Zatgcznik do Zarzadzenia nr /’2‘2'/202'5/”
D P dniku

yrektora SPZOZ w Swi
z dniaa..o...czerwca 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO

ZAKE.ADU OPIEKI ZDROWOTNEJ
W SWIDNIKU

ar
SWIDNIK

Swidnik, czerwiec 2025 roku

o



SPIS TRESCI

ROZDZIAL I POSTANOWIENIA OGOLNE ... ee e e 3
ROZDZIAL 1I CELE | ZADANIA ZAKEADU ..o ceeses e ees e 4
ROZDZIAL XTI STRUKTURA ORGANIZACYINA ZAKEADU oo 5

ROZDZIAL IV ZAKRES | RODZAJE UDZIELANYCH SWIADCZEN ZDROWOTNYCH .....6

ROZDZIAL V MIEJSCA UDZIELANYCH SWIADCZEN ZDROWOTNYCH oo 6

ROZDZIAL VI PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA $WIADCZEN ZDROWOTNYCH 7
ROZDZIAL VII ORGANIZACJA 1 ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH ............. 11
ROZDZIAL VIII SPOSOB KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYINYMI .1 i

ROZDZIAL IX WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI

WYKONUJACYMI DZIALALNOSC LECZNICZA wevevvevereeeereseeeseseeseseoeseeeeeeeeeeeeeeesoeeseeon 27
ROZDZIAL: X OPLATY POBIERANE PRZEZ ZAKLAD .voeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 27
ROZDZIAY, XI POSTANOWIENIA KONCOWE ...oeveeemreeerereseeeesseeeees oo eeeeeeeeeeens 28

2



It

Sl ol

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Samodzielny Publiczny Zakiad Opieki Zdrowotnej w Swidniku, zwany dalej ,,Zaktadem”,
jest podmiotem leczniczym niebgdacym przedsigbiorca.
Jednostka zostata powotana na czas nieoznaczony.
Jest samodzielnym publicznym zakiadem opieki zdrowotnej, zarejestrowanym przez Sad
Rejonowy Lublin - Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku, VI Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego w Rejestrze stowarzyszen i innych organizacji spotecznych
i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej w
dniu 23 marca 2001 r. pod nr KRS 0000003698.
Zakiad wpisany jest do Rejestru Podmiotow Wykonujacych Dziafalnosé Leczniczg
prowadzonego przez Wojewode Lubelskiego pod numerem ksiggi rejestrowe]
000000002933, oznaczenie organu: W-06
Zaklad posiada osobowos¢ prawng.
Zaktad funkcjonuje w szczegdlnosci w oparciu o zapisy:
» Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej,
» Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze §rodkdw publicznych,
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
Ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta,
Statutu nadanego przez Powiat Swidnicki na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej.
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§ 2.

Podmiotem tworzacym Zaklad jest Powiat Swidnicki w Swidniku.

Siedzibg Zaktadu jest miasto Swidnik.

Obszarem dziatania Zaktadu jest Powiat Swidnicki.

Zaktad moze réwniez udzielaé $wiadczen zdrowotnych na rzecz ludnosci spoza obszaru
okreslonego w ust. 3.

Zakiad udziela $wiadczen zdrowotnych w nastgpujacych lokalizacjach w Swidniku i w
Piaskach.

Zaklad moze uzywaé nazwy skroconej w brzmieniu: ,,SPZOZ w Swidniku”.

§ 3.
Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukturg
organizacyjng Zakladu oraz porzadek procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,
a w szezegolnodei:
a) cele i zadania Zakiadu,
b) strukture organizacyjna,
¢) zakres i rodzaje udzielania $wiadczef zdrowotnych ,
d) miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych,
e) przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych,
f) organizacje i zadania komdrek organizacyjnych, wraz z warunkami wspdtdziatania



tych komérek,
g) warunki wspéldziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$é lecznicza
w zakresie zapewnienia prawidlowej diagnostyki, leczenia, pielggnacji i rehabilitacji
pacjentow oraz ciaglosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,
h) wysokos¢ optaty za udostgpnienie dokumentacji medycznej,
i) organizacj¢ procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat,
J)  wysokoé¢ oplat za udzielanie $wiadczer zdrowotnych innych niz finansowane
ze Srodkdéw publicznych,
k) sposob kierowania komorkami organizacyjnymi Zaktadu.
2. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor Zaktadu.
3. Przy SPZOZ w Swidniku dziata Rada Spoleczna, ktéra jest organem inicjujgcym
i opiniodawczym podmiotu tworzgcego Zaktad oraz organem doradczym Dyrektora.
4. Zasady i tryb dziatania Rady Spotecznej okresla ustawa, Statut SPZOZ w Swidniku oraz
Regulamin Rady Spoteczne;.

§ 4.

1. Postgpowanie kancelaryjne w Zakladzie, obieg dokumentéw, rejestracje, znakowanie
pism, okresla Instrukcja Kancelaryjna ustalona przez Dyrektora i zatwierdzona przez
Archiwum Panstwowe.

2, Zasady postgpowania z pieczgciami stuzbowymi okre§la Procedura postepowania
z pieczgtkami stuzbowymi w Zaktadzie.

3. Dyrektor Zakladu moze nada¢ pracownikowi uprawnienia do podpisywania pism
urzgdowych na mocy upowaznienia,

§ 5.
Wewnetrzny akt normatywny, ktéry okre$la organizacje i porzadek w procesie pracy
w zakladzie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw
to Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora, po uzgodnieniu ze Zwigzkami Zawodowymi
dziatajgcymi w Zakladzie.

ROZDZIAL 11
CELE I ZADANIA ZAKEADU

§6.
Celem Zakiadu jest prowadzenie dzialalnosci lecznicze] polegajacej na:
. udzielaniu §wiadczen zdrowotnych, ambulatoryjnych i stacjonarnych,
2. promocji zdrowia.

§7.
1. Rodzajami dziatalnosci leczniczej Zaktadu sg:
a) stacjonarne i catlodobowe §wiadczenia zdrowotne
b) ambulatoryjne §wiadczenia zdrowotne
¢) ambulatoryjne swiadczenia rehabilitacji leczniczej
d) swiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie
nocnej 1 $wigtecznej opieki zdrowotnej
e) ambulatoryjne s$wiadczenia zdrowotne zwigzane 2z wykonywaniem badan
4
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diagnostycznych
f) stacjonarne, catodobowe $wiadczenia pielggnacyjne i opiekuficze

§ 8.

. Do podstawowych zadaf Zakladu nalezy udzielanie $wiadczen zdrowotnych stuzacych

zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia, a zwlaszcza:

a) stacjonarnej opieki leczniczej w specjalnoéciach reprezentowanych w Szpitalu

b) swiadczen ambulatoryjnych,

¢) diagnostyki,

d) rehabilitacji,

e) swiadczen pielggnacyjnych i opiekurniczych,

f) nocnej i §wigtecznej opieki zdrowotnej,

g) realizacja Standardu Organizacyjnego Opieki Okotoporodowej w Zakiadzie,
okreslonego w zataczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Zakiad prowadzi dziatalnoéé dydaktyczna w dziedzinie nauk medycznych w ramach

szkolenia lekarzy i innych zawodéw medycznych, a w odrebnym zakresie zawodow

niemedycznych.

. Zaklad prowadzi dzialalno$¢ na rzecz innych podmiotéw zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa.

Zaklad realizuje zadania obronne zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

ROZDZIAL 11X
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKEADU

§9.

. W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyodrgbnia si¢ komorki organizacyjne:

a) podstawowej dziatalnosci medycznej,

b) niemedyczne,

¢) samodzielne stanowiska pracy.

. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Schemat
organizacyjny  okresla sposéb  podporzadkowania komoérek  organizacyjnych
i ich wzajemna zaleznos¢.

. Wykaz stanowisk obowiazujacych w Zakladzie wraz w przynaleznymi im skrétami
przedstawia zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. FEtatyzacje stanowisk obowiazujacych w Zakladzie wymienionych w zatgczniku nr 2
do Regulaminu Dyrektor okresla zarzadzeniem wewngtrznym.

§ 10,

Dyrektor moze, w drodze zarzadzenia powotywa¢ pelnomocnikéw, zespoly zadaniowe,
komisje i komitety niezbedne do realizacji okreslonych celéw.

§ 11.

Dyrektor moze w drodze zarzadzenia, tworzy¢é samodzielne stanowiska pracy niezbgdne
do realizacji okreslonych celow.
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ROZDZIAL IV
ZAKRES I RODZAJE UDZIELANYCH SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 12,
L. Zakres leczenie szpitalne:
a) choroby wewnetrzne,
b) chirurgia ogélna,
¢) neonatologia,
d) anestezjologia i intensywna terapia,
¢) potoznictwo i ginekologia,
f) pediatria.
2. Zakres ambulatoryjne $wiadczenia diagnostyczne kosztochtonne:
a) badania tomografii komputerowej,
b) badania endoskopowe przewodu pokarmowego.
3. Zakres ambulatoryjna opieka specjalistyczna:
1} kardiologia,
2) chirurgia ogélna ,
3) chirurgia urazowo-ortopedyczna,
4) alergologia (dla dzieci i dorostych),
5) diabetologia,
6) hematologia ,
7) endokrynologia,
8) choroby pluc,
9) urologia,
10) potoznictwo i ginekologia,
1) neonatologia.
4. Zakres rehabilitacji leczniczej:
a) rehabilitacja lecznicza dzienna,
b) fizjoterapia ambulatoryjna,
¢) lekarska ambulatoryjna opieka rehabilitacyjna.
5. SPZOZ w Swidniku realizuje takze zakresy:
a) swiadczenia pielegnacyijne i opiekuiicze w ramach opieki dlugoterminowej,
b) swiadczenia nocnej i $wiatecznej opieki zdrowotne;j,
6. SPZOZ w Swidniku moze realizowaé profilaktyczne programy zdrowotne w zakresach
prowadzonej dziatalnodci podstawowe;.

ROZDZIAL. V
MIEJSCA UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§13
Swiadczenia w rodzaju leczenie szpitalne w zakresach, o ktérych mowa w § 12 wst. 1,
udzielane s3 w nastepujacych oddziatach:
a) Oddziale Choréb Wewngtrznych,
b) Oddziale Chirurgii Ogélnej,
¢} Oddziale Neonatologicznym,
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d) Oddziale Anestezjologii i Intensywnej Terapii,
e) Oddziale Polozniczo-Ginekologicznym,
f) Oddziale Pediatrycznym.

§ 14
Ambulatoryjne swiadczenia diagnostyczne kosztochtonne, o ktérych mowa w § 12 ust. 2
realizowane sq w:
a) Zakladzie Diagnostyki Obrazowej: Pracowni Tomografii Komputerowej,
b) Pracowni Endoskopii.

§15
I. Ambulatoryjna opieka specjalistyczna, o ktore] mowa w § 12 ust. 3 realizowana jest
w Przychodni Specjalistycznej w Swidniku przy ul. Le§miana 4:
a) Poradni Kardiologicznej,
b) Poradni Chirurgii Ogoéinej,
¢) Poradni Chirurgii Urazowo-Ortopedycznej,
d) Poradni Alergologicznej dla Dzieci 1 Dorostych,
¢) Poradni Diabetologicznej,
f) Poradni Hematologiczne;j,
g} Poradni Endokrynologiczne;j,
h} Poradni Urologiczne;j,
i) Poradni Polozniczo-Ginekologicznej,
j) Poradni Neonatologicznej,
k) Poradni Choréb Pluc.
2. Ambulatoryjna opieka specjalistyczna, o ktérej mowa w § 12 ust. 3 realizowana jest
w Przychodni Specjalistycznej w Piaskach przy ul. Braci Spozow 18:
) Poradni Chirurgii Ogo6lne;j.

§ 16
Rehabilitacja lecznicza, o kidrej mowa w § 12 ust. 4 realizowana jest w Swidniku
przy Al Lotnikéw Polskich 22:
a) Osrodku rehabilitacji leczniczej dziennej,
b) Daziale fizjoterapii,
c¢) Poradni rehabilitacyjne;j.
oraz w Piaskach przy ul. Braci Spozdw 18, w zakresie Dziatu Fizjoterapii.

§17
Diugoterminowa opieka pielegnacyjna i opiekuricza, o ktorej mowa w § 12 ust. 5, realizowana
jest w Zakiadzie Opickunczo-Leczniczym.

§18
Podstawowa opieka zdrowotna, o ktérej mowa w § 12 ust. 6, realizowana jest w Poradni Nocnej
i Swiatecznej Opieki Zdrowotne;j.



ROZDZIAY VI
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§19

1. Pacjent jest przyjmowany do Zakladu na podstawie skierowania. Skierowanie
nie jest wymagane w razie wypadku, zatrucia, urazu, porodu, stanu zagrozenia zycia,
w razie wydania decyzji o przymusowej hospitalizacji.

2. Zaklad udziela s$wiadczenn zdrowotnych nieodplatnie, za czg$ciowa odptatnoscia
lub caltkowita odplatnoseis.

3. Cennik ustala Dyrektor w drodze Zarzadzenia i podaje go do wiadomos$ci publicznej
na stronie internetowej Zaktadu, w zaktadce ,,0 nas”.

4. Udzielanie swiadczen zdrowotnych odptatnych organizowane jest w taki sposéb, aby nie
ograniczac dostgpnosci do $wiadczen finansowanych ze érodkéw publicznych, w sposéb
zapewniajgcy poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujacego
i przejrzystego dostgpu do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami
medycznymi.

5. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odplatnych pozostaje bez wplywu na kolejno$é
pozycji na prowadzonej przez Zaklad liscie oczekujgcych na udzielenie $wiadczenia
finansowanego ze srodkéw publicznych.

6. Zaklad, stosownie do okreslonego w Statucie oraz niniejszym Regulaminie zakresu
dzialania, zapewnia przyjgtemu pacjentowi:

a) Swiadczenia zdrowotne obejmujace badanie i poradg lekarskg, badania diagnostyczne,
specjalistyczne leczenie szpitalne, rehabilitacj¢ leczniczg, $wiadczenia pielegniarskie,
opieke nad kobietg w okresie cigzy, porodu i pologu, opieke prenatalng nad plodem i
opieke¢ nad noworodkiem, dlugoterminowsa opieke pielegnacyjna i opiekuncza,
zaopatrzenie w leki i materialy medyczne,

b) choremu hospitalizowanemu zapewniane sg pomieszczenia i wyzywienie odpowiednie
do stanu zdrowia.

7. Procedura ,,Prawa pacjenta” okresla obowigzujace w Zaktadzie standardy dotyczace praw
pacjenta podczas udzielania §wiadczeti zdrowotnych.

8. SzczegOlowe katalogi praw i obowigzkéw pacjenta dostgpne sa dla kazdego pacjenta
w momencie przyjecia do Szpitala, jak réwniez w miejscach pobytu pacjenta tj. na tablicy
informacyjnej w kazdym oddziale/dziale Szpitala, Izbie Przyjeé, Bloku Operacyjnym,
Zaktadzie Diagnostyki Obrazowej, Przychodni Specjalistycznej, Zaktadzie Rehabilitacji,
Zakladzie Opiekunczo-Leczniczym oraz na stronie internetowej Zaktadu, w zakfadce
~PRAWA PACJENTA”.

9. Kontrolg przestrzegania praw pacjenta zapewnia powolany przez Dyrektora Zarzgdzeniem
Wewnetrznym Pelnomocnik ds. praw pacjenta.

§ 20
Prawo do wyrazenia zgody na udzielanie swiadczen zdrowotnych jest nieodlgcznie zwigzane
z realizacja prawa pacjenta do informacji. Uzyskiwanie zgody od pacjenta moze mieé miejsce,
w zaleznosci od okolicznosci:

1) podczas przyjecia pacjenta do szpitala,
2) w trakeie procesu leczenia,



3) na etapie koncowym — podczas wypisu ze szpitala.

Swiadezen zdrowotnych udzicla sie po uzyskaniu zgody pacjenta lub jego przedstawiciela
ustawowego, a w przypadku gdy pacjent ukonczyt lat 16 - po uzyskaniu zgody przedstawiciela
ustawowego i pacjenta, za§ w przypadkach opisanych w ustawie o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta - po uzyskaniu zgody opiekuna faktycznego lub sadu opiekunczego.
Lekarz na biezaco przekazuje pacjentowi kompletne i rzetelne informacje, ktére moga wplynaé
na jego decyzjg dotyczaca zgody na udzielanie $wiadczen zdrowotnych w szpitalu.
Kazdy oddziat szpitalny okresla list¢ procedur, ktére wymagajg dodatkowej zgody pacjenta.

W wyjatkowych sytuacjach, mozliwe jest udzielenie §wiadczenia zdrowotnego bez zgody
pacjenta. Kiedy istnieje zagrozenie utraty zycia lub zdrowia przez pacjenta, lekarz nie musi
uzyskiwaé¢ zgody od samego pacjenta ani od innych podmiotow. W stanach nagtych,
gdy pacjent wymaga niezwlocznej pomocy lekarskiej, a ze wzgledu na stan zdrowia czy wiek,
nie moze wyrazi¢ zgody, mozliwe jest przeprowadzenie badania lub udzielenie swiadczenia
zdrowotnego, gdy zwloka grozilaby niebezpieczenstwem utraty zycia, cigzkiego uszkodzenia
ciala lub cigzkiego rozstroju zdrowia.

Zgoda moze zostaé wyrazona przez pacjenta w kazdy sposob. Dopuszezalne jest wyrazenie
jej w formie:
1) ustnej,
2) poprzez kazde zachowanie, ktore w sposob niebudzacy watpliwosci wskazuje na wole
pacjenta poddania si¢ okreslonym czynnosciom medycznym {(tzw. zgoda konkludentna),
3) w formie pisemnej - w odniesieniu do zabiegu operacyjnego i metod leczenia
lub diagnostyki, stwarzajacych podwyzszone ryzyko dla pacjenta, poprzez ztozenie
podpisu na ,,Formularzu $§wiadomej zgody”. Przed podpisaniem dokumentu pacjent ma
mozliwo$¢ dokladnego zapoznania sie z jego tredcia.

§21
Pacjenci do Szpitala przyjmowani sa w trybie nagtym i planowym.
Szczegdlowe zasady przyjecia pacjentéw do Szpitala w trybie planowym okresla ,,Procedura
przyjecia pacjenta do szpitala w trybie planowym” dostepna na stronie internetowej szpitala.

§22
Szczegélowe zasady przyjecia pacjentéw do Szpitala w trybie naglym okresla ,,Procedura
przyjecia pacjenta do szpitala w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego™ dost¢gpna na stronie
internetowej szpitala.

Zasady pobytu chorych w oddzialach Szpitala

§23
Szpital jest dostgpny dla pacjentow przez cala dobg, a nad chorymi hospitalizowanymi pelni
ciagla opieke.

§24
Nadrzedng rolg Zakladu jest zapewnienie pacjentom wysokiej jakosci $wiadczonych ustug
z troska o szacunek i poczucie bezpieczenstwa.
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§25

Szczegdtowe zasady dotyczace organizacji i porzadku zwigzanego z pobytem pacjentéw
w oddziatach Szpitala oraz zasady cbowigzujgce osoby odwiedzajgce okreslajg Regulaminy
wewnetrzne oddzialéw Szpitala oraz Regulamin odwiedzin w SPZOZ w Swidniku,
dostepne w kazdym oddziale SPZ0OZ oraz na stronie internetowej szpitala.

W przypadku swiadomego i razacego naruszenia przez pacienta porzadku lub przebiegu
leczenia, pacjent moze zosta¢ wypisany ze Szpitala, jeli nie zachodzi obawa, ze odmowa
lub zaprzestanie udzielania $wiadczen zdrowotnych moze spowodowaé bezposrednie
niebezpieczenstwo dla jego zycia lub zdrowia. O wypisie pacjenta ze Szpitala z powodu
razacego naruszania obowigzkdw pacjenta decyduje Dyrektor Szpitala na wniosek
Ordynatora/Kierownika Oddziatu.

§ 26
Wypisanie pacjenta, jezeli przepisy szczegotowe nie stanowig inacze], nastepuje:
a) gdy stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia w Szpitalu,
b) na Zadanie osoby przebywajacej w oddziale lub jej przedstawiciela ustawowego,
¢) gdy osoba przebywajgca w Szpitalu w sposdb razacy narusza porzadek lub przebieg
leczenia, a nie zachodzi obawa, Ze odmowa lub zaprzestanie udzielania swiadczen
moze spowodowaé bezpodrednie niebezpieczenstwo dla jej zycia lub zdrowia.
Osoba wypisywana ze Szpitala na wlasne Zzadanie jest zobowigzana ztozy¢ oswiadczenie
na pismie lub ustnie w obecnosci dwdch swiadkow, ze zostala uprzedzona o mozliwych
nastepstwach zaprzestania leczenia w Szpitalu. O odmowie zlozenia takiego oswiadczenia
nalezy sporzgdzi¢ odpowiednig adnotacj¢ w dokumentacji medycznej.

. Jezeli przedstawiciel ustawowy zada wypisania ze Szpitala osoby, ktérej stan zdrowia

wymaga leczenia w oddziale, Ordynator/Kierownik oddziatu lub lekarz przez niego
upowazniony moze odmoéwié¢ wypisania do czasu wydania w tej sprawie orzeczenia przez
whasciwy dla siedziby Szpitala sad rodzinny, ktéry nalezy niezwiocznie zawiadomié
o odmowie wypisania i jej przyczynach.

§27

. Jezeli przedstawiciel ustawowy lub opiekun faktyczny nie zabiera z Oddzialu

w wyznaczonym terminie osoby niezdolne] do samodzielnej egzystencji, Szpital
zawiadamia o tym niezwlocznie gming wiasciwg ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub
pobytu tej osoby oraz organizuje na jej koszt przewiezienie do miejsca zamieszkania.

. Pacjent, ktérego stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia szpitalnego, ponosi koszty

pobytu w oddziale poczawszy od terminu okre§lonego przez Ordynatora/Kierownika
niezaleznie od uprawnien do bezptatnych $wiadczen okreslonych w przepisach odrgbnych.

§28

. W razie wyraznego pogorszenia si¢ stanu zdrowia chorego, jego $mierci lub przekazania

go do innego Szpitala, oddzial bezzwlocznie, dostgpnymi Srodkami komunikacji,
powiadamia rodzing, opiekuna, instytucje lub przedstawiciela ustawowego wskazanego
przez chorego wedlug wpisu w historii choroby. Szczegbly postgpowania w sytuacjach
pogarszajacego sie stanu zdrowia pacjenta okreéla ,,Procedura informowania pacjenta,
rodziny lub osoby upowaznionej 0 stanie zdrowia pacjenta”.

. Oddzial jest zobowiazany do zapewnienia pacjentowi warunkéw do umierania w spokoju
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i godnosci.

. Szpital ma zawarta umowe w zakresie ustug przedpogrzebowych w firmg zewnetrzng,

ktéra nieodptatne przechowuje zwioki zmartego do 72 godzin po zgonie.

W okreslonych przypadkach zwtoki moga by¢é przechowywane powyzej 72 godzin:

a) jezeli zwloki nie moga zostaé wczedniej odebrane przez osoby lub instytucje
uprawnione do pochowania zwlok,

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

c) jezeli przemawiaja za tym inne wazne przyczyny, za zgoda albo na wniosek osoby
lub instytucji uprawnionej do pochowania zwtok pacjenta.

Dopuszcza sie pobieranie oplaty za przechowywanie zwlok powyzej 72 godzin od:

a) 0s6b lub instytucji uprawnionych do pochowania zwlok pacjenta,

b) od podmiotéw, na zlecenie ktorych przechowuje sig zwloki w zwigzku z toczgeym sig
postepowaniem karnym,

¢) od gminy wlaéciwej ze wzgledu na miegjsce zgonu - za okres przypadajgcy po uptywie
3 dni od dnia powiadomienia gminy o koniecznosci pochowania zwlok pacjenta
w zwiazku z niepochowaniem ich przez inne uprawnione osoby lub instytucije.

Zasady udzielania calodobowych Swiadczen zdrowotnych

§29

. Pracownicy wykonujacy zawdd medyczny moga byé zobowiazani do peitnienia dyzuru
medycznego lub do pozostawania w gotowosci do udzielania $wiadczen zdrowotnych.

. W Szpitalu pelnione sg dyzury medyczne przez lekarzy zgodnie z opracowanym
miesi¢cznym harmonogramem dyzuréw medycznych, zatwierdzonym przez Dyrektora lub
Zastgpeg Dyrektora ds. Lecznictwa.

. Harmonogram godzin pracy personelu oddziatu, innego niz okreslony w ust. 2, w sposob
gwarantujacy  zabezpieczenie  calodobowej opieki nad  pacjentem, ustala
Pielegniarka/Potozna Oddziatowa przekazujac go do akceptacji i ewentualnej korekty
Naczelnej Pielegniarce.

Dyzury medyczne w danej komorce organizacyjnej moga byé pelnione réwniez przez
lekarzy z innych komérek organizacyjnych.

Szczegdtowa organizacje i porzgdek peinienia dyzuréw medycznych w komérkach
organizacyjnych Zakfadu ustala Regulamin pracy SPZ0Z w Swidniku.

§ 30

. Dyzury medyczne w oddziatach szpitalnych, Izbie Przyjgé, Zakladzie Diagnostyki

Obrazowej, peinione sa w wymiarze:

1) 16 godzin 25 minut — w dni robocze od godziny od 15:35 do godziny 8:00 dnia
nastgpnego,

2) 24 godziny — w niedziele, §wieta i dni wolne od pracy wynikajace z przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy od godziny 8:00 do godziny 8:00 dnia nastgpnego.
Lekarz dyzurny Szpitala sprawujac opieke nad chorymi moze korzystaé z konsultacji

innych lekarzy zabezpieczajacych calodobowe $wiadczenia zdrowotne.
W razie szczeg6lnej potrzeby w zabiegach ostrych, w jednym z zabiegowych zakresow
$wiadczen uczestniczg lekarze innych zakreséw zabiegowych.
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4. Lekarze stazysci mogg petni¢ dyzur z lekarzem dyzurujacym.

I.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA 1 ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§31
Stanowiska kierownicze w Zakladzie

Zadania Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej (SPZ0OZ)
wynikajg z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnoéci leczniczej. Do zadan
Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
&)

9

wytyczanie kierunkéw i realizacja strategii rozwoju i funkcjonowania Zaktadu,
operacyjne zarzadzanie Zakfadem, w tym zwlaszcza w zakresie udzielania $wiadczen
opieki zdrowotnej (dzialalno§¢ medyczna — podstawowa) oraz dzialalnodci
gospodarczej (pomocniczej), zarzadzanie finansami, zarzadzanie personelem
oraz zarzgdzanie infrastrukturs,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja uméw z Narodowym Funduszem
Zdrowia,

prowadzenie polityki kadrowej i zarzgdzania zasobami Iudzkimi,

zapewnienie nadzoru nad bezpieczefstwem 1 higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowa w Zakladzie,

wspolpraca z Radg Spoleczng bgdacga organem inicjujacym i opiniodawczym
oraz organem doradczym,

wspdipraca z organizacjami zwigzkéw zawodowych dziatajacych w Zakladzie
i innymi organizacjami zawodowymi pracownikéw,

wykonywanie innych zada zleconych przez podmiot tworzacy lub okreslonych
w przepisach prawa.

W przypadku nieobecnodci Dyrektora Zakladu zadania jego realizuje upowazniony
odrgbnym petnomocnictwem Zastepea Dyrektora lub Kierownik Sekcji.

1)

2)

3)

§32

. Do zadan Zastgpey Dyrektora ds. Lecznictwa nalezy w szczegdlnosei:

planowanie, organizowanie i okreslanie potrzeb polityki medycznej, w zakresie opieki
stacjonarnej | doraznych $wiadczen zdrowotnych oraz specjalistycznej opieki
zdrowotnej pod wzgledem kompleksowosci, efektywnosdei oraz jakosci udzielanych
$wiadczefr zdrowotnych, przy zachowaniu dyscypliny finansowej zwiazanej
z otrzymanymi Srodkami w ramach zawartych umow o udzielanie $wiadczen
zdrowotnych,

sprawowanie nadzoru i koordynowanie dzialalnosci Zakladu w sferze udzielania
$wiadczeri opieki zdrowotnej ze szczegblnym uwzglednieniem pracy personelu
medycznego,

kontrolowanie realizacji przez medyczne komérki organizacyjne uméw o udzielanie
swiadczen opieki zdrowotnej z platnikiem publicznym powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego (Narodowym Funduszem Zdrowia) oraz innych uméw o udzielanie
$wiadczen opieki zdrowotnej,
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4) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lekiem, krwig i preparatami krwiopochodnymi,
a we wspdlpracy z Naczelng Pielggniarka — nad gospodarka srodkami pomocniczymi
(sprzet medyczny jednorazowego uzytku, srodki recepturowe i materialy opatrunkowe)

2. Szczegdlowy zakres powierzonych do realizacji zadan okresla zakres obowigzkow.

3.

1.

W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa zadania jego realizuje
osoba wyznaczong przez Dyrektora.

§ 33

. Do zadan Naczelnej Pielggniarki nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnosci w procesie organizowania i funkcjonowania opieki
pielegniarskiej i potozniczej w Zakladzie,

2) sprawowanie nadzoru, kontrolowanie i koordynowanie zadai wykonywanych przez
Pielegniarki/Potozne Oddziatowe/Koordynujace oraz pracy pielegniarek i potoznych
oraz innego podleglego jej personelu,

3) sprawowanie nadzoru nad ksztatceniem podyplomowym pielegniarek i potoznych,

4) sprawowanie nadzoru nad praktykami zawodowymi pielggniarek i potoznych,

5) sprawowanie nadzoru we wspdlpracy z Dyrektorem oraz jego Zastgpcami
nad gospodarka srodkami pomocniczymi (sprzet medyczny jednorazowego uzytku,
srodki recepturowe i materialy opatrunkowe, itp.),

6) udziat w planowaniu zatrudnienia oraz w procesie rekrutacji personelu
w powierzonym obszarze zadan,

Szczegdlowy zakres powierzonych do realizacji zadan okresla zakres obowigzkdow.

. W przypadku nieobecnosci Naczelnej Pielegniarki jej zadania realizuje specjalista

ds. epidemiologii.

§34

Do zadati Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1) zarzadzanie finansami Zakladu w sposdb optymalizujgcy plynnodé finansows,
rentownos¢ oraz wartos¢ aktywdow netto,

2) przygotowywanie analiz i prognoz dotyczacych sytuacji finansowej Zaktadu,

3) sprawowanie nadzoru nad finansami i gospodarkg materialows, ze szczegdlnym
uwzglednieniem rachunku kosztéw,

4) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajgce na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajgcy wihasciwy przebieg
operacji gospodarczych, ochrong mienia Zakladu, sporzadzanie kalkulacji
i wynikowych kosztéw wykonywanych zadaf, sprawozdawczosei  finansowej —
miesigcznej, kwartalnej, pdtrocznej, rocznej,

Szczegotowy zakres powierzonych do realizacji zadan okre$la zakres obowigzkow.

. W przypadku nieobecnoéci Glownego Ksiegowego zadania jego realizuje inny

wyznaczony pracownik Sekcji Finansowo-Placowe;j.

§35

. Do zadan Kierownika Sekeji ds. Rozliczen i Kontrollingu nalezy:

1) nadzér nad prawidtowym, optymainym i terminowym rozliczaniem $wiadczen
zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych jako ghéwnego Zrédia
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przychodéw SPZOZ,

2) nadzér nad realizacjy uméw zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia,
W tym realizacja obowiazkéw wynikajacych z zarzadzen Prezesa NFZ oraz przepiséw
rozporzadzent wykonawczych,

1) nadzér nad biezgcym raportowanie danych kadrowych, sprzgtowych i innych
we wszystkich uzytkowanych w SPZOZ systemach wspierajacych proces rozliczen,

2) kontrolling medyczno-finansowy, w szczeg6lnosei dokonywanie analiz wykonania
kontraktéw z NFZ i innych analiz niezbednych do optymalizacji procesu rozliczen,
oraz rozwoju oferty medycznej SPZOZ w Swidniku,

3) sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem dokumentacji do Ofert, dokumentacji
aktualizacyjnej ~w formie papierowej i elektronicznej w zakresie $wiadczen
zdrowotnych udzielanych w Zakfadzie w zakresie lecznictwa szpitalnego,
ambulatoryjnych $wiadczen specjalistycznych oraz rehabilitacji leczniczej,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia dokumentacji medycznej, w szezegélnosci
kontrola kompletnosci, rzetelnosci i zgodnosci dokumentacji z wymogami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi.

. Szezegblowy zakres powierzonych do realizacji zadar okresla zakres obowiazkow.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Sekeji ds. Rozliczen i Kontrollingu zadania jego

realizuje inny wyznaczony pracownik Sekgji.

§ 36

. Do zadafn Kierownika Sekcji Infrastruktury i Aparatury Medycznej nalezy

w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stanem i Jjakoscig funkcjonowania wszystkich
komérek organizacyjnych w zakresic dotyczacym infrastruktury, logistyki, higieny
szpitalnej, urzadzen techniczno- eksploatacyjnych, aparatury medycznej, sprzetu
medycznego i spraw administracyjnych umozliwiajgcych prawidtowa dziatalnogé
statutowg Zakladu,

2) sprawowanie nadzoru nad utrzymywaniem infrastruktury Zakladu w stanie ciggte;
i nalezytej sprawnosci, ze szczeg6lnym uwzglednieniem zapewnienia bezpieczenstwa
pacjentdw i personelu,

3) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarno-higienicznym obiektéw Zaktadu i jego
bezposredniego otoczenia oraz koordynowanie i nadzorowanie zadah w zakresie
higieny szpitalnej, gospodarki odpadami oraz wspélpracy z podmiotem zewnetrznym
swiadczgeym ushugi w zakresie prania posceieli i odziezy roboczej,

Szezegbdtowy zakres powierzonych do realizacji zadar okresla zakres obowigzkdw.

W przypadku nieobecnodci Kierownika Sekcji Technicznej i Aparatury Medycznej

zadania jego realizuje inny wyznaczony pracownik sekcji.

§37

- Do zadafi Kierownika Sekcji zaméwien publicznych, Zaopatrzenia i  Srodkéw

zewngtrznych nalezy:

1} kompleksowe prowadzenie i nadzorowanie postepowar przetargowych zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien publicznych, ustawg o finansach publicznych oraz aktami
wykonawczymi do ustawie z PZP i procedurami wewnetrznymi,
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2) planowanie zakupéw, wspoipraca z dostawcami, kontrola dostaw oraz stanow
magazynowych z zachowaniem zasad oszcz¢dnosci i racjonalnego zarzadzania
mieniem,

3) pozyskiwanie i obstuga funduszy krajowych i unijnych, od przygotowania wnioskéw
po rozliczenia projektow.

Szczegdlowy zakres powierzonych do realizacji zadan okresla zakres obowiazkow.

W przypadku nieobecnodci Kierownika Sekcji zaméwien publicznych, Zaopatrzenia

i Srodkéw zewnetrznych zadania jego realizuje inny wyznaczony pracownik sekgji.

§38
. Do zadain Kierownika Sekcji Kadr i podwykonawstwa medycznego nalezy
w szczegolnosci:
1) kierowanie pracg sekcji kadr oraz nadzér nad realizacja zadan zwigzanych
z obstugg kadrowg pracownikdw jednostki,
2) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji kadrowej zgodnie z przepisami prawa
pracy oraz przepisami szczeg6lnymi dotyczacymi pracownikéw ochrony zdrowia,
3) wspotpraca z dziatem plac i finanséw w zakresie danych kadrowych niezbednych
do naliczania wynagrodzen i prowadzenia ewidencji czasu pracy,
2} planowanie rozwoju kempetencji zespotu i organizowanie szkolen wewnetrznych,.
1) organizowanie i nadzdér nad zawieraniem umoéw cywilnoprawnych (umowy
zlecenia, kontrakty, umowy o dzieto) z personelem medycznym i niemedycznym.
1} koordynowanie wspdlpracy z podmiotami zewngtrznymi $wiadczacymi ushugi
medyczne w ramach umoéw podwykonawcezych (np. diagnostyka obrazowa,
transport sanitarny, laboratoria).
. Szczegblowy zakres powierzonych do realizacji zadan okresla zakres obowigzkéw.
. W przypadku nieobecnosci Kierownika Sekcji Kadr i podwykonawstwa medycznego
zadania jego realizuje inny wyznaczony pracownik sekeji.

§39

. Do zadan Kierownika Sekeji Informatycznej i Cyberbezpieczenstwa Danych nalezy

w szczegolnoscei:

1) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki, w tym nadzér nad ich prawidtowym
funkcjonowaniem, aktualizacjami i rozwojem technologicznym.

2) koordynowanie i nadzér nad infrastrukturg 1T, w szczegélnosci: siecia komputerows,
serwerami, sprzetem komputerowym, systemami operacyjnymi oraz oprogramowaniem
uzytkowym i specjalistycznym.

3) zapewnienie cigglodci dziatania systeméw informatycznych, w tym tworzenie
i nadzorowanie polityk backupu, procedur przywracania danych oraz planow
awaryjnych (disaster recovery).

4) wdrazanie i egzekwowanie polityki bezpieczenstwa informacji, w tym
a) monitorowanie zagrozen cyberbezpieczenstwa,

b) ochrona danych osobowych 1 medycznych,
¢} zarzadzanie dostgpem do systemow,
d) wykrywanie incydentéw i reagowanie na nie
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Ordynatorzy/Kierownicy medycznych komorek organizacyjnych

§ 40
1. Do zadar Ordynatoréw/Kierownikéw medycznych komérek organizacyjnych nalezy
w szczegdlnosei:
1) kierowanie wydzielong komorks organizacyjng oraz powierzonym obszarem zadan
zgodnie z zasadg odpowiedzialnosci za wyniki pracy,
2) state monitorowanie jakosci i efektywnosci pracy podlegtego personelu oraz
optymalizowanie dziatalnosci kierowanej komarki organizacyjnej,
3) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji medycznej,
4} koordynowanie i podejmowanie dziatan majacych na celu podnoszenie jakosci ustug
$wiadczonych przez kierowang komorke,
2. Szczegdlowy zakres powierzonych do realizacji zadan okreslajg zakres obowigzkéw
Ordynatoréw/Kierownikéw medycznych komérek organizacyjnych.

§ 41
Do zadan Oddzialéw szpitalnych nalezy w szczegdlnosci udzielanie catodobowych,
stacjonarnych $wiadczen opieki zdrowotnej z zakresach i dziedzinach medycznych zgodnych
z zakresem umow zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia.

§42
Do zadan Izby Przyjeé szpitala nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie do Szpitala pacjentow zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego,
2) udzielanie $wiadczen zdrowotnych, doraznej pomocy ambulatoryjnej, pacjentom, ktérzy
nie zostali zakwalifikowani do leczenia szpitalnego,
3) ustalanie terminéw planowych przyjeé do leczenia szpitalnego,
4) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§43
Do zadan Bloku Operacyjnego nalezy w szczegdlno$ci zapewnienie warunkéw do udzielania
$wiadczen opieki zdrowotnej o charakterze procedur operacyjnych przez medyczne komérki
organizacyjne Szpitala.

§ 44
Do zadan Sterylizacji nalezy w szczegélnosci dezynfekcja oraz mycie maszynowe narzedzi
po zakoneczonych zabiegach operacyjnych oraz sterylizacja, ktéra zostaje odpowiednio dobrana
do rodzaju przygotowanych narzg¢dzi (parowa lub gazowa).
Prowadzenie procedur sterylizacyjnych odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz standardami jako$ciowymi w tym zakresie.

§ 45
Do zadan Apteki Szpitalnej naiezy w szezegdlnosci:
1) zamawianie, przechowywanie oraz wydawanie lekéw, wyrobdéw medycznych,
materiatdw opatrunkowych i srodkéw dezynfekcyjnych wszystkim komoérkom szpitala,
2) przygotowanie produktéw leczniczych, sporzadzanie receptury, lekéw aptecznych
i mieszanin do zywienia pozajelitowego zgodnie z obowigzujacymi standardami,
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3) monitorowanie bezpieczenstwa i jakosci lekéw, prowadzenie opieki farmaceutycznej,
wspottworzenie polityki antybiotykowe;j,

4) gospodarka zapasami i kontrola oddzialdow — utrzymywanie normatywnych stanow
magazynowych, okresowe audyty lekéw na oddziatach, optymalizacja kosztow,

5) pelna ewidencja przychodéw i rozchoddw, obstuga darowizn, udzial w przetargach,
korekty cenowe i reklamacje w ramach realizacji umow.

§ 46
1. Do zadan Przychodni Specjalistycznej nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie konsultacji lekarskich, prowadzenie diagnostyki oraz leczenia,
zgodnie z aktualng wiedza medyczna,

2) wykonywanie drobnych zabiegow,

3) zapewnienie pacjentom kompleksowej specjalistycznej opieki ambulatoryjnej poprzez
udzielenie porad kompleksowych, specjalistycznych i recepturowych,

4) prowadzenie dokumentacji medycznej, zgodnie =z przepisami powszechnie
obowigzujacego prawa.

§ 47
Do zadain Poradni Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej nalezy w szczegdlnosei

udzielanie pomocy doraZnej od poniedziatku do piatku w godz. 18:00-8:00 dnia nastgpnego
oraz catodobowo w soboty, niedziele i inne dni ustawowo wolne od pracy.

Pacjent moze skorzystaé z tej formy opieki zdrowotnej w poradni, moze wezwa¢ lekarza lub
pielegniarke do domu albo skonsultowaé si¢ z lekarzem przez telefon w przypadku nagtego
zachorowania, naglego pogorszenia stanu zdrowia.

§ 48
Do zadafi Zakladu Diagnostyki Obrazowej z pracowniami nalezy w szczegolnosci
wykonywanie pacjentom oddzialéw szpitalnych oraz zleceniodawcom zewngtrznym:
1) badan RTG,
2) badan ultrasonograficznych,
3) badan tomografii komputerowej, w tym badan kontrastowych.

§ 49
1. Do zadan Zakladu Rehabilitacji nalezg w szczegdlnosci:
1) zabiegi fizjoterapeutyczne ambulatoryjne w dziale fizjoterapii,
2) rehabilitacja w ramach Osrodka Rehabilitacji Dziennej,
3) udzielanie porad rehabilitacyjnych w Poradni rehabilitacyjnej.

§50
1. Swiadczenia w Zakladzie Opiekunczo — Leczniczym udzielane sg pacjentom zgodnie
z § 4 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z 22 listopada 2013 r. w sprawie swiadczen
gwarantowanych z zakresu $wiadczen pielegnacyjnych i opiekuficzych w ramach opieki
dlugoterminowej.
2. Za organizacje pracy pracownikow Zaktadu Opiekunczo — Leczniczego odpowiedzialny
jest Kierownik Zaktadu Opiekuriczo — Leczniczego.
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3. Nadzor nad funkcjonowaniem Zakladu Opiekuficzo — Leczniczego peini Z-ca Dyrektora

ds. Lecznictwa.

§ 51
Do zadan Pracowni Endoskopii nalezy w szczegdlnosci udzielanie $wiadczen opieki
zdrowotnej opartych o techniki endoskopowe ze szezegdlnym uwzglednieniem endoskopii
przewodu pokarmowego na rzecz pacjentéw Szpitala oraz pacjentéw ambulatoryjnych.
Pracownia Endoskopii podlega pod Kierownika Oddziaty Chirurgii Ogodlne;j.

§52
Do zadar Pracowni Elektrofizjologii nalezy w szezeg6lnodci wykonywanie badan oraz
konsultacji kardiologicznych dla pacjentéw ze wszystkich oddziatéw szpitalnych.
Pracownia Elektrofizjologii podlega pod Kierownika Oddziatu Choréb Wewnegtrznych.

§53
Do zadah Pracowni Badan Holterowskich, Prob Wysitkowych § ECHO Serca nalezy
w szczegbinosei:
1) diagnostyka przyczyn b6low w klatce piersiowe;,
2) ocena skutecznosci prowadzonego leczenia niewydolnodci serca lub okredlenie
rokowania pacjenta po przebytym zawale serca,
3) diagnostyka zaburzen i nieprawidtowosci pracy miesnia Sercowego,
4) diagnostyka oraz ocena skutecznosci leczenia nadcisnienia tetniczego krwi,
5) ocena wydolnosci krazeniowej serca oraz diagnostyka wad serca.
Pracownia Badaii Holterowskich, Préb Wysitkowych i ECHO Serca podlega pod
Kierownika Oddziatu Chor6b Wewnetrznych.

Sekcje administracyjne

§54

Do zadan Sekeji Rozliczei i Kontrollingu nalezy w szezegdlnosdci:

1) prawidlowe, optymalne i terminowe rozliczanie $wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze $rodkéw publicznych jako gtéwnego zrédta przychodéw SPZOZ,

2) administracyjna obstuga realizacji uméw zawartych z Narodowym Funduszem
Zdrowia, w tym realizacja obowigzkéw wynikajacych z zarzadzen Prezesa NFZ oraz
przepiséw rozporzgdzen wykonawczych,

3) biezace raportowanie danych kadrowych, sprzetowych i innych we wszystkich
uzytkowanych w SPZOZ systemach wspierajacych proces rozliczen,

4) kontrolling medyczno-finansowy, w szczegdlnosci dokonywanie analiz wykonania
kontraktéw z NFZ i innych analiz niezbgdnych do optymalizacji procesu rozliczen,
oraz rozwoju oferty medycznej SPZOZ w Swidniku,

5) sporzadzanie dokumentacji do postepowan konkursowych ogtaszanych przez NFZ
I inne podmioty, dokumentaciji aktualizacyjnej w formie papierowej i elektronicznej
w zakresie swiadczen zdrowotnych udzielanych w Zakladzie w zakresie lecznictwa
szpitalnego, ambulatoryjnych $wiadczen specjalistycznych oraz rehabilitacji
leczniczej,
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6) stwierdzanie prawidtowoséci dokumentacji medyczne] pod wzgledem formalno-
prawnym, w szczegolnosci kontrola kompletnosei, rzetelnodci i zgodnosci
dokumentacji z wymogami prawa oraz procedurami wewngtrznymi.

2. Szczegdlowe zakresy powierzonych do realizacji zadan okreslajg zakresy obowigzkdw
dla stanowisk pracy okre§lonych w Zatgczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§55
1. Do zadan Sekeji Infrastruktury i Aparatury Medycznej nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie wszelkich czynnosci technicznych i administracyjnych majacych na
celu utrzymanie prawidiowego stanu i odpowiedniego funkcjonowania wszystkich
komérek organizacyjnych w zakresie dotyczacym infrastruktury, logistyki, higieny
szpitalnej, urzadzefi techniczno- eksploatacyjnych, aparatury medycznej, sprzgtu
medycznego i spraw administracyjnych umozliwiajacych prawidlows dzialalnogé
statutowa Zaktadu,

2) wykonywanie wszelkich czynnosci technicznych zwigzanych z utrzymywaniem
infrastruktury Zakladu w stanie cigglej i nalezytej sprawnosci, ze szczegbinym
uwzglednieniem zapewnienia bezpieczenstwa pacjentdw i personelu,

3) utrzymanie wiasciwego stanem sanitarno-higienicznego obiektow Zaktadu i jego
bezpoéredniego otoczenia oraz realizacja zadan w zakresie higieny szpitalnej,
gospodarki odpadami oraz wspolpracy z podmiotem zewngtrznym $wiadezacym
ustugi w zakresie prania poscieli i odziezy roboczej,

4) wykonywanie wszelkich czynnosci technicznych zwigzanych z eksploatacjg obiektoéw
Zakladu oraz jego bezposredniego otoczenia w zakresie zapewnienia warunkow
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Zakfadu, a w szczegdlnodci
eksploatacji:  nieruchomosci, sprzgtu  techniczno-gospodarczego, transportu
wewnetrznego, kottowni,

5) planowanie, organizowanie i nadzorowanie prac serwisowych, remontowych
i budowlanych oraz biezace konserwowanie systemow infrastruktury technicznej,

6) dbalo$é o utrzymanie sprawnodci dziatania instalacji i urzadzen oraz obiektow
w nalezytym stanie technicznym, prawidfowa eksploatacja instalacji i urzgdzen oraz
niezwloczne usuwanie awarii zaistniatych na terenie Zakiadu,

7) kompletowanie i przechowywanie niezbednej dokumentacji technicznej instalacji,
budowli i urzadzen technicznych,

8) zywienie pacjentéw Szpitala, poczawszy od zamowienia zywnosci, przez
przygotowanie az po ostateczne przekazanie positkéw pacjentom na oddziatach
szpitalnych, na podstawie zaleceti opublikowanych przez ministra wiasciwego
do spraw zdrowia, zgodnie z § 8 ust. I pkt 1 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
26 wrzeénia 2023 r. zapewniajacych: urozmaicenie potraw, wyzywienie odpowiednie
do stanu zdrowia, zbilansowanie wartosci skladnikéw odzywczych w diecie,

2. Szczegblowe zakresy powierzonych do realizacji zadan okreslaja zakresy obowigzkéw
dla stanowisk pracy okreslonych w Zalgczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

8§ 56
1. Do zadan Sekeji Zamowien Publicznych, Zaopatrzenia i Srodkéw Zewnetrznych nalezy
w szezegdlnodei:
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1y

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie wszelkich czynnodci niezbednych do wszezecla procedury udzielenia
zamowienia publicznego zgodnie z przepisami prawa obowigzujacymi w tym zakresie
oraz procedurami i regulaminami wewnetrznymi,

prowadzenie postgpowail przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych, ustawg o finansach publicznych oraz aktami wykonawezymi do ustawie
z PZP i procedurami wewnetrznymi,

planowanie zakupéw, wspélpraca z dostawcami, kontrola dostaw oraz standw
magazynowych z zachowaniem zasad oszczednosci i racjonalnego zarzagdzania
mieniem,

wykonywanie  wszelkich  obowigzkéw sprawozdawczych 1 planistycznych
wynikajgcych z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz aktow wykonawczych
do ustawy,

prowadzenie gospodarki magazynowej w systemie informatycznym, przyjmowanie
materialéw dostarczanych do magazynu, sprawdzanie zgodnodci dostarczonego
asortymentu pod wzgledem ilosciowym, jakosciowym i cenowym z faktura oraz
zawarta umowg (formularze asortymentowo — cenowe),

pozyskiwanie i obstuga funduszy krajowych i unijnych, od przygotowania wnioskdw
po rozliczenia projektdw, monitorowanie programéw dotacyjnych (np. unijnych,
krajowych, regionalnych)

2. Szczegblowe zakresy powierzonych do realizacji zadan okreslajg zakresy obowigzkdw
dla stanowisk pracy okre$lonych w Zataczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 57

1. Do zadan Sekeji kadr i podwykenawstwa medycznego nalezy w szczeg6lnosci:

y

2)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

9

kompleksowe prowadzenie spraw pracowniczych, wszelkiej dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedlug
kompetencji merytorycznych, w tym w szczegblnosci obstuga programu
komputerowego, biezace wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie, w zakresie
kadr i ewidencji czasu pracy oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego nad
funkcjonowaniem systemu,

sporzadzanie projektéw regulaminu i innych wewnetrznych aktow prawnych
dotyczacych spraw pracowniczych,

prowadzenie polityki zatrudnienia

przeprowadzanie kontroli dotyczgcych przestrzegania przez pracownikéw przepiséw
regulaminu pracy, szczegdinie w zakresie czasu pracy, badan profilaktycznych,
dokumentowania obecnosci w pracy oraz zwolniefi lekarskich,

sporzadzanie wnioskéw o wpis Zakladu na liste jednostek organizacyjnych
prowadzgcych szkolenia specjalizacyjne,

prowadzenie wszelkiej sprawozdawczosel w zakresie powierzonych zadan,
archiwizacja dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcymi
w tym zakresie,

prowadzenie { organizacja polityki szkolefi pracowniczych i specjalizacyjnych,
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10) obstuga uméw cywilnoprawnych z personelem medycznym (kontrakty)
2. Szczegdtowe zakresy powierzonych do realizacji zadan okreslajg zakresy obowigzkéw
dla stanowisk pracy okreslonych w Zalgczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 58
1. Do zadan Sekcji Informatyki i Cyberbezpieczenstwa Danych nalezy w szczegélnosci:

1) wspotadministrowaniec rozumiane jako konfiguracja rekonfiguracja, zarzgdzanie,
naprawy usuwanie usterek niezbgdnych do przywrocenia dziatania Systemu
Informatycznego Zaktadu:

2) wspéladministrowanie siecig informatyczng, serwerami, systemami wirtualnymi,
serwerami ustug Internetowych i Intranetowych, serwerami baz danych, systemami
operacyjnymi, systemami RIS, PACS,

3) instalacja i konfiguracja wykorzystywanego oprogramowania,

4) nadawanie, odbieranie i konfiguracja uprawnien w systemach informatycznych,

5) bezposrednia i zdalna pomoc pracownikom w zakresie prawidlowego wykorzystywania
systemow informatycznych, szkolenia pracownikéw z posiadanych systemow
informatycznych,

6) utrzymanie w ciaglosci sprzetu komputerowego, serwerowego i sieciowego,

7) czuwanie nad bezpieczenstwem informatycznym i cyberbezpieczenstwem danych.

2. Szczegdlowe zakresy powierzonych do realizacji zadan okreslajg zakresy obowigzkdéw
dla stanowisk pracy okre$lonych w Zataczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§59
1. Do zadan Sekcji Finansowo-Placowej nalezy w szczegolno$ci:

1) prowadzenie pelnej rachunkowosci jednostki w tym ewidencjonowanie operacji
gospodarczych zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz przepisami shizby zdrowia,
kontrola dokumentéw ksiggowych i ich archiwizacja,

2) opracowywanie i realizacja planu finansowego w tym przygotowanie projektu rocznego
planu przychodéw i kosztéw, biezgce monitorowanie jego wykonania oraz sporzadzanie
analiz odchylen i propozycji korekt,

3) naliczanie i obstuga wynagrodzen pracownikéw — wyliczanie ptac, dodatkéw, potrgcen
i $wiadczef, prowadzenie list plac, terminowa wyplata wynagrodzen oraz obstuga
systemu e-PIT,

4) rozliczenia publicznoprawne i ubezpieczeniowe — przygotowywanie i terminowe
przekazywanie deklaracjii do ZUS, US, PFRON i innych instytucji,
wraz z prowadzeniem wymagane]j dokumentacji podatkowej i ubezpieczeniowe],

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, kwartalne i roczne bilanse,
rachunki zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu wiasnym oraz wszelkie
sprawozdania obowigzkowe dla podmiotéw leczniczych,

6) obstuga zobowigzafi i naleznoéci, weryfikacja i terminowa regulacja faktur, windykacja
naleznosci, prowadzenie rejestru uméw oraz uzgadnianie sald z kontrahentami i NFZ,

7) kontrola gospodarki kasowej oraz §rodkéw trwalych, nadzor nad obrotem gotéwkowym
(kasa, kasy online, karty przedplacone), przeprowadzanie inwentaryzacji majatku,
w tym $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz materiatow
medycznych.

2. Szczegblowe zakresy powierzonych do realizacji zadafi okreélajg zakresy obowiazkow
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dla stanowisk pracy okreslonych w Zataczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

Stanowiska samodzielne

§ 60

Do zadan Inspektora ds. ochrony radiologicznej nalezy w szczegélnosci nadzér
nad przestrzeganiem przez pracownikéw Szpitala warunkéw ochrony radiologicznej
zwigzanych z prowadzong w tym zakresie dziatalnogcig.

Szczegblowy zakres powierzonych do realizacji zadan okre§la zakres obowigzkow
dla stanowiska pracy okreslonego w Zatgczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 61

1. Do zadah Pelnomocnik ds. Systemu Jakoéci w rentgenodiagnostyce nalezy
w szczegdlnosci:
1) dzialania zmierzajgce do zapobiezenia medycznym wypadkom radiclogicznym,
2) kontrola fizycznych parametréw urzadzen radiologicznych,
3) audyty wewnetrzne i zewnetrzne,
4) wdrazanie systemow zarzadzania jakoscig w RTG.

2, Szczegblowy zakres powierzonych do realizacji zadaf okresla zakres obowiazkow
dla stanowiska pracy okreslonego w Zalgczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 62

Do zadan Specjalisty ds. Epidemiologii nalezy w szczegélnodci:

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

7

8)

monitorowanie i rejestracja zakazen szpitalnych,

nadzor nad zapobieganiem zakazeniom szpitalnym,

prowadzenie dokumentacj: i raportowanie zakazen szpitalnych ,

szkolenia i edukacja personelu z zakresu higieny rak, stosowania $rodkéw ochrony
indywiduainej (SOI), edukacja w zakresie zapobiegania zakazeniom i postepowania
w sytuacjach epidemicznych,

kontrola przestrzegania procedur sanitarnych i higienicznych personelu jak i firm
zewnetrznych swiadczacych ustugi sprzatania dla SPZ0Z w Swidniku,
wspbluczestniczenic w opracowywaniu i aktualizacji systemu zapobiegania
i zwalczania zakazen szpitalnych ,

Scista wspotpraca z personelem medycznym, zespolem ds. zakazen szpitalnych oraz
zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi oraz dopisanie,

prowadzenie i dokumentowanie kontroli wewnetrznych.

Szczegdélowy zakres powierzonych do realizacji zadan okre$la zakres obowigzkéw
dla stanowiska pracy okreslonego w Zataczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 63

Do zadan Lekarza odpowiedzialnego za gospodarke krwig nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3
4)

ustalenie wskazan do przetoczenia krwi,

identyfikacje biorcy krwi na podstawie wymaganych danych,
kontrole dokumentacji medycznej przed przetoczeniem,
zabieg przetoczenia,
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5) prawidlowe udokumentowanie zabiegu przetoczenia,
6) sporzadzanie raportdw o niepozgdanych zdarzeniach i niepozadanych reakcjach,

w tym powaznych niepozadanych zdarzeniach i reakcjach.

Szczegbtowy zakres powierzonych do realizacji zadafh okre$la zakres obowigzkoéw
dla stanowiska pracy okreslonego w Zataczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 64

Do zadan Stanowiska ds. administracyjno-organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)
%)

5)

6)

7

8)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z przyjmowaniem, rejestracja,
przekazywaniem i wysylaniem korespondencji, z zachowaniem zasad przeplywu
korespondencji, zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna SPZOZ w Swidniku,
koordynowanie i zapewnienie sprawnego oraz terminowego przeptywu informacji oraz
dokumentéw pomigdzy Dyrektorem a komoérkami organizacyjnymi i podmiotami
zewnetrznymi,

organizowanie spotkan Dyrektora w zakresie przygotowywania sali konferencyjnej,
odpowiednich materiatow i dokumentow,

wydawanie, ewidencjonowanie, inwentaryzowanie oraz niszczenie pieczeci i stempli na
zasadach okreslonych wewngtrzng procedura,

prowadzenie i aktualizacja obowigzujgcych dziennikéw, ksigzek korespondencyjnych,
rejestru not odsetkowych i rekompensat, rejestru faktur, zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng SPZ0OZ w Swidniku,

prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do dysponowania kluczami, kodami
i kartami dostepowymi do pomieszczen w Zaktadzie na zasadach okreslonych
procedurg wewnetrzna,

opracowywanie, przygotowywanie i wprowadzanie zmianami do Statutu, Regulaminu
Organizacyjnego, Ksiggi  Rejestrowej  Zakladu, Instrukcji  Kancelaryjnej
oraz Cennikéw SPZOZ w Swidniku,

Prowadzenie Centralnych Rejestrow Umoéw i Zarzadzen.

Szczegblowy zakres powierzonych do realizacji zadan okres§la zakres obowigzkéw
dla stanowiska pracy okreslonego w Zataczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 65

Do zadan Radcy Prawrego nalezy w szczegdlnosei:

)

2)

3

4)

3)

udzielanie porad prawnych i dokonywanie wykiadni przepiséw prawa zwigzanych
z dziatalno$ciag Zakladu oraz sporzgdzanie opinii prawnych,

wystepowanie w  charakterze pelnomocnika w  postgpowaniu  sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi, dbajgc o nalezyte
wykorzystanie przewidzianych przez prawo $rodkéw dla ochrony uzasadnionych
interesow Zaktadu,

uczestniczenia w prowadzonych przez Zaklad negocjacjach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwiaszcza umow
nietypowych, dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci,

opiniowanie pod wzgledem prawnym oraz udziat w opracowywaniu aktéw prawnych
wewnatrzzaktadowych oraz zarzadzen Dyrektora,

wspolpraca w zakresie przygotowywania i opiniowania dokumentacji zwigzanej
z postepowaniem w sprawach o udzielenie zamdwienia,
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6)

7
8)
9

opiniowanie pod wzgledem prawnym uméw cywilnoprawnych zawicranych przez
Zaktad,

sporzgdzanie wykazu ustaw i rozporzadzen obowigzujacych w ochronie zdrowia,
udzielanie pomocy prawnej w sprawach ze stosunku pracy,

informowanie Dyrektora o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatania Zaktadu oraz o uchybieniach w dziatalnogei w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien.

Szezegbltowy zakres powierzonych do realizacji zadan okresla zakres obowiazkow
dla stanowiska pracy okreslonego w Zataczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 66

Do zadan na Stanowisku ds. BHP, nalezy realizacja zadafi wymienionych w ustawie
226 czerwea 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzen wykonawczych dotyczacych stuzby BHP

y
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

ocena i nadzér nad warunkami pracy oraz ryzykiem zawodowym

organizowanie i dokumentowanie szkolen BIP

ustalanie zakresu badan profilaktycznych pracownikéw, monitorowanie termindw
ich wykonania oraz przechowywanie orzeczen o braku przeciwwskazan do pracy.
uczestnictwo w analizie i dokumentowaniu wypadkdw oraz zdarzefi potencjalnie
wypadkowych

doradztwo dla dyrektora SPZOZ w zakresie przepisdw i zasad BHP w tym opiniowanie
projekt6éw instrukeji stanowiskowych, uméw na ustugi zlecone pod katem wymagan
BHP, udzial w opracowywaniu wewnetrznych procedur (m.in. postepowania
z odpadami medycznymi) oraz w planowaniu inwestycji pod wzgledem
bezpieczefistwa.

wspolpraca przy odbiorach technicznych, dopuszczeniu do eksploatacji urzadzen
i infrastruktury, udzial w komisjach odbiorowych nowych pomieszezen, instalacji
medycznych i sprzgtu, sprawdzanie kompletnosci dokumentacji bezpieczenistwa (DTR,
certyfikaty CE) oraz nadzorowanie wlasciwego oznakowania i instrukeji obstugi,
koordynacja dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacii,

opracowanie i aktualizacja Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego, organizowanie
prébnych ewakuacji, wspélpraca z zewnetrznymi stuzbami ratowniczymi, kontrola
podrecznego sprzetu gasniczego i drég ewakuacyjnych.

Szezegblowy zakres powierzonych do realizacji zadan okresla zakres obowigzkéw
dla stanowiska pracy okreslonego w Zatgczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 67

1. Do zadan na Stanowisku ds. P/POZ nalezy:

1

2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

tworzenie 1 aktualizacja planéw ewakuacji oraz instrukeji postepowania na wypadek
pozaru,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bezpieczefistwem pozarowym,

prowadzenie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla pracownikéw,
opracowywanie i aktualizacja instrukcji bezpieczefistwa pozarowego,

wspéldziatanie z PSP oraz innymi stuzbami w zakresie kontroli,

organizowanie okresowych przegladéw sprzetu i systeméw ochrony ppoz,
zapewnienie sprawnosci technicznej sprzgtu ppoz,

identyfikacja zagrozen pozarowych i podejmowanie dziatan zapobiegawczych.
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Szczegbtowy zakres powierzonych do realizacji zadan okresla zakres obowigzkow
dia stanowiska pracy okreslonego w Zatgczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 68
Do zadan na Stanowisku ds. Obronnych i rezerw nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie dokumentdw dotyczacych obronnoscet,
2) koordynacja realizacji zadan ustalonych przez wojewodg, powiat w zakresie spraw
obronnych oraz opracowywanie informacji w tym zakresie,
3) planowanie sposobu realizacji zadan SP ZOZ w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen
lub wojny,
4) zorganizowanie systemu stuzby statego dyzuru, opracowanie stosownej dokumentacji,
5) planowanie przedsiewzie na czas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
Szczegbtowy zakres powierzonych do realizacji zadan okredla zakres obowiazkéw
dla stanowiska pracy okreslonego w Zataczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§69
Do zadan na Stanowisku ds. Ochrony Danych nalezy w szczegdlnodci:
1) wspieranie Zakladu jako administratora danych,
2) sprawowanie nadzoru nad wewnetrznym przestrzeganiem przepiséw RODO,
3) prowadzenie szkolen oraz informowanie o zmianach przepiséw z zakresu przetwarzania
danych osobowych przez pracownikow Zakladu, a takze praktykantdw, stazystow
i 0s6b zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych,
4) opracowywanie i aktualizacja polityki ochrony danych,
5) administrowanie  upowaznieniami do przetwarzania danych  osobowych,
opracowywanie wzorow, prowadzenie rejestru wdanych upowaznief,
6) opracowywanie tresci klauzul informacyjnych, klauzul zgdd na przetwarzanie danych
osobowych oraz innych klauzul zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
7) udziat w rozpatrywaniu naruszen ochrony danych osobowych,
8) wspodlpraca z organami nadzorczymi.
Szczegdtowy zakres powierzonych do realizacji zadan okresla zakres obowigzkow
dia stanowiska pracy okreslonego w Zataczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§70
Do zadan Kapelana Szpitalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie opieki duszpasterskiej nad pacjentem i jego rodzing ze szczeg6lng troska
oraz empatig w stosunku do pacjentéw z zachowaniem praw pacjenta,

2) prowadzenie postugi religijnej dla pacjentéw Szpitala poprzez sprawowanie mszy
$wictych i prowadzenie nabozenstw oraz udzielanie sakramentow $wigtych w salach
chorych,

Szczegdtowy zakres powierzonych do realizacji zadan okredla zakres obowigzkow
dla stanowiska pracy okreslonego w Zalaczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.
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Wspéldzialanie komérek organizacyjnych

§ 71

Do wspblnych zadah komérek organizacyjnych Zakladu nalezy w szezegéinosei:

1) realizacja zadan Zakfadu okreslonych w odpowiednich przepisach prawa,

2) inicjowanie dziatan stuzacych skuteczniejszej realizacji zadan Zakladu,

3) dbatosd¢ o nalezyty wizerunek Zaktadu,

4) dzialalno$¢ na rzecz racjonalizacji zatrudnienia,

5) dzialalnos¢ na rzecz whadciwego wykorzystania czasu pracy i potencjatu pracowniczego,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw,

7) dziatalno$é na rzecz skutecznego przekazu informacji przez kadre kierownicza
podlegtym pracownikom,

8) opracowywanie wnioskéw do projektow planu finansowego i inwestycyjnego Zakfadu na
dany rok, realizacia zadan wynikajacych z tych planéw oraz innych programéw
przyjetych w Zakladzie,

9) dziatanie na rzecz pozyskiwania ponadplanowych srodkéw finansowych na zadania
realizowane przez dang komdrke organizacyjng,

10) opracowywanie sprawozdan z wykonywanych zadafi, zleconych przez Dyrektora
Zaktadu oraz sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa,

11) przygotowywanie opracowan statystycznych dla organéw administracji publicznej,

12) przygotowywanie czgstkowych opracowan strategicznych dla Zaktadu,

13) przygotowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych dla poszezegdlnych komérek
organizacyjnych,

14) realizowanie uchwat Rady Spolecznej SPZOZ w zakresie zadan danej komdrki
organizacyjnej,

15) realizowanie zadan wynikajgcych z zarzadzen, pism ogélnych oraz polecen stuzbowych
Dyrektora Zakiadu,

16) prowadzenie bazy danych obejmujgcej sfery dziatalnosei Zaktadu w zakresie dziatania
danej komoérki organizacyjnej,

17) wspbtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Zaktadu w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien miedzy nimi,

18} udzielanie informacji publicznej zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa, w tym przekazywanie ich pracownikowi Sekeji Informatycznej i Bezpieczefistwa
Danych do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Zaktadu,

19) ochrona tajemnicy stuzbowej i pafistwowe;j,

20) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie gromadzonych
informacji,

21) wdrazanie i przestrzeganie zasad zarzadzania jako$cig, w tym misji i celéw strategicznych
Zaktadu,

22) wdrazanic i przestrzeganie standardéw kontroli zarzgdczej, w tym czynne uczestniczenie
w formutowaniu celdw, zadan oraz ryzyk mozliwych do wystgpienia w trakcie realizacji
sformutowanych zadan.

23) inicjowanie i podejmowanie dzialan w celu poprawy sytuacji pacjentéw i ich rodzin
dotknietych trudng sytuacjg Zyciows,

24) analizowanie i dokonywanie oceny efektéw tych przedsiewzigé,
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25) wspblpraca z innymi czlonkami zespolu medycznego, terapeutycznego w zakresie
catosciowego podejscia do problemdéw socjalno — bytowych pacjentdw.

ROZDZIAL VIII
SPOSOB KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYINYMI

§73
W Szpitalu funkcjonuja nastgpujace rodzaje stanowisk kierowniczych:
1) Dyrektor,
2) Zastgpca Dyrektora,
3) WNaczelna Pielegniarka,
4) Glowny Ksicgowy,
5) Ordynator/Kierownik Oddziatu,
6) Kierownik Zaktadu,
7) Pielegniarka/Potozna Qddziatowa/Koordynujaca,
8) Kierownik Sekcji.

§ 74
1. Szpitalem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace Zaktadu i ponosi za nie
odpowiedzialnosé.
3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Zaktadu.

§78
1. Dyrektor wykonuje swoje obowiagzki w szczegdlnosci przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa,
2) Gloéwnego Ksiggowego,
3) Naczelnej Pielggniarki,
4) Kierownikow Sekgeji.
2. Dyrekior kieruje Zaktadem takze bezposrednio poprzez kierownikéw/ordynatoréw
komérek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.
3. Dyrektor kierujac Zakiadem wydaje zarzadzenia, pisma ogoélne, polecenia stuzbowe,
instrukcje i regulaminy.

ROZDZIAL IX
WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZA

§76
1. Zaktad wspdtdziata z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$é¢ lecznicza poprzez:
a) wspolprace z lekarzami podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie partnerskiego
ustalania zasad kierowania do leczenia szpitalnego i diagnostyki ambulatoryjnej,
ksztaltowang podczas okresowych spotkan,
b) wspolprace z lekarzami specjalistami wykonujacymi zawod w ramach indywidualnych
specjalistycznych, grupowych praktyk lekarskich oraz z innymi podmiotami
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udzielajacymi swiadczen w zakresie diagnostyki oraz leczenia przed- i poszpitalnego,
¢) wspolprace ze szpitalami w zakresie kontynuacji leczenia szpitalnego na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach prawa.
. Zaktad zawiera umowy z podmiotami wykonujgcymi dziatalnosé leczniczg na realizacje
Swiadezen zdrowotnych, ktérych nie wykonuje samodzielnie, a ich wykonywanie jest
niezbedne dla realizacji prawidtowego procesu diagnostyczno-terapeutycznego.
W sytuacjach okreslonych odrgbnymi przepisami prawa, Zaklad kieruje pacjentow
do innych podmiotéw wykonujacych dziatalnosé lecznicza w trybie stacjonarnym.

ROZDZIAL X
OPLATY POBIERANE PRZEZ ZAKLAD

§77
Warunki wraz z cennikiem za udostgpnienie dokumentacji medycznej w formie
wyciagdw, odpiséw lub kopii, ustalone sg na podstawie przepiséw o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta. Okresla je ,Procedura udostepniania i zabezpieczania
dokumentacji medycznej” oraz aktualnie obowiazujace Zarzadzenie Dyrektora Zaktadu
dotyczgce maksymalnych optat za udostepnienie dokumentacji medycznej.
Wysokos¢ optat za udzielane $wiadczenia zdrowotne, dla osob nieuprawnionych
do $wiadczefi finansowanych ze srodkéw publicznych, ustalona jest w aktualnie
0b0w1qzula(cym Cenniku ustug medycznych, dostepnego na stronie internetowej SPZ0OZ
w Swidniku.
. Proces udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania oplat jest
zorganizowany w sposob, o ktorym mowa w Rozdziale VI.

ROZDZIAEL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§78
Niniejszy Regulamin dotyczy zar6wno personelu jak i pacjentéw Zaktadu.
Watpliwosci dotyczace stosowania Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Zaktadu.
Regulamin wehodzi w zycie w dniu podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu jednak
nie wezesniej niz po uzyskaniu opinii Rady Spotecznej.
Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

DYREKTOR

Lvunmlfuln(uo Publicznego
Zakladu O mlq .71m\uat1m}

id ml\u

5 yi' Wi, om ﬂm'a
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY SPZOZ W SWIDNIKU
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego SPZOZ w Swidniku

SPZ0Z

WYKAZ STANOWISK I RODZAJOW PRACY OBOWIAZUJACYCH W
SPZOZ W SWIDNIKU WRAZ Z PRZYNALEZNYMI SKROTAMI

KADRA ZARZADZAJACA

Dyrektor [DN]

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa [DL]
Glowny Ksiegowy [GK]

Naczelna Piel¢gniarka [NP]

= 3 4=

DZIALALNOSC PODSTAWOWA

1. Przychodnia Specjalistyczna [PS]
1) Kierownik Przychodni Specjalistyczne;j
2) Lekarz
3) Pielegniarka(rz)/Polozna(y)
4) Rejestratorka medyczna
2. Szpitalne Oddzialy Stacjonarne [SZ)]
1) Kierownik Oddziatu
2) Lekarz
3) Lekarz rezydent
4) Lekarz stazysta
5) Pielegniarka(rz)/potozna(y) oddziatowa
6) Pielegniarka(rz)/potozna(y)
7) Psycholog
8) Sekretarka medyczna
9) Fizjoterapeuta
3. Izba Przyjeé Szpitala [IP]
1) Kierownik Izby Przyje¢é Szpitala
2) Lekarz
3) Pielggniarka(rz) koordynujgca(y)
4) Pielegniarka(rz)
5) Ratownik medyczny
4. Blok Operacyjny [BO]
1) Kierownik Bloku Operacyjnego
2) Pielggniarka(rz) oddziatowa(y)
3) Pielegniarka(rz)
S. Sterylizacja [ST]
1) Koordynator Sterylizacji
2) Stanowisko ds. sterylizacji medyczne;j
6. Zaklad Opiekunczo-Leczniczy [ZO]
1) Kierownik Zaktadu Opiekunczo-Leczniczego
2) Lekarz
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3) Pielegniarka(rz) oddzialowa(y)
4) Pielegniarka(rz)
5) Logopeda
6) Psycholog
7) Terapeuta zajeciowy
8) Fizjoterapeuta
9) Opiekun medyczny
. Zaklad Rehabilitacji [ZR]
1) Kierownik Zaktadu Rehabilitacji
2) Zastepca kierownika Zaktadu Rehabilitacji
3) Lekarz
4) Fizjoterapeuta
5) Sekretarka medyczna
6) Sprzataczka
. Zaklad Diagnostyki Obrazowej [ZD]
1) Kierownik Zaktadu Diagnostyki Obrazowej
2) Kierownik Zespotu Elektroradiologéw
3) Lekarz
4) Elektroradiolog
5) Pielggniarka (rz)
6) Inspektor ochrony radiologicznej
7) Pelnomocnik ds. jakosci w rentegodiagnostyce
Apteka Szpitalna [AS]
1) Kierownik Apteki Szpitalnej
2) Farmaceuta (magister farmacji)
3) Sprzataczka
10. Pracownia Endoskopii [EN]
1) Lekarz
2) Pielegniarka(rz)
11. Pracownia Elektrofizjologii [EF]
1) Elektroradiolog
12. Pracownia Badan Holterowskich, Préb Wysiltkowych i ECHO Serca [EH]
1) Lekarz
13. Specjalista ds. Epidemiologii [SE]
14. Lekarz odpowiedzialny za gospodarke krwig [LK]

PRACOWNICY ADMINISTRACYJNI, TECHNICZNI, GOSPODARCZY

. Sekcja Finansowo-Placowa [SFP]
1) Zastepca Gléwnego Ksiggowego
2) Stanowisko ds. finanséw i ksiggowosci
3) Stanowisko ds. plac i ubezpieczen spotecznych
. Sekcja Zaméwiein Publicznych, Zaopatrzenia i Srodkéw Zewnetrznych [SZP]
1) Kierownik Sekcji Zamowien Publicznych, Zaopatrzenia i Srodkow
Zewngtrznych
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2) Stanowisko ds. srodkow zewnetrznych
3) Stanowisko ds. zamowien publicznych, zaopatrzenia
4) Stanowisko ds. zaopatrzenia
5) Koordynator ds. gospodarki magazynowej
6) Stanowisko ds. gospodarki magazynowe;j
7) Magazynier
Sekcja Rozliczen i Kontrollingu [SR]
1) Kierownik Sekcji Rozliczen i Kontrollingu
2) Stanowisko ds. rozliczen $wiadczen z NFZ i statystyki
3) Stanowisko ds. Kontrollingu
4) Archiwista
Sekcja Infrastruktury i Aparatury Medycznej [SI]
1) Kierownik Sekcji Infrastruktury Aparatury Medycznej
2) Stanowisko ds. aparatury medycznej
3) Inspektor nadzoru budowalnego (branzowego)
4) Konserwator (elektryk/hydraulik/niepalnych gazéw medycznych)
5) Pracownik gospodarczy
6) Sprzataczka
7) Szef kuchni
8) Kucharz
9) Pomoc kuchenna
10) Dietetyk
Sekcja Kadr i Podwykonawstwa Medycznego [SK]
1) Kierownik Sekcji Kadr i Podwykonawstwa medycznego
2) Stanowisko ds. kadr
3) Stanowisko ds. podwykonawstwa medycznego
Sekcja Informatyki i Cyberbezpieczenstwa Danych [IT]
1) Kierownik Sekcji Informatyk i Cyberbezpieczenstwa Danych
2) Stanowisko ds. Informatyki i social mediow
3) Informatyk

STANOWISKA SAMODZIELNE NIEMEDYCZNE
Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych (Sekretariat Dyrekcji) [SD]
Radca Prawny [RP]
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy [BHP]

. Stanowisko ds. przeciwpozarowych [PPOZ]
. Stanowisko ds. obronnych i rezerw [OR]

. Stanowisko ds. Ochrony Danych [OD]

13.

Kapelan Szpitalny [KA]

DYRERTOR
Samodziclnego Publicznego
Zakladu Opieki Zdrowotnej

w "idn'ktj
Syl wMgu%a
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SP 202

STANDARD ORGANIZACYJNY OPIEKI OKOLOPORODOWEJ
SPZOZ w SWIDNIKU

I.W Zakladzie $wiadczenia zdrowotne w zakresie opieki okotoporodowej sprawowanej nad
kobieta w okresie cigzy , porodu, potogu oraz nad noworodkiem udzielane sg w:
1) Poradni Potozniczo —Ginekologicznej Przychodni Specjalistycznej, ul. B. Le$Smiana 4;
2) Oddziale Potozniczo- Ginekologicznym Szpitala, ul. Lotnikéw Polskich 18, II poziom
referencyjnosci;
3) Szkole Rodzenia, ul. B. Le$miana 4;
4) Oddziale Neonatologicznym Szpitala, ul. Lotnikéw Polskich 18, II poziom
referencyjnosci;
5) Poradni Neonatologicznej Przychodni Specjalistycznej, ul. Lotnikéw Polskich 18.
I1.Przy udzielaniu $wiadczen zdrowotnych w zakresie opieki okotoporodowej sprawowanej nad
kobieta w okresie cigzy, porodu, potogu oraz nad noworodkiem, obowiazuje standard
w zakresie opieki okotoporodowej okreslony w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia
z dnia 16 sierpnia 2018 roku w sprawie standardu organizacyjnego opieki okotoporodowe;
zwany dalej ,,standardem”.

I1I.Standard ma celu zapewnienie dobrego stanu zdrowia matki i dziecka, przy ograniczeniu
do niezbednych interwencji medycznych, w szczegdlnosci: amniotomii, indukcji porodu,
stymulacji czynnosci skurczowej, podawania opioidéw, naciecia krocza, cigcia cesarskiego,
podania noworodkowi mleka modyfikowanego — z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa
zdrowotnego, w ramach ktorych opieka medyczna opiera si¢ na praktykach o udowodnionej
skutecznosci.

IV.W Zakladzie ustala si¢ wskazniki w zakresie opieki okotoporodowej oraz sposéb
ich monitorowania:

1) Ocena satysfakcji kobiet objetych opiekg za pomoca:

a) ankiety satysfakcji pacjentki,

b) ankiety satysfakcji pacjentki przebywajacej w Sali Porodowej — wg. zalaczonych
wzoréw. Ocena satysfakcji kobiet objetych opieka ma na celu przeprowadzanie
rzetelnej analizy w zakresie poziomu sprawowania opieki i umozliwi podejmowanie
dziatan naprawczych. Ocena satysfakcji kobiet powinna by¢ prowadzona, nie
rzadziej niz raz w roku i dokumentowana. Z ocena powinni zosta¢ zapoznani
Kierownicy i pracownicy oddziatéw udzielajacych $wiadczen w zakresie opieki
okotoporodowe;j.

2) Monitorowanie i analiza, nie rzadziej niz raz w roku - ilo$ci interwencji medycznych,
w szczegollnosci:

a) indukcji porodu;

b) naciecia krocza;

¢) ciecia cesarskiego;

d) podania noworodkowi mleka modyfikowanego — z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa.
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V. Udzielanie swiadczen w zakresie opieki porodowej powinno odbywac si¢ w oparciu o uzyte
w ,,standardzie” okreslenia oznaczajace okres porodu, cigze fizjologiczna, osobe bliskg, osobe
sprawujgcg opieke i jej kwalifikacje, lekarza prowadzacego analgezje regionalng porodu i jego
kwalifikacje, potozng, pielggniarke anestezjologiczng i ich kwalifikacje, potég, poréd
fizjologiczny, edukacj¢ przedporodowa realizacj¢ praw pacjenta, zadania 0séb sprawujacych
opiekeg oraz w oparciu o pozostale wymagania okreslone w ,,standardzie”.

VI. W dokumentacji medycznej nalezy odnotowywac dziefi, miesiac, rok, godzing i minute objecia

rodzacej lub noworodka opieka i zakonczenia jej sprawowania, z adnotacjg
o podmiocie wykonujacym dziatalno$¢ lecznicza, ktory te opieke przejmuje.

VII. Realizacja praw pacjenta w zakresie opieki okotoporodowej polega w szczeg6lnosci na:

1) respektowaniu prawa do $wiadomego udziatu w podejmowaniu decyzji zwigzanych
z cigzg; porodem, potogiem oraz opieka nad noworodkiem, obejmujgcych zakres
podejmowanych dziatan i stosowanych procedur medycznych;

2) prawie wyboru miejsca porodu w warunkach szpitalnych lub pozaszpitalnych;

3) mozliwosci wyboru osoby sprawujacej opieke spos$rod osdb uprawnionych do jej
sprawowania, z uwzglednieniem mozliwosci organizacyjnych podmiotu wykonujgcego
dziatalno$¢ lecznicza.

VIII. Zakres swiadczen profilaktycznych i dziatan w zakresie promocji zdrowia oraz badan
diagnostycznych i konsultacji medycznych, wykonywanych u kobiet w okresie cigzy, wraz z
okresami ich przeprowadzania - okre$la ,,standard”.

IX. Identyfikacja czynnikow ryzyka powiklan okotoporodowych — identyfikacje czynnikow
okresla ,,standard”.

X. Edukacja przedporodowa — zasady prowadzenia edukacji okresla ,,standard”.

XI. Plan opieki przedporodowej i plan porodu - podczas opieki przedporodowej osoba sprawujgca
opieke¢ oraz cigzarna ustalaja plan opieki przedporodowej i plan porodu. Plan opieki
przedporodowej obejmuje wszystkie procedury medyczne Zwigzane
z opieka przedporodowa wraz z okresleniem czasu ich wykonania.

XII. Postgpowanie w trakcie porodu , w tym tagodzenie bolu okresla ,,standard”.

XIII. Rozpoczgcie porodu, postgpowanie w I, II, 111 i [V okresie porodu okresla ,,standard”.

XIV. Opieka nad noworodkiem - zasady organizacji opieki nad noworodkiem i sposob postepowania
okresla ,,standard”.

XV.Potég oraz opieka nad kobieta w sytuacjach szczegdlnych odbywa sie zgodnie
z wytycznymi zawartymi w ,,standardzie”.



