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ZARZADZENIE 24/2023

Prezesa Zarzadu Szpitala Powiatowego
Spoiki z ograniczong odpowiedzialnoscia w Golubiu-Dobrzyniu
z dnia 21 listopada 2023 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Szpitala Powiatowego Spolki z ograniczona
odpowiedzialnoscia w Golubiu-Dobrzyniu wprowadzonego zarzadzeniem nr 13/2023 z dnia
17.08.2023 r. z pOzniejszymi zmianami.

Na podstawie art. 23ustwy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej (tj. Dz. U. z 2022 r. poz.
633, 655, 974, 1079), zarzagdzam co nastepuje :

§1

Niniejszym wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny w brzmieniu okreslonym trescig zalacznika
numer 1 do niniejszego zarzadzenia wraz z zatacznikami:

1. Zalacznik nr 1 - Schemat organizacyjny Szpitala;

2. Zakacznik nr 2 - Cennik badan i ustug medycznych Izby Przyje¢;

3.Zalacznik nr 3 — Cennik ustug Poradni Medycyny Pracy;

4. Zalacznik nr 4 — Cennik Badan mikrobiologicznych;

5. Zalacznik nr 5 — Cennik transportu medycznego oraz zabezpieczania imprez masowych;

6. Zatacznik nr 6 — Cennik badan analitycznych.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ koordynatorom/kierownikom wszystkich komorek
organizacyjnych Szpitala Powiatowego Sp. z 0.0. w Golubiu-Dobrzyniu.

§3
Niniejszy regulamin wraz zalgczeniami podaje si¢ do wiadomosci pracownikow Szpitala poprzez

umieszczenie go na stronie portalu informacyjnego Szpitala - INTRANET oraz pacjentow poprzez jego
wywieszenie w widoczny sposdb w miejscu udzielania §wiadczen oraz na stronie internetowej Szpitala.

§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 21 listopada 2023 roku.

§5

Traca moc wszelkie zarzadzenia wprowadzajace lub zmieniajace Regulamin Organizacyjny.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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Rozdziat X. Prawa i obowigzki pacjenta
cze$¢ 1 — postanowienia ogdlne
cze$¢ 2 — zasady przebywania na terenie Szpitala oséb trzecich

Rozdziat XI. Rozdziat XI Nadzér Wizyjny (monitoring pomieszczen)

Rozdziat XIl. Przepisy koncowe
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Szpital Powiatowy Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Golubiu — Dobrzyniu

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Przedmiot regulaminu
81

1. Regulamin okresla organizacje i porzadek procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w Szpitalu
Powiatowym Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Golubiu-Dobrzyniu.

2. Niniejszy regulamin organizacyjny jest ustanowiony dla podmiotu leczniczego dziatajgcego pod firma
Szpital Powiatowy Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Golubiu — Dobrzyniu.

3. Regulamin okresla cele i zadania przedsiebiorstwa Szpitala Powiatowego Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Golubiu-Dobrzyniu, zwany dalej ,,Spétka” lub ,Szpitalem”, jego strukture
organizacyjng oraz cele i zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Zakres obowigzywania

§2

1. Regulamin obowigzuje:

1) wszystkie osoby i podmioty, ktérym Szpital powierzyt czynnosci zwigzane z dziatalnoscig Szpitala,
2) pacjentéw korzystajgcych ze swiadczen w Szpitalu oraz osoby odwiedzajgce pacjentéw Szpitala,
3) wszystkie osoby pobierajgce nauke na terenie Szpitala.

Podstawa prawna wprowadzenia regulaminu

§3

1. Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie:

1)

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 931 z pdzin.
zm.) i przepiséw wykonawczych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (tj. Dz. U. 2 2022 r., poz. 2561 z pdzn. zm.) i przepisdw wykonawczych,

ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (tj. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1545 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych (tj.: Dz. U. 2022 r., 1467 ze zm.).

aktu zatozycielskiego z dnia 3 wrzesnia 2007 r. — akt notarialny rep A nr 8854/07.

innych przepisbw prawa dotyczacych funkcjonowania podmiotéw wykonujgcych dziatalnosé¢
lecznicza.

84

Regulamin organizacyjny ustala Prezes Zarzadu Szpitala Powiatowego Spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscig w Golubiu-Dobrzyniu
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

Prezes Zarzadu - osoba petnigca funkcje Prezesa Zarzadu powofana przez Rade Nadzorczg Spotki,
zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa oraz postanowieniami Aktu
Zatozycielskiego Spoéfki,
Cztonek Zarzadu - osoba petnigca funkcje Cztonka Zarzagdu powotana przez Rade Nadzorczg Spétki,
zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa oraz postanowieniami Aktu
Zatozycielskiego Spoéfki,
Kierownik komorki organizacyjnej - kierownik wyodrebnionej w schemacie organizacyjnym komaorki
organizacyjnej Szpitala,
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Szpital Powiatowy Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Golubiu — Dobrzyniu

Wspdlnik Spotki - Powiat Golubsko-Dobrzynski,

Rada Powiatu - Rada Powiatu Golubsko-Dobrzyriskiego,

Akt zatozycielski - Akt Zatozycielski Szpitala Powiatowego Spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig,
Zakres kompetencji - zadania, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci okreslone dla danego
stanowiska lub komérki organizacyjnej,

Spotka/Szpital - Szpital Powiatowy Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Golubiu-Dobrzyniu.

Zakres przedmiotowy regulaminu
§5

Regulamin organizacyjny okresla sposéb i warunki udzielania sSwiadczed zdrowotnych przez Szpital,
w szczegdblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

nazwe i siedzibe podmiotu,

cele i zadania podmiotu,

rodzaj i zakres dziatalnosci leczniczej,

miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych,

strukture organizacyjng,

przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wtasciwej dostepnosci i jakosci
tych swiadczen w jednostkach, komérkach organizacyjnych zaktadu leczniczego,

organizacje i zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

sposéb kierowania komdérkami organizacyjnymi i warunki wspétdziatania tych komorek,

warunki wspdtdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnoscig lecznicza,

10) wysokos¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej,

11) organizacje procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat,

12) wysokos¢ optaty za przechowywanie zwtok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny,

13) wysokos$¢ optat za udzielanie sSwiadczen zdrowotnych innych niz finansowane ze srodkéw

vk wnN e

10.

11.
12.

publicznych.

Nazwa i siedziba podmiotu
§6

Nazwa Spétki brzmi: ,Szpital Powiatowy Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig”.
Siedziba Spétki miesci sie w Golubiu-Dobrzyniu ul. Dr Jerzego Gerarda Koppa 1E
Spdtka jest jednoosobowg spdtkg Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego.
Spoétka dziata na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, czas jej trwania jest nieograniczony.
Spodtka jest wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez
Sad Rejonowy w Toruniu - Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego - pod numerem: KRS
0000023700.
Spoétka jest wpisana do rejestru pomiotéw wykonujgcych dziatalnos$¢ lecznicza, prowadzonego przez
Wojewode Kujawsko — Pomorskiego w Bydgoszczy pod numerem ksiegi 000000002713.
Udzielanie Swiadczen zdrowotnych odbywa sie w medycznych komérkach organizacyjnych Szpitala
w ramach zawartych umoéw z Narodowym Funduszem Zdrowia lub z podmiotami wspadtdziatajgcymi.
Organami Spétki sa:

1) Zgromadzenie Wspdlnikow,

2) Rada Nadzorcza,

3) Zarzad Spoiki.
Funkcje Zgromadzenia Wspadlnikéw Szpitala sprawuje Zarzad Powiatu w Golubiu-Dobrzyniu.
Kompetencje Zgromadzenia Wspodlnikow okreslajg przepisy ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks
spotek handlowych i postanowienia aktu zatozycielskiego Spoétki.
Rada Nadzorcza jest organem Spétki, prowadzgcym nadzér i kontrole nad dziatalnoscig Spotki.
Kompetencje Rady Nadzorczej okreslajg przepisy ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek
handlowych i postanowienia aktu zatozycielskiego Spotki. Tryb pracy Rady Nadzorczej okresla
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Szpital Powiatowy Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Golubiu — Dobrzyniu

regulamin Rady Nadzorczej.

13. Do zakresu dziatania Zarzadu nalezg wszystkie sprawy niezastrzezone dla Zgromadzenia Wspélnikéw
i Rady Nadzorczej.

14. Szczegbétowy zakres dziatania Zarzadu okresla ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spoétek
handlowych oraz umowa spétki. Tryb pracy Zarzadu okresla regulamin dziatania Zarzadu.

Cele i podstawowe zadania
§7

1. Podstawowym celem podmiotu leczniczego jest prowadzenie dziatalnosci leczniczej polegajacej na
udzielaniu swiadczen zdrowotnych oraz promocji zdrowia.

2. Do zadan Szpitala nalezy udzielanie mieszkanicom najwyzszej jakosci ustug zdrowotnych,
profilaktycznych, leczniczych i rehabilitacyjnych zgodnie z aktualng wiedzg medyczna.

3. Szpital realizuje zadania stuzgce promocji zdrowia, zachowaniu zdrowia, ratowaniu, przywracaniu
i poprawie zdrowia oraz podejmuje inne dziatania medyczne wynikajace z procesu leczenia lub
odpowiednich przepiséw regulujgcych zasady ich wykonywania, a w szczegélnosci:

1) udzielanie Swiadczenn zdrowotnych w tym wysokospecjalistycznych w ramach specjalnosci
reprezentowanych przez poszczegdlne komodrki organizacyjne w warunkach stacjonarnych
i catodobowych oraz ambulatoryjnych,

2) prowadzenie profilaktyki i promocji zdrowia,

3) realizacja zadan dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzieleniem $wiadczen
zdrowotnych i promocjg zdrowia, w tym wdrazanie nowych technologii medycznych oraz
metod leczenia,

4) dziatania diagnostyczne i analityki medycznej,

5) badania i terapia psychologiczna,

6) udziat w prowadzonych przez jednostki administracji rzadowej i samorzadowej analizach
potrzeb zdrowotnych spoteczeristwa,

7) wspoétpraca z osrodkami naukowo-dydaktycznymi w organizowaniu oraz prowadzeniu szkolenia
przed i podyplomowego oraz doskonalenia zawodowego kadr medycznych, a takze administracji
stuzby zdrowia,

8) wspodtpraca z placowkami naukowo-badawczymi w organizowaniu oraz prowadzeniu badan
naukowych.

4. Cele i zadania okreslone w ust. 1 i 2 i 3 podmiot leczniczy realizuje z wykorzystaniem posiadanych
zasobow kadrowych, lokalowych, sprzetowych i finansowych oraz we wspétpracy z innymi
podmiotami leczniczymi.

Rodzaj i zakres dziatalno$ci leczniczej
§8
1. Rodzajami dziatalnosci leczniczej Szpitala sa:

1) stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne szpitalne polegajgce na diagnozowaniu,
leczeniu, pielegnacji i rehabilitacji, edukacji zdrowotnej pacjentow.

2) ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne w zakresie:
a) specjalistycznej opieki zdrowotnej w specjalnosciach reprezentowanych przez poradnie

specjalistyczne,

b) podstawowe]j opieki zdrowotnej, a w tym nocnej i Swigtecznej opieki zdrowotnej,
c) rehabilitacji leczniczej,
d) diagnostyki laboratoryjnej, mikrobiologicznej, radiologicznej i innej,
e) promocji i edukacji zdrowotne;j.
f) ratownictwa medycznego.

§9

Zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych wynika z wpisu do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalnosc
leczniczg prowadzonego przez Wojewode Kujawsko-Pomorskiego.

Strona5z43



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Szpital Powiatowy Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Golubiu — Dobrzyniu

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA SZCZEGOLtOWE

Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych

§10

Szpital prowadzi dziatalnosé w rodzaju:
a) stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne szpitalne,
b) ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.

§11

Szpital wykonuje swiadczenia zdrowotne z zakresu:

a)

kompleksowej, stacjonarnej i catodobowej opieki medycznej w ramach prowadzonych przez Szpital
oddziatéw,

b) specjalistycznej ambulatoryjnej opieki zdrowotne;j,

c)

podstawowej opieki zdrowotnej,

d) nocnej i Swigtecznej opieki zdrowotnej,
e) rehabilitacji leczniczej,

f)

g)

h)

i)

diagnostyki wykonywanej w celu rozpoznania stanu zdrowia i ustalenia dalszego postepowania
leczniczego,

doraznej catodobowej pomocy medycznej w ramach izby przyjeé,

ratownictwa medycznego,

prowadzenia ksztatcenia kadr medycznych.

§12

Szpital prowadzi dziatalnos¢ w zakresie Swiadczen zdrowotnych zgodnych z nazwg i zakresem dziatania
swoich poszczegdlnych komaérek organizacyjnych.

Miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych

§13

Obszar dziatania Szpitala na rzecz oséb uprawnionych do swiadczen zdrowotnych finansowanych ze
srodkow publicznych okreslajg umowy zawarte z dysponentami.
Szpital moze udzielaé $wiadczen zdrowotnych innym osobom, niz wymienione w ust. 1, na podstawie
odrebnych uméw lub odptatnosci ponoszonej przez te osoby.
Szpital jest zobowigzany, w stanach nagtych, do udzielania swiadczen zdrowotnych osobom innym,
niz wymienione w ust. 1i 2, przy czym przez stan nagty nalezy rozumie¢ stan polegajgcy na nagtym
lub przewidywanym w krétkim czasie pojawieniu sie objawdéw pogarszania zdrowia, ktérego
bezposrednim nastepstwem moze by¢ powazne uszkodzenie funkcji organizmu lub uszkodzenie ciata
lub utrata zycia, wymagajacy podjecia natychmiastowych medycznych czynnosci ratunkowych i
leczenia
Podmiot udziela swiadczen zdrowotnych w nastepujacych lokalizacjach:

1) 87-400 Golub-Dobrzyn, ul. Dr Jerzego Gerarda Koppa 1A,

2) 87-400 Golub-Dobrzyn, ul. Dr Jerzego Gerarda Koppa 1E,

3) 87-400 Golub-Dobrzyn, ul. Dr Jerzego Gerarda Koppa 1F.
Realizacja $wiadczen zdrowotnych odbywa sie rowniez w miejscu zamieszkania pacjenta w
przypadkach okreslonych w przepisach odrebnych.
Niezbedne dla procesu leczniczego badania diagnostyczne, ktére nie mogg by¢ wykonane w Szpitalu,
beda wykonane w innych podmiotach wykonujgcych dziatalno$¢ leczniczg, z ktérymi Szpital ma
podpisane umowy. Przed skierowaniem na badania diagnostyczne pacjent bedzie kazdorazowo
informowany o miejscu wykonania badan diagnostycznych.
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Struktura organizacyjna Szpitala, zadania poszczegdlnych jednostek i komdrek organizacyjnych

§14
udziela stacjonarnych i catodobowych $wiadczen zdrowotnych szpitalnych oraz Swiadczen

zdrowotnych ambulatoryjnych ktére mogg polega¢ na:

1)

2)

udzielaniu catodobowych sSwiadczen zdrowotnych, ktére obejmujg swoim zakresem pielegnacje
i rehabilitacje pacjentéw niewymagajgcych hospitalizacji oraz na realizowaniu zadan Zespotéw
Ratownictwa Medycznego (podstawowego i specjalistycznego) a takie na zapewnieniu im
produktéw leczniczych i wyrobow medycznych, pomieszczen i wyzywienia odpowiednich do stanu
zdrowia, a takze prowadzeniu edukacji zdrowotnej dla pacjentow i cztonkéw ich rodzin,
przygotowaniu tych osdb do samoopieki i samopielegnacji w warunkach domowych,

udzielaniu catodobowych swiadczen zdrowotnych, ktére obejmujg swoim zakresem pielegnacje,
opieke i rehabilitacje pacjentéw niewymagajacych hospitalizacji oraz zapewnieniu im produktow
leczniczych potrzebnych do kontynuacji leczenia, pomieszczen i wyzywienia odpowiednich do stanu
zdrowia, a takze prowadzeniu edukacji zdrowotnej dla pacjentéw i cztonkéw ich rodzin oraz
przygotowaniu tych oséb do samoopieki i samopielegnacji w warunkach domowych,

§15
Strukture organizacyjng Szpitala tworza:

1. Pion medyczny:
1) Szpital Powiatowy,
2) Przychodnia Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
3) Nocna i Swigteczna Opieka Zdrowotna,
4) Poradnie Specjalistyczne,
5) Ratownictwo Medyczne,
6) Dziat Diagnostyki.

2. Pion administracyjny — komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy niezbedne do
funkcjonowania Szpitala.

3. Graficznym odzwierciedleniem struktury organizacyjnej podmiotu leczniczego jest schemat

organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§16

Struktura organizacyjna zakfadu leczniczego pod nazwa Szpital Powiatowy Spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscig w Golubiu-Dobrzyniu i zakres dziatania komdrek organizacyjnych

W strukturze Szpitala wyodrebnia sie:

Zaktady

Lecznicze:
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Lecznictwo
Szpitalne
Poradnie
Specjalistyczne
Jednostkami
Dziat organizacyjnymi POGg;?::(c;wa
Diagnostyki zaktadow Zdrowotna

leczniczych sa:

Pomoc
Dorazna i
Ratownictwo
Medyczne

L.p. | Jednostka organizacyjna pod nazwg Lecznictwo Szpitalne (01) w sktad ktérej wchodza
nastepujgce komarki organizacyjne:

1. Oddziat Choréb Wewnetrznych

2. Oddziat Kardiologiczny z Salg Intensywnego Nadzoru Kardiologicznego

3. Oddziat Chirurgiczny Ogdlny

4, Oddziat Pediatryczny

5. Oddziat Ginekologiczno-Potozniczy

6. Oddziat Noworodkowy

7. Oddziat Chordb Ptuc i Gruzlicy

8. Izba Przyjeé

9. Blok Operacyjny

10. Apteka Szpitalna

L.p. | Jednostka organizacyjna pod nazwg Poradnie Specjalistyczne (02), w sktad ktérej wchodza
komarki organizacyjne

1. Poradnia Chirurgiczna

2. Poradnia Ortopedyczna

3. Poradnia Dermatologiczna

Strona8z43



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Szpital Powiatowy Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Golubiu — Dobrzyniu

4. Poradnia Otolaryngologiczna

5. Poradnia Neurologiczna Ogdlna

6. Poradnia Psychiatryczna

7. Poradnia Okulistyczna

8. Poradnia Leczenia Uzaleznien

9. Poradnia Chordb Ptuc i Gruzlicy

10. Poradnia Kardiologiczna

11. Pracownia Fizjoterapii i Rehabilitacji Ruchowej

12. Poradnia Ginekologiczno-Potoznicza

13. Poradnia Alergologiczna

14. Poradnia Urologiczna

15. Poradnia Medycyny Pracy

L.p. | Jednostka organizacyjna pod nazwa Podstawowa Opieka Zdrowotna (03), w skfad ktorej
wchodzg komdrki organizacyjne

1. Podstawowa Opieka Zdrowotna

2. Gabinet Pielegniarki POZ

3. Gabinet Potoznej POZ

4. Zespot Transportu Medycznego

5. Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy

6. Punkt Szczepien

7. Gabinet Profilaktyki Zdrowotnej i Pomocy Przedlekarskiej

8. Nocna i Swigteczna Opieka Zdrowotna

L.p. | Jednostka organizacyjna pod nazwg Pomoc Dorazna i Ratownictwo Medyczne (04), w skfad
ktorej wchodzg komérki organizacyjne:

1. Zespot Ratownictwa Medycznego ,,P”

2. Zespot Ratownictwa Medycznego ,,S”
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L.p. | Jednostka organizacyjna pod nazwa Dziat Diagnostyki (05), w sktad ktérej wchodzg komarki
organizacyjne:

1. Medyczne Laboratorium Diagnostyczne

2. Zaktad Diagnostyki Obrazowej

3. Pracownia Endoskopowa Przewodu Pokarmowego
4. Pracowania Endoskopowa Uktadu Oddechowego
5. Pracownia Echokardiograficzna
6. Pracownia Testow Wysitkowych

§17

1. Strukture organizacyjng Szpitala tworzg — administracja wraz z samodzielnymi stanowiskami pracy.

L.p. | Strukture organizacyjng Szpitala tworzg rowniez komdrki organizacyjne prowadzace obstuge
administracyjng oraz samodzielne stanowiska pracy

1. Dyrektor ds. Medycznych

2. Naczelna Pielegniarka

3. Gtéwny Ksiegowy

4, Dziat Kadr i Ptac:
— Sekcja Kadr
— Sekcja Ptac

> Dziat Rozliczen:
— Sekcja Dokumentacji Medycznej
— Sekretarki/Rejestratorki Medyczne
6. Sekcja Ksiegowosci
7. Sekcja Gospodarki Magazynowej
8.

Dziat Techniczny i Obstugi:
- Sekcja Gospodarcza
- Sekcja Energetyczna
- Sekcja Remontowa
- Sekcja Zaopatrzenia i Magazynéw
- Informatyk
- Archiwum

9. Obstuga prawna

10. Stuzby BHP

11. Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j

12. | Stanowisko ds. Informacji Niejawnych

13. Inspektor Ochrony Danych Osobowych
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14. Kapelan Szpitalny

15. Inspektor Ochrony Radiologicznej

16. Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych
17. Koordynator Kontroli Zarzadczej i Jakosci
18. Kancelaria Ogdlna

§18

Na oddziatach szpitalnych udzielane sg catodobowo kompleksowe s$wiadczenia zdrowotne pacjentom
przyjetym do Szpitala.

§19

Zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych przedstawiajg sie nastepujaco:
1.0ddziaty Szpitalne:

a)

b)

d)

f)

g)

Oddziat Choréb Wewnetrznych — udziela swiadczenn zdrowotnych z zakresu leczenia schorzen
narzgdéw wewnetrznych w szczegélnosci choréb uktadu pokarmowego, uktadu krwionosnego,
choréb nerek, a takze otacza opieky pacjentéw chorych na cukrzyce, choroby nowotworowe oraz
przewlekte choroby neurologiczne.

Oddziat Kardiologiczny z Salg Intensywnego Nadzoru Kardiologicznego — udziela $wiadczen
zdrowotnych z zakresu prowadzenia nieinwazyjnej diagnostyki i leczenia stacjonarnego z ostrymi
chorobami uktadu krazenia. Oddziat prowadzi rdéwniez dwie pracownie. Pracownie
echokardiograficzng oraz pracownie testow wysitkowych.

Oddziat Chirurgiczny Ogélny — udziela swiadczen zdrowotnych z zakresu przyjmowania chorych
z chorobami podlegajgcymi leczeniu chirurgicznemu w chirurgii pierwszego stopnia, wykonywania
zabiegdbw operacyjnych jamy brzusznej, z uwzglednieniem zabiegédw onkologicznych
i laparoskopowych oraz leczenia przepuklin.

Oddziat Ginekologiczno-Potoiniczy — udziela swiadczen zdrowotnych z zakresu sprawowania opieki
profilaktyczno-diagnostyczno-terapeutycznej nad kobietami, w szczegdlnos$ci w zakresie diagnostyki i
leczenia zachowawczego i operacyjnego schorzen narzadu rodnego, opieki w okresie cigzy, porodu
oraz potogu, zaréwno w przebiegu prawidtowym, jak i patologicznym.

Oddziat Pediatryczny — udziela swiadczenn zdrowotnych z zakresu leczenia dzieci do 18 roku zycia
w zakresie chordb wieku rozwojowego.

Oddziat Noworodkowy - udziela $wiadczen zdrowotnych z zakresu urodzen i zaburzen
okotoporodowych oraz monitorowania czynnosci zyciowych przy pomocy inkubatoréow
i respiratoréw.

Oddziat Chordéb Ptuc i Gruzlicy- udziela swiadczen zdrowotnych z zakresu leczenia gruzlicy ptuc oraz
schorzen uktadu oddechowego.

2. Poradnie i Pracownie Specjalistyczne:

a) Poradnia Chirurgiczna- specjalizuje sie w diagnostyce i leczeniu w ramach tzw. chirurgii ogdlnej,

przygotowujac pacjentéw do planowych zabiegdw chirurgicznych, udzielajgc konsultacji po
leczeniu szpitalnym oraz fachowej, pilnej pomocy w zakresie urazow

b) Poradnia Ortopedyczna- Poradnia urazowo-ortopedyczna specjalizuje sie w diagnostyce i leczeniu

chordb i urazéw narzadu ruchu.

C) Poradnia Dermatologiczna- specjalizuje sie na chorobach skérnych oraz badaniach funkcji

i struktury skory.
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d) Poradnia Otolaryngologiczna- specjalizuje sie diagnozowaniem i leczeniem choréb narzadéw
zlokalizowanych w obrebie gtowy i szyi.

e) Poradnia Neurologiczna Ogélna- zajmuje sie diagnostyka i leczeniem schorzern uktadu
nerwowego.

f) Poradnia Psychiatryczna- zajmuje sie powstawaniem i przebiegiem proceséw psychicznych,
Swiadomoscig, stanami emocjonalnymi i cechami psychicznymi cztowieka oraz procesami
poznawczymi i wyobrazeniami, a takze stosunkami cztowieka z otoczeniem oraz zasadami
rzgdzacymi tymi relacjami.

g) Poradnia Okulistyczna- zajmuje sie leczeniem, diagnostyka oraz profilaktyka choréb oka.

h) Poradnia Leczenia Uzaleznien- zajmuje sie leczeniem os6b uzaleznionych od alkoholu, substancji
psychoaktywnych i innych.

i) Poradnia Choréb Ptuc i Gruilicy- zajmuje sie szeroko rozumiang diagnostykga i leczeniem choréb
uktadu oddechowego, tj. choréb obturacyjnych, infekcyjnych, srédmigzszowych, nowotworowych i
innych.

j) Poradnia Kardiologiczna- zajmuje sie rozpoznawaniem i leczeniem choréb uktadu sercowo-
naczyniowego w zakresie ambulatoryjnym.

K) Poradnia Ginekologiczno — Potoznicza - zajmuje sie niezapalnymi schorzeniami zeriskiego narzadu
rodnego oraz innymi schorzeniami uktadu moczowo-ptciowego, opieka nad kobietg ciezarng w
przebiegu catej cigzy i potogu oraz wrodzonymi wadami rozwojowymi narzaddéw ptciowych.

I) Poradnia Alergologiczna- zajmujacy sie diagnostyka i leczeniem chordb alergicznych.

m) Poradnia Urologiczna- zajmuje sie bardzo wieloma schorzeniami dotyczacymi nerek oraz drég
moczowych

n) Poradnia Medycyny Pracy- ocena ogdlnego stanu zdrowia pacjenta oraz stwierdzenie braku
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

o) Pracowania Fizjoterapii i Rehabilitacji Ruchowej udzielanie sSwiadczen fizjoterapeutycznych w
warunkach ambulatoryjnych

§20

1. Dziat Diagnostyki udziela Swiadczen z zakresu: badan diagnostycznych ianaliz.

2. Dziat Diagnostyki obowigzany jest dziataé¢ bez zbednej zwtoki i przekazywaé wyniki badann i analiz
wiasciwemu zlecajgcemu.

3. W razie gdyby niezwtoczne wykonanie badania lub analizy byto niezbedne do ratowania zycia lub
zdrowia, Dziat Diagnostyki zobowigzuje sie na polecenie lekarza kierujgcego wykonaé badania danego
pacjenta poza ustalona kolejnoscia.

4. Badania diagnostyczne i analizy wykonywane sg na podstawie skierowania lekarza.

5. Szczegdétowy zakres wykonywanych badan diagnostycznych i analiz, w tym zasady pobierania
materiatu do badan, ich transportu itp. okreslajg wewnetrzne przepisy poszczegdélnych pracowni.

§21
W Szpitalu dziatajg nastepujgce pracownie diagnostyczne:

1. Medyczne Laboratorium Diagnostyczne, w ktorego sktad wchodza:
- Pracownia Immunologii Transfuzjologicznej z Bankiem Krwi
- Pracowania Analityki Ogdlnej
- Pracowania Biochemii i Immunochemii
- Pracowania Hematologii i Koagulacji
- Pracownia Mikrobiologii Ogdlnej
- Pracowania Pratka Gruzlicy z Diagnostykg Molekularng
- Gabinet Pobran materiatu do badan laboratoryjnych
Do zadan Medycznego Laboratorium Diagnostycznego nalezy wykonywanie badan laboratoryjnych
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z pobranego materiatu od pacjentéw szpitalnych i ambulatoryjnych zgodnie z zakresami pracowni.

Zaktad Diagnostyki Obrazowej , w ktérego sktad wchodza:

- Pracownia RTG,

- Pracownia USG,

- Pracownia Tomografii

Do zadan Zaktadu Diagnostyki Obrazowej nalezy wykonywanie badan metodami obrazowania ciata
pacjentom szpitalnym i ambulatoryjnym oraz kierowanym z innych podmiotéw leczniczych.

Pracownia Endoskopowa Uktadu Pokarmowego
Do zadan Pracowni nalezy wykonywanie kompleksowe] diagnostyki endoskopowej gérnego i dolnego
odcinka przewodu pokarmowego pacjentom szpitalnym i ambulatoryjnym.

Pracownia Endoskopowa Uktadu Oddechowego
Do zadahn Pracowni nalezy wykonywanie kompleksowej diagnostyki endoskopowej gérnych drég
oddechowych pacjentom szpitalnym i ambulatoryjnym.

Pracownia Echokardiograficzna
Do zadan Pracowni nalezy wykonywanie i ocena badan echokardiograficznych pacjentom szpitalnym
i ambulatoryjnym.

Pracownia Testéw Wysitkowych

Do zadan Pracowni nalezy przeprowadzanie echokardiograficznej proby wysitkowej, badania rytmu
serca i czynnosci serca w ciggu 24 godzin polegajgce na monitorowaniu metodg Holtera oraz ocena
badania i przeprowadzenie postepowania diagnostycznego pacjentom szpitalnym i ambulatoryjnym.

§22

Podstawowa Opieka Zdrowotna, w ktérej sktad wchodza:

Podstawowa Opieka Zdrowotna,

Gabinet Pielegniarki POZ,

Gabinet Potoznej POZ,

Zespot Transportu Medycznego,

Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy,

Punkt Szczepien,

Gabinet Profilaktyki Zdrowotnej i Pomocy Przedlekarskiej,
Nocna i Swigteczna Opieka Zdrowotna.

Do zakresu opieki nalezg Swiadczenia zdrowotne, profilaktyczne, diagnostyczne, lecznicze, rehabilitacyjne
oraz pielegnacyjne z zakresu medycyny ogdlnej, rodzinnej, choréb wewnetrznych i pediatrii udzielane w
ramach ambulatoryjnej opieki zdrowotnej.

§23

Pomoc Dorazna i Ratownictwo Medyczne, w ktdrego sktad wchodzg:
- Zespot Ratownictwa medycznego ,,S”,
- Zespot ratownictwa Medycznego ,,P”.

Zespoty Ratownictwa Medycznego udzielajg swiadczen zdrowotnych w stanach nagtego zagrozenia, poprzez
medyczne czynnosci ratunkowe w miejscu zdarzenia.

§24
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Wyodrebniong komérkg organizacyjng Szpitala jest Izba Przyjeé.

Izba przyje¢ wykonuje czynnosci zwigzane z planowanym przyjeciem do Szpitala na podstawie
uprzednio wystawionego pacjentowi skierowania oraz w stanach zagrozenia zycia pacjentom
zgtaszajgcym sie do Szpitala bez skierowan .

llekro¢ mowa w Regulaminie o Lekarzu Izby Przyje¢ — nalezy rozumieé lekarza zabezpieczajgcego
prace lzby Przyje¢ — Lekarz pracujgcy w oddziatach szpitalnych, ktéry taczy prace z pracg w lzbie
Przyjec, zgodnie z przyjetym harmonogramem pracy.

W ramach Izby Przyje¢ wykonywane sg takze swiadczenia zdrowotne niezbedne dla oséb, ktdrych nie
przyjeto do Szpitala w tym m in,: badania i porady lekarskie oraz inne wskazane ustugi aktualnego
stanu zdrowia.

W ramach Izby Przyje¢ udziela sie takze swiadczen zdrowotnych osobom, ktdre znajdujg sie
w sytuacji bezpos$redniego zagrozenia zycia lub zdrowia.

Izba przyje¢ zabezpiecza rzeczy wartosciowe kazdego pacjenta przyjetego do Szpitala, zgodnie
z procedurg przyjecia rzeczy do depozytu.

§25
Wyodrebniong komérka organizacyjng Szpitala jest Blok Operacyjny.
Blok Operacyjny pracuje na zasadzie ciggtej gotowosci udzielania $wiadczenn zdrowotnych
o charakterze zabiegowo — operacyjnym.
Poza przypadkami naglymi zabiegi operacyjne na Bloku Operacyjnym odbywajg sie wedtug
harmonogramu, zawierajgcego dane osobowe pacjenta, oddziatu ma ktérym jest leczony,
rozpoznania, rodzaju zabiegu. Harmonogram zawiera nazwiska o0sdb wykonujgcych zabieg
operacyjny.
Na Bloku Operacyjnym prowadzona jest dokumentacja wykonywanych zabiegéw.
Lekarz operujacy zobowigzany jest przed zabiegiem zapoznac sie z wymagang dokumentacjg pacjenta
oraz zbada¢ pacjenta.
Lekarz anestezjolog zobowigzany jest przed zabiegiem zapoznaé sie z wymagang dokumentacjg
pacjenta oraz zbadaé pacjenta.
Koordynatorem okotooperacyjnej karty kontrolnej jest lekarz anestezjolog.

Rozdziat Il
Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych

Czes$¢ 1 — zgtoszenie pacjenta do Szpitala

§26
Pacjent zgtaszajacy sie do Szpitala kierowany jest do Izby Przyjed.
Izba Przyjec dziata catg dobe, w tym w niedziele i Swieta.

§ 27
Zadaniem lzby Przyje¢ jest rozpoznanie potrzeby hospitalizacji u zgtaszajgcych sie pacjentéw,
w tym badanie stanu zdrowia pacjentow zgtaszajgcych sie do Szpitala, a w razie potrzeby
przeprowadzenie badan diagnostycznych.
W razie potrzeby lzba Przyje¢ zapewnia pacjentom, ktdrzy nie mogg o wtasnych sitach udad sie na
badanie diagnostyczne, pomoc pielegniarki i wozek do transportu.
Pacjentom niezakwalifikowanym do leczenia szpitalnego udzielane sg ambulatoryjne $wiadczenia
zdrowotne, w tym m. in.: badania i porady lekarskie oraz inne wskazane wedtug aktualnego stanu
pacjenta.

§ 28
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1. Pacjent zostaje przyjety do leczenia szpitalnego na podstawie skierowania lub e-skierowania.
Ponadto pacjent powinien przedtozyé dokument tozsamosci. Przed przyjeciem do Szpitala lekarz Izby
Przyje¢ zapoznaje sie z trescig okazanego mu skierowania.

2. Swiadczenia zdrowotne w Szpitalu sg udzielane bez skierowania w razie wypadkéw, zatrué, urazéw,
porodu, standéw zagrozenia zycia oraz w razie wydania na podstawie odrebnych przepisow decyzji
o przymusowej hospitalizacji.

3. Pielegniarka lub ratownik medyczny Izby Przyje¢ powiadamia lekarza dyzurnego, ktéry kwalifikuje
pacjenta do dalszego leczenia szpitalnego lub ambulatoryjnego:

— 0Oddziat Chirurgiczny Ogolny — pacjenci z urazami, bdle brzucha,

— Oddziat Chordb Ptuc i Gruzlicy — pacjenci z objawami infekcji uktadu oddechowego, dusznos¢
u pacjenta z rozpoznang astma oskrzelowg lub POCHP,

— Oddziat Kardiologiczny — bdle w klatce piersiowej, zaburzenia rytmu serca, dusznosci
u pacjentow z rozpoznanymi schorzeniami kardiologicznymi,

— Oddziat Pediatryczny — dzieci,

— Oddziat Ginekologiczno — Potoizniczy — pacjentki zgtaszajace problemy ginekologiczne,
pacjentki w cigzy,

— 0Oddziat Choréb Wewnetrznych — pozostate przypadki w zakresie zadarn Oddziatu.

4. O przyjeciu do Szpitala decyduje lekarz Izby Przyje¢ po zapoznaniu sie ze stanem zdrowia
i uzyskaniu zgody tej osoby lub przedstawiciela ustawowego na hospitalizacje.

5. Lekarz Izby Przyje¢ podejmuje decyzje o przyjeciu, o odmowie przyjecia lub wyznacza termin
przyjecia, dokonujgc jednoczesnie odpowiednich wpiséw w dokumentacji zbiorczej Szpitala.

§29

1. lJezeli lekarz lIzby Przyje¢ stwierdzi potrzebe niezwtocznej hospitalizacji, a z uwagi na brak miejsc
Szpital nie moze przyjg¢ pacjenta na oddziat, nalezy zapewni¢ pacjentowi niezbedng dorazng pomoc
medyczng oraz przewiez¢ go do innego szpitala — po uzgodnieniu miejsca w innym szpitalu. Transport
pacjenta do innego szpitala powinien by¢ poprzedzony uzgodnieniem ze szpitalem przejmujgcym
leczenie.

2. Brak miejsc na oddziale nie jest przeszkodg do przyjecia pacjenta do szpitala, jesli zwtoka
w udzieleniu $wiadczenia narazataby go na bezposrednie niebezpieczenstwo utraty zycia lub zdrowia.

§30
Kazdy pacjent zgtaszajacy sie do lzby Przyje¢ Szpitala powinien by¢ niezwlocznie zbadany przez lekarza,
z uwzglednieniem kolejnosci zgtoszen. Pacjentéw znajdujgcych sie w stanie nagtego zagrozenia zycia lub
zdrowia bada sie w pierwsze] kolejnosci.

§31

1. Pacjent przyjety do leczenia szpitalnego zostaje skierowany na wtasciwy oddziat.

2. O przyjeciu pacjenta na oddziat lekarz Izby Przyje¢ niezwtocznie zawiadamia wtasciwy oddziat
Szpitala.

3. W razie potrzeby przed wystaniem pacjenta na oddziat szpitalny personel Izby Przyje¢ powinien
doprowadzi¢ pacjenta do wtasciwego stanu higieniczno-sanitarnego, jezeli zachodzi taka koniecznosé
umy¢ i odwszawic.

4. Przed skierowaniem pacjenta na oddziat personel Izby Przyje¢ zobowigzany jest poinformowac
pacjenta o sposobie zabezpieczenia jego rzeczy.

Czesc 2 — leczenie w oddziatach szpitalnych
§32

Sale pobytu chorych na oddziale zorganizowane sg w ten sposéb, ze na jednej sali przebywac¢ mogg wytacznie
pacjenci tej samej pici.
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§33
1. Rozktad pracy lekarzy zatrudnionych na oddziale szpitalnym ustala lekarz kierujgcy oddziatem
w porozumieniu z Prezesem Zarzgdu lub Dyrektorem ds. Medycznych.
2. Rozktad pracy pozostatego personelu medycznego na oddziatach ustala pielegniarka oddziatowa
w porozumieniu z Naczelng Pielegniarka.

§34

1. Liczbe oséb petnigcych dyzur medyczny w danym dniu oraz sktad osobowy lekarzy dyzurujgcych
ustala lekarz kierujagcy oddziatem w porozumieniu z Prezesem Zarzadu lub  Dyrektorem
ds. Medycznych.

2. Przed objeciem dyzuru lekarz dyzurny zobowigzany jest zapoznac sie ze stanem zdrowia pacjentéw
oddziatu.

3. W czasie dyzuru lekarz dyzurny zobowigzany jest dokona¢ co najmniej jednego obchodu pacjentow
oddziatu.

4. Po zakonczeniu dyzuru lekarz dyzurny zobowigzany jest ztozyé lekarzowi kierujgcemu oddziatem lub
kolejnemu lekarzowi dyzurujgcemu informacje z przebiegu dyzuru, w tym poinformowac
o wszelkich nagtych zdarzeniach zaistniatych w czasie dyzuru.

§35
Po przyjeciu pacjenta na oddziat lekarz powinien niezwtocznie zbada¢ pacjenta, przeprowadzi¢ wywiad
lekarski oraz skierowac na niezbedne badania diagnostyczne, o ile te czynnosci nie zostalty wykonane w Izbie
Przyjec.

§36
Lekarze oddziatu sg obowigzani prowadzi¢ na biezgco dokumentacje medyczng pacjenta, dbajac, aby wpisy
byty zgodne z rzeczywistym stanem rzeczy i czytelne.

§37
Pacjenci ciezko chorzy i pacjenci bezposrednio po zabiegach operacyjnych powinni mie¢ adekwatng opieke
pielegniarska.

§38
1. Informacji o stanie zdrowia udzielajg wyfacznie lekarze.
2. Informacje o stanie zdrowia pacjenta udzielane na rzecz oséb upowaznionych przez pacjenta
powinny by¢ udzielane tak aby nie kolidowaty z normalng praca oddziatu, z tym Ze w uzasadnionych
przypadkach informacje o stanie zdrowia pacjenta podaje sie niezwtocznie.

§39
1. Wypisanie z oddziatu Szpitala nastepuje:

1) gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego leczenia w Szpitalu,

2) na zadanie pacjenta — w tym wypadku lekarz zobowigzany jest udzieli¢ pacjentowi informacji
o dajacych sie przewidzie¢ konsekwencjach odstgpienia od leczenia oraz zamiesci¢ w
dokumentacji medycznej wzmianke o udzieleniu tej informac;ji pacjentowi,

3) gdy pacjent razgco narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych, a
nie zachodzi obawa, ze odmowa lub zaprzestanie udzielania $wiadczen zdrowotnych moze
spowodowacd bezposrednie niebezpieczenistwo dla jego zycia lub zdrowia albo zycia lub zdrowia
innych oséb,

4) gdy wypisania ze Szpitala zgda przedstawiciel ustawowy pacjenta. Lekarz kierujgcy oddziatem
lub upowazniony przez niego lekarz moze odmowic wypisania, gdy stan pacjenta wymaga dalszej
hospitalizacji, w tym wypadku o przerwaniu leczenia decyduje sad opiekuiczy wiasciwy
miejscowo ze wzgledu na siedzibe Szpital, ktory nalezy niezwtocznie zawiadomié o wskazanej
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okolicznosci, podajac informacje o odmowie wypisania i jej przyczynach.

2. Wypisy planowe dokonywane sg w godzinach ustalonych przez lekarza kierujgcego oddziatem.
O wypisie decyduje lekarz kierujgcy oddziatem lub upowazniony przez niego lekarz po uprzednim
zapoznaniu sie z dokumentacjg medyczng wypisywanego pacjenta.

3. W przypadku, gdy pacjent wypisuje sie na wtasne zadanie, karta informacyjna wydana jest w dniu
wypisu.

Czesc 3 — pracownie diagnostyczne

§40
Zadaniem pracowni jest wykonywanie badan diagnostycznych i analiz na rzecz pacjentéw leczonych
w Szpitalu, w poradniach oraz skierowanych przez inne podmioty wykonujace dziatalnos¢ lecznicza.

§41
1. Pacjenci przyjmowani sg na badania diagnostyczne i analizy zgodnie z planem pracy pracowni
ustalonym przez koordynatora/kierownika pracowni po zasiegnieciu opinii lekarzy kierujgcych
oddziatami.
2. Plan pracy pracowni w tym godziny urzedowania podaje sie do wiadomosci oddziatéw szpitalnych
i izby przyjec.

§42
Jesli istniejg ku temu wskazania medyczne, w szczegdlnosci w sytuacjach bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia, lekarz moze zarzadzi¢ wykonanie badan bezzwitocznie, pracownia wykonuje wdwczas badanie
diagnostyczne poza kolejnoscia.

§43
Badania przeprowadza sie na podstawie skierowania.

§44
Wyniki badann wydaje sie odpowiednio: na oddziat, do innego podmiotu zlecajgcego wykonanie tych badan
wykonujgcego dziatalno$¢ lecznicza lub pacjentowi osobiscie. Wyniki badain sg wpisywane w system
teleinformatyczny, do ktérego dostep majg uprawnione osoby.

Czes$¢ 4 — blok operacyjny

§45
Blok operacyjny stanowi wydzielong komérke organizacyjna Szpitala.

§46
Blok operacyjny jest utrzymywany w statej technicznej i personalnej gotowosci do wykonywania zabiegéw
operacyjnych. Stata gotowos$¢ dotyczy zabezpieczenia odpowiedniej ilosci instrumentarium zabiegowego,
innych urzadzen, bielizny i zaopatrzenia w Srodki medyczne oraz zabezpieczenia sterylizacji.

§47
Asystenci znajdujacy sie na bloku operacyjnym podlegajg bezposrednio koordynatorowi.

§48
Wstep na sale operacyjng w czasie zabiegu majg poza personelem operacyjnym tylko osoby, ktore uzyskaty
zezwolenie lekarza wykonujgcego zabieg operacyjny lub koordynatora.

§ 49
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1. Zabiegi operacyjne odbywajg sie wedtug ustalonego harmonogramu, zawierajgcego nazwisko
pacjenta, oddziat, z ktdérego jest skierowany, rozpoznanie, rodzaj zabiegu operacyjnego, typ
znieczulenia i sktad osobowy personelu wykonujgcego zabieg.

2. Blok Operacyjny pracuje na zasadzie ciggtej gotowosci udzielania $wiadczern zdrowotnych
o charakterze zabiegowo — operacyjnym.

3. Poza przypadkami nagtymi zabiegi operacyjne na Bloku Operacyjnym odbywajg sie wedtug
harmonogramu, zawierajgcego dane osobowe pacjenta, oddziatu na ktédrym jest leczony,
rozpoznania, rodzaju zabiegu. Harmonogram zawiera nazwiska o0sdb wykonujgcych zabieg
operacyjny.

4. Na Bloku Operacyjnym prowadzona jest dokumentacja wykonywanych zabiegdw.

5. Lekarz operujacy zobowigzany jest przed zabiegiem zapoznac sie z wymagang dokumentacjg pacjenta
oraz zbadac pacjenta.

6. Lekarz anestezjolog zobowigzany jest przed zabiegiem zapoznaé sie z wymagang dokumentacjg
pacjenta oraz zbadaé pacjenta.

7. Koordynatorem okotooperacyjnej karty kontrolnej jest lekarz anestezjolog.

8. W uzasadnionych wypadkach moga by¢ wprowadzane zmiany w harmonogramie po uzgodnieniu
z lekarzem anestezjologiem.

§50
Na bloku operacyjnym nalezy prowadzi¢ dokumentacje wykonanych zabiegéw. Opis zabiegu winien by¢
dokonany niezwtocznie po zabiegu.

Rozdziat IV
Przebieg udzielania Swiadczen w razie pobierania optat i wysokos¢ optat

§51

1. Szpital udziela swiadczen zdrowotnych odptfatnych na podstawie umowy zawartej z pacjentem przed
rozpoczeciem udzielania $wiadczenia.

2. W razie gdy zlecenie wykonania okreslonego $wiadczenia zdrowotnego nie pochodzi od pacjenta,
lecz od zaktadu ubezpieczen ubezpieczajgcego pacjenta lub pracodawcy pacjenta, wéwczas Szpital
zawiera umowe z podmiotem zlecajgcym, z tym zastrzezeniem, Ze pacjent wyraza pisemng zgode na
procedure medyczng i na pokrycie kosztéw swiadczenia zdrowotnego przez podmiot trzeci.

§52
Przed zawarciem umowy Szpital ma obowigzek poinformowac pacjenta, jakie swiadczenia zdrowotne
wchodzg z zakres wykupionej procedury medycznej, a ktére nie sg objete ceng. W szczegdlnosci Szpital musi
okresli¢ zasady odptatnosci za procedury medyczne wykonywane w razie wystgpienia typowych powikfan
pozabiegowych.

§53
Szpital nie moze wywiera¢ na pacjenta niedozwolonego wptywu w celu zawarcia umowy o odptatne
wykonanie Swiadczenia zdrowotnego, w szczegdlnosci niedozwolona jest reklama odptatnych swiadczen
zdrowotnych lub wprowadzanie w btad, ze dane swiadczenie zdrowotne nie jest finansowane w ramach
ubezpieczenia zdrowotnego.

§54

Do przebiegu udzielania odptatnych s$wiadczenn zdrowotnych stosuje sie postanowienia rozdziatu
Il niniejszego Regulaminu organizacyjnego.
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§55
Zasady odpfatnosci za wykonanie badan diagnostycznych okredlg cenniki dotgczone do niniejszego
Regulaminu organizacyjnego.

Rozdziat V
Wspétdziatanie z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos$¢ lecznicza

§ 56
Jezeli Szpital nie dysponuje wolnymi tézkami szpitalnymi, a przywieziony lub zgtaszajacy sie pacjent wymaga
umieszczenia w szpitalu, lekarz izby przyje¢ sprawdza telefonicznie mozliwosé przewiezienia pacjenta i
umieszczenia go w innym szpitalu. W tym wypadku udziela sie doraznej pomocy medycznej. Pacjenta mozna
przewiez¢ do innego szpitala po uzyskaniu potwierdzenia, ze zostanie tam przyjety.

§57
1. Szpital moze przewozi¢ pacjenta na konieczne wysokospecjalistyczne badania, ktérych nie da sie
przeprowadzi¢ w Szpitalu.
2. W razie powaznych probleméw terapeutycznych Szpital moze przekaza¢ pacjenta do dalszego
leczenia w szpitalu o wyzszym poziomie referencyjnym.

§58
Szpital moze podpisywa¢ umowy na wykonywanie ustug medycznych z innymi podmiotami wykonujacymi
dziatalno$¢ leczniczg oraz swiadczgcymi ustugi transportu sanitarnego.

Rozdziat VI
Zasady dziatania i zadania pozostatych komoérek organizacyjnych Szpitala

§59
Praca oddziatéw kieruja lekarze koordynujgcy oddziatem.

§60
Lekarz kierujgcy oddziatem podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu i Dyrektorowi ds. Medycznych.

§61
1. Lekarz kierujacy oddziatem odpowiada za catoksztatt funkcjonowania powierzonego mu oddziatu
w szczegdlnosci za prawidtowe leczenie pacjentéw.
2. Lekarz kierujacy oddziatem sprawuje bezposredni nadzér nad podlegtymi mu pracownikami
i odpowiada za ewentualne nieprawidtowosci pracy oddziatu.
3. Lekarz kierujagcy oddziatem wspiera podlegtych pracownikéw swojg wiedzg i doswiadczeniem
zawodowym, zobowigzany jest na wniosek pracownika dokona¢ konsultacji prowadzonego leczenia.

§62
W celu zapewnienia mozliwie najlepszej leczniczej dziatalnosci oddziatu lekarz kierujgcy oddziatem powinien:
1. Uczestniczy¢ w badaniu przyjmowanych pacjentéw lub zabezpieczy¢, aby przyjmowani pacjenci byli
zbadani przez lekarza niezwtocznie po przyjeciu do Szpitala.
2. Dokonywa¢ codziennego obchodu oddziatu.
3. Powinien dba¢ o przekazywanie oddziatu lekarzowi dyzurnemu dopiero po zaznajomieniu go ze
stanem pacjentéw znajdujgcych sie na oddziale.
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4. Konsultowaé z lekarzami oddziatu trudne przypadki.

5. Czuwa¢ nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji medycznej oraz rozliczaniem udzielonych
Swiadczen.

6. Nadzorowad przestrzeganie praw pacjenta w powierzonym mu oddziale.

§63
Zadania z zakresu organizacji i nadzoru pracy sredniego personelu medycznego i personelu pomocniczego
petni Naczelna Pielegniarka. Naczelna pielegniarka podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

8§64
Zadania z zakresu organizacji i nadzoru pracy $redniego personelu medycznego i personelu pomocniczego na
oddziale sprawuje pielegniarka oddziatowa.

8§65
Pracowniami diagnostycznymi kierujg kierownicy, ktérzy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi ds.
Medycznych.

§ 66

W Szpitalu mogg funkcjonowaé¢ Komitety, Zespoty i Komisje, ktére powotuje Zarzgdzeniem Wewnetrznym
Prezes Zarzadu, w celu realizowania okreslonych zadan, miedzy innymi:

- Zespodt ds. szkolenia specjalizacyjnego w dziedzinach majgcych zastosowanie w ochronie zdrowia

w Szpitalu Powiatowym Spdtka z ograniczong odpowiedzialno$cig w Golubiu-Dobrzyniu,

- Zespodt ds. kontroli zakazen szpitalnych

- Komitet transfuzjologiczny,

- Komitet ds. zakazen wewnatrzszpitalnych,

- Komitet ds. antybiotykoterapii.

§ 67
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Szpitala:

1. Dyrektor ds. Medycznych

2. Dyrektor ds. Medycznych podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

3. Dyrektor ds. Medycznych bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ medyczng Szpitala i jest
odpowiedzialny za jej catoksztatt, zwtaszcza za poziom udzielanych $wiadczen, ich organizacje oraz
nalezyte wykonanie.

4. Zakres uprawnien i obowigzkéw Dyrektora ds. Medycznych obejmuje w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodnosci zakresu i rodzaju udzielanych Swiadczen zdrowotnych z zakresem
i rodzajem ustug oraz z przyjetymi standardami i procedurami medycznymi,

2) planowanie, wdrazanie i monitorowanie realizacji udzielanych $wiadczenn zdrowotnych
w oparciu o zawarte umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi podmiotami,

3) koordynacje pracy i nadzér nad podlegtymi oddziatami, pododdziatami i innymi komadrkami
organizacyjnymi pionu medycznego oraz wspotprace z ich kierownikami,

4) nadzor nad pracg komisji lub zespotéw tworzonych przez personel medyczny,

5) zarzadzanie i analiza stosowanych technologii medycznych,

6) tworzenie zespotéw dziatalnosci statutowej z uwzglednieniem minimalnej liczby
pracownikéw udzielajgcych poszczegdlnych swiadczen zdrowotnych oraz ich kwalifikacji,

7) organizowanie wtasciwej opieki lekarskiej, w szczegdlnosci w aspekcie zapewnienia obsady
lekarskiej zgodnej z przepisami i zawartymi umowami w porozumieniu z Zarzagdem Szpitala,

8) nadzdr nad prawidtowoscig gospodarowania sprzetem i aparaturg medyczng,

9) staty monitoring, analiza dokumentacji medycznej i sprawozdan do Narodowego Funduszu
Zdrowia i innych odpowiednich instytucji,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych udzielanych $wiadczern medycznych.
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2. Naczelna Pielegniarka

1.
2.

4.

Naczelna Pielegniarka podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

Naczelna Pielegniarka jest przetozong pielegniarek i potoznych, jest odpowiedzialna za

jakos¢ udzielanych s$wiadczen pielegniarskich, potozniczych, ratowniczych, personelu

pomocniczego ich organizacje, nalezyte wykonanie, sprawne i skuteczne dziatanie we

wiasciwym zakresie.

Naczelna Pielegniarka kieruje i nadzoruje bezposrednio dziatalno$é Szpitala zwigzang

z organizowaniem, koordynowaniem i kontrolg pracy pielegniarek/pielegniarzy, potoznych,

ratownikéw medycznych i personelu pomocniczego oraz podejmuje decyzje w tym zakresie

wedtug wtasciwosci.

Zakres uprawnien i obowigzkdéw Naczelnej Pielegniarki obejmuje w szczegdlnosci:

1) wnioskowanie i opiniowanie Zarzadowi w sprawach dotyczgcych zatrudnienia i

zwalniania, awansowania, nagradzania i karania, a takze w innych kwestiach dotyczgcych
podlegtego jej personelu,

2) udziat w planowaniu i nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji personelu
pielegniarskiego/potozniczego oraz organizacja systemu szkolert we wtasciwym obszarze,
3) nadzér nad szkoleniem pielegniarek/pielegniarzy i potoznych odbywajgcych

przeszkolenie po 5- letniej przerwie w wykonywaniu zawodu oraz praktykami
zawodowymi studentow skierowanych na odbycie praktyk studenckich w zakresie
wiasciwego obszaru,

4) nadzdér merytoryczny i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,

5) zapewnienie sprawnosci w procesie organizowania i funkcjonowania opieki
pielegniarskiej, potozniczej, ratowniczej,

6) wspodtpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Szpitala oraz cztonkami komis;ji i
zespotéw w zakresie sprawnego funkcjonowania Szpitala we wtasciwym obszarze,
planowanie etatow pielegniarskich i potozniczych zgodnie z obowigzujgcymi normami,

7) wdrazanie standardow i procedur pielegniarskich i potozniczych,

8) wdrazanie dokumentacji pielegniarskiej i potozniczej oraz nadzér nad jej prawidtowym
prowadzeniem,

9) nadzér merytoryczny nad realizacjg umdéw zawartych przez Szpital we wiasciwym
obszarze,

10) prowadzenieikontrola ewidencji czasu pracy podlegtego personelu,

11) sprawowanie nadzoru nad Centralng Sterylizacja,

12) czuwanie nad nalezytym stanem sanitarno — higienicznym Szpitala,

13) sprawowanie nadzoru nad pracg personelu w zakresie utrzymania porzgdku i

czystosci w budynkach Szpitala,

14) organizowanie procesu zywienia pacjentow hospitalizowanych.

§ 68

1. Zadania poszczegdlnych komaérek organizacyjnych.
I. Gtéwny Ksiegowy
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
Prowadzenie rachunkowosci Szpitala zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajgce
zwfaszcza na:

a)

b)

zorganizowaniu: sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
w sposOb zapewniajgcy: wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia
bedacego w posiadaniu Szpitala oraz sporzadzanie kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci finansowej.

biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji kosztéw
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wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu Szpitala oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

c¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdine

komérki organizacyjne.

Dziat Rozliczen

Dziat Rozliczen, w ktérego sktad wchodza:

1.
2.

Sekcja Dokumentacji Medycznej
Sekretarki/Rejestratorki Medyczne

Do podstawowych zadan Dziatu Rozliczer nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)

aktualizacja potencjatu Szpitala w portalu SZOl oraz zgtaszanie zmian do umoéw
z Narodowym Funduszem Zdrowia we wspotpracy z Informatykiem,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla podmiotédw uprawnionych do ich pozyskania,

rozliczanie uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie:

—  comiesiecznego wystawiania faktur za udzielone $wiadczenia zdrowotne,

—  przygotowywania propozycji kwartalnych przeniesien oraz ich realizacja po akceptacji

Narodowego Funduszu Zdrowia,

—  poprawiania btedéw walidacji po weryfikacji Narodowego Funduszu Zdrowia,

—  realizacji aneksow, ugdd i zalecen pokontrolnych,
przygotowywanie wymaganej dokumentacji w zakresie konkursu ofert do Narodowego
Funduszu Zdrowia,
administracja kont zatozonych w systemie e-WUS,
przygotowywanie analiz, zestawien i wykresdéw z realizacji uméw z Narodowym Funduszem
Zdrowia na potrzeby kadry zarzadzajacej,
sporzadzanie zestawien z realizacji umow,
biezagcy nadzér i wspodtpraca z osobami odpowiedzialnymi za wprowadzanie Swiadczen
zdrowotnych do obowigzujacych systemdw obstugi Szpitala w jednostkach i komdrkach
organizacyjnych Szpitala,
przygotowywanie korespondencji do podmiotéw leczniczych w sprawie koincydencji
pacjentow,
biezagce monitorowanie Zarzadzen Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia i informacji
umieszczanych na stronach internetowych Narodowego Funduszu Zdrowia,
nadzor nad pracg sekretarek i rejestratorek medycznych.

1) Sekcja dokumentacji medycznej
Do podstawowych zadan sekcji dokumentacji medycznej nalezy w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie sprawozdawczosci z dziatalnosci oddziatéw szpitalnych i poradni zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b) przyjmowanie i sprawdzanie historii choréb pod wzgledem kompletnosci poszczegdlnych
formularzy i zapiséw,

c) sprawdzanie poprawnosci sporzgdzenia kart statystycznych leczenia szpitalnego przez oddziaty
oraz ich wysytanie do Panstwowego Zaktadu Higieny,

d) prowadzenie codziennego Dziennika Ruchu Chorych w oddziatach szpitalnych,

e) sporzadzanie zestawien ,Kart zgtoszenia nowotworu ztosliwego” i wysytanie do Centrum
Onkologii im. prof. Franciszka tukaszczyka w Bydgoszczy,
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f) udostepnianie dokumentacji medycznej, w tym sporzadzanie i wysytanie kserokopii
dokumentacji medycznej z leczenia szpitalnego na zgdanie uprawnionych osob.

2) Sekretarki/Rejestratorki Medyczne w Oddziatach:

a) prowadzenie ewidencji dziennej ruchu chorych,

b) wykonywanie prac administracyjno — biurowych,

c) wypisywanie zestawieri na wyzywienie chorych,

d) dostarczanie wypiséw lub innych dokumentéw z poprzednich pobytdéw i leczenia pacjenta w
oddziale

e) dostarczenie uporzagdkowanych i kompletnych historii choréb pacjentéw wypisanych i zmartych,
przekazywanie sprawozdan z ruchu chorych w oddziale do sekcji dokumentacji medycznej,

f) zaopatrywanie oddziatu w druki niezbedne do pracy w oddziale oraz materiaty biurowe,
odpisywanie pism stuzbowych dotyczacych funkcjonowania oddziatu,

g) wystawianie zaswiadczen o pobycie pacjenta w oddziale na zadanie pacjenta obowigzkowo
potwierdzone podpisem kierownika/koordynatora,

h) sporzadzanie lub przepisywanie obowigzujgcych sprawozdarn lub analiz dotyczacych
funkcjonowania oddziatu,

i) dostarczania wynikdw badan do historii pacjentow wypisanych z oddziatu,

i) potwierdzanie uprawnien pacjentow oddziatu do bezptatnych s$wiadczen zdrowotnych za
pomocg programu AMMS, a w przypadku braku ubezpieczenia pozyskanie dokumentéw lub
oswiadczen uprawniajgcych pacjenta do $wiadczen zdrowotnych,

k) prowadzenie monitoringu wykonania $wiadczen zdrowotnych realizowanych w oparciu o
umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia w sposéb i formie okreslonych odrebnymi
wytycznymi,

[) terminowe przekazywanie danych statystycznych o wykonywanych swiadczeniach zdrowotnych
na oddziale do Dziatu Rozliczen,

m) prowadzenie kolejek pacjentéw oczekujgcych na przyjecie.

Sekretarki /Rejestratorki Medyczne w Poradniach:

a) udzielanie wyczerpujacych informacji dotyczacych zakresu swiadczen zdrowotnych osobom
zgtaszajgcym sie telefonicznie lub osobiscie do rejestracji, w tym:
— o miejscu i godzinach funkcjonowania poszczegélnych poradni,
— o0 harmonogramie czasu pracy lekarzy w poszczegélnych poradniach,
— o0 zakresie $wiadczen ambulatoryjnych,
— o terminach rejestracji i okresie oczekiwania na udzielenie porady specjalistycznej,

b) wprowadzanie danych pacjentéw do programu komputerowego zgodnie z zaleceniami i
wymogami Narodowego Funduszu Zdrowia,

c) rejestracja pacjentow,

d) przygotowywanie dokumentacji medycznej i dostarczanie do wtasciwego lekarza,

e) dostarczanie do poszczegdlnych poradni wykazu zarejestrowanych pacjentéw,

f) informowanie przetozonego o zaistniatych nieprawidtowosciach i brakach w dokumentacji,

g) archiwizacja dokumentacji medycznej,

h) wykonywanie czynnosci statystyczno-sprawozdawczych,

i) postepowanie zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

j) prowadzenie kolejek pacjentéw oczekujgcych na przyjecie
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Dziat Kadr i Ptac

Dziat Kadr i Ptac, w ktdrego sktad wchodza:
1. Sekcja Kadr
2. Sekcja Ptac

Sekcja Kadr realizuje zadania z zakresu spraw osobowych personelu zatrudnionego na podstawie
umowy o prace oraz na podstawie umow cywilnoprawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz procedurami obowigzujgcymi w Szpitalu.

Do zadan Sekcji Kadr nalezy w szczegdlnosci:

z zakresu zadan podstawowych:

prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z procedurg
zatrudnienia i rozwigzania oraz zmiang warunkéw stosunku pracy oraz sporzgdzanie
dokumentdéw w tym zakresie,

prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia (w tym kompletowanie
dokumentéw w sprawach emerytalno-rentowych),

nadzér nad prawidtowym planowaniem czasu pracy oraz rozliczaniem czasu pracy o0sob
zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz prowadzenie ewidencji dokumentéw w tym
zakresie,

nadzor nad wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych, macierzynskich, rodzicielskich,
wychowawczych, ojcowskich, bezptatnych prowadzenie ich ewidencji i dokumentacji w tym
zakresie,

koordynowanie dziatan komodrek organizacyjnych Szpitala w zakresie dyscypliny pracy oraz
kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikdéw i zgtoszonych ich
cztonkdw rodziny, prowadzenie dokumentacji i obstuga systemu ZUS PLATNIK w tym zakresie,
prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z przejSciem
pracownikéw na emeryture lub rente i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

wystawianie zaswiadczed o zatrudnieniu na wniosek pracownikéw oraz na Zadanie organdéw
uprawnionych do ich uzyskania,

prowadzenie ewidencji o0séb posiadajgcych stopien niepetnosprawnosci i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji o0sdb pracujagcych w warunkach szczegdlnych i prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie,
wspotudziat w procesach tworzenia i zmian, dokonywanych przez kierownikéw komdrek
organizacyjnych w zakresach obowigzkdw, sporzadzanych dla podlegtych pracownikéw,
koordynowanie dziatan w zakresie posiadania przez pracownikdw wymaganej przepisami prawa
pracy zdolnosci do pracy, poprzez kierowanie pracownikédw na badania wstepne, okresowe i
kontrolne oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

m) wystawianie polecenia wyjazdéw stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji wystawionych

n)

o)
p)
a)
r)

delegac;ji,

przeprowadzanie postepowan konkursowych na stanowiska funkcyjne, w zakresie stanowisk
objetych procedurg przeprowadzania postepowan konkursowych i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

nadzor nad systemem kadrowo-ptacowym w zakresie spraw kadrowych,

nadzor nad systemem ZUS PUE w zakresie e-zwolnien pracownikéw,

archiwizacja dokumentacji kadrowej w archiwum Szpitala,

prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie zadan dziatu, przekazywanych do
instytucji zewnetrznych (w szczegdlnosci do Mz, GUS, UMP, ZUS),
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s) wspotpraca z Urzedami Pracy w zakresie aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych,
t) monitorowanie zmian w zakresie przepisdw prawa pracy, inicjowanie i aktualizacja
dokumentéw wewnatrzzaktadowych w tym zakresie,
u) publikowanie ogtoszen o wolnych stanowiskach pracy i prowadzenie procesu rekrutacji
pracownikéw na wolne stanowiska pracy,
v) wspotpraca z osobami przeprowadzajgcymi kontrole zewnetrzne w zakresie spraw
pracowniczych,
w) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
kierownicze,
z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi:
a) proponowanie, wspéttworzenie i wdrazanie metod i narzedzi utatwiajgcych realizacje polityki
personalnej prowadzonej przez kierownictwo Szpitala,
b) tworzenie i realizacja planu szkolen pracownikow, okreslania potrzeb szkoleniowych
zgtaszanych do kierownictwa Szpitala przez kierownikéw komérek organizacyjnych Szpitala,
c) wspodtpraca z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie procesu tworzenia zakreséw
obowigzkéw pracownikdw,
z zakresu realizacji szkolen specjalizacyjnych:

a) nadzor nad systemem stuzgcym do monitorowania ksztatcenia (SMK), w zakresie otrzymanych
skierowan lekarzy zakwalifikowanych do odbywania szkolenia specjalizacyjnego w komérkach
organizacyjnych posiadajacych akredytacje do prowadzenia szkolen specjalizacyjnych,

b) nadzér nad systemem SIR 2 (System Informatyczny Rezydentur) w zakresie prowadzenia
szkolen specjalizacyjnych rezydentéw, w tym spraw dotyczacych rozpoczecia, przedtuzenia lub
zakonczenia szkolenia specjalizacyjnego oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

c) biezagce przekazywanie informacji dotyczacych realizowanych przez lekarzy szkolen
specjalizacyjnych do Wydziatu Zdrowia WUW,

d) wspodtpraca z Wydziatem Zdrowia WUW w zakresie przekazywania informacji dotyczacych
finansowania dodatkowego wynagrodzenia dla kierownikdow specjalizacji oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

e) przygotowanie porozumien na staze i praktyki zawodowe odbywane w Szpitalu
na warunkach wolontariatu,

f) sporzadzanie dokumentacji z realizacji prowadzonych szkolen specjalizacyjnych
(m.in. dotyczacych absencji, terminu zakonczenia umowy, zmiany miejsca odbywania
specjalizacji,

z zakresu umoéw cywilnoprawnych:

a) organizowanie i przeprowadzanie procedury konkursu ofert na zawarcie umoéw
cywilnoprawnych na swiadczenie ustug medycznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

b) tworzenie i aktualizacja procedury obiegu dokumentéw dotyczacych umoéw

cywilnoprawnych na swiadczenie ustug medycznych,
c) weryfikacja rachunkdow i zatgcznikow rozliczeniowych z rzeczywistym czasem $wiadczenia
ustug medycznych przez zleceniobiorcow i ich zgodnoscig z zawartg umowg cywilnoprawng,

Do zadan Sekgji Ptac nalezg w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie podstawowych list ptac w oparciu o umowy o prace i aneksy do tych uméw
poprzez naliczenie wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za wystuge lat, dodatku
funkcyjnego,

b) rozliczanie Swiadczen z ubezpieczen spotecznych wyptacanych zamiast wynagrodzenia
podstawowego na podstawie drukéw ZLA tj: wynagrodzenie za czas choroby, zasitki
chorobowe, zasitki opiekuncze, zasitki macierzyniskie, zasitki rehabilitacyjne, zasitki
wypadkowe,

c) sporzadzanie dyzurowych list ptac w oparciu o ewidencje czasu pracy, poprzez naliczenia
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dodatku za prace w nocy, niedziele, swieta i dni wolne wynikajgce z przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy, wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,
naliczanie dodatkéow za przekroczenie normy dobowej i Sredniotygodniowej, naliczanie
$rednich urlopowych,

d) sporzgdzanie dodatkowych list ptac na podstawie polecen kadrowych zatwierdzonych przez
Gtéwnego Ksiegowego poprzez naliczanie nagrdd, ekwiwalentéw za urlop, odpraw,
odszkodowan,

e) sporzadzanie list ptac w oparciu o umowy zlecenia i rachunki,

f) dokonywanie potracen z wynagrodzen:

sktadek na ubezpieczenia spoteczne zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sktadek na ubezpieczenie zdrowotne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sktadek na fundusz pracy i FEP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytutdw wykonawczych (sgdowych

administracyjnych),
- pozyczek socjalnych i pozyczek KZP — umieszczanych na listach pfac (prowadzone i
uzgadniane - przez Sekcje Ksiegowosci),
- innych naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

g) przekazywanie wynagrodzen zgodnie z dyspozycjg pracownika na rachunek bankowy,

h) obstuga ubezpieczen grupowych,

i) gromadzenie dokumentdéw do prawidtowego naliczania wynagrodzen i dokonywanych
potracen,

j) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

k) drukowanie paskéw do list ptac w dwdch egzemplarzach,

I) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu Rp-7 z catego okresu zatrudnienia w punktach
dotyczacych wynagrodzen,

m) sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach —PIT 11,

n) sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku za pracownika — PIT 40,

0) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i dokonywanych potraceniach,

p) wystawianie zaswiadczen o osiggnietym przychodzie przez zatrudnionych emerytéw
i rencistow dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

g) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,

r) wystawianie zaswiadczen ptfatnika ZUS Z-3,

s) obstuga programu Ptatnik — sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych DRA, RCA, RZA, RSA -
uzgadniane z danymi ptacowymi i przesytanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

t) sporzadzanie deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach przez ptatnika zaliczek podatkowych
Pit -4R,

u) sporzadzanie sprawozdan GUS w czesci dotyczacych wynagrodzen,

v) dekretowanie naliczonych wynagrodzen i potracen i przekazywanych do ksiegowosci celem
zaksiegowania na kontach,

w) sporzadzanie wykazéw wynagrodzen i potracen,

X) biezgce Sledzenie zmian w przepisach dotyczacych sposobu prawidtowego naliczania
wynagrodzen,

y) wyjasnianie pracownikom wszelkich watpliwosci dotyczacych sposobdw i wysokosci
naliczonych wynagrodzen oraz dokonywanych potraceniach,

IV Sekcja Ksiegowosci

Do zadan Sekcji Ksiegowosci nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej wg zasad ustawy o rachunkowosci
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w przedziatach okreséw obrachunkowych,

prowadzenie rachunkowosci w sposéb zgodny z rozwigzaniami branzowymi
i zapewniajgcy poprawne sporzgdzanie okresowej sprawozdawczosci ekonomiczno-
finansowej oraz ochrone mienia i kontrole wykonania zadan,

dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

terminowe  prowadzenie rozliczen z rozliczen naleznosci i zobowigzan
publicznoprawnych,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych,

sporzgdzanie w ustawowym terminie bilansu i rachunku wynikdw oraz pozostatej
sprawozdawczosci finansowej po zakonczeniu roku obrotowego,

sporzadzanie sprawozdan w ramach sprawozdawczosci budzetowej i przekazywanie jej
odpowiednim organom,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowejprzychoddw i rozchodéw materiatow,
uzgodnienie inwentaryzacji rzeczowego i obrotowego majatku oraz wyprowadzenie
réznic inwentaryzacyjnych,

biezgce analizowanie rozrachunkéw z kontrahentami,

przygotowywanie dokumentacji do spraw kierowanych na droge postepowania
sgdowego,

m) prowadzenie ksiegowo-finansowej dokumentacji pokontrolnej,

n)
o)
p)
a)

r)

v)

sprawowanie funkcji kontroli wewnetrznej w swoim zakresie,

prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej,

prowadzenie dokumentacji kasowej, bankowej,

wyliczanie, ewidencja i sprawdzanie odsetek z tytutu nieterminowego regulowania naleznosci
i zobowigzan,

przygotowanie i sporzgdzanie rocznego planu finansowego oraz monitorowanie jego
wykonania,

sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan,

dokonywanie w okreslonym terminie wyptat wynagrodzen,

koordynowanie i konsolidowanie planéw finansowych rocznych tworzonych
w Szpitalnych centrach kosztow (tj. w komdrkach organizacyjnych medycznych
i niemedycznych),

biezgca wspodtpraca z Kierownikami centrow kosztow,

w) sporzadzanie kalkulacji ustug Szpitala,

o)
p)
r)

s)

prognozowanie wyniku finansowego,

kontrola wykonania planu finansowego,

analiza i monitorowanie odchyled miedzy sporzagdzonym planem finansowym a jego
wykonaniem,

opracowywanie analiz ekonomiczno-finansowych, a w szczegdlnosci analizy kosztéow
statych i zmiennych,

t) planowanie i kontrola prawidtowego finansowania dziatalnosci operacyjne;j.

V Sekcja Gospodarki Magazynowej

Do zadan Sekcji Gospodarki Magazynowej w szczegdlnosci nalezy:

a)

prawidtowe prowadzenie ksigg pomocniczych dla sSrodkéw trwatych wtasnych i obcych,

— ewidencja sktadnikbw majatku Szpitala zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
poréwnanie jej z zapisami wykazanymi w ksiegach rachunkowych oraz ze stanem
rzeczywistym ustalonym na podstawie przeprowadzonych spiséw z natury,

— prowadzenie kartotek srodka trwatego,

— klasyfikacja sSrodkéw trwatych,

— ewidencja zrodet finansowania sktadnikéw majatku,
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— amortyzacja srodkéw trwatych zgodnie z przepisami,

— ewidencja darowizn srodkéw trwatych,

— wprowadzenie srodka trwatego do ewidencji na podstawie dowodéw zrédtowych:
OT- przyjecie srodka trwatego,
RW - rozchéd wewnetrzny z magazynu,

b) likwidacja srodka trwatego na podstawie dowodow tj. protokotu komisji ds. wybrakowan
Srodkow trwatych,

c) ewidencja zmiany miejsca uzytkowania na podstawie dowodu MT,

d) ewidencja dotyczaca zmiany osoby odpowiedzialnej na podstawie protokotu zdawczo -
odbiorczego srodka trwatego PT,

e) sporzgdzanie sprawozdan, do ktérych wykorzystywane sg dane wynikajgce z ewidencji
sktadnikdw majatku (coroczne sprawozdanie o stanie i ruchu srodkéw trwatych F-03
sporzgdzane na 15 lutego do GUS),

f) wspodtpraca w sporzadzaniu wykazéw przez pielegniarki oddziatowe dot. wybrakowania
Srodkow trwatych,

g) wycena ksiegowa S$rodkéw trwatych i wyposazenia medycznego podlegajgcych
wybrakowaniu, sprzedazy lub nieodptatnemu przekazaniu,
h) uzgadnianie stanow ilosciowych s$rodkéw trwatych i wyposazenia w uzgodnieniu

z poszczegdlnymi jednostkami,

i) wspdtpraca z Zespotem Spisowym w czasie przeprowadzanych spiséw inwentaryzacyjnych,

j) wycena ksiegowa niedoboréow stwierdzonych w czasie inwentaryzacji,

k) sporzadzanie zestawien aparatury medycznej dla potrzeb réznych komarek organizacyjnych,

I) naliczanie amortyzacji w programie srodki trwate i eksport danych do Programu Finansowo-
Ksiegowo-Kosztowego,

m) biezgca wspoétpraca w zakresie sporzgdzania dokumentacji m.in. przez Sekcje Zapatrzenia
Magazynéw, Informatyki oraz inne komérki organizacyjne,

n) uzgadnianie standw srodkéw trwatych z ksiegg gtéwng,

0) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie pozyskiwania dokumentacji
niezbednej do wprowadzenia srodkéw trwatych do ewidencji,

p) realizacja zadan w oparciu o znajomo$é¢ programéw komputerowych: Srodki Trwate,
Wyposazenie Medyczne,

g) sporzadzanie comiesieczne odpisdow amortyzacyjnych srodkéw trwatych o wartosci ponizej
3.500,- zt brutto i ewidencja w systemie FK,

r) ewidencja w systemie FK miesiecznych przychodéw stanowigcych réwnowartos¢ odpisu
amortyzacyjnego $rodkow trwatych nabytych z dotacji/darowizn,

s) ewidencja w systemie FK wartosci ksiegowej zlikwidowanego majatku,

t) archiwizacja dokumentow,

u) sporzadzanie dokumentacji srodkéw trwatych na potrzeby kontraktowania z NFZ i MZ,
przetargdw, analiz oraz organéw kontrolujgcych Szpital.

VI Dziat Techniczny i Obstugi

Dziat Techniczny i Obstugi sktada sie z:

1) Sekcji Gospodarczej

2) Sekcji Energetycznej

3) Sekcji Remontowej

4) Sekcji Zaopatrzenia i Magazynéw
5) Archiwum

6) Informatyka
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Do zadan Dziatu Technicznego i Obstugi nalezy w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie harmonogramu prac remontowo — budowlanych w oparciu o zgtaszane
potrzeby uzytkownikéw Szpitala,

b) realizacja zlecer remontowych zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych,

c) biezaca kontrola realizowanych prac remontowo — budowlanych,

d) przechowywanie dokumentacji technicznej,

e) zgtaszanie i uczestniczenie w odbiorach technicznych,

f) prowadzenie rejestru zamowien, udzielanych z wytaczeniem regulacji zawartych w przepisach
dotyczacych zaméwien publicznych,

g) przygotowywanie zlecen i umow dotyczacych prac remontowo — budowlanych podlegajgcych
wytgczeniu ze stosowania procedur okreslonych w przepisach dotyczacych zaméwien
publicznych,

h) opisywanie dokumentéw poprzez umieszczanie informacji o formach oraz trybach na
podstawie, ktérych zaciggnieto zobowigzanie, w tym w szczegdlnosci okreslenie czy
dostawa wykonana zostata w oparciu o regulacje zawarte w ustawie prawo zamodwien
publicznych, czy tez z wytgczeniem jej stosowania, wskazanie witasciwej pozycji rejestru oraz
okreslenie odbiorcy dostawy, ustugi lub roboty budowlanej,

i) prowadzenie rejestru faktur z wyszczegdlnieniem: numeru dostawy, terminu wykonania,
danych wykonawcy, przedmiotu wykonanej dostawy, ustugi lub roboty budowlanej,

j) biezgca wspodtpraca z inspektorami nadzoru budowlanego — zgodnie z wytycznymi prawa
budowlanego,

k) wspétpraca przy postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych oraz nadzér nad
prawidtowq realizacjg uméw w zakresie dziatania Dziatu Technicznego i Obstugi,

I) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

m) rozliczanie wykonawcéw z wykonanych umoéw i zlecen, rozliczanie faktur zgodnie z
zakresem czynnosci Dziatu,

n) realizacja remontéw majacych na celu utrzymanie pomieszczen w odpowiednim stanie
sanitarnym zgodnie z zaleceniami Paistwowego Inspektora Sanitarnego,

Do zadan Sekcji Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie i nadzorowanie dziatalnos$ci Szpitala zwigzanej z ochrong srodowiska,

b) nadzér nad ochrong obiektéw Szpitala i mienia,

¢) nadzér na organizacjg i zabezpieczeniami parkingdw na terenie Szpitala,

d) prowadzenie ewidencji przepustek na wjazd i parkowanie na terenie Szpitala,

e) nadzér nad wtasciwym oznakowaniem drdég i wejsé,

f) zapewnienie wtasciwego oznakowania wewnatrz budynkéw szpitalnych,

g) nadzorowanie ustug prania oraz prowadzenie Magazynu bielizny,

h) prowadzenie gospodarki odpadami medycznymii komunalnymi,

i) nadzér i kontrola nad bezpieczenstwem przeciw pozarowym i sporzgdzaniem
zapotrzebowan na sprzet p.poz.

j) prowadzenie Szatni dla odwiedzajgcych,

k) prowadzenie Magazynu odziezy chorych,

I) prowadzenie Magazynu kasacyjnego,

m) zapewnienie roztadunku towaréw do Magazynu,

n) zapewnienie przenoszenia wyposazenia komorek organizacyjnych wynikajacych z biezgcych
potrzeb,

o) biezace, okresowe, gruntowne wykonywanie czynnosci mycia i czyszczenia duzych powierzchni
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Za pomocg maszyn szorujgco — zbierajgcych i polerujgcych oraz ich polimeryzacja, zgodnie z
ustalonym harmonogramem, w oddziatach szpitalnych, zaktadach, pracowniach oraz ciggach
komunikacyjnych,

p) wykonywanie czynnosci mycia, dezynfekcji, czyszczenia w pomieszczeniach remontowanych
i modernizowanych,

g) utrzymywanie czystosci w  pomieszczeniach  administracyjnych  oraz  poradniach
specjalistycznych,

r) utrzymanie porzadku i czystosci na zewnatrz budynku,

s) pielegnacja terendw zielonych.

Do zadan Sekcji Energetycznej nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie dostaw energii elektrycznej,

b) zapewnienie dostaw wody od dostawcy zewnetrznego,

c) zapewnienie dostaw gazu ziemnego,

d) wytwarzanie pary technologicznej,

e) prowadzenie eksploatacji (obstuga oraz prace konserwacyjno-remontowe) kottowni,

f) prowadzenie eksploatacji hydroforni,

g) prowadzenie eksploatacji stacji transformatorowych oraz agregatéw pradotwarczych,

h) prowadzenie eksploatacji maszynowni sprezonego powietrza,

i) prowadzenie eksploatacji maszynowni prdzni,

j) prowadzenie eksploatacji urzadzen klimatyzacji i wentylaciji,

k) prowadzenie eksploatacji instalacji pary i kondensatu,

I) prowadzenie eksploatacji instalacji elektrycznych,

m) prowadzenie prac zwigzanych z realizacjag zadan inwestycyjno-remontowych w zakresie
gospodarki energetycznej polegajgcych na tworzeniu koncepcji, uzgadnianiu projektow
budowlanych oraz nadzorowaniu i wspétpracy w zakresie wykonywania robdt instalacyjnych
i montazowych,

Do zadan Sekcji Remontowej nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie eksploatacji instalacji cieptej i zimnej wody,

b) prowadzenie eksploatacji kanalizacyjnej (sanitarnej i deszczowej),

c) zapewnienie dostaw gazéw medycznych i prowadzenie eksploatacji instalacji gazéw
(tlenowa, prézni, sprezonego powietrza),

d) prowadzenie eksploatacji urzadzen telefonicznych,

e) prowadzenie eksploatacji zbiornikow ciektego tlenu,

f) realizacja remontéw branzy budowlanej i usuwanie awarii,

g) okreslanie wartosci szacunkowej zgtaszanych do realizacji remontow,

h) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do udzielenia zamoéwienia w drodze
postepowania przetargowego,

i) prowadzenie eksploatacji instalacji telefonicznych,

Do zadan Sekcji Zaopatrzenia i Magazyndow nalezy:

a) systematyczna analiza rynku potencjalnych dostawcéw celem uzyskania najlepszych warunkéw
dostaw,

b) przygotowywanie i wysytanie zaméwien do dostawcow,

c) prognozowanie zakupdw i obnizki kosztow,

d) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie dostaw,

e) przyjmowanie i zatatwianie reklamacji,

f) utrzymywanie niezbednych zapaséw podstawowego asortymentu produktéw do prawidtowego
funkcjonowania Szpitala,
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g) prowadzenie wtasciwej gospodarki magazynowej,

h) systematyczna analiza zapaséw magazynowych,

i) kontrola dostaw (jakos¢ ilos¢, warunki),

j) prowadzenie Magazynéw Medycznych i Technicznego.

Do zadan Archiwum nalezy:

a) gromadzenie wszelkiego rodzaju dokumentacji wytworzonej w czasie dziatalnosci jednostki
tj. zaréwno materiaty archiwalne (dokumentacja kategorii A), jak i dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacja kategorii B),

b) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie sprawowania odpowiedniej pieczy nad
dokumentacjg oraz witasciwego i terminowego przygotowania dokumentacji do przekazania
do Archiwum,

c) przyjmowanie, przechowywanie, porzagdkowanie i zabezpieczenie przejetej z poszczegdlnych
komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w Archiwum, udziat w
komisyjnym jej brakowaniu,

e) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej — po uprzednim uzyskaniu zgody
Archiwum Panistwowego w Toruniu - do zniszczenia,

f) przekazywanie materiatoéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Toruniu i wspotpraca z
Archiwum Panstwowym w Toruniu.

Do zadan w Informatyka nalezy:

a) okreslenie i realizowanie przedsiewzie¢ dotyczacych szpitalnych  systemoéw
informatycznych, a w szczegdlnosci nadzér nad przebiegiem procesu informatyzacji, oraz
procesem wdrazania nowych systemow, wspotpraca w zakresie przetargéw na dostawy,
wdrozenia i ustugi oraz wspoétpraca z komarkami i zewnetrznymi firmami zajmujgcymi sie
pozyskiwaniem srodkdw z zewnetrznych zrddet (unijne, ministerialne itp.) w zakresie
informatyki,

b) administrowanie sieci3 komputerowg Szpitala a w szczegdlnosci okreslanie praw
dostepu do zasobdw sieci szpitalnej, okreslanie praw i zasad dostepu do Internetu,
rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikow,

c) konfigurowanie i organizowanie zasobow sieciowych,

d) nadzorowanie poprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego, urzgdzen sieciowych
oraz tacz internetowych,

e) usuwanie awarii sprzetowych i systemowych serweréw, stanowisk komputerowych oraz
urzadzen peryferyjnych w zakresie nie wymagajgcym obcego serwisu i nie naruszajgcym
udzielonych gwarancji,

f) kwalifikowanie sprzetu do napraw serwisowych i gwarancyjnych oraz ocena
sposobu ich realizacji, a takze sprzetu do likwidacji,

g) wspodtpraca z firmami zewnetrznymi i nadzoér nad sposobem i jakoscig $wiadczonych
przez nie ustug informatycznych,

h) dbanie o bezpieczenstwo zasobdow informatycznych zgodnie z przyjetg polityka
bezpieczenstwa, a w szczegdlnosci tworzenie kopii awaryjnych oraz usuwanie
danych z likwidowanych urzadzen w sposdb uniemozliwiajgcy ich odczytanie,

i) zapewnienie ochrony antywirusowej, sprawdzanie obecnosci wiruséw i ich usuwanie,

i) wykrywanie i wtasciwe reagowanie na przypadki naruszania bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych,

k) zgtaszanie Prezesowi Zarzadu przypadkéw niewtasciwej eksploatacji sprzetu oraz
innych nieprawidtowosci dotyczacych eksploatowanych systemow i sieci,

[) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz tajemnicy
stuzbowej i pafistwowej zwigzanej z wykonywang praca,

m) organizowanie szkolen w zakresie podstawowej obstugi komputeréw,
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n) prowadzenie ewidencji sprzetu i systemow,
o) nadzér nad internetowg strong Szpitala i skrzynkami pocztowymi.

VIl Samodzielna Stanowiska

Obstuga Prawna

1. Obstuge prawng Szpitala wykonuje Radca Prawny.
2. Do zadan Obstugi Prawnej nalezy:

a) udzielanie biezgcych porad i konsultacji prawnych oraz wyjasnien i interpretacji w zakresie
stosowania prawa,

b) opiniowanie pod wzgledem prawnym spraw przekazanych przez Szpital,

¢) udziat w rozmowach i negocjacjach prowadzonych przez Szpital,

d) opiniowanie umoéw pod wzgledem formalno — prawnym oraz innych dokumentow,

e) uwierzytelnienie dokumentow,

f) zastepstwa procesowego przez sadami, organami administracji panstwowej
i samorzgdowej oraz urzedami,

g) pomoc w procesie przygotowywania umow i dokumentéw, w tym przepisdw wewnetrznych
oraz analiza umoéw wigzacych Szpital,

h) udziat w charakterze doradcy prawnego w pracach organéw Szpitala.

Stuzby BHP

a) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy orazprzestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

c) sporzadzanie i przedstawianie, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz popraw warunkow pracy,

d) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Szpitala oraz przedstawianie
propozycji dot. uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno - organizacyjnych,
zapewniajgcych popraw stanu bezpieczenstwa,

e) zgtaszanie wnioskdw dotyczacych wymagan bhp do opracowywanych w Spétce zadan
i dokumentacji modernizacji Spoétki lub jej czesci oraz nowych inwestycji, a takie udziat w
ocenie tej dokumentacji,

f) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw oraz urzgdzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczeristwo pracownikow,

g) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenistwa higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych procesach pracy,

h) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

i) udziat w opracowywaniu zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

j) opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

k) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu

whnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takie kontrola realizacji tych wnioskoéw,
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prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takie przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
Srodowisku pracy,

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

n)
o)

p)

q)

s)

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdére wigze sie: zwykonywang pracg,
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wspoétpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wtasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnianych pracownikéw,

wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i innymi laboratoriami
srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikdéw
szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia wystepujgcych w srodowisku pracy oraz sposobow
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami,

wspoétdziatanie z Poradnig Medycyny Pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikéw, a w szczegdlnosci przy organizowaniu badan lekarskich pracownikow,
inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réinych form popularyzacji
problematyki bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej

a)
b)
c)
d)

e)

f)

j)

k)

realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz wytycznymi Gtéwnego Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej,
prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w oparciu o wytyczne
Gtéwnego Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej,

zgtaszanie Prezesowi Zarzadu wnioskéw zmierzajgcych do poprawy stanu
ochrony przeciwpozarowej.

organizowanie szkolen przeciwpozarowych  wspétudziat w  przygotowaniu
pracownikéw do czynnego udziatu w zapobieganiu i zwalczaniu pozaréw,

sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscig i konserwacja sprzetu
oraz innych urzadzen przeciwpozarowych oznakowaniem i utrzymaniem we wtasciwym
stanie drég ewakuacyjnych i pozarowych srodkdéw facznoscii alarmowania punktow
czerpania wody do celéw gasniczych itp.,

opracowywanie i aktualizowanie instrukcji alarmowania na wypadek powstania pozaru,
wspotdziatanie z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania
wymogoéw bezpieczenstwa pozarowego przy prowadzeniu prac pozarowo -
niebezpiecznych (np. spawaniu, cieciu metali itp.) oraz prac remontowych.
modernizacyjnych, adaptacyjnych i innych,

zgtaszanie wnioskdw o wyltgczanie z uzytkowania maszyn, urzadzen, instalacji lub
aparatury grozacych pozarem,

udziat w komisjach oceny projektéw inwestycyjnych w zakresie budowy, przebudowy,
modernizacji, instalowania maszyn, urzadzen i aparatury oraz w komisjach po
zakonczeniu wymienionych prac,

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu ochrony przeciwpozarowej planéw
ewakuacji i planéw ochrony przeciwpozarowej,

przekazywanie meldunkéw o zaistniatych pozarach do Gtéwnego Inspektora Ochrony
Przeciwpozarowej, prowadzenie ewidencji i analizowanie przyczyn zaistniatych
pozaréw (zaptondw) i ich skutkéw wspdlnie ze stuzbami technicznymi oraz
przedstawienie w tym zakresie wnioskéw kierownikowi jednostki organizacyjne;j.
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Stanowisko ds. Informacji Niejawnych

a) planowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie realizacji zadan obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego oraz zadan obronnych Szpitala,
b) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do petnej realizacji zadan,
c) opracowanie i aktualizacja:
— planu obrony cywilnej,
— plandéw dziatania formacji obrony cywilnej,
— planureagowania kryzysowego,
d) prowadzenie planéw obrony cywilne;j:
— plan Szpitala,
— plan zastepczych miejsc szpitalnych,
— plandyzuréw oraz inng dokumentacje dotyczgcg obrony cywilnej,
e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pism zastrzezonych,

f) przestrzeganie zasad instrukcji i zarzadzen o charakterze normatywno — prawnym
dotyczacych obrony cywilnej,
g) na biezaco nadawanie przydziatdbw organizacyjno — mobilizacyjnych do punktu

alarmowego zastepczych miejsc szpitalnych i bazy tézkowej dla sit zbrojnych,
h) prowadzenie zakresdw czynnosci dla kadry kierowniczej oddziatéw na wypadek zagrozenia,
i) prowadzenie dokumentacji akcja kurierska,
j) udziat w ¢wiczeniach organizowanych przez Wydziat Zarzadzenia Kryzysowego
Starostwa Powiatowego w Golubiu-Dobrzyniu,
k) utrzymywanie statego kontaktu z Wojskowymi Komendami Uzupetnien.
I) prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zadan i obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych, okreslonych w Polityce Ochrony Danych

Osobowych, nalezy:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz sporzadzanie okresowych raportéw Administratorowi,

b) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz osoby pracujace pod
nadzorem, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o ich obowigzkach wynikajgcych z RODO,
aktéw prawnych wydanych na jego podstawie oraz niniejszej Polityki Ochrony Danych
Osobowych i doradzanie im w sprawie przetwarzania danych osobowych,

c) koordynowanie prac przeprowadzanych przez kierownikdw komodrek organizacyjnych,
koordynatoréw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach dane osobowe dotyczacych
analizy zagrozen oraz oceny ryzyka, na ktére moze by¢ narazone przetwarzanie danych w
systemach informatycznych i tradycyjnych,

d) wydawanie opinii w procesie oceny skutkdw planowanych operacji przetwarzania dla
ochrony danych osobowych i przedstawianie ich Administratorowi oraz monitorowanie
wykonywania zalecen,

e) zapoznawanie os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych,

f) wspdtpraca z Organem Nadzorczym,

g) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw im przystugujacych z mocy RODO (zamieszczenie danych kontaktowych IODO na
stronie internetowej Administratora),

h) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Organu Nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz prowadzenie konsultacji we
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wszelkich innych sprawach.

nadzor nad aktualnoscig tresci Polityki Ochrony Danych Osobowych, dokumentéw z nig
zwigzanymi oraz z niej wynikajgcymi,

udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane do ADO przez podmioty zewnetrzne,
dotyczgce administrowanych zbioréw danych osobowych,

nadawanie, z upowaznienia Prezesowi Zarzadu, upowaznien osobom pracujgcym pod
nadzorem do przetwarzania danych osobowych i przeprowadzanie szkolen dla tych oséb z
zakresu ochrony danych osobowych,

prowadzenie ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

m) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

n)
0)
p)
a)

r)

u)

prowadzenie ewidencji uméw powierzenia o przetwarzanie danych osobowych oraz
przechowywanie oryginatéw tych umow,

nadzoér nad fizycznym i organizacyjnym zabezpieczeniem miejsc, w ktérych przetwarzane
sg dane osobowe,

regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci sSrodkéw technicznych i
organizacyjnych wdrozonych w celu ochrony danych osobowych,

okreslanie obowigzkéw personelowi z zakresu bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych i podnoszenie ich swiadomosci w tym wzgledzie,

przeprowadzanie okresowych szkoleh personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania danych,

przeprowadzanie okresowych audytdw oraz analiz z procesu przetwarzania danych
osobowych z punktu widzenia zasad przetwarzania danych osobowych oraz pozostatych
wymagan zawartych Polityce Ochrony Danych Osobowych i dokumentach regulacyjnych, a
takze przedktadanie sprawozdan z tej analizy Administratorowi,

zgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych Organowi Nadzorczemu, (niezwtocznie,
nie pdzniej niz 72 godziny po stwierdzeniu naruszenia lub po powzieciu informacji),
udzielanie wyjasnien Organowi Nadzorczemu, odpowiedzi na zalecenia dotyczace oceny
skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania.

Kapelan Szpitalny

Kapelan Szpitalny zatrudniony w Szpitalu, $wiadczy postugi kaptanskie pacjentom Szpitala,
odprawia nabozenstwa w kaplicy szpitalnej.

Inspektor Ochrony Radiologicznej

w tym

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Radiologicznej nalezy uruchamianie lub stosowanie
aparatow rentgenowskich w medycznej pracowni rentgenowskiej lub uruchamianie takich pracowni.

Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych

a) zapewnianie nieprzerwanej ciggtosci udzielania i realizacji zamoéwien publicznych:

— sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia oraz innych
dokumentédw zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego pod wzgledem prawidtowosci stosowania ustawy Prawo

Zamoéwien Publicznych oraz aktéw wykonawczych do niej,

— wspotpraca z radcg prawnym w zakresie umoéw, zatgczanych do specyfikacji

istotnych warunkéw zamdwienia,
b) opracowywanie rocznych planéw zamdwien publicznych dla Szpitala,
obowigzujgca w tym zakresie regulacja wewnetrzng Szpitala oraz z uwzgl
obowigzujgcych przepisdw i uregulowan,

zgodnie z
ednieniem

c) opracowywanie oraz aktualizacja przepisow wewnetrznych i zarzadzen dotyczacych

udzielania zamoéwien publicznych oraz pracy komisji przetargowej,
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d) uczestniczenie w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego na zasadach
okreslonych w regulaminie udzielania zamdwien publicznych Szpitala, w tym
monitorowanie terminowosci skfadanych wnioskéw o wszczecie postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego w celu zachowania ciggtosci zachowania udzielania
zamowien,

e) prowadzenie czynnosci zwigzanych z odwotaniem i skargami dotyczacymi zamdwien
publicznych (reprezentowanie przez Krajowg Izbg Odwotawczg),

f) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

g) monitorowanie i kontrolowanie wykonywania zobowigzan umownych przez wykonawcow
oraz informowanie o nieprawidtowosciach w realizacji umoéw majacych wptyw na
zapewnienie ciggtosci udzielanych zamdwien publicznych lub na udzielanie zamdwien
publicznych,

h) prowadzenie  sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

i) udziat w szkoleniach dotyczacych zaméwien publicznych oraz prowadzenie szkolen
z zakresu stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych na rzecz pracownikéw oraz
ustugodawcéw Szpitala, tudziez biezgce udzielanie ww. osobom informacji z zakresu
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz aktéw wewnetrznych do niej,

j) przestrzeganie regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Szpitalu w zakresie dotyczgcym
zamoéwien publicznych, mianowicie: Regulaminu Zaméwien Publicznych wraz z
zatgcznikami (Instrukcji Planowania Zamoéwien, Regulaminu Prac Komisji Przetargowej,
Regulaminu Udzielania zamodwien o wartosci szacunkowej ponizej 130 000,00 zt
netto),

k) archiwizowanie dokumentacji przetargowych z lat ubiegtych.

Koordynator Kontroli Zarzadczej i Jakosci

a) prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe funkcjonowania Szpitala (Statut, rejestry),

b) zgtaszanie organowi prowadzgcemu rejestr podmiotéw wykonujacych dziatalno$é lecznicza
wszelkich zmian stanu faktycznego i prawnego,

c) prowadzenie rejestru Zarzadzen Prezesa Zarzadu i Procedur,

d) informowanie komérek organizacyjnych Szpitala o zmianach w obowigzujgcych przepisach
prawnych w zakresie dziatalnosci danej komérki,

e) informowanie poszczegdlnych jednostek i komdrek organizacyjnych Szpitala o
wprowadzonych zmianach organizacyjnych,

f) zamawianie identyfikatoréw dla pracownikéw Szpitala,

g) sporzadzanie uméw na badania i ustugi medyczne swiadczone przez podmioty zewnetrzne i
dla podmiotédw zewnetrznych,

h) integrowanie wprowadzanych systeméw zarzgdzania jako$cig i zapewnienia jakosci z juz
funkcjonujacymi w Szpitalu systemami zarzadzania,

i) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu standardow i procedur dotyczacych poprawy jakosci
Swiadczonych ustug przez Szpital,

j) nadzér nad dokumentacjg zintegrowanego systemu zarzgdzania jakoscia,

k) ocena satysfakcji pacjentow z warunkéw pobytu i jakosci Swiadczonej opieki w komdrkach
organizacyjnych Szpitala,

I) planowanie i sterowanie programem audytow wewnetrznych,

m) szkolenia personelu w zakresie zintegrowanego systemu zarzgdzania,

n) przedstawianie Prezesowi Zarzadu sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania zintegrowanego
systemu zarzgdzania oraz potrzeb zwigzanych z doskonaleniem systemu,

0) planowanie zasobdéw potrzebnych do wiasciwe] realizacji zadan wynikajgcych z wdrozenia i
funkcjonowania zintegrowanego systemu zarzgdzania,

p) koordynowanie prac przy opracowaniu, wdrozeniu i utrzymaniu standardéw akredytacyjnych,
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g) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw oraz udzielanie odpowiedzi w tym zakresie,

r)

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Szpital,

s) ksztattowanie wizerunku Szpitala oraz koordynowanie dziatann informacyjno-promocyjnych

przez redagowanie komunikatéw dla mediéw.

VIII Kancelaria Ogoélna

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, ekspediowanie pism, faktur i przesytek
pocztowych dla poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Szpitala,

b) powielanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej w pracy poszczegdinych komérek
organizacyjnych Szpitala,

c) zlecanie ustug pocztowych firmom kurierskim na potrzeby komaérek organizacyjnych Szpitala,

d) udzielanie bezposrednio lub telefonicznie informacji interesantom lub kierowanie ich do
wiasciwych komorek organizacyjnych Szpitala,

e) prowadzenie ksigzki kontroli oraz gromadzenie protokotéw i wystgpienn pokontrolnych
zwigzanych z prowadzonymi w Szpitalu kontrolami,

f) protokotowanie posiedzen zespotéw i komitetow Szpitala oraz innych spotkan
odbywajacych sie na terenie Szpitala,

g) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Nadzorczejinnych materiatéw dla potrzeb Rady,

h) obstuga posiedzen Rady i sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Nadzorczej,

i) prowadzenie rejestru uchwat Rady i przechowywanie dokumentacji Rady.

Rozdziat VII

Udostepnianie dokumentacji medycznej i wysokos¢ optat za udostepnianie dokumentacji medyczne;j

1. Szpital

§69
pobiera optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie jej

wyciggow, odpisdw lub kopii, na zasadach okreslonych w ustawie o prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta.

2. Wysokos¢ optat ustalana jest Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu.

3. Zasady udostepniania dokumentacji medycznej okresla procedura ustalona w Szpitalu.

1. Szpital
2.Wysoko

Rozdziat VIII
Optaty za przechowywanie zwtok pacjenta

§70

pobiera optaty za przechowywanie zwtok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godzin.
$¢ optaty wynosi 50 zt za kazdg rozpoczetg dobe.

Rozdziat IX
Obowigzki Szpitala w razie $mierci pacjenta

§71
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1. Szpital jest zobowigzany:

1) w razie pogorszenia sie stanu zdrowia pacjenta, powodujacego zagrozenie zycia lub
W razie jego Smierci, niezwtocznie zawiadomi¢ wskazang przez pacjenta osobe lub
instytucje lub przedstawiciela ustawowego,

2) wyrazie Smierci pacjenta:

a) nalezycie przygotowac zwtoki poprzez ich umycie i okrycie, z zachowaniem godnosci
naleznej osobie zmartej, w celu ich wydania osobie lub instytucji uprawnionej do ich
pochowania,

b) przechowywac zwtoki nie dtuzej niz przez 72 godziny, liczac od godziny, w ktérej nastgpita
$Smier¢ pacjenta (po uptywie 72 godzin za przechowywanie zwtok pobierana jest optata).

. Obowigzek niezwtocznego zawiadomienia lekarza leczacego lub lekarza dyzurnego o s$mierci

pacjenta nalezy do pielegniarki z oddziatu.

. Lekarz leczacy lub dyzurny, po przeprowadzeniu ogledzin, stwierdza zgon i jego przyczyne oraz

wystawia karte zgonu.

. Szczegoty zwigzane z postepowaniem ze zwiokami okresla ,Procedura postepowania ze

zwtokami oséb zmartych”.

§72

. Zwtoki pacjenta mogg by¢ poddane sekcji, w szczegdlnosci gdy zgon tej osoby nastgpi przed

uptywem 12 godzin od przyjecia, z zastrzezeniem pkt. 2.

. Zwtoki pacjenta nie sg poddawane sekcji, jezeli przedstawiciel ustawowy tej osoby wyrazit

sprzeciw lub uczynita to ta osoba za zycia.

. O zaniechaniu sekcji zwtok z przyczyny okreslonej w pkt. 2 sporzadza sie adnotacje

w dokumentacji medycznej i zatgcza sprzeciw, o ktérym mowa w pkt. 2.

. Przepiséw pkt. 1-3 nie stosuje sie w przypadkach:

a) okreslonych w Kodeksie postepowania karnego i Kodeksie karnym wykonawczym oraz aktach
wykonawczych wydanych na ich podstawie,

b) gdy przyczyny zgonu nie mozna ustali¢ w sposdb jednoznaczny,

c) okreslonych w przepisach o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych
u ludzi.

. W dokumentacji medycznej pacjenta sporzadza sie adnotacje o dokonaniu albo zaniechaniu sekcji

zwtok, z odpowiednim uzasadnieniem.

Rozdziat X
Prawa i obowiazki pacjenta

Czesc 1- Postanowienia ogdlne

§73

Prawa pacjenta.
Pacjent w podmiocie leczniczym ma prawo do:

1.

Uzyskania Swiadczen zdrowotnych odpowiadajacych wymaganiom aktualnej wiedzy medycznej,
a w sytuacji ograniczonych mozliwosci udzielenia odpowiednich $wiadczed zdrowotnych, do
przejrzystej, obiektywnej, opartej na kryteriach medycznych, procedury ustalajgcej kolejnos¢ dostepu
do tych swiadczen.

Zadania, aby udzielajgcy mu $wiadczen zdrowotnych: lekarz zasiegnat opinii innego lekarza lub zwotat
konsylium lekarskie, a pielegniarka/potozna zasiegneta opinii innej pielegniarki/potoznej. Lekarz moze
odmédwié¢ zwotania konsylium lekarskiego lub zasiegniecia opinii innego lekarza, jezeli uzna, ze
zadaniem jest bezzasadne, przy czym samo zgdanie pacjenta jak i odmowa powinny by¢ odnotowane
w dokumentacji medyczne;j.
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Natychmiastowego udzielenia Swiadczen zdrowotnych ze wzgledu na zagrozenie zdrowia lub zycia, a
w przypadku porodu pacjentka ma prawo do uzyskania Swiadczen zdrowotnych zwigzanych
z porodem.

Uzyskania $wiadczed zdrowotnych z nalezytg starannoscia, w warunkach odpowiadajgcych

okreslonym wymaganiom fachowym i sanitarnym, przez osoby wykonujgce zawdéd medyczny

kierujgce sie zasadami etyki zawodowe;.

Uzyskania informacji o swoim stanie zdrowia:

a) od lekarza przystepnej informacji o rozpoznaniu, proponowanych oraz mozliwych metodach
diagnostycznych i leczniczych, dajgcych sie przewidzie¢ nastepstwach ich zastosowania albo
zaniechania, wynikach leczenia oraz rokowaniu,

a) od pielegniarki/potoznej przystepnej informacji o jego pielegnacji i zabiegach pielegniarskich.
Uzyskania dostatecznie wczesnej informacji o zamiarze odstgpienia przez lekarza od leczenia pacjenta
i wskazania mozliwosci uzyskania $wiadczenia zdrowotnego u innego lekarza lub podmiotu
udzielajacego swiadczen zdrowotnych.
Dostepu do informacji o prawach pacjenta.
Dostepu do informacji o rodzaju i zakresie udzielanych s$wiadczen zdrowotnych. W tym
o realizowanych, profilaktycznych programach zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych.
Zachowania w tajemnicy przez osoby udzielajgce $wiadczern zdrowotnych, informacji z nim
zwigzanych, a uzyskanych podczas leczenia.
Osoby wykonujgce zawdd medyczny, z wyjgtkiem przypadkow, o ktdrych mowa w obowigzujgcych
regulacjach, sg zwigzane tajemnicg rowniez po smierci pacjenta, chyba ze zgode na ujawnienie
tajemnicy wyrazi osoba bliska. Osoba bliska wyrazajgca zgode na ujawnienie tajemnicy moze okresli¢
zakres jej ujawnienia.
Wyrazenia zgody na udzielenie okreslonych $wiadczen zdrowotnych lub odmowy takiej zgody, po
uzyskaniu odpowiednie]j informacji.
W przypadku zabiegu operacyjnego albo zastosowania metody leczenia Ilub diagnostyki
stwarzajacych podwyzszone ryzyko dla pacjenta, zgode wyraza sie w formie pisemne;j.
Poszanowania intymnosci i godnosci, szczegdlnie w czasie udzielania mu $wiadczen zdrowotnych,
przy udzielaniu swiadczen zdrowotnych moze by¢ obecna osoba bliska. Osoba wykonujgca zawdd
medyczny udzielajgca $wiadczen zdrowotnych pacjentowi moze odmdwi¢ obecnosci osoby bliskiej
przy udzielaniu swiadczen zdrowotnych, w przypadku istnienia prawdopodobienstwa wystgpienia
zagrozenia epidemicznego lub ze wzgledu na bezpieczeAstwo zdrowotne pacjenta. Odmowe
odnotowuje sie w dokumentacji medycznej.

Umierania w spokoju i godnosci, a pacjent znajdujacy sie w stanie terminalnym ma prawo do

Swiadczen zdrowotnych zapewniajgcych tagodzenie bélu i innych cierpien.

Dostepu do dokumentacji medycznej dotyczacej jego stanu zdrowia oraz udzielonych mu swiadczen

zdrowotnych, dane zawarte w dokumentacji medycznej podlegajg ochronie w my$l obowigzujgcych

przepisow.

Udostepniania mu dokumentacji medycznej lub wskazania osoby, ktérej dokumentacja ta moze by¢

udostepniona po $mierci pacjenta prawo wglagdu w dokumentacje medyczng ma osoba upowazniona

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

Dokumentacja medyczna jest udostepniana takze osobie bliskiej, chyba Zze udostepnieniu sprzeciwi

sie inna osoba bliska lub sprzeciwit sie temu pacjent za zycia. W przypadku sporu miedzy osobami

bliskimi o udostepnienie dokumentacji medycznej, zgode na udostepnienie wyraza sad, o ktérym
mowa w art. 628 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego,

w postepowaniu nieprocesowym na wniosek osoby bliskiej lub osoby wykonujgcej zawdd medyczny.

Osoba wykonujgca zawdod medyczny moze wystgpi¢ z wnioskiem do sadu takze w przypadku

uzasadnionych watpliwosci, czy osoba wystepujgca o udostepnienie dokumentacji lub sprzeciwiajaca

sie jej udostepnieniu jest osobg bliska.

Zgtoszenia sprzeciwu wobec opinii albo orzeczenia lekarza, jezeli majg one wptyw na prawa lub

obowigzki pacjenta. Sprzeciw wnosi sie do Komisji Lekarskiej dziatajgcej przy Rzeczniku Praw
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Pacjenta, za posrednictwem Rzecznika Praw Pacjenta, w terminie 30 dni od dnia wydania opinii albo
orzeczenia przez lekarza orzekajgcego o stanie zdrowia pacjenta.

Poszanowania zycia prywatnego i rodzinnego oraz do kontaktu osobistego, telefonicznego lub
korespondencyjnego z innymi osobami

Dodatkowe] opieki pielegnacyjnej nie zwigzanej z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych. Przez
dodatkowg opieke pielegnacyjng, rozumie sie opieke, ktéra nie polega na udzielaniu $wiadczen
zdrowotnych, w tym takze opieke sprawowang nad pacjentem matoletnim albo posiadajagcym
orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci oraz nad pacjentkg w warunkach cigzy, porodu
i potogu.

Przez dodatkowa opieke pielegnacyjng sprawowang nad pacjentem matoletnim lub posiadajagcym
orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci, w podmiocie leczniczym, rozumie sie rowniez
prawo do pobytu wraz z nim przedstawiciela ustawowego albo opiekuna faktycznego.

Pacjent ponosi koszty realizacji prawa do dodatkowej opieki pielegnacyjnej, przy czym zasady tej nie
stosuje sie do dodatkowej opieki pielegnacyjnej sprawowanej nad pacjentem matoletnim lub
posiadajgcym orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

Zapewnienia opieki duszpasterskiej, a w sytuacji pogorszenia sie stanu zdrowia do kontaktu
z duchownym jego wyznania.

Przechowywania rzeczy wartosciowych w depozycie.

Pacjent bedacy osobg ze szczegdlnymi potrzebami, o ktérej mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 oraz z
2022 r. poz. 975 i 1079), ma prawo do otrzymania informacji, o ktérych mowa w ust. 1 oraz w art.
9-11, w zrozumiaty dla niego sposdb, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw wspierajgcych
komunikowanie sie, o ktérych mowa w art. 3 ust. 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku
migowym i innych $rodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824 oraz z 2022 r. poz. 583
i 830).

Pacjentowi, ktéremu wszczepiono wyréb medyczny, podmiot wykonujgcy dziatalnosé leczniczg, ktory
wykonat implantacje, jest obowigzany dostarczy¢, wraz z kartg implantu, informacje, o ktérych mowa
w art. 18 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2017/745 z dnia 5
kwietnia 2017 r. w sprawie wyrobéw medycznych, zmiany dyrektywy 2001/83/WE, rozporzgdzenia
(WE) nr 178/2002 i rozporzadzenia (WE) nr 1223/2009 oraz uchylenia dyrektyw Rady 90/385/EWG
i 93/42/EWG (Dz. Urz. UE L 117 z 05.05.2017, str. 1, z pdin. zm.), sporzadzone w jezyku polskim
i w postaci zapewniajgcej szybki dostep do tych informacji.

Pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy, lub opiekun faktyczny ma prawo zgtaszania osobom
wykonujacym zawdd medyczny, Prezesowi Urzedu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobdéw
Medycznych i Produktéw Biobdjczych lub podmiotowi odpowiedzialnemu za wprowadzenie produktu
leczniczego do obrotu dziatania niepozadanego produktu leczniczego zgodnie z ustawg z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 1977 i 2120 oraz z 2022 r. poz.
830, 974, 1095 i 1344).

§74
Pacjent jest zobowigzany do:
przestrzegania zalecen i wskazdwek personelu medycznego,
nie opuszczania w trakcie hospitalizacji budynku Szpitala bez wyraznej zgody lekarza prowadzacego
leczenie,
przebywania w sali chorych w porze obchodéw lekarskich, dokonywanych zabiegéw i opatrunkéw,
oraz w porach wydawania positkow,
przestrzegania bezwzglednego zakazu spozywania alkoholu, uzywania srodkéw psychoaktywnych oraz
palenia na terenie Szpitala,
przestrzeganie zakazu uzywania lekédw oraz poddawania sie zabiegom nie zleconym przez lekarza
leczacego,
przestrzegania niniejszego Regulaminu oraz przepiséw obowigzujgcych na terenie Szpitala,
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7) przestrzegania kultury oraz zasad wspotzycia spotecznego, czystosci osobistej, higieny i porzadku
8) w sali chorych, w szczegdlnosci:
a. hie zasmieca¢,
b. nie stwarza¢ swoim swiadomym zachowaniem zagrozenia dla bezpieczenstwa innych oséb
przebywajacych w Szpitalu,
c. przechowywac¢ w wyznaczonych do tego miejscach, tylko zabezpieczong i nie szkodzaca
zdrowiu zywnos¢,
9) odpowiedzialnosci za powierzone rzeczy szpitalne i uszanowanie mienia szpitalnego,
10) przestrzeganie zakazu uruchamiania wszelkich urzadzen technicznych i medycznych oraz préb
manipulowania nimi
11) szanowanie mienia spotki, uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem, pokrywanie kosztéw szkdd i strat
powstatych z jego winy,
12) zachowanie respektujgcego prawa innych pacjentéw do wypoczynku,
13) przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.
2.W przypadku nie przestrzegania okreslonych w niniejszym Regulaminie obowigzkéw pacjent moze by¢
ukarany:
1) upomnieniem lub ostrzezeniem,
2) wypisaniem pacjenta lub przeniesieniem do innego podmiotu leczniczego z zachowaniem poszanowania
jego zdrowia i bezpieczenistwa.
3. Pacjent moze przyjmowaé odwiedzajacych.

Czesc 2-zasady przebywania na terenie Szpitala oséb trzecich

§75
Osoby trzecie przebywajgce w Szpitalu obowigzuje witasciwe zachowanie podczas odwiedzania, aby nie
narazi¢ spokoju, godnosci osobistej i intymnosci innych pacjentdow hospitalizowanych w oddziatach
szpitalnych oraz przestrzeganie i stosowanie sie do polecen personelu medycznego.

Rozdziat XI
Nadzér Wizyjny (monitoring pomieszczen)
§76

1. W Szpitalu stosowany jest nadzdr wizyjny za pomoca urzadzen pozwalajgcych na obserwacje
pomieszczen (monitoring).
2. Monitoring prowadzony jest w:

1) pomieszczeniach ogdlnodostepnych, z uwagi na niezbednos$¢ zapewnienia bezpieczenstwa
pacjentéw lub pracownikéw, jak réwniez osdb towarzyszgcym pacjentom, w sytuacji, w ktérej
przebywajg oni w placowce Szpitala;

2) pomieszczeniach, w ktorych sg udzielane swiadczenia zdrowotne, z uwagi na koniecznosé
nadzoru w procesie leczenia pacjentdw, jak rowniez celem zapewnienia im bezpieczenstwa

3. Podstawy prawne, w oparciu o ktdre prowadzony jest w Szpitalu monitoring wizyjny sg nastepujgce:
art. 6 ust. 1 lit. e) i f) oraz art. 9 ust. 2 lit g) i h) RODO - w zwigzku z wtasciwymi przepisami prawa
krajowego, tj.

1) art. 23a ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej;

2) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 26 marca 2019 r. w sprawie szczegétowych wymagan,
jakim powinny odpowiadaé pomieszczenia i urzadzenia podmiotu wykonujgcego dziatalnosé
lecznicza,

3) art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
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W zakresie pomieszczen ogdlnodostepnych monitoring prowadzony jest w budynku gtéwnym
Szpitala w odcinku gtéwnego holu za pomoca jeden kamery, ktéra pozwala na dozér w czasie
rzeczywistym obserwowanego oraz w korytarzu przy sterowni Aparatu RTG, za pomoca jednej
kamery na odcinku przeznaczonym na oczekiwanie -na badanie.

W zakresie pomieszczen, w ktérych sg udzielane swiadczenia zdrowotne monitoring prowadzony jest

w:

1) Oddziale Potozniczo-Ginekologicznym, na sali posredniej opieki poporodowej, w ktérej nastepuje
obserwacja stanu zdrowia pacjentki po zakonczeniu porodu fizjologicznego — Jedna kamera
skierowana na obszar catej sali;

2) Oddziale Pediatrycznym, na izolatkach nieoszklonych, pie¢ kamer skierowanych na obszar catej
izolatki.

3) Oddziale Chordb Ptuc i Gruzlicy w sali polisomnograficznej w trakcie badania jako element tego
badania.

Monitoring prowadzony jest celem biezgcej obserwacji pomieszczen, przy czym nie nastepuje

rejestracja obrazu, ktéry jest nim objety, zatem nie zachodzi utrwalanie tegoz obrazu.

W ramach monitoringu przekazem objety jest wytgcznie obraz, bez przekazu dZzwiekowego.

Monitoring prowadzony jest catodobowo.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen higieniczno-sanitarnych, socjalnych, stotéwek, szatni,

przebieralni, pomieszczen udostepnianych zaktadowym organizacjom zwigzkéw zawodowych, o ile

takowe funkcjonujg w strukturze Szpitala, miejsc udzielania $wiadczen zdrowotnych za wyjagtkiem
dozwolonych przepisami prawa.

Dostep do biezgcego podgladu obrazu lub nagran z monitoringu posiadajg wytacznie osoby

upowaznione przez Szpital. Osoby te zobowigzane sg do przestrzegania przepiséw prawa w zakresie

ochrony danych osobowych, w tym w szczegdlnosci do niedopuszczenia do zapoznania sie z

przekazem obserwacji przez nieuprawnione podmioty.

Miejsca objete monitoringiem oznaczone sg poprzez zamieszczenie klauzul informacyjnych oraz

piktograméw informujacych o fakcie realizacji tegoz monitoringu.

Rozdziat XII
Przepisy korncowe

§77

Wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujagcymi w Szpitalu sg wydawane przez Zarzad
Szpitala:

1) Zarzadzenia,

2) Uchwaty,

3) Instrukcje,

4) Procedury.
Projekty aktéw, o ktorych mowa w ust. 1 przygotowuje merytorycznie wtasciwa komodrka
organizacyjna Szpitala i samodzielne stanowiska pracy. Zbior aktéw normatywnych, o ktérych mowa
w ust. 1, ewidencjonuje i przechowuje Koordynator Kontroli Zarzadczej i Jakosci.

§78
Niniejszy Regulamin zostanie wprowadzony Zarzgdzeniem Prezesa Zarzadu Szpitala Powiatowego Sp.
z 0.0. W Golubiu-Dobrzyniu.
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Prezes Zarzadu.
Komorki organizacyjne zobowigzane sg sktadac Prezesowi Zarzagdu wnioski w sprawie projektu zmian
niniejszego Regulaminu wynikajagce z doskonalenia organizacji pracy albo nowych uregulowan
prawnych.

Strona42z43



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Szpital Powiatowy Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Golubiu — Dobrzyniu

8§79

Zatacznikami do niniejszego Regulaminu, stanowigcymi jego integralng cze$é sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zatacznik nr 1 - Schemat organizacyjny Szpitala,

Zatacznik nr 2 - Cennik badan i ustug medycznych Izby Przyjeé

Zatacznik nr 3 - Cennik ustug Poradni Medycyny Pracy

Zatacznik nr 4 - Cennik badan mikrobiologicznych

Zatacznik nr 5 - Cennik transportu medycznego oraz zabezpieczania imprez masowych
Zatacznik nr 6 - Cennik badan analitycznych

§80

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej oraz inne przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

§81

1. Regulamin organizacyjny podaje sie do wiadomosci pracownikéw Szpitala poprzez umieszczenie go na
stronie portalu informacyjnym Szpitala - INTRANET oraz pacjentéw poprzez jego wywieszenie w
widoczny sposdb w miejscu udzielania Swiadczen oraz na stronie internetowej Szpitala i w Biuletynie
Informacji Publicznej.

2. Kierownicy/koordynatorzy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zapoznajg z Regulaminem
Organizacyjnym pracownikdw Szpitala, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é za jego realizacje w procesie
udzielania $wiadczen zdrowotnych.

§82

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie w dniu wskazanym w Zarzadzeniu Prezesa Zarzadu ustalajgcym

Regulamin.
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