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. NAZWA PODMIOTU
§1
SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKEAD OPIEKI ZDROWOTNEJ w SWIDNIKU

zgodnie z art.4 ust.1 pkt 2 Ustawy z dnia 15.kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej jest
podmiotem leczniczym niebedgcym przedsi¢biorca, wykonujagcym dziatalnos¢ leczniczg.

Il1. CELE | ZADANIA
§2
Cele:

1. Prowadzenie dziatalno$ci leczniczej polegajacej na udzielaniu $§wiadczen zdrowotnych,
czyli podejmowaniu dziatan stuzacych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub poprawie
zdrowia oraz innych dziatan medycznych wynikajacych z procesu leczenia lub przepisow
odrebnych regulujacych zasady ich wykonywania .

Zadania:

1. Udzielanie stacjonarnych 1 catodobowych ( szpitalnych) $wiadczen zdrowotnych
polegajacych na diagnozowaniu , leczeniu, pielgegnacji 1 rehabilitacji, ktére nie moga by¢
realizowane w ramach innych stacjonarnych, catodobowych lub ambulatoryjnych $wiadczen
zdrowotnych.

2. Udzielanie s$wiadczen zdrowotnych w rodzaju ambulatoryjnej opieki specjalistycznej,
w warunkach nie wymagajacych ich udzielenia w trybie stacjonarnym i calodobowym,
w odpowiednio urzadzonych poradniach Przychodni Specjalistycznej.

3. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych w rodzaju ambulatoryjnej rehabilitacji leczniczej,
w warunkach nie wymagajacych ich udzielenia w trybie stacjonarnym i catodobowym,
w odpowiednio urzadzonych pomieszczeniach Zakladu Rehabilitacji.

4. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie nocnej i $wiatecznej opieki zdrowotne;.

5. Udzielanie $wiadczen ambulatoryjnych obejmujacych wykonywanie badan
diagnostycznych w celu rozpoznania stanu zdrowia swiadczeniobiorcéw i ustalenia dalszego
postepowania leczniczego w odpowiednio urzadzonych pomieszczeniach Zaktadu
Radiologii i Laboratorium Analitycznego.

6. Prowadzenie Apteki Szpitalnej.
7. Prowadzenie szkolen pracownikéw Zaktadu.

8. Realizacja Standardu Organizacyjnego Opicki Okotoporodowej w SP ZOZ
w Swidniku okre$lonego w Zataczniku nr 2 do Regulaminu.



1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§3

Strukture organizacyjng SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKLADU OPIEKI
ZDROWOTNEJ w SWIDNIKU stanowia:

I JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE SWIADCZACE USLUGI w rodzaju: leczenie
szpitalne, ambulatoryjna opieka  specjalistyczna, podstawowa opieka zdrowotna ,rehabilitacja
lecznicza:

1. SZPITAL
2. PRZYCHODNIA SPECJALISTYCZNA

3. NOCNA I SWIATECZNA OPIEKA ZDROWOTNA.

4. ZAKLAD REHABILITACJI

1. DYREKCJA samodzielne stanowiska, komorki administracyjne i inne obstugujace
dziatalno$¢ podmiotu leczniczego:

1. KIEROWNIK/DYREKTOR

2. ZASTEPCA KIEROWNIKA/DYREKTORA DS. LECZNICTWA/KOORDYNATOR DS.
WDROZENIA STANDARDOW AKREDYTACYJINYCH

3. ZASTEPCA KIEROWNIKA/DYREKTORA DS. EKONOMICZNO-FINANSOWYCH
/GLOWNY KSIEGOWY

4. SAMODZIELNE STANOWISKA, SEKCJE i INNE KMORKI



SZCZEGOLOWA STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU:
SZPITAL:
1. ODDZIALY
1) ODDZIAL. CHOROB WEWNETRZNYCH
2) I1 ODDZIAL CHOROB WEWNETRZNYCH
3) ODDZIAL CHIRURGII OGOLNE]
4) ODDZIAL POLOZNICZO-GINEKOLOGICZNY
50DDZIAL NEONATOLOGICZNY
6)ODDZIAL PEDIATRYCZNY
7)ODDZIAL ANESTEZJOLOGII I INTENSYWNEJ TERAPII
2. 1ZBA PRZYJEC
3. BLOK OPERACYJNY ZE STERYLIZACJA
4. Pracownie: Endoskopii, Elektrofizjologii, Badan Holterowskich Prob Wysitkowych
i ECHO serca
5. Dzial Zywienia
6. Kostnica Szpitalna
7. APTEKA SZPITALNA
8. ZAKLAD RADIOLOGII:

a. Pracownie Rentgenodiagnostyki Ogodlnej
b. Pracownia USG

9. LABORATORIUM ANALITYCZNE funkcjonujgce na zasadzie podwykonawstwa.

a.Pracownia Serologiczna
b.Medyczne Laboratorium Diagnostyczne
c.Pracownia Diagnostyki Mikrobiologicznej.

PRZYCHODNIA SPECJALISTYCZNA:

PORADNIE SPECJALISTYCZNE

1)PORADNIA KARDIOLOGICZNA

2)PORADNIE CHIRURGII OGOLNE] - ZLOKALIZOWANE W SWIDNIKU I W PIASKACH
3)PORADNIA CHIRURGII URAZOWO-ORTOPEDYCZNEJ

4)PORADNIA DIABETOLOGICZNA



5)PORADNIA HEMATOLOGICZNA
6)PORADNIA ENDOKRYNOLOGICZNA
7)PORADNIA POLOZNICZO-GINEKOLOGICZNA
8)PORADNIA NEONATOLOGICZNA

9)PORADNIA GRUZLICY I CHOROB PLUC.

NOCNA I SWIATECZNA OPIEKA ZDROWOTNA:

Poradnia Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej

ZAKY.AD REHABILITACJI:

a. Dzial Fizjoterapii w Swidniku i Piaskach
b. Osrodek Rehabilitacji Leczniczej Dziennej
c. Poradnia Rehabilitacyjna

DYREKCJA samodzielne stanowiska, komorki administracyjne i inne obstugujace dziatalnosé
podmiotu leczniczego:

Dyrekcja SPZOZ:
1) KIEROWNIK/DYREKTOR

2) ZASTEPCA KIEROWNIKA/DYREKTORA DS. LECZNICTWA/KOORDYNATOR
DS. WDROZENIA STANDARDOW AKREDYTACYJNYCH

3) ZASTEPCA KIEROWNIKA/DYREKTORA DS. EKONOMICZNO-FINANSOWYCH
/IGEOWNY KSIEGOWY

2. Sekcje:
a. Sekcja Kadrowo-Ptacowa
b. Sekcja Ewidencji i Rozliczen Swiadczen Medycznych z NFZ
c. Sekcja Organizacji Swiadczen Medycznych, Dokumentacji Medycznej i Statystyki
Medycznej
d. Sekcja Finansowo-Ksiggowa
e. Sekcja Zamodwien Publicznych, Zaopatrzenia i Projektow Unijnych
f. Sekcja Techniczno-Gospodarcza

g. Sekcja Informatyczna i Bezpieczenstwa Danych.



3. Samodzielne stanowiska:
a. Naczelna Pielegniarka/Koordynator ds. Wdrozenia Standardéow Akredytacyjnych
b. Specjalista ds. Epidemiologii
c. Radca Prawny
d. Specjalista ds. BHP,P/POZ. 1 OC.
e. Inspektor Ochrony Danych
f. Specjalista ds. Infrastruktury i Logistyki
g. Lekarz odpowiedzialny za gospodarke krwig
h. Inspektor Ochrony Radiologicznej
I.  Kierownik Sekretariatu

j.- Kapelan szpitalny

4 Inne komorki:

- Magazyn Szpitala
- Dzial Zywienia

- Kostnica szpitalna

Schemat organizacyjny SPZOZ stanowi Zatagcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

V. RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES
UDZIELANYCH SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§4

Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Swidniku prowadzi nastepujace rodzaje
dziatalnos$ci leczniczej:

1. stacjonarne calodobowe §wiadczenia zdrowotne

a. $wiadczenia szpitalne ( udzielane w lzbie Przyjg¢ , Oddziatach Szpitalnych , w
Zaktadzie Radiologii 1 Laboratorium Analitycznym, polegajace na
diagnozowaniu , leczeniu i pielggnacji).

2. ambulatoryjne §wiadczenia zdrowotne:

a. $wiadczenia w zakresie opieki specjalistycznej,



b. $wiadczenia w zakresie rehabilitacji leczniczej,
c. $wiadczenia w zakresie nocnej i §wigtecznej opieki zdrowotnej

d. $wiadczenia w zakresie diagnostyki medycznej (udzielane w Zakladzie Radiologii
i Laboratorium Analitycznym, polegajace na udzielaniu $wiadczen zdrowotnych,
obejmujacych badania diagnostyczne: radiologiczne, ultrasonograficzne
i laboratoryjne).

§5

Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Swidniku udziela $wiadczen zdrowotnych
stuzacych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia, a w szczeg6lnosci $wiadczen
zwigzanych z:

1. badaniem i poradg lekarska,

2. leczeniem,

3. pielegnacja chorych,

4. opieka nad kobieta cigzarna i jej ptodem, porodem, potogiem oraz nad noworodkiem,
5. diagnostyka medyczna

6. rehabilitacja leczniczg ,

7. zapobieganiem powstawania urazow i chorob poprzez dziatania profilaktyczne,

8. udzielaniem stacjonarnych catodobowych $wiadczen zdrowotnych , zwigzanych z
naglymi stanami zagrozenia zycia i urazami,

9. orzekaniem i opiniowaniem o stanie zdrowia.

V. MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
§6

1. Swiadcze w rodzaju  stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne  udziela
Szpital  Samodzielnego  Publicznego  Zaktadu  Opieki  Zdrowotnej w  Swidniku,
zlokalizowany w Swidniku przy ul. Lotnikéw Polskich 18 .

2. Swiadczenia szpitalne catodobowe wykonywane sa kompleksowo jako $wiadczenia zdrowotne
polegajace na diagnozowaniu, leczeniu, pielegnacji i rehabilitacji, ktére nie mogg by¢ realizowane
w ramach innych stacjonarnych i catodobowych §wiadczen zdrowotnych lub ambulatoryjnych
swiadczen zdrowotnych; $wiadczeniami szpitalnymi sg takze S$wiadczenia udzielane z zamiarem
zakonczenia ich udzielania w okresie nieprzekraczajacym 24 godziny.



3. Swiadczen w rodzaju ambulatoryjna opieka specjalistyczna udzielane sa w  Przychodni
Specjalistycznej z poradniami zlokalizowanymi w Swidniku przy ul. Le§miana 4 ,Al. Lotnikow
Polskich 18, Al. Lotnikow Polskich 22, w Piaskach przy ul. Braci Spozéw 19.

4. W Przychodni Specjalistycznej udzielane sg  specjalistyczne $wiadczenia ambulatoryjne
niewymagajace realizacji w trybie stacjonarnym i calodobowym.

§7

5. Swiadczenia w zakresie Nocnej i Swigtecznej Opieki Zdrowotnej udzielane sa w pomieszczeniach
zlokalizowanych w Swidniku przy ul. Le$miana 4

§8

1. Swiadczenia w rodzaju ambulatoryjnej rehabilitacji  leczniczej udzielane sa
w Zakladzie Rehabilitacji w pomieszczeniach zlokalizowanych w Swidniku przy Al
Lotnikéw Polskich 22 oraz Piaskach przy ul. Braci Spozow 19.

2. W Zakladzie Rehabilitacji udzielane sa $wiadczenia rehabilitacyjne, ktoére nie wymagajg
realizacji w trybie stacjonarnym i catodobowym.

§9

1. Swiadczen w rodzaju stacjonarne catodobowe oraz ambulatoryjne $wiadczenia w zakresie badan
diagnostycznych udzielaja:

a. Zaklad Radiologii z pomieszczeniami zlokalizowanymi w budynku szpitala w Swidniku
przy ul. Al. Lotnikow Polskich 18, w budynku Przychodni przy ul. Ledmiana 4.

b. Laboratorium Analityczne  funkcjonujagce w podwykonawstwie z pomieszczeniami
zlokalizowanymi w budynku Szpitalw Swidniku przy ul. Lotnikéw Polskich 18.

VI. PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN
Z ZAPEWNIENIEM DOSTEPNOSCI I JAKOSCI SWIADCZEN
W JEDNOSTKACH I KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH

§10

1. W Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej udziela si¢ $wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze $rodkéw publicznych osobom ubezpieczonym oraz innym osobom, uprawnionym
do $wiadczen na podstawie odrebnych przepisow, nieodptatnie , za czgsciowa odptatnoscia
lub catkowita odptatnoscia.

2. Zadne okolicznoéci nie mogg stanowi¢ podstawy do odmowy udzielenia $wiadczenia zdrowotnego,
jesli osoba zglaszajaca si¢ wymaga natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu
na zagrozenie zdrowia lub zycia.

3. Do korzystania ze S$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
na zasadach okreslonych w ustawie maja prawo:
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a.0soby objete powszechnym - obowigzkowym i dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym, zwane
dalej "ubezpieczonymi",

b.inne, niz ubezpieczeni, osoby posiadajgce obywatelstwo polskie i posiadajgce miejsce zamieszkania
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub uzyskaty status uchodzcy w Rzeczypospolitej Polskiej,
posiadajace obywatelstwo polskie i posiadajgce miejsce zamieszkania na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, ktore nie ukonczyly 18 roku zycia lub sa w okresie ciazy, porodu
i potogu.

4. Osobom nieposiadajagcym obywatelstwa polskiego $wiadczenia zdrowotne udzielane

sa na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych i umowach mi¢dzynarodowych.

§11

1. W Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w Swidniku $wiadczenia zdrowotne
udzielane sg wylacznie przez osoby wykonujace zawod medyczny oraz speiniajagce wymagania
kwalifikacyjne oraz zdrowotne okreslone w odrebnych przepisach.

2. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ osob wykonujacych $wiadczenia zdrowotne na poszczegdlnych
stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci oraz opisy stanowisk pracy.

3. W Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Swidniku stosuje si¢ wyroby
odpowiadajace wymaganiom ustawy o wyrobach medycznych.

4. Kierownicy i pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych zapewniaja wlasciwg jakosé
udzielanych §wiadczen zdrowotnych.

5. Pracownicy sg zobowigzani zachowa¢ w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w trakcie
wykonywania powierzonych im obowiazkow.

6. Pomieszczenia i urzadzenia Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Swidniku
odpowiadaja wymaganiom odpowiednio do rodzaju wykonywanej dziatalnosci leczniczej oraz
zakresu udzielanych $wiadczen zdrowotnych.

7. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Swidniku zawiera umowe ubezpieczenia
zgodnie z przepisami Ustawy o Prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz Ustawy
o dziatalnosci leczniczej.

8. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Swidniku stosuje minimalne normy
zatrudnienia  pielegniarek i potoznych , ktore  zostaly okreslone zgodnie z  wymogami
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia.

§12

1. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Swidniku Speia standardy postepowania
medycznego w wybranych dziedzinach medycyny, odpowiednio do rodzaju wykonywanej
dziatalnos$ci leczniczej i zakresu udzielanych §wiadczen zdrowotnych ~ oraz wymogow okre§lonych
odrebnymi przepisami .

2. Kierownik/Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opicki Zdrowotnej w Swidniku w celu
zapewnienia wlasciwego poziomu i jakosci $wiadczen zdrowotnych okreslit zgodnie z odrgbnymi
przepisami wewnatrzzaktadowe standardy, procedury medyczne i organizacyjne .
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§13

Osoby zatrudnione w szpitalu oraz pozostajace w stosunku cywilnoprawnym sg obowigzane nosi¢
w widocznym miejscu identyfikator zawierajacy imi¢ i nazwisko oraz funkcje tej osoby.

§14

1. Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Swidniku prowadzi dokumentacje
medyczng indywidualng 1 zbiorcza w zakresie dostosowanym do wymogdéw Rozporzadzenia
Ministra Zdrowia.

2. W Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Swidniku okreslono zgodnie z
wymogami prawnymi zasady nadzoru nad dokumentacja medyczng oraz zasady udost¢pniania
i archiwizowania dokumentacji medycznej.

3. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Swidniku prowadzi dokumentacje
medyczng w postaci elektronicznej i papierowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia .

Zasady funkcjonowania Szpitala
§15
Szpital zapewnia przyjgtemu pacjentowi:
1. $wiadczenia zdrowotne,
2. s$rodki farmaceutyczne i materialy medyczne,

3. pomieszczenie 1 wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia.

§16
1. Przyjecia pacjentéw do Szpitala odbywaja si¢ calodobowo.

a. o przyjeciu do Szpitala decyduje lekarz dyzurny po zapoznaniu si¢ ze stanem zdrowia
i uzyskaniu zgody pacjenta lub przedstawiciela ustawowego,
na mocy odrgbnych przepisow mozliwe jest przyjecie do Szpitala pacjenta, bez wyrazenia
przez niego zgody na hospitalizacjg

b. jezeli na skutek braku miejsc, zglaszajacy sie pacjent nie moze by¢ przyjety, a stan jego
zdrowia wymaga natychmiastowej hospitalizacji, po udzieleniu mu niezbednej pomocy
medycznej, lekarz decyduje o przewiezieniu go do innego Szpitala,

C. jezeli przyjecie do Szpitala nie musi nastagpi¢ natychmiast i nie wystepuje sytuacja
bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia, a Szpital nie ma w danej chwili mozliwos$ci
przyjecia, lekarz wyznacza termin, w ktorym nastapi przyjecie do Szpitala,

d. pacjentow nie wymagajacych leczenia w warunkach szpitalnych, a wymagajacych leczenia
ambulatoryjnego, lekarz po wykonaniu badania przedmiotowego i podmiotowego , wydaniu
zalecen co do dalszego leczenia kieruje do odpowiednich zaktadéw opieki zdrowotnej .
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2. Odmowa przyjecia do Szpitala moze nastgpi¢ w przypadku:

braku wskazan lekarskich do hospitalizacji,
braku zgody pacjenta na hospitalizacje,
braku wolnych miejsc w Szpitalu,
braku mozliwosci udzielenia pomocy specjalistycznej ze wzgledu na zakres udzielanych przez
Szpital $wiadczen,
e. jezeli wzgledy epldemlologlczne nie pozwalaja na umieszczenie pacjenta w Szpitalu.
3. W przypadku odmowy przyjecia do Szpitala, lekarz ma obowigzek uprzedzi¢ o tym pacjenta lub

jego przedstawiciela ustawowego badz opiekuna faktycznego.

cooTpe

4. Szczegélowe zasady przyjecia pacjenta do Szpitala okresla Procedura Przyjecia Pacjenta do
Szpitala.

5. W razie pogorszenia si¢ stanu zdrowia pacjenta , powodujacego zagrozenie zycia lub w razie jego
$mierci Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Swidniku zawiadamia wskazang przez
pacjenta osobe lub instytucj¢ lub przedstawiciela ustawowego .

6. W razie $mierci pacjenta Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Swidniku
nalezycie przygotowuje zwloki poprzez ich umycie i okrycie , z zachowaniem godno$ci naleznej
osobie zmarlej oraz przechowuje zwloki na zasadach okre§lonych w Ustawie o dzialalno$ci
leczniczej.

W Samodzielnym Publicznym Zaktad Opieki Zdrowotnej w Swidniku okreslono procedurami
SposOb postgpowania ze zwlokami pacjenta zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Ministra
Zdrowia w tym zakresie .

7. W Sgzpitalu okreslono zasady dotyczace wypisu pacjenta zgodnie z wymogami ustawy.

a. Wypisanie pacjenta ze Szpitala jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej nast¢puje :
- gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego udzielania $wiadczen zdrowotnych w
rodzaju stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne ,
- na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego
- gdy pacjent w sposéb razacy narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania §wiadczen
zdrowotnych, a nie zachodzi obawa , ze odmowa lub zaprzestanie $wiadczen moze
spowodowaé bezposrednie niebezpieczenstwo dla jego zycia lub zdrowia albo zycia lub
zdrowia innych osob.

b. Jezeli przedstawiciel ustawowy zada wypisania pacjenta , ktérego stan zdrowia wymaga
dalszego udzielania $wiadczen zdrowotnych , mozna odméwi¢ wypisania do czasu wydania
W tej sprawie orzeczenia przez sad opiekunczy W powyzszym przypadku zawiadamia si¢ sad
opiekunczy o odmowie wypisania i jej przyczynach.

c. Wypisanie na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego nastepuje po udzieleniu
informacji  przez lekarza o mozliwych nastepstwach zaprzestania dalszego udzielania
$wiadczen. Pacjent taki sktada pisemne o$wiadczenie o wypisaniu na wlasne zadanie . W
przypadku braku takiego o$wiadczenia lekarz sporzadza adnotacje w dokumentacji
medycznej.

8. W Szpitalu okreslono zasady organizowania transportu sanitarnego.

a. Gmina wilasciwa ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub ostatnie miejsce pobytu pacjenta
pokrywa koszty transportu sanitarnego pacjenta matoletniego lub osoby niezdolnej
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do samodzielnej egzystencji do miejsca pobytu , jezeli przedstawiciel ustawowy pacjenta
albo osoba , na ktorej cigzy ustawowy obowigzek alimentacyjny , nie odbiera pacjenta
wyznaczonym terminie.

b. Kierownik niezwlocznie zawiadamia wojta ( burmistrza) o powyzszych okoliczno$ciach i
organizuje transport sanitarny na koszt gminy.

¢. Gmina pokrywa koszty transportu sanitarnego na podstawie rachunku wystawionego przez
Kierownika.

9. W Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w Swidniku okreslono zasady
wykonywania sekcji zwtok zgodnie z wymogami ustawy.

a. Zwloki pacjenta moga by¢ poddane sekcji , w szczegolnosci gdy zgon tej osoby nastapit
przed uptywem 12 godzin od przyjecia, z zastrzezeniem gdy

b. Zwloki pacjenta nie sg poddawane sekcji , jezeli przedstawiciel ustawowy tej osoby
wyrazil sprzeciw lub uczynita to ta osoba za zycia.

€. O zaniechaniu sekcji zwlok w przypadku , jezeli przedstawiciel ustawowy wyrazit
sprzeciw lub uczynita to osoba za zycia sporzadza si¢ adnotacje w dokumentacji
medyczneji zalacza sprzeciw.

d. Powyzszych przepisow nie stosuje si¢ w przypadkach:
- okreslonych w Kodeksie postgpowania karnego i kodeksie karnym Wykonawczym
oraz aktach wykonawczych wydanych na tej podstawie ;
- gdy przyczyny zgonu nie mozna nie mozna ustalic w sposob jednoznaczny,
- okre$lonych w przepisach o zapobieganiu oraz zwalczaniu chor6b zakaznych u ludzi.

e. W dokumentacji medycznej pacjenta sporzadza si¢ adnotacjc o dokonaniu
albo zaniechaniu sekcji zwtok z odpowiednim uzasadnieniem.

f.  Dokonanie sekcji zwlok nie moze nastgpi¢ wczesniej niz po uptywie 12 godzin
od stwierdzenia zgonu.

VII. ORGANIZACJA 1 ZADANIA JEDNOSTEK I KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ORAZ WARUNKI WSPOLDZIALANIA POD

WZGLEDEM DIAGNOSTYCZNO - LECZNICZYM,
PIELEGNACYJNYM, REHABILITACYJNYM i ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZYM

§17
Izba Przyjeé Szpitala

1. Zadaniem Izby Przyje¢ jest udzielanie $wiadczeniobiorcom catodobowych $wiadczen zdrowotnych
w przypadkach urazoéw oraz naglych stanow zagrozenia zycia i zdrowia, a w szczegdlnosci:

a. badanie lekarskie chorych zglaszajacych si¢ do Szpitala,
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b. wykonanie badan diagnostycznych,

C. Udzielanie doraznej pomocy,

d. przyjmowanie chorych zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego,
e). przekazywanie przyjmowanych pacjentéw do oddziatéw szpitalnych.

2. Praca Izby Przyje¢ odbywa si¢ w systemie catodobowym.
3. Organizacje pracy w Izbie Przyje¢ okresla Regulamin Izby Przyjec.
4. Praca w Izbie Przyje¢ odbywa si¢ w oparciu o obowigzujace procedury i standardy.

5.W Izbie Przyje¢ udzielane sa $wiadczenia zdrowotne w trybie:

-przyjecie planowe na podstawie skierowania ,

-przyjecie w trybie naglym w wyniku przekazania przez Zespot Ratownictwa Medycznego,
-przyjecie w trybie nagltym-inne przypadki,

-przyjecie noworodka w wyniku porodu w tym szpitalu.

6. Z dniem 1 czerwca 2017 r. dopuszcza si¢ petnienie ,taczonego Dyzuru Lekarskiego”
w Izbie Przyjeé Szpitala SP ZOZ w Swidniku zgodnie z Zarzadzeniem NR 5/2017/M Dyrektora
Samodzielnego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Swidniku z dnia 19 maja 2017 r. dotyczacym
zabezpieczenia cigglo$ci udzielanych $wiadczen zdrowotnych w przypadku braku mozliwos$ci
zabezpieczenia obsady lekarzy w Izbie Przyje¢. W przypadku braku mozliwosci zabezpieczenia
obsady dyzurowej w Izbie Przyje¢ lekarz dyzurny 11 Oddziatu Choréb Wewnetrznych obligatoryjne
pemi ,,Laczony Dyzur Lekarski” w II Oddziale Choréb Wewnetrznych i Izbie Przyjec.

§18

Oddzialy Szpitalne

1. Do zadan oddziatow Szpitalnych nalezy udzielanie $wiadczen zdrowotnych zwigzanych z
leczeniem, diagnostyka i profilaktyka zgodnie z profilem danego oddziatu.

2. Szczegbdlowe zasady funkcjonowania oddziatow okreslaja Regulaminy Oddzialow.

3. Zasady uzyskiwania zgody pacjenta na leczenie, diagnostyke, zabieg operacyjny okreslaja
wewnetrzne procedury.

4. Zasady przeprowadzania konsultacji specjalistycznej pacjenta w Oddziatach Szpitalnych okreslaja
procedury wewnegtrzne.

5. Zasady przekazania pacjenta miedzy oddziatami Szpitala i do innej placowki medycznej okreslaja
procedury wewnegtrzne.

§19
Blok Operacyjny ze Sterylizacja

1.Blok Operacyjny jest utrzymany w stanie stalego pogotowia operacyjnego. Jest zorganizowany
w taki sposob, aby w razie naglej potrzeby, o kazdej porze byl przygotowany do bezzwlocznego
wykonania zabiegu operacyjnego.

2.Na Bloku Operacyjnym obowiazuje prowadzenie Okotooperacyjnej Karty Kontrolnej. Wpisy w
Okotooperacyjnej Karcie Kontrolnej dokonywane sg przez Koordynatora Karty. Koordynatorem
Okotooperacyjnej Karty Kontrolnej jest lekarz  anestezjolog prowadzacy znieczulenie do zabiegu.
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Okotooperacyjna Karta Kontrolna powinna by¢ zatgczona do dokumentacji pacjenta i stanowi¢ czes$¢
historii choroby.

3. Szczegbdlowe zasady funkcjonowania Bloku Operacyjnego okresla Regulamin Bloku Operacyjnego.

4.Do zadan w zakresie sterylizacji nalezy:
a. wytwarzanie materialow sterylnych dla potrzeb Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Swidniku.

§20
1.Pracownia Endoskopii

Do zadan pracowni nalezy wykonywanie badan gastroskopii i kolonoskopii.

2.Pracownia Elektrofizjologii

Do zadan pracowni nalezy wykonywanie badan elektrokardiograficznych pacjentom oddzialow
szpitalnych.

3.Pracownia Badan Holterowskich, Prob Wysitkowych i ECHO serca

Do zadan pracowni nalezy wykonywanie badan holterowskich i prob wysitkowych i ECHO serca
pacjentom Oddziatow Szpitalnych i Poradni Kardiologicznej SP ZOZ w Swidniku

§21
Apteka Szpitalna

Do zadan Apteki Szpitalnej nalezy w szczegdlnosci:

1.Gospodarka lekami, artykutami medycznymi 1 $rodkami dezynfekujagcymi  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

2.Utrzymywanie niezbednych zapasoéw dla zapewnienia ciagltej pracy komorek organizacyjnych oraz
przestrzeganie, aby zapasy lekow 1 artykuléw sanitranych przechowywane byly we wlasciwy sposob,
nie ulegaly przeterminowaniu i aby stan zapaséw byt zgodny z potrzebami szpitala.

3.Czuwanie nad utrzymaniem w stanie nalezytej uzytecznosci i bezpieczenstwa wyposazenia Apteki
Szpitalnej, urzadzen medycznych, sprzetu aptecznego i laboratoryjnego, opracowanie planow w tym
zakresie.

4.Prowadzenie Receptariusza Szpitala.

4.Nadzor nad gospodarka lekami w Oddzialach Szpitalnych, Izbie Przyjg¢ 1  Przychodni
Specjalistycznej

5.Apteka pracuje w dni powszednie.

6.Kierownik Apteki Szpitalnej w przypadku zaistnienia naglej koniecznosci pozyskania leku poza
godzinami pracy Apteki Szpitalnej w celu ratowania zdrowia i Zycia pacjenta podejmuje czynnosci
okreslone w procedurze pozyskiwania lekow w trybie pilnym, tj.: na telefoniczne zgloszenie o
potrzebie wydania leku p.o. Kierownika Apteki niezwlocznie przyjezdza i wydaje lek, a w przypadku
jego braku na stanie Apteki Szpitalnej i niemozno$ci sprowadzenia z hurtowni, p.o. Kierownika
Apteki Szpitalnej podejmuje dzialania w celu pozyczenia leku z innego szpitala.

7.Przestrzeganie, aby sporzadzanie lekow w Aptece Szpitalnej oraz ich wykonywanie i wydawanie
byto zgodne z obowigzujacymi przepisami oraz postgpem wiedzy farmaceutyczne;j.

8.Szczegotowe zasady funkcjonowania okreslaja stosowne uregulowania prawne oraz procedury
i standardy z zakresu farmakoterapii.
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§22

Zaklad Radiologii

1. Zaktad Radiologii z pracowniami wykonuje badania radiologiczne i ultrasonograficzne pacjentom
Szpitala, Poradni Specjalistycznych oraz osobom kierowanym przez inne podmioty, po zawarciu
stosownych umow.

2. Zaktad Radiologii z pracowniami zlokalizowanymi w Szpitalu §wiadczy ustugi calodobowo.

3. Zaktad Radiologii z pracowniami zlokalizowanymi poza Szpitalem $wiadczy uslugi w dni
powszednie, zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem pracy.

4. Szczegotowe zasady funkcjonowania okreslaja procedury i standardy z zakresu diagnostyki
obrazowej.

§23

Laboratorium Analityczne

1. Laboratorium Analityczne  dzialajace na zasadzie podwykonawstwa udziela $wiadczen
zdrowotnych , ktore obejmuja badania diagnostyczne, w tym analizy w celu rozpoznania stanu
zdrowia pacjenta i ustalenia dalszego postgpowania leczniczego.

2. Laboratorium Analityczne wykonuje badania pacjentom leczonym w Szpitalu, w Poradniach
Specjalistycznych.

3. Laboratorium Analityczne $§wiadczy ustugi calodobowo.

4. Szczegotowe zasady pobierania materiatdw do badan laboratoryjnych i ich transportowania
okres$lajg procedury laboratoryjne.

§24
Przychodnia Specjalistyczna

1. Przychodnia Specjalistyczna udziela $wiadczen zdrowotnych w warunkach ambulatoryjnych , ktore
obejmujg swoim zakresem $wiadczenia ambulatoryjnej specjalistycznej opieki zdrowotnej zgodnie
z profilem poradni.

2. Swiadczenia w zakresie ambulatoryjnej specjalistycznej opieki zdrowotnej udzielane sa
w wyznaczonych dniach i godzinach zgodnie z harmonogramem pracy poszczego6lnych poradni oraz
z prowadzong lista oczekujacych pacjentow.

3. Podstawg udzielania §$wiadczenia w zakresie opieki specjalistycznej jest skierowanie z wylgczeniem
Poradni Ginekologiczno-Potozniczej i Poradni Gruzlicy i Choréb Phuc.

§25
Nocna i §wigteczna opieka zdrowotna
Swiadczenia nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej udzielane s3 w warunkach ambulatoryjnych

obejmuja:
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1) porade lekarskg udzielang w warunkach ambulatoryjnych w bezposrednim kontakcie ze
$wiadczeniobiorcg lub telefonicznie;

2) $wiadczenia udzielane przez pielggniark¢ w warunkach ambulatoryjnych, zlecone przez lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego, wynikajace z potrzeby zachowania cigglosci leczenia lub pielegnacji;

3) $wiadczenia udzielane przez pielegniarke doraznie, w zwigzku z porada

Swiadczenia opieki zdrowotnej s3 realizowane przez lekarzy i pielegniarki od poniedziatku
do piatku, w godzinach od 18.00 do 8.00 dnia nastgpnego oraz w soboty, niedziele i inne dni
ustawowo wolne od pracy w godzinach od 8.00dnia danego do godziny 8.00 dnia nastgpnego, w
warunkach ambulatoryjnych.

§26
Zaklad Rehabilitacji

1. Zaklad Rehabilitacji udziela $wiadczen zdrowotnych, ktére stuza zachowaniu, przywracaniu
I poprawie zdrowia pacjenta.

2. Swiadczenia w Zaktadzie Rehabilitacji udzielane s3 na podstawie skierowania.

3. Swiadczenia rehabilitacyjne sa udzielane w warunkach ambulatoryjnych, w dni powszednie,

w systemie dwuzmianowym.
§27

DYREKCJA, samodzielne stanowiska oraz komorki administracyjne i inne obslugujace
dzialalno$¢é podmiotu leczniczego:

1.Zastepca Kierownika/Dyrektora ds. lecznictwa/koordynator ds. wdrozenia standardéw
akredytacyjnych

1. Zastgpca Kierownika/Dyrektora ds. lecznictwa/koordynator ds. wdrozenia standardow
akredytacyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi SP ZOZ w Swidniku.

Do zadan Zastgpcy Kierownika/Dyrektora ds. lecznictwa/koordynator ds. wdrozenia standardow
akredytacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1. Zastepowanie Dyrektora SP ZOZ w Swidniku podczas nieobecnosci.

2.0dpowiedzialno$éc za prawidtowe funkcjonowanie opieki leczniczo-profilaktycznej pacjentow
SP ZOZ poprzez planowanie,organizowanie, nadzorowanie i kontrole pracy wszystkich jednostek
organizacyjnych SP ZOZ, stosownie domozliwosci finansowychSP ZOZ przy zachowaniu dyscypliny
finansowej zwigzanej z otrzymanymi $rodkami w ramach zawartych uméw o udzielanie swiuadczen
zdrowotnych.

3.Wspdlodpowiedzialno$c za caloksztatt spraw zwigzanych z lecznictwem w SP ZOZ.

4 Biezaca znajomos¢ i nadzor nad wdrozeniem warunkow ogélnych i szczeg otowych okre§lonych
przez Prezesa NFZ dotyczacych zawierania i aktualizowania umow w poszczegolnych rodzajach
$wiadczen.
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5.Monitorowanie i prowadzenie biezgcej kontroliKierownikow Oddziatow i kierownikow pionu
medycznego poszczegolnych komorek organizacyjnych lecznictwa i pracownikéw medycznych w
zakresie przestrzegania przez nich i wykonywania zalecen pracodawcy.

6. Monitorowanie i biezaca kontrola nad iloscig, rodzajem i kosztami wykonywanych badan
laboratoryjnych, serologicznych,rtg,usg i innych badan zleconych poza szpitalem.

7. Wdrazanie, koordynowanie i nadzorowanie systemu rozliczania wykonywanych procedur
medycznych: lecznictwa szpitalnego, ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, rehabilitacji.
8. Nadzorowanie pracy Sekcji Swiadczen Medycznych, Dokumentacji Medycznej i Statystyki
Medycznej, gospodarki krwig szpitala, Komitetu Terapeutycznego, Koordynatora Izby Przyjec,
Pielgegniarek Epidemiologicznych,Zespotu ds. Dokumentacji Medycznej,Zespolu ds. Polityki
Antybiotykowej, Zespolu ds. Farmakoterapii, Zespotu oraz Komitetu Zakazen szpitalnych, Zespotu
ds. Zdarzen niepozadanych,Zespotu ds. Etyki,Zespotu ds. Jako$ci, Komisji BHP.

O9.Nadzér i biezagca kontrola kierownikow pionu medycznego poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lecznictwa zamknigtego i otwartego w zakresie przestrzegania przez nich i
wykonywania zalecen pracodawcy.

10.Wprowadzanie, koordynowanie wdrozenia standardow akredytacyjnych w SP ZOZ.

11.Planowanie, delegowanie opiniowanie w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikow
dzialalno$ci podstawowej oraz stazy czastkowych odbywanych przez lekarzy stazystow.
12.Nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia dokumentacji medycznej zbiorczej i indywidualnej
pacjentow.

13. Sprawowanie nadzoru, kontroli i analiz sprawozdawczosci statystycznej pionu medycznego.

14. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

15.0rganizowanie konkursow na udzielanie $wiadczen zdrowotnych zgodnie z ustawg o dzialalno$ci
leczniczeji ustawa o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

2.Zastepca Kierownika/Dyrektora ds. ekonomiczno-finansowych /Glowny Ksiegowy

1.Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych/Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi SP ZOZ w Swidniku.

2. Zastgpce Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych/Gtéownego Ksiggowego na wypadek
nieobecnosci zastepuje Zastepca Glownego Ksiggowego lub Specjalista ds. Finansow i
Ksiegowosci.

Do zadan Zastgpcy Kierownika/Dyrektora ds. ekonomiczno-finansowych /Glowny Ksiegowy nalezy

w szczegolnoscei:

1. Kierowanie praca Sekcji Finansowo-Ksiegowej, Sekcji Ewidencji i Rozliczen Swiadczen

Medycznych z Narodowym Funduszem Zdrowia, Sekcjg Techniczno-Gospodarcza, Magazynem

Szpitala, Dziatem Zywienia.

Nadzorowanie i kontrola pracy w ww. komorkach organizacyjnych.

3. Planowanie, koordynowanie i realizacja zadan SP ZOZ w zakresie gospodarki finansowej poprzez
sporzadzanie planéw finansowych rocznych i wieloletnich oraz prowadzenie statych analiz
ekonomicznych dotyczacych sytuacji finansowej zaktadu i gospodarki finansowej zaktadu.

4. Prowadzenie rachunkowosci SP ZOZ  zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajace na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia
SP ZOZ, sporzadzanie kalkulacji 1 wynikowych kosztow wykonywanych zadan,
sprawozdawczo$ci finansowej — miesigcznej, kwartalnej, potrocznej, roczne;j.

5. Prowadzenie rachunku SP ZOZ w szczegdlno$ci poprzez:

a) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych i ochron¢ mienia

N
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10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

b) biezaca kontrole pod wzgledem formalnorachunkowym dokumentow ksiegowo — finansowych
wptywajacych do zaktadu

c) ewidencjg¢ rozliczen faktur i ich terminowa ptatnosé¢

d) zapewnienie prowadzenia ksiggowosci w sposob kompletny i chronologiczny, umozliwiajacy
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych zgodnie z opracowanym zakladowym
planem kont

e) ewidencj¢ mienia zakladu oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b materialnie
odpowiedzialnych.

Zapoznanie podlegltych pracownikow z zakresem ich zadan i obowiazkow, uprawnieniami

i odpowiedzialno$cia oraz obowigzujacymi regulaminami, instrukcjami, zarzadzeniami,

poleceniami stuzbowymi i przepisami prawnymi.

Zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku i1 dyscypliny pracy oraz

zasad i przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i tajemnicy stuzbowe;j.

Utatwianie podleglym pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz stosowania

obiektywnych kryteriow oceny podleglych pracownikow.

Nadzor nad poziomem i organizacja pracy podleglego personelu.

Koordynacja spraw dotyczacych organizacji pracy podlegtego personelu.

Organizowanie, motywowanie i koordynowanie pracy podleglych komorek organizacyjnych oraz

pracownikow.

Aktywny udziat w przygotowaniu i planowaniu wynagrodzen pracownikow SP ZOZ oraz nadzor i

kontrola wydatkow z funduszu ptac.

Sporzadzanie bilansow i rachunkow wynikow.

Przygotowywanie raportow finansowych i analiz statystycznych oraz analiz kosztow.

Czynienie staran w celu pozyskania srodkow finansowych dla pelnego zabezpieczenia realizacji

zadan statutowych SP ZOZ ze S$rodkow budzetowych, funduszy celowych oraz innych

pozabudzetowych. Aktywny udzial w przygotowaniu i prowadzeniu pod wzgledem finansowo —

ksiggowym Projektéw Unijnych.

Wspdtpraca z bankami, kontrola wyciagéw bankowych, czekow oraz faktur zakupow, towarow i

ushug.

Posiadanie znajomosci stanu podatkowego i ubezpieczen spotecznych oraz prowadzenie w tym

zakresie instruktazu podleglych pracownikdow.

Kontrola i nadzor nad zgodnym z obowigzujagcymi zasadami funkcjonowaniem podleglych

komorek organizacyjnych, procedur platnosci, nalezno$ci i zobowigzan finansowych oraz

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Kontrola i nadzér nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem rachunkowosci, a w tym

inwentaryzacji ciagtej stanu aktywow i pasywow SP ZOZ.

Kontrola i nadzér nad legalnym, celowym i gospodarnym prowadzeniem gospodarki darami

i darowiznami (pieni¢znymi i rzeczowymi) wraz z ich rzetelng ewidencja.

Kontrola i nadzér nad przestrzeganiem przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, p.poz

oraz tajemnicy stuzbowej i panstwowej przez podlegtych pracownikow.

Kontrola i nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow regulaminu i dyscypliny

pracy oraz zasad wspotzycia spotecznego.

Prowadzenie gospodarki finansowej SP ZOZ zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajacymi

zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez SP ZOZ,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

e) prowadzenie analizy wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji SP ZOZ.
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24.

25.

26.

217.

28.

29.
30.

Wspétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Zakladu oraz innymi jednostkami na

zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach, w celu zapewnienia sprawnosci funkcjonowania

Zaktadu pod wzgledem leczniczym, administracyjnym i gospodarczym,

Koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci dotyczacych dzierzawy, najmu, uzytkowania oraz

uzyczenia lokali SP ZOZ wraz z ich wyposazeniem.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej,

b) wstepnej kontroli legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonania planéw finansowych oraz
ich zmian,

C) nastepnej kontroli operacji gospodarczych SP ZOZ stanowigcych przedmiot ksiggowosci,

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora SP ZOZ

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont

b) obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych)

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Stosowanie si¢ do Zarzadzen Dyrektora SP ZOZ w sprawach zwigzanych z zakresem

obowiazkdéw i odpowiedzialnosSci, a nie objetych niniejszym zakresem.

Niezwtoczne zawiadamianie Dyrektora SP ZOZ o sprawach waznych i nagtych.

Biezace sktadanie raportow Dyrektorowi SP ZOZ.

3.Naczelna Pielegniarka/Koordynator ds. Wdrozenia Standardow Akredytacyjnych

1. Naczelna Pielggniarka/Koordynator ds. Wdrozenia Standardow Akredytacyjnych
podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Na czas nieobecnosci Naczelna Pielegniarka/Koordynator ds. Wdrozenia Standardow
Akredytacyjnych wyznacza osobg¢ odpowiedzialng za sprawne funkconowanie podlegltego
personelu pielegniarek i potoznych.

Do zadan Naczelnej Pielggniarki/Koordynatora ds. Wdrozenia Standardéow Akredytacyjnychnalezy
w szczegolnoscei:

1. Szacowanie zapotrzebowania na $wiadczenia pielggniarek i potoznych w poszczegodlnych
jednostkach i komodrkach organizacyjnych Zaktadu.

2. Planowanie wlasciwej alokacji kadr ( pielegniarek i potoznych) odpowiednio do wymagan
i do zapotrzebowania na opieke.

3. Ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz ~ wnioskowanie
i opiniowanie o  przyjeciu, zwolnieniu i zmianie przydziatu pracy dla podleglych
pracownikow.

4. Diagnozowanie i rozwigzywanie problemoéw organizacyjnych Zaktadu ( ustalanie zastepstw,
urlopéw podlegtym pracownikom itp. )

5. Nadzorowanie i ocenianie jakosci $§wiadczen pielegniarskich oraz stosowanych metod opieki
pielggniarskiej.

6. Scista wspotpraca z najwyzszym kierownictwem Zaktadu , kierownicza kadrg pielegniarska
i lekarskg oraz Zespotem Kontroli Zakazen, a takze instytucjami zewnetrznymi.

7. Podejmowanie  dzialan na rzecz poprawy jakosci  udzielanych  $wiadczen/
koordynowanie wdrozenia standardow akredytacyjnych.
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4.Specjalista ds. Epidemiologii

1.

Specjalista ds. Epidemiologii podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika/Dyrektora
ds. lecznictwa/koordynator ds. wdrozenia standardow akredytacyjnych.

Na czas nieobecnosci Specjalista ds. Epidemiologii wyznacza osob¢ odpowiedzialng za
sprawne funkconowanie komoérek organizacyjnych w zakresie profilaktyki i zwalczania
zakazen.

Do zadan Specjalista ds. Epidemiologii nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.
3.

Praca w Zespole Kontroli Zakazen Szpitalnych, wspotpraca z Komitetem Kontroli Zakazen
Szpitalnych oraz wspolpraca w zakresie kontroli zakazen z instytucjami zewnetrznymi.
Koordynowanie dzialan w obszarze profilaktyki i zwalczania zakazen.

Monitorowanie i rejestracja zakazen oraz okreslanie i analizowanie ryzyka wystapienia
zakazen .

Edukacja pracownikow w zakresie profilaktyki i zwalczania zakazen

Nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego jednostek i komorek organizacyjnych
SPZ0OZ.

5.Lekarz odpowiedzialny za gospodarke krwia

1.

Lekarz odpowiedzialny za gospodarke krwig podlega bezposrednio Zastepcy
Kierownika/Dyrektora ds. lecznictwa/koordynator ds. wdrozenia standardow akredytacyjnych.

Do zadaf Lekarza odpowiedzialnego za gospodarke krwig nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

Nadzorowanie procesu leczeniem krwig w komoérkach organizacyjnych Szpitala.

Planowanie zaopatrzenia podmiotu leczniczego w krew i jej sktadniki.

Zapewnienie przestrzegania standardowych procedur operacyjnych sporzadzonych
W porozumieniu z jednostka organizacyjng publicznej stuzby krwi — ,,centrum”, przez bank
krwi, pracownig serologii.

Organizowanie wewngtrznych szkolen lekarzy i pielggniarek/potoznych w dziedzinie leczenia
krwig.

Przekazywanie do RCKiK w Lublinie; raportow, rocznych sprawozdan z dziatalno$ci
w zakresie krwiolecznictwa.

6.Inspektor Ochrony Radiologicznej

1.Inspektor Ochrony Radiologicznej podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan Inspektora Ochrony Radiologicznej nalezy w szczegdlnosci:
1. Nadzoér nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnosci wedlug instrukcji pracy oraz

nad prowadzeniem dokumentacji ochrony radiologicznej, w tym dotyczacej
pracownikow 1 innych oséb przebywajach w jednostce w warunkach
narazenia, z wyjatkiem ochrony radiologicznej pacjentow poddanych terapii i
diagnostyce z wykorzystaniem promieniowania jonizujacego.
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2. Nadzor nad spelnianiem warunkow dopuszczajagcych pracownikow do zatrudnienia
na danym stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikéw na
stanowisku pracy w zakresie ochrony radiologicznej.

3. Opracowywanie programu pomiaréw dozymetrycznych w srodowisku pracy i
pomiaréw i ewidencji dawekindywidualnych i przedstawienie ich do
ztwierzanenia Dyrektorowi.

4. Dokonywanie wsttepnej oceny narazenia pracownikoéw w strodowisku pracy
i przedstawianie Dyrektorowi.

5. Informowanie pracownikéw oraz Dyrektora i wyjasnianie przyczyn wzrostu dawki
indywidualnej ponad jej dotychczasowy poziom, w szczegdlnosci wyjasnianie
przyczyn przekroczenia limiu dawek i podejmowanie srodkow zaradczych.

6. Ustalanie wyposazenia w srodki ochrony indywidualnej, aparatur¢ dozymetryczna
1 pomiarowag oraz inne wyposazenie stuzace do ochrony pracownikow przed
promieniowaniem jonizujacym, a takze nadzér nad dziatlaniem aparatury
dozymetrycznej, sygnalizacji ostrzegawczej 1 prawidlowym oznakowaniem miejsc
pracy ze zrodtami promieniowania jonizujacego.

7. Nadzor nad wykonywaniem podstawowych i specjalistycznych testow wewngtrznej
kontroli parametrow aparatury rentgenowskiej oraz nad sprawnym dzialaniem
aparatury do tego celu przeznaczonej, a takze nad postepowaniem
wynikajacym z zakladowego planu postepowania awaryjnego jezeli na terenie
komorek organizacyjnych zaistnieje zdarzenia radiacyjne.

8. Wspdlpraca z Specjalista ds. bhp, p/poz i ochrony §rodowiska, osobami wdrazajacymi
program akredytacyjny w zakresie ochrony przed promieniowaniem jonizujacym.

9. Wystgpowanie do Dyrektora z wydanymi opiniami w zakresie ochrony przed
promieniowaniem jonizujagcym,z wnioskiem o wstrzymywanie prac w warunkach
narazenia, gdy sa naruszone warunki zezwolenia lub wymagania bezpieczenstwa
ochrony radiologicznej,z wnioskami o zmian¢ w instrukcji pracy.

Sprawdzanie kwalifikacji pracownikéw w zakresie ochrony radiologicznej i wystgpowanie
z wnioskami do Dyrektora.

7.Pelnomocnik do spraw systemu jakosci w rentgenodiagnostyce

1. Pelnomocnik do spraw systemu jako$ci w rentgenodiagnostyce podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Do zadan Pelnomocnika do spraw systemu jakosci w rentgenodiagnostyce nalezy
w szczegolnoscei:
1. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wszelkimi dzialaniami zwigzanymi
z wprowadzeniem i funkcjonowaniem systemu jakosci w rentgenodiagnostyce, w tym:
1) sprawowanie nadzoru nad aktualizacjg zapisow w Ksiedze Jakosci,
2) opracowywanie i koordynowanie powstawania i aktualizacji procedur z zakresu diagnostyki
obrazowej,
3) szkolenie personelu w zakresie systemu zapewnienia jako$ci,
4) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem codziennych testow jako$ci (testow obrobki
fotochemicznej),
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5) wykonywanie testow tygodniowych i miesiecznych aparatury rentgenowskiej

(z zakresu radiologii konwencjonalnej, fluoroskopii, kaset i fluorescencyjnych ptyt
obrazowych IP) - zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi,

6) sprawowanie nadzoru nad biezaca dokumentacjg systemu jakosci (karty kontrolne pracowni,

rejestr zdje¢ powtdrzonych, rejestr zdarzen niepozadanych, serwis aparatury radiologicznej),

7) analiza zdjg¢ odrzuconych,
8) inicjowanie dziatan niezb¢dnych dla realizacji celow jakosciowych zawartych w Ksigdze

Jakosci.

2. Opracowanie rocznego planu audytow wewnetrznych i zewnetrznych w porozumieniu
z Dyrektorem SP ZOZ w Swidniku.
3. Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych i przekazywanie ich w
formie pisemnej Dyrektorowi SP ZOZ w Swidniku.
4. Sporzadzanie corocznych sprawozdan o realizacji zadan pelnomocnika ds. jakosci
w rentgenodiagnostyce i przekazywanie ich w formie pisemnej Dyrektorowi SP ZOZ w Swidniku.
5. Zorganizowanie przegladu systemu zarzadzania jakoscia oraz sporzadzenie sprawozdania z
przeprowadzonego przegladu.

o

Biezaca analiza i wdrazanie aktow prawnych dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia.

7. Wykonywanie innych doraznych polecen stuzbowych nie ujetych w niniejszym zakresie zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami i kwalifikacjami.

8.Radca Prawny

1.Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan Radca Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

IS

Prowadzenie obstugi prawnej SP ZOZ w Swiniku.

Opiniowanie projektow, uchwal, statutow, zarzadzen, umow.

Sporzadzanie wykazu ustaw i rozporzadzen obowiazujacych w ochronie zdrowia.
Sporzadzanie, wydawanie i udzielanie opinii prawnych.

Opracowywanie pism procesowych, projektow aktow prawnych wewnatrzzaktadowych.
Reprezentwanie SP ZOZ w Swidniku przed Sadami.

9.Specjalista ds. BHP, P/POZ. i OC

1.Specjalista ds. BHP, P/POZ. i OC podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan Specjalisty ds. BHP, P/POZ. i OC nalezy w szczegdlnosci:

1.

1.Dokonywanie okresowej analizy stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przyczyn
powodujacych  wypadki przy pracyoraz opracowywanie wnioskoOwzapobiegajacym
zagrozeniom i przyczynom powodujacym wypadki przy pracy i chorobo zawodowym.
Sporzadzanie sprawozdanz wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych.

Kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich stanowiskach pracownikow ( w
tym kobiety ciezarne, karmigce dziecko,niepelnosprawne oraz udzial w opracowywaniu
planéw poprawy warunkoéw bhp.

Wspoéltdziatanie w organizowaniu badan lekarskich pracownikéw, kontrola terminowego
przeprowadzania badan.

Organizowanie badan i pomiarow czynnikow wptywajacych na zdrowie pracownikow oraz
okreslanie metod poprawy bhp na stanowisku pracy.

Organizowanie szkolen pracownikoéw w zakresie bhp.

Sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego na poszczego6lnych stanowiskach pracy.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

Praca w zespole powypadkowym.

Wspdlpraca z pracodawca pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

w przypadkach  wykonywania przez nich pracy na terenie SP ZOZ.

Realizacja zadan ochrony przeciwpozarowej okreslonych obowiazujacymi przepisami
I wytycznymi.

Prowadzenie okresowych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego, sprawdzanie stopnia
przestrzegania przez pracownikow przepisOw przeciwpozarowych oraz oraz przedktadanie
Dyrektorowi SP ZOZ wnioskéw odnosnie uchybien lub usterek w zabezpieczeniu
przeciwpozarowym.

Udziat w pracach Komisji przegtadéww bhp 1 p/poz.

Specjalista obrony cywilnej realizuje zadania obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na
terenie zaktadu pracyw oparciu o obowigzujace akty prawne.

Opracowywanie, realizacja i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej SP ZOZ w Swidniku.
Opracowywanie planu ewakuacji doraznej zaktadu pracy na wypadek wystapienia
nadzwyczajnych zagrozen.

Wspolpraca z organami samorzadowymiw zakresie zabezpieczenia kadry medycznejna
potrzeby Zespotow ZastepczychMiejsc Szpitalnych oraz organami administracji wojskowej w
zakresie mozliwoéci wykorzystania zotnierzy rezerwyzatrudnionych w SP ZOZ Swidnikna
potrzeby obrony cywilnej.

Sprawowanie nadzoru nad i konserwacja sprzetu obrony cywilnej na terenie zaktadu.
Prowadzenie ewidencji, zapewnienie ochrony dokumentacji i informacji niejawnych.

10.1nspektor Ochrony Danych

1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi SP ZOZ w Swidniku.
2. W wykonywaniu swoich obowiazkéw wspolpracuje z pracownikami innych komoérek

organizacyjnych funkcjonujacych w SP ZOZ Swidnik.

3.Inspektora Ochrony Danych na wypadek nieobecno$ci lub sytuacji nadzwyczajnych zastepuje

wskazany przez Dyrektora SP ZOZ w Swidnika pracownik.

Do obowigzkoéw IOD nalezy w szczegdlnosci:

1.

o~

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane
z tym audyty.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

WWspolpraca z organem nadzorczym ochrony danych osobowych.

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

Na zasadach okreslonych w politykach adminiatratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, Inspektor Ochrony Danych jest wlaczany we
wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych, a takze ma dostep do danych
osobowych i operacji przetwarzania,i inne wynikajace z rozporzadzenia RODO,

Wydawanie upowaznien imiennych do przetwarzania danych osobowychw SP ZOZ Swidnik,
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Przeprowadzanie kontroli dotyczacej bezpieczenstwa przetwarzania danych,

Widrazanie procedur bezpieczenstwa przetwarzania danych,

0. Nadzor nad systemami przetwarzania danych i wskazywanie nieprawidlowosci przy
przetwarzaniu danych,

11. Przeprowadzanie wewnetrznych audytow bezpieczenstwa,

12. Wdrazanie dokumentacji zwigzanej z Polityka Bezpieczenstwa i polityk systemow

informatycznych.

= © ©

11.Archiwista

1. Archiwista podlega bezposrednio Kierownikowi Sekcji Organizacji Swiadczen
Medycznych, Dokumentacji Medycznej i Statystyki Medycznej.

2. Archiwiste na czas nieobecno$ci zastepuje Zastepca Kierownika Sekcji Organizacji
Swiadczen Medycznych, Dokumentacji Medycznej i Statystyki Medyczne;.

Do zadan Archiwisty nalezy w szczegdlnosci:

1.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowy obieg dokumentacji medycznej z komorek
organizacyjnych do Archiwum 1 caloksztalt spraw z tym zwigzanych i1 dbatos¢
o wlasciwe warunki przechowywania dokumentacji.

Odbieranie i sprawdzanie dokumentacji medycznej od 0os6b upowaznionych (Statystykow
Medycznych) lub komorek organizacyjnych Zaktadu.

Udzielanie instruktazu pracownikom przekazujacym dokumentacj¢ medyczng
do sktadnicy akt i ustalanie terminow przyjmowania dokumentacji.

Ewidencjonowanie, sprawozdawanie, porzadkowanie zasobu archiwalnego poprzez
zaktadanie i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji.

Udostepnianie dokumentacji na zasadach okreslonych w instrukcji i odrebnych
przepisach.

12.Kierownik Sekretariatu

1.Kierownik Sekretariatu podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2.W wykonywaniu swoich obowiazkéw wspoélpracuje z pracownikami innych komorek
organizacyjnych funkcjonujacych w SP ZOZ Swidnik.

3.Kierownika Sekretariatu na wypadek nieobecnosci lub sytuacji nadzwyczajnych zastepuje
pracownik zatrudniony na stanowisku archiwisty lub inny wskazany przez Dyrektora SP ZOZ
w Swidniku pracownik.

Do zadan Kierownika Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

3.

ok~

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Sekretariatu.

Biezace prowadzenie spraw zleconych przez Dyrektora, terminarza przyje¢ interesantow
oraz powiadamianie o spotkaniach zainteresowanych osob.

Koordynowanie 1 zapewnienie sprawnego przeptywu informacji oraz dokumentow
pomiedzy Dyrektorem a komorkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi.
Organizowanie i koordynowanie przyje¢ interesantow.

Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
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10.

merytorycznie pracownikow lub komoérek organizacyjnych.

Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zwigzanych z przyjmowaniem, rejestracia,
przekazywaniem 1 wysylaniem korespondencji, z zachowaniem zasad przeplywu
korespondencji, w tym prowadzenie dziennika korespondecyjnego.

Wypisywanie oraz przekazywanie do podpisu Dyrektora delegacji stuzbowych
i prowadzenie ich ewidenciji.

Sporzadzanie miesigcznych harmonogramow dyzuréw medycznych na podstawie danych
przekazanych od kierownikow oddzialow szpitalnych.

Prowadzenie obowigzujacej teczki terminowej spraw zatatwionych przez Dyrektora i Jego
Zastepcow.

Prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw znaczkdéw pocztowych, materialow
piSmiennych, oraz wydawanie ich za pokwitowaniem.

13.Kapelan szpitalny

1.Kapelan szpitalny pracujacy w Szpitalu w Swidniku podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2.W wykonywaniu swoich obowigzkow wspolpracuje z pracownikami innych komorek
organizacyjnych funkcjonujacych w SP ZOZ Swidnik.

3.Kapelana szpitalnego na wypadek nieobecnosci lub sytuacji nadzwyczajnych zastgpuje inny kapelan
szpitalny.

Do zadan kapelana szpitalnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Sprawowanie opieki duszpasterskiej nad pacjentem i jego rodzing ze szczegodlng troska oraz
empatig w stosunku do pacjentéw z zachowaniem praw pacjenta.

Prowadzenie postugi religijnej dla pacjentow Szpitala poprzez sprawowanie mszy $wietych
i prowadzenie nabozenstw oraz udzielanie sakramentéow $wietych w salach chorych, przy
uwzglednieniu postanowien regulaminu organizacyjnego Zaktadu.

Prowadzenie katechez ewangelizacyjnych - gtoszenie Stowa Bozego, apostolat pracy i ksigzek
religijnych; rozmowy indywidualne, porady.

Wilaczanie si¢ z postuga duszpasterska, jako czlonek zespolu terapeutycznego poprzez
prowadzenie rozmoéw z personelem medycznym w ramach opieki holistycznej nad pacjentem.
Sprawowanie nadzoru nad wlasciwym funkcjonowaniem kaplicy szpitalne;j.

Wspolpraca przy organizowaniu i przeprowadzaniu duszpasterstwa pracownikow Zaktadu np.
przy rekolekcjach, pielgrzymkach i uroczystosciach religijnych.

Uczestniczenie w uroczysto$ciach zwigzanych z dzialalno$cig Zaktadu, np. poswigcenie nowo
otwartych oddziatow szpitalnych czy oddzialow wyremontowanych.

14.Sekcja Kadrowo-Placowa

1. Pracg Sekcji Kadrowo-Placowe;j kieruje Kierownik, ktory zapewnia efektywng , prawidtowa
i zgodng z obowigzujgcymi przepisami realizacje natozonych zadan.

2. Kierownik Sekcji Kadrowo-Ptacowej podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Kierownikowi podlegaja zatrudnieni w Sekcji pracownicy.

4. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor i kontrolg nad dziatalno$cia komorki i praca
pracownikow zatrudnionych w Sekcji oraz ponosi odpowiedzialno$¢ z tego tytutu.

5. Na czas nieobecnosci Kierownik wyznacza osobe odpowiedzialng za sprawne
funkcjonowanie Sekgcji.

w

Do zadan Sekcji Kadrowo-Ptacowej nalezy w szczegdlno$ci:

1.

Kierowanie pracg sekcji kadrowo-ptacowej poprzez wlasciwe planowanie i organizowanie
jej pracy oraz pracy wlasne;.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24
25

26

27

28

Prowadzenie wtlasciwej polityki kadrowej 1 socjalnej, opracowywanie 1 biezaca
aktualizacja: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania i regulaminu ZFSS.
Prowadzenie procesow rekrutacyjnych i dokumentacji kadrowe;.

Wprowadzanie 1 biezaca aktualizacja danych osobowych w programie SIMPLE
I XPRIMER 2z zakresu kadrowo-ptacowego, wdrazanie i obstuga programéw kadrowo —

ptacowych.

Opracowywanie, przygotowywanie umow o prace i umow cywilno— prawnych

(lekarskich, pielggniarskich i1 innych) oraz ich rozliczanie.

Rozliczanie czasu pracy, sporzadzanie harmonograméw.

Rozliczanie pracownikow z wykorzystania urlopow wypoczynkowych oraz innych

nieobecnosci 1 przerw w wykonywaniu pracy.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych m.in. do GUS, MZ, Organu Tworzacego.

Sprawozdawczos$¢ i raportowanie do Narodowego Funduszu Zdrowia z zakresu

zatrudnienia i wynagrodzen.

Sporzadzanie analiz z zakresu pracy sekcji.

Tworzenie i uaktualnianie systemu prowadzenia dokumentacji pracowniczej, realizacji

spraw kadrowych (urlopy, za§wiadczenia, $wiadectwa pracy, zawierania umow itp).

Przygotowywanie i ogtaszanie konkursow na niektore stanowiska kierownicze w SP ZOZ

Swidnik.

Prowadzenie kontroli dyscypliny pracy.

Przygotowywanie formularzy dot. ocen kierownikow i pracownikow.

Redagowanie i zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach.

Zarzadzanie systemem wynagrodzen i wszelkimi sprawami, ktore wigza si¢ z ptacami

(zasitki chorobowe, §wiadczenia rehabilitacyjne opiekuncze, wychowawcze).
Przygotowywanie projektow, wdrazanie i monitorowanie przestrzegania wewngtrznych

aktow prawnych z zakresu kadrowo — ptacowego.

Nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia spraw pracowniczych 1 terminowosci

sporzadzania sprawozdan.

Prowadzenie wszystkich etapow procesu kadrowego (od rekrutacji poprzez nawigzanie,

$wiadczenie i ustanie stosunku pracy).

Wykonywanie innych czynnosci nie ujetych w niniejszym zakresie a wchodzacych w

zakres kompetencji Kierownika Sekcji Kadrowo-Ptacowej, zleconych przez przetozonych.

Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z pracownikami oraz komorkami

organizacyjnymi w zakresie zadan kadrowo-placowych i socjalnych.

Nadzorowanie prawidlowosci obliczania wynagrodzen, zasitkow 1 innych $§wiadczen

wynikajacych z nawigzanego stosunku pracy.

Opracowywanie okresowych planow finansowych w zakresie kosztow wynagrodzen

pracowniczych, kontraktéw lekarskich 1 pielggniarskich, systematyczna analiza i kontrola

wykorzystania srodkow.

. Nadzorowanie prawidtowej realizacji obowiazkoéw platnika.

. Ksztattowanie polityki dot. stosunkow miedzyludzkich oraz relacji pomiedzy
pracownikami a pracodawca.

. Sporzadzanie, wydawanie S$wiadectw pracy, zaswiadczen 1 innych dokumentoéw
dotyczacych zatrudnienia, do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest
przepisami prawa.

. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych pracownikow 1 cztonkow ich rodzin).

. Przygotowanie i analiza dokumentow potrzebnych do sporzadzenia list wynagrodzen
dla pracownikow SP ZOZ wynikajacych z regulaminu wynagrodzen, na podstawie umow
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29.
30.

31.
32.
33.

34.

35.

36.
37.

38.
39.
40.
41.

42.

o pracg i uméw cywilno — prawnych. Dokonywanie potracen wynagrodzen zaj¢tych
sgdownie 1 administracyjnie.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow SPZOZ Swidniku.

Przygotowywanie do rozliczenia funduszu ptac: drukowanie list, zestawien zbiorczych,
sprawdzenie poprawnos$ci naliczen i potracen z dokumentami zrodtowymi.

Rozliczenie funduszu ptac w podziale na grupy zawodowe, kontrakty.

Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Rozliczanie sktadek spotecznych, zdrowotnych, FP i FEP z ZUS, sporzadzanie raportow
RCA, RSA i deklaracji DRA, rozliczanie podatku PIT-4.

Sporzadzanie dokumentacji do ZUS na $wiadczenia rehabilitacyjne, renty i emerytury
dla obecnych i bylych pracownikéw SP ZOZ. Prowadzenie korespondencji wyjasniajacej
z ZUS i komornikiem.

Roczne rozliczenie podatku dochodowego od 0sob fizycznych — PIT — 11, PIT — 40,
PIT-4.

Wystawianie za§wiadczen o wysokos$ci wynagrodzen.

Sprawdzanie zgodno$ci wydrukéw z dokumentami zréodtowymi, kontrola 1 bezposredni
nadzor nad prawidlowoscig naliczania list ptac.

Analiza i rozliczanie kontraktu z Narodowym Funduszem Zdrowia.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych PFRON.

Rozliczanie rezydentow i stazystow.

Biezgca analiza przepisow prawnych obowigzujacych w zakresie powierzonych
obowigzkow.

Nadzér merytoryczny nad wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu informatycznego
kadrowo — ptacowego (SIMPLE, XPRIMER) w SPZOZ.

15.Sekcja Ewidencji i Rozliczen Swiadczen Medycznych z NFZ

1. Pracg Sekcji Ewidencji i Rozliczen Swiadczen Medycznych z NFZ kieruje Kierownik, ktory
zapewnia efektywna , prawidtlowa i1 zgodng z obowigzujacymi przepisami realizacje
natozonych zadan.

2. Kierownik Sekcji  Ewidencji i Rozliczen Swiadczen Medycznych z NFZ podlega
bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych/Glownemu Ksiggowemu

3. Kierownikowi podlegaja zatrudnieni w Sekcji pracownicy.

4. Kierownik Sekcji Ewidencji i Rozliczen Swiadczen Medycznych z NFZ sprawuje
bezposredni nadzor i kontrole nad dziatalnoscia komorki i pracg pracownikéw zatrudnionych
w Sekcji oraz ponosi odpowiedzialno$¢ z tego tytutu.

5. Kierownika Sekcji Ewidencji i Rozliczen Swiadczen Medycznych z NFZ na wypadek

nieobecnosci zastgpuje statystyk  medyczny lub inny wskazany przez bezposredniego
przetozonego pracownik.

Do zadan Sekcji Ewidencji i Rozliczen Swiadczen Medycznych z NF Z nalezy w szczegdlnosci:

1. Zbieranie danych medycznych 1 statystycznych, biezaca kontrola i1 nadzor ze
wszystkich zakontraktowanych $wiadczen zdrowotnych w rodzajach:
— lecznictwo szpitalne — poprzez system jednorodnych grup pacjentow
— ambulatoryjna opieka specjalistyczna — poprzez system punktow
— rehabilitacji ambulatoryjnej — poprzez system punktow
— Ofsrodek rehabilitacji dziennej — poprzez system osobodni
— inne $wiadczenia — zgodnie z przyjetym systemem rozliczen.
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2. Weryfikowanie i uzgadnianie prawidlowos$ci wykonanych §wiadczen zdrowotnych
w lecznictwie szpitalnym, ambulatoryjnej opiece specjalistyczne i rehabilitacji
leczniczej.

3. Przygotowanie Dyrektorowi SP ZOZ comiesigcznie 1 narastajagco informacji
statystycznych o wykonanych §wiadczeniach z zakresu Lecznictwa Szpitalnego, AOS
1 Rehabilitacji Leczniczej do 15 nastgpnego miesigca za miesigc ubiegly.

4. Opracowywanie danych medycznych i statystycznych, przygotowywanie raportow
statystycznych i ich przekazywanie stuzbom finansowym SP ZOZ oraz
przygotowanie faktur rozliczeniowych dla NFZ, zgodnie z zasadami i terminami
okreslonymi Umowami SP ZOZ zawartymi z NFZ 1 Zarzadzeniami Prezesa NFZ.

5. Weryfikowanie, przekazywanie i uzgadnianie prawidlowosci sporzadzanych raportow
miesiecznych, w tym kolejek oczekujacych oraz harmonogramoéw udzielanych
Swiadczen z  Lubelskim Oddzialem Wojewodzkim NFZ w  Lublinie
z wykonanych $wiadczen zdrowotnych w lecznictwie szpitalnym, ambulatoryjnym,
lecznictwie specjalistycznym i rehabilitacji leczniczej.

16.Sekcja Organizacji Swiadczen Medycznych, Dokumentacji Medycznej i Statystyki
Medycznej

1. Praca Sekcji Organizacji Swiadczen Medycznych, Dokumentacji Medycznej i Statystyki
Medycznej kieruje Kierownik, ktoéry zapewnia efektywna , prawidtlowa i1 zgodna z
obowiazujacymi przepisami realizacje¢ natozonych zadan.

2. Kierownik Organizacji Swiadczen Medycznych, Dokumentacji Medycznej i Statystyki
Medycznej podlega bezposrednio Zastgpcy Kierownika/Dyrektora ds. lecznictwa/koordynator
ds. wdrozenia standardow akredytacyjnych.

3. Kierownikowi podlegaja zatrudnieni w Sekcji Organizacji Swiadczen Medycznych,
Dokumentacji Medycznej i Statystyki Medycznej pracownicy.

4. Kierownik sprawuje bezposredni nadzoér i kontrolg nad dziatalnoscia komodrki i praca
pracownikow zatrudnionych w Sekcji oraz ponosi odpowiedzialno$¢ z tego tytutu.

5. Kierownika Organizacji Swiadczen Medycznych, Dokumentacji Medycznej i StatystyKki
Medycznej na wypadek nieobecno$ci zastepuje Zastepca Kierownika Sekcji Organizacji
Swiadczen Medycznych, Dokumentacji Medycznej i Statystyki Medyczne;.

Do zadan Sekcji Organizacji Swiadczen Medycznych, Dokumentacji Medycznej i Statystyki
Medycznej nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie niezbednych dokumentéw i przeprowadzanie postgpowan

na $wiadczenia zdrowotne ogltaszane przez Dyrektora SP ZOZ, NFZ itp.;

2. Opracowywanie i przygotowywanie umow z innymi podmiotami  leczniczymi

na $wiadczenia zdrowotne;

3. Zbieranie, opracowywanie danych statystycznych  z catoksztattu udzielanych
$wiadczen zdrowotnych w SP ZOZ  w Swidniku, nie zwigzanych z systemem
rozliczen finansowych;

4. Biezace prowadzenie i aktualizacja zmian w zakresie harmonogramow, zasobow
personelu i sprzgtu medycznego w Portalu SZOI NFZ w Lublinie oraz Scista
wspolpraca w tym zakresie z Zastepca Dyrektora ds. lecznictwa,

5. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rejestru Wojewody, Krajowego
Rejestru Sadowego,na posiedzenia Rady Spotecznej;
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10.

11.

Opracowywanie Zarzadzen Dyrektora dotyczacych dziatalnosci medycznej;
Rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalno$ci medycznej SP ZOZ;

Planowanie, realizacja szkolen i dokumentacji zwiazanej z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow SP ZOZ oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
Ze stazami podyplomowymi lekarzy;

Kompletowanie dokumentacji medycznej: historii choréb lub karty noworodka
oraz przekazywania historii choréb do archiwum SP ZOZ.;

Opracowywanie, przygotowywanie i nadzér nad wprowadzanymi  zmianami
do Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Cennikow SP ZOZ Swidnik;

Wspolpraca z osobami kontrolujagcymi dziatalno$¢ SP ZOZ oraz przygotowywanie
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne wynikajace  przeprowadzonych w SP ZOZ
kontroli §wiadczen zdrowotnych;

12. Wspdtpraca z poszczegdlnymi komorkami SP ZOZ oraz z Zespotem ds. JakoSci w

celu realizacji procesu akredytacji w SP ZOZ w Swidniku.

17.Zastepca Glownego Ksiegowego

1.

Zastepca Glownego Ksiegowego podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Finansowych/Gléwnemu Ksiggowemu.

Do zadan Zastgpcy Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

o

10.
11.

12.

13.
14.

Komputerowa ewidencja analityczna i syntetyczna nastgpujacych kont: Konta rozrachunkowe,
magazyny, podatki i optaty, Wynagrodzenia Ubezpieczenia spoteczne 1 inne
$wiadczenia,Pozostate koszty, Czynne rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow,Bierne
rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

Pozostate rozliczenia migdzyokresowe kosztow,Warto$¢ sprzedanych materialdow cenie
zakupu, Przychody pozostatej dziatalnosci operacyjnej, Koszty pozostalej dziatalnosci
operacyjnej,Fundusze wtasne, Rozliczenie wyniku fiansowego, Rozliczenia miedzyokresowe
przychodow, ZFSS, Wynik finansowy, Obowiazkowe obcigzenia wyniku fiansowego.
Prowadzenie rejestru kont kosztowych wg uktadu funkcjonujacego ,,5xx”.

Biezaca analiza i rozliczanie sald rozrachunkow,sktadek ZUZ i zobowigzan podatkowych
zgodnie z listamiptac, deklaracjami podatkowymi i ZUS w zakresie rachunkow i kosztow.
Comiesigczna analityczna weryfikacja poprawnosci wprowadzonych zapiséw ksiegowych na
kontach ksiegi glowne;.

Terminowe egzekwowanie naleznosci od dhuznikow oraz wspolpraca z komornikami,
instytucjami.

Dekretacja dowodéw zrodtowych zgodnie z obowigzujacym planem kont.

Rozliczanie podatku od nieruchomosci.

Analiza i rozliczanie kontraktu z NFZ we wspolpracy z Sekcja Ewidencji i Rozliczen
Swiadczen Medycznych z NFZ.

Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych.

Zamykanie kont ksiegi glownej w wymaganym terminie, wedtug zasad przyjetych w polityce
rachunkowosci.

Wspolpraca w zakresie opracowywania projektow wewngtrznych przepisOw prawnych w
zakresie podlegtych zagadnien.

Wystepowanie o za§wiadczenia do Urzgdu Skarbowego i ZUS.

Obstuga pozyczek z ZFSS.
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15. Nadzor nad inwentaryzacjami w SP ZOZ.
16. Import, ewidencja i emisja przelewow w pelnym zakresie w systemie bankowosci
elektronicznej.

18.Sekcja Finansowo-Ksiegowa

Sekcja Finansowo-Ksiegowa podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych/Gltownemu Ksiggowemu.

Specjalista ds. Finansow 1 Ksiegowosci_ podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Finansowych/Gléwnemu Ksiggowemu.

Do zadan Sekcja Finansowo-Ksiggowej nalezy w szczegolnosci:

1. Rozliczanie sprzedazy SP ZOZ , w tym wystawianie dokumentow sprzedazowych —
Faktury VAT, Faktury VAT korygujace, zgodnie z treScia obowigzujacych umoéw i
obowigzujacym planem kont.

2. Dekretacja dowodéw zrédlowych zgodnie z obowigzujacym planem kont w zakresie
faktur i rachunkéw zakupowych o charakterze magazynowym (typ dokumentow FM).

3. Drukowanie dekretow, sprawdzanie zgodno$ci wydrukéw z dowodami, numerowanie i
segregowanie dokumentow ksiggowych.

4. Komputerowa ewidencja analityczna i syntetyczna nastepujacych kont: Aktywa trwate,

Pozostate srodki trwate, Warto$ci niematerialne i prawne,Umorzenie aktywow trwatych,

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych,Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych,

Srodki trwate w budowie, Rozliczenie zakupu — magazyny, Amortyzacja, Przychody

z dziatalnosci leczniczej, Przychody z dziatalnosci pomocniczej medycznej, Przychody

z dzialalnosci gospodarczej, Przychody ze sprzedazy materiatow, Klucze podziatlowe

dzialalnosci pomocniczej, Sprzedaz na zewnatrz dziatalno$ci pomocniczej, NFZ- §wiadczenia

nie limitowe, Dodatki dla pielggniarek i potoznych.

5. Ewidencja sprzedazy i zakupéw w rejestrach VAT, biezace uzgadnianie danych w
rejestrach z zapisami w ksigdze handlowe;.

6. Comiesieczne rozliczanie VAT, terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT
(VAT-7, VAT-UE), terminowe przekazywanie ewidencji VAT w postaci Jednolitych
Plikow Kontrolnych, podpisywanie deklaracji VAT i JPK kwalifikowanym kluczem
elektronicznym, elektroniczna wysytka deklaracji oraz ewidencji VAT, archiwizacja
plikow wystanych drogg elektroniczna.

7. Pobieranie Urzedowych Poswiadczen Odbioru Dokumentu Elektronicznego, ich wydruk i
archiwizacja elektroniczna.

8. Przygotowywanie danych do przelewu podatku VAT, biezaca analiza i sporzadzanie
ewentualnych korekt deklaracji VAT wraz z uzasadnieniem przyczyn korekt, wspotpraca
z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen VAT.

9. Udziat przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych w czg$ci dotyczacej przychodow.

10. Uzupetnianie danych w kartotekach kontrahentow.

11. Prowadzenie rejestru kont kosztowych wg uktadu funkcjonalnego "5xx" .

12. Prowadzenie w programie komputerowym ewidencji §rodkow trwatych, pozostalych
srodkow trwatych i wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych,kontrola
obiegu dokumentéw Srodkoéw trwatych, zapewnianie biezacej i sprawnej obstugi
finansowo-ksiggowej dot. srodkow trwatych;

13. Ustalanie stawek amortyzacyjnych aktywow trwatych, w oparciu o Klasyfikacje Srodkoéw
Trwalych oraz dokonywanie odpisow umorzeniowych §rodkow trwatych oraz wartosci
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

niematerialnych i prawnych, comiesi¢czne naliczanie amortyzacji, a takze prowadzenie
kart analitycznych aktywow trwatych.

Wystawianie dokumentacji zwigzanej z obrotem na kontach aktywoéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych (OT, PT, MM, LT).

Comiesigczna analiza prawidtowos$ci naliczen amortyzacyjnych, uzgadnianie obrotéw i
sald ksiegi glownej z zapisami w ksiggach inwentarzowych oraz rozliczanie oséb
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie.

Prowadzenie i systematyczne aktualizowanie wykazu jednostek organizacyjnych, dla
ktérych prowadzona jest ewidencja analityczna z podzialem na pola spisowe = MPK —
miejsca powstawania kosztow 1 wg oséb materialnie odpowiedzialnych w ramach kazde;j
jednostki.

Sporzadzanie ,,spisOw inwentarza” dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
okresowa ich weryfikacja we wspolpracy z kierownikami poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych oraz prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji aktywow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, wyjasnianie i likwidowanie wyniklych z tych
rozliczen réznic inwentaryzacyjnych.

Kompletowanie, przekazywanie 1 zabezpieczanie (archiwizacja) catoksztattu
dokumentacji dotyczacej ewidencji obrotu i inwentaryzacji majatku oraz wyjasnien réznic
inwentaryzacyjnych.

Sporzadzanie okresowych i1 doraznych sprawozdan obowigzujacych na powierzonym
stanowisku pracy ( w tym: F-03, sprawozdaniec ze $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych — czg¢$¢ sktadowa sprawozdania rocznego zg. z Ustawg o
rachunkowosci).

Comiesigczna analityczna weryfikacja poprawnosci wprowadzonych zapisow ksiegowych
na kontach ksiegi gtowne;j.

19.Sekcja Zamowien Publicznych, Zaopatrzenia i Projektéw Unijnych

1. Praca  Sekcji Zamowien Publicznych, Zaopatrzenia i Projektow Unijnych Kieruje
Kierownik, ktéry zapewnia efektywng , prawidlowa i zgodng z obowigzujacymi przepisami
realizacj¢ nalozonych zadan.

2. Kierownik Sekcji Zamoéwien Publicznych, Zaopatrzenia i Projektow Unijnych podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

3. Kierownikowi podlegaja zatrudnieni w Sekcji pracownicy.

4. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér i kontrole nad dziatalnoscia komoérki i praca
pracownikow zatrudnionych w Sekcji oraz ponosi odpowiedzialnos¢ z tego tytutu.

5. Kierownika Sekcji Zamowien Publicznych, Zaopatrzenia i Projektow Unijnych na wypadek
nieobecnosci zastgpuje Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych, Zaopatrzenia i Realizacji
Umoéw lub inny wskazany przez Dyrektora SP ZOZ pracownik.

Do zadan Sekcji  Zamowien Publicznych, Zaopatrzenia i Projektow Unijnych nalezy

w szczegolnosci:

1.
2.

3.

Doktadna znajomo$é ,,Prawa Zaméwien Publicznych” i stosowanie w SP ZOZ Swidnik.
Opracowywanie rocznych planow przetargow dotyczacych niezbednych potrzeb
umozliwiajacych prowadzenie dziatalno$ci statutowej przez SP ZOZ.

Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przygotowanie 1 opracowanie calo$ci dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi
postepowaniami dotyczacymi zamowien publicznych oraz innych postgpowan
zwigzanych z niezbednym zaopatrzeniem SP ZOZ.
Sktadanie sprawozdan do Urzedu Zamoéwien Publicznych.
Przygotowanie, organizacja i nadzorowanie Projektéw Unijnych ze $rodkoéw Unii
Europejskiej lub innych Projektow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych we
wspolpracy z kierownikami komorek organizacyjnych SP ZOZ w ramach ich
kompetencji okreslonych w zakresach czynnosci wynikajacych z zajmowanych
stanowisk.
Wspotudziat w rozliczaniu Projektow Unijnych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub
innych Projektow finansowanych ze s$rodkéw zewnetrznych we wspolpracy z
kierownikami komorek organizacyjnych SP ZOZ w ramach ich kompetencji
okreslonych w zakresach czynno$ci wynikajacych z zajmowanych stanowisk.
Monitorowanie wskaznikow realizacji Projektéw 1 skladanie sprawozdan z realizacji
tych Projektow.
Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz kierownikami i pracownikami komorek
organizacyjnych SP ZOZ.
Przewodniczenie 1 udzial w pracach Komisji Przetargowej, powotanej do
przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U.
2019, poz. 1843) oraz ponoszenia odpowiedzialnosci wynikajacych z przepisow
Kodeksu Karnego, a w szczegdlno$ci Rozdziatu XXXVI — Przestgpstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu i Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finans6w publicznych.
Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
w oparciu o Plan Zamowien Publicznych, zatwierdzony przez Kierownika
Zamawiajacego, tj. w szczegolnosci:
a. akceptacja wniosku o wszczecie procedury przetargowej,
b. wybor trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
c. wskazywanie osob odpowiedzialnych za opisanie przedmiotu zamoéwienia i
oszacowanie jego wartosci,
d. opracowywanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia z
projektem umowy.
Wyznaczanie cztonkom Komisji Przetargowej zadan zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania, nadzor nad pracami Komisji Przetargowe;.
Dokonywanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu,
dokonywanie oceny poprawnosci ztozonych ofert w postegpowaniu, wzywanie
wykonawcow do uzupehienia dokumentow.
Przedstawianie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia propozycji:
a. wyboru oferty najkorzystniejszej,
b. wykluczenia wykonawcow,
c. odrzucenia ofert,
d. uniewaznienia postgpowania, zgodnie z obowigzujagcymi  wzorami
dokumentow.
Przygotowanie umow w sprawach zamoéwien publicznych 1 innych zwigzanych z
zaopatrzeniem SP ZOZ.
Realizacja i biezaca kontrola zawartych uméw w ramach zamoéwien publicznych 1
innych zwigzanych z zaopatrzeniem SP ZOZ.
Nadzoér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji z postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, nadzorowanie pracy Sekretarza Komisji Przetargowe;.
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18. Nadz6ér 1 przestrzeganie Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w
Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w Swidniku.

20.Sekcja Techniczno-Gospodarcza

1.

Praca  Sekcji Techniczno-Gospodarczej kieruje Kierownik, ktory zapewnia efektywna ,
prawidlowa 1 zgodng z obowigzujacymi przepisami realizacje natozonych zadan.

Kierownik Sekcji Techniczno-Gospodarczej bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Finansowych/Gtéwnemu Ksiggowemu.

Kierownikowi podlegaja zatrudnieni w Sekcji pracownicy.

Kierownik sprawuje bezposredni nadzor i kontrole nad dziatalnoscia komorki i pracg
pracownikow zatrudnionych w Sekcji oraz ponosi odpowiedzialnos¢ z tego tytutu.

Na czas nieobecnosci Kierownik wyznacza osob¢ odpowiedzialng za sprawne
funkcjonowanie Sekciji.

Do zadan Techniczno-Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.
12.

13.

Sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem przez podlegly
personel powierzonych zadan oraz nadzér nad prawidlowym zuzyciem materialow
wykorzystywanych do biezacych napraw.

Spawowanie nadzoru nad eksploatacja obiektow Zaktadu oraz bezposredniego otoczeniaw
zakresie zapewnienia warunkow niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Zaktadu, a w
szczegblnosci eksploatacji nieruchomosci, sprzgtu techniczno-gospodarczego, aparatury,
transportu wewnetrznego kottowni, zgodnie z przepisami prawa budowlanego i innymi
przewidzianymi prawem, wiedza i sztuka budowlana.

Planowanie, organizowanie i nadzorowanie prac remontowych i budowlanych.

Biezgce nadzorowanie i konserwowanie systemow infrastruktury technicznej oraz tacznosSci
telefonicznej.

Dbatos¢ o utrzymanie sprawnosci dziatania instalacji i urzadzen oraz obiektoéw w nalezytym
stanie technicznym oraz niezwloczne usuwanie awarii zaistnialych na terenie SP ZOZ.
Zabezpieczenie dyzuru technicznego pod telefonempoza godzinami pracy podstawowej w celu
usuwania awarii na zasadach okreslonych ZarzadzeniemDyrektora SP ZOZ.

Utrzymywanie w sprawno$ciogrodzenia terenu SP ZOZ, dbalosc o wystro] zewngtrzny,
oznakowanie obiektow, rog wewngtrznych i parkingow.

Nadzér nad gospodarka odpadami komunalnymi- nad transportemodpadéw z oddzialow
szpitala na zewnatrz i prawidlowa segregacja przez pracownikow firmy sprzatajacej, odbiorem
odpadéw komunalnych przez firme¢ odbiorcza, sprawdzanie zgodnosci i stopnia wykonania
ustugi w zakresie wywozu odpadoéw, ewidencja odpadow.

Wydawanie opinii/ orzeczen technicznychna sprzet wyeksploatowanyi przeznaczony do
kasacji oraz $cista wspotpraca z Komisja Kasacyjna.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji, kompletowanie, przechowywanie niezbgdnej
dokumentacji technicznej instalacji, budowli urzadzen technicznych.

Dokonywanie okresowych kontroli gospodarki energia i paliwem.

Opracowywanie rocznego planu przeprowadzania przegladow technicznych sprzgtu i
aparatury medycznej.

Koordynowanie wszystkich prac zwigzanych z przygotowaniem pomieszczen, montazem
nowo zakupionej aparatury, dopuszczeniem aparatury do eksploatacji w zakresie okreslonym
kompetencjami.

35



14. Wspodlpraca z kierowniczg kadrg i pracownikami komorek organizacyjnych Zaktadu oraz
instytucjami kontroli zewngtrznej, Urzedem Dozoru Technicznego i firmami serwisujacymi.

15. Prowadzenie koordynacji zaopatrzenia wszystkich komorek organizacyjnychw materiaty i
czesci elektyrczne, wentylacyjno-klimatyzacyjne automatyki, dzwigowe, tetekomunikacyjne.

16. Prowadzenie gospodarki $ciekowejw zakresie eksploatacjiinstalacji 1 sieci kanalizacji
sanitarnej, instalacji i sieci kanalizacji deszczowej, eksploatowania agregatu chtodu dla
potrzeb klimatyzaciji.

17. Przyjmowanie do eksploatacji obiektow odbieranych od wykonawcow oraz udzial w
prowadzeniu rozruchu obiektow i urzadzen.

21.Sekcja Informatyczna i Bezpieczenstwa Danych

Do

1. Pracg Sekcji Informatycznej i Bezpieczenstwa Danych kieruje Kierownik, ktory zapewnia
efektywna , prawidlowa i zgodng z obowiazujacymi przepisami realizacj¢ natozonych zadan.

2. Kierownik Sekcji Informatycznej i Bezpieczenstwa Danych podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

3. Kierownikowi podlegaja zatrudnieni w Sekcji pracownicy.

4. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér i kontrole nad dziatalnoscia komorki i pracg
pracownikoéw zatrudnionych w Sekcji oraz ponosi odpowiedzialnos¢ z tego tytutu.

5. Na czas nieobecnosci Kierownik wyznacza osobe odpowiedzialng za sprawne
funkcjonowanie Sekgcji.

Sekcja Informatyczna 1 Bezpieczenstwa Danych realizuje zadania w zakresie

nadzorowania, utrzymania w ruchu ciaglym infrastruktury informatycznej oraz

zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanym danym w Samodzielnym Publicznym

Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w Swidniku.

glownych zadan nalezy m.in.:

1. Zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych.

2. Realizacja wymagan polityki bezpieczenstwa oraz wdrazanie zapisow wynikajacych
z instrukcji zarzadzania systemem teleinformatycznym.

3. Stata kontrola i monitorowanie dziatania systemow teleinformatycznych celem
zapewnienia ciagtosci ich funkcjonowania.

4. Wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi SPZOZ  Swidnik
w przydzielaniu dostgpu do systemu oraz nadawaniu uprawnien do korzystania
z zasobow systemu, W Szczego6lnosci, danych 1 programéw oraz innych jego
elementow.

5. Eksploatacja systemow teleinformatycznych w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie
Opieki Zdrowotnej w Swidniku i Poradni Chirurgi Ogélnej w Piaskach:

a. nadzor nad eksploatacjg glownych i zapasowych systemow teleinformatycznych,

b. prace administracyjno-konserwacyjne s$rodowiska systemu teleinformatycznego
oraz obstuga techniczno-eksploatacyjna sprzgtu informatycznego
i telekomunikacyjnego,

c. zapewnienie systemu wsparcia uzytkownikoéw systemow teleinformatycznych,

d. ewidencjonowanie 1 zarzadzanie zasobami informatycznymi, wspodtpraca
przy inwentaryzacji zasobow,

e. wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie gospodarowania zasobami
systemu teleinformatycznego.

6. Planowanie i nadzorowanie rozwoju informatyki w SPZOZ Swidnik:
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opracowywanie we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi SPZOZ Swidnik,
zalozen rozwoju 1 mozliwych zastosowan informatyki,

stata pomoc oraz doradztwo jednostkom organizacyjnym SPZOZ Swidnik
w  przygotowaniu  projektow  wymagajacych  zastosowania  technologii
informatycznych, a takze nadzér merytoryczny nad ich realizacja,

nadzor i wspolpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie infrastruktury
teleinformatycznej,

zarzadzanie 1 nadzor nad zasobami sieci Intranetowe;.

Rozw6j systemu teleinformatycznego w SPZOZ Swidnik:

analiza, projektowanie, wdrazanie, kontrola systeméw informatycznych tworzonych
zarOwno w oparciu o wilasng kadre informatyczng jak rowniez we wspotpracy
z podmiotami zewngetrznymi,

nadzoér nad planami, zakupami, wdrozeniem 1 eksploatacjg elementow systemu
teleinformatycznego w odniesieniu do przyjetych standardow,

wspblpraca z komorkami organizacyjnymi SPZOZ Swidnik w zakresie rozwoju
systemu teleinformatycznego, zgodnie z przyjetymi: strategia rozwoju, standardami,
normami oraz ,,dobrymi praktykami" w dziedzinie informatyki.

22.Magazyn Szpitala

1.

Praca Magazynu Szpitalnego kieruje Kierownik, ktory zapewnia efektywna , prawidtowa i
zgodng z obowigzujgcymi przepisami realizacj¢ natozonych zadan.

Kierownik Magazynu Szpitalnego podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Finansowych/Gtéwnemu Ksiggowemu

Kierownikowi podlegaja zatrudnieni w Magazynie Szpitalnym pracownicy.

Kierownik sprawuje bezposredni nadzér i kontrole nad dziatalno$cia komoérki i praca
pracownikéw zatrudnionych w Magazynie Szpitala oraz ponosi odpowiedzialno$é z tego
tytutu.

Na czas nieobecnosci Kierownik zastgpowany jest przez Starszego Magazyniera.

Do zadan Magazynu Szpitalnego nalezy w szczegdlnosci:

akrwndE

11.

Scista koordynacja prac pracownikéw Magazynu i nadzér nad podlegtymi pracownikami.
Rozliczanie si¢ z powierzonego majatku na podstawie inwentaryzacji.

Nadzér i kontrola nad gospodarka materiatowa Magazynu SP ZOZ w Swidniku.

Prowadzenie gospodarki magazynowej w systemie informatycznym SIMPLE.ERP.
Przyjmowanie materialéw dostarczanych do magazynu, sprawdzanie zgodnosci dostarczonego
asortymentu pod wzglgdem ilosciowym, jakosciowym i cenowym z fakturg oraz zawarta
umow3a (formularze asortymentowe).

Zghaszanie potrzeby korekty cenowej faktury w sytuacji niezgodnosci cen na fakturze z ceng
zawartg w formularzu asortymentowo-cenowym umowy z danym wykonawca.

Prowadzenie ewidencji ruchu i stanow zapasow (ilosciowej ewidencji magazynowej) oraz
innych wymaganych ewidencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Biezaca ewidencja dokumentow PZ w systemie informatycznym i niezwtoczne przekazywanie
faktur i rachunkow do Sekcji Finansowo-Ksiegowej SP ZOZ w Swidniku.

Ewidencja zaokraglen pomig¢dzy fakturami, rachunkami a PZ.

. Wydawanie materiatbw na podstawie obowigzujacych i sprawdzonych dokumentéw

rozchodowych.

Ewidencja poziomu bezpieczenstwa, analiza i kontrola w obrebie poszczegdlnych grup
asortymentu, okreslenie zapotrzebowania na zakup materialow w zakresie jego rodzaju, ilosci
i jakoSci.
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12.

13.
14.

15.

Przestrzeganie zasad obiegu dokumentacji i porzadku w przechowywaniu dokumentow
magazynowych.

Biezace kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu zapasow ze stanem ewidencyjnym.
Udziat w czynnosciach zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia
pod wzgledem weryfikacji iloSciowe;.

Wspotpraca z Sekcja Finansowo- Ksiggowa oraz Specjalista ds. Zamowien Publicznych,
Zaopatrzenia i Realizacji Umow.

23.Dzial Zywienia

1.

Praca Dzialu Zywienia kieruje Kierownik, ktory zapewnia efektywng , prawidtowa i zgodna
z obowigzujacymi przepisami realizacje natozonych zadan.

Kierownik Dzialu Zywienia podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych/Gtéownemu Ksiggowemu

Kierownikowi podlegaja zatrudnieni w Dziale Zywienia Szpitalnym pracownicy.

Kierownik sprawuje bezposredni nadzér i kontrole nad dziatalnoscia komorki i praca
pracownikow zatrudnionych w Dziale Zywienia oraz ponosi odpowiedzialnos¢ z tego tytuhu.
Na czas nieobecnosci Kierownik wyznacza osob¢ odpowiedzialng za sprawne
funkcjonowanie Sekciji.

Do zadan Dziatu Zywienia nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

Nadzér nad procesem zywienia poczawszy od zamowienia zywnos$ci po przekazanie positkow
pacjentom hospitalizowanym w oddziatach szpitalnych.

Prowadzenie biezacej analizy i kontroli wydanych produktéw zywnosciowych z magazynu.
Podejmowanie dzialan celu poprawy jakosci zywienia pacjentdow oraz analiza spostrzezen i
opinii pacjentow w zakresie jakosci zywienia.

Planowanie jadtospiséw na okres 7-14 dni i jednodniowych.

Prawidtowe przygotowywanie i wykonywanie potraw pod wzgledem jakosciowymi
ilosciowym.

Dopilnowanie by wszystkie artykuty pobrane z magazynu do kuchni byty zuzyte catkowicie
do przygotowania positkow — zgodnie z kalkulacjg zywno$ciowa.

Sporzadzanie potraw wedtug zasad dietetyki, ze szczegdlnym uwzglednieniem diet
specjalnych, wymagajacych doktadnosci wagowej kalorycznej i jakoSciowe;.

Utrzymywaanie w nalezytym porzadku maszyn i sprz¢tu kuchennego oraz utrzymywanie
czystosci i porzadku w pomieszczeniach kuchni.

Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw sanitarnych, regulaminow, instrukcji, standardow,
procedur dotyczacych dezynfekcji i sterylizacji oraz innych zapobiegajacych zakazeniom
szpitalnym.

Wspolpraca w wymaganych zakresach z pielggniarkami/potoznymi Oddziatowymi, z
Glownym Ksiggowym oraz Sekcjg zamowien Publicznych i Projektow Unijnych.
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24.Kostnica Szpitalna

Zasady postepowania 1 obowigzki SP ZOZ w razie $mierci pacjenta szczegdlowo okresla
obowigzujgca pracownikow procedura postepowania W przypadku zgonu pacjenta w Szpitalu
SP ZOZ w Swidniku oparta na obowiazujacych przepisach prawa.

25. Rada Spoleczna

W SP ZOZ dziala Rada Spoleczna jest organem inicjujgcym, opiniodawczym podmiotu
tworzacego SP ZOZ oraz doradczym Kierownika/Dyrektora.

1. Do zadan Rady Spotecznej nalezy:
1) Przedstawianie podmiotowi tworzacemu wnioskow i opinii w sprawach:
a. zbycia aktywoéw trwatych oraz zakupu Ilub przyjecia darowizny nowej
aparatury i sprz¢tu medycznego,
b. zwigzanych z przeksztalceniem lub likwidacja, rozszerzeniem lub
ograniczeniem dziatalnosci,
C. przyznawaniem Kierownikowi nagrod,
d. rozwigzania stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej z Kierownikiem,
2) Przedstawianie kierownikowi wnioskow i opinii w sprawach:
planu finansowego, w tym planu inwestycyjnego,
rocznego sprawozdania z planu finansowego, w tym planu inwestycyjnego,
kredytow bankowych lub dotacji,
podziatu zysku,
zbycia aktywow trwatych oraz zakupu lub przyjecia darowizny nowej

® o0 oW

aparatury 1 sprz¢tu medycznego,
f. regulaminu organizacyjnego.

3) Dokonywanie okresowych analiz skarg i wnioskdw wnoszonych przez pacjentow, z

wylaczeniem spraw podlegajacych nadzorowi medycznemu.
4) Opiniowanie wniosku w sprawie czasowego zaprzestania dziatalno$ci lecznicze;.
5) Wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie o dziatalnosci leczniczej i statucie

SP z0Z.

§28

Wspoldzialanie jednostek i komérek organizacyjnych

1. W celu zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania w zakresie diagnostyczno-
leczniczym, pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno-gospodarczym pracownicy
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Scisle wspolpracuja ze soba.

2. Hospitalizowani pacjenci po zakonczonym leczeniu w Szpitalu, wymagajacy kontynuacji leczenia
specjalistycznego w warunkach ambulatoryjnych,  kierowani sg do odpowiednich poradni
specjalistycznych.
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3. Wyniki badan pacjentéw w zakresie diagnostyki laboratoryjnej i radiologicznej przekazywane sg
do poszczegolnych  komoérek — organizacyjnych wchodzacych w sktad Szpitala i Przychodni
Specjalistycznej.

§29

Zasady wspotpracy Izby Przyje¢, Oddzialow z Laboratorium Analitycznym:

=

warunkiem wykonania §wiadczen w zakresie diagnostyki laboratoryjnej jest skierowanie,
materiat do badan diagnostycznych pobieraja pielegniarki/potozne Oddziatoéw/ 1zby Przyjec,
Poradni Specjalistycznych,

zasady pobierania i oznakowania badan okres$lajg procedury,

materiat pobrany do badan transportuja pielegniarki/potozne Oddzialu/Izby Przyjec,

§30

Zasady wspotpracy Izby Przyje¢, Oddziatéw z Blokiem Operacyjnym:

N

o ks

do zabiegu operacyjnego kwalifikuje lekarz,
pielegniarka/potozna przygotowuje pacjenta do zabiegu,
pielggniarka/potozna transportuje pacjenta do/i z Bloku Operacyjnego, w uzasadnionych
przypadkach podczas transportu obecny jest lekarz,
zabiegi operacyjne odbywaja sie¢ w trybie nagtym i planowym,
zabiegi wykonuje zespot operacyjny, sktadajacy sie z lekarza, instrumentariuszki, lekarza
anestezjologa, pielggniarki anestezjologicznej,
po zabiegu operacyjnym pacjent przebywa w Sali pooperacyjnej/wybudzen pod opieka
lekarza i pielggniarki anestezjologiczne;j
pielegniarka anestezjologiczna powiadamia pielegniarki wlasciwego oddzialu celem
przekazania pacjenta.

§31

Zasady wspotdziatania Izby Przyje¢, Oddziatow z Zaktadem Radiologii:

N =

warunkiem wykonania §wiadczen w zakresie diagnostyki radiologicznej jest skierowanie,

o konieczno$ci wykonania badania rentgenowskiego decyduje lekarz,

za transport do/i z Zaktadu Radiologii odpowiada pielegniarka/potozna, w przypadkach
uzasadnionych, przy transporcie jest obecny lekarz,

w czasie pobytu pacjenta w Zaktadzie Radiologii , opiek¢ nad nim sprawuje technik ,
pielegniarka/ potozna oddzialu, w przypadkach uzasadnionych opicke sprawuje rowniez
lekarz.
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VIII. WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI
WYKONUJACYMI DZIALALNOSC LECZNICZA

§32

1.Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Swidniku realizujac swoje zadania
wspotpracuje z innymi podmiotami lub osobami legitymujacymi si¢ odpowiednimi kwalifikacjami
w zakresie zapewnienia prawidtowosci procesu diagnostyki, leczenia pacjentdw oraz ciagloSci
udzielanych §widczen.

2.Wspélpraca z innymi podmiotami wykonujagcymi dziatalno$¢ lecznicza w zakresie $wiadczen
zdrowotnych realizowana jest na podstawie podpisanych umoéw i porozumien.

§33

1. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Swidniku moze udziela¢ zaméwienia na
udzielanie $wiadczen zdrowotnych podmiotom wykonujacym dziatalno$¢ lecznicza lub osobie
legitymujacej si¢ nabyciem fachowych kwalifikacji w okre$§lonym zakresie lub okreslonej dziedzinie
medycyny.

2. Przedmiot zamowienia nie moze wykracza¢ poza rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres
swiadczen zdrowotnych wykonywanych przez udzielajagcego zamdwienie 1 przyjmujacego
zamowienie zgodnie z wpisem do rejestru.

3. Udzielenie zamdwienia nastgpuje w trybie konkursu ofert.
4. Do konkursu ofert stosuje si¢ odpowiednio przepisy Ustawy o dziatalnos$ci lecznicze;j.

5. Z przyjmujacym zaméwienie wytonionym w trybie konkursu ofert udzielajacy zamowienia
zawiera umowe na czas udzielania $wiadczen zdrowotnych w okreslonym zakresie.

6. Przyjmujacy zamdwienie zobowiazuje si¢ do udzielenia $wiadczen zdrowotnych w zakresie oraz
na zasadach okreslonych w umowie.

7. Umowy zawiera si¢ na czas udzielania okre§lonych §wiadczen lub na czas okreslony.

IX. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ
§34
1. Dokumentacje medyczng udostepnia si¢ :

a) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w siedzibie SP ZOZ
w  Swidniku z zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub podmiotom
mozliwosci sporzadzenia notatek lub zdjec;

b) przez sporzadzenie jej wyciagu , odpisu, kopii lub wydruku,
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€C) przez wydanie oryginalu za potwierdzeniem odbioru odbioru i zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, na zadanie organow wtadzy publicznej albo sadéw powszechnych i w przypadku gdy
zwloka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowa¢ zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

d) za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j;
e) na informatycznym nos$niku danych

2. Dokumentacj¢ medyczng udostgpnia si¢ pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu, badz
osobie upowaznionej przez pacjenta.

Dokumentacj¢ medyczng udostgpnia si¢ rowniez podmiotom udzielajagcym $wiadczen
zdrowotnych, organom wiladzy publicznej ( Rzecznikowi Praw pacjenta, NFZ, organom
samorzadu zawodow medycznych, konsultantom w ochronie zdrowia), podmiotom w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia kontroli, agencjom w zakresie niezbednym do wykonywania ich
zadan, ministrowi zdrowia, sgdom, prokuraturom, organom rentowym i emerytalnym, komisjom
lekarskim, cztonkom zespotow kontroli zakazen szpitalnych, uprawnionym na mocy odrgbnych
ustaw organom i instytucjom.

3. Zaudostepnianie dokumentacji moze by¢ pobierana opfata.
Optaty nie pobiera si¢ w przypadku udostepniania dokumentacji medycznej:
- pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zagdanym zakresie;

- w zwigzku z postepowaniem przed wojewodzka komisja do spraw orzekania o zdarzeniach
medycznych;

- Agencji Technologii Medycznych i Taryfikacji oraz Agencji Badan Medycznych.

4 Maksymalna wysoko$¢ optaty za:

a) jedng strong¢ wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej — nie moze przekraczaé¢ 0,002,

b) jedna strone kopii lub wydruku dokumentacji medycznej — nie moze przekracza¢ 0,00007,

) udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym no$niku danych — nie moze
przekraczac 0.0004
- przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogloszonego przez Prezesa Gtownego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej, ,,Monitor
Polski” na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o0 Emeryturach i Rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, poczawszy od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym nastgpito ogtoszenie.

42



X.  ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH W PRZYPADKU POBIERANIA OPLAT

§35

1.Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Swidniku udziela §wiadczen zdrowotnych
odptatnie:

a) osobom nieuprawnionym do bezptatnych $wiadczen zdrowotnych finansowanych
ze srodkow publicznych,

b) na podstawie zawartych umow z innymi podmiotami,
C) na zyczenie pacjenta - bez skierowania.

2. Rodzaj $wiadczen wykonywanych przez Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
za odptatnoscia :

-Swiadczenia 7 zakresu diagnostyki laboratoryjnej, w tym badania serologiczne,
-Swiadczenia z zakrvesu badan ultrasonograficznych,

-Swiadczenia z zakresu zabiegow rehabilitacyjnych,

-Swiadczenia 7 zakresu ambulatoryjnych swiadczen specjalistycznych |

- Swiadczenia z zakresu innych swiadczen medycznych.

3. Wysoko$¢ optat  za udzielone odplatne $wiadczenia zdrowotne,  okre$la Cennik ushug
medycznych $wiadczonych przez Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Swidniku .

Xl. WYSOKOSC OPLAT ZA PRZECHOWYWANIE ZWLOK
PACJENTA PRZEZ OKRES DLUZSZY NIZ 72 GODZINY OD 0OSOB
LUB INSTYTUCJI UPRAWNIONYCH DO POCHOWANIA

§36

1. Zwloki pacjenta moga by¢ przechowywane w chtodni dluzej niz 72 godziny, jezeli:
a) nie mogg zosta¢ wczesniej odebrane przez osoby lub instytucje uprawnione do pochowania zwlok
pacjenta;

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

C) przemawiaja za tym inne niz wymienione w pkt 1 i 2 art. 28 ustawy o dziatalnosci leczniczej
wazne przyczyny , za zgoda albo na wniosek osoby lub instytucji uprawnionej do pochowania zwlok
pacjenta.

2. Ustala si¢ optate za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny
od 0s6b lub instytucji uprawnionych do pochowania zwtok (na podstawie ustawy z dnia 31 stycznia
1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych) oraz od podmiotow , na zlecenie ktérych przechowuje
si¢ zwloki w zwigzku z toczacym si¢ postgpowaniem karnym.

3. Dopuszcza si¢ pobieranie od gminy optaty za przechowanie zwlok za okres przypadajacy po
uplywie 3 dni od dnia powiadomienia gminy o konieczno$ci pochowania zwlok pacjenta w zwigzku
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z niechowaniem ich przez inne uprawnione osoby lub instytucje ( art. 10 ust.3 ustawy z dnia 31
stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu 0s6b zmartych).

4. Wysokos$¢ opfaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny okresla
Cennik $wiadczen udzielanych w Kostnicy Szpitalnej.

XIl. WYSOKOSC OPLAT ZA UDZIELONE SWIADCZENIA
ZDROWOTNE INNE NIZ FINANSOWANE ZE SRODKOW
PUBLICZNYCH

§37

1.  Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej udziela $wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze §rodkéw publicznych ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych
$wiadczen na podstawie odrebnych przepisow nicodptatnie, za czg¢$ciowa odptatnoscia Iub calkowita
odptatnoscia.

2. Wysoko$¢ optat za §wiadczenia zdrowotne osobom innym niz wymienione powyzej ustala
Kierownik.

3. Przy ustalaniu wysokosci optaty Kierownik uwzglednia rzeczywiste koszty udzielenia $wiadczen
zdrowotnych.

4. Wysoko$¢ optat za Swiadczenia zdrowotne okresla - Cennik uslug medycznych $wiadczonych
przez Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Swidniku.

5. Prawa pacjenta okre§la Ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta t.j. Dz.U.2020 poz.849).

XIll.  SPOSOB KIEROWANIA JEDNOSTKAMI I KOMORKAMI
ORGANIZACYJINYMI

§38

1.Dzialalnoscia SP ZOZ w Swidniku kieruje Kierownik/Dyrektor SP ZOZ i reprezentuje
g0 na zewnatrz

2. Kierownik/Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow SP ZOZ w Swidniku.
3. Kierownik/Dyrektor wykonuje zadania kierownicze i zarzadzajgce przy pomocy:
a) Zastepcy Kierownika/Dyrektora do spraw Lecznictwa

b) Zastepcy Kierownika/ Dyrektora do spraw Ekonomiczno — Finansowych/ Glownego
Ksiggowego

c¢) Naczelnej Pielegniarki
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d) Kierownikéw komorek organizacyjnych
e) Kierownikow sekcji

4. Kierownik/Dyrektor wydaje akty wewnetrzne dotyczace funkcjonowania Zakladu w
formie: zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, procedur, komunikatow lub polecen.

5.Dla stanowiska Zastepcy Kierownika/Dyrektora do spraw Lecznictwa przewidziane sg
dodatkowe zadania okreslone dla koordynatora ds. wdrazania standardow akredytacyjnych.

6. Kazdym oddziatem szpitalnym kieruje Ordynator lub Kierownik Oddziatu.

7. Powotanie na stanowisko Kierownika Oddziatu Szpitalnego nast¢puje poprzez powierzenie
obowigzkow na podstawie umowy o prace na czas okreslony.

8.Kierownik Oddziatu Szpitalnego sprawuje nadzor nad catoscig lecznictwa zamknigtego
1 otwartego w zakresie swojej specjalnosci

9.W Sgzpitalu Samodzielnego Publicznego Zaklady Opieki Zdrowotnej w Swidniku
w kazdym oddziale wchodzacym w sktad szpitala powotluje si¢ Pielegniarke lub Polozng
Oddzialowa stosownie do profilu oddziatu.

10.Na stanowisko Pielggniarki lub Potoznej Oddziatowej przeprowadza si¢ postepowanie
konkursowe na zasadach okre§lonych wymogami Ministra Zdrowia.

10. Powotanie na stanowisko Pielggniarki lub Potoznej Oddziatlowej nast¢puje na czas
okreslony wymogami Rozporzadzenia Ministra Zdrowia.

11. Na stanowisko Naczelnej Piclegniarki , przeprowadza si¢ postgpowanie konkursowe
na zasadach okreslonych wymogami Ministra Zdrowia.

12. Naczelna Pielegniarka wypelnia zadania w zakresie organizacji i nadzoru pracy
pielegniarskiej i potoznych w Szpitalu i Przychodni Specjalistycznej.

13. Dla stanowiska Naczelnej Pielegniarki przewidziane sg dodatkowe zadania okreslone dla
koordynatora ds. wdrazania standardow akredytacyjnych.

14. Zaktadem Rehabilitacji kieruje Kierownik. Sprawuje on nadzoér nad funkcjonowaniem
Zaktadu Rehabilitacji .

15. Zaktadem Radiologii Kieruje Kierownik. Sprawuje on nadzér nad funkcjonowaniem
Zaktadu Radiologii.

16. Apteka Szpitalng kieruje Kierownik. Sprawuje on nadzér nad funkcjonowaniem Apteki.

17. Przychodnig Specjalistyczng kieruje Kierownik. Kierownik jest bezposrednim
zwierzchnikiem asystentow zatrudnionych ~w Przychodni Specjalistycznej, a w zakresie
realizowanych zadan diagnostycznych i terapeutycznych takze zespotu pielggniarskiego.
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18. Poszczegdlnymi Sekcjami kieruje Kierownik i sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem
podlegtej sekcji.

19. Laboratorium Analitycznym funkcjonujagcym w podwykonawstwie Kieruje Kierownik.
Kierownik sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem Laboratorium Analitycznego

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§39
1.Regulamin Organizacyjny zostat nadany przez Dyrektora SP ZOZ w Swidniku.
2.Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3.Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 5 grudnia 2017 roku.

Swidnik 17.09.2020 roku.
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