zaktadu oraz ich zakresy abowigzkdow.

§ 26

Lekarz dyzurny oddziatu — do jego zadan nalezy:

1)

2)

obowiagzki lekarza dyzurnego oddziatu petnig kierujgcy Odziatem, starszy asystent oraz inni
asystenci i rezydenci posiadajacy kwalifikacje okreslone w aktualnie obowigzujgcych przepisach;
lekarz dyzurny w zakresie wykonywania swych czynnosci/realizacji zadan w oddziale podlega
lekarzowi kierujacemu Odziatem, a stuzbowo Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych lub w czasie
jego nieobecnosci — zastepujgcej osobie;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)

lekarz dyzurny oddziatu jest obowigzany rozpoczynac i konczy¢ dyzur o godzinie ustalonej
Regulaminem pracy lub w umowie;

konczy¢ dyzur po rozpoczeciu normalnej ordynacji lekarskiej w oddziale, a w dniu $wigtecznym —
po zgtoszeniu sie zastepcy, ktdremu lekarz dyzurny oddziatu powinien przekazaé informacje
z odbytego dyzuru ze szczegdinym uwzglednieniem pacjentéw w stanie ciezkim;

podczas petnienia dyzurdw lekarz dyzurny oddziatu powinien przebywa¢ w oddziale. Wychodzac
na teren Szpitala w pilnych sprawach powinien zawiadomi¢ personel oddziatu o miejscu swojego
pobytu;

doktadnie zbada¢ kazdego chorego i po ustaleniu przy pomocy wszystkich dostepnych srodkéw
rozpoznania, wytyczyc linie postepowania i rozpoczac leczenie;

na prosbe personelu dyzurnego Izby przyje¢ lub lekarza dyzurnego innego oddziatu
przeprowadzi¢ badanie konsultacyjne lub uczestniczy¢ w naradzie lekarskiej powotanej w celu
ustalenia rozpoznania lub uzgodnienia dalszego postepowania;

wykonywac obchody lekarskie w godzinach popotudniowych i wieczornych;

prowadzi¢ zgodnie z postepem wiedzy lekarskiej postepowanie lecznicze u chorych
pozostawionych jego opiece na oddziale;

uczestniczy¢ i wykonywa¢ samodzielnie (jesli jest w tej mierze upowazniony przez lekarza
kierujacego) zabiegi u chorych przyjetych do Szpitala w czasie dyzuru wynikajgce
z postanowionych wskazan;

w przypadkach watpliwych kazdorazowo zasiegac opinii lekarza kierujgcego lub wzywac go na
narade, jezeli istniejg trudnosci w rozpoznaniu lub postepowaniu;

prowadzi¢ doktadng i systematyczng dokumentacje chorych przyjetych w czasie dyzuru, ciezko
chorych, u ktorych wystepujg znaczne rdznice w stanie zdrowia oraz chorych przeniesionych
z innych oddziatéw (szpitali), a takze zmartych;

nadzorowac prace podlegtego personelu w oddziale, kontrolowac wykonanie wydanych zalecen
i pielegnowania chorych;

dopilnowac zaopatrzenia oddziatu w leki, krew, tlen i aparature potrzebng na okres dyzuru;
udawac sie bezzwlocznie na wezwanie personelu dyzurnego do chorych wymagajacych pomocy;
udzieli¢ w miare posiadanej wiedzy informacji o stanie zdrowia pacjenta, po ktore zwracajg sie

przedstawiciele ustawowi, opiekunowie faktyczni lub osoby bliskie.
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Komérki Organizacyjne Pionu Medycznego
Lecznictwo Zamkniete

§27

Szpital — do zakresu zadan wykonywanych w jego obrebie nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci z zastosowaniem procedury przyjgcia do Oddziatu
szpitalnego poprzez Izbe Przyjec;

organizowanie | udzielanie porad lekarskich oraz zastosowanie procedur diagnostyczno-
terapeutycznych w przypadku skierowan niekoniczacych sie decyzjq hospitalizacii;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci diagnostycznej i leczniczej w zakresie leczenia
szpitalnego, organizowanie catodobowej opieki pielegnacyjnej i lekarskiej;

orzekanie o stanie zdrowia i niezdolnosci do pracy;

organizowanie transportu chorych w przypadkach uzasadnionych;

podejmowanie przedsiewzie¢ zabezpieczajacych niezbedne potrzeby socjalne pacjenta;
planowanie i organizowanie szkolenia zawodowego personelu medycznego;

wspGtpraca z innymi zaktadami stuzby zdrowia.

Izba Przyjeé — do zakresu zadarh wykonywanych w jej obrebie nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

organizacja przyjeé pacjentow;

udzielanie pomocy doraznej;

obserwacja pacjenta;

prowadzenie magazynu depozytowego i ubran pacjentow;
prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji medycznej.

Oddziat Choréb Wewnetrznych — do =zadan wykonywanych w jego obrgbie nalezy

w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

udzielanie catodobowych swiadczer zdrowotnych pacjentom internistycznym;

opieka stacjonarna diagnostyczno-terapeutyczna;

opieka stacjonarna, diagnostyczno-zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia, w szczegolnosci
w zakresie gastroenterologil;

diagnostyka i leczenie chorych zarowno z ustalonymi jak i sugerowanymi rozpoznaniami
schorzen internistycznych;

prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;

wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie podstawowe] dziatalnosci.

Oddziat Chirurgii z Urologia z pododdziatem chirurgii naczyniowej i urazowo-

ortopedycznej - do zadarh wykonywanych w jego obrebie nalezy w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

udzielanie catodobowych Swiadczenn zdrowotnych pacjentom ze schorzeniami chirurgicznymi
i urologicznymi;

diagnostyka i leczenie chorych zaréwno z ustalonymi jak i sugerowanymi rozpoznaniami
schorzen chirurgicznych;

opieka stacjonarna diagnostyczno - zabiegowa w zakresie procedur chirurgicznych,
ortopedycznych oraz urologicznych;

kompleksowa diagnostyka i leczenie pacjentow z tetniakami narzadow;

leczenie pacjentéw z dysfunkcjami narzadu ruchu ze szczegdlnym uwzglednieniem zabiegow
z zakresu endoprotezo plastyki;

opleka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia;

prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;

wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie podstawowej dziatalnosci.

5. 0Oddziat Gastrologii i Chirurgii Onkologicznej — do zadan wykonywanych w jego obrebie nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

udzielanie catodobowych $wiadczen zdrowotnych pacjentom ze schorzeniami gastrologicznymi
i onkologicznymi;

opieka i kompleksowe przygotowanie pacjentdw do zabiegdw inwazyjnych i matoinwazyjnych;
diagnostyka i leczenie chordb drog zotciowych i trzustki metodami EPCW i EUS;

diagnostyka i leczenie chordb gdrnego i dolnego odcinka przewodu pokarmowego,
w szczegdlnosci ze zmianami onkologicznymi;

$wiadczenia diagnostyczno-zabiegowe w zakresie leczenia jednego dnia;

wykonywanie diagnostyki endoskopowej i leczenie operacyjne nowotwordw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem nowotwordw przewodu pokarmowego;

wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie podstawowej dziatalnosci.

6. Oddziat Okulistyki - do wykonywania zadan w jego obrebie nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie procedur okulistycznych w zakresie
przedniego i tylnego odcinka oka;

opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia;

prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie podstawowej dziatalnosci;

konsultacje pacjentéw innych oddziatéw szpitalnych Zaktadu.

7. Oddziat Ginekologii z pododdziatem Uroginekologii - do wykonywania zadan w jego obrebie

nalezy w szczegodlnosci:

1
2)

opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie procedur ginekologii zabiegowej;

diagnostyka i leczenie patologii cigzy do 12 HBd;
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10.

3)
4)
5)
6)
7)

opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia;

zapewnienie pacjentkom ze schorzeniami ginekologicznymi catodobowej opieki medycznej;
konsultacje ginekologiczne pacjentek innych oddziatéw szpitalnych Zaktadu;

prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;
wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie podstawowej dziatalnosci.

Oddzial Neurologii z pododdzialem udarowym, neurochirurgii oraz Intensywnego

Nadzoru Neurologicznego - do wykonywania zadan w jego obrebie nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

opieka stacjonarna, diagnostyczno - terapeutyczna w zakresie schorzen osrodkowego
i obwodowego uktadu nerwowego;

opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia;

zapewnienie pacjentom z chorobami uktadu nerwowego catodobowej opieki medycznej
ze szczegdlnym uwzglednieniem chorych z udarami mézgu;

diagnostyka chordb uktadu nerwowego w kierunku kwalifikacji pacjentéw do zabiegdw
neurochirurgicznych;

w oparciu o Pracownie EEG, USG Doppler — kompleksowa diagnostyka pacientéw z réznymi
postaciami padaczki, schorzeniami naczyh mozgowych;

konsultacje neurologiczne pacjentéw innych oddziatéw szpitalnych;

prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;

wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie dziatalnosci podstawowej;
opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia;

diagnostyka i leczenie zabiegowe schorzen osrodkowego i obwodowego uktadu nerwowego;
diagnostyka i leczenie zabiegowe schorzen kregostupa;

wczesna rehabilitacja u pacjentdw po skomplikowanych operacjach mdzgu, rdzenia kregowego
i kregostupa.

Oddziat Neurochirurgii - do wykonywania zadan w jego obrebie nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

diagnostyka i leczenie zabiegowe schorzen osrodkowego i obwodowego uktadu nerwowego;
diagnostyka i leczenie zabiegowe schorzen kregostupa;

prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;
konsultacje pacjentéw innych oddziatéw szpitalnych;

opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia.

Oddziat Dzienny Psychiatryczny - do wykonywania zadan w jego obrebie nalezy:

1)

2)

diagnostyka, leczenie i wczesna rehabilitacja oséb z zaburzeniami psychicznymi w warunkach
opieki dziennej;

organizowanie i realizowanie psychoterapii indywidualnej;
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11.

12,

13.

3)
4)

stosowanie psychoterapii, przeciwdziatanie skutkom ostrego i przewlektego stresu;
dokonywanie oceny psychiatrycznej pacjentdow, udzielanie porad psychiatrycznych
i wykonywanie czynnosci powierzonych przez Udzielajgcy zamdwienia, badZ osobie przez niego

wyznaczonej, lub wykonywanie czynnosci powierzonych przez te osoby.

Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii - do wykonywania zadah w jego obrebie nalezy
w szczegdlnosci  kompleksowa opieka nad pacjentami wymagajacymi intensywnego nadzoru,

a ponadto:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

zapewnia opieke pacjentom wymagajgcym intensywnego nadzoru ze wzgledu na ciezki stan
zdrowia;

udziela swiadczen zdrowotnych w zakresie anestezjologii intensywnej terapii i leczenia bdlu;
interwencje w stanach zagrozenia zycia dla pacjentow hospitalizowanych w innych oddziatach
Zaktadu;

przygotowywanie anestezjologiczne pacjentéw do zabiegéw operacyjnych;

prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;

wspoétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu;

zespdt interwencyjny w stanach zagrozenia zycia dla pacjentéw hospitalizowanych w innych
oddziatach, Izbie Przyje¢ i Przychodni oraz pozostatych komérkach organizacyjnych Zaktadu
Zlokalizowanych na terenie Jednostki;

opieka stacjonarna, diagnostyczno-zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia.

Blok Operacyjny z Sala Wybudzen - do wykonywania zadan w jego obrebie nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

przygotowanie i nadzor nad pacjentami operowanymi w zakresie procedur chirurgicznych,
ginekologicznych, urologicznych, ortopedycznych, neurochirurgicznych;

przygotowanie pomieszczen, sprzetu i aparatury medycznej do zabiegdw operacyjnych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

obserwacja pacjentéw pooperacyjnych w sali wybudzen;

wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie dziatalnosci podstawowej.

Apteka Szpitalna - do wykonywania zadan w jej obrebie nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

zamawianie, przechowywanie, wydawanie produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych
okreslonych w odrebnych przepisach;

oszczedne i racjonalne gospodarowanie produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi;
kontrolowanie prawidtowosci przechowywania produktéw leczniczych i wyrobdw medycznych
w oddziatach szpitalnych, izbie przyjec i gabinetach przychodni;

udzielanie informacji o produktach leczniczych i wyrobach medycznych;
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5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

organizowanie zaopatrzenia szpitala w produkty lecznicze | wyroby medyczne;

udziat w monitorowaniu dziatan niepozgdanych lekéw;

udziat w racjonalizacji farmakoterapii;

wspotuczestniczenie w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi
w szpitalu;

prowadzenie ewidencji produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych otrzymywanych w formie
darowizny;

ustalanie procedury wydawania produktéw leczniczych lub wyrobéw medycznych przez apteke
szpitalng na oddzialy oraz dla pacjenta;

udziat w komisjach przetargowych przy udzielaniu zamdwien publicznych na dostawy produktow
leczniczych i wyrobow medycznych;

sprawdzanie | kontrola jakosci i tozsamosci lekdw oraz zabezpieczenie dostgpu do lekow silnie
dziatajacych, odurzajgcych i psychotropowych;

kontrola dostarczanych do Apteki Szpitalnej produktow leczniczych i wyrobéw medycznych;
Apteka kieruje Kierownik wedtug zasad okreSlonych w odpowiednich przepisach,
a w szczegdlnodci na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesénia 2001 r. prawo farmaceutyczne oraz
na podstawie ustawy z dnia 20 maja 2010 r. o wyrobach medycznych, innych aktow
wykonawczych wydanych w oparciu o przepisy powyzszych ustaw.

15. Zespdt Transportu Sanitarnego - do wykonywania zadan w jego obrebie nalezy zapewnienie

kompleksowej obstugi transportu sanitarnego pacjentéw przy zastosowaniu specjalistycznego

transportu medycznego.

16. Lokalna Sterylizatornia swiadczy ustugi:

1

2)

w zakresie mycia, dezynfekcji i sterylizacji narzedzi oraz sprzetu medycznego, materiatdw
opatrunkowych i bielizny na rzecz komdrek organizacyjnych Zaktadu oraz

sterylizacyjne dla Niepublicznych | Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej, gabinetow
lekarskich, stomatologicznych, kosmetycznych i innych jednostek zewnetrznych na podstawie
zawartych umow.

Przychodnie

§ 28

1. Przychodnia - do jej zadan nalezy zabezpieczenie $wiadczen medycznych w zakresie promocii

zdrowia, diagnostyki, profilaktyki i leczenia poprzez nastepujgce gabinety:

1)

zespot lekarza podstawowej opieki zdrowotnej;

39



Regulamin Organizacyjny SP Z0Z MSWIA w Szczecinie stanowigcy zalgeznik
do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 157/2020 z dnia 30 listopada 2020 r.

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

10)

11)

12)

specjalistyczne w zakresie: kardiologii, neurologii, okulistyki, laryngologii, chirurgii, urologii,
ortopedii, pulmonologii, alergologii, reumatologii, gastroenterologii, dermatologii, endokrynologii,
ginekologiczno-potoznicza, pielegniarki i potoznej Srodowiskowej;

poradni medycyny pracy;

gabinetu badan profilaktycznych;

poradni dzieciecej z punktem szczepien;

poradni zdrowia psychicznego;

poradni rehabilitacji;

poradni stomatologicznej w zakresie stomatologii: Poradni stomatologii zachowawczej, Poradni
stomatologii chirurgicznej, Poradni protetyki stomatologicznej, Poradni ortodontycznej, Poradni
chordb bion $luzowych, Pracowni protetyki dentystycznej;

gabinet diagnostyczno - zabiegowy — do zadan Gabinetu nalezy wykonywanie badan zleconych
przez lekarzy Przychodni i Oddziatéw Szpitalnych;

dziat higieny i epidemiologii — do zadan nalezy nadzér nad stanem sanitarno-epidemiologicznym
komorek organizacyjnych Zaktadu;

poradnia promocji zdrowia — do zadan Poradni nalezy realizacja i nadzor nad programami
profilaktycznymi Zaktadu;

Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej (Laboratorium) - do zadan Pracowni Diagnostyki
Laboratoryjnej (Laboratorium) nalezy wykonywanie badan z zakresu hematologii, analityki
ogolnej, immunologii, serologii, biochemii | koagulologii, toksykologi.

Poradnia Medycyny Pracy/Gabinet Badan Profilaktycznych — do zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

sprawowanie nadzoru merytorycznego oraz udzielanie konsultacji w Gabinecie Badan
Profilaktycznych, rozpatruje odwotfania od orzeczen lekarskich z zakresu medycyny pracy
wydanych przez Gabinet Badan Profilaktycznych;

w Poradni Medycyny Pracy wraz z Gabinetem Badan Profilaktycznych za realizacje $wiadczen
zdrowotnych z zakresu medycyny pracy bezposrednio odpowiedzialny jest lekarz Koordynator
ds. Medycyny Pracy;

Badania lekarskie z zakresu medycyny pracy wykonywane sg na podstawie ustawy z dnia
27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy wraz z innymi przepisami obowigzujgcymi w tym
zakresie;

Badania lekarskie z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej wykonywane sg w Gabinecie
Badan Profilaktycznych na podstawie rozporzadzenia Ministra Zdrowia | Opieki Spotecznej z dnia
30 maja 1996 r. wsprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydanych do celéw

przewidzianych w Kodeksie pracy.
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1)

2)

3)
4)
5)

Pracownie:

Dziat (pracownia) fizykoterapii wykonuje zabiegi m. in. z zakresu fizykoterapii, diadynamik,
terapuls, interdyn, lampa kwarcowa, sollux, masaze, laseroterapii, kinezyterapii i magnetronik;
Pracownia Endoskopii Diagnostycznej i Zabiegowej wykonuje badania endoskopowe
gdrnego i dolnego odcinka przewodu pokarmowego, polipektomia gornego i dolnego odcinka
przewodu pokarmowego, obliteracja zylakéw przetyku, duodenoskopia, USG endoskopowe,
ostrzykiwanie krwawigcych owrzodzen, jak réwniez caty szereg procedur zabiegowych jak
polipektomia obliteracja zylakéw przetyku, a takze procedury z zakresu endosonografii
i wykonywanych w jej trakcie biopsji, wykonywanie badan EUS;

Pracownia EKG wykonuje elektrokardiogramy spoczynkowe, wysitkowe, badanie Holtera, UKG;
Pracownia EEG wykonuje badania elektroencefalograficzne;

Pracownia EMG wykonuje badania elektromiograficzne, wywolywanie péznych potencjatow.

Zakiad Diagnostyki Radiologicznej

§ 29

Zaklad Diagnostyki Radiologicznej, w ktorego sktad wchodza:

1)

2)

3)

4)

5)

Pracownia USG wykonuje badania usg jamy brzusznej, narzadu rodnego, serca oraz matych
narzaddw tj. tarczyca, jadra, Slinianki, sutki, stawy kolanowe, rusztowania chrzgstne klatki
piersiowej i jam optucnowych. Badania usg Dopplera, przezczaszkowe;

Pracownia Tomografii Komputerowej - wysokospecjalistyczna diagnostyka oparta na
zasadzie rentgenowskiej tomografii komputerowej;

Pracownia Rentgenodiagnostyki Ogélnej - wykonuja standardowg rentgenodiagnostyke
klatki piersiowej, kosci, stawdw, kregostupa i czaszki, badania kontrastowe przetyku, zotadka,
dwunastnicy, jelita cienkiego igrubego, pecherzyka zétciowego, drédg moczowych, HSG,
artrografie stawu kolanowego, fistulografie, mieloradikulografig;

Pracownia Radiologii Zabiegowej - wykonywanie zabiegdw z zakresu chirurgii naczyniowej
oraz neuroradiologii, embolizacja tetniakéw, malformacja tj. usuwanie nieprawidtowych potaczen
naczyn, tromboliza celowana na niedokrwienne udary mézgu, inne zabiegi z zakresu radiologii
interwencyjnej;

Pracownia Rezonansu Magnetycznego - wysokospecjalistyczna diagnostyka oparta na

zasadzie rezonansu magnetycznego.
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Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej

§ 30
Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej do wykonywanie zadar w jej obrebie nalezy:
1) przeprowadzanie badan z zakresu: analityki ogdlnej, hematologii, koagulologii, biochemii,
serologii, immunochemii;
2) wykonywania zadan z zakresu Banku Krwi dla oddziatéw szpitalnych, a w szczegdlnosci poprzez:

a) sktadanie zamodwienia na krew i preparaty krwiopochodne w Regionalnym Centrum
Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Szczecinie;

b) odbidr otrzymanej krwi i preparatow krwiopochodnych;

c) przechowywanie krwi i preparatéw krwiopochodnych do czasu wydania na oddzialy
szpitalne;

d) wydawanie krwi i preparatéw krwiopochodnych na oddziaty szpitaine;

e) prowadzenie dokumentacji przychoddw i rozchoddw;

f)  nadzor nad sprawnoscig sprzetu do przechowywania krwi i jej preparatéw oraz sprzetu do
rozmrazania osocza, prowadzenie kontroli pomiaru temperatury chtodni i zamrazarek
niezbednych do przechowywania krwi i jej preparatow.

3) Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej wykonuje zadania na rzecz:

a) oddziatow szpitalnych i Izby Przyjec;

b) poradni znajdujgcych sie w Przychodni;

¢) innych podmiotéw leczniczych na podstawie zawartych umdw;

d) osab fizycznych.
Pion Administracyjny
Kancelaria

§31
1. Kancelarig w sktad ktdrej wchodza: Sekretariat, Biuro podawcze, Archiwum, Sekcja dokumentacji
medycznej, kieruje Kierownik Kancelarii podlegty bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
2. Pracownicy administracyjni Kancelarii podlegajg bezposrednio Kierownikowi Kancelarii.
3. Zadania Kierownika Kancelarii obejmuja:
1) zadania asystenckie — realizowane w stosunku do Dyrektora Zaktadu,
2) zadania recepcyjne — realizowane w stosunku do interesantéw i osob zatrudnionych w Zaktadzie.
4. W szczegdlnosci do zadan Kierownika Kancelaril nalezy:
1) nadzdr i organizowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych;
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2)

3)

4)

5)
6)

segregowanie, ewidencjonowanie, przedktadanie Dyrektorowi do dekretacji oraz przekazywanie
adresatom wynikajacym z dekretacji Dyrektora, wptywajgcej korespondencji zewnegtrznej;
przyjmowanie korespondencji z komdrek organizacyjnych, przekazywanie jej do podpisu badz
rozpatrzenia Dyrektorowi, zwrot do wiasciwych komérek organizacyjnych Zaktadu celem
przygotowania do wysytki;

prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie uchwat Zaktadu;

udziat w sporzadzeniu i aktualizacji instrukcji kancelaryjnej;

biezgca realizacja zadan sekretariatu w zakresie obstugi organizacyjnej Zaktadu.

Zadania pracownikdw Kancelarii Zaktadu obejmujg w szczegdinosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

przyjmowanie do wysytki i ewidencja wysytki korespondencji z komdrek organizacyjnych
Zaktadu;

prowadzenie wymaganych rejestrow korespondencji;

wykonywanie kserokopii pism i innych dokumentéw na potrzeby komdrek organizacyjnych
Zaktadu i oséb indywidualnych;

opatrywanie pieczatka nagtéwkowa Zaktadu dokumentéw wydawanych pacjentom na zewnatrz;
archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Zakladzie;

gromadzenie i przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa
wszystkich dokumentéw przekazanych do Archiwum;

brakowanie, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami dokumentdw, ktdre sig
do tego kwalifikuja.

Kancelaria SP Z0Z MSWiA w Szczecinie pracuje w dni robocze w godzinach 7:30 — 16:00.

Wydzial Ksiegowosci

g 32

Wydzial Ksiegowosci. Nadzor nad Wydziatem sprawuje Gtdwny Ksiegowy.

W sktad Wydziatu Ksiegowosci wchodza:

1)
2)
3)

Dziat Finansowo-Ksiegowy;
Dziat Ptac;

Kasa.

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zapisami Ustawy o rachunkowosci

i innymi przepisami prawa w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

ewidengja dokumentdw ksiegowych, w tym ewidencja wszystkich faktur;
prowadzenie ksigg rachunkowych;

przygotowywanie dokumentéw wewngtrznych;

opracowanie planu finansowego w tym planu rzeczowego;
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5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

przygotowywanie danych do opracowania corocznej prognozy przychoddw i kosztow na kolejne
lata;

dokonywanie analiz kosztéw, analiza i kontrola zgodnosci przychoddw i kosztéw z planem
finansowym, przedstawianie projektu zmian planu kont;

dokonywanie rozliczeri publiczno-prawnych;

analiza i windykacja naleznosci;

ustalanie stanu zobowigzan;

naliczanie wynagrodzen, dokonywanie rozliczen z ZUS, naliczanie $wiadczen z ubezpieczen
spotecznych;

dokonywanie rozliczen z tytutu ubezpieczenia grupowego;

prowadzenie obstugi kasowej, obstuga sytemu bankowosci elektronicznej, ewidencja drukdw
$cistego zarachowania, obstuga depozytow;

sporzadzenie do dnia 30 kwietnia kazdego roku raportu o sytuacji ekonomiczno-finansowej
Zakiadu przygotowanego na podstawie sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy,
zawierajacego w szczegdlnosci analize sytuacji ekonomiczno-finansowej za poprzedni rok
obrotowy, prognoze sytuacji ekonomiczno-finansowej na kolejne trzy lata obrotowe wraz
z opisem przyjetych zatozen oraz informacje o istotnych zdarzeniach majgcych wplyw na
sytuacje ekonomiczno-finansowg Zakiadu. Analiza oraz prognoza sytuacji ekonomiczno-
finansowej dokonywana bedzie na podstawie wskaznikow ekonomiczno-finansowych;
prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych, wartoéci niematerialnych | prawnych oraz

wyposazZenia.
Wydziat Techniczno-Gospodarczy

§33

Nadzor nad pracg wydziatu sprawuje Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych. Kierownik
Wydziatu Techniczno-Gospodarczego kieruje Wydziatem i pracg wchodzacych w jego sktad komdrek
organizacyjnych. Kierownik Wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za prawidtowe
funkcjonowanie catoksztattu spraw technicznych Szpitala w zakresie wynikajgcym z przypisanych mu

kompetencji i zadan.
W skiad Wydziatu Techniczno-Gospodarczego wchodzg:

1)

Dziat Gospodarczy;
Do jego zadan nalezy nadzér nad komdrkami:
a) Sekcja ds. logistyki;
Do jej zadar nalezy:
- zapewnienie ustug w zakresie medidéw, odpaddw, zywienia, ochrony, ubezpieczenia;
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b)

planowanie, realizacja i nadzdr nad dziataniami zespotdw transportowego, higieny
i portierni;

nadzorowanie wszystkich zadan zwigzanych z ochrong obiektu;
zapewnienie sprawnego i terminowego przemieszczenia zasobdw  ludzkich
i sprzetowych miedzy réznymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu;
zamawianie i nadzorowanie ustug komunalnych i ochrony;
prowadzenie rejestru parkingow;
prowadzenie rejestru kluczy,
prowadzenie rejestru szafek pracowniczych;
prowadzenie rejestru odpaddéw (KPO, KEO, DPU);
zbieranie i agregowanie danych na potrzeby sprawozdawczosci (GUS, Urzad
Marszatkowski);
ochrona $rodowiska — sprawozdania o oplatach za korzystanie ze $rodowiska;
prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie magazynu biurowego w tym
w druki, odziezowego i higieny;
opracowywanie harmonograméw pracy, grafikéw, plandw urlopowych, planéw szkolen;
przygotowanie dokumentacji do zawierania uméw z kontrahentami.

Zespot ds. porzadkowo-gospodarczych;

Do jego zadan nalezy:

organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku
w pomieszczeniach Zaktadu oraz terendw przylegtych;

utrzymanie czystoéci fizycznej i mikrobiologicznej powierzchni pomieszczen wraz
z wyposazeniem isprzetu w obszarze medycznym (oddzialy szpitalne, poradnie
diagnostyczne, przychodnie), w obszarze administracyjno-technicznym Zaktadu
(pomieszczenia administracyjne, hole, windy, klatki schodowe i inne ciggi
komunikacyjne), oraz inne podporzadkowane pomieszczenia zgodnie z procedurami
i planem higieny;

wykonywanie  czynnosci pomocniczych w  tym  $wiadczenie  transportow
wewnatrzszpitalnych oraz innych wynikajacych z biezacych potrzeb Zaktadu;

transport i wydawanie zwtok.

Portiernia;

Do jej zadan nalezy:

zapewnienie sprawnej obstugi na szlabanie;
weryfikacja oséb wchodzacych na teren Zaktadu;
kontrola ruchu samochodowego;

prowadzenie ewidencji wjazdu | wyjazdu pojazdow;
nadzdr nad prawidtowym parkowaniem pojazddw;
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nadzor i kontrola nad mieniem w szczegdlnosci nad wywozeniem i wynoszeniem
mienia z terenu Zaktadu;

przyjmowanie, zabezpieczenie i wydawanie kluczy do obiektu;

prowadzenie rejestru kluczy;

dozorowanie w okresie zmian dziennych i nocnych;

obserwacja monitoringu CCTV;

sprawdzanie zamkniecia obiektu i uzbrajania alarmow;

zapewnienie porzadku publicznego;

prowadzenie ksigzki raportow z przebiegu dyzuru;

powiadamianie odpowiednich stuzb i przelozonych w przypadku zdarzen
nadzwyczajnych (wlamanie, pozar, katastrofa budowlana zdarzenia nadzwyczajne).

2) Dziat Techniczny

Do jego zadan nalezy nadzoér nad komarka:

a) Sekcja techniczno-eksploatacyjna;

Do jej zadan nalezy:

nadzorowanie stanu technicznego oraz ustug konserwatorskich i serwisowych
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania catej infrastruktury technicznej
Zaktadu;

zapewnienie napraw i konserwacji infrastruktury technicznej oraz nadzér nad
prawidtowoscig eksploatacji sprzetu i sieci instalacyjnych;

nadzor nad sktadnikami majatku, ktére nie s3 witasnoécia Zaktadu, prowadzenie
rejestru sktadnikow wypozyczonych, uzyczonych, zastepczych etc.;

prowadzenie rejestru udzielanych gwarancji oraz napraw wykonywanych przez
kontrahentéw;

prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie materiatow hydraulicznych
i elektrycznych,

prowadzenie ewidencji oraz innych wymaganych prawem rejestrow i sporzadzanie
sprawozdan w zakresie infrastruktury technicznej;

ustalanie zasad efektywnego wykorzystania urzadzen i infrastruktury;

sprawowanie nadzoru nad technicznym stanem sieci informatycznej oraz infrastruktury
teleinformatycznej;

sprawowanie technicznego nadzoru nad sprzetem informatycznym.

b) Sekcja ds. aparatury medycznej
Do jej zadan nalezy:
prowadzenie ewidencji aparatury medycznej oraz zarzadzanie sprzgtem i aparaturg

medyczng Zaktadu;
prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie aparatury i sprzetu medycznego,
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zapewnienie napraw i konserwacji sprzetu medycznego oraz nadzér nad prawidtowoscig
eksploatacji sprzetu;

nadzdr nad sprzetem i aparaturg medyczng oraz wspdtpraca z komdrkami merytorycznymi
w tym zakresie;

prowadzenie paszportéw technicznych oraz innych dokumentéw zwigzanych z prawidiowg
eksploatacia;

dbatoé¢ o terminowoéé doraznych i okresowych przegladow;

prowadzenie rejestrow przegladdéw, awarii, usterek oraz innych zdarzen niepozadanych;
wspéipraca z serwisami zewnetrznymi w zakresie napraw i przegladéw okresowych,
weryfikacja zasadnosci i poprawnosci $wiadczonych ustug;

monitoring niezgodnego z przeznaczeniem wykorzystania sprzetu lub nieprawidtowego
uzytkowania;

prowadzenie szkolen w zakresie prawidtowosci obstugi;

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

sktadanie reklamacji, wysytanie zgtoszen stwierdzonych wad i usterek;

nadzdr nad prawidtowoscia realizacji uméw w zakresie gwarancii, przegladdw i serwisow.

c) Dziat Utrzymania Nieruchomosci i Inwestycji

Do jego zadan nalezy:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

sprawowanie nadzoru i kontroli nad stanem nieruchomosci i realizacja zadan
inwestycyjnych, remontowych oraz konserwacyjnych;

peinienie funkgji inspektora nadzoru budowlanego, prace doradczo-konsultacyjne
w zakresie budowlano-instalacyjnym, sporzadzanie zwigzanych z tymi zagadnieniami
szacunkow kosztowych;

sporzadzanie analiz  potrzeb inwestycyjno-remontowych, —opracowywanie planu
inwestycyjno-remontowego, szacowanie kosztow realizacji planu;

zapewnianie wysokiej jakosci ustug inwestycyjnych i remontowych poprzez udziat
w przygotowywaniu dokumentacji na zlecanie i wykonanie prac inwestycyjno-
remontowych;

prowadzenie kontroli jakosciowej wykonania robot;

rozliczanie inwestycji, remontéw i konserwacji;

przygotowywanie danych na potrzeby podatku od nieruchomoéci, zarzadzanie
nieruchomosciami Zaktadu (we wspdtpracy z sekcjg techniczno-eksploatacyjng, Dziatem
Gospodarczym | Wydziatem Ksiegowosci).
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Wydzial Zamdwien i Zaopatrzenia

§34

Nadzor nad pracy Wydziatu sprawuje Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych,
Kierownik Wydziatu Zamowien i Zaopatrzenia kieruje Wydziatem.
Kierownik Wydzialu Zamowien i Zaopatrzenia ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za

prawidtowe przygotowanie i przeprowadzenie postepowania: na etapie przygotowania, prowadzenia

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w momencie zawarcia umowy, a takze po

zawarciu umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego.

W sktad Wydziatu wchodzi Sekcja zamowien publicznych oraz Sekcja zaopatrzenia;

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) zadania Sekcji zamowien publicznych:

a)

b)

d)

9)

h)

organizacja i realizacja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa procesu udzielania
zamowien publicznych w Zaktadzie od momentu zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajgcego wniosku o wszczecie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego do
momentu zawarcia umowy o udzieleniu zamowienia;

opracowywanie rocznych planéw zamdwien publicznych;

przygotowywanie oraz przyjmowanie wnioskdw o0 wszczecie procedury o udzielenie
zamowienia publicznego z komdrek organizacyjnych Zakfadu i ich realizacja — w zgodzie
z obowigzujacymi regulacjami prawnymi;

nadzor nad przygotowaniem dokumentacji i prowadzeniem postepowan w sprawach
0 udzielenie zamdwienia publicznego w Zaktadzie, w tym koordynacja i nadzér nad
terminowa realizacjg opiséw przedmiotu zamdwienia przez wiasciwe komorki
merytoryczne;

publikowanie przewidzianych ustawg Prawo zamowien publicznych ogtoszen,
zawiadomien, informacji oraz sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

obstuga prac komisji przetargowej powofanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

prowadzenie rejestréw zamdwien publicznych udzielonych w Zaktadzie, w tym celem
nadzoru nad przestrzeganiem okreslonych przez ustawodawce wiasciwych progéw
kwotowych udzielania zamdwien publicznych, rejestréow zamodwien publicznych do
udzielenia ktorych doszto bez stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;
przygotowywanie projektow wewnetrznych regulacji prawnych oraz opinii z zakresu
udzielania zamowien publicznych w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa;

nadzér nad zgodnoscig wewnetrznych regulacji prawnych z przepisami obowigzujgcej

ustawy Prawo zamdwien publicznych;
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)

K)

m)

n)

opracowywanie danych sprawozdawczych z obszaru dziatania Dziatu, a wymaganych
obowigzujgcymi regulacjami prawnymi;

wsparcie wiaéciwych komérek merytorycznych Zaktadu w procesie sporzadzania wnioskow
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego i szacowania wartosci
zamdwienia, tak dla postepowan prowadzonych stosownie do tresci przepisdw ustawy
Prawo zamodwiert publicznych, jak i dla postepowan nie objgtych rygorami
wyartykutowanymi przez ustawodawce w tresci obowigzujgcej ustawy Prawo zamowien
publicznych;

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji i prowadzeniem postepowan w sprawach
o0 udzielenie zamodwienia publicznego prowadzonych w Zaktadzie bez stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych;

wskazywanie wiasciwego, przewidzianego regulacjami obowigzujacej ustawy Prawo
zaméwien publicznych i obowigzujacych w Zaktadzie Regulamindw udzielania zamdwien
publicznych, trybu realizacji procesu zakupowego / udzielenia zaméwienia publicznego;
wykonywanie innych, majgcych zwigzek z obszarem zadaniowym Dziatu Zamowien, zadan
i czynnosci zleconych przez Dyrektora Zaktadu.

2) Zadania Sekcji zaopatrzenia:

a)

b)
c)

d)

a)
h)

)

planowanie zakupdw materiatéw, sprzetu i wyposazenia zgodnie z obowigzujacymi
procedurami;

wspdttworzenie planu rzeczowego i nadzér nad jego realizacjg;

przygotowywanie i przyjmowanie Zapotrzebowan oraz realizacja Zlecen (badanie rynkuy,
sktadanie zamowien i zawieranie umow — zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami);

nadzér nad wiasciwg realizacja umdw z zakresu objetego kompetencjami Wydziatu;

trwate oznaczenie i weryfikacja ST, WNIP i wyposazenia oraz likwidacja ST, WNiP
i wyposazenia,

Zapewnia ciggtosci w zakresie zaopatrzenia materiatow zgodnie
z uzasadnionymi wnioskami komoérek, wyposazenie poszczegélnych jednostek
organizacyjnych w sprzet medyczny, biurowy;

udziat w przygotowywaniu opiséw przedmiotu zamowienia i w ocenie dostawcdow;
sprawozdawczos¢ w zakresie objetym dziataniem;

opis merytoryczny faktur dotyczacych prowadzonych zakup6w i nadzorowanych umow.
prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie magazynu gospodarczego.
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Wydzial Rozliczen i Analiz

§35

Nadzér nad pracg Wydziatu sprawuje Dyrektor Zaktadu. Kierownik Wydzialu Rozliczen i Analiz kieruje

Wydziatem i praca wchodzacych w jego sktad komdrek organizacyjnych. Kierownik Wydziatu ponosi

odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za prawidtowe funkcjonowanie procesu rozliczen z ptatnikami i

innymi podmiotami w zakresie wynikajgcym z przypisanych mu kompetencji i zadan.

Do zadan Wydziatu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

10)

11)

12)
13)

ewidencja, rozliczanie i raportowanie udzielanych $wiadczen na rzecz platnikdw, w oparciu
o dane przekazywane z innych komdrek organizacyjnych;

ewidencja i analiza danych zwigzanych z wykonanymi swiadczeniami;

nadzor i aktualizacja bazy danych dotyczacej zawieranych przez Jednostke uméw oraz ich
realizacji;

wspdtpraca z Wydziatem Ksiegowosci w celu pozyskania informacji do biezacych analiz,
a w szczegolnosci  okreslania trendow i zmian w sprzedazy Jednostki oraz wspdtudziat
w tworzeniu prognoz finansowych i planu budzetu Zaktadu;

dokonywanie okresowej sprawozdawczosci realizowanej sprzedazy;

raportowanie wykonania ustug i wykonania planu finansowego Jednostki;

wykonywanie analiz na potrzeby kierownictwa Jednostki, analiza sprzedazy;

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w systemach HIS oraz SZOI;

przygotowywanie ofert do ZOW NFZ w celu zawarcia umdw na udzielanie $wiadczen
zdrowotnych;

aktualizowanie potencjatu wykorzystywanego przy realizacji umowy z NFZ w oparciu o dane
otrzymane z innych komdrek Zaktadu;

udziat w przygotowaniu Raportu o sytuacji ekonomiczno-finansowej Zaktadu przygotowanego na
podstawie sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy, zawierajgcego
w szczegolnosci analize sytuacji ekonomiczno-finansowej za poprzedni rok obrotowy, prognoze
sytuacji ekonomiczno-finansowej na kolejne trzy lata obrotowe wraz z opisem przyjetych zatozen
oraz informacje o istotnych zdarzeniach majacych wptyw na sytuacje ekonomiczno-finansowg
Zaktadu,

nadzorowanie, koordynowanie i organizowanie pracy sekretarek medycznych;

prowadzenie rozliczen dni wolnych przedstawicieli zawoddéw medycznych, zatrudnionych na

kontrakcie.
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Wydziat Organizacyjny

§ 36

1. Nadzdr nad Wydziatem sprawuje Kierownik Wydziatu bezposrednio podlegty Dyrektorowi Zaktadu.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

g9)
h)

)
k)

prowadzenie spraw prawnych dotyczacych Zaktadu we wspotpracy z Kancelarig prawna;
nadzor nad dokumentami stosowanymi w Zaktadzie zgodnie z obowigzujacg w Zaktadzie
procedury;

przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych;

przygotowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych we wspotpracy z wilasciwg
merytorycznie komorka organizacyjng Zakfadu;

prowadzenie rejestru i okresowa aktualizacja wydawanych wewnetrznych aktow
normatywnych;

sporzadzanie pism wewnetrznych i zewnetrznych na polecenie Dyrektora;
przygotowywanie petnomocnictw i prowadzenie ich rejestru;

gromadzenie i przechowywanie informacji wymaganych przez instytucje zewngtrzne;
nadzér nad realizacjig zalecern pokontrolnych formutowanych przez organy kontroli
zewnetrznej oraz zalecen wewnetrznych w zakresie zarzadzania infrastrukturg i zasobami
technicznymi Zaktadu;

zarzadzanie obiegiem zarzadzen wewnetrznych Dyrektora;

zapewnienie monitorowania przepisow obowigzujgcego prawa oraz zmian w otoczeniu
prawnym dotyczacym Zakfadu;

organizowanie | wykonywanie kontroli merytorycznej na terenie Zaktadu, ocena nadzoru
prowadzonego przez wiasciwe komorki organizacyjne ipracownikdw stanowisk
samodzielnych, opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli rozwigzan okreslajacych
sposoby i érodki likwidujgce stwierdzone nieprawidtowosci;

prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie dziatalno$ci marketingowej i promocyjnej Zaktadu;

prowadzenie polityki informacyjnej Jednostki;

aktualizowanie i propagowanie biezacej oferty Jednostki;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z kontrahentami oraz przygotowywanie,
weryfikacja | obstuga uméw na $wiadczenia medyczne oraz prowadzenie rejestréw uméw;
sporzadzanie i biezaca aktualizacja cennikéw;

sporzadzanie analiz rynku ustug medycznych;

przygotowywanie ogtoszen;

organizowanie imprez promocyjnych;

organizowanie konferencji szkoleniowych;
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w) przygotowywanie | opracowywanie materiatéw reklamowych;
X) sporzadzanie sprawozdan, ankiet, dokumentow na potrzeby Jednostki;
y) obstuga strony internetowej Zaktadu.

Wydzial Zarzadzenia Zasobami Ludzkimi

§ 37

Nadzor nad Wydziatem sprawuje Kierownik Wydziatu bezposrednio podlegty Dyrektorowi Zaktadu.
Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi realizuje polityke kadrowa zgodnie z planami etatowymi
zaktadu, prowadzi nadzdér nad dokumentacjg kadrowg, zajmuje sie sporzadzaniem sprawozdan,
kontrolg dyscypliny pracy, wspdtpracg i przekazywaniem informacji do ZUS, Panstwowej Inspekcji
Pracy oraz innych instytucji. Pracownicy Wydziatu udzielajg pomocy kadrowej pracownikom Zaktadu,
zakladajg 1 prowadzg akta osobowe pracownikéw oraz o0sob  wspdlpracujgcych
z Zaktadem na podstawie umdw cywilnoprawnych, zajmujg sie prowadzeniem i obstuga
elektronicznej ewidencji czasu pracy pracownikow. Prowadzg réwniez dokumentacje dotyczaca
ksztatcenia i doskonalenia zawodowego, stazy i praktyk, lekarskich badan profilaktycznych
pracownikéw, obstugi emerytow i rencistow itp. Dokonujg weryfikacji i przekazujg na biezagco
informacje do Wydziatu Rozliczen i Analiz w zakresie potencjatu kadrowego. Wydzial Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi realizuje réwniez polityke personalng =zakladu poprzez tworzenie
i prowadzenie procesow z zakresu: rekrutacji, adaptacji, oceny, szkolenia, motywowania oraz
zarzgdzania kompetencjami pracownikow.

Kierownik Wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i biezace prowadzenie dokumentacji
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace, zlecenie oraz o dzieto. Reprezentuje oraz
administruje kontem uzytkownika instytucjonalnego Zaktadu w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na

Tle Seksualnym.
Dziat I.T
§ 38

Nadzdr nad Dziatem sprawuje Kierownik Dziatu bezposrednio podlegty Dyrektorowi Zaktadu.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

a) utrzymywanie ciagtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej, w tym systemow i aplikacji,
b) wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systeméw i sieci informatycznych,

c) opiniowanie wszelkich zakupdw majgcych zwigzek z szeroko pojeta informatyzacja,

d) zarzadzanie zasobami informatycznymi szpitala,
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€)

g)

h)

)

K)

zapewnienie obstugi informatycznej i pomocy dla oséb zatrudnionych w Zakladzie, w przypadku
problemdw w obstudze sprzetu informatycznego, systemow informatycznych wspierajgcych prace
tych komérek,

wspéitpraca w dokonywaniu zakupéw czesci i materiatéw do eksploatowanych w szpitalu
komputerdw i ich oprzyrzadowania, zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych,

biezace monitorowanie zmian w przepisach w zakresie bezpieczenstwa IT oraz ochrony danych
osobowych,

nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzgtu
komputerowego oraz oprogramowania,

przygotowywanie odpowiednich raportéw i sprawozdan dla przetozonych,

wspétdziatanie z, Narodowym Funduszem Zdrowia, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
w zakresie wprowadzania nowych rozwigzan informatycznych,

administrowanie szpitalnymi kontami pocztowymi,

wspGtpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie doskonalenia pracy systemow informatycznych
wykorzystywanych w Zakladzie,

m) dodawanie, ewentualna edycja danych, i kasowanie kont ich uzytkownikdw,

n)

0)

p)

a)

instalowanie i konfigurowanie sprzetu oraz oprogramowania na komputerach nalezgcych
do Zaktadu,

optymalizowanie wydajnoéci systemu Zakfadu poprzez jego monitorowanie i uzupetnianie
brakujgcych komponentow,

prowadzenie szkolehh w zakresie zainstalowanych programoéw oraz korzystania z sieci dla 0s0b
zatrudnionych w Zakladzie.

prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie magazynu informatycznego.

Stanowiska Samodzielne

§39

Pielegniarka epidemiologiczna — bezposrednio podlegta Dyrektorowi Zaktadu, wspdtuczestniczy

w wypracowaniu strategii dziatan szpitala w zakresie profilaktyki i zwalczania zakazen szpitalnych.

Nadzoruje i monitoruje stan sanitarno-epidemiologicznego Zaktadu. Prowadzi nadzor nad:

- realizacjg programu zapobiegania i kontroli zakazen szpitalnych,

- procesami dekontaminacji /dezynfekgji i sterylizacji/,

- prowadzeniem dokumentacji dotyczacej kontroli zakazer\ zaktadowych,

- przestrzeganiem przez personel zasad aseptyki oraz obowiazujacych: standardéw, zasad
postepowania, procedur w  poszczegdinych jednostkach zaktadu, w tym szczegdlnie:
w pomieszczeniach zwigzanych z pobytem pacjenta - oddziaty szpitalne, blok operacyjny,
pracownie diagnostyczne, gabinety zabiegowe, gabinety rehabilitacji.
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Wspdtuczestniczy w opracowywaniu standarddéw, zasad postepowania, procedur organizacyjnych
dotyczacych systemu pracy w szpitalu/przychodni, szczegdlnie:

- metod i technik pracy personelu,

- systemu transportu wewnetrznego,

- sposobdw zbierania, gromadzenia i przekazywania do utylizacji odpaddw,

- procesow dezynfekciji i sterylizaci,

- procesow dezynsekcji | deratyzacji.
Okresla czynniki ryzyka zakazen wsrdd pacjentéw i personelu, przeprowadza dochodzenia
epidemiologiczne i postepowania w przypadku wystapienia ognisk epidemicznych, prowadzi rejestr
zakazen szpitalnych, wspdtuczestniczy w planowaniu opieki nad pacjentem z zakazeniem, sprawuje
nadzor nad systemem izolacji pacjentow, ktorzy stwarzaja ryzyko zakazen dla innych. Wspotpracuje
ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi szpitala w zakresie powierzonych zadan. Prowadzi
szkolenia personelu w zakresie zasad praktyki i metod kontroli zakazen zaktadowych.

Inspektor Ochrony Radiologicznej — bezposrednio podlegty Dyrektorowi Zaktadu, do jego zadan
nalezy w szczegolnosci: nadzor nad przestrzeganiem przez jednostke organizacyjng wymagan
ochrony radiologicznej, w tym w szczegdlnosci: nadzdr nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnosci
wedtug instrukcji pracy oraz nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa jadrowego
i ochrony radiologicznej, w tym dotyczacej pracownikéw i innych osdb, przebywajacych w jednostce
w warunkach narazenia, z wyjatkiem ochrony radiologicznej pacjentéw poddanych terapii
i diagnostyce z wykorzystaniem promieniowania jonizujgcego; nadzoér nad spetnianiem warunkdw
dopuszczajgcych pracownikow do zatrudnienia na danym stanowisku pracy, w tym dotyczacych
szkolenia pracownikdw na stanowisku pracy w zakresie bezpieczenstwa jadrowego i ochrony
radiologicznej; opracowanie programu pomiarow dozymetrycznych w $rodowisku pracy i pomiaréw
oraz ewidencji dawek indywidualnych i przedstawienie ich do zatwierdzenia kierownikowi jednostki
organizacyjnej; informowanie pracownikéw o otrzymanych przez nich dawkach promieniowania
jonizujgcego; kazdorazowe wyjasnianie przyczyn wzrostu dawki indywidualnej ponad jej
dotychczasowy poziom, w szczegdlnoéci wyjasnianie przyczyn przekroczenia limitéw dawek
i podejmowanie $érodkéw zaradczych oraz przekazywanie tych informacji kierownikowi jednostki
ochrony zdrowia; dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikow na podstawie wynikéw
pomiaréw dawek Indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w $rodowisku pracy
i przedstawianie jej kierownikowi jednostki organizacyjnej; ustalanie wyposazenia jednostki
organizacyjnej w $rodki ochrony indywidualnej, aparature dozymetryczng i pomiarowg oraz inne
wyposazenie stuzace do ochrony pracownikéw przed promieniowaniem jonizujacym, a takze nadzor
nad dziataniem aparatury dozymetrycznej, sygnalizacji ostrzegawczej i prawidtowym oznakowaniem
miejsc pracy ze Zrédtami promieniowania jonizujgcego; nadzdr nad wykonywaniem podstawowych
i specjalistycznych testéw wewnetrznej kontroli parametréw aparatury rentgenowskiej, jezeli nie
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wyznaczono do tego celu innej osoby; nadzér nad sprawnym dziataniem aparatury do wykonywania
testow wewnetrznej kontroli parametrow aparatury rentgenowskiej, jezeli znajduje si¢ na
wyposazeniu jednostki ochrony zdrowia i jezeli nie wyznaczono do tego celu innej osoby; wspdtpraca
z zaktadowymi stuzbami bezpieczeistwa i higieny pracy, osobami wdrazajgcymi program zapewnienia
jakosci, stuzbami przeciwpozarowymi | ochrony $rodowiska w zakresie ochrony przed
promieniowaniem jonizujacym; wydawanie kierownikowi jednostki organizacyjnej opinii w zakresie
ochrony przed promieniowaniem jonizujgcym, stosownie do charakteru dziatalnosci i typu
posiadanych uprawnien; wystepowanie do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskiem
0 wstrzymywanie prac w warunkach narazenia, gdy sg naruszone warunki zezwolenia lub wymagania
bezpieczenstwa jadrowego i ochrony radiologicznej, oraz informowanie o tym organu, ktdry wydat
zezwolenie; nadzor nad postepowaniem wynikajacym z zaktadowego planu postgpowania
awaryjnego, jezeli na terenie jednostki organizacyjne]j zaistnieje zdarzenie radiacyjne; nadzor nad
postepowaniem ze zrédtami promieniotwdrczymi, materialami jadrowymi oraz odpadami
promieniotwdrczymi w sytuacji przeksztatcenia jednostki organizacyjnej lub zakonczenia przez nig
dziatalnoéci oraz informowanie organu, ktory wydat zezwolenie, o naruszeniu wymagan
bezpieczefistwa jadrowego i ochrony radiologicznej w tym zakresie; sprawdzanie kwalifikacji
pracownikéw w zakresie ochrony radiologicznej i wystepowanie w tym zakresie z wnioskami do
kierownika jednostki ochrony zdrowia; wystepowanie do kierownika jednostki ochrony zdrowia
z wnioskami o wprowadzenie zmian w instrukcjach pracy.

Audytor wewnetrzny - bezposrednio podlegty Dyrektorowi Zakfadu, prowadzi dziatalnos¢
niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie Dyrektora Zaktadu w realizacji celéw i zadan
przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej. Ocena, ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Zaktadzie. Jego dziatalno$¢ ma charakter doradczy.
Przeprowadza czynnosci audytowe zgodnie z przepisami, standardami oraz procedurami audytu
wewnetrznego.

Petnomocnik ds. kontroli zarzadczej i jakosci - bezposrednio podlegty Dyrektorowi Zaktadu, do
jego zadan w szczegdlnosci nalezy: nadzorowanie dziatania i doskonalenia Zarzgdzania Jakoscia,
tworzenie, modyfikowanie i zatwierdzanie dokumentéw w ramach systemow zarzadzania, wspotpraca
w zakresie dziatan zwiazanych z opracowywaniem, wdrazaniem i doskonaleniem standardéw
akredytacyjnych w Zakladzie, wspdtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu
w zakresie wdroZenia iutrzymania standardow akredytacyjnych, wudziat w inicjowaniu
| koordynowaniu prac zespotow powotanych do opracowywania udokumentowanych informacji
wramach standarddw akredytacyinych, inicjowanie dziatan organizacyjnych zwigzanych
z akredytacjg Zaktadu.
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W zakresie Kontroli Zarzadczej: weryfikacja i koordynowanie zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, realizacja zadari zgodnie z zapisami Regulaminu Kontroli
Zarzadczej Zaktadu oraz zgodnie z przepisami Ustawy o finansach publicznych, weryfikacja
i koordynowanie skutecznosci i efektywnosci podejmowanych dziatan w Zakiadzie, przestrzeganie
i promowanie zasad etycznego postepowanie tj. zapisow Kodeksu Etyki Pracownikdow w Zakiadzie,
weryfikacja i koordynowanie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji w Zaktadzie,
przekazywanie Dyrektorowi Zaktadu wynikdw samooceny oraz propozycji usprawnien systemu
kontroli zarzadczej, realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Zaktadzie
i dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem, analiza zgodnosci warunkow prawnych,
organizacyjnych, kadrowych i finansowych w jakich funkcjonuje Zaktad w celu osiagniecia zgodnosci
miedzy stanem faktycznym a wymaganym, sporzadzanie projektu Planu Dziatalnosci Zaktadu.

Pracownik socjalny - bezposrednio podlegly Dyrektorowi Zaktadu, odpowiada za: pomoc
w organizacji $rodowiska opiekunczego w Srodowisku domowym Iub opieki instytucjonalnej dla
pacjentéw wymagajacych takiej pomocy oraz reprezentowanie pacjenta na zewngtrz Szpitala w celu
rozwigzywania pilnych spraw socjalno-bytowych, pomoc osobom i rodzinom przezwyciezania
trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa one w stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne uprawnienia,
zasoby i mozliwosci, zbieranie i analizowanie danych dotyczacych sytuacji socjalno-bytowej pacjenta,
ustalanie zakresu pomocy jakiej bedzie potrzebowat pacjent opuszczajacy Szpital, danych
dotyczacych wydolnosci samoopiekuriczej chorego i jego srodowiska domowego, ustalenie wspdlnie
z pacjentem i jego rodzing kierunkéw dziatann zmierzajgcych do zapewnienia wiasciwego $rodowiska
domowego, rodzinnego, zawodowego iszkolnego, informowanie chorego i jego rodziny
o mozliwosciach pomocy instytucjonalnej w zakresie opieki socjalno-bytowej, pomoc rodzinie
w stworzeniu normalnych warunkéw domowych powracajgcemu choremu ze Szpitala, przy
wspotpracy z Osrodkami Pomocy Spotecznej w terenie, pomoc choremu i jego rodzinie
w nawigzywaniu kontaktu z instytucjami opieki zdrowotnej i pomocy socjalnej w rozwigzywaniu
roznorodnych problemdw zyciowych, podejmowanie dziatan zmierzajacych do uregulowania sytuacii
prawnej dziecka dla zapewnienia prawidtowej opieki z umieszczeniem dziecka w placéwce

opiekunczo-wychowawczej wigcznie.

Inspektor BHP — bezposrednio podlegty Dyrektorowi Zaktadu, odpowiedzialny jest za kontrole
warunkéw pracy oraz przestrzegania przez osoby zatrudnione w Zakladzie przepiséw bhp,
planowanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia pracownikéw Zaktadu w srodki ochrony osobistej,
dokonywanie okresowych ocen stanu bhp w Zakladzie, prowadzenie, zgodnie z aktualnymi
przepisami wymaganej dokumentacji, w tym w szczegdlnosci prowadzenie rejestréw wypadkéw,
choréb zawodowych, czynnikdw szkodliwych i rakotwdrczych, wystepujgcych w Srodowisku pracy,
przedktadanie Dyrektorowi Zaktadu informacji o stanie bhp wraz z wnioskami zmierzajgcymi do
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usuwania wystepujacych zagrozen, opracowywanie instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdinych
stanowiskach pracy w porozumieniu z kierownikami wiasciwych komdrek organizacyjnych,
prowadzenie szkolen pracownikéw, osdb nowo zatrudnionych ikontrolowanie przestrzegania
obowiazujacych przepiséw bhp, koordynowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
udziat w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkdéw oraz opracowywaniu wnioskdw wynikajgcych
z badan przyczyn i okolicznoéci wypadkow przy pracy ichoréb zawodowych, a takze kontrola
realizacji tych wnioskéw, koordynowanie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

Inspektor PPOZ. - bezposrednio podlegly Dyrektorowi Zaktadu, odpowiedzialny jest za realizacjg
zadan ochrony przeciwpozarowej w zakresie zabezpieczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowywanie, wdrazanie | monitorowanie realizacji plandw poprawy stanu bezpieczenstwa ppoz.,
prowadzenie szkolen przeciwpozarowych pracownikéw i oséb nowo zatrudnionych, organizacja
éwiczen okresowych z zakresu ppoz., udziat w komisjach odbioru obiektéw, ich czesci lub urzadzen,
planowanie potrzeb wyposazenia obiektdw w sprzet i urzadzenia pozarnicze, kontrola i konserwacja
podrecznego sprzetu gasniczego, prowadzenie okresowych doraznych kontroli stanu ochrony
przeciwpozarowej w obiektach i przedktadanie stosownych wnioskéw w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci, wspdtdziatanie z wiasciwymi terenowo jednostkami organizacyjnymi Panstwowej
Strazy Pozarnej. Inspektor PPOZ. Ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za prawidiowe
przygotowania budynku lub terenu do prowadzenia akcji ratowniczej; zapoznawanie pracownikow z
przepisami przeciwpozarowymi oraz ustalanie sposobéw postgpowania na wypadek powstania
pozaru, kleski Zywiotowej lub innego zagrozenia.

Kapelan Szpitalny - bezposrednio podlegly Dyrektorowi Zaktadu, prowadzi Swiadczenie postugi
duszpasterskiej dla pacjentéw i personelu.

Pelnomocnik ds. Przestrzegania Praw Pacjentéw i Weteranéw - bezposrednio podiegty
Dyrektorowi Zaktadu, odpowiedzialny jest za biezgce rozpatrywanie wnioskéw, uwag, skarg, pochwat
zgtaszanych przez pacjentéw i ich rodziny oraz przedstawicieli prawnych, monitorowanie
przestrzegania zasad praw pacjenta w Oddziatach i Poradniach Szpitala, podejmowanie dziatan
interwencyjnych w sytuacji naruszenia praw pacjenta, wskazywanie trybu postepowania skargowego
w przypadku naruszenia praw pacjenta, pomoc dla kazdego pacjenta lub osoby dziatajacej w jego
interesie (rodzina, przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny lub faktyczny), ktérzy majg obawy czy
ich prawa sg przestrzegane lub potrzebujg wsparcia, ewidencjonowanie spraw wnoszonych do
Petnomocnika i prowadzenie dokumentacji, przeprowadzanie cyklicznych szkoleh na temat praw
pacjenta wéréd pracownikéw medycznych, wspotpraca z Biurem Rzecznika Praw Pacjenta oraz
organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz praw pacjenta, wspétpraca z Departamentem
Zdrowia MSWiA w zakresie informowania o wplywajacych skargach | odpowiedziach,
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przygotowywanie i sktadanie Dyrektorowi Szpitala pdtrocznych sprawozdan z rozpatrywanych spraw
i dziatalnosci Petnomocnika. Odpowiedzialny jest za monitorowanie przestrzegania uprawnien
weterandéw w trakcie udzielania $wiadczen zdrowotnych, przyjmowanie skarg od weterandw
w przypadku nieotrzymania pomocy wynikajacej z nadanych uprawnien, prowadzenie obowigzujgcej
sprawozdawczosci, wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Zaktadu oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie realizacji $wiadczern weterana, udzielanie weteranom oraz czlionkom ich rodzin

niezbednych informacji w zakresie realizacji swiadczen zdrowotnych.

Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - bezposrednio podlegty Dyrektorowi
Zakfadu, odpowledzialny jest za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych w Zaktadzie, zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w ktdrych sg przetwarzane
informacje niejawne, zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, kontrola ochrony
informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Zaktadzie, prowadzenie
szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych, prowadzenie zwyklych postepowan
sprawdzajacych oraz kontrolnych, prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub
wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia dostepu do informacji niejawnych,
oraz osob, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, prowadzenie
kancelarii mobilizacyjnej, opracowanie planu mobilizacyjnego, wspdidziatanie z odpowiednimi
komdrkami Komendy Policji, delegaturami ABW ilekarzem wojewddzkim w zakresie spraw

obronnych.

Inspektor Ochrony Danych — Pelnomocnik ds. SZBI - bezposrednio podleglty Dyrektorowi
Zaktadu, do jego zadan nalezy informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikdw, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie
o ochronie danych), zwane dalej - RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie; monitorowanie przestrzegania przepisow RODO,
innych przepisow Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwiekszajgce Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty; udzielanie na zgdanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO; wspélpraca zorganem
nadzorczym; petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz
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w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach. Nadzér nad
dokumentacja Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji, zgtaszanie kierownictwu wszelkich
uwag w przypadkach zagrazajacych Systemowi Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, oraz
przygotowywanie i przedstawianie kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji oraz potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem, pilotowanie
i sterowanie szkoleniami z zakresu Systemu Bezpieczenstwa Informacji oraz innymi zapewniajacymi
wdrazanie iutrzymywanie zasad polityki Bezpieczefistwa Informacji w tym nadzor nad ich
przeprowadzaniem, monitorowanie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacj, okreslanie
propozycji jego doskonalenia, planowanie i wprowadzanie dzialan korygujgcych w odniesieniu
do Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informagcji, inicjowanie dziatan organizacyjnych
zwigzanych z systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, nadzér nad prowadzeniem
i aktualizacjg catosci dokumentacji zwigzanej z Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacii,
dokonywanie oceny z osiggania celéw Polityki Bezpieczefistwa Informacji, wprowadzanie dziatan
korygujacych i zapobiegawczych w celu doskonalenia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji, wdrazanie zatwierdzanych procedur i instrukcji dotyczacych Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji oraz sprawowanie biezacego nadzoru nad ich przestrzeganiem,
planowanie auditéw wewnetrznych i sterowanie auditami Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji, przygotowywanie niezbgdnych informacji dla kierownictwa w sprawach przegladdw
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, aktualizacja | wdrazanie Systemu Zarzgdzania

Bezpieczenstwem Informacji i w przypadku zmian organizacyjnych i dziatan korygujgcych.

Administrator Systeméw Informatycznych — bezposrednio podlegty Dyrektorowi Zaktadu,
odpowiada za biezgcg eksploatacje systemoéw informatycznych zgodnie z procedurami, dobrymi
praktykami prowadzenia infrastruktury informatycznej oraz systeméw informatycznych,
a w szczegolnosci za: wszystkie czynnosci zwigzane z biezacym funkcjonowaniem i modernizacjg
infrastruktury, oprogramowania i systemdw IT, rejestrowanie i wyrejestrowywanie z systemu
uzytkownikéw oraz prowadzenie rejestru uzytkownikéw wraz z dostepami do systemow
informatycznych | poziomu dostepu, wykonywanie lub monitorowanie procedury kopii zapasowych,
w tym zmiane nosnikéw oraz ich wiaéciwe przechowywanie, sprawdzanie poprawnosci zapisu
i likwidacje, wykonywanie testow kopii zapasowych, opracowywanie, aktualizacje i realizacjg polityki
bezpieczenstwa systeméw informatycznych oraz innych dokumentéw niezbednych do sprawnego
funkcjonowania organizacji pod wzgledem informatycznym i spetnieniem wymagan okreslonych
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, kontrole przestrzegania zasad ochrony w zakresie
IT:

Zespot ds. pomocy prawnej - bezposrednio podlegly Dyrektorowi Zaktadu, wykonuje obstuge
prawng Zakiadu zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
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prawnych oraz ustawie z dnia 26 maja 1982 Prawo o adwokaturze. Obstuga prawna obejmuje:
udzielanie kierownictwu Zakfadu, kierownikom komdrek organizacyjnych i innym pracownikom porad
i wyjasnien prawnych oraz sporzgdzanie opinii w zakresie stosowania prawa, biezgce monitorowanie
stanu prawnego - aktualnego oraz projektowanych zmian - w zakresie dziatalnosci Zaktadu
i informowanie Kierownictwa Zaktadu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym, opiniowanie
pod wzgledem prawnym przepiséw wewnetrznych oraz umow, wystepowanie w charakterze
petnomocnika w postepowaniach przed sgdami powszechnymi, sgdami i organami administracyjnymi,
w postepowaniach egzekucyjnych oraz przed innymi podmiotami, uczestniczenie w prowadzonych
przez Zaklad postepowaniach zmierzajacych do nawigzania, zmiany lub rozwigzania stosunku
prawnego, zastepstwa prawne i procesowe w imieniu Zaktadu. Pracami Zespotu ds. pomocy prawnej

kieruje Koordynator.

Zasady wspotdziatania jednostek i komoérek organizacyjnych

§ 40
Wspétpraca poszczegolnych komorek organizacyjnych ma na celu racgjonalng gospodarke
posiadanymi zasobami oraz realizacje zadan statutowych.
W celu zwiekszenia efektywnosci wspdipracy w Zakladzie odbywajg sie cykliczne spotkania, na
ktérych omawiane sg najwazniejsze sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Zaktadu:
1) spotkania Dyrektora Zaktadu z koordynatorami/lekarzami kierujacymi oddziatami szpitalnymi;
2) spotkania Dyrektora Zaktadu z kadrg zarzadzajaca,
3) spotkania Kierownikow komdrek organizacyjnych z pracownikami swoich pionow
organizacyjnych;
4) spotkania zespotdw i komitetéw powotanych na mocy dokumentdw wewnetrznych wydanych

przez Dyrektora Zaktadu.

§41

Do wspoélnych zadan komérek organizacyjnych Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan Zaktadu okreslonych w przepisach prawnych;

2) inicjowanie dziatan stuzgcych skuteczniejszej realizacji zadan Zakfaduy;

3) dbalos¢ o nalezyty wizerunek Zaktaduy;

4) dziatania na rzecz racjonalizacji zatrudnienia, wykorzystania czasu pracy | potencjatu kadrowego;

5) personel medyczny wspdtpracuje ze sobg podczas udzielania Swiadczen zdrowotnych;

6) w sytuacjach koniecznych pracownik moze zwrdci¢é sie o pomoc do pracownika z innego
oddziatu. Prosié o pomoc nalezy pracownikéw nieudzielajgcych w danej chwili $wiadczen

zdrowotnych lub gdzie jest hospitalizowanych najmniej pacjentow;
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7) zapewnienie pomocy merytorycznej, organizacyjnej oraz wsparcia w procesie realizacji zakupow
i inwestycji, w szczegdlnoéci poprzez pomoc pracownikow oraz oséb wspotpracujgcych
z Zakladem w przygotowaniu opiséw przedmiotu zaméwienia i udziat pracownikéw

i wspdtpracownikéw w pracach komisji przetargowych.

Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnos¢ lecznicza w zakresie

zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia pacjentéw i ciggtosci postgpowania

§ 42

1. Zaktad wspétpracuje z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnosc leczniczg w zakresie:

1) diagnostyki, leczenia, pielegnadii i rehabilitacji pacjentéw;

2) konsultagji specjalistycznych;

3) zabiegow specjalistycznych;

4) badan laboratoryjnych;

5) ciagloéci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych;
w tym w szczegdlnosci z:

1) resortowymi zaktadami opieki zdrowotnej na terenie kraju;

2) innymi zaktadami opieki zdrowotnej;

3) stacjami sanitarno-epidemiologicznymi;

4) placdowkami naukowo-badawczymi;

5) organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami i fundacjami.

2. Konsultacje i badania w innym podmiocie wykonujacym dziatalnosc lecznicza zlecane sg przez lekarza
prowadzacego tylko wdweczas, jezeli nie ma mozliwosci wykonania ich na miejscu lub w wyniku
koniecznosci przekazania pacjenta do innego podmiotu wykonujacego dziatalnos¢ lecznicza celem
dalszego leczenia lub badan diagnostycznych.

3. Przekazanie pacjenta do innego podmiotu wykonujacego dziatalnos¢ lecznicza celem kontynuadii
leczenia lub badan diagnostycznych powinno by¢ uprzednio uzgodnione z tym podmiotem.

4, Wykonywanie badan lub konsultacji poza Zaktadem wymaga uprzednio uzyskania zgody Dyrektora
lub jego Zastepcy ds. Medycznych, a po godzinach pracy ww. osoby przez nich wyznaczonej.

5. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 4, nie jest wymagana w sytuacjach nagtych, kiedy zwioka stanowi

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pacjenta.

§43
1. W ramach udzielanych éwiadczen zdrowotnych Zaktad prowadzi, przetwarza, udostgpnia i archiwizuje
dokumentacje medyczna pacjentéw, zgodnie z trescig art. 23-30a ustawy z dnia 6 listopada 2008 r.
o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji z dnia 29 kwietnia 2020 r. w sprawie rodzajow, zakresu i wzoréw oraz sposcbu
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przetwarzania dokumentacji medycznej w podmiotach leczniczych utworzonych przez ministra

wiasciwego do spraw wewnetrznych.

Po smierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostepniana osobie upowaznionej przez pacjenta

za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu byta jego przedstawicielem ustawowym. Dokumentacja

medyczna jest udostepniana takze osobie bliskiej, chyba ze udostepnieniu sprzeciwi sie inna osoba
bliska lub sprzeciwit sie temu pacjent za Zycia, z zastrzezeniem ust. 2a i 2b Ustawy z dnia 6 listopada

2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

Udostepnianie dokumentacji medycznej pacjenta organom i podmiotom uprawnionym, o ktdrych

mowa w ust. 11 2 nastepuje z powiadomieniem Dyrektora.

Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

1) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu udzielania
Swiadczen zdrowotnych, z wytaczeniem medycznych czynnosci ratunkowych, albo w siedzibie
Zaktadu, z zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub podmiotom
mozliwosci sporzadzenia notatek lub zdjec;

2) przez sporzadzenie jej wyciggu, odpisu, kopii lub wydruku;

3) przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu,
na zadanie organdw wiadzy publicznej albo sadow powszechnych, a takze w przypadku gdy
zwioka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

4) za posrednictwem srodkdw komunikacji elektronicznej;

5) na informatycznym noéniku danych;

6) zdjecia rentgenowskie wykonane na kliszy, przechowywane przez Zaklad, s udostepniane za
potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu;

7) dokumentacja medyczna prowadzona w postaci papierowej moze by¢ udostepniona przez
sporzadzenie kopii w formie odwzorowania cyfrowego (skanu).

Wniosek o wydanie dokumentacji medycznej sktada sie osobiscie w sekretariacie Zaktadu lub

przesyla poczta tradycyjng, poczta mailowa, telefonicznie lub faxem. W przypadku wniosku ztozonego

osobiscie potwierdza sie na wniosku prawo do udostepnienia dokumentacji wnioskodawcy, a takze,

w przypadku w ktorym z wnioskiem zwraca sie osoba upowazniona, nalezy okazac stosowne

upowaznienie badz wskazac, iz takie upowaznienie znajduje sie w dokumentacji medycznej pacjenta.

W pozostatych przypadkach uwierzytelnienie uprawnien nastepuje w czasie wydania wnioskowanej

dokumentacji medycznej. Do czasu wydania dokumentacji wlicza sie rowniez czas niezbedny do

sporzgdzenie jej kopli, odpisu, wyciggu.

We wniosku nalezy uwzgledni¢ forme odbioru dokumentacji. Dokumentacja medyczna nie moze

zostaé¢ wydana bez uprzedniego potwierdzenia uprawnien do otrzymania dokumentacji. W przypadku

przestania jej droga pocztowg, koszty przestania ponosi wnioskodawca.
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§ 44

1. Na podstawie art. 28 ust. 1 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta, za udostgpnienie
dokumentacji medycznej w formie kopii, odpisu lub wyciagu Zaktad pobiera maksymalne wysokosc
oplat, okreslone w art. 28 ust. 4 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

2.  Wysokosc optaty za:

1) jedna strong wyciagu albo odpisu dokumentacji medycznej wynosi 10,40 zt,

2) jedna strone kopil albo wydruku dokumentacji medycznej wynosi 0,36 zt,

3) udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym nosniku danych wynosi 2,08 zt.
3. Zakfad nie pobiera optaty w przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej:

1) pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy W Zadanym zakresie
poprzez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopii lub wydruku oraz na informatycznym nosniku
danych,

2) w zwigzku z postepowaniem przed wojewddzka komisjg do spraw orzekania o zdarzeniach
medycznych,

3) w przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej Agencji Oceny Technologii Medycznych
i Taryfikacji oraz Agencji Badan Medycznych.

§ 45

Optata za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny od osdb lub instytucji
uprawnionych do pochowania zwiok na podstawie ustawy z dnia
31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz od podmiotow, na zlecenie ktdrych
przechowuje sie zwioki w zwigzku z toczacym sie postgpowaniem karnym pobierana jest zgodnie
z cennikiem stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§46

1. Obowigzki Zaktadu w razie émierci pacjenta oraz zasady postgepowania w razie Smierci chorego
w Zaktadzie okreslone s3 w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 10 kwietnia 2012 r. w sprawie
sposobu postepowania podmiotu leczniczego wykonujacego dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju
stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne ze zwtokami pacjenta w przypadku $mierci pacjenta
oraz w art. 28, 28a, 31 i 32 ustawy o dziatalnosci leczniczej.

2. Karta skierowania zwtok do chtodni zawiera:
1) imie i nazwisko osoby zmartej;
2) numer PESEL osoby zmartej, a w przypadku braku numeru PESEL - seri¢ i numer dokumentu

stwierdzajgcego tozsamosg;

3) datei godzine zgonu;
4) godzine skierowania zwtok osoby zmartej do chtodni;
5) imie, nazwisko i podpis pielegniarki sporzadzajgcej karte;
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6) godzine przyjecia zwlok osoby zmartej do chtodni;

7) imig, nazwisko i podpis osoby przyjmujacej zwioki osoby zmartej do chtodni;

8) nazwe Oddziatu z ktérego zwioki pochodza;

Identyfikator zwtok zawiera:

1) imie i nazwisko osoby zmartej;

2) PESEL osoby zmartej, a w przypadku braku numeru PESEL - serie i numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosg;

3) date i godzine zgonu.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie tozsamosci osoby zmartej, w karcie skierowania do chtodni oraz

na identyfikatorze, dokonuje sie oznaczenia ,NN” z podaniem przyczyny | okolicznosci

uniemozliwiajacych ustalenie tozsamosci,

Zwtoki osoby zmartej wraz z wypetniong kartg skierowania zwlok do chiodni i identyfikatorem sg

przewozone do chtodni nie weczesniej niz po uplywie dwdch godzin od czasu zgonu, wskazanego

w dokumentacji medycznej.

W okresie pomiedzy stwierdzeniem zgonu, a przewiezieniem do chtodni, zwtoki osoby zmartej

sg przechowywane w specjalnie przeznaczonym do tego celu pomieszczeniu, a w razie jego braku —

w innym chtodnym miejscu, z zachowaniem godnosci naleznej zmartemu.

Zwtoki osoby zmartej przechowuje sie w chtodni nie dtuzej niz 72 godziny, liczac od godziny, w ktdrej

nastapita $mieré pacjenta,

Zwloki osoby zmartej mogg by¢ przechowywane w chtodni diuzej niz 72 godziny, jezeli:

1) nie moga zostaC wczesniej odebrane przez osoby uprawnione do pochowania osoby zmartej,
o ktérej mowa w art. 10 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych;

2) w zwigzku ze zgonem zostato wszczete dochodzenie albo Sledztwo, a prokurator nie zezwolit
na pochowanie zwitok;

3) przemawiajg za tym inne niz wymienione w pkt 1 i 2 wazne przyczyny — za zgodg albo na
wniosek osoby uprawnionej do pochowania osoby zmartej.

Pielegniarka dyzurna z pomocg personelu medycznego przygotowujg zwioki osoby zmartej celem

przekazania do chtodni. W szczegdlnosci poprzez:

1) usuniecie drendw, sond, cewnikéw, opatrunkéw (réwniez gipsowych) i zabezpieczenie miejsc
po ich usunigciu czystymi opatrunkami;

2) usuniecie protez, bizuterii, odziezy,

3) wykonanie toalety po$miertnej;

4) ztamania otwarte i rany zabezpieczane sg czystym opatrunkiem;

5) zalozenie na pogrzeb dioni i stopy (w przypadku braku koniczyn gérnych) identyfikatora;

6) umieszczenie zwtok w worku do przechowywania zwtok;

7) naklejanie na klatce piersiowej denata karty skierowania zwtok do chtodni;
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10.

11.
12,

13.

14,

15.

8) naklejenie na worku do przechowywania zwiok, na poziomie klatki piersiowej osoby zmartej
karty skierowania zwiok do chtodni.

Za transport zwiok do chtodni oraz wydanie zwlok osobie uprawnionej do ich pochowania w stanie

zapewniajagcym zachowanie godnosci naleznej osobie zmartej odpowiadaja osoby z Zespotu

porzgdkowo — gospodarczego.

Czynnoséci, o ktérych mowa w ust. 9 nie stanowig przygotowania zwlok osoby zmartej

do pochowania.

Za czynnosci, 0 ktdrych mowa w ust. 9, nie pobiera sig opfat.

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

w sprawie sposobu postepowania ze zwtokami oséb zmartych w czasie odbywania kary pozbawienia

wolnosci.

Pielegniarka oddziatowa Iub pielegniarka dyzurna w asyscie osob trzecich, dokonuje spisu

wartosciowych rzeczy zmartego. Po zakonczeniu, umieszcza na nim swdj czytelny podpis oraz

podpisuje sie osoba towarzyszaca przy sporzadzaniu spisu. Rzeczy wartosciowe zabezpiecza sig do

momentu wydania rodzinie zmartego lub osobie wskazanej przez zmartego pacjenta lub instytucji,

przedstawicielowi ustawowemu albo faktycznemu opiekunowi. Wydanie upowaznionym osoba

wartoéciowych rzeczy po zmartym musi by¢ potwierdzone czytelnym podpisem osoby odbierajacej

oraz data ich odebrania oraz czytelny podpis osoby wydajace;.

Przedmioty pozostale po zmartym, z wyjatkiem potrzebnych do ubrania zwiok, wydaje sie

za pokwitowaniem prawnym spadkobiercom zmartego.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od daty zgonu nie zgtosi sie prawny spadkobierca, szpital przekazuje rzeczy

chorego do depozytu wiasciwego sadu rejonowego.

§47

Zakiad zapewnia ochrone praw pacjenta.
Jezeli prawa pacjenta nie sg przestrzegane |ub pacjent uwaza, ze jest niewtasciwie leczony,
wystepujg zaniedbania lub nienalezyte wykonywanie zadar przez Zaktad albo przez pracownikéw
Zaktadu, naruszane sq obowigzujace przepisy lub stuszne interesy pacjentéw ma prawo do sktadania
skarg i wnioskow.
Skargi | wnioski mogg by¢ kierowane do:
1) Dyrektora Zaktadu;
2) Zachodniopomorskiego Oddziatu Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia w Szczecinie;
3) Rzecznika Praw Pacjenta przy pomocy Biura Rzecznika Praw Pacjenta mieszczacego sig

w Warszawie;
4) Rzecznika odpowiedzialnosci zawodowe] lekarzy przy Okregowej Izbie Lekarskiej w Szczecinie;
5) Rzecznika odpowiedzialnosci zawodowej przy Okregowej Izbie Pielegniarek i Potoznych

w Szczecinie.
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1.

§48
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw pacjentow przez Zakiad:
1) Skargi i wnioski mozna sktada¢ w Zaktadzie w nastepujacy sposdb:
a) listownie na adres Zaktadu,
b) faksem,
c) za posrednictwem poczty elektronicznej,
d) osobiscie w Sekretariacie Zaktadu,
e) ustnie do protokotu w Sekretariacie Zaktadu lub u kierownikéw komdrek organizacyjnych
Zakfadu;
2) Skargi i wnioski pacjent moze sktadaC w interesie wiasnym, innych pacjentow, a takze
w interesie spolecznym;
3) W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgtoszenie postepuje zgodnie
z obowigzujgcg w Zakladzie Instrukcja dotyczacg przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.
Zaktad prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.
Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia sie
bez rozpatrzenia. Sprawa opisana w skardze, wniosku przestanej anonimowo zawsze jest badana
przez kierownika komérki organizacyjnej Zaktadu, ktory jest merytorycznie odpowiedzialny za opisang
sprawe.
Jezeli z treéci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalic ich przedmiotu Zaktad wystepuje
do wnoszgcego do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia.
Zbadanie i wyjasnienie skargi powinno nastagpi¢ bez zbednej zwioki nie pdzniej jednak niz w ciagu
miesigca.
O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku Zakiad zawiadamia na piémie wnoszacego w terminie 14
dni, a jezeli to niemozliwe udziela informacji o toku postepowania wyjasniajacego.
W kazdy wtorek od godz. 12.00 do godz. 14.00 petenci wnoszacy skargi | wnioski sg przyjmowani
przez Dyrektora Zakladu.
Informacja wskazujgca komorke organizacyjng i wyznaczone osoby przyjmujgce oraz rozpatrujgce

skargi | wnioski umieszczana jest na tablicach informacyjnych Zakfadu.

Sposéb kierowania komoérkami organizacyjnymi Zaktadu

§ 49
Komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy.
Do obowigzkéw wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych nalezy kierowanie podlegtymi

komdrkami, w tym organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy, a w szczegélnosci:
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1) wydawanie podleglym pracownikom polecen i wytycznych w celu terminowego i nalezytego
wykonywania zadan;

2) kontrola pod wzgledem merytorycznym, formalnym i jakociowym wykonania zadan;

3) zapewnienie pracownikom wymaganych przepisami warunkow pracy na poszczegolnych
stanowiskach | wiasciwa organizacje pracy,

4) wiasciwe wykorzystanie wiedzy i umiejetnosci pracownikéw, mobilizowanie ich do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych oraz dbanie o wiasciwg atmosfere i dyscypling pracy w komarce;

5) nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacych procedur wewngtrznych, obowigzujacych
przepiséw w zakresie prowadzonej w komérce dziatalnoci, a takze nad gospodarnoscia

i wynikami ekonomiczno — finansowymi komérki;

6) zapoznanie podlegtych pracownikéw i nadzdr nad przestrzeganiem obowigzujgcych procedur
Systemu Zarzadzania Jakoscig w zakresie wykonywanych zadan.

Kierownik komdrki organizacyjnej jest uprawniony i zobowigzany do:

1) udzielania informacji i wyjasnien z zakresu zadan komorki;

2) wnioskowania do Dyrektora w sprawach pracowniczych, zgodnie z obowigzujgcym w tym
zakresie przepisami i procedurami;

3) podejmowania decyzji nalezacych do niego, jako bezpoéredniego przetozonego - w zakresie
posiadanego upowaznienia.

Kierownika jednostki i komdrki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci zastepuje ustanowiony

zastepca lub inna osoba, po wczesniejszym uzgodnieniu tego zastepstwa z przetozonym kierownika.

Przepisy ust. 1 — 4 stosuje sie odpowiednio do osob kierujacych samodzielnymi pracowniami lub

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Przepisy ust. 2 — 3 stosuje sie odpowiednio do oséb zastepujgcych kierownikéw komdrek

organizacyjnych.

Szczegdtowe zakresy czynnosci stuzbowych kierownikéw komdrek organizacyjnych Zaktadu okreslajg

szczegbtowe zakresy zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien.

Zakresy zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien ustalajg: Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, kierownicy

komdrek — odpowiednio do podlegtosci stuzbowej.

Postanowienia konicowe

§ 50
W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy Ustawy
o dziatalnosci leczniczej i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
Watpliwosci dotyczace stosowania Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Zaktadu.
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