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Postanowienia ogolne

§1

Lubuski Szpital Specjalistyczny Pulmonologiczno Kardiologiczny w Torzymiu spoétka
z ograniczong odpowiedzialnos$cig (dalej: Szpital Specjalistyczny) dziala na podstawie:

1.

2.
3.
4.

Powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 roku o dziatalnos$ci leczniczej (Dz. U. 2018 poz. 160.);

Whpisu do rejestru podmiotow wykonujgcych dziatalnos¢ lecznicza;

Umowy spotki

Regulaminu organizacyjnego.

§2

Regulamin organizacyjny Szpitala Specjalistycznego okresla w szczegdlnosci:

o E

11.

12.

cele i zadania;

strukture organizacyjna;

rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych;
miejsce udzielania §wiadczen zdrowotnych;

przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych;

organizacje 1 zadania poszczeg6lnych jednostek lub komorek organizacyjnych zaktadu
leczniczego oraz warunki wspoétdziatania tych jednostek lub komorek dla zapewnienia
sprawnego 1 efektywnego funkcjonowania podmiotu pod wzgledem diagnostyczno-
leczniczym, pielggnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno-gospodarczym;

. warunki wspotdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza

w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielggnacji i rehabilitacji
pacjentow oraz ciagglosci przebiegu procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych;
wysokos¢ optaty za udostgpnienie dokumentacji

. organizacj¢ procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat;

wysoko$¢ oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72
godziny;

wysokos¢ oplat za Swiadczenia zdrowotne, ktore mogg by¢, zgodnie z przepisami
ustawy lub przepisami odrebnymi, udzielane za czeSciowa albo catkowita
odptatnoscig;

sposob kierowania jednostkami lub komdrkami organizacyjnymi zakladu
leczniczego.

§3
Podmiot leczniczy dziata pod firmg Lubuski Szpital Specjalistyczny Pulmonologiczno
- Kardiologiczny w Torzymiu Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia.
Podmiot leczniczy moze uzywa¢ nazwy skroconej: Lubuski Szpital Specjalistyczny
Pulmonologiczno - Kardiologiczny w Torzymiu Sp. z 0.0.
Siedziba podmiotu leczniczego jest Torzym.

Miejsce udzielania Swiadczen

§4
Szpital Specjalistyczny udziela §wiadczen zdrowotnych w pomieszczeniach podmiotu
leczniczego tj. w Torzymiu ul. Wojsk Polskiego 52.



2. Udzielanie przez Szpital Specjalistyczny ambulatoryjnych $§wiadczen zdrowotnych
moze odbywac si¢ takze w pojezdzie przeznaczonym do udzielania tych $wiadczen
lub w miejscu pobytu pacjenta.

Cele i zadania podmiotu

§5

1. Celem gléwnym Szpitala Specjalistycznego jest podejmowanie dziatan na rzecz
ochrony 1 poprawy stanu zdrowia ludno$ci poprzez organizowanie 1 prowadzenie
dziatalno$ci leczniczej, profilaktycznej, state podnoszenie poziomu $wiadczonych
uslug oraz propagowanie zachowan prozdrowotnych.

2. Do zadan Szpitala Specjalistycznego nalezy w szczegdlno$ci udzielanie $wiadczen
zdrowotnych ze szczegdlnym uwzglednieniem $wiadczen wysokospecjalistycznych
w ramach specjalnosci reprezentowanych przez poszczegédlne komoérki organizacyjne,
w warunkach ambulatoryjnych oraz stacjonarnych i calodobowych.

3. Do zadan Szpitala Specjalistycznego nalezy rowniez promocja zdrowia, realizacja
zadan dydaktycznych i badawczych, w tym wdrazanie nowych technologii
medycznych 1 metod leczenia oraz uczestniczenie w przygotowywaniu o0sob
do wykonywania zawodu medycznego i ksztalceniu o0sob wykonujacych zawdd
medyczny.

Rodzaj dzialalno$ci leczniczej oraz zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych

§6
1. Szpital Specjalistyczny prowadzi dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju:
a) stacjonarne i calodobowe $§wiadczenia zdrowotne szpitalne,
b) stacjonarne i calodobowe §wiadczenia zdrowotne inne niz szpitalne,
c) ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.
2. Zakres $wiadczen udzielanych przez Szpital Specjalistyczny obejmuje:
a) $wiadczenia specjalistycznej opieki zdrowotnej,
b) $wiadczenia z zakresu rehabilitacji leczniczej;
c) badania diagnostyczne wykonywane w celu rozpoznania stanu zdrowia
1 ustalenia dalszego postepowania leczniczego.

Sposob kierowania jednostkami lub komorkami organizacyjnymi
podmiotu leczniczego

§7

1. Kierownikiem Szpitala Specjalistycznego jest Zarzad Spélki bedacy organem
uprawnionym do kierowania podmiotem leczniczym i reprezentowania go na zewnatrz
zgodnie z umowa spotki i powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Kierownik Szpitala Specjalistycznego wykonuje wszystkie obowiazki 1 prawa, jakie
na podmiot leczniczy naktadaja powszechnie obowigzujace przepisy prawa, prowadzi
sprawy oraz reprezentuje podmiot leczniczy na zewnatrz.

3. Kierownik  Szpitala  Specjalistycznego  kieruje ~ podmiotem  leczniczym
oraz jednostkami i komoérkami organizacyjnymi zaktadu przy pomocy Dyrektorow,
Glownego Ksiegowego oraz Naczelnej Pielegniarki.



. Kierownik Szpitala Specjalistycznego moze powotywaé kierownikow jednostek
organizacyjnych i kierownikéw komorek organizacyjnych. Kierownicy jednostek
organizacyjnych podlegaja nadzorowi Kierownika Szpitala Specjalistycznego, za$
kierownicy komoérek organizacyjnych podlegaja nadzorowi kierownika wilasciwej
jednostki organizacyjnej nadrzedne;j.

. W przypadku powotania kierownikéw jednostek lub komoérek organizacyjnych
Kierownik Szpitala Specjalistycznego okresli zakres ich obowigzkow.

. Podczas  nieobecnosci  Kierownika  Szpitala  Specjalistycznego  zastgpuje
g0 upowazniony przez niego petnomocnik.

. W przypadku, gdy zgodnie z umowg Spotki, zarzad jest jednoosobowy, Kierownik
moze uzywac tytutu Dyrektora Szpitala Specjalistycznego.

. W przypadku, gdy zgodnie z umowg Spotki, zarzad jest wieloosobowy, Prezes
Zarzadu lub inny czionek Zarzadu wskazany przez Rade Nadzorcza Spotki moze
uzywac tytutu Dyrektora Szpitala Specjalistycznego.

§8

. Kierownik Szpitala Specjalistycznego moze powotaé zastepce Dyrektora do spraw

Lecznictwa.

. Do zadan Dyrektora ds. Lecznictwa nalezy m. in:

- nadzér i koordynowanie dziatalnosci Szpitala Specjalistycznego w sferze
udzielania §wiadczen opieki zdrowotnej,

- kontrola realizacji przez medyczne komorki organizacyjne umoéw o udzielanie
Swiadczen opieki zdrowotnej, w tym w szczegdlnosci zawartych z platnikiem
publicznym powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

- planowanie i optymalizacja zatrudnienia oraz udziat w procesie rekrutacji
personelu medycznego,

- nadzor merytoryczny nad przygotowaniem i przeprowadzaniem postgpowania
0 udzieleniec zamoOwienia publicznego w  Szpitalu  Specjalistycznym
w powierzonym zakresie,

- dbanie o dostgpnos¢, ciagglo$¢ i rzetelno$¢ udzielania $wiadczen zdrowotnych,
uslug medycznych, badan profilaktycznych i1 porad lekarskich,

- rozpatrywanie wnioskow, skarg i uwag pacjentow,

- wspolpraca z samorzadem lekarskim 1 pielggniarskim,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora jezeli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa.

§9

. Kierownik Szpitala Specjalistycznego moze powotaé zastepce Dyrektora do spraw
ekonomicznych.

Dyrektor ds. ekonomicznych podlega bezposrednio Kierownikowi Szpitala
Specjalistycznego.

Odpowiada za organizowanie pracy Spotki w sposob zapewniajacy wykonywanie
Swiadczen zdrowotnych w sposob ekonomicznie racjonalny, w warunkach zgodnych
z obowigzujacymi przepisami prawa, w celu zapewnienia jak najlepszego wyniku
ekonomicznego Spotki.

. Dyrektorowi ds. ekonomicznych podlegaja nastepujace komoérki organizacyjne:
- Dziat finansowo-kadrowy,

- Dziat rozliczen, analiz i sprzedazy,

- Dziat ustug komercyjnych.



5.
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Dyrektor ds. ekonomicznych bedzie realizowal powierzone obowigzki we
wspotpracy z Dyrektorem ds. administracyjno — gospodarczych i inwestycji,
Dyrektorem ds. medycznych oraz przy pomocy kierownikow komorek
organizacyjnych w Spotce.

Dyrektor ds. ekonomicznych jest uprawniony do planowania, organizowania
1 kontrolowania pod wzgledem ekonomicznym pracy wszystkich komorek
organizacyjnych w Spoétce.

Do podstawowych obowigzkow Dyrektora ds. ekonomicznych nalezy
w szczegblnosci:

- opracowywanie projektu rocznego planu rzeczowo-finansowego oraz nadzor
nad jego realizacja w sposob optymalizujacy ptynno$¢ finansowa, rentownosé
oraz warto$¢ aktywow,

- sporzadzanie okresowych raportéw i sprawozdan z realizacji planu rzeczowo-
finansowego,

- dokonywanie analiz ekonomicznych w obszarach dziatalnosci Spotki,

- nadzor nad realizacja Wieloletniej Strategii dotyczacej rozwoju dziatalnosci
Spotki,

- dazenie do zapewnienia wzrostu przychodéw z dziatalnosci Spotki,

- nadzorowanie czynnos$ci majacych na celu zawarcie umoéw z NFZ o udzielanie
Swiadczen opieki zdrowotnej; w tym zakresie Dyrektor ds. ekonomicznych jest
odpowiedzialny za prawidlowe 1 terminowe zlozenie ofert do NFZ
1 wypetnienie przez Spotke wszystkich pozostatych obowiazkéw wynikajacych
z warunkoéw konkursu,

- nadzoér nad posiadaniem aktualnych obowigzkowych polis OC przez personel
medyczny udzielajacy swiadczen zdrowotnych oraz kontrola ich tresci,

- nadzér nad prawidlowym 1 terminowym przygotowaniem raportow
1 sprawozdan finansowych Spotki,

- podejmowanie dzialtah w celu poprawy efektywnosci Spotki, w sposob
umozliwiajacy racjonalizacje kosztow dzialalnosci Spotki oraz optymalne
wykorzystanie posiadanych zasobow,

- prowadzenia spraw zwigzanych z politykg kadrowa Spotki, a w szczegdlnosci
zawierania umow z pracownikami Szpitala, w celu optymalizacji wielkoS$ci
zatrudnienia oraz racjonalizacji kosztow osobowych,

- realizacji zalecen wynikajacych z kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w

Spoice, w szczegolnosci przez NFZ 1 Sanepid,
dbatos¢ o jak najlepszy wizerunek Spoiki.

§10

. Kierownik Szpitala Specjalistycznego moze powotaé zastgpcg Dyrektora do spraw

administracyjno — gospodarczych i inwestycji.

Dyrektor ds. administracyjno-gospodarczych i inwestycji podlega bezposrednio
Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego.

Odpowiada za catoksztalt dziatan inwestycyjnych i administracyjno-gospodarczych
na terenie szpitala.

Dyrektorowi ds. administracyjno-gospodarczych i inwestycji podlegaja nastepujace
komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska administracji:

1) Dziat administracyjno-gospodarczy,

2) Dziat ds. zamo6wien publicznych,

3) Administrator sieci informatycznych.



Dyrektor ds. administracyjno-gospodarczych i inwestycji jest uprawniony
do organizowania, nadzorowania i kontrolowania pod wzglegdem technicznym
I merytorycznym pracy podlegtych komorek organizacyjnych.

Dyrektor ds. administracyjno-gospodarczych 1 inwestycji bedzie realizowat

powierzone obowigzki we wspotpracy z Dyrektorem ds. ekonomicznych, Dyrektorem

ds. medycznych oraz kierownikami komoérek organizacyjnych w Spotce.

Do podstawowych zadan Dyrektora ds. administracyjno-gospodarczych i inwestycji

nalezy planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci

Spotki w zakresie:

- projektu rocznego planu inwestycyjnego Szpitala,

- administrowania  nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami szpitala
oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad racjonalnej gospodarki
materialowej (w tym: ochrona mienia, wdrazanie efektywnych rozwigzan
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu obnizenie kosztow,
wynajem/dzierzawa i sprzedaz),

- infrastruktury teren6w szpitalnych,

- gospodarki odpadami,

- pozyskiwania funduszy zewngtrznych (z PFRON, UE, i z innych programow
pomocowych) na zakupy oraz dziatania remontowe i inwestycyjne,

- realizacji, zakonczenia i rozliczenia projektow dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych,

- remontdw biezacych, modernizacji i inwestycji, z uwzglednieniem ich chronologii
1 spodziewanych efektow ekonomicznych, a takze Zrédet finansowania tych
dziatan,

- opracowania dokumentacji techniczno-kosztorysowej oraz prawidlowym
zawieraniem umow z poszczego6lnymi wykonawcami,

- zakupodw 1 zaopatrzenia w towary, ustugi 1 roboty inwestycyjne zgodnie
z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

- prowadzenia prawidlowej eksploatacji technologicznej obiektéw 1 urzadzen
szpitala,

- napraw, przegladow i1 konserwacji urzadzen, sprzg¢tu technicznego, systemow
I aparatury medycznej,

- niezwlocznego usuwania wszelkich awarii powstatych na terenie szpitala
podleglymi stuzbami lub zlecanie ich usunigcia specjalistycznym firmom,

- transportu (gospodarczego i medycznego) oraz tacznosci,

- gospodarki paliwowo-energetycznej,

- obshugi techniczno-gospodarczej szpitala,

- obstugi informatycznej 1 informatyzacji szpitala,

- przetargow na dostawy towaréw 1 ustug oraz prawidlowego wykonania
zawartych w tym zakresie umow,

- prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

- prowadzenia rejestru wnioskéw o dostawy, ustugi i roboty budowlane,

- sporzadzania okresowych sprawozdan z zakresu udzielanych zamoéwien
publicznych,



=

- sporzadzania i realizacji planu zakupow sprz¢tu medycznego 1 laboratoryjnego,
odczynnikow chemicznych, czg$ci zamiennych, materiatow budowlanych
i eksploatacyjnych oraz innych, zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

- prowadzenia magazynéw zaopatrzenia, sprzetu medycznego, materialow
eksploatacyjnych,

- organizacji dzialan zapewniajagcych wlasciwy stan higieniczno-sanitarny
pomieszczen i urzadzen w obiektach szpitala,

- realizacji dziatan majagcych na celu spelienie wymagan zawartych
w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 26 czerwca 2012 r. w sprawie
szczegotowych wymagan, jakim powinny odpowiada¢ pomieszczenia i urzadzenia
podmiotu wykonujacego dziatalno$¢ lecznicza,

- ochrony srodowiska,

- prawidlowego 1 terminowego sporzadzania sprawozdan statystycznych
w podlegtych komoérkach organizacyjnych,

- budowania jak najlepszego wizerunku Spoiki.

§11
Kierownik Szpitala Specjalistycznego powotuje Gléwnego ksiegowego.
Glowny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Ekonomicznych.
W przypadku, gdy funkcje gtéwnego ksiegowego peini Dyrektor ds. Ekonomicznych,
podlega on bezposrednio Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego.
Do zadan Gtownego ksiggowego nalezy prowadzenie i nadzorowanie dziatalnosci
finansowo — ksiggowej Szpitala, a w szczegolnosci:
- prowadzenie rachunkowos$ci Szpitala zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami, polegajace na: zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu,
archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

o wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
e ochrong mienia bedacego w posiadaniu Szpitala,
e sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci finansowej,
- biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan sprawozdawczo$ci finansowej
W sposOb umozliwiajacy:

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych Kierownikowi
Szpitala Specjalistycznego,

e terminowe przekazywanie wymaganych sprawozdan finansowych wtasciwym
organom, zgodnie z obowigzujacymi Szpital przepisami prawa,

e ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Szpitala oraz terminowe i1 prawidlowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

e prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, nadzorowaniu
catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczeg6lne
komorki organizacyjne,

- sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego nie pdzniej niz w ciagu
3 miesigcy od dnia bilansowego i przedstawiania go wtasciwym organom, zgodnie
z obowigzujacymi Szpital przepisami prawa,



- prowadzenie gospodarki finansowej Szpitala, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajace na:

e wykonywaniu  dyspozycji  $rodkami  pienieznymi  Szpitala  zgodnie
Z przepisami,

e zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umow zawieranych
przez Szpital,

e przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

e zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

- analiza wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji Szpitala,

- dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

e wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,
e wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych Szpitala oraz ich zmian,
¢ nastepnej kontroli operacji gospodarczych Szpitala stanowigcych przedmiot
ksiegowy,
- kierowanie pracg podleglych komorek organizacyjnych oraz pracownikéw,

- opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika Szpitala Specjalistycznego dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci
oraz opracowywanie projektow aktualizacji przepisow  wewnetrznych,
a w szczeg6lnosci:

e opracowywanie 1 aktualizowanie zaktadowego planu kont i przedstawianie
go do akceptacji Kierownika Szpitala Specjalistycznego,
e opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych i1 aktualizacji dotyczacych
obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych),
e opracowywanie i aktualizacja zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
- wstepna kontrola legalnosci dokumentow,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

Gtowny ksiegowy w razie ujawnienia:

- nieprawidlowosci formalno - rachunkowych dokumentu - zwraca go wtasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu ich usunigcia,

- nierzetelnego dokumentu, w ktérym zostata uj¢ta nielegalna operacja gospodarcza
lub zobowigzanie nie majace pokrycia w planie finansowym, z wyjatkiem
wypadkéw dopuszczonych w przepisach - odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu, ktéra wymaga umotywowania - Glowny ksiegowy

obowigzany jest zawiadomi¢ na pismie Kierownika Szpitala Specjalistycznego.

W razie odmowy podpisania dokumentu poddanego kontroli nast¢pnej, Glowny

ksieggowy obowigzany jest przedstawi¢ wnioski, co do sposobu rozliczenia

kwestionowanej operacji gospodarcze;j.

W celu realizacji okreslonych zadan Gtéwny ksiegowy ma prawo:

- wnioskowac¢ o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane przez inne
komorki organizacyjne prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowos$ci gospodarki
finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczos$ci
finansowej,
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- zada¢ od innych stuzb udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji 1 wyjasnien, jak rowniez udost¢pniania do wgladu dokumentow
1 wyliczen bedacych zrodtem tych informacji 1 wyjasnien,

- zada¢ od innych sluzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych:
a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,
b) systemu kontroli wewnetrzne;j,
c) systemu wewnetrznej informacji finansowej,

- wystgpowa¢ do Kierownika Szpitala Specjalistycznego z  wnioskiem
o przeprowadzenie kontroli okres$lonych zagadnien, ktére nie lezg w zakresie
dziatania Gtéwnego ksiegowego.

7. Glowny ksiggowy organizuje i nadzoruje prace Dziatu Finansowo-Kadrowego i jest
zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich zatrudnionych w nim pracownikow.

8. W razie nieobecnosci Gtownego ksiegowego jego zadania wykonuje zastgpca
Gloéwnego ksiggowego.

§12
Kierownik Szpitala Specjalistycznego powotuje Naczelng Pielegniarke.
Naczelna Pielggniarka Szpitala podlega bezposrednio Dyrektorowi do spraw medycznych
w zakresie dzialan diagnostycznych i terapeutycznych.
Do zadan i obowiazkow Pielegniarki Naczelnej Szpitala nalezy w szczegdlnoSci:

- systematyczne szacowanie zapotrzebowania na opieke pielggniarska, okreslanie liczby
i rodzaju stanowisk pracy przy wspotpracy z Dyrektorem ds. medycznych,

- zapewnienie profesjonalnej, kompleksowej opieki pielegniarskiej pacjentom Szpitala,

- organizacja pracy pielegniarek oraz podleglego personelu pomocniczego,

- planowanie i dobieranie optymalnych metod pracy i standardéw praktyki zawodowej
W porozumieniu z pielegniarkami oddziatowymi,

- monitorowanie, analizowanie i ocenianie jakosci opieki pielegniarskiej,

- opracowywanie  struktury organizacyjnej pionu pielegniarskiego 1 innego
jej podlegtego personelu,

- okreslanie poziomu kwalifikacji na poszczegdlnych stanowiskach,

- ustalanie zakresu obowigzkow odpowiedzialnosci 1 uprawnien dla podleglych
pracownikow,

- nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy podlegtego personelu i przepisow bhp,

- rozliczanie czasu pracy podlegtego personelu,

- nadzor nad dokumentacja medyczng pacjentow sporzadzang przez podlegly personel,

- planowanie i organizowanie szkolen nadzorowanego personelu medycznego
I personelu pomocniczego,

- nadzorowanie stanu sanitarno - higienicznego Szpitala,

- opracowywanie i1 doskonalenie systemu jakosci, systemu oceniania 1 motywowania
pracownikow,

- tworzenie warunkow 1 koordynowanie wspotdziatania  pielegniarek
z przedstawicielami innych zawodow,

- wspoOtpraca z dzialtami pomocniczymi Szpitala w celu zapewnienia warunkow
do realizacji $wiadczen opiekunczych, diagnostycznych i leczniczych,

- przyjmowanie, przy wspolpracy z dziatem finansowo-kadrowym, do pracy nowych
pracownikow - dobor stanowisk pracy i organizowanie doskonalenia zawodowego
pracownikow,

- nadzorowanie przebiegu adaptacji nowych pracownikéw,



nadzoér nad racjonalng gospodarka materiatami medycznymi i lekami,
rozpatrywanie wnioskow i skarg sktadanych przez podlegty personel,
wspoOtpracownikow i pacjentéw,
czuwanie nad sprawami socjalno - bytowymi pracownikéw,
organizowanie i nadzorowanie przebiegu stazy i praktyk studenckich zgodnie
z posiadanymi kompetencjami i udzielonym pelnomocnictwem,
uczestniczenie w zakresie obowigzujacego prawa i powierzonych kompetencji
w komisjach, komitetach i zespotach powotanych przez Kierownika Szpitala
Specjalistycznego,
. Naczelna Pielegniarka zobowigzana jest wspotpracowaé ze szkotami medycznymi
i osrodkami doskonalenia zawodowego, w sprawach ksztalcenia i doskonalenia
pracownikoOw oraz organizowania bazy dydaktycznej dla tych zakladow na terenie
Szpitala.
Naczelna Pielggniarka wspotpracuje z podmiotami zewnetrznymi, a w szczegdlnosci
z konsultantami wojewodzkimi i1 krajowymi, innymi zaktadami opieki zdrowotnej
oraz jednostkami ochrony zdrowia.
. Naczelna Pielggniarka zobowigzana jest sktada¢ okresowe sprawozdania ze stanu opieki
pielegniarskiej i rozwoju kadr dla warunkow realizacji zadan Kierownikowi Szpitala
Specjalistycznego.
Wspodtuczestniczae w realizacji zadan Szpitala Pielggniarka Naczelna uprawniona jest do:
- gospodarowania zasobami przeznaczonymi na opieke pielggniarska,
- wyrazania opinii w zakresie obsadzania stanowisk pielegniarskich bezposrednio
jej podlegtych oraz o zwalniania osob z tych stanowisk, opiniowania wnioskow
dotyczacych obsadzania lub zwalniania ze stanowisk posrednio jej podleglych,
- oceniania pracy i kwalifikacji bezposrednio podlegtych pracownikow
oraz uczestniczenia przy ocenianiu osob posrednio podleglych,
- kierowania pracownikow na szkolenia i staze organizowane poza Szpitalem,
- wspodtdzialania w organizacji dzialow pomocniczych Szpitala zwigzanych
swiadczeniami medycznymi,
- skladania wnioskow dotyczacych organizacji i funkcjonowania Szpitala
oraz podnoszenia kwalifikacji.
. Naczelng Pielegniarke podczas jej nieobecnosci w pracy zastepuje zastepca Naczelnej
Pielegniarki.

§ 13

1. Poszczegdlnymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi kieruja odpowiednio
kierownicy tych jednostek i komorek organizacyjnych, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegaja bezposrednio nadzorowi Kierownika
Szpitala Specjalistycznego, za$§ kierownicy komoérek organizacyjnych podlegaja
bezposrednio nadzorowi kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej nadrzedne;.

3. Do kompetencji kierownikéw poszczegolnych jednostek i komorek organizacyjnych
nalezy:

- organizacja pracy w kierowanej jednostce lub komorce,

- nadzor nad podleglymi pracownikami jednostki lub komorki organizacyjnej,

- zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w kierowanej
jednostce lub komorce,

- organizowanie wspotpracy pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami
1 komodrkami organizacyjnymi,

- organizacja oraz nadzor nad prawidlowym prowadzeniem i przechowywaniem
dokumentacji, w tym zwlaszcza medyczne;j,
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- zapewnienie przestrzegania oraz wdrazanie do stosowania powszechnie
obowigzujacych przepisOw prawa oraz przepisoOw wewngtrznych,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Szpitala
Specjalistycznego.
4. W przypadku nie powotania przez Kierownika Szpitala Specjalistycznego
kierownikow poszczegolnych jednostek lub komoérek organizacyjnych, wykonuje
on ich zadania samodzielnie lub za posrednictwem upowaznionego pracownika.

Struktura organizacyjna

§14
1. Struktur¢ organizacyjng Szpitala Specjalistycznego tworzg komorki organizacyjne
prowadzace dziatalno§¢ medyczng, komorki organizacyjne prowadzace obstuge
administracyjng oraz samodzielne stanowiska pracy — zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
regulaminu.

2. Struktura organizacyjna dziatalnosci leczniczej Szpitala Specjalistycznego (zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do regulaminu) ksztattuje si¢ nastepujaco:

PODMIOT LECZNICZY:
Lubuski Szpital Specjalistyczny Pulmonologiczno-Kardiologiczny w Torzymiu Sp. z 0.0.

ZAKLADY LECZNICZE:

I.  Lubuski Szpital Specjalistyczny Pulmonologiczno — Kardiologiczny w Torzymiu
Il. Zaktad/Oddziat opiekunczo-leczniczy
I11. Poradnia specjalistyczna

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE ZAKEADOW LECZNICZYCH:

I. Lubuskie Centrum Pulmonologii
Il. Zaktad/Oddziat opiekunczo - leczniczy
I11. Poradnia specjalistyczna

KOMORKI ORGANIZACYJNE ZAKLADOW LECZNICZYCH:
I.  Lubuskie Centrum Pulmonologii:

1. Oddziat gruzlicy i chordb pluc
- 1 16zko — intensywna opieka medyczna
2. Oddziat chorob phuc
3. Oddzial Onkologii Pulmonologicznej i Chemioterapii
4. Oddziat rehabilitacji kardiologicznej
- 1 16zko — intensywna opieka medyczna
- 4 16zka — intensywny nadzor kardiologiczny
5. Oddziat rehabilitacji pulmonologicznej
6. Oddziat geriatrii
7. Izba przyjec szpitala
8. Apteka szpitalna
9. Medyczne laboratorium diagnostyczne (laboratorium)
10. Pracownia USG
11. Pracownia endoskopii uktadu oddechowego
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Pracownia rentgenodiagnostyki ogolnej

Pracownia badan kardiologicznych

Pracownia badan czynnosciowych uktadu oddechowego
Pracownia leczenia aerozolami

Dziat (pracownia) fizjoterapii

Pracownia polisomnografii

Dziat zywienia

Zespo6t transportu medycznego

Il. Zaklad opiekunczo — leczniczy:

1.

Zaktad/Oddziat opiekunczo-leczniczy

I11. Poradnia specjalistyczna:

ONO OIS WN B

. Poradnia alergologiczna

. Poradnia kardiologiczna

. Poradnia gruzlicy i chor6b pluc

. Poradnia onkologiczna

. Poradnia geriatryczna

. Poradnia domowego leczenia tlenem
. Poradnia medycyny pracy

. Poradnia rehabilitacyjna.

3. W Szpitalu Specjalistycznym funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne prowadzace
obstuge administracyjna:

1.

3.

~N o O~

Dzial rozliczen, analiz i sprzedazy
2. Dziat ustug komercyjnych
Dziat finansowo-kadrowy:

3.1 sekcja ksiggowosci

3.2 sekcja kadr 1 ptac

3.3 sekcja controlingu

3.4 kasa

. Dziat admi
. Dzial zamowien publicznych
. Biuro Zarzadu

. Archiwum

nistracyjno - gospodarczy

szpitalne

4. W Szpitalu Specjalistycznym funkcjonujg nastgpujace samodzielne komorki organizacyjne
prowadzace obstuge administracyjna:

OO ~NOSNnhwopk

. Radca prawny

. Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej zaktadu
. Inspektor ochrony danych osobowych

. Inspektor ds. bhp 1 ppoz.

. Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego
. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
. Administrator sieci informatycznych

. Pelnomocnik Zarzadu ds. systemu jakosci

. Kapelan
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5. Zadania komorek organizacyjnych wymienionych w ust 3 i 4 Kierownik Szpitala
Specjalistycznego moze powierzy¢ podmiotom zewngtrznym.

Organizacja i zadania poszczegolnych jednostek lub komorek organizacyjnych
zakladu leczniczego oraz warunki ich wspoldzialania

§ 15
1. Poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi kieruja kierownicy wyznaczeni przez

Kierownika Szpitala Specjalistycznego.
Do zadan komorek organizacyjnych wymienionych w § 14 ust 2 nalezy wykonywanie
swiadczen zdrowotnych w zakresie lecznictwa szpitalnego oraz ambulatoryjnego,
a w szczeg6lnosci:

a) udzielanie porad lekarskich;

b) udzielanie konsultacji lekarskich;

C) przeprowadzania badan diagnostycznych.

2. Izba przyje¢ szpitala kieruje kierownik izby podporzadkowany Dyrektorowi ds.
medycznych. Do zadan izby przyje¢ szpitala nalezy w szczegdlnosci:

- objecie pacjenta dorazng opieka pielggniarska i lekarska stosownie do jego stanu,
w tym wykonanie niezb¢dnych badan,

- rejestracja pacjentow zglaszajacych sie na leczenie do szpitala, z jednoczesng
weryfikacja dowodu ubezpieczenia zdrowotnego,

- przyjecie do szpitala i przekazanie do oddziatu pacjenta zakwalifikowanego
|do hospitalizacji,

- prowadzenie ewidencji 0sob oczekujacych na przyjecie do Szpitala

- prowadzenie ewidencji wolnych t6zek,

- ewidencja odziezy i przedmiotow wartosciowych pacjenta przed przekazaniem
do depozytu Szpitala,

- udzielenie pomocy doraznej pacjentom nie zakwalifikowanym do hospitalizacji,

- transport chorych,

- prowadzenie dokumentacji medycznej i statystycznej,

- wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala Specjalistycznego.

3. Oddzialem gruzlicy i choréb pluc kieruje ordynator oddziatu podporzadkowany
Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan oddziatu gruzlicy i chordb phuc nalezy
w szczegblnosci:

- zapewnienie calodobowej opieki stacjonarnej

- rozpoznawanie, leczenie, orzekanie o stanie zdrowia,

- ocena stanu epidemiologicznego w rejonie dziatania szpitala,

- programowanie i organizowanie dziatalnosci zapobiegawczo- leczniczej w zakresie
choréb phuc i gruzlicy,

- udzielanie kwalifikowanej pomocy w nagtych wypadkach 1 nagtych
zachorowaniach,

- zabezpieczenie rehabilitacji wczesnej (przytozkowej) wszystkim pacjentom
wymagajacym usprawnienia,

- wykonywanie badan diagnostycznych w oparciu o pracownie diagnostyczne
na rzecz pacjentow,

- zapewnienie opieki pielegnacyjnej uwarunkowanej stanem zdrowia pacjenta,
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utrzymanie kontaktu z rodzinami pacjentéw lub ich opiekunami prawnymi,
prowadzenie instruktazu w zakresie wlgczania pacjentdéw 1 ich rodzin do realizacji
zachowan prozdrowotnych,

wspotpraca z Instytutem Chordb Phuc 1 Gruzlicy,

prowadzenie specjalizacji, szkolen oraz doksztatcania pracownikoéw medycznych,
zapewnienie calodobowej opieki lekarskiej w oddziatach,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg i statystyka medyczna,
gromadzenie informacji medycznych z realizacji kontraktu z Narodowym
Funduszem Zdrowia oraz innymi podmiotami w zakresie udzielanych przez
oddziaty §wiadczen zdrowotnych,

wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala Specjalistycznego.

4. Oddzialem choréb pluc kieruje ordynator oddziatu podporzadkowany Dyrektorowi

ds. medycznych. Do zadan oddziatu chordb ptuc nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie catlodobowej opieki stacjonarnej ,

rozpoznawanie, leczenie, orzekanie o stanie zdrowia,

ocena stanu epidemiologicznego w rejonie dziatania szpitala,

programowanie i organizowanie dziatalno$ci zapobiegawczo- leczniczej w zakresie
choréb ptuc,

udzielanie kwalifikowanej pomocy w nagtych wypadkach i nagtych
zachorowaniach,

zabezpieczenie rehabilitacji wezesnej (przytozkowej) wszystkim pacjentom
wymagajacym usprawnienia,

wykonywanie badan diagnostycznych w oparciu o pracownie diagnostyczne

na rzecz pacjentow,

zapewnienie opieki pielegnacyjnej uwarunkowanej stanem zdrowia pacjenta,
utrzymanie kontaktu z rodzinami pacjentow lub ich opiekunami prawnymi,
prowadzenie instruktazu w zakresie wlaczania pacjentoéw i ich rodzin do
realizacji zachowan prozdrowotnych,

wspolpraca z Instytutem Chorob Phuc 1 Gruzlicy,

prowadzenie specjalizacji, szkolen oraz doksztatcania pracownikéw medycznych,
zapewnienie calodobowej opieki lekarskiej w oddziatach,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacja 1 statystyka medyczna,
gromadzenie informacji medycznych z realizacji kontraktu z Narodowym
Funduszem Zdrowia oraz innymi podmiotami w zakresie udzielanych przez
oddziaty $wiadczen zdrowotnych,

wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Szpitala Specjalistycznego.

5. Oddzialem Onkologii Pulmonologicznej i Chemioterapii kieruje ordynator

/kierownik oddziatu podporzadkowany Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan
oddziatu Onkologii Pulmonologicznej i Chemioterapii nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie catodobowej opieki stacjonarne;j,

rozpoznawanie, leczenie, orzekanie o stanie zdrowia,

ocena stanu epidemiologicznego w rejonie dziatania szpitala,

programowanie i organizowanie dziatalnosci zapobiegawczo- leczniczej w zakresie
chorob pluc ze szczegdlnym uwzglednieniem chordéb nowotworowych,

udzielanie kwalifikowanej pomocy w nagtych wypadkach 1 nagtych
zachorowaniach,
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- zabezpieczenie rehabilitacji wezesnej (przytozkowej) wszystkim pacjentom
wymagajacym usprawnienia,

- wykonywanie badan diagnostycznych w oparciu o pracownie diagnostyczne
na rzecz pacjentow,

- zapewnienie opieki pielggnacyjnej uwarunkowanej stanem zdrowia pacjenta,

- utrzymanie kontaktu z rodzinami pacjentow lub ich opiekunami prawnymi,

- prowadzenie instruktazu w zakresie wlaczania pacjentow i ich rodzin do
realizacji zachowan prozdrowotnych,

- wspotpraca z Instytutem Chor6b Phuc i Gruzlicy,

- prowadzenie specjalizacji, szkolen oraz doksztalcania pracownikéw medycznych,

- zapewnienie calodobowej opieki lekarskiej w oddziatach,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg i statystyka medyczna,

- gromadzenie informacji medycznych z realizacji kontraktu z Narodowym
Funduszem Zdrowia oraz innymi podmiotami w zakresie udzielanych przez
oddziaty $wiadczen zdrowotnych,

- wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala Specjalistycznego.

6. Oddzialem rehabilitacji  kardiologicznej  kieruje  ordynator  oddzialu
podporzadkowany Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan oddziatu rehabilitacji
kardiologicznej nalezy w szczegdlnosci:

- zapewnienie calodobowej opieki stacjonarnej ,

- rehabilitacja - w oparciu o indywidualnie dobrany schemat treningowy przez
lekarza specjaliste kardiologa lub lekarza rehabilitacji medycznej - pacjentow po:
ostrych zespotach wiencowych, plastyce naczyn wiencowych, zabiegach
kardiochirurgicznych, zabiegach z zakresu chirurgii naczyniowej, zaostrzeniach
niewydolnosci serca,

- udzielanie kwalifikowanej pomocy w nagtych wypadkach i nagtych
zachorowaniach,

- wykonywanie badan diagnostycznych w oparciu o pracownie diagnostyczne
na rzecz pacjentow,

- zapewnienie opieki pielegnacyjnej uwarunkowanej stanem zdrowia pacjenta,

- utrzymanie kontaktu z rodzinami pacjentéw lub ich opiekunami prawnymi,

- prowadzenie instruktazu w zakresie wiaczania pacjentow 1 ich rodzin do
realizacji zachowan prozdrowotnych,

- prowadzenie specjalizacji, szkolen oraz doksztatcania pracownikéw medycznych,

- zapewnienie calodobowej opieki lekarskiej w oddziatach,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg i statystyka medyczna,

- gromadzenie informacji medycznych z realizacji kontraktu z Narodowym
Funduszem Zdrowia oraz innymi podmiotami w zakresie udzielanych przez
oddziaty $wiadczen zdrowotnych,

- wspotpraca ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Szpitala Specjalistycznego.

7. Oddzialem rehabilitacji pulmonologicznej  kieruje  ordynator  oddziatu
podporzadkowany Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan oddziatu rehabilitacji
pulmonologicznej nalezy w szczegdlnosci:

- zapewnienie calodobowej opieki stacjonarne;,

- rehabilitacja — w oparciu o indywidualnie dobrany schemat treningowy
przygotowany przez lekarza specjalist¢ pulmonologa lub lekarza rehabilitacji
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medycznej — pacjentow cierpigcych na przewlekte niezyty oskrzeli, po przebytych
zaostrzeniach z zaburzeniami wentylacji, rozedmg 1 pylice ptuc, POChP, przewlekle
sroédmigzszowe choroby ptuc, astme¢ oskrzelows, rozstrzenie oskrzeli,
mukowiscydoze, po przebytym odoskrzelowym zapaleniu ptuc, wysickowym
zapaleniu oplucnej, przed i po zabiegach operacyjnych w obrebie drog
oddechowych,

- udzielanie kwalifikowanej pomocy w nagtych wypadkach i naglych
zachorowaniach,

- wykonywanie badan diagnostycznych w oparciu o pracownie diagnostyczne na
rzecz pacjentow,

- zapewnienie opieki pielggnacyjnej uwarunkowanej stanem zdrowia pacjenta,

- utrzymanie kontaktu z rodzinami pacjentow lub ich opiekunami prawnymi,

- prowadzenie instruktazu w zakresie wigczania pacjentow i ich rodzin do
realizacji zachowan prozdrowotnych,

- wspodlpraca z Instytutem Chorob Phuc i Gruzlicy,

- prowadzenie specjalizacji, szkolen oraz doksztatcania pracownikow medycznych,

- zapewnienie catodobowej opieki lekarskiej w oddziatach,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg i statystyka medyczna,

- gromadzenie informacji medycznych z realizacji kontraktu z Narodowym
Funduszem Zdrowia oraz innymi podmiotami w zakresie udzielanych przez
oddziaty $wiadczen zdrowotnych,

- wspolpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Szpitala Specjalistycznego.

8. Oddzialem geriatrii kieruje ordynator oddziatu podporzadkowany Dyrektorowi
ds. medycznych. Do zadan oddziatu geriatrii nalezy w szczegdlnos$ci:

- diagnostyka chorob wieku podesziego,

- leczenie chorob wieku podesztego,

- zagadnienia profilaktyki chorob wieku podesztego,

- edukacja pacjentow,

- zapewnienie calodobowej opieki stacjonarne;,

- udzielanie kwalifikowanej pomocy w naglych wypadkach 1 naglych

zachorowaniach,

- wykonywanie badan diagnostycznych w oparciu o pracownie diagnostyczne na

rzecz pacjentow,

- zapewnienie opieki pielegnacyjnej uwarunkowanej stanem zdrowia pacjenta,

- utrzymanie kontaktu z rodzinami pacjentow lub ich opiekunami prawnymi,

- prowadzenie instruktazu w zakresie wlaczania pacjentow i ich rodzin do realizacji
zachowan prozdrowotnych,

- prowadzenie specjalizacji, szkolen oraz doksztatcania pracownikéw medycznych,

- zapewnienie catlodobowej opieki lekarskiej w oddziatach,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacja i statystyka medyczna,

- gromadzenie informacji medycznych z realizacji kontraktu z Narodowym
Funduszem Zdrowia oraz innymi podmiotami w zakresie udzielanych przez
oddziaty $wiadczen zdrowotnych,

- wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Szpitala Specjalistycznego,

9. Zakladem/Oddzialem opiekunczo - leczniczym kieruje Kkierownik zaktadu
podporzadkowany Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan zaktadu/oddziatu
opiekunczo — leczniczego nalezy w szczegolnosci:
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zapewnienie catodobowej pielegnacji pacjenta i kontynuacji leczenia,

udzielanie kwalifikowanej pomocy w naglych wypadkach i nagtych
zachorowaniach,

zabezpieczenie ogodlnej rehabilitacji w podstawowym zakresie w celu zmniejszenia
skutkow uposledzenia ruchowego oraz usprawnienia ruchowego,

wykonywanie badan diagnostycznych w oparciu o pracownie diagnostyczne

na rzecz pacjentow,

zapewnienie badan i terapii psychologiczne;j,

zapewnienie badan i terapii logopedyczne;,

zapewnienie terapii zajeciowe;,

zapewnienie leczenia dietetycznego,

zapewnienie konsultacji specjalistycznych,

zapewnienie zleconego transportu,

pomoc w nabywaniu przedmiotow ortopedycznych, srodkéw pomocniczych

1 materiatow medycznych,

edukacja zdrowotna,

zapewnienie opieki pielegnacyjnej uwarunkowanej stanem zdrowia pacjenta,
utrzymanie kontaktu z rodzinami pacjentéw lub ich opiekunami prawnymi,
prowadzenie specjalizacji, szkolen oraz doksztatcania pracownikéw medycznych,
zapewnienie catodobowej opieki lekarskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg 1 statystyka medyczna,
gromadzenie informacji medycznych z realizacji kontraktu z Narodowym
Funduszem Zdrowia oraz innymi podmiotami w zakresie udzielanych przez zaktad
$wiadczen zdrowotnych,

wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala Specjalistycznego.

10. Poradnig alergologiczna kieruje kierownik poradni podporzadkowany Dyrektorowi

ds. medycznych. Do zadan poradni alergologicznej nalezy w szczego6lnoSci:

diagnostyka choréb alergicznych uktadu oddechowego, skory i1 uktadu
pokarmowego

o testy skorne,

o testy ptatkowe,

e Dbadanie catkowitego poziomu przeciwcial na alergeny — IgE calkowite,
e badanie poziomu przeciwcial na poszczegolne alergeny IgE specyficzne,
e proby prowokacyjne,

e Spirometria,

e spirometria wysitkowa,

« badania laboratoryjne,

leczenie chorob alergicznych uktadu oddechowego, skory i uktadu pokarmowego,

e odczulanie
e nebulizacje (inhalacje)

zagadnienia profilaktyki chorob alergicznych,
edukacja pacjentow.
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11. Poradnia kardiologiczna kieruje kierownik poradni podporzadkowany Dyrektorowi

ds. medycznych. Do zadan poradni kardiologicznej nalezy w szczegdlnoS$ci:

diagnostyka choréb serca i1 uktadu krazenia

« ultrasonografia serca
e holter EKG

e holter ci$nieniowy

o testy wysitkowe

« badania laboratoryjne

leczenie chorob serca 1 uktadu krazenia,
zagadnienia profilaktyki chordb serca i uktadu krazenia,
edukacja pacjentow.

12. Poradnig gruzlicy i chorob pluc kieruje kierownik poradni podporzadkowany

Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan poradni gruzlicy i choréb ptuc nalezy
w szczegblnosci:

diagnostyka gruzlicy i chordb phuc

o rtg pluc

e spirometria

e bronchofiberoskopia
e proby tuberkulinowe
e badania laboratoryjne

leczenie gruzlicy i choréb ptuc,

zagadnienia profilaktyki gruzlicy 1 chordb ptuc,

edukacja pacjentow,

zbieranie 1 analiza zgtoszen dotyczacych zachorowan na gruzlice ptuc.

13. Poradnig onkologiczna kieruje kierownik poradni podporzadkowany Dyrektorowi

ds. medycznych. Do zadan poradni onkologicznej nalezy w szczegdlnosci:

diagnostyka chor6b nowotworowych uktadu oddechowego

o rtgpluc
« bronchofiberoskopia
e badania laboratoryjne

leczenie choréb nowotworowych uktadu oddechowego,

realizacja programéow terapeutycznych w ramach chemioterapii ambulatoryjnej,
organizacja konsultacji radioterapeutycznych, chemioterapeutycznych i
torakochirurgicznych w celu kwalifikacji do odpowiedniego leczenia,
zagadnienia profilaktyki chorob nowotworowych uktadu oddechowego,
edukacja pacjentow,

Zbieranie i analiza zgloszen dotyczacych zachorowan na choroby nowotworowe.

14. Poradnig geriatryczng kieruje kierownik poradni podporzadkowany Dyrektorowi

ds. medycznych. Do zadan poradni geriatrycznej nalezy w szczegdlnosci:
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- diagnostyka choréb wieku podesztego,

- leczenie choréb wieku podesziego,

- zagadnienia profilaktyki chorob wieku podesztego,
- edukacja pacjentow.

15

. Poradniag domowego leczenia tlenem Kieruje kierownik poradni podporzadkowany
Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan poradni domowego leczenia tlenem nalezy
w szczegolnosci:

kwalifikacja chorych z przewlekla niewydolnoscig oddechowa do leczenia
tlenotarapia,

sprawowanie opieki nad chorymi wymagajacymi wspomagania oddechu przy
pomocy koncentratora tlenu poprzez badania lekarskie, wizyty pielggniarki w domu
chorego oraz wykonywanie badan gazometrycznych, spirometrycznych, rtg klatki
piersiowej, morfologii krwi i EKG,

zapewnienie realizacji kontrolnych badan laboratoryjnych, mikrobiologicznych

i radiologicznych,

zapewnienie dostepu do calodobowej konsultacji telefonicznej z personelem
udzielajagcym $wiadczen,

serwis koncentratora co 6 miesiecy,

- wspotpraca i koordynacja dziatan z oddzialem choréb ptuc.

16

. Poradnia medycyny pracy kieruje kierownik poradni podporzadkowany
Dyrektorowi ds. medycznych. Zadaniem poradni jest ochrona zdrowia pracownikow
przed wpltywem niekorzystnych warunkéw zwigzanych ze S$rodowiskiem pracy,
sposobem jej wykonywania, a takze sprawowaniem profilaktycznej opieki zdrowotnej
nad pracujacymi poprzez:

wykonywanie badan wstepnych, okresowych, kontrolnych, celowanych, badan
do celoéw sanitarno-epidemiologicznych,

wykonywanie szczepien ochronnych,

wykonywanie badan umozliwiajacych wczesng diagnostyke chorob zawodowych,
czynne poradnictwo w stosunku do chorych na choroby zawodowe oraz osob
niepelnosprawnych,

gromadzenie 1 przechowywanie informacji o narazeniu zawodowym, ryzyku
zawodowym 1 stanie zdrowia osob objetych profilaktyczng opieka zdrowotna,
przeglady stanowisk pracy w celu dokonania oceny warunkoéw pracy — udziat
lekarza w komisji BHP.

. Poradnia rehabilitacyjna kieruje kierownik poradni podporzadkowany Dyrektorowi
ds. medycznych. Do zadan poradni rehabilitacyjnej nalezy w szczegolnosci:
ogoblna ocena stanu zdrowia pacjenta (badanie lekarskie + dodatkowa diagnostyka),
ocena aktywno$ci ruchowej pacjenta, czucia, odruchéw, deformacji 1 znieksztalcen,
ocena samoobstugi i samodzielnosci,
wydawania skierowan na konsultacje, badania dodatkowe, do szpitali,
wypisanie zlecenia na sprz¢t ortopedyczny,
planowanie postgpowania rehabilitacyjnego,
edukacja pacjentow.
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18.

19.

21.

Apteka szpitalna Kkieruje kierownik apteki podporzadkowany Dyrektorowi
ds. medycznych. Do zadan apteki szpitalnej nalezy:

zaopatrywanie oddziatow szpitalnych 1 innych jednostek organizacyjnych
wchodzacych w sklad struktury organizacyjnej Szpitala w produkty lecznicze,
wyroby medyczne i1 $rodki dezynfekcyjne 1 antyseptyczne,

sporzadzanie lekow recepturowych,

udzielanie informacji o produktach leczniczych i wyrobach medycznych,

udzial w monitorowaniu dziatan niepozadanych lekow,

udziat w racjonalizacji farmakoterapii,

wspotuczestniczenie w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi i
wyrobami medycznymi w Szpitalu,

prowadzenie ewidencji uzyskiwanych darow produktow leczniczych,

ustalanie procedur wydawania produktéw leczniczych lub wyrobéw medycznych
przez apteke szpitalng na oddzialy oraz procedur postgpowania w aptece szpitalnej.

Medycznym laboratorium diagnostycznym (laboratorium) Kkieruje kierownik
laboratorium podporzadkowany Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan medycznego
laboratorium diagnostycznego (laboratorium) nalezy:

przyjmowanie materiatu i wykonywanie badan laboratoryjnych dla pacjentow
wszystkich komorek organizacyjnych Szpitala Specjalistycznego, prowadzacych
dziatalno$¢ medyczna,

przyjmowanie materiatu i wykonywanie badan laboratoryjnych dla podmiotow
zewnetrznych oraz odptatnie na zyczenie pacjenta (nie finansowanych przez NFZ),
stosowanie metod analitycznych zapewniajacych wiarygodnos¢ i przydatnosé
wynikéw badan w procesie diagnostycznych i leczniczym,

wspotpraca z jednostkami majacymi wplyw na prace laboratorium,

wspotpraca z odbiorcami §wiadczen laboratoryjnych,

prowadzenie dokumentacji medycznej,

ewidencjonowanie badan oraz analiza ich kosztow.

. Pracownia USG kieruje kierownik pracowni podporzadkowany Dyrektorowi

ds. medycznych. Do zadan pracowni USG nalezy:

gotowos¢ do wykonywania badan z zakresu diagnostyki ultrasonograficznej wg
ustalonego harmonogramu pracy,

wykonywanie badan ultrasonograficznych na rzecz Szpitala oraz innych
uprawnionych podmiotow,

wykonywanie badan ultrasonograficznych odptatnie na Zyczenie pacjenta (nie
finansowanych przez NFZ),

wspolpraca z jednostkami majacymi wptyw na pracg pracowni,

wspotpraca z odbiorcami §wiadczen z zakresu badan ultrasonograficznych,
prowadzenie wymaganej dokumentacji,

ewidencjonowanie badan oraz analiza ich kosztow.

Pracownia endoskopii ukladu oddechowego Kkieruje kierownik pracowni
podporzadkowany Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan pracowni endoskopii
uktadu oddechowego nalezy:

gotowo$¢ do wykonywania badan endoskopowych uktadu oddechowego wg
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ustalonego harmonogramu pracy;,

- wykonywanie badan endoskopowych uktadu oddechowego na rzecz Szpitala oraz
innych uprawnionych podmiotdw,

- wykonywanie badan czynnosciowych uktadu oddechowego odptatnie na zyczenie
pacjenta (nie finansowanych przez NFZ2),

- wspotpraca z jednostkami majgcymi wplyw na prace pracowni,

- wspolpraca z odbiorcami $§wiadczen z zakresu badan endoskopowych uktadu
oddechowego,

- prowadzenie wymaganej dokumentacji,

- ewidencjonowanie badan oraz analiza ich kosztow.

22. Pracownia  rentgenodiagnostyki  ogélnej  kieruje  kierownik  pracowni
podporzadkowany Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan pracowni
rentgenodiagnostyki ogdlnej nalezy:

- gotowos¢ do wykonywania badan z zakresu diagnostyki obrazowej wg ustalonego
harmonogramu pracy,

- wykonywanie badan diagnostyki obrazowej na rzecz Szpitala oraz innych
uprawnionych podmiotow,

- Wwykonywanie badan diagnostyki obrazowej odptatnie na zyczenie pacjenta (nie
finansowanych przez NFZ) pod warunkiem posiadania skierowania lekarskiego,

- zagwarantowanie pacjentom pelnej ochrony i bezpieczenstwa radiologicznego,

- Wspotpraca z jednostkami majacymi wplyw na prace pracowni,

- wspolpraca z odbiorcami $wiadczen z zakresu diagnostyki obrazoweyj,

- prowadzenie wymaganej dokumentacji,

- ewidencjonowanie badan oraz analiza ich kosztow,

23. Pracownig badan kardiologicznych kieruje kierownik pracowni podporzadkowany
Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan pracowni badan kardiologicznych nalezy:

- gotowos¢ do wykonywania badan z zakresu diagnostyki chorob serca i naczyn wg
ustalonego harmonogramu pracy,

- wykonywanie badan kardiologicznych na rzecz Szpitala oraz innych uprawnionych
podmiotow,

- wykonywanie badan diagnostyki obrazowej odptatnie na zyczenie pacjenta (nie
finansowanych przez NFZ2),

- wspotpraca z jednostkami majgcymi wplyw na prace pracowni,

- Wspolpraca z odbiorcami §wiadczen z zakresu badan kardiologicznych,

- prowadzenie wymaganej dokumentacji,

- ewidencjonowanie badan oraz analiza ich kosztow.

24. Pracownig badan czynnos$ciowych ukladu oddechowego kieruje kierownik
pracowni podporzadkowany Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan pracowni badan
czynno$ciowych uktadu oddechowego nalezy:

- gotowos¢ do wykonywania badan z zakresu diagnostyki chordb uktadu
oddechowego w spoczynku, w trakcie 1 po wysitku wg ustalonego harmonogramu
pracy,

- wykonywanie badan czynnosciowych uktadu oddechowego na rzecz Szpitala oraz
innych uprawnionych podmiotdw,
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wykonywanie badan czynnosciowych uktadu oddechowego odptatnie na zyczenie
pacjenta (nie finansowanych przez NF2),

wspotpraca z jednostkami majacymi wptyw na pracg pracowni,

wspotpraca z odbiorcami $wiadczen z zakresu badan czynnosciowych uktadu
oddechowego,

prowadzenie wymaganej dokumentacji,

ewidencjonowanie badan oraz analiza ich kosztow.

25. Pracownig leczenia aerozolami kieruje kierownik Pracowni podporzadkowany

Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan pracowni leczenia aerozolami nalezy:

kwalifikacja chorych z chorobami ptuc do leczenia inhalacjami,

sprawowanie opieki nad chorymi wymagajgcymi leczenia inhalacjami,
zapewnienie realizacji kontrolnych badan laboratoryjnych, mikrobiologicznych i
radiologicznych,

wspotpraca i koordynacja dziatan z oddzialem choréb ptuc.

26. Dzialem (pracownia) fizjoterapii kieruje kierownik pracowni podporzadkowany

Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan dziatu (pracowni) fizjoterapii nalezy:

kompleksowa opieka rehabilitacyjna pacjentow w oparciu o programy usprawniania
leczniczego,

prowadzenie kinezyterapii przyldzkowej oraz na sali gimnastycznej,

leczenie fizykoterapia,

leczenie masazem,

udziat w obchodach lekarskich na oddziatach szpitalnych,

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

27. Pracownig polisomnografii Kieruje Kkierownik pracowni podporzadkowany

Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan pracowni polisomnografii nalezy:

gotowos$¢ do wykonywania diagnostyki zaburzen oddychania w czasie snu oparta
na catonocnym badaniu polisomnograficznym wg ustalonego harmonogramu pracy
oraz leczenie w/w zaburzen,

wykonywanie w/w $wiadczen na rzecz Szpitala oraz innych uprawnionych
podmiotow,

wykonywanie w/w $wiadczen odplatnie na zyczenie pacjenta (nie finansowanego
przez NFZ)

wspolpraca z jednostkami majacymi wptyw na pracg pracowni,

wspotpraca z odbiorcami $wiadczen z zakresu diagnostyki i leczenia zaburzen
oddychania w czasie snu,

prowadzenie wymaganej dokumentacji,

ewidencjonowanie w/w $wiadczen oraz analiza ich kosztow.

28. Zadania Dzialu zywienia realizowane sg przez samodzielne stanowisko

podporzadkowane Naczelnej Pielegniarce. Do zadan dziatu Zywienia nalezy:

organizowanie procesu zywienia w szpitalu dla potrzeb pacjentow
W poszczegdlnych oddziatach,

opracowywanie jadlospisow z uwzglednieniem norm Zywieniowych i wymogoéw
dietetyczno-leczniczych / kontrola opracowanych przez firm¢ cateringows
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29

30.

jadlospiséw z uwzglednieniem norm zywieniowych i wymogoéw dietetyczno-
leczniczych,

organizowanie zaopatrzenia w artykuly spozywcze oraz prowadzenie magazynu
artykutow zywnos$ciowych /nadzor zaopatrzenia w artykuly spozywcze oraz nadzor
prowadzenia magazynu artykutow zywno$ciowych przez firme cateringowa,
terminowe przygotowywanie positkow oraz wydawanie poszczegdlnym oddziatlom
/ nadzoér terminowos$ci przygotowywania i dostarczania positkow poszczegdlnym
oddziatom przez firme cateringowa,

planowanie i kalkulowanie kosztow zywienia,

udzielanie porad dietetycznych na temat racjonalnego zywienia dietetycznego
oraz indywidualnego stosowania diet w roznych jednostkach chorobowych.

. Zespolem transportu medycznego Kieruje Kierownik zespotu podporzadkowany

Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan zespotu transportu medycznego nalezy:

calodobowe udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie ratownictwa
medycznego pacjentom szpitala przez podstawowe zespoty ratunkowe,

catlodobowe wykonywanie $wiadczen w zakresie transportu sanitarnego na rzecz
pacjentow szpitala podstawowymi zespotami ratunkowymi oraz przy pomocy
srodkéw transportu sanitarnego,

prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen
zdrowotnych,

prowadzenie dzialalno$ci zwigzanej z bezpieczenstwem i higieng pracy.

Dzialem rozliczen, analiz i sprzedazy Kkieruje kierownik dzialu bezposrednio

podporzadkowany Dyrektorowi ds. ekonomicznych. Do zadan dziatu rozliczen, analiz

1 sprzedazy nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie wewnetrznych dokumentow statystycznych,

wspolpraca 1 staly kontakt ze wszystkimi oddziatami 1 komdrkami organizacyjnymi
Szpitala i LOW NFZ,

opracowanie ofert dla NFZ na §wiadczenie ustug medycznych,

wspotpraca z dziatem finansowo-kadrowym w zakresie rozliczania wykonywanych
ustug medycznych dla NFZ wg zawartych kontraktow,

prowadzenie ksiggi gtdéwnej chorych 1 innych ksigg zwigzanych z pobytem chorych
w szpitalu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie rejestracji zgonow w ksiedze rejestracji zgonu,

przekazywanie do wtasciwych organéw zgloszen dot. wypisanych chorych na
choroby nowotworowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

ustalanie w watpliwych przypadkach tozsamosci chorych przyjetych do szpitala,
przyjmowanie dokumentacji medycznej z poszczegolnych komorek
organizacyjnych, zgodnie z obowiazujaca Instrukcja,

przechowywanie, zabezpieczenie przyjetej dokumentacji medycznej, prowadzenie
jej ewidencji,

udostepnianie dokumentacji medycznej instytucjom, osobom upowaznionym na
podstawie obowigzujacych przepisow,

prowadzenie archiwum medycznego zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg dzialania
archiwum medycznego,

kontrola sposobu prowadzenia, przechowywania, zabezpieczania dokumentacji
medycznej w komdrkach organizacyjnych i funkcjonalnych Szpitala,
zabezpieczenie personelu medycznego w druki L4,
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31.

32.

zabezpieczenie oddziatow w recepty lekarskie na narkotyki,

sporzadzanie w oznaczonym terminie sprawozdan o ruchu chorych,

terminowe sporzadzanie zestawien i opracowan statystycznych z zakresow
dziatalnosci szpitala w oparciu o zebrane materialy, w tym sporzadzanie
miesigcznych zestawien wykorzystania 16zek Szpitala,

zabezpieczenie i przestrzeganie tajemnicy w dokumentacji lekarskiej,
rejestrowanie $wiadczen medycznych udzielanych przez komoérki organizacyjne
Szpitala,

rozliczanie §wiadczen zdrowotnych z NFZ zgodnie z zawartymi umowami ,
przesytanie danych w formie elektronicznej 1 zaczytywanie potwierdzen przez NFZ,
sporzadzanie faktur za §wiadczenia medyczne dla NFZ, oraz fakturowanie
pozostatych przychodow szpitala ( medycznych i niemedycznych),

obstuga Portalu Swiadczeniodawcy w zakresie aktualizacji personelu, sprzetu
medycznego wykazanego w umowach z NFZ,

przekazywanie do Narodowego Funduszu Zdrowia danych dotyczacych list
oczekujacych na udzielenie $wiadczen medycznych na podstawie danych z
oddziatéw, poradni, zaktadow 1 pracowni,

kontrola realizacji uméw na §wiadczenia zdrowotne w komorkach szpitala,
generowanie kart statystycznych szpitala ogdlnego MZ/Szpital-11 i przekazywanie
odpowiednim instytucjom,

sporzadzanie zapotrzebowania zbiorczego na zywienie na podstawie
zapotrzebowania z oddzialow i przekazywanie do firmy cateringowe;.

Dzialem uslug komercyjnych kieruje kierownik dzialu bezposrednio
podporzadkowany Dyrektorowi ds. ekonomicznych. Do zadan dziatu nalezy:

pozyskiwanie nowych odbiorcow komercyjnych ustug medycznych,

biezgca analiza rynku ustug medycznych i identyfikowanie nisz rynkowych,

dazenie do statego wzrostu przychodéw komercyjnych,

przygotowanie i1 nadzér nad wdrazaniem niezbednej dokumentacji zwigzane] z
rozwojem komercyjnych ustug medycznych,

prowadzenie rozméw 1 negocjacji zmierzajacych do zawarcia umoéw o $wiadczenie
komercyjnych ustug medycznych,

proponowanie formy 1 tresci materiatdéw informacyjnych i promocyjnych kierowanych
do odbiorcoéw ustug medycznych komercyjnych,

budowanie i utrzymywanie pozytywnych relacji z odbiorcami komercyjnych ustug
medycznych,

identyfikowanie nowych potrzeb odbiorcow komercyjnych ushug medycznych,
rekomendowanie 1 inicjowanie tworzenia nowych ustug 1 procesow wraz z
potencjatem biznesowym,

organizowanie procesu i zaplecza kadrowego i infrastrukturalnego na potrzeby
wykonywania komercyjnych ustug medycznych,

prowadzenie dzialan marketingowych zwigzanych z wdrazaniem i promocja nowych
ustug komercyjnych.

Dzialem finansowo - kadrowym kieruje glowny ksiegowy bezposrednio
podporzadkowany Dyrektorowi ds. ekonomicznych. W przypadku, gdy funkcje
gléwnego ksiggowego petni Dyrektor ds. Ekonomicznych, podlega on bezposrednio
Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego. Do zadan dziatu finansowo-kadrowego
nalezy:
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prawidlowe i rzetelne ewidencjonowanie wszystkich zdarzen gospodarczych
w zakresie rozrachunkow, zakupow, kosztow oraz funduszy,

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi
na wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalno$cig jednostki,

prowadzenie rachunku kosztow zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia
oraz sporzadzanie miesigcznych analiz w tym zakresie,

ewidencjonowanie mienia bedacego w posiadaniu  jednostki, a takze
inwentaryzowanie go zgodnie z przepisami oraz prawidlowe rozliczanie,
organizowanie i sprawowanie kontroli finansowej wewnetrznej,

sporzadzanie sprawozdawczosci biezacej i rocznej,

opracowywanie planéw finansowych i analizowanie stopnia wykonania
prowadzenie pelnej sprawozdawczosci i rozliczen finansowych za realizowane
w ramach powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego ustugi zdrowotne w zakresie
podpisanych uméw z NFZ

przeprowadzanie analiz zmierzajacych do odzwierciedlenia sytuacji ekonomiczno-
finansowej Zaktadu poprzez odpowiednie zgrupowanie i interpretacj¢ czynnikoéw
warunkujacych okreslony stan rzeczy, mierzonych ilosciowo i wartosciowo
w okreslonym przedziale czasowym, w celu uzyskania mozliwie wszechstronnych
informacji potrzebnych do ustalenia warunkéw biezacego i1 planowanego dziatania
w Szpitalu,

przygotowywanie informacji stuzacych Kierownictwu Szpitala Specjalistycznego

do podejmowania decyzji strategicznych w procesie zarzadzania,

prowadzenie biezacej analizy i1 kontroli kosztow catkowitych w oddziatach
szpitalnych, przychodniach specjalistycznych i innych komorkach organizacyjnych,
analiza kosztéw hospitalizacji pacjenta,

przeprowadzanie analiz gospodarnos$ci poszczegdlnych komodrek organizacyjnych,
rozliczenie finansowe programow unijnych, dotacji itp ,

przygotowywanie i pelna obshuga dziatalnosci socCjalnej, w oparciu o wspotprace
z komisja socjalna,

prowadzenie ewidencji fluktuacji kadrowej 1 akt osobowych pracownikdéw Szpitala,
realizacja polityki kadrowej i zatrudnienia pracownikow,

kompletowanie i sktadanie dokumentéw w sprawach emerytalno - rentowych,
prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy oraz kontrola prawidtowosci
wykorzystania zwolnien lekarskich,

sporzadzanie wymaganej ewidencji i sprawozdawczos$ci z zakresu swoich zadan,
przeprowadzanie przegladow 1 ocen kadrowych,

przestrzeganie planowego wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

zapewnienie terminowego 1 prawidlowego sporzadzania list ptac, zasitkow
ubezpieczenia spotecznego, odpraw emerytalnych, ekwiwalentow urlopowych oraz
PIT,

zapewnienie terminowego i prawidtowego rozliczania zaliczek na podatek
dochodowy od wynagrodzen i umow zlecen,

kompleksowa obstuga systemu elektronicznego programu kadrowo — ptacowego
,,JnfoMedica” oraz ,,Platnik” i ,,PFRON”,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem ksiggowo-kadrowym.

Dzialem administracyjno - gospodarczym Kkieruje Dyrektor do spraw
administracyjno-gospodarczych i inwestycji bezposrednio podporzadkowany
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Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego. Do zadan dzialu administracyjno —
gospodarczego nalezy:

administrowanie obiektami Szpitala,

organizacja dzialan zapewniajacych wiasciwy stan higieniczno-sanitarny obiektow
Szpitala,

przygotowywanie dokumentdow w celu zawierania uméw na wynajem mieszkan
i lokali, sporzadzanie anekséw do umow, a takze rozliczen telefonicznych,
zamawianie pieczatek ,tablic ogloszeniowych,

zapewnienie sprawnej tacznosci telefonicznej, obstuga centrali telefonicznej
oraz wspoélpraca z przedsigbiorstwami telekomunikacyjnymi,

ochrona obiektow Szpitala,

zabezpieczenie prania bielizny szpitalnej,

prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej, sprawowanie biezacego
nadzoru i kontroli pracy magazynu w zakresie prawidlowej gospodarki zapasami
oraz ich zabezpieczenie,

obstuga 1 nadzor nad praca urzadzen kserujacych,

planowanie i zabezpieczenie obsady Kkierowcow samochoddéw specjalnych
i samochodéw dostawczych,

prowadzenie i obsluga techniczna karetek sanitarnych tj. spraw zwigzanych
z przegladami okresowymi, przegladami rejestracyjnymi, ubezpieczeniowymi,
naprawami biezacymi,

rozliczanie kart drogowych i flotowych paliwa,

przekazywanie materiatow archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego,
zabezpieczenie  koniecznego  transportu  wewngetrznego  oraz  positkow
zywnosciowych, poscieli i innych artykutdéw gospodarczych 1 medycznych
oraz odpadow zgodnie z obowigzujaca procedura,

utrzymanie optymalnego stanu czysto$ci pomieszczen i1 sprzetdw w komorkach
organizacyjnych Szpitala oraz pomieszczeniach sktadowania odpadéw medycznych,
ustalenie rodzaju $rodkéw czystoSciowych 1 dezynfekcyjnych oraz sprzetu
do wykonywania pracy, ich przydziat na poszczegdlne komorki organizacyjne,
wykonywanie okresowych dezynfekcji.

Radca prawny podlega bezposrednio Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego. Do
zadan radcy prawnego nalezy S$wiadczenie pomocy prawnej w nastgpujacym
zakresie:

udzielanie porad prawnych lub konsultacji prawnych w sprawach indywidualnych,
skomplikowanych pod wzgledem prawnym albo o istotnym znaczeniu
gospodarczym lub spotecznym, dotyczacych dziatalno$ci Szpitala,

sporzadzanie opinii prawnych,

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow wewnatrzzaktadowych
aktow prawnych i ich zmian,

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Szpitala,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Szpitala w postepowaniu przed Sadem
Najwyzszym, Naczelnym Sadem Administracyjnym, naczelnym lub centralnym
organem administracji panstwowej, sadem powszechnym pierwszej 1 drugiej
instancji, przed organami administracji publicznej lub organami jednostek
samorzadu terytorialnego oraz w ktorym bierze udziat kontrahent zagraniczny,
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35.

udzial — na wniosek Kierownika Szpitala Specjalistycznego — w rokowaniach,
ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,
powodujacego nabycie praw lub zaciagnigcie zobowigzan Szpitala o znacznej
wartosci,

informowanie organéw Szpitala o skutkach prawnych stwierdzonych uchybien
w zakresie stosowania obowigzujacych przepisow prawnych,

opracowanie projektu zawiadomienia organu powotanego do $ciggania przestgpstw
o podejrzeniu lub stwierdzeniu popetnienia w Szpitalu przestepstwa,

opracowanie projektow ugod zawieranych w sprawach majatkowych,
opracowywanie projektow wnioskow dotyczacych zgloszenia do zakladu
ubezpieczen roszczen z tytulu odpowiedzialno$ci cywilnej Szpitala za szkody
wyrzadzone w zwigzku z leczeniem,

udziat w postgpowaniu odwolawczym dotyczacym rozpatrzenia roszczen
zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego,

monitorowanie  nowych regulacji prawnych 1 biezagce informowanie
o obowigzujacych przepisach prawnych kierownictwo szpitala, ordynatoréw
oddziatéow, kierownikéw dziatdow oraz samodzielne stanowiska,

sygnalizowanie  Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego 0 konieczno$ci
przeprowadzenia szkolenia zewnetrznego lub wewnatrzzakltadowego pracownikow
w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w zakresie stosowania przepisOw
prawnych lub zmian obowigzujacych przepiséw prawnych i orzecznictwa sagdowego,
majacych istotne znaczenie dla dzialalno$ci Szpitala,

prowadzenie szkolen wewnatrzzaktadowych, z wylaczeniem zagadnien nalezacych
do wlasciwosci organow podatkowych, ZUS, spraw medycznych, bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, eksploatacyjno-technicznych,
budownictwa i organizacyjnych Szpitala — w sprawach skomplikowanych pod
wzgledem prawnym,

prowadzenie dokumentacji w zakresie powierzonych zadan, zbiorow przepisow
prawnych i fachowych wydawnictw prawniczych,

wykonywanie kompleksowej obstugi kancelaryjnej zajmowanego stanowiska,
z wylaczeniem wysylki poczty lub dorgczania korespondenc;i.

Biurem Zarzadu kieruje kierownik biura Zarzadu bezposrednio podporzadkowany
Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego. Do zadan biura Zarzadu nalezy:

prowadzenie spraw rejestrowych Szpitala w Krajowym Rejestrze Sagdowym,
redagowanie wewngtrznych aktow normatywnych i ich aktualizacja,

prowadzenie zbioru obowigzujacych aktow normatywnych,

przygotowanie i opracowanie materiatow dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskow
oraz $ciste wspoldziatanie z komdrka merytoryczna,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

prowadzenie rejestru wydanych przez Kierownika Szpitala Specjalistycznego
petnomocnictw 1 upowaznien,

prowadzenie obstugi administracyjnej i organizacyjnej biura,

organizowanie i protokotowanie posiedzen Zarzadu Spoiki,

przygotowywanie, rejestrowanie i prowadzenie dokumentacji Zarzadu Spotki, a w
szczegoOlnosci protokotéw z posiedzen oraz uchwat,

koordynowanie i przekazywanie do realizacji uchwat i dyspozycji Zarzadu Spofki,
opracowywanie 1 wspotpraca w opracowywaniu programow, planéw i sprawozdan z
dziatalnosci Spofki,
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prowadzenie zadan z zakresu public relations, promocji i wspotpracy z podmiotami
zewngtrznymi.

prowadzenia zadan z zakresu realizacji polityki Spotki, celow strategicznych,
monitoringu i sprawozdawczo$ci strategii Spotki,

36. Dzialem Zaméwien Publicznych Kkieruje Dyrektor do spraw administracyjno-

37.

gospodarczych i inwestycji. Do zadan dziatu zamoéwien publicznych nalezy:

opracowywanie plandow zamowien publicznych na podstawie zapotrzebowan
poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych,

zaopatrywanie w sprzet i aparature medyczng oraz odczynniki chemiczne,
zaopatrzenie w posciel, bielizne, $rodki czystosci oraz artykulty gospodarcze, srodki
chemiczne i dezynfekcyjne,

zaopatrywanie w odziez ochronna, robocza, materiaty biurowe i druki,
zaopatrywanie w materiaty techniczne, budowlane i inne,

zaopatrywanie w tlen i gazy techniczne,

prowadzenie postgpowania na dostawy, ushugi i roboty budowlane zgodnie
Z obowiazujacg ustawg prawo zamowien publicznych,

opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zamowien publicznych,
doradztwo w sprawach wyboru trybu udzielenia zamdwienia oraz przygotowania
dokumentacji,

analiza zasadnosci i poprawnosci wnioskow kierowanych do Prezesa Urzedu
Zamoéwien Publicznych,

rozpatrywanie srodkéw odwotawczych wniesionych przez wykonawcow,
przesytanie do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich i Prezesa
Zamowien Publicznych ogtoszen o planowanych zamowieniach publicznych,
koordynowanie udzielania zaméwien publicznych przez komorki organizacyjne
Szpitala,

sprawdzanie rachunkow i faktur przekazywanych z dziatu ksiegowosci pod
wzgledem merytorycznym i zgodnym z ustawa,

analiza spelnienia przez dostawcoOw warunkoéw zawartych w umowie,

uczestnictwo i przeprowadzanie postepowan przetargowych oraz wybor
odpowiednich trybow postepowania,

prawidtowe i  terminowe  przygotowanie  zapotrzebowan  niezbegdnych
do opracowania planow zakupow aparatury i sprzetu medycznego,

opracowanie SIWZ dla poszczegdlnych postepowan przetargowych i ich

rozstrzyganie,

przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do przystgpienia do stosownych
programow unijnych, gromadzenie i przechowywanie ww. dokumentacji oraz
nadzor nad realizacja programéw unijnych pod wzgledem zgodnosci z przepisami
prawa zamowien publicznych.

Zadania archiwum szpitalnego realizowane sa przez samodzielne stanowisko
bezposrednio podporzadkowane Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego. Do
zadan archiwum szpitalnego nalezy:

prowadzenie akt i innej dokumentacji w formie archiwum szpitalnego,
prowadzenie ewidencji archiwum szpitalnego,
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— przekazywanie dokumentow i materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
lub innego rownorz¢dnego podmiotu,

— dbanie o nalezyty stan oraz tad i porzadek archiwum szpitalnego,

— udostepnianie akt i innej dokumentacji archiwalnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz regulaminami wewngtrznymi szpitala specjalistycznego.

38. Pelnomocnik Zarzadu do spraw Systemu Jakosci ponosi odpowiedzialno$¢
za prawidtowe 1 efektywne wdrazanie Systemu Jako$ci zgodnie z wymogami normy
oraz dokonuje aktualizacji dokumentacji Systemu Jakosci w celu utrzymania
certyfikatu jakosci. Do obowigzkoéw Pelnomocnika Zarzadu ds. Systemu Jakos$ci
nalezy w szczegblnosci :

- nadzor nad dokumentacjg Systemu Jakosci,

- zglaszanie Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego wszelkich uwag w przypadkach
zagrazajacych jakosci, oraz przygotowanie i przedstawienie Kierownikowi Szpitala
Specjalistycznego sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu jakosci
oraz potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem,

- organizowanie szkoleh z =zakresu Systemu Jako$ci oraz nadzor nad
przeprowadzaniem innych szkolen, zapewniajacych wdrazanie i1 utrzymywanie
zasad polityki jakosci,

- monitorowanie Systemu Jakosci, jego doskonalenie 1 wprowadzanie dziatan
korygujacych,

- inicjowanie dziatan organizacyjnych zwigzanych z Systemem Jakosci,

- nadzor nad prowadzeniem 1 aktualizacja calosci dokumentacji zwigzanej
z Systemem Jakosci,

- wprowadzenie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w celu doskonalenia
Systemu Jakosci,

- wdrazanie zatwierdzanych procedur 1 instrukcji oraz sprawowanie biezacego nadzoru
nad ich przestrzeganiem,

- planowanie auditow wewngtrznych i sterowanie auditami jakosci,

- przygotowywanie  niezbednych  informacji  dla  Kierownika  Szpitala
Specjalistycznego w sprawach przegladow systemu jakos$ci przeprowadzanych przez
kierownictwo,

- aktualizacja 1 wdrazanie Systemu Jakosci w przypadku zmian organizacyjnych
1 dziatan korygujacych,

- przygotowywanie wymaganych dokumentow w celu wystgpienia do firmy
certyfikujacej o przedtuzenie Szpitalowi certyfikatu potwierdzajacego wdrozenie
Systemu Jako$ci,

- wspotpraca z firma certyfikujaca.

Zakres uprawnien Pelnomocnika Zarzadu ds. Systemu Jakosci:

- wnioskowanie do Kierownika Szpitala Specjalistycznego o wprowadzenie zmian
systemowych, organizacyjnych, ktéore okaza si¢ niezbedne do wdrozenia
1 utrzymania Systemu Jakosci,

- dzialania w imieniu Kierownika Szpitala Specjalistycznego w sprawach Systemu
Jakosci — w tym w przypadkach ustalonych w dokumentacji systemu do wydawania
polecen i podejmowania decyzji w sprawach Systemu Jakosci,
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- kontaktowanie si¢ z jednostkami zewnetrznymi 1 wewn¢trznymi oraz podpisywania
pism wewngtrznych dotyczacych Systemu Jakosci,

- egzekwowanie termindow 1 jakos$ci opracowan zgodnych z wymogami norm
dotyczacych Systemu Jakosci,

- przeprowadzanie przegladow oceny postepu wdrazanego Systemu Jakosci,

- zatwierdzanie procedur, formularzy oraz innych dokumentoéw dotyczacych Systemu
Jakosci.

Specjalista ds. kontroli wewnetrznej Szpitala jest bezposrednio podporzadkowany
Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego. Zadaniem wewnetrznej  kontroli
instytucjonalnej jest badanie przebiegu 1 efektywno$ci dzialalnosci Szpitala w
pordwnaniu z wyznaczonymi celami Szpitala, ustalong strategia dziatania oraz
obowigzujacymi przepisami prawnymi. Do szczego6lnych zadan specjalisty do spraw
kontroli wewng¢trznej nalezy:

badanie i ocena realizacji celow i zadan pod katem ich efektywnosci ekonomicznej
w konteks$cie nadrzednego celu Szpitala,

ujawnianie nie wykorzystanych rezerw, wykrywanie nieprawidlowosci i naduzy¢
w dziatalno$ci komorek organizacyjnych Szpitala,

ustalanie przyczyn i skutkéw, takze finansowych, stwierdzonych nieprawidtowosci
oraz os6b za nie odpowiedzialnych, a takze wskazywanie sposoboéw i1 sSrodkow
zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci | zapobiegania powstawaniu ich w
przysztosci.

Badania kontrolne powinny by¢ dokonywane z punktu widzenia kryterium legalnosci,

rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci oraz sprawnos$ci organizacyjnej i realizowane
poprzez:

prowadzenie kontroli problemowych, doraznych i sprawdzajacych na zlecenie
Kierownika Szpitala Specjalistycznego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami z
zachowaniem wymaganych procedur,
udziat 1 koordynacje kontroli wewnetrznych prowadzonych w zespotach kontrolnych
powotywanych przez Kierownika Szpitala Specjalistycznego,
redakcje projektow wystapien pokontrolnych i przedktadanie ich Kierownikowi
Szpitala Specjalistycznego,
prowadzenie 1 przechowywanie peinej dokumentacji z przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych zgodnie z ustalonymi normami, w tym:

e planow kontroli,

e rejestru upowaznien i ewidencji wykonanych kontroli,

e protokotdéw kontroli 1 sprawozdan z uproszczonych postgpowan kontrolnych,

e spraw 1 korespondencji wewnetrznej 1 zewnetrznej zwigzanej z kompetencjami

specjalisty do spraw kontroli wewnetrznej,

gromadzenie, przechowywanie aktow prawnych, w tym aktéw prawnych
wewnetrznych Szpitala dla potrzeb stanowiska pracy,
biezace informowanie Kierownika Szpitala Specjalistycznego o przebiegu
I rezultatach prowadzonych kontroli przez powiadamianie o terminach narad
pokontrolnych i ostatecznie przez przedkladanie Kierownikowi Szpitala
Specjalistycznego protokotdw lub sprawozdan niezwlocznie po zakonczeniu kazde;j
kontroli. Oryginaty dokumentacji kontrolnej przechowuje specjalista do spraw
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kontroli wewng¢trznej na zadanie Kierownika Szpitala Specjalistycznego specjalista
do spraw kontroli wewnetrznej sktada relacje ustne jeszcze w czasie trwania
kontroli.

Specjalista do spraw kontroli wewngtrznej, jest rowniez zobowigzany jest do:

— inicjowania i podejmowania dziatah zmierzajgcych do zwigkszenia sprawnos$ci
1 skuteczno$ci kontroli w Szpitalu,

— przedktadania Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego ocen i wnioskow
wynikajacych z ustalen kontroli i ich wdrazania w praktycznej dziatalnosci,

— reprezentowania Szpitala w stosunkach z organami kontroli zewngtrznej oraz
organami $cigania przestepstw w zakresie spraw wskazanych przez Kierownika
Szpitala Specjalistycznego.

40. Inspektor ochrony danych osobowych podlega bezposrednio Kierownikowi
Szpitala Specjalistycznego. Do gtéwnych obowiazkdéw inspektora nalezy:

- informowanie  Kierownika Szpitala, podmiotow przetwarzajagcych oraz
pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o ich obowiazkach
wynikajacych z przepisow prawa a dotyczacych ochrony danych i doradzanie im
w tej sprawie;

- monitorowanie przestrzegania w Szpitalu przepisow prawa dotyczacych ochrony
danych, oraz polityki ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéow,
dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego
W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

- udzielanie pracownikom Zleceniodawcy zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitorowanie ich wykonania;

- wspolpraca z Zarzadem Spoétki oraz Rada Nadzorcza w zakresie obowigzkow
Szpitala okreslonych przepisami prawa a dotyczacych ochrony danych;

- pehienie pozostatych czynnosci, o ktorych mowa w art. 39 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz innych przepisow prawa dotyczacych ochrony danych

41. Inspektor ds. bhp i ppoz. jest bezposrednio podporzadkowany Kierownikowi
Szpitala Specjalistycznego. Do zadan inspektora ds. bhp i ppoz. nalezy:

— systematyczna kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
zasad 1 przepiséw o bezpieczenstwie 1 higienie pracy,

— dokonywanie okresowych ocen stanu bhp, ze szczegélnym uwzglednieniem
stanowisk pracy na ktorych wystepuja zagrozenia wypadkowe oraz narazenie na
powstanie chorob zawodowych,

— przedktadanie Dyrektorowi informacji o stanie bhp w szpitalu oraz zrodtach
zagrozen zawodowych, wraz z wnioskami co do sposobu usunigcia lub zmniejszenia
tych zagrozen,

— udzial w opracowaniu planow poprawy warunkoéw bhp i kontrola ich realizacji,

— ustalanie instrukcji zawierajacej wskazowki co do zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

— zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan w zakresie bhp przy opracowaniu przez
szpital pracy zalozeh 1 dokumentacji inwestycyjnych, modernizacyjnych
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I remontowych,

— udziat w ocenie dokumentacji inwestycyjnych 1 odbiorach technicznych
nowobudowanych lub przebudowanych obiektow, urzadzen i sprzg¢tu, majacych
wptyw na warunki bhp,

— udzial w pracach zwigzanych z badaniami przyczyn i okoliczno$ci wypadkéw przy
pracy i zachowan na choroby zawodowe oraz opracowywanie wnioskéw
zmierzajacych do usunigcia przyczyn, prowadzenie rejestrow, kompletowanie
1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej] wypadkéw w pracy, stwierdzonych
chorob zawodowych 1 podejrzen o takie choroby a takze przechowywanie wynikow
badan §rodowiska pracy,

— wspotpraca z pracownikiem petligcym funkcje na stanowisku ds. zarzadzania
zasobami ludzkimi w zakresie adaptacji zawodowej nowo przyjetych pracownikow,

— organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie bhp,

— wspoéldziatanie z przemystowa stuzba zdrowia w ocenie stanu zdrowia zatogi,
organizowaniu badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia pracownikéw
oraz czasowego przenoszenia ze stanowisk szkodliwych na zastepcze stanowiska
pracy,

— popularyzacja zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

— kierowanie do kierownikow komorek organizacyjnych zalecen usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bhp,

— wystgpowanie do pracodawcy z wnioskami o0 nagrodzenie pracownikow
wyrozniajacych si¢ w dziatalno$ci na rzecz poprawy warunkow pracy,

— wystepowanie do pracodawcy o natozeniu kar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbania obowiazkéw w zakresie bhp,

— natychmiastowe wstrzymanie ruchu urzadzen, o ile jest to konieczne, w razie
wystepowania bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw
lub innych os6b,

— natychmiastowe odsuni¢cie od pracy pracownika zatrudnionego przy wykonywaniu
prac  wzbronionych lub nie posiadajagcego uprawnien kwalifikacyjnych
do wykonywania danej pracy,

— natychmiastowe odsunigcie od pracy pracownika, ktéory swoim zachowaniem
lub sposobem wykonywania pracy stwarza zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego
lub innych osoéb,

— wykonywanie innych dzialan 1 czynnosci wynikajagcych z obowigzujacych
przepisow w zakresie dziatalnosci zaktadowej stuzby bhp,

— ewidencja 1 przydzielanie odziezy ochronnej 1 roboczej oraz sprzg¢tu ochrony
osobistej, udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie
najwlasciwszego srodka ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy,
na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne i1 szkodliwe dla zdrowia.

42. Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego jest
bezposrednio podporzadkowany Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego. Do
zadan inspektora ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego nalezy:

— planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

— przygotowanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej,

— kierowanie przygotowaniem ewakuacji zalogi i pacjentow oraz koordynowanie
tych dziatan,
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43.

44,

45,

planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet 1 Srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu
srodkéw obrony cywilnej,

koordynowanie przedsiewzi¢¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowej oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych

1 zagrozen §rodowiska,

powolywanie 1 organizowanie formacji obrony cywilnej do zabezpieczenia zaktadu,
planowanie potrzeb finansowych na potrzeby OC oraz nadzorowanie prawidlowego
ich wykorzystania.

opracowanie i aktualizowanie planu obrony zaktadu,

prowadzenie i aktualizowanie calo$ci dokumentacji spraw dotyczacych spraw
obronnych,

planowanie potrzeb finansowych na potrzeby spraw obronnych oraz nadzorowanie
prawidtowego ich wykorzystania,

prowadzenie ewidencji osob podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowe;j

oraz wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi i cywilnymi,
prowadzenie kancelarii tajnej zaktadu, zgodnie z przepisami szczegdlnymi,

nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zaktadzie.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych jest bezposrednio
podporzadkowany  Kierownikowi Szpitala  Specjalistycznego. Do  zadan
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

kontrola i ewidencja sprzetu oraz oprogramowania dziatajgcego w Szpitalu,
wdrazanie polityki bezpieczenstwa w Szpitalu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Administrator sieci informatycznych jest bezposrednio podporzadkowany
Dyrektorowi do spraw administracyjno-gospodarczych i inwestycji. Do zadan
administrator sieci informatycznych nalezy:

kwalifikowanie sprzetu informatycznego do wymiany,

biezaca pomoc w obstudze programéw komputerowych zainstalowanych dla potrzeb
komorek organizacyjnych Zaktadu,

biezaca obstuga i konserwacja sieci komputerowe;,

szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi komputerow,

naprawa i modernizacja sprzetu komputerowego i sieci komputerowej,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, ktore dotyczg pracy, jezeli
nie S one sprzeczne z przepisami prawa lub umowsa o pracg.

Kapelan szpitalny podlega bezposrednio Kierownikowi Szpitala Specjalistycznego.
Do zadan kapelana nalezy zapewnienie pacjentom przebywajacym w Szpitalu
mozno$ci zaspokojenia ich potrzeb religijnych oraz opieka duszpasterska,
a w szczegolnosci:

duszpasterskich odwiedzin chorych,

udzielanie postug religijnych na salach chorych przy uwzglgdnieniu obowigzujacych
przepisow oraz specyficznych warunkow danego oddziatu szpitalnego.
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46.

Pracownia  tomografii  komputerowej  kieruje  kierownik  pracowni
podporzadkowany Dyrektorowi ds. medycznych. Do zadan pracowni TK nalezy:

gotowos¢ do wykonywania badan z zakresu diagnostyki tomografii komputerowej
wg ustalonego harmonogramu pracy,

wykonywanie badan tomografii komputerowej na rzecz Szpitala oraz innych
uprawnionych podmiotow,

wykonywanie badan tomografii komputerowej odptatnie na zyczenie pacjenta (nie
finansowanych przez NF2),

wspotpraca z jednostkami majgcymi wptyw na prace pracowni,

wspotpraca z odbiorcami §wiadczen z zakresu badan tomografii komputerowej,
prowadzenie wymaganej dokumentacji,

ewidencjonowanie badan oraz analiza ich kosztow.

§ 16
Poszczegbdlne jednostki 1 komodrki organizacyjne Szpitala Specjalistycznego
obowigzane s3 do wspotdzialania dla zapewnienia sprawnego i efektywnego
funkcjonowania podmiotu leczniczego pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym,
pielegnacyjnym i administracyjno-gospodarczym.
Wspotdziatanie odbywa si¢ z poszanowaniem powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa oraz z poszanowaniem praw pacjenta.
Za prawidlowe wspotdziatanie odpowiedzialni sg kierownicy wlasciwych jednostek
i komorek organizacyjnych, badz inne osoby wyznaczone przez Kierownika.

Przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych
§ 17

Szpital Specjalistyczny organizuje $wiadczenia zdrowotne udzielane w zakresie
okreslonym w niniejszym regulaminie z zapewnieniem wlasciwej dostepnosci
i jakosci tych $wiadczen w jednostkach organizacyjnych podmiotu leczniczego, w
sposOb  gwarantujagcy pacjentom najbardziej dogodng forme¢ korzystania
ze $wiadczen.
Szpital Specjalistyczny zapewnia catodobowa opieke pielggniarskg 1 lekarska
we wszystkie dni tygodnia.
W uzasadnionych przypadkach $wiadczenia mogg by¢ udzielane w domu badz innym
miejscu pobytu pacjenta.
Rejestracja pacjentéw odbywa si¢ w kazdej formie tj. osobiscie, za posrednictwem
cztonkoéw rodziny lub osob trzecich, telefonicznie, z wyznaczeniem dnia 1 godziny
realizacji Swiadczenia zdrowotnego.

§18

Swiadczenia zdrowotne udzielane beda w miare mozliwosci w dniu zgloszenia
lub w innym terminie uzgodnionym z pacjentem wedlug ustalonej kolejnosci,
w dniach i godzinach ich udzielania.

Szpital Specjalistyczny ustala kolejno$¢ udzielenia $wiadczenia opieki zdrowotnej
na podstawie zgloszen pacjentow oraz informuje pisemnie pacjentow o terminie
udzielenia $wiadczenia.

W celu zabezpieczenia prawidlowej kolejnosci udzielania $wiadczen Szpital
Specjalistyczny prowadzi list¢ pacjentow oczekujacych na udzielenie $wiadczenia.
Liste oczekujacych prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy poszanowanie zasady
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sprawiedliwego, rownego, nie dyskryminujacego 1 przejrzystego dostepu do
$wiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami medycznymi okreslonymi w
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa. Szpital Specjalistyczny dokonuje
okresowej, nie rzadziej niz raz w miesigcu, oceny listy oczekujacych.

Szpital Specjalistyczny koryguje odpowiednio termin udzielenia $wiadczenia w razie
zmiany stanu zdrowia pacjenta, wskazujacej na potrzebe wczesniejszego udzielenia
$wiadczenia niz wynika to z listy oczekujacych. Szpital Specjalistyczny informuje
pacjenta o tym fakcie oraz o nowym terminie udzielenia $wiadczenia.

W stanach naglych $wiadczenia opieki zdrowotnej sa udzielane pacjentowi przez
Szpital Specjalistyczny niezwlocznie. Szpital Specjalistyczny nie moze odmowié
udzielenia $§wiadczenia zdrowotnego osobie, ktora potrzebuje natychmiastowego
udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zdrowia lub zZycia,
niezaleznie od ustalonej kolejki §wiadczen.

W razie wystgpienia okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
ustalania terminu udzielenia $wiadczenia opieki zdrowotnej, a ktore uniemozliwiaja
zachowanie terminu wynikajacego z listy oczekujacych, Szpital Specjalistyczny
informuje pacjenta w kazdy dostgpny sposob o zmianie terminu udzielenia
Swiadczenia.

Szpital Specjalistyczny zapewnia prawidlowos¢ leczenia pacjentéw 1 cigglosé
postepowania w zakresie anestezjologii i intensywnej terapii U innego
swiadczeniodawcy, zlokalizowanego w obrgbie powiatu, na podstawie zawartego
porozumienia wspolpracy w tym zakresie oraz zapewnia transport sanitarny do ww.
swiadczeniodawcy.

§19

Przyjecie pacjentow zglaszajacych si¢ do szpitala odbywa si¢ W Izbie przyje¢ szpitala
na podstawie skierowania od lekarza lub bez skierowania w sytuacjach naglych.
Pacjenci przyjmowani sg catlodobowo, w trybie planowym i w trybie pilnym.
Opuszczenia przez pacjenta oddziatu, w tym takze nieobecno$¢ spowodowana
udzieleniem pacjentowi przepustki, powinny by¢ uzgodnione z lekarzem
prowadzacym 1 odnotowywane w dokumentacji medycznej. Wyjscie pacjenta poza
oddziat bez zgody lekarza, jest rownoznaczne z samowolnym opuszczeniem oddziatu.
Wypisanie pacjenta z oddziatu nastepuje w przypadkach uzasadnionych medycznie,
na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego lub w innych przypadkach
przewidzianych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa. O wypisaniu
pacjenta z oddziatu decyduje lekarz prowadzacy.

§ 20
Lekarze Szpitala Specjalistycznego kierujg pacjentow na konsultacje specjalistyczne
przez wystawienie skierowania zgodnie z warunkami okreslonymi w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa oraz przez platnikow.
. Lekarze Szpitala Specjalistycznego kieruja pacjenta na leczenie szpitalne 1 inne niz
szpitalne realizowane w warunkach stacjonarnych i1 calodobowych, jezeli cel leczenia
nie moze by¢ osiagnigty ambulatoryjnie a konieczno$¢ hospitalizacji zostanie
uzasadniona na skierowaniu.
. W stanach naglych $wiadczenia zdrowotne s3 udzielane bez wymaganego
skierowania. Szpital Specjalistyczny nie moze odmowi¢ udzielenia $wiadczenia
zdrowotnego osobie, ktora potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego
$wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zdrowia lub Zycia, niezaleznie od posiadanego
przez dang osobg skierowania badz jego braku.
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§21

1. W razie $mierci pacjenta Szpital Specjalistyczny zobowigzany jest nalezycie przygotowac
zwtloki poprzez ich umycie i okrycie, z zachowaniem godnosci naleznej osobie zmarte;j,
w celu ich wydania osobie lub instytucji uprawnionej do ich pochowania.

2. Przechowywanie zwlok pacjenta przez czas dtuzszy niz 72 godz. liczone od godziny jego
$mierci, jest dopuszczalne w razie:

a) gdy zwloki nie moga zosta¢ wczeSniej odebrane przez osoby lub instytucje
do ich pochowania,

b) w zwiazku ze zgonem zostalo wszczete dochodzenie albo $ledztwo, a prokurator
nie zezwolit na pochowanie zwlok,

C) z innych waznych przyczyn, za zgoda albo na wniosek osoby lub instytucji
uprawnionej do pochowania zwtok pacjenta.

3. Za przechowywanie zwlok pacjenta przez czas dtuzszy niz 72 godz. liczone od godziny
jego $mierci, osoby lub instytucje uprawnione do ich pochowania bgdz podmioty,
na zlecenie ktorych przechowuje si¢ zwtoki w zwiazku z toczacym si¢ postepowaniem
karnym, ponosza oplate w wysokosci okreslonej w Cenniku ustug stanowiacym
Zatlgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 22
Kierownik Szpitala Specjalistycznego moze okreslic szczegdtowe zasady, standardy
postgpowania i1 procedury wykonywane w poszczegélnych jednostkach 1 komoérkach
organizacyjnych Szpitala Specjalistycznego w celu zapewnienia wilasciwego poziomu
1 jakos$ci $wiadczen zdrowotnych.

Warunki wspoldzialania z innymi podmiotami leczniczymi

§ 23

1. Szpital Specjalistyczny w celu zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia,
pielegnacji 1 rehabilitacji pacjentow oraz ciaglosci przebiegu procesu udzielania
swiadczen zdrowotnych, wspotdziata z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢
lecznicza, udzielajacymi $wiadczen zdrowotnych na rzecz tych pacjentow.

2. Szpital Specjalistyczny oraz o0soby udzielajace w jego imieniu $wiadczen
zdrowotnych, udzielaja innym podmiotom wykonujacym dzialalno$¢ lecznicza
informacji zwigzanych z pacjentem w przypadku gdy:

a) pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgode na ujawnienie
tajemnicy,

b) zachowanie tajemnicy moze stanowi¢ niebezpieczenstwo dla zycia lub zdrowia
pacjenta lub innych oséb,

c) zachodzi potrzeba przekazania niezb¢dnych informacji o pacjencie zwigzanych
z udzielaniem §wiadczen zdrowotnych innym osobom wykonujacym zawdd
medyczny, uczestniczagcym w udzielaniu tych §wiadczen,

d) obowigzujgce przepisy prawa tak stanowig.

3. Szpital Specjalistyczny udostgpnia podmiotom wykonujagcym dziatalno$¢ lecznicza
dokumentacj¢ medyczng pacjentow, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna
do zapewnienia cigglosci §wiadczen zdrowotnych.

4. Wspoldziatanie z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza odbywa
si¢ z poszanowaniem powszechnie obowigzujacych  przepisOw  prawa
oraz z poszanowaniem praw pacjenta.
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Prowadzenie dokumentacji medycznej oraz oplaty za jej udostepnianie
§24
1. Szpital Specjalistyczny prowadzi dokumentacje medyczna o0so6b korzystajacych
ze $wiadczen zdrowotnych oraz zapewnia ochron¢ i poufno$¢ danych zawartych
w tej dokumentacji, zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa,
a w przypadku udzielania $wiadczen finansowanych ze $rodkoéw publicznych takze
zgodnie z wymogami okreslonymi przez ptatnika §wiadczen.

2. Szpital Specjalistyczny udostepnia dokumentacje¢, o ktorej mowa w ust. 1, zgodnie
z art.26. ustawy z dnia 06.11.2008r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(Dz.U. z 2017r., poz. 1318), .

3. Dokumentacja medyczna jest udostepniana do wgladu, w tym takze do baz danych
w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu udzielania $wiadczen zdrowotnych,
z wylaczeniem medycznych czynno$ci ratunkowych, albo w siedzibie podmiotu
udzielajagcego $wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem pacjentowi lub innym
uprawnionym organom lub podmiotom mozliwosci sporzadzenia notatek
lub zdjeé; lub poprzez sporzadzenie jej kserokopii, odpiséw badz wyciagow,
na informatycznym no$niku danych, za posrednictwem $rodkow komunikacji
elektronicznej;  przez  wydanie oryginalu za  potwierdzeniem  odbioru
1 z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu, na zadanie organdw wiladzy publicznej
albo sadow powszechnych, a takze w przypadku gdy zwloka w wydaniu dokumentacji
mogtaby spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta; dokumentacja medyczna
prowadzona w postaci papierowej moze by¢ udostgpniona przez sporzadzenie kopii
w formie odwzorowania cyfrowego (skanu) i przekazanie, na zadanie pacjenta lub
innych uprawnionych organéw lub podmiotéw, za posrednictwem S$rodkow
komunikacji elektronicznej lub na informatycznym nos$niku danych.

4. Zaudostepnienie dokumentacji medycznej Szpital Specjalistyczny pobiera oplate:

a) za jedng stron¢ wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej optata nie moze
przekraczaé¢ 0,002 przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy
od pierwszego dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej
"Monitor Polski" na podstawie art. 20 pkt. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach 1 rentach z Funduszu Ubezpieczehn Spolecznych;

b) Za jedna stron¢ kopii dokumentacji medycznej optata nie moze przekraczal
0,00007 przecigetnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt. 5;

c) udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym nosniku danych, nie
moze przekracza¢ 0,0004 przecigtnego wynagrodzenia, o ktérym mowa
w pkt. 5.

5. Wysokos¢ optat, o ktorych mowa w pkt. 4 wyliczana jest po kazdorazowym ogloszeniu
przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, przez Prezesa Glownego Urzgdu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski"
i podawana do publicznej wiadomos$ci pacjentdéw, na podstawie Zarzadzenia
Kierownika Szpitala.

6. Optaty, o ktorej mowa w pkt. 4, nie pobiera si¢ przypadku udostepnienia dokumentacji
medycznej:

a) pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy
w zadanym zakresie i w sposob, o ktorym mowa w art. 27 ust. 1 pkt 2 i 5 oraz ust.

37



3 ustawy z dnia 06.11.2008r. 0 prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz.U.
z 2017r., poz. 1318),

b) w zwigzku z postepowaniem przed wojewodzka komisja do spraw orzekania
0 zdarzeniach medycznych,

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

Wysokos¢ oplat oraz organizacja procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych odplatnych

=

§ 25
Szpital Specjalistyczny udziela §wiadczen zdrowotnych nieodptatnie i odptatnie.
Swiadczenia zdrowotne finansowane ze $srodkéw publicznych (§wiadczenia zdrowotne
nieodptatne) udzielane sg osobom ubezpieczonym w Narodowym Funduszu Zdrowia
badz innym osobom uprawnionym, na podstawie umowy o udzielanie $wiadczen
zdrowotnych zawartej migdzy Szpitalem Specjalistycznym a Narodowym Funduszem
Zdrowia.
Za udzielone $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $§rodkow publicznych
(Swiadczenia zdrowotne odptatne) pacjenci wnosza optaty zgodnie z ustalonym
cennikiem optat. Wysoko$¢ optat okresla Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego.

§ 26
Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odptatnych organizowane jest w taki sposéb,
aby nie ogranicza¢ dost¢pnosci do $wiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych,
W Sposéb zapewniajacy poszanowanie zasady sprawiedliwego, roéwnego, nie
dyskryminujacego 1 przejrzystego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej
oraz zgodnie z kryteriami medycznymi.
Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odplatnych pozostaje bez wpltywu na kolejnosé
pozycji na prowadzonej przez Szpital Specjalistyczny liscie oczekujacych
na udzielenie $wiadczenia finansowanego ze srodkow publicznych.
Swiadczenia zdrowotne odplatne udzielane beda w miare mozliwosci w dniu
zgloszenia lub w innym terminie uzgodnionym z pacjentem, wedlug ustalanej
kolejnosci w dniach 1 godzinach ich udzielania.
Pacjent ma prawo do pelnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania
swiadczenia finansowanego ze S$wiadczen publicznych oraz warunkach uzyskania
takiego $wiadczenia.
Szpital Specjalistyczny nie moze odmowié¢ udzielenia $wiadczenia zdrowotnego
osobie, ktora potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia
ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.

§ 27
Regulamin organizacyjny podmiotu leczniczego zostat nadany przez jego Kierownika
/ Dyrektora.

Zalgczniki:

Zatacznik nr 1 - Cennik ushug

Zatacznik nr 2 — Struktura Organizacyjna podmiotu leczniczego
Zalacznik nr 3 — Struktura organizacyjna spotki
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