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Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

nhEwN

4.

§1.

Regulamin Organizacyjny Szpitala Miejskiego w Zabrzu Sp. z o. 0. okresla nazwe spotki, cele
i zadania, strukture organizacyjng Szpitala, ramowy zakres dzialania poszczegdlnych jednostek
i komorek organizacyjnych, zakres i organizacje udzielania S$wiadczen zdrowotnych.

Siedziba Szpitala Miejskiego w Zabrzu Sp. z 0. 0. miesci si¢ w Zabrzu ul. Zamkowa 4.

Obszar dziatania Szpitala obejmuje terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Ochrong¢ danych osobowych w Szpitalu okreéla Polityka ochrony danych osobowych

Regulamin obowigzuje:

1) wszystkie osoby zatrudnione w Spolce, niezaleznie od formy zatrudnienia,
2) pacjentéw korzystajgcych ze swiadczen w zaktadach leczniczych Spotki,

3) osoby odwiedzajace,
4) inne osoby przebywajace/realizujgce zadania na terenie Spotki.

§2.
Szpital Miejski w Zabrzu Sp. z 0. 0. jest podmiotem leczniczym prowadzonym w formie spoétki
z ograniczong odpowiedzialnoscig.
Uzyte w Regulaminie okres$lenia oznaczaja:
1) Spoéika — Szpital Miejski w Zabrzu Sp. z 0. o.
2) Regulamin — Regulamin organizacyjny Szpitala Miejskiego w Zabrzu Sp. z 0. o.
3) Ustawa — ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (tekst jednolity: Dz. U.
z 2020 roku, poz. 295. ze zmianami).
Podstawg dzialania Spotki sg postanowienia:
1) aktu zatozycielskiego spoiki,
2) kodeksu spotek handlowych,
3) innych wilasciwych przepisow prawa,
4) niniejszego regulaminu.
Funkcjonowanie Spétki okreslajg nastepujace przepisy prawne i dokumenty:
1) wpis do rejestru podmiotdw wykonujacych dzialalnos¢ lecznicza, ktory prowadzony jest
przez Wojewode Slaskiego,
2) wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego,
3) ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 roku,
poz. 160),
4) ustawa z dnia 6 marca 2018 roku Prawo przedsi¢biorcow (tj. Dz. U. z 2021 roku poz. 162.
ze zmianami),
5) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 roku,
poz. 217. ze zmianami),
6) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 roku, poz. 1398 ze zmianami),
7) akt zalozycielski spo6tki Szpitala Miejskiego w Zabrzu Sp. z 0.0. Rep. A nr 13261/2008
z dnia 5 wrze$nia 2008 roku ze zmianami,
8) inne wilasciwe przepisy prawa,
9) niniejszy Regulamin.
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Rozdzial I1
Cele, zadania oraz rodzaj i zakres udzielanych swiadczen w podmiocie leczniczym
§3.

Celem Spolki jest prowadzenie dziatalnosci lecznicze] polegajacej na udzielaniu $wiadczen
zdrowotnych, stuzacych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub poprawie zdrowia
oraz podejmowanie innych dziatan medycznych, wynikajacych z procesu leczenia lub przepiséw
odrebnych, regulujacych zasady ich wykonywania, a takze dziatania gospodarcze zwigzane
z dziatalnos$cig leczniczg lub stuzgcg tej dziatalnosci.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna

§ 4.

1. Strukture organizacyjng podmiotu leczniczego Szpital Miejski w Zabrzu Sp. z 0. 0. tworzg:
1) zaktady lecznicze i komorki organizacyjne dzialalnosci medycznej,
2) komorki organizacyjne dziatalnosci niemedycznej,
3) samodzielne stanowiska.

2. Schemat organizacyjny Szpitala Miejskiego w Zabrzu Sp. z 0. 0. w formie graficznej przedstawia
Zatacznik nr 1.

3. Strukture organizacyjng podmiotu leczniczego Szpital Miejski w Zabrzu Sp. z o. o., tj. wykaz
zaktadow leczniczych, komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk zawiera Zatgcznik
nr 2.

4. Zaktady lecznicze nie majg osobowosci prawne;.

5. Liczbe 16zek w poszczegdlnych oddziatach szpitalnych przedstawia Zatgcznik nr 3.

Rozdzial IV

Rodzaj dzialalno$ci leczniczej, zakres i miejsce udzielania §wiadczen

§5.

1. Spotka realizuje $wiadczenia zdrowotne w warunkach stacjonarnych, catodobowych
oraz ambulatoryjnych w zakresie:

1) anestezjologii 1 intensywnej terapii medycznej, chirurgii ogdlnej, chirurgii onkologicznej,
leczenia choréb piersi, choréb wewngtrznych, ginekologii, potoznictwa, patologii cigzy,
endokrynologii ginekologicznej, onkologii ginekologicznej, endoskopowego leczenia
endometriozy, neonatologii, ortopedii, traumatologii, neurologii, neurologii specjalistyczne;j,
leczenia udaréw oraz rehabilitacji ogdlnoustrojowej;

2) medycyny ratunkowej;
3) rehabilitacji ambulatoryjnej;
4) ambulatoryjnej opieki specjalistycznej;
5) nocnej i §wigtecznej opieki medycznej;
6) badan profilaktycznych;
7) medycyny pracy;
8) opieki okotoporodowej;
9) diagnostyki laboratoryjnej;
10) $wiadczen opiekunczo - leczniczych i pielggnacyjno - opiekunczych.
2. Miejsce realizacji $wiadczen zdrowotnych: 41-803 Zabrze, ul. Zamkowa 4.
§ 6.
1. Spoétka moze prowadzi¢ dodatkows dziatalno$¢ nie polegajgcg na udzielaniu $wiadczen
zdrowotnych, tj. dziatalnos¢ gospodarczg, handlowa, ustugowa i produkcyjna nie pozostajaca
w sprzecznosci z gtdéwnym celem dziatania.
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2. Prowadzenie dziatalnosci, o ktorej mowa w ust. 1 nie moze ogranicza¢ dostepnoscei i poziomu
udzielanych §wiadczen zdrowotnych.

Rozdzial V
Przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wlasciwej dostepnosci
i jakosci tych Swiadczen w zakladach i komérkach organizacyjnych podmiotu leczniczego

§7.

1. Kazdy pacjent uzyskuje $wiadczenie zdrowotne zgodnie ze swoimi potrzebami zdrowotnymi,
aktualnym stanem wiedzy medycznej, z wykorzystaniem najskuteczniejszych w danej sytuacji
czynnosci zapobiegawczych, diagnostycznych i leczniczych.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa przez osoby wykonujagce zawody medyczne
oraz spelniajagce wymagania kwalifikacyjne okre§lone w odrgbnych przepisach prawa.

3. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa z zachowaniem praw pacjenta.

4. Wszyscy pracownicy Spolki zobowigzani sa do uprzejmego, zyczliwego traktowania pacjentow
i ich rodzin oraz udzielania im niezb¢dnych informacji i pomocy.

5. W stanach nagtych zagrozenia zycia i zdrowia $wiadczenia sg udzielane bez wymaganego
skierowania.

6. Zaklady lecznicze udzielaja bezplatnych $wiadczen opieki zdrowotnej ubezpieczonym
w ramach powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego, finansowanych przez Narodowy Fundusz
Zdrowia, zwanym dalej NFZ na zasadach okreslonych w przepisach szczegétowych, w ramach
zawartych uméw na poszczegélne rodzaje i zakresy $wiadczen zdrowotnych. W przypadku
braku umowy z NFZ na dany rodzaj i zakres, $wiadczenia wykonywane sa wylgcznie
za odptatnoscia.

7. Zaktady lecznicze udzielaja odptatnych $wiadczen zdrowotnych poza umowami zawartymi
z Narodowym Funduszem Zdrowia, na zlecenie podmiotéw leczniczych, zakladéw pracy,
instytucji ubezpieczeniowych, organizacji spotecznych i innych oraz oséb fizycznych.

8. Wysokos¢ oplat za §wiadczenia komercyjne okresla Zarzad Spotki w odrebnym dokumencie
zwanym Cennikiem Ustug — Zalgcznik nr 4.

§8.

1. Dokumentacja medyczna, dotyczaca osob korzystajacych ze $wiadczen zdrowotnych,
prowadzona jest z zapewnieniem ochrony danych osobowych zawartych w dokumentacji
oraz udost¢pniana zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Spoétka zapewnia ochrone danych dotyczacych stanu zdrowia pacjenta i sposobu leczenia
poprzez odpowiednie zabezpieczenie tych danych przed osobami postronnymi oraz zobowigzanie
pracownikow do przestrzegania przepisow obowigzujacych w tym zakresie.

3. Ilekro¢ mowa o Cenniku Uslug rozumie si¢ przez to cennik wprowadzony do obowigzywania
1 stosowania na mocy Zarzadzenia Zarzadu Spolki (Zatgcznik nr 4). ‘

§9.

1. Swiadczenia opieki zdrowotnej w zakresie lecznictwa szpitalnego oraz ambulatoryjnego sa
udzielane wedlug kolejnosci zgloszenia w dniach i godzinach ich udzielania przez oddzialy
szpitalne, poradnie specjalistyczne oraz inne komérki dziatalnosci medycznej, z zastrzezeniem
przypadkow naglych, zagrazajacych zyciu lub zdrowiu, ktore udzielane sg niezwlocznie
po zgloszeniu si¢ pacjenta.

2. W sytuacji ograniczonej mozliwosci udzielania wszystkim potrzebujagcym odpowiednich
swiadczen, tworzy si¢ listy oczekujacych. Kolejnos$é na listach oczekujacych ustala lekarz, biorge
pod uwage aktualny stan zdrowia pacjenta oraz ryzyko jego pogorszenia.
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fely,

3. Pacjentowi w trakcie leczenia przyshuguje przejazd $rodkami transportu sanitarnego bezptatnie,

odptatnie Jub za czg¢Sciowa odplatnoscia na podstawie zlecenia lekarza zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami.

’ § 10.

Swiadczenia szpitalne:

1) pacjenci przyjmowani sg do Szpitala w trybie:

a) nagtym, tj. w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego,

b) pilnym, jezeli istnieje konieczno$¢ pilnego udzielenia $wiadczenia ze wzgledu
na dynamike procesu chorobowego,

¢) planowym — pacjenci przyjmowani do leczenia szpitalnego z uzgodnionym wczesniej
terminem przyjecia do szpitala, a oczekiwanie na przyjecie nie wplywa znaczgco
na pogorszenie stanu zdrowia,

2) przyjecia w trybie planowym i pilnym odbywaja si¢ na podstawie skierowania wystawionego
przez uprawnionego lekarza, w trybie naglym pacjenci przyjmowani sg z lub bez
skierowania.

W przypadku, gdy chory nie moze zglosi¢ sie na $wiadczenie zdrowotne w wyznaczonym

terminie powinien powiadomi¢ o tym Szpital.

Wypisanie pacjenta ze Szpitala nastepuje:

1) W sytuacji, gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego udzielania $wiadczen
szpitalnych. Pacjent, ktérego stan zdrowia nie wymaga dalszego udzielania stacjonarnych
swiadczen szpitalnych lub osoba, na ktérej cigzy ustawowy obowigzek alimentacyjny,
ponosza koszty pobytu w szpitalu poczawszy od terminu okre$lonego przez kierownika,
niezaleznie od uprawnien do bezptatnych §wiadczen.

2) Na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego. Jezeli przedstawiciel ustawowy
zada wypisania ze szpitala pacjenta, ktorego stan zdrowia wymaga udzielania $wiadczen
zdrowotnych, mozna odmoéwié wypisania ze szpitala do czasu wydania w tej sprawie
orzeczenia przez wlasciwy ze wzgledu na miejsce udzielania $wiadczeh zdrowotnych sad
opiekunczy chyba, ze przepisy odrebne stanowia inaczej. Wilasciwy sad opiekunczy
zawiadamiany jest niezwlocznie o odmowie wypisania i jej przyczynach. Pacjent
wystepujacy o wypisanie ze szpitala na wlasne Zzadanie musi by¢ poinformowany
przez lekarza o mozliwych nastepstwach zaprzestania leczenia w szpitalu. Pacjent sktada
pisemne o$wiadczenie o wypisaniu ze szpitala na wilasne zgdanie i przekazaniu mu
przez lekarza informacji o mozliwych nastgpstwach zaprzestania leczenia. W przypadku
odmowy zlozenia o§wiadczenia, lekarz sporzadza adnotacje w dokumentacji medyczne;j.

3) Gdy pacjent w sposéb razacy narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, ze odmowa lub zaprzestanie udzielania $wiadczen moze
spowodowaé bezposrednie niebezpieczenstwo dla jego zycia lub zdrowia albo zycia
1 zdrowia innych 0s6b.

Po zakonczeniu hospitalizacji (takze w Szpitalnym Oddziale Ratunkowym) pacjent otrzymuje,

Karte Informacyjng z Leczenia Szpitalnego oraz w =zalezno$ci od sytuacji nastepujace

dokumenty:

1) recepty na leki i zlecenia na $rodki pomocnicze i ortopedyczne zalecone w Karcie
Informacyjnej;

2) skierowania na $wiadczenia zalecone w Karcie Informacyjnej z Leczenia Szpitalnego;

3) zlecenia na transport wydane zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

4) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosei do pracy.
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§11.

1. Informacji o stanie zdrowia pacjentowi lub osobie przez niego upowaznionej udziela kierownik
oddzialu, podczas nieobecnosci kierownika — jego =zastgpca lub lekarz wyznaczony
przez kierownika oddziatu, a w trakcie dyzuru — lekarz dyzurny.

2. Informacji w zakresie koniecznym do sprawowania pielegnacji udziela pielegniarka lub potozna.

3. Pozostaly personel medyczny (fizjoterapeuta, dietetyk, psycholog) przekazuje informacje
w zakresie udzielanych przez siebie $wiadczen zdrowotnych oraz zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

4. Upowazniona przez kierownika oddzialu osoba jest zobowigzana bezzwlocznie zawiadomié
osobe, ktérag pacjent wskazat w przypadku:

1) zakonczenia leczenia i planowanym wypisie do domu,
2) przeniesienia chorego do innego podmiotu leczniczego,
3) znacznego pogorszenia stanu zdrowia pacjenta,
4) przyjecia chorego matoletniego bez wiedzy/obecnosci opiekundéw prawnych.
§ 12.
Zasady odwiedzin w oddziatach szpitalnych okresla Regulamin odwiedzin pacjentdéw w Szpitalu
Miejskim w Zabrzu Sp. z 0. 0. — Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
§ 13.

1. Lekarz lub osoba upowazniona przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej nastgpit zgon
pacjenta ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie wskazang przez chorego osobe
lub instytucj¢, przedstawiciela ustawowego albo opiekuna faktycznego.

2. W przypadku zgonu osoby, ktorej pochéwku odmawia rodzina lub bliscy, osoba wyznaczona
powiadamia Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie.

3. Zwloki osoby, ktora zmarla w szpitalu, moga by¢ poddane sekcji, w szczegdlnosci, gdy zgon tej
osoby nastgpi przed uplywem 12 godzin od przyjecia do szpitala z zastrzezeniem ust. 5.
niniejszego paragrafu.

4. Dokonanie lub zaniechanie sekcji zwlok zarzadza lekarz stwierdzajacy zgon po konsultacji
z kierownikiem oddzialu, sporzadza wniosek o dokonanie/zaniechanie sekcji i sktada go
w sekretariacie Spotki do akceptacji Zastgpcy Dyrektora ds. Medycznych. W dokumentacji
medycznej chorego, lekarz umieszcza adnotacje o dokonaniu badZ zaniechaniu sekcji zwlok
z odpowiednim uzasadnieniem.

5. Jezeli przedstawiciel ustawowy osoby zmarlej w szpitalu sprzeciwia si¢ dokonaniu sekcji lub gdy
osoba za zycia zlozyla takie oS$wiadczenie, Szpital na tej podstawie odstepuje
od przeprowadzenia sekcji zwlok. Lekarz dokonuje stosownych wpiséw w dokumentacji
pacjenta oraz dotgcza przedmiotowe oswiadczenia.

6. W przypadku, gdy jest podejrzenie, ze przyczyng zgonu moze by¢ udzial oséb trzecich,
przyczyny zgonu nie mozna jednoznacznie okreslié, lekarz powiadamia prokuratora rejonowego.
Dalsze postgpowanie jest zgodne z wytycznymi prokuratora. Lekarz odnotowuje ten fakt
w dokumentacji medyczne;j.

7. Sekcji zwlok nie wykonuje si¢ w przypadkach chorobowych, gdy odrgbne przepisy wskazujg
na zaniechanie sekcji.

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

9. Z przeprowadzenia sekcji zwlok sporzadza si¢ protokdét badania sekcyjnego, ktérego jeden
egzemplarz dotacza si¢ do historii choroby, drugi przechowywany jest w Prosektorium.
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10.

11.

12.

13.

14.

Jezeli zachodzi potrzeba pobrania ze zwlok komorek, tkanek lub narzadéw, a osoba zmarta nie
wyrazila sprzeciwu za Zycia, postepuje si¢ zgodnie z przepisami o pobieraniu, przechowywaniu
1 przeszczepianiu komérek, tkanek i narzaddw.

Pracownik Prosektorium zobowigzany jest do przygotowania zwlok osoby zmartej w celu ich

wydania osobie lub instytucji uprawnionej do pochowania, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami. Za przygotowanie zwlok do pochéwku Spoétka nie pobiera oplat.

Zwloki osoby zmartej powinny by¢ przechowywane nie dtuzej niz 72 godziny, liczac od godziny,

w ktorej nastapita $mieré pacjenta.

Dopuszcza si¢ przechowywanie zwlok osoby zmartej powyzej 72 godzin w sytuacji, gdy:

1) osoby lub instytucje uprawnione do pochdwku nie mogg odebraé zwlok;

2) prokurator nie zezwolil na pochowanie zwlok, poniewaz zostalo wszczete dochodzenie
lub $ledztwo;

3) wystapity wazne przyczyny, za zgoda albo na wniosek osoby lub instytucji uprawnionej
do pochowania zwlok osoby zmarlej.

Za przechowywanie zwlok powyzej 72 godzin, od o0séb lub instytucji uprawnionych

do pochowania zwlok oraz od podmiotoéw, na zlecenie ktdrych sa one przechowywane, Spétka

pobiera optaty zgodnie z Cennikiem — Zatgcznik nr 4.

§ 14.

Ogdlne zasady udzielania $wiadczen w zakresie ambulatoryjnej opieki specjalistycznej.

1) Swiadczenia zdrowotne w zakresie ambulatoryjnej opieki specjalistycznej udzielane sg
na podstawie skierowan wystawionych przez uprawnionych lekarzy.

2) Bez skierowania przyjmowani s3 pacjenci w stanach naglych, w przypadkach
niewymagajacych skierowania okre$lonych w przepisach prawa oraz odptatnie.

3) Rejestracja odbywa si¢ na podstawie zgloszenia osobistego, telefonicznie, za posrednictwem
osoby trzeciej lub systeméw informatycznych.

4) Personel medyczny w systemie e-WUS sprawdza zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
uprawnienia pacjenta do §wiadczen zdrowotnych, finansowanych ze srodkéw publicznych.
W przypadku, gdy w systemie informatycznym nie zostaly potwierdzone uprawnienia
pacjenta do $wiadczen, pacjent skiada pisemne o$wiadczenie w zakresie przystugujacego mu
nieodptatnego prawa do $wiadczen finansowanych ze $rodkéw publicznych lub odptatnosci
Swiadczenia. O$wiadczenie od chorego pobierane jest rowniez, gdy wystapita awaria systemu
e-WUS.

5) Porady specjalistyczne udzielane sa wedlug kolejnosci zgloszenia, termin i godzina
udzielenia $wiadczenia ustalana jest w uzgodnieniu z pacjentem, wedtug kolejnosci w dniach
i godzinach ich udzielania. Jesli $wiadczenie finansowane ze srodkow publicznych nie moze
by¢ udzielone w dniu zgloszenia sig, za zgoda pacjenta wpisuje sie go na liste oczekujacych
na zasadach okres$lonych obowigzujgcymi przepisami.

6) Lekarz udzielajacy Swiadczen zdrowotnych w zakresie specjalistycznej opieki zdrowotne;
kieruje pacjentdéw na konsultacje specjalistyczne, badania laboratoryjne, diagnostyczne
w zakresie, w jakim s3 one niezbgdne do prowadzenia przez niego dalszego procesu
leczniczo-diagnostycznego, nie przekraczajac granicy koniecznej potrzeby.

7) Lekarz udzielajacy Swiadczen wystawia skierowanie na leczenie szpitalne, jesli cel leczenia
w danym przypadku nie moze by¢ osiagniety przez leczenie ambulatoryjne, uzasadniajac te
decyzje w indywidualnej dokumentacji medyczne;j.

8) W przypadku zakonczenia leczenia w poradni specjalistycznej, lekarz sporzadza informacje
do lekarza podstawowej opieki zdrowotnej i tam kieruje pacjenta.
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§ 15.
1. Swiadczenia nocnej 1 $wiatecznej opieki medycznej, udzielanej w  warunkach
ambulatoryjnych obejmuja:

1) porad¢ lekarska udzielang w warunkach ambulatoryjnych w bezposrednim kontakcie
z pacjentem lub telefonicznie;

2) S$wiadczenia udzielane przez pielegniarke w warunkach ambulatoryjnych, zlecone
przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, wynikajace z potrzeby zachowania ciagltosci
leczenia lub pielegnacji;

3) Swiadczenia udzielane przez pielegniarke doraznie, w zwigzku z porada, o ktorej] mowa
w pkt 1.

2. Swiadczenia nocnej i $wiatecznej opieki medycznej, udzielanej w miejscu zamieszkania
lub pobytu pacjenta obejmuja:

1) porade lekarska udzielang w miejscu zamieszkania lub pobytu pacjenta;

2) S$wiadczenia udzielane przez pielggniarke w miejscu zamieszkania lub pobytu pacjenta,
w tym $wiadczenia zlecone przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, wynikajace z potrzeby
zachowania cigglosci leczenia lub pielegnacji;

3) S$wiadczenia udzielane przez pielegniarke doraznie, w zwigzku z porada, o ktorej mowa
w pkt 1.

3. Organizacja udzielania $wiadczen nocnej i $wigtecznej opieki medycznej:

1) Swiadczenia realizowane sg przez lekarzy i/lub pielegniarki od poniedziatku do pigtku,
w godzinach od 18:00 do 8:00 dnia nastepnego oraz w soboty, niedziele i inne dni ustawowo
wolne od pracy w godzinach od 8:00 dnia danego do godziny 8:00 dnia nastepnego;

2) w przypadku stanu nagtego, odpowiednio lekarz lub pielegniarka zapewniajg opieke
pacjentowi do czasu przyjazdu zespolu ratownictwa medycznego lub przekazania chorego
pod opieke Szpitalnego Oddzialu Ratunkowego.

4. Ze $wiadczen nocnej i Swiatecznej opieki medycznej moze skorzysta¢ chory w sytuacji:

1) gdy doszto do naglego zachorowania,

2) naglego pogorszenia stanu zdrowia,

3) gdy nie ma objawow sugerujacych bezposrednie zagrozenie zycia, a zastosowane $rodki
domowe lub dostepne leki bez recepty nie przyniosty spodziewanej poprawy,

4) gdy zachodzi obawa, ze oczekiwanie na wizyte u lekarza rodzinnego przyczyni si¢ znaczaco
do niekorzystnego wplywu na stan zdrowia.

§ 16.
Organizacja procesu udzielania odplatnych $wiadczen zdrowotnych

1. Szpital Miejski w Zabrzu Sp. z 0. o udziela odptatnych swiadczen zdrowotnych w zakresie
ambulatoryjnego leczenia specjalistycznego, leczenia szpitalnego, nocnej i $wigtecznej opieki
medycznej, diagnostyki laboratoryjnej, badan diagnostycznych w tym endoskopowych,
elektrokardiografii, elektroencefalogratii, ultrasonografii itp., rehabilitacji ogdlnoustrojowe;j,
zabiegdw fizjoterapeutycznych, Swiadczen opiekunczo-leczniczych, medycyny pracy.

2. Za udzielone $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane za $rodkéw publicznych
(Swiadczenia zdrowotne odptatne) pacjenci badz inne podmioty zlecajace $wiadczenia
wnoszg oplaty, zgodnie z ustalonym cennikiem optat. Wysokos$¢ optat okresla Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego.
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3. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odpfatnych, organizowane jest w sposdb zapewniajgcy
poszanowanie zasady sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujgcego 1 przejrzystego
dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami medycznymi.

4. Swiadczenia zdrowotne odptatne udzielane sg w terminie uzgodnionym z pacjentem,
wedlug ustalonej kolejnosci, w dniach i godzinach ich udzielania oraz po godzinach przyjgé
0s6b oczekujacych w kolejce w danym dniu.

5. Szpital nie odmdéwi $wiadczenia zdrowotnego osobie, ktoéra potrzebuje natychmiastowego
udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia i nie uzalezni
jego udzielenia od uprzedniego uiszczenia optaty.

6. Udzielanie §wiadczen zdrowotnych za odptatnoscig obejmuje swiadczenia:

1) udzielone pacjentom nieubezpieczonym 1 nieuprawnionym do bezptatnych $wiadczen
zdrowotnych (z wylgczeniem przypadkéw okreslonych w ustawie z 27.08.2004 r.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkdéw publicznych (t. jedn.
Dz. U. 22020 r. poz. 1398 ze zmianami);

2) udzielone ubezpieczonemu bez skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, jezeli to
skierowanie jest wymagane, z wylgczeniem przyjecia w trybie nagltym;

3) udzielone pacjentom bez wzgledu na status ubezpieczenia, skierowanym z gabinetow
prywatnych z wylaczeniem skierowan ubezpieczonego do szpitala;

4) udzielone cudzoziemcom spoza UE 1 EOG przy braku okazania dokumentu,
uprawniajgcego cudzoziemca do bezplatnych $wiadczen zdrowotnych tj. Europejska
Karta Ubezpieczenia Zdrowotnego lub po§wiadczenie wydane przez NFZ, potwierdzajgce
prawo do §wiadczen opieki zdrowotnej;

5) udzielone cudzoziemcom spoza UE i EOG;

6) orzeczenia o zdolnosci do prowadzenia pojazdow oraz inne orzeczenia i zaswiadczenia
lekarskie wydawane na zyczenie pacjenta, jezeli nie sg zwigzane z dalszym leczeniem,
rehabilitacjg, niezdolnoscia do pracy, kontynuowaniem nauki, uczestnictwem dzieci,
ucznidéw, sluchaczy zakladéw ksztalcenia nauczycieli i studentdow w zajeciach
sportowych 1 w zorganizowanym wypoczynku, a takze jesli nie s3 wydawane dla celow
pomocy spotecznej, orzecznictwa o niepelnosprawnosci, uzyskania zasitku
pielegnacyjnego, uzyskania $wiadczenia uzupelniajagcego dla 0sdb niezdolnych
do samodzielnej egzystencji, ustalenia przyczyn i rodzaju uszkodzen ciata zwigzanych
z uzyciem przemocy w rodzinie, uzyskania dodatku z tytutu urodzenia dziecka
lub jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka;,

7) badania, wydanie orzeczenia lub zaswiadczenia na zlecenie prokuratury albo sadu
w zwigzku z postepowaniem prowadzonym na podstawie odrebnych przepiséw;

8) badania, wydanie orzeczenia lub za§wiadczenia zwigzanego z orzekaniem o niezdolnosci
do pracy dla celéw rentowych, ustalaniem uprawnien w ramach ubezpieczen
spolecznych, zlecone przez zainteresowany podmiot;

9) przejazd ubezpieczonego srodkami transportu sanitarnego ($wiadczenie odptatne
lub za cze$ciowg odplatnoscia) z wylgczeniem transportu na zlecenie lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego do najblizszego podmiotu leczniczego, udzielajgcego
$wiadczen we whasciwym zakresie 1 z powrotem, w przypadkach:

a) koniecznosci podj¢cia natychmiastowego leczenia,

b) wynikajacych z cigglosci leczenia,

¢) dysfunkcji narzadu ruchu, uniemozliwiajacej korzystanie ze srodkéw transportu
publicznego w celu odbycia leczenia;

10) $wiadczenia zdrowotne spoza systemu ubezpieczen zdrowotnych oraz badania
profilaktyczne w zakresie medycyny pracy, zlecone przez zainteresowane podmioty;

11) inne, wynikajace z obowigzujacych przepisow.
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Pacjent, ktérego stan zdrowia nie wymaga dalszego udzielania $wiadczen szpitalnych
albo catodobowych 1 stacjonarnych $wiadczen zdrowotnych innych niz szpitalne lub osoba,
na ktorej w stosunku do pacjenta cigzy ustawowy obowigzek alimentacyjny, ponosza koszty pobytu
pacjenta, poczawszy od terminu okreslonego przez kierownika, niezaleznie od uprawnien
do bezptatnych swiadczen zdrowotnych, okreslonych w przepisach odrebnych.

Rozdzial VI
Organizacja i zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych zakladéw leczniczych Spolki
oraz warunki ich wspéldzialania
§17.
Komorki organizacyjne Spotki oraz osoby wykonujace prace badz §wiadczace ustugi w ramach tych

komorek, obowigzane s do wspdldziatania dla zapewnienia sprawnego 1 efektywnego
funkcjonowania ~ Spotki  pod  wzgledem  diagnostyczno-leczniczym,  pielggnacyjnym,
rehabilitacyjnym, administracyjnym, technicznym i gospodarczym. Dzialania wspélne komorek
organizacyjnych Spotki:

1. realizacja zadan statutowych Spétki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2. przestrzeganie i ochrona tajemnicy Spolki oraz przepisow o ochronie danych osobowych;

3. dbatos¢ o dobry wizerunek Spoiki;

4. czynne uczestniczenie w przygotowywaniu projektow regulamindw, standardow postepowania
i plandéw rozwoju;

przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonanych zadan;

6. dzialanie na rzecz racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz racjonalizacja zatrudnienia;

7. wypelianie obowiazku doskonalenia, przygotowywanie i realizacja szkolen wewnetrznych
i zewnetrznych;

8. dbatos¢ o prawidlowa komunikacje wsrdéd zalogi, skuteczne przekazywanie informacji
przez kadre kierowniczg podlegtym pracownikom;
realizacja zadan wynikajacych z projektéw inwestycyjnych i planéw finansowych Spotki;

10. dziatanie na rzecz pozyskiwania srodkow finansowych na zadania realizowane przez dang
komérke organizacyjng;

11. wspdldziatanie komoérek organizacyjnych w celu realizacji zadan, wynikajacych z uzgodnien
miedzy nimi.

W

§ 18.
1. Pracg oddziatu szpitalnego kieruje Kierownik Oddziatu, ktéry podlega bezposrednio

Dyrektorowi Generalnemu lub Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych zgodnie ze Schematem
Organizacyjnym Spolki.

2. Praca lekarzy w oddzialach Szpitala odbywa si¢ zgodnie z harmonogramem czasu pracy
personelu na dany miesigc. Harmonogram opracowuje osoba wyznaczona, a zatwierdza
kierownik oddziatu. Zatwierdzony harmonogram przekazywany jest do Dzialu Kadr/Dziatu
Planowania i Rozliczen Ushug Personelu Medycznego.

3. Do zadan lekarzy zatrudnionych w oddziatach Szpitala nalezy: diagnozowanie, leczenie,
monitorowanie stanu zdrowia pacjenta, zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medyczne;j,
rzetelne prowadzenie dokumentacji medycznej, wspdtpraca ze wszystkimi cztonkami zespotu
terapeutycznego w zakresie sprawowania opieki nad pacjentem.

4. Pielegniarka/potozna oddziatowa podlega bezposrednio Pielegniarce Naczelne;.

5. Opieka pielegniarek/potoznych w oddziatlach sprawowana jest catodobowo zgodnie
z harmonogramem czasu pracy, opracowywanym na kazdy kolejny miesigc i po zatwierdzeniu
przez Pielegniarke Naczelng, przekazywanym do Dziatu Kadr lub Dzialu Planowania i Rozliczen
Ustug Personelu Medycznego.
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6. Do zadan pielggniarek/potoznych zatrudnionych w oddziatach nalezy calodobowa opieka
i obserwacja pacjenta, wspdlpraca z lekarzem w zakresie opieki i obserwacji, wykonywanie
zlecen lekarskich zgodnie z indywidualng kartg zlecen lekarskich, edukacja pacjenta i rodziny
w zakresie opieki 1 pielggnacji, prowadzenie dokumentacji medycznej.

7. Personel swiadczagcy prace w Spélce, bez wzgledu na forme zatrudnienia ma obowigzek znaé
i przestrzega¢ obowigzujace przepisy prawa, regulujace wykonywanie $wiadczen medycznych
oraz ustanowione w Spofce akty normatywne: uchwaly, zarzadzenia, regulaminy, procedury
1 instrukcje.

8. W medycznych komoérkach organizacyjnych prowadzona jest oddzielna sprawozdawczosé,
statystyka i dokumentacja, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdzial VII

Organizacja i zadania komérek organizacyjnych Centrum Zdrowia Kobiety i Dziecka im. prof.

Wojciecha Starzewskiego — Szpitala Miejskiego w Zabrzu

§ 19.

Oddzialy szpitalne

1. Oddziaty szpitalne zapewniaja calodobowa opieke stacjonarna w zakresie odpowiedniej
specjalnosci medyczne;j.

2. Do zadan oddzialdw szpitalnych nalezy w szczegdlnosei:

1) udzielanie pomocy medycznej, zwlaszcza w przypadkach nagtych,

2) diagnostyka, leczenie chorych,

3) udzielanie specjalistycznych konsultacji,

4) usprawnianie i rehabilitacja chorych,

5) zapewnienie profesjonalnej opieki lekarskiej i pielegniarskiej,

6) przestrzeganie i realizowanie praw pacjenta,

7)  tworzenie warunkéw do prawidlowej adaptacji pacjenta, zapoznanie z regulaminem
porzadkowym oddziatu i prawami pacjenta,

8) zapewnienie przyjetemu pacjentowi lekow i artykutow sanitarnych,

9) zapewnienie wyzywienia odpowiedniego do stanu zdrowia,

10) utrzymanie kontaktu z rodzinami pacjentéw lub ich opiekunami prawnymi,

11) nauczenie oraz wigczenie pacjentéw, a takze ich opiekunéw do pielegnacji i realizacji
zachowan prozdrowotnych,

12) realizacja programéw zdrowotnych i promocja zdrowia,

13) kierowanie chorych na leczenie rehabilitacyjne i uzdrowiskowe,

14) prowadzenie spraw z zakresu orzecznictwa lekarskiego,

15) prowadzenie specjalizacji, szkolen oraz doksztatcania pracownikéw medycznych,

16) prowadzenie dziatalnosci naukowej i publikatorskiej,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg i statystyka medyczna,

18) rzetelne i terminowe prowadzenie dokumentacji medycznej,

19) dbalos¢ o bezpieczenstwo gromadzonych, przetwarzanych i archiwizowanych danych,

20) gromadzenie, przetwarzanie i udostgpnianie danych medycznych, zwigzanych z realizacja
umow,

21) wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala,

22) dbalo$¢ o racjonalne wykorzystanie potencjatu oddziatu,

23) skladanie biezgcych zaméwien na leki, materiaty medyczne, sprzet medyczny, aparature,
artykuly sanitarno-higieniczne, biurowe itp.
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3. Obowigzki lekarza dyzurnego oddziatu w czasie petnienia dyzuru medycznego:

1) rozpoczynac dyzur o ustalonej godzinie — zgodnie z harmonogramem,

2) koniczy¢ dyzur w momencie rozpoczegcia normalnej ordynacji lekarskiej oddziatu, w dni
ustawowo wolne od pracy, gdy zgtosi si¢ lekarz, ktory przyjmuje dyzur,

3) zda¢ raport z odbytego dyzuru (stanu pacjentow), réwniez na pismie w Ksigzce Raportéw

Lekarskich, ordynatorowi oddziatu lub kolejnemu lekarzowi dyzurnemu,

4) zapewni¢ opieke medyczng pacjentom przebywajacym w oddziale, a w szczeg6lnoscei:

a) przebywaé w oddziale przez caly czas trwania dyzuru, a w razie uzasadnionej
koniecznosci wyjscia do innego oddziatu, poinformowac innego lekarza w oddziale
lub personel pielegniarski o miejscu pobytu,

b) dokladnie zbada¢ kazdego pacjenta skierowanego na leczenie szpitalne i po ustaleniu,
przy pomocy wszystkich dostepnych s$rodkéw, rozpoznania klinicznego choroby —
rozpoczaé leczenie,

¢) na prosbe lekarza dyzurnego innego oddziatu, w sytuacji zagrozenia zycia lub utraty
zdrowia, przeprowadzi¢ badanie konsultacyjne lub uczestniczy¢ w naradzie lekarskiej,
powolanej w celu ustalenia rozpoznania lub uzgodnienia dalszego postepowania,

d) wykonywaé¢ obchody lekarskie w godzinach, co najmniej popotudniowych
i wieczornych, a w dni wolne i §wigteczne — takze rano.

Pielegniarka/Potozna Oddziatlowa/Koordynujaca $cisle wspdtpracuje z Kierownikiem Oddziatu
w zakresie realizacji zadan oddziatu.
Pielegniarka/Potozna Oddzialowa/Koordynujgca podlega stuzbowo i fachowo Pielegniarce
Naczelnej oraz ponosi przed nig odpowiedzialno$¢ z tytulu nalozonych obowigzkéw, jest
odpowiedzialna za zapewnienie pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym wiasciwego
poziomu opieki pielegniarskiej w oddziale.
W czasie nieobecnosci Pielegniarki/Poloznej Oddziatowej/Koordynujacej, w godzinach
popotudniowych, nocnych oraz w dni wolne od pracy za prawidtowg prace pielegniarek danego
oddziatu odpowiada pielggniarka, wyznaczona w harmonogramie pracy.

§ 20.

Szpitalny Oddzial Ratunkowy

Szpitalny Oddziat Ratunkowy udziela swiadczen opieki zdrowotnej polegajacych na:

1) diagnostyce i leczeniu w zakresie niezbednym dla stabilizacji funkcji zyciowych osob,
ktore znajdujg sie¢ w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego, a w szczegolnosci w razie
wypadku, urazu, zatrucia u dorostych;

2) udzielaniu $wiadczen zdrowotnych w zakresie okreslonym w pkt.. 1., poszkodowanym
w stanach wyjatkowych i katastrofach;

3) kwalifikacji 1 przygotowaniu pacjentow do dalszych etapéw diagnostyki i1 leczenia
w oddziatach szpitalnych;

4) wstepnej stabilizacji stanu chorego, przygotowanie go do transportu medycznego
oraz przekazanie do wlasciwego szpitala w przypadku, gdy jego stan wymaga diagnostyki
i leczenia w innym szpitalu specjalistycznym.

SOR wspdtpracuje z Pogotowiem Ratunkowym, Centrum Powiadamiania Ratunkowego i innymi

stuzbami ratowniczymi, zgodnie z Wojewodzkim Planem Zabezpieczenia Medycznych Dziatan

Ratowniczych.

W SOR prowadzona jest dokumentacja medyczna udzielanych §wiadczen/procedur, sprawozdan

wedtug zasad okreslonych przez Narodowy Fundusz Zdrowia i inne przepisy prawa.

Szczegdtowy Regulamin Szpitalnego Oddzialu Ratunkowego stanowi Zalgcznik nr 6

do niniejszego Regulaminu.
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§21.

Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii Medycznej

Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii Medycznej realizuje $wiadczenia zdrowotne
w szezegblnosci polegajgce na:

1.

P EES

wykonywaniu $wiadczen zwiazanych ze znieczulaniem do operacji i zabiegdw,
opiekowaniu si¢ chorymi po operacjach,
przeciwdziataniu i leczeniu powiktan znieczulenia,
udzielaniu pomocy w stanach zagrozenia zycia,
stosowaniu specjalistycznych zabiegdw oraz aparatury do ratowania i podtrzymywania funkcji
zyciowych,
prowadzeniu dziatan interwencyjnych i konsultacji w pozostatych oddziatach Szpitala.
§ 22.

Bloki operacyjne

1. Pracg blokéw operacyjnych nadzoruja Kierownik/Koordynatorzy i Pielegniarka Oddzialowa
Bloku Operacyjnego.

2. Bloki operacyjne realizujg zabiegi operacyjne w trybie naglym oraz planowym wg ustalonego
harmonogramu.

3. Tygodniowy harmonogram zabiegéw operacyjnych przygotowywany jest w piagtek na tydzien
nastepny przez kierownikow oddziatléw zabiegowych w porozumieniu z kierownikami bloku
operacyjnego oraz oddziatu anestezjologii i intensywnej terapii medycznej.

4. Harmonogram powinien zawiera¢: nazwisko i imi¢ pacjenta, nr sali, w ktorej chory przebywa,
rozpoznanie choroby, rodzaj znieczulenia, sktad zespotu operujgcego.

5. Opieke nad chorym zapewniajq lekarze i pielegniarki zgodnie z kompetencjami.

6. Obowigzkowo prowadzona jest Okotooperacyjna Karta Kontrolna, ktorej koordynatorem jest
lekarz prowadzacy znieczulenie.

7. Prowadzona jest dokumentacja medyczna zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Wszystkie zlecenia lekarskie wpisywane s na biezaco w dokumentach chorego zgodnie
z ustalonymi standardami. -~

9. Dokladne sporzadzenie opisu operacji powinno nastapi¢ bezposrednio po jej zakonczeniu,
za opis odpowiada lekarz operujacy.

10. W trakcie zabiegu caly personel sali operacyjnej podporzadkowany jest w sprawach
dotyczacych technicznego przeprowadzenia zabiegu — lekarzowi operujgcemu, a w sprawach
ogdlnego postepowania i bezpieczenstwa zycia badz zdrowia operowanego — lekarzowi
anestezjologowi.

§ 23.

Blok porodowy

1. Blok porodowy stanowi integralng cze$é¢ Oddziatu Potozniczo[] - Ginekologicznego, Patologii
Cigzy i Endokrynologii Ginekologicznej z Pododdzialem Ginekologii Onkologicznej
1 Endoskopowego Leczenia Endometriozy podporzadkowany kierownikowi oddziatu i poloznej
koordynujace;j.

2. Do zadan bloku porodowego nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie kobiet zakwalifikowanych do porodu przez lekarza,
2) przygotowanie i prowadzenie porodu oraz opicka poporodowa,
3) opieka nad rodzaca i noworodkiem,

4) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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3. Blok porodowy musi by¢ utrzymany w stanie stalej gotowoscei do przyjecia rodzgcej i wykonania
wszystkich niezbednych zabiegow.

4, Praca personelu odbywa si¢ w systemie zmianowym wg ustalonego harmonogramu, opieke
nad pacjentka zapewniaja potozne i lekarze zgodnie z kompetencjami.

§ 24,

Apteka

1. Apteka jest komorka organizacyjng dziatalnosci podstawowej, ktérg kieruje Kierownik — mgr
farmacji, podlegajgcy bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Medycznych.
2. Do zadan Apteki nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)
8)

9)

wydawanie produktow leczniczych i wyrobodw medycznych na podstawie prawidlowo
sporzadzonego elektronicznego zapotrzebowania,

sporzadzanie lekoéw recepturowych,

udzielanie informacji o produktach leczniczych i wyrobach medycznych,

udziat w racjonalizacji farmakoterapii, aktualizacji receptariusza szpitalnego
oraz wspoOtuczestniczenie w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi i wyrobami
medycznymi,

utrzymywanie 1 wiasciwe przechowywanie obowiazkowych zapaséw  $rodkéw
farmaceutycznych i artykutow sanitarnych,

prowadzenie  kontroli  jakosci 1  tozsamosci lekéw  zar6wno  nabywanych
jak 1 wyprodukowanych przez Apteke,

prowadzenie terminarza waznosci lekéw 1 prawidlowej ich rotacji,

10) prowadzenie obowigzujacej prawem dokumentaciji,
11) prowadzenie gospodarki magazynowej aptecznej,
12) informowanie lekarzy zatrudnionych w Zaktadzie o lekach bedgcych w dyspozycji Apteki.

§ 25.

Dzial Centralnej Sterylizacji

1.

4.

Dziat Centralnej Sterylizacji odpowiada za mycie, dezynfekcj¢ i sterylizacje materiatu
oraz sprz¢tu medycznego dla zaktadow leczniczych Spotki i podmiotdw zewnetrznych.

Pracg dziatu kieruje Pielgegniarka Koordynujaca, ktdra podlega bezposrednio Pielggniarce
Naczelne;.

Pracownicy Dziatu Centralnej Sterylizacji muszg legitymowac si¢ aktualnym $wiadectwem
ukonczenia kursu z zakresu obstugi urzadzen cisnieniowych i wysokotemperaturowych
oraz zobowigzani sg do:

1) przestrzegania odpowiedniego rezimu, w tym migdzy innymi stosowania odpowiednich

zasad aseptyki 1 skutecznej sterylizacji,

2) utrzymania stanowiska pracy w statym, nienagannym porzadku,
3) udzialu w szkoleniach i samoksztalcenia.

Dokumentacja urzadzen cisnieniowych oraz instrukcja ich obstugi powinna by¢ dostepna,
umieszczona w poblizu urzadzen. Urzadzenia cisnieniowe podlegajg terenowemu dozorowi
technicznemu.

Caly proces sterylizacji monitorowany jest na biezgco za pomocg wskaznikéw fizycznych,
chemicznych i1 biologicznych. Prowadzona jest réwniez szczegétlowa dokumentacja kazdego
procesu sterylizacji.

§ 26.
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Dzial Higieny Szpitalnej

1. Dziat Higieny Szpitalnej odpowiada za utrzynianie czystosci we wszystkich zaktadach Spolki.

2. Pracg Dziatu Higieny Szpitalnej kieruje i za wyniki odpowiada Kierownik, ktdry bezposrednio
podlega Pielegniarce Naczelne;j.

3. Do zadan pracownikdéw Dzialu nalezy:

D

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

stosowanie procedur higieniczno-sanitarnych obowigzujacych w  danej komorce
organizacyjnej i przestrzeganie dyscypliny pracy,
sumienne wykonywanie przydzielonych zadan,
racjonalne wykorzystanie srodkow czystoscei,
dbanie o powierzony sprzet,
przestrzeganie obowigzujgcych procedur oraz przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy,
pomoc przy zmianie bielizny poscielowej i osobistej chorego oraz innych czynnosciach
higienicznych przy chorych,
transportowanie bielizny,
transport positkow do oddziatu, zbieranie 1 zmywanie naczyn po positkach,
wykonywanie prac zaleconych przez lekarzy, pielegniarki, polozne, ratownikow
medycznych, mieszczacych si¢ w zakresie obowiazkow pracownikéw Dziatu Higieny
Szpitalnej.

§27.

Sekeja Zywienia
1. Sekcja Zywienia kierowana jest przez Dietetyka, ktéry bezposrednio podlega Pielegniarce

Naczelnej.
2. Do zadan Sekcji nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

uzgadnianie rodzajoéw diet z kierownikami oddziatow szpitalnych,

sporzadzanie zamowien zgodnie z listg chorych 1 rodzajem diet,

ocena jadtospisu dekadowego dla chorych w zakresie wszystkich diet szpitala i zgtaszanie
korekt,

nadzor nad prawidtowg organizacjg dystrybucji 1 jakoscig positkéw zywnosciowych,
dostarczanych przez firmg¢ cateringowg oraz prawidlowym ich przechowywaniem,
propagowanie zasad racjonalnego odzywiania wsréd chorych poprzez udzielanie im
wskazowek dietetycznych, zgodnie z ordynacjg lekarskg, opracowywanie jadlospisu
dla chorych wychodzacych ze szpitala do domu oraz organizowanie spotkan z chorymi,
nadzér nad przestrzeganiem procedury postepowania z odpadami pokonsumpcyjnymi,
prowadzenie dokumentacji zgodnie z systemem HACCP,

szkolenie personelu w zakresie dobrej praktyki higienicznej (GHP).
§ 28.

Pielegniarka Srodowiskowa
1. Pielegniarka Srodowiskowa podlega bezposrednio Pielegniarce Naczelnej.
2. Do zadan Pielegniarki Srodowiskowej nalezy:

1

2)

3)
4)

wspotpraca z kierownikami oddzialéw szpitalnych, pielggniarkami/potoznymi oddziatowymi
i administracjg Szpitala,

wyst¢powanie W imieniu pacjentdéw hospitalizowanych do odpowiednich instytucji
na zlecenie kierownika oddziatu szpitalnego lub na prosbe pacjenta,

podejmowanie staran o umieszczenie chorego w zakladzie pomocy spotecznej,

ustalanie przekazania przewlekle chorych do oddziatow opieki dtugoterminowe;j,
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5) wystgpowanie do wlasciwych instytucji o dokonanie pochowku zmartej osoby bezdomne;j,
6) wspdtpraca z zakltadami opiekunczo-leczniczymi 1 pielggnacyjno-opiekunczymi w zakresie
dalszej opieki nad pacjentem, zgodnie z kwalitikacjami medycznymi,
7) wspolpraca z instytucjami pomocy spotecznej w celu ustalenia uprawnien do leczenia
w ramach ubezpieczenia zdrowotnego,
8) wspolpraca z pielggniarkami srodowiskowymi w podstawowej opiece zdrowotnej.
§ 29.

Prosektorium

1. Praca Prosektorium kieruje Kierownik, ktoéry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora
ds. Medycznych.

2. Do zadan Prosektorium nalezy:

1) wykonywanie sekcji zwlok 1 pobieranie materiatu do badan histopatologicznych,
2) sporzadzanie protokotdéw sekcyjnych,

3) wspdlpraca z kierownikami oddziatow i lekarzami prowadzgcymi leczenie,

4) przechowywanie zwlok pacjentow i ich wydawanie.

3. Zwloki pacjentow zmartych w oddziatlach szpitalnych po wstepnej toalecie i stosownym
oznakowaniu wraz z dokumentacja medyczng i ewentualnym zleceniem wykonania
badz zaniechania sekcji dostarcza si¢ do prosektorium, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.
Zwloki przechowuje si¢ w chtodni.

5. O dniu i godzinie sekcji zwlok powinien by¢ zawiadomiony kierownik oddziatu, w kt6rym
zmarly byt leczony.

6. Przed wydaniem z Prosektorium, zwloki poddaje si¢ niezbednej toalecie (mycie, golenie), ubiera
si¢ 1 przenosi do pomieszczenia deportacyjnego.

7. Rozpoznanie sekcyjne oraz dokumentacj¢ zmarlego, Prosektorium przekazuje do oddziatu
szpitalnego, w ktdrym pacjent zmart.

8. Zwloki przeznaczone do sekcji sadowo-lekarskiej pozostawia sie¢ w Prosektorium do czasu
otrzymania decyzji prokuratora lub sadu.

9. Aparatura 1 wurzadzenia Prosektorium muszg by¢ starannie czyszczone 1 wlasciwie
konserwowane.

10. Prosektorium prowadzi dokumentacj¢ medyczng zgodnie z obowigzujgcymi standardami
i przepisami.

Rozdzial VIII

Organizacja i zadania Przychodni Wielospecjalistycznej

§ 30.
1. Prace poszczegélnych poradni 1 pracowni wchodzacych w  sktad  Przychodni

Wielospecjalistycznej koordynuja lekarze specjalisci, ktorzy podlegaja bezposrednio
Z-cy Dyrektora ds. Medycznych.

2. Pracg pielegniarek kieruje Pielggniarka koordynujgca Przychodni, ktéra bezposrednio podlega
Pielegniarce Naczelnej.

3. Wykaz poradni 1 pracowni przedstawia Zalacznik nr 2 — Struktura organizacyjna podmiotu
leczniczego Szpitala Miejskiego w Zabrzu Sp. z 0. o.

4. Do zadan poradni 1 pracowni specjalistycznych wchodzacych w sktad Przychodni nalezy
w szczegdlnoscei:
1) udzielanie specjalistycznych indywidualnych $wiadczen zdrowotnych w formie opieki

ambulatoryjnej w zakresie reprezentowanej specjalnosei,
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2) konsultowanie pacjentow kierowanych do poradni,
3) orzekanie o czasowej niezdolnosci do pracy,
4) profilaktyka i promocja zdrowia.
Praca w poradniach i pracowniach odbywa si¢ wg harmonogramu pracy ustalonego odrebnie
dla kazdej poradni/pracowni.
Komoérki  organizacyjne  Przychodni  prowadza  dokumentacje  medyczng  zgodnie
z obowigzujacymi standardami.
§ 31.

Poradnia Medycyny Pracy

1.
2.

3.

Poradnig kieruje Kierownik, podporzadkowany bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Medycznych.
Poradnia Medycyny Pracy realizuje $wiadczenia zwigzane z ochrong zdrowia pracownikow
Spoiki oraz podmiotow zewnetrznych na podstawie zawartych uméw.

Do zadan Poradni Medycyny Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) rozpoznawanie i ocena czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy oraz sposobow
wykonywania pracy, mogacych mie¢ ujemny wptyw na zdrowie;

2) rozpoznawanie i ocena ryzyka zawodowego w $rodowisku pracy oraz informowanie
pracodawcow i pracujacych o mozliwosci wystapienia niekorzystnych skutkéw zdrowotnych,
bedacych jego nastepstwem;

3) udzielanie pracodawcom i pracujgcym porad w zakresie organizacji pracy, ergonomii,
fizjologii i psychologii pracy;

4) sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujacymi, w szczegdlnosci
poprzez wykonywanie badan wstepnych, okresowych i1 kontrolnych przewidzianych
w Kodeksie Pracy, orzecznictwo lekarskie, ocen¢ mozliwosci wykonywania pracy
lub pobierania nauki uwzgledniajacg stan zdrowia i zagrozenia wystepujace w miejscu pracy
lub nauki, prowadzenie dziatalnosci konsultacyjnej i diagnostycznej w zakresie patologii
zawodowej, monitorowanie stanu zdrowia o0séb pracujgcych, zaliczanych do grup
szczegoOlnego ryzyka, wykonywanie badan umozliwiajgcych wezesng diagnostyke chordb
zawodowych 1 innych chordb zwigzanych z wykonywang praca;

5) inicjowanie dziatan pracodawcdéw na rzecz ochrony zdrowia pracownikow i1 udzielania

pomocy w ich realizacji.
Opieke lekarskg zapewniaja lekarze specjaliSci z dziedziny medycyny pracy lub lekarze
ze stosownymi uprawnieniami.
Poradnia Medycyny Pracy prowadzi dokumentacj¢ medyczng zgodnie z przepisami o stuzbie
medycyny pracy.

Rozdzial IX
Organizacja i zadania Zespolu Poradni Specjalistycznych przy Centrum Zdrowia Kobiety
i Dziecka im. prof. Wojciecha Starzewskiego

1.

§ 32.
Pracg poszczegdlnych poradni i pracowni wchodzacych w sktad Zespotu Poradni kieruje

wyznaczony kierownik/lekarz, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.

Do zadan poradni specjalistycznych, wchodzacych w sklad Zespolu Poradni nalezy

w szczegolnoscei:

1) udzielanie specjalistycznych indywidualnych $wiadczen zdrowotnych w formie opieki
ambulatoryjnej w zakresie reprezentowanej specjalnoscei,

2) konsultowanie pacjentdow kierowanych do poradni,

3) orzekanie o czasowe] niezdolnosci do pracy,

4) profilaktyka i promocja zdrowia.
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3. Praca w poradniach i pracowniach odbywa si¢ wg harmonogramu pracy ustalonego odr¢bnie
dla kazdej poradni/pracowni.
Rejestracja pacjentdw odbywa si¢ w godzinach pracy poradni.

5. Poradnie prowadzg zbiorcza i indywidualng dokumentacj¢ medyczng zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

6. Pracownie diagnostyczne wykonujg $wiadczenia zdrowotne zgodnie ze swoimi wlasciwosciami
przez personel posiadajacy stosowne kwalifikacje i uprawnienia.

7. Aparatura i urzadzenia medyczne uzywane w pracowni poddawane sa okresowej kontroli
1 konserwacji, zgodnie z przyjetymi standardami.

Rozdzial X
Organizacja i zadania Medycznego Laboratorium Diagnostycznego

§ 33.
1. Pracg Medycznego Laboratorium Diagnostycznego i1 pracowni diagnostycznych Kkieruje

kierownik, ktéry bezposrednio podlega Z-cy Dyrektora ds. Medycznych.

2. Zadaniem Medycznego Laboratorium Diagnostycznego jest:

1) wykonywanie diagnostyki laboratoryjnej z obszaru analityki, mikrobiologii, serologii
i dla pacjentow zaktadow/komoérek medycznych Spoétki na zlecenie lekarzy tam
zatrudnionych,

2) wykonywanie badan komercyjnych diagnostyki laboratoryjnej, zlecanych przez inne
podmioty lecznicze, zaklady pracy, prywatnie praktykujacych lekarzy, osoby nieposiadajgce
skierowania lub na Zzyczenie zainteresowanego,

3) zapewnienie dostepu preparatéw krwiopochodnych dla celéw leczniczych.

3. Materiat do badan analitycznych i mikrobiologicznych przyjmowany jest w punkcie poboru
materiatu.

4. Materiat do badan immunohematologicznych przyjmowany jest w punkcie Banku Krwi.

5. Material do badan pacjentéw hospitalizowanych w oddziatach, pobierajg pielggniarki, potozne,
ratownicy medyczni, lekarze. Material przekazuje si¢ niezwtocznie do laboratorium.

6. Material do badan pacjentéw poradni oraz pacjentdéw komercyjnych pobiera personel punktu
pobran MLD lub innego wyznaczonego miejsca.

7. Materiat do badan histopatologicznych i cytologicznych pobierajg lekarze wykonujacy operacje,
zabiegi 1 przekazujg wraz ze skierowaniem do MLD, skad badania sa wysylane do pracowni
histopatologicznej podwykonawcy.

8. Medyczne Laboratorium Diagnostyczne przyjmuje tylko material, ktéry zostat prawidtowo
zarejestrowany w systemie EDM, prawidlowo pobrany i okodowany. W przypadku formy
papierowej zlecenia — zlecenie musi by¢ prawidtowo wypetnione a materiat biologiczny opisany
zgodnie z przepisami prawa.

9. Material biologiczny nie spelniajagcy ww. kryteridw nie jest przyjmowany przez MLD
do badania.

10. Badania, ktorych wynik wzbudzil watpliwosci lekarza i/lub diagnosty laboratoryjnego, MLD
wykonuje ponownie — oznaczenie z drugiego niezaleznego pobrania po nowym zleceniu badania,
mozliwie szybko. W celu skontrolowania wyniku badania, diagnosta laboratoryjny ma prawo
zazadac dostarczenia danych dotyczacych pacjenta i sposobu jego leczenia.

11. Badania laboratoryjne sg wykonywane standardowo w trybie rutynowym oraz — w razie takiej
koniecznosci — w trybie CITO! (po oznakowaniu skierowania).

12. Material przestany do Medycznego Laboratorium Diagnostyczne stanowi jego wasnosé.
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13. Medyczne Laboratorium Diagnostyczne odpowiedzialne jest za proces postepowania
z wykorzystanym materiatem biologicznym, zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

14. Medyczne Laboratorium Diagnostyczne prowadzi dokumentacj¢ medyczng i wydaje wyniki
badan laboratoryjnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

15. Medyczne Laboratorium Diagnostyczne zapewnia Swiadczenia diagnostyczne catodobowo.

16. Zadaniem Banku Krwi jest zaopatrywanie oddzialow szpitalnych i innych komorek
organizacyjnych w krew i preparaty krwiopochodne oraz prowadzenie dokumentacji przychodu
i rozchodu krwi, preparatéw krwiopochodnych.

Rozdzial X1
Organizacja i zadania Zakladu Rehabilitacji Leczniczej

34.

1. Pracg Zakladu Rehabilitacji Leczniczej§ kieruje kierownik, bezposrednio podlegajgcy
Z-cy Dyrektora ds. Medycznych.

2. Zadaniem Zaktadu jest wykonywanie zabiegdw i ¢éwiczen rehabilitacyjnych dla pacjentow
leczonych w oddziatach szpitalnych, osob przebywajacych w Zabrzanskim Centrum Opieki
Diugoterminowej oraz skierowanych przez lekarzy na rehabilitacje medyczng w ramach umowy
zawartej z NFZ.

3. Przyjmowanie chorych do zabiegdw odbywa si¢ na podstawie zlecenia lub skierowania,
okreslajacego rodzaj i ilo$¢ zabiegow.

4. Pracownicy pracowni prowadza rehabilitacje u pacjentéw ze schorzeniami neurologicznymi,
narzadu ruchu, ukladu krazenia, ukfadu oddechowego, a takze w celu usprawnienia
przed i po zabiegach operacyjnych oraz innych zleconych przez lekarzy.

5. W pracowniach wykonywane sg zabiegi w zakresie:

1) Swiatlolecznictwa,

2) cieptolecznictwa,

3) elektroterapii,

4) magnetoterapii,

5) laseroterapii,

6) masazy,

7) rehabilitacji ruchowe;j,

8) hydroterapit,

9) sonoterapii (ultradzwickow).

6. Zabiegi do wykonania dla chorych leczonych w oddziatach szpitalnych odbywajg sie
na podstawie zlecen lekarskich lub mgr fizjoterapii.

7. Zaktad prowadzi dokumentacje medyczng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdzial XII

Organizacja i zadania Zakladu Opiekunczo-Leczniczego

§ 35.

1. Zaktad Opiekunczo-Leczniczy (ZOL) realizuje stacjonarne $wiadczenia zdrowotne inne niz
$wiadczenia szpitalne w Zabrzu przy ulicy Zamkowe;j 4.

2. ZOL kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.

3. Swiadczenia pielegnacyjne i opickuncze moga by¢ udzielane takze w warunkach domowych
W miejscu pobytu pacjenta.

4. Komorki organizacyjne ZOL to:

Zaktad Opiekunczo-Leczniczy.
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5. Swiadczenia Zaktadu Opiekunczo-Leczniczego polegajg na udzielaniu catlodobowych $wiadczen

zdrowotnych, ktore obejmuja swoim zakresem pielegnacje 1 rehabilitacje pacjentow
niewymagajgcych hospitalizacji, wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia, a takze
prowadzenie edukacji zdrowotnej pacjentow 1 cztonkdéw ich rodzin oraz przygotowanie
tych osob do samoopieki i samopielegnacji w warunkach domowych.

6. Zgodnie z zawarta umowg z SOW NFZ do ZOL przyjmowani s3 pacjenci ubezpieczeni,

ktérzy w ocenie skalg poziomu samodzielnosci (zwang ,,skala Barthel”) otrzymali 40 lub mniej
punktdéw, na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego do zaktadu opiekunczo-
leczniczego.

7. Do ZOL przyjmowani sg pacjenci w ramach kontraktu z Narodowym Funduszem Zdrowia

i ustug komercyjnych.

Rozdzial XIII
Zadania i kompetencje poszczegélnych stanowisk/kierownikéw komorek organizacyjnych

§ 36.
Zadania Prezesa Zarzadu/Dyrektora Generalnego

1. Dyrektorowi Generalnemu podlegaja wszystkie zaklady lecznicze podmiotu leczniczego i ich
komorki organizacyjne, bezposrednio lub posrednio, zgodnie z dokonanym wewngetrznym
podziatem wskazanym w Schemacie Organizacyjnym — Zatgcznik nr 1.

2. Dyrektor kieruje podmiotem leczniczym przy pomocy Zastgpcow Dyrektora, Pielegniarki
Naczelnej, Kierownikow/Koordynatorow Zaktadow Leczniczych, Kierownikéw Oddziatow
Szpitalnych, Kierownika SOR, Pielggniarek/Potoznych Oddzialowych/Koordynujacych
oraz Kierownikéw innych komérek organizacyjnych.

3. Do kompetencji Prezesa Zarzadu/Dyrektora Generalnego nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig podmiotu leczniczego,

2) nadzorowanie i koordynowanie catoksztattu dziatann podmiotu leczniczego,

3) kierowanie politykg kadrowa i ptacowa,

4) nadzorowanie wewnetrznej kontroli realizowanej przez poszczegdlne komorki,

5) wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen 1 pism regulujgcych wewnetrzne sprawy Spoiki,

6) przyjmowanie skarg i interwencji z zakresu dzialania podmiotu leczniczego, w tym takze
spraw pracowniczych oraz nadzorowanie ich zatatwienia,

7) negocjowanie kontraktow na $wiadczenia zdrowotne z Narodowym Funduszem Zdrowia
oraz innych uméw na $wiadczenia diagnostyczne i zdrowotne,

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeb podmiotu leczniczego.

4.Podczas nieobecnosci Prezesa Zarzadu zastepstwo pelni Zastepca Prezesa.

§ 37.
Zadania Zastepcy Prezesa/Zast¢pey Dyrektora ds. Medycznych

1. llekro¢ Cztonek Zarzadu pelni jednoczeénie funkcje Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora
poprzez kompetencje i zadania rozumie si¢ uzycie zamiennych sformutowan, jako tozsame.

2. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych podlega bezposrednio Prezesowi Spotki/Dyrektorowi
Generalnemu.

3. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych kieruje podmiotem leczniczym przy pomocy Kierownikow/
Koordynatorow Zaktadéw Leczniczych, Kierownikéw Oddziatow Szpitalnych, Kierownika
SOR.

4, Zastepca Dyrektora ds. Medycznych wspoétpracuje z pozostatymi zastepcami, Pielggniarkg
Naczelna, Gléwnym Ksiggowym oraz Kierownikami Dzialéw.
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5.

6.

Zastepca Dyrektora ds. Medycznych ustala szczegdtowe zadania poszcezegdlnych komérek

organizacyjnych.

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych nalezg w szczegblnosci:

1) organizowanie i zabezpieczanie §wiadczen zdrowotnych zgodnie z zadaniami zawartymi
W niniejszym regulaminie,

2) dbanie o racjonalne wykorzystanie kadry medycznej, urzgdzen, aparatury oraz sprzgtu
diagnostycznego,

3) kierowanie i nadzorowanie pracy catego personelu medycznego, komorek organizacyjnych
pionu medycznego,

4) wystepowanie z wnioskami do Zarzadu Spoétki w sprawach dotyczacych zatrudnienia
personelu medycznego w podlegtych komorkach organizacyjnych w celu sprawnego
1 prawidtowego ich dziatania w ramach posiadanych etatow,

5) nadzorowanie dyscypliny pracy komodrek organizacyjnych pionu medycznego oraz dbanie
o prawidtowe i pelne wykorzystanie ich godzin pracy,

6) nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia w podlegtych komdrkach, obowigzujacej
dokumentacji medycznej,

7) zatwierdzanie harmonogramu godzin pracy poszczegélnych pracownikéw medycznych,

8) kierowanie przebiegiem praktyk podyplomowych pracownikoéw medycznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami resortowymi w tej sprawie,

9) inicjowanie dziatalnosci dydaktyczno-szkoleniowej,

10) sprawowanie nadzoru i kontroli nad Apteka, gospodarkg lekami i artykutami medycznymi,

11) wspodlpraca z podmiotami leczniczymi, instytucjami w sprawach dotyczacych realizacji
zadan medycznych Spoiki,

12) nadzorowanie realizacji praw i obowigzkow pacjentéw Spotki,

13) nadzorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego w zakladach leczniczych Spétki
przy pomocy Zespolu Kontroli Zakazen Szpitalnych, Specjalistow Pielegniarstwa w zakresie
Epidemiologii, Naczelnej Pielegniarki,

14) rozpatrywanie uwag i skarg pacjentow,

15) uczestniczenie w pracach zespolow problemowych powotanych przez Zarzad Spotki,

16) udziat w zebraniach zwolywanych przez Zarzad Spoiki i stale realizowanie obowigzujgcych
przepisdw, zarzadzen i instrukcji odnoszacych si¢ do dziatalnosci podlegtego pionu,

17) opracowywanie sprawozdan, analiz oraz wszystkich materialéow i informacji na uzytek
Zarzadu 1 pozostalych organéw Spoiki,

18) zatwierdzanie rozktadu pracy poszczegoélnych komdrek organizacyjnych Spotki.

§ 38.

Zadania Czlonka Zarzadu/Zastepey Dyrektora ds. Administracyjno—Technicznych

1.

llekro¢ Czlonek Zarzadu peini jednoczesnie funkcje Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora
poprzez kompetencje i zadania rozumie si¢ uzycie zamiennych sformutowan, jako tozsame.
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych podlega bezposrednio Prezesowi Spotki/
Dyrektorowi Generalnemu.

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych kieruje i nadzoruje prace dziatu
Techniczno-Gospodarczego przy pomocy kierownika dziatu.

Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych w realizacji zadan wspdipracuje
z pozostatymi zastgpcami, Pielegniarkg Naczelng, Kierownikami Zakladéw, Dziatow
i Oddzialow.
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Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych nalezy w szczegolnosei:

D
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierowanie i nadzorowanie pracy podleglego personelu,
znajomos¢  wszystkich obowigzujgcych przepisdow prawnych, instrukcji, zarzgdzen
dotyczacych dziatalnosci whasnego pionu,
dbatos¢ o wiasciwe (zgodne z wymaganiami) wyposazenie podlegtych komérek w aparature
i sprzet medyczny,
nadzorowanie prowadzonych prac remontowych, inwestycyjnych, napraw maszyn, urzadzen,
sprzgtu 1 aparatury,
ustalanie 1 okreSlanie kierunkdw prac zmierzajagcych do poprawy efektywnos$ci
gospodarowania, oszczednego 1 racjonalnego wykorzystania przydzielonych srodkow
finansowych 1 materialnych,
zlecanie oceny stanu technicznego obiektow budowli, maszyn, urzadzen, aparatury, instalacji
jednostkom lub osobom fizycznym oraz przedkiadanie wiasciwych wnioskéw dotyczacych ich
eksploatacji, zagospodarowania, wzglednie eliminacji z dalszego wykorzystania w zakladzie
lub kasacji,
petnienie nadzoru nad trwalym usuwaniem nieprawidtowosci ujawnionych przez kontrole
wewnetrzng i zewnetrzng w podleglych komoérkach organizacyjnych,
nadzorowanie w zakresie zapewnienia w podleglych komodrkach organizacyjnych,
stanowiskach pracy, wilasciwych warunkéw 1 $rodkéw, odpowiadajgcych bezpiecznemu
i higienicznemu wykonywaniu pracy,
utrzymywanie dokumentacji potwierdzajace] dopuszczenie do uzytku oraz sprawnosé
obiektdw, instalacji oraz aparatury medycznej.

§ 39.

Zadania Zastepcey Dyrektora ds. Organizacji Uslug Medycznych i Statystyki
1.

Zastgpca Dyrektora ds. Organizacji Ustlug Medycznych i Statystyki podlega bezposrednio
Prezesowi Spétki/Dyrektorowi Generalnemu.

Zastgpca Dyrektora ds. Organizacji Ustug Medycznych 1 Statystyki przy realizacji zadan
interdyscyplinarnych wspolpracuje z Zastgpcami Dyrektora, Pielegniarkg Naczelng, Glownym
Ksiegowym i Kierownikami Oddziatéw/Dziatow.

Zastgpca Dyrektora ds. Organizacji Ustug Medycznych i Statystyki kieruje i nadzoruje prace
Dziatu Organizacji Ustlug Medycznych 1 Statystyki przy pomocy Kierownika Dziatu,
ktoéry zastepuje go podczas nieobecnosci.

Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Organizacji Ustug Medycznych i Statystyki nalezy
w szczeg6lnoscei:

1) znajomo$¢ wszystkich obowigzujgcych przepisow prawnych, instrukcji, zarzgdzen

dotyczacych dziatalnosci dziatu,

2) sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami,
3) nadzor nad realizacjg zadan punktu obstugi pacjenta komercyjnego,
4) planowanie zatrudnienia w dziale,

5

) organizowanie i kierowanie na szkolenia pracownikéw dziatu,

6) koordynowanie, planowanie pracy, przydzielanie zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien

pracownikom dziatu,

7) koordynowanie zagadnien zwigzanych z organizowaniem 1 zabezpieczeniem S$wiadczen

zdrowotnych zgodnie z zapotrzebowaniem i ustaleniami Zarzgdu Spoiki,
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8) nadzor i koordynowanie przygotowywanych ofert konkursowych na $wiadczenia medyczne
finansowane przez NFZ oraz ofert dla kontrahentéw w zakresie ustug medycznych,
medycyny pracy i sterylizacji,

9) monitorowanie realizacji planu rzeczowo-finansowego umoéw zawartych z Narodowym
Funduszem Zdrowia,

10) kontakt z NFZ w zakresie realizacji plandw rzeczowo-finansowych,

11) nadzor nad poprawnoscig sprawozdawania do NFZ zrealizowanych §wiadczen medycznych,

12) monitorowanie komunikatow i zarzadzen NFZ, przekazywanie Zarzadowi i zgodnie
z wlasciwosciami,

13) nadzor nad prawidlowoscig obstugi portalu swiadczeniodawcy,

14) nadzér nad przygotowywaniem danych statystycznych, sprawozdan, zestawien
oraz materialow informacyjnych dla Zarzadu, Kierownikéw komérek organizacyjnych,
Wojewody, Ministerstwa 1 innych,

15) nadzér nad procesem udostgpniania dokumentacji medycznej pacjentom, osobom
upowaznionym 1 instytucjom,

16) kontakt z podwykonawcami §wiadczen zdrowotnych,

17) udziat w zebraniach zwotanych przez Zarzad Spéiki,

18) wspdtpraca z Kierownikiem Dzialu Informatyki w zakresie funkcjonowania systemu

elektronicznej dokumentacji medyczne;.
§ 40.

Zadania Piclegniarki Naczelnej

1.

Naczelna Pielegniarka podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spétki/Dyrektorowi

Generalnemu, S$cisle wspdtpracuje z Zastepcami Dyrektora i Kierownikami Komérek

Organizacyjnych.

Naczelnej Pielggniarce podlegaja:

1. Pielegniarki/Potozne Oddziatowe/Koordynujace,

2. Pielegniarki, Potozne, Ratownicy medyczni, Opiekunowie medyczni, Medyczny personel

pomocniczy,

Koordynator ds. szkolen,

Koordynator Blokéw Operacyjnych w pionie pielegniarsko/potozniczym,

Koordynator Bloku Porodowego,

Pielegniarka Srodowiskowa,

Pielegniarka Medycyny Pracy,

Dziat Centralnej Sterylizacji,

9. Dzial Higieny Szpitalnej,

10. Sekcja Zywienia.

Do zadan Naczelnej Pielegniarki nalezy w zakresie jakosci ustug pielegniarskich:

1) dokonywanie systematycznej oceny jakosci realizowanych $wiadczen, przestrzegania
standardéw opieki, wyposazenia i obstugi pielegniarskich i potozniczych stanowisk pracy,

2) zbieranie danych o zapotrzebowaniu na $wiadczenia zdrowotne, w tym na opieke

NN W

pielegniarska,

3) okreslanie kierunkéw szkolen podlegtego personelu,

4) inicjowanie dziatat na rzecz promocji zdrowia,

5) aktywne uczestnictwo w pracach Komitetu Kontroli Zakazen Zaktadowych, dzialajacego
w Spblce,
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6) wspoétpraca z szkotami i uczelniami medycznymi, Osrodkami 1 Centrami ksztalcenia
podyplomowego, Osrodkami i Centrami ksztalcenia zawodowego w zakresie zdobywania
wymaganych kwalifikacji zawodowych oraz w celu tworzenia wiasciwych warunkow
do realizacji szkolenia praktycznego i teoretycznego,

7) wspotpraca z Okregowy Izbg Pielegniarek 1 Potoznych, Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna,
Regionalnym Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa, Osrodkami Pomocy Spoleczne;j,
Powiatowym Urzedem Pracy, Zakladami Opiekunczo-Pielegnacyjnymi, z towarzystwami
naukowymi, Polskim Towarzystwem Pielggniarskim, organizacjami spolecznymi
oraz ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Spotki.

4. Do zadan Naczelnej Pielegniarki w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi nalezy:

1) okreslanie liczby i rodzaju stanowisk pracy w podleglym pionie i poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych,

2) okreslanie poziomu kwalifikacji, wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach,

3) ustalanie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien dla podleglych stanowisk
pracy,

4) planowanie zatrudnienia podlegiego personelu,

5) zatwierdzanie  harmonograméw  pracy podleglego  personelu, opracowywanych
przez pielegniarki oddzialowe/potozng oddziatowa,

6) akceptowanie plandéw urlopdw oraz ustalanie zastgpstw na okres urlopdw 1 w razie
nieobecnosci pielegniarek/potoznych oddzialowych,

7) proponowanie nowych rozwigzan na rzecz poprawy jakosci poprzez systematyczne
szacowanie rzeczywistych zapotrzebowan na opieke pielegniarska,

8) nadzér nad prawidlowym dziataniem w zakresie opieki pielegniarskiej, polozniczej,
ratownicze] w oddziatach szpitalnych, poradniach, Zakladu Opiekunczo-Leczniczego,
Pielegniarki $rodowiskowej, Pielegniarki Medycyny Pracy oraz Dzialu Centralnej
Sterylizacji, Dziatu Higieny Szpitalnej, Sekcji Zywienia, w zakresie przypisanych im zadan,

9) planowanie zadan w zakresie opieki pielegniarskiej,

10) wdrazanie nowych metod pielggnowania, uwzgledniajagc aktualng wiedze medyczng
i specyfike oddziatow,

11) nadzo6r nad prawidtowoscia prowadzonej dokumentacji pielggniarskiej.

5. Z tytutu sprawowanej kontroli i nadzoru Naczelna Pielgegniarka ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) utrzymanie wysokiej jakosci opieki pielggniarskiej 1 jej zgodnosci z aktualng wiedza medyczng
i specyfika oddziatow,

2) wilasciwg organizacje pracy, jej przydzial i terminowo$¢ wykonania oraz zgodne
z obowigzujacym prawem efektywne wykorzystanie czasu pracy,

3) przestrzeganie zasad lojalnosci, oszczednosci 1 celowosci dziatania,

4) odpowiedni dobdr pracownikdéw i podnoszenie kwalifikacji,

5) przestrzeganie przepiséw o dyscyplinie pracy i1 subordynacji stuzbowej,

6) zabezpieczenie tajemnicy pielegniarskiej i stuzbowej.

6. Naczelna Pielggniarka jest uprawniona do reprezentowania Srodowiska pielegniarskiego/
potozniczego w kontaktach zewnetrznych poza zaktadem pracy.
§41.
Zadania Glownej Ksi¢cgowej
1. Glowna Ksiggowa kieruje Dzialem Ekonomiczno-Finansowym, podlega bezposrednio Prezesowi
Zarzadu Spétki/Dyrektorowi Generalnemu.
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2. Glowna Ksiegowa wspolpracuje z zastepcami dyrektora oraz kierownikami komorek
organizacyjnych.
3. Do zadan Gléwnej Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prowadzeniem ksigg rachunkowych Spoétki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

2) nadzor nad podleglymi pracownikami;

3) wspdtpraca z Dzialem Controllingu i Analiz Finansowych w zakresie opracowywania
rocznych i wicloletnich plandéw finansowych Spolki;

4) opracowanie polityki rachunkowosci i biezace jej dostosowywanie do przyjetej strategii
dziatania;

5) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, w tym gtéwnie z Urzedem
Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji
Oséb Niepelnosprawnych i Narodowym Funduszem Zdrowia, Urzedem Miejskim w Zabrzu;

6) nadzér nad prawidlowym oraz terminowym sporzadzaniem deklaracji podatkowych
oraz jednolitych plikéw kontrolnych, przesylanych droga elektroniczng do Urzedu
Skarbowego;

7) nadzér nad prawidlowym oraz terminowym sporzgdzaniem deklaracji zgtoszeniowych
oraz rozliczeniowych, przesylanych droga elektroniczng do Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych;

8) opracowanie i sporzadzanie wnioskow zgloszenia identyfikacyjnego do Urzedu Skarbowego,
celem uzyskania numeru identyfikacji podatkowej (NIP) i ich aktualizacja;

9) nadzér nad prawidlowa i terminowa finansowa sprawozdawczoscia zewngtrzng, sporzadzang
na potrzeby Glownego Urzedu Statystycznego, Ministerstwa Zdrowia, Urzedu Miejskiego
oraz innych instytucji, dla ktorych Spolka oraz jego zakltady lecznicze bedg zobowigzane
sporzadzaé sprawozdania;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych za dany rok obrachunkowy;

11) nadz6r nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji, wyjasnianiem roznic inwentarzowych;

12) nadz6r nad prawidtowym gospodarowaniem majatkiem trwatym i obrotowym;

13) ocena prawidtowosci zawierania uméw pod wzgledem finansowym;

14) prawidtowe dysponowanie srodkami zgromadzonymi na rachunkach bankowych i w kasie;

15) wspotpraca z obstugujacymi Spotke bankami i instytucjami finansujgcymi;

16) nadzor nad ewidencjg majatku Spotki.

§ 42.
Zadania Rzecznika Prasowego Szpitala

1. Rzecznik prasowy podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu Spotki/Dyrektorowi
Generalnemu.

2. Do zadan Rzecznika Prasowego Szpitala nalezy w szczeg6lnosei:

1) bezposredni kontakt z mediami,
2) informowanie o biezacej dziatalnosci Szpitala,
3) udzielanie odpowiedzi na zapytania dziennikarzy.

§ 43.
Zadania Pelnomocnika ds. Zarzgdzania Jakoscig

1. Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cig podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotki/
Dyrektorowi Generalnemu.
2. Do zadan Petnomocnika ds. Zarzgdzania Jakoscig nalezy w szczegdlnosei:
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1) promowanie idei jakosci, koordynowanie prac zwigzanych z dziataniami podnoszacymi

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

jakos¢ prowadzonej dziatalnosci,
wprowadzenie, utrzymanie 1 nadzor nad systemami jakosci w Spolce,
negocjacje ofert z firmami certytikujgcymi oraz uczestniczenie w postepowaniu wyboru
oferty,
opracowywanie harmonograméw audytow wewnetrznych,
prowadzenie wspolnie z audytorami audytéw wewnetrznych oraz przygotowywanie komorek
organizacyjnych wg zakresu certytikacji do audytéw zewnetrznych,
analiza SZJ i przygotowywanie sprawozdan z funkcjonowania systemu wraz ze wskaznikami
poprawy jakosci, identyfikacja ryzyka w organizacji oraz planem zapobiegania zdarzeniom
niepozadanym 1 ryzykom,
nadz6r nad procedurami SZJ, opiniowanie procedur i regulaminéw oraz wprowadzanie
zmian,
uczestniczenie w spotkaniach zespoléw problemowych powotanych przez Zarzad
do realizacji zadan zwigzanych z poprawsg jakosci udzielanych swiadczen.

§ 44.

Zadania Specjalisty ds. Epidemiologii

1. Specjalista ds. Epidemiologii podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.

2. Specjalista ds. Epidemiologii w realizacji swoich zadan wspdtpracuje z kadrg kierowniczg Spotki
oraz wszystkich zaktadéw 1 komoérek organizacyjnych, a takze z inspektorami PSSE.

3. Do zadan Specjalisty ds. Epidemiologii nalezy w szczego6lno$ci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9

udzial w opracowywaniu strategii dziatlan Spotki w zakresie profilaktyki i zwalczania
zakazen szpitalnych, w tym réwniez opracowywanie programow w zakresie profilaktyki
i zwalczania zakazen szpitalnych;

sprawowanie nadzoru i monitorowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego w Spdtce;
sprawowanie nadzoru nad praca personelu we wszystkich dziatach i pomieszczeniach
szpitalnych zgodnie z kompetencjami;

koordynowanie dzialan nad wypracowaniem standardow epidemiologicznych, dotyczacych
systemu pracy w Spotce, w szczegdlnoscei:

a) metod i technik pracy personelu,

b) systemu transportu wewnetrznego,

¢) sposobow zbierania, gromadzenia i utylizacji odpaddw,

d) procesow dezynfekeji i sterylizacji,

e) procesoOw dezynsekcji, deratyzacji;

monitorowanie  przestrzegania standardow  epidemiologicznych  organizacji  pracy
we wszystkich zaktadach i komorkach organizacyjnych Spotki;

sprawowanie  nadzoru nad przechowywaniem sterylnego sprzgtu medycznego
oraz magazynem sprzetu medycznego w oddzialach;

okreslanie czynnikéw ryzyka zakazen wsrdéd pacjentow 1 personelu oraz analiza Zrédia
zakazen;

prowadzenie dochodzen epidemiologicznych i przedstawianie wynikéw Zarzadowi Spotki;
sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji kontroli zakazen szpitalnych,
a w szczegdlnosei dokumentacji zwigzanej z rejestracjg pacjentdéw 1 personelu, u ktorych
zdiagnozowano wystgpienie zakazenia szpitalnego;

10) udziat w planowaniu opieki nad pacjentami, u ktorych zdiagnozowano wystgpienie

zakazenia szpitalnego;
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11) sprawowanie nadzoru nad systemem izolacji pacjentdéw, ktdrzy stwarzaja ryzyko zakazen
dla innych;
12) prowadzenie rejestréw: zakazen szpitalnych, mikroorganizméw alarmowych, ognisk
epidemicznych, chordb zakaznych;
13) organizowanie i prowadzenie systematycznej edukacji personelu medycznego z zakresu
zakazen szpitalnych.
§ 45.

Zadania Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1.
2.

Inspektor ds. BHP podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spolki/Dyrektorowi Generalnemu.

Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy w szczegdlnoscei:

1) przeprowadzanie kontroli stanowisk i warunkéw pracy,

2) dokonywanie ocen i analiz stanu bezpieczefistwa z uwzglednieniem stanowisk pracy,

3) identyfikacja zagrozen i analiza ryzyka zawodowego na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

4) udziat w ocenie dokumentacji inwestycyjnych oraz w odbiorach technicznych
nowobudowanych lub przebudowanych obiektéw, innych urzadzen, majacych wplyw
na warunki bhp,

5) wspoldziatanie w organizowaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikow oraz nadzor nad ich terminowym wykonaniem,

6) prowadzenie szkolen wstgpnych i okresowych pracownikéw z zakresu bhp,

7) organizowanie badan 1 pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz okreslanie metod
poprawy warunkow bhp na stanowiskach roboczych,

8) kompletowanie dokumentéw zwigzanych z wypadkami przy pracy i chorobami
zawodowymi, przedkladanie ich Dyrektorowi Generalnemu oraz dopelnianie formalnosci
zgodnie z przepisami,

9) opracowywanie planu zaopatrzenia w $rodki ochrony indywidualnej, prowadzenie spraw
zwigzanych z przydzielaniem pracownikom srodkéw ochrony indywidualne;.

‘ § 46.

Zadania Inspektora ds. Przeciwpozarowych

1.

Inspektor ds. Przeciwpozarowych podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spétki/Dyrektorowi

Generalnemu.

Do zadan Inspektora ds. Przeciwpozarowych nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie form i kierunkéw dziatania w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego Spétki
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) przeprowadzanie kontroli pod katem zabezpieczenia ppoz.,

3) sporzadzanie sprawozdan o stanie ochrony ppoz.,

4) nadzor nad sprawnoscig urzadzefn przeciwpozarowych (systemoéw alarmowych, sprzetu
gasniczego itp.),

5) prowadzenie dokumentacji i uczestniczenie w pracach komisji pozarowo-technicznej,

6) opracowywanie i aktualizowanie planéw ewakuacyjnych,

7) wsp6tpraca z Panstwowsg Straza Pozarna.

§ 47.

Zadania Inspektora ds. Obrony Cywilnej

1.

Inspektor ds. Obrony Cywilnej podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spétki/Dyrektorowi

Generalnemu.

Do zadan Inspektora ds. Obrony Cywilnej nalezy w szczegdInosci:

1) biezgca aktualizacja i utrzymanie w statej gotowosci organizacyjnej Spolki, zapewniajacej
pelng realizacj¢ natozonych zadan w okresie stanu wyzszej koniecznosci,
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2)

3)

4)

5)

zapewnienie pelnej bazy materialowej gwarantujgcej realizacje zadan organizacyjnych Spotki
w stanie wyzszej koniecznosci,
wspdtdziatanie z terenowymi inspektorami obrony cywilnej w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z zapewnieniem pomocy medycznej ludnosci w czasie nadzwyczajnych zagrozen
wojny, a w szczegolnosci przygotowanie sit i $rodkow stuzby zdrowia przeznaczonych
do niesienia pomocy medycznej oraz prowadzenie szkolen specjalistycznych kadr
medycznych,
podejmowanie 1 kontynuowanie przedsigwzie¢ usprawniajgcych ochrone tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,
prowadzenie szkolen i kontroli realizacji przepisOw o ochronie tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;.

§ 48.

Zadania Inspektora Ochrony Danych
1. Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotki/Dyrektorowi
Generalnemu.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

S)
6)

7

8)

9)

monitorowanie przepisOw prawa, dotyczgcych ochrony danych osobowych i na biezgco
przekazywanie informacji do Zarzadu Spolki o obowigzkach — spoczywajacych na Zarzadzie
i pracownikach — zwigzanych z ochrong przetwarzanych danych,

sprawowanie nadzoru nad zgodno$cig przetwarzania danych osobowych z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

opracowywanie dokumentacji z zakresu danych osobowych,

nadzor nad przestrzeganiem zapiséw Polityki Ochrony Danych Osobowych,

nadzorowanie tresci podpisanych umow, w przypadku przekazywania danych osobowych
zleceniobiorcom,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone
na rzecz Szpitala, ktore posiadajg uprawnienia w dostepie do informacji,

koordynowanie dziatan zmierzajacych do opracowania i aktualizacji dokumentacji dotyczgcej
ochrony danych osobowych oraz srodkow technicznych i organizacyjnych, zapewniajgcych
ochrong przetwarzanych danych osobowych, adekwatng do zagrozen i kategorii danych
objetych ochrong, a takze przestrzegania zasad w niej okreslonych,

prowadzenie szkolen dla 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

10) podejmowanie dziatan w przypadku zdarzenia niepozadanego, zwigzanego z ochrong danych

osobowych.
§ 49.

Zadania Administratora Systemu Informatycznego i Dzialu Informatyki

Administrator Systemu Informatycznego podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotki/
Dyrektorowi Generalnemu i jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Informatyki.

Do obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

1)
2)

3)

przeciwdziatanie dostgpowi 0sob niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg dane
osobowe,

zapewnienie kontroli nad tym jakie dane, kiedy 1 przez kogo zostaly wprowadzone
do systemu oraz komu zostaly przekazane,

wprowadzanie  poziomOw  bezpieczenstwa  przetwarzanych  danych  osobowych
z uwzglednieniem kategorii zagrozen,
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1.

4 e,

4) zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w  systemie informatycznym
przed dostepem 0sOb nicupowaznionych,

5) podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen
lub podejrzenia naruszenia np. pojawienie si¢ wirusa w systemie,

6) nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzgdzen komputerowych, na ktdrych
zapisane sg dane osobowe,

7) nadzor nad aktualnoseig baz programdw antywirusowych,

8) nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych oraz ich przechowywaniem,

9) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych.

Do zadan Dzialu Informatyki nalezy w szczegolnodei:

1) administrowanie siecia informatyczng Spétki, nadzér nad prawidlowoscig dziatania
systemow informatycznych,

2) kontrola uzytkowanego sprzetu komputerowego w Spétcee,

3) szkolenie pracownikéw w zakresie urzgdzen komputerowych i wykorzystania programow
uzytkowych,

4) prowadzenie prac modernizacyjnych  dotyczgcych  sprzgtu 1 oprogramowania
komputerowego,

5) serwis sprzetu komputerowego — wykonywanie drobnych napraw.

§ 50.

Zadania Inspektora Ochrony Radiologicznej

Inspektor Ochrony Radiologicznej podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu Spétki/Dyrektorowi
Generalnemu, do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie 1 weryfikacja procedur i instrukcji pracy oraz nadzér nad ich przestrzeganiem
oraz nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa jadrowego i ochrony
radiologiczne;,

2) monitorowanie spelniania warunkow dopuszczajacych pracownikdéw do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy z promieniowaniem jonizujgcym,

3) prowadzenic ewidencji dawek indywidualnych,

4) szkolenia pracownikéw na stanowisku pracy w zakresie bezpieczenstwa jgdrowego i ochrony
radiologicznej,

5) wstgpna ocena narazenia pracownikéw na podstawie wynikéw pomiarow dawek
indywidualnych i przedstawianie jej Prezesowi Zarzadu Spotki/Dyrektorowi Generalnemu,

6) ustalanie wyposazenia w $rodki ochrony indywidualnej, przyrzady dozymetryczne oraz inne
wyposazenie stuzace do ochrony pracownikow przed promieniowaniem jonizujgcym,

7) wnioskowanie o zmiang warunkéw pracy pracownikow, w szczeg6lno$ci w przypadku,
gdy wyniki pomiaréw dawek indywidualnych uzasadniajg taki wniosek.

§ 51.

Zadania Compliance Officer
Compliance Officer podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu Spotki/Dyrektorowi Generalnemu,
do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.

opracowywanie niezbednej dokumentacji wewnetrznej dotyczace] sygnalistéw, zgodnej
z przepisami prawa polskiego 1 unijnego,

analizowane 1 weryfikowanie zapisdéw obecnej dokumentacji dotyczgeej przetwarzania danych
osobowych w zakresie obowigzujacych przepisow prawa oraz obecnos$¢ podczas kontroli
w tym zakresie,
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10.

11.

nadzorowanie prowadzonych rejestrow, dotyczgcych przetwarzania danych osobowych,
ktorych prowadzenie narzucone jest obowigzujagcymi przepisami,
weryfikowanie zapisow 1 postanowien uméw oraz innych dokumentdw, ktore zostaly skierowane
przez Zarzad Spotki do Compliance Officer,
minimalizowanie ryzyka powstawania incydentéw i naruszen,
prowadzenie post¢powan wewngtrznych dotyczgcych zgloszen od sygnalistdw,
doradztwo oraz wskazanie sposobow rozwigzan podczas incydentdw i1 naruszen przepisow
dotyczacych sygnalistow oraz przetwarzania danych osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
dbanie o ochrong danych osobowych, wdrozenie skutecznych i dopasowanych mechanizméow
zabezpieczajgcych oraz wlasciwe postepowanie z informacjami poufnymi,
petnienie punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane osobowe sg przetwarzane,
budowa $wiadomosci 1 kultury compliance w calej organizacji — wsrod pracownikdéw
i zarzadzajgcych,
regularne raportowanie stanu zgodno$ci Zarzagdowi.

§ 52.

Zadania Kapelana Szpitalnego

1.
2.

Kapelan Szpitalny podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spoétki/Dyrektorowi Generalnemu.

Do zadan Kapelana Szpitalnego nalezy:

1) sprawowanie liturgii Mszy Swietej,

2) sprawowanie sakramentéw swictych,

3) niesienie postugi kaptanskiej,

4) indywidualne spotkania z chorymi w czasie rozmdéw duszpasterskich, spotkania
z personelem medycznym,

5) wspolorganizowanie obchodéw Swiatowego Dnia Chorego i uroczystosci patrona stuzby
zdrowia $w. Lukasza,

6) w okresie Bozego Narodzenia i Wielkanocy wspolorganizowanie ogdlnoszpitalnych spotkan
przedswigtecznych,

7) organizowanie okolicznosciowych wykladéw z etyki,

8) troska kaptanska o utrzymanie kaplicy szpitalnej 1 gabloty z informacjg, zawierajgcg
porzadek mszy $w. i nabozenstw, godzin sprawowania sakramentu pokuty i namaszczenia
chorych, ogdlne informacje o tych sakramentach,

9) wydawanie zaswiadczen o zaopatrzeniu chorego,

10) poszanowanie praw i $wiatopogladu chorego.

§ 53.

Organizacja i zadania Sekretariatu

1.

Do zakresu zadan Sekretariatu, podlegajacego Prezesowi Zarzadu Spotki/Dyrektorowi

Generalnemu, ktérym kieruje kierownik, nalezy:

1) obstuga w zakresie czynnos$ci biurowych Zarzadu Spotki,

2) biezace ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,

3) przyjmowanie codziennej korespondencji wplywajacej do Spoiki,

4) przyjmowanie korespondencji dla komorek organizacyjnych,

5) rozdzial przyjetej korespondencji wg dekretacji Dyrektora Generalnego/Zarzadu oraz pism
kierowanych do poszczegolnych komérek organizacyjnych (za potwierdzeniem),
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6) prowadzenie harmonogramu spraw terminowych kierowanych do poszczegdlnych komérek
1 czuwanie nad dotrzymaniem termindw przez odpowiedzialne za nie komorki,

7) prowadzenie ewidencji dokumentéw poufnych,

8) przekazywanie przesytek do wysylki,

9) przyjmowanie, nadawanic i przekazywanie faksow,

10) prowadzenie 1 przechowywanie ksigzki kontroli, ktérg udostgpnia sie na zgdanie o0sob
przeprowadzajgcych kontrole w Spélce,

11) Scista wspotpraca z pracownikiem Dziatu Administracji, Zamdwien i Logistyki w zakresie
wysyltki korespondencji Spdtki,

12) odbior korespondencji e-mailowej kierowanej do Spotki oraz obshuga elektroniczne;
skrzynki e-PUAP.

§ 54.

Organizacja i zadania Biura Prawnego

1.

2.

Odpowiedzialnym za prace Biura Prawnego jest Kierownik Biura, ktéry podlega Prezesowi

Zarzadu Spoltki/Dyrektorowi Generalnemu.

Do zadan Biura Prawnego nalezy wspolpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych Spolki,

a w szczegdlnoscei:

1) wykonywanie obstugi prawnej Spotki,

2) wspolpraca z zewng¢trznymi kancelariami prawnymi,

3) udzielanie porad, opinii i wyjasniei w sprawach dotyczacych stosowania obowigzujacych
przepisOw prawnych,

4) biezgce informowanie Zarzadu, Dyrektora Generalnego i Zastepcow Dyrektora o nowych
aktach prawnych i ich zmianach w zakresie dotyczacym dziatalnosci Spotki,

5) przygotowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow zarzadzen, instrukcji
1 regulaminow,

6) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest: nawigzywanie, zmiana
lub rozwigzanie umoéw,

7) przygotowywanie i opiniowanie projektdéw umoéw oraz innych aktow prawnych,
wywotujgcych skutki prawne,

8) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Spoiki,

9) udzielanie wskazdwek, co do sposobu przygotowania materialdéw potrzebnych do wykazania
winy, w razie popetnienia przestepstw na szkode Spolki badZ do uzasadnienia jego roszczen
majgtkowych lub obrony intereséw w postepowaniu sadowym lub administracyjnym,

10) zastgpowanie Zarzadu w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi,

11) informowanie kierownikéw komorek organizacyjnych o uchybieniach lub naruszeniach
prawa w dzialalnosci Spotki, udzielanie wyjasnien, co do wlasciwego sposobu postepowania
w celu usunigcia naruszeh przepiséw prawnych i zwracanie uwagi na konsekwencje,
Jakie nalezy wyciagna¢ w stosunku do winnych tych naruszen,

12) przygotowywanie odwolan od postanowien i decyzji organéw administracyjnych,

13) prowadzenie rejestru umow,

14) prowadzenie rejestru spraw sgdowych,

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw, rozpatrywanie skarg i wnioskow, sporzadzanie
odpowiedzi i1 wyjasnien na skargi i wnioski, opracowywanie analiz dotyczacych skarg
1 wnioskow, sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
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16) przygotowywanie posiedzen 1 projektow uchwal na posiedzenia Zarzadu, Rady Nadzorczej,
Zgromadzenia Wspdlnikéw Spolki,

17) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych,

18) prowadzenie rejestru kart parkingowych,

19) sporzadzanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sagdowego i opracowywanie zmian
do rejestru,

20) likwidowanie szkod osobowych i na mieniu,

21) sporzadzanie decyzji administracyjnych,

22) przygotowywanie strategii marketingowej Spotki, koncepcji oraz planéw kampanii
promocyjnych 1 informacyjnych, tworzenie raportéw, analiz oraz badan efektywnosci
realizowanych kampanii,

23) przygotowywanie strategii marketingowej oraz koordynowanie promocji ustug medycznych,

24) projektowanie graficzne, zlecanie wykonania kreacji reklamowych (roll-upy, banery, ulotki,
biuletyny, informatory, zaproszenia, plakaty),

25) badanie satysfakeji pacjenta,

26) badanie satysfakcji pracownika,

27) organizacja wydarzen, jubileuszy, konferencji, dni otwartych,

28) prowadzenie portali spotecznosciowych Spdiki (tworzenie tresci postdéw w tym grafik,
animacji, moderacja fanpage, tworzenie pozytywnego wizerunku Spotki w Internecie),
rozwijanie komunikacji w social mediach,

29) kontakt 1 wspo6lpraca z mediami,

30) nadzor nad identyfikacjg graficzng Spoiki,

31) nadzorowanie, aktualizacja tresci, przygotowywanie materialdbw informacyjnych,
znajdujacych sie na stronie internetowej Spoiki.

Radca Prawny/Adwokat wspolpracuje z Biurem Prawnym i samodzielnie ponosi

odpowiedzialno$¢ za prowadzone sprawy.

§ 55.

Organizacja i zadania Dzialu Organizacji Uslug Medycznych i Statystyki

1.

Dzial Organizacji Ustug Medycznych i Statystyki bezposrednio podlega Z-cy Dyrektora

ds. Organizacji Ustug Medycznych i Statystyki.

Z-ca Dyrektora ds. Organizacji Uslug Medycznych 1 Statystyki kieruje Dzialem przy pomocy

Kierownika Dziatu.

Do zadan Dziatu Organizacji Ustug Medycznych i Statystyki nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg organizacjg i prawidlowym funkcjonowaniem
Spoétki w zakresie okreslonym przez Zarzad Spotki,

2) opracowywanie projektow  dokumentéw, zwigzanych z  dzialalnoscig — Spétki
przy wspotudziale merytorycznych komorek organizacyjnych,

3) sporzadzanie dokumentacji rejestrowej Spdtki w  zakresie prowadzonej dziatalnosci
leczniczej, wnioskdw o wpis do rejestru podmiotéw leczniczych i ich zmian,

4) opracowywanie 1 sporzadzanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Urzedowego
Podmiotéw Gospodarki Narodowej lub o zmiang cech objetych wpisem (REGON),

5) przeprowadzanie postgpowan konkursowych na realizacje $wiadczen zdrowotnych
przez zewngtrzne podmioty lecznicze,

6) sporzadzanie umdéw na swiadczenie ustug zdrowotnych przez Spoétke z innymi podmiotami
leczniczymi, zaktadami pracy oraz kontrola ich realizacji i rozliczania,
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9)

prowadzenie rejestru umoéw zawartych na udzielanie $wiadezen zdrowotnych,

sprawdzanie faktur pod katem zgodnosci merytoryczne] z zawartymi umowami
na $wiadczenia zdrowotne,

przygotowywanie ofert dla podmiotow zewngtrznych do konkursdéw na realizacje $wiadczen
zdrowotnych, programéw promocji zdrowia oraz koordynacja i wspotpraca z innymi
dziatami w zakresie pozyskiwania danych i dokumentacji do oferty,

10) aktualizacja portalu §wiadczeniodawey udostgpnionego przez NFZ w ramach zawartych

umow,

11) state monitorowanie wykonania kontraktéw z NFZ w zakresie finansowym i rzeczowym,
12) terminowe 1 rzetelne wprowadzanie danych, dotyczacych wykonanych $wiadczen

medycznych w systemie komputerowym, w oparciu o kompletng dokumentacje medycznag
(historie chordb),

13) biezace wystawianie faktur do NFZ za zrealizowane $wiadczenia zdrowotne,

14) przygotowywanie wnioskow o renegocjacje warunkéw umoéw zawartych z NFZ,
15) przygotowywanie pod nadzorem kierownikéw oddzialéw szpitalnych odpiséw, wyciggéw

badZ kserokopii historii choréb pacjentow,

16) analizowanie list oczekujgcych na $wiadczenia zdrowotne, przygotowywanie analiz

1 raportéw w tym zakresie,

17) zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg, dotyczaca udostepniania dokumentacii

medycznej pacjentdw,

18) zglaszanie zachorowan na nowotwory do instytucji monitorujgcych zachorowalno$é,
19) analizowanie list 0s6b oczekujacych na $wiadczenia zdrowotne, przygotowywanie analiz

i raportdéw w tym zakresie,

20) przestrzeganie tajemnicy i ochrony danych osobowych, zawartych w dokumentacji

medycznej,

21) opracowywanie miesigcznych i rocznych sprawozdan statystycznych, nadzorowanie

zestawien ruchu chorych w oddziatach oraz analizowanie wskaznikéw statystyki
medycznej,

22) obstuga poczty internetowej ,zadaj pytanie” przeznaczonej dla pacjentéw, udzielanie

odpowiedzi i wyjasnien,

23) wspolpraca z innymi Dziatami Spotki,
24) wyjasnianie interwencji NFZ, dotyczacej przyczyn odmoéw udzielania $wiadczen,

uprawnien pacjentéw do bezplatnego korzystania ze $wiadczen zdrowotnych oraz stata
weryfikacja przypadkéw koincydencji $wiadczenfi zdrowotnych,

25) opracowywanie danych dla Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji,

26) wspdlpraca w ustalaniu kierunkéw rozwoju Spotki w tym struktury podmiotu leczniczego

ijego struktury,

27) nadzér i prowadzenie Punktu Obstugi Pacjenta Komercyjnego:

a) przyjmowanie wplat gotdwkowych za ustugi komercyjne i obsluga terminala kart
platniczych;

b) sporzadzanic uméw na $wiadczenie ustug medycznych, realizowanych poza ustawa
0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

¢) ustalanie z pacjentami i lekarzami terminéw wykonania odplatnych ustug medycznych;

d) udzielanie pacjentom telefonicznych informacji o wysokosci cen ustug medycznych;

¢) prowadzenie sprawozdawczodci i sporzadzanie zestawien w celu rozliczenia udziclonych
swiadczen komercyjnych;

28) aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Spotki na podstawie podjetych Uchwal Zarzadu.
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§ 56.

Organizacja i zadania Dzialu Administracji, Zamowien i Logistyki

1.

Odpowiedzialnym za prace Dziatu Administracji, Zamowien i Logistyki jest Kierownik Dziatu,

ktory podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotki/Dyrektorowi Generalnemu.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) sprawna organizacja zaplecza administracyjnego, ewidencjonowanie i wydawanie drukow
Scistego zarachowania,

2) prowadzenie Archiwum, w tym archiwizowanie dokumentacji administracyjnej, finansowej
oraz dokumentacji medycznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) realizowanie zakupu towarow i ustug oraz robét budowlanych w oparciu o przepisy ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych oraz obowiazujgce regulaminy wewngtrzzaktadowe,

4) wykonywanie obowigzkow wobec Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie realizacji
zadan — stosownie do obowigzujgcych przepisow,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zamdwien publicznych,

6) wspolpraca z poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie procedur zwigzanych
z dokonywaniem zamowien,

7) dokonywanie zakupu towardw 1 uslug oraz robét budowlanych z uwzglednieniem
rzeczywistych potrzeb iloSciowych 1 czasowych, prowadzenie zaopatrzenia materiatowo-
technicznego komérek organizacyjnych,

8) prowadzenie rejestru uméw 1 ilosciowa kontrola ich realizacji (w oparciu o faktury),

9) sprawdzanie faktur pod katem zgodnosci z zawartymi umowami w zakresie gospodarki
magazynu gtéwnego,

10) prowadzenie  prawidlowej gospodarki magazynowej 1 dokumentacji  proceséow
magazynowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) prowadzenie magazynu gospodarczego: przyjmowanie, skladowanie i wydawanie towarow,

12) wlasciwe zabezpieczanic majgtku skladowanego w magazynie przed kradzieza
1 Zniszczeniem,

13) zapewnienie ustug transportowych stosownie do potrzeb Spdtki w zakresie zaopatrzenia
i przewozu $rodkéw materialnych, dokumentéw oraz przewozu 0sob,

14) rozliczanie transportu wlasnego i1 zewngtrznego,

15) prowadzenie postgpowan w zakresie najmu, dzierzawy, sprzedazy ruchomosci,

16) nadzér nad umowami, dla ktorych glownym uzytkownikiem jest Dzial Administracji,
Zamoéwien 1 Logistyki,

17)nadzér nad przygotowywaniem wnioskéw i materiatow aplikacyjnych o dofinansowanie
realizowanych zadan ze Zrédet zewnetrznych, prowadzenie spraw zwigzanych
z  zarzagdzaniem projektami oraz rozliczaniem otrzymanego  dofinansowania,
przygotowywanie sprawozdan 1 odpowiednie dokumentowanie realizacji umoéw
o dofinansowanie zadan ze $rodkow zewnetrznych (unijnych 1 krajowych),

18) biezacy monitoring mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych pochodzacych ze zrddet
zewnetrznych na potrzeby rozwoju Spotki, zgodnie z jej strategig rozwoju oraz z decyzjami

Zarzadu,

19)inicjowanie i rozpowszechnianic informacji o istniejacych mozliwosciach uzyskania
wsparcia na realizacj¢ planowanych projektow,

20) nawigzywanie kontaktow z potencjalnymi partnerami oraz z instytucjami posredniczgcymi
w zarzagdzaniu i wdrazaniu $§rodkéw unijnych w celu przedstawienia zarzagdowi mozliwosci
ewentualnej wspdipracy,

21) wspdtpraca w ustalaniu kierunkdéw rozwoju Spétki, opracowywanie 1 wdrazanie zatozen
polityki gospodarczej Spélki,

22) koordynacja, kierowanie lub udziat w realizacji projektow rozwojowo-wdrozeniowych.
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§57.

Organizacja i zadania Dziala Kadr

2.

Odpowiedzialnym za pracg Dziatu Kadr jest kierownik dzialu, ktory podlega bezposrednio

Prezesowi Zarzadu Spoiki/Dyrektorowi Generalnemu.

Do zadan Dzialu Kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych, szkolenia i doskonalenia

zawodowego pracownikdw, stazystow, rezydentéw, a w szczegdlnosei:

1) w zakresie spraw osobowych i zatrudnienia:

a) przygotowywanie wnioskdéw i dokumentow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzy waniem
umoOw o pracg oraz umow zlecef, z wypowiedzeniami, oraz porozumieniami
zmieniajgcymi,

b) prowadzenie ewidencji pracownikéw, kompletowanie akt osobowych i ich archiwizacja,
ewidencja urlopow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg niezdolnos$cig do pracy,

d) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz innych, zwigzanych z zatrudnieniem,

e) przeprowadzanie kontroli przestrzegania dyscypliny pracy,

f) przygotowywanie skierowan na badania lekarskie oraz nadzorowanie terminéw badan
lekarskich i szkolen BHP,

g) przygotowywanie wnioskOw w sprawie nagradzania i karania pracownikdw,

h) przeprowadzanie ocen rocznych pracownikow,

i) analizowanic stanu zatrudnienia 1 wykorzystania czasu pracy w komoérkach
organizacyjnych 1 przedstawianie wynikéw analizy Prezesowi Zarzgdu Spotki/
Dyrektorowi Generalnemu,

1) wspdipraca z kierownikami komoérek organizacyjnych oraz Pielegniarkg Naczelng
dot. obsady osobowej i wlasciwego rozmieszczenia kadr oraz z organami administracji
publicznej ds. zatrudnienia,

k) przygotowywanie dokumentow do wyplaty wynagrodzen w $cisle okreslonych terminach,

1) opracowywanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia (np. PFRON, GUS, MZ itp.),

m) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdawczosci (NFZ,
ATOM),

n) koordynowanie i nadzorowanie przyjec studentow, odbywajgcych staze kierunkowe;

2) w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow — wspdtpraca z wlasciwymi
osrodkami ds. szkolenia, specjalizacji 1 doskonalenia zawodowego pracownikéw, tworzenie
planu szkolen;

3) w zakresie spraw socjalnych — przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) kontrola i potwierdzenie wnioskow w zakresie zatrudnienia oraz wykorzystania urlopu;

5) prowadzenie biezgcej aktualizacji zatrudnienia personelu w portalu $wiadczeniodawcy;

6) sporzadzanic wnioskow o akredytacje oddziatdéw w zakresic prowadzenia specjalizacji
lekarskich.

§ 58.

Organizacja i zadania Dzialu Planowania i Rozliczen Uslug Personelu Medycznego

I.

Odpowiedzialnym za pracg Dzialu Planowania i Rozliczen Ustug Personclu Medycznego jest

kierownik dziatlu, ktory podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotki/Dyrektorowi

Generalnemu.

Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja i wykonywanie prac, zwigzanych z osobowymi i formalno-prawnymi aspektami
procesu zatrudniania w Szpitalu personelu medycznego w ramach uméw cywilno-prawnych,

2) przeprowadzanie konkursow ofert na $wiadczenia zdrowotne wykonywane przez personel
medyczny,
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3) zawieranie uméw o udzielanic zamdwienia na Swiadczenia zdrowotne, w systemie
konkursowym jak 1 pozakonkursowym,

4) rozliczanie i kontrola pod wzgledem merytorycznym, zawartych uméw cywilno-prawnych,

5) weryfikacja faktur/rachunkow oséb zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych,

6) planowanie harmonograméw czasu pracy lekarzy, zatrudnionych w ramach umowy

0 pracg,
7) opracowywanie harmonogramow stazy, zgodnie z programem stazu podyplomowego lekarzy
stazystow,

8) zestawianie 1 opracowywanie informacji kadrowej — dane o charakterze ewidencyjnym
1 sprawozdawczym, odzwierciedlajgce stan zatrudnienia,

9) przygotowywanie informacji o stanie zatrudnienia, zgodnie z  obowigzkiem
sprawozdawczym, wynikajgcym z przepisow prawa,

10) archiwizowanie dokumentacji dziatu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

11) prowadzenie wszelkiej dokumentacji, niezb¢dnej do prawidlowego funkcjonowania dzialu

§ 59.
Organizacja i zadania Dzialu Ekonomiczno-Finansowego
1. Dziatem Ekonomiczno-Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
2. Zadania Dzialu Ekonomiczno-Finansowego to w szczegoélnoscei:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych Spétki zgodnie z ustalong polityka rachunkowosci,

2) prowadzenie ksigg pomocniczych do odpowiednich kont Ksiegi Glownej zgodnie
z Zaktadowym Planem Kont,

3) prowadzenie odpowiedniej ewidencji podatkowe] oraz prawidlowe i terminowe wypelnianie
deklaracji podatkowych,

4) prowadzenie kasy — przyjmowanie wplat gotowkowych, rozliczanie punktow kasowych,
transportowanie, wplacanie 1 wyplacanie pienicdzy z banku, odpowiednie dokumentowanie
obrotu gotdéwkowego zapisami w raportach kasowych,

5) nadzér nad obiegiem dokumentow ksiggowych, w tym glownie nad prawidlowym
zatwierdzaniem dokumentéw do wyplaty,

6) prowadzenie rachunku kosztéw Spolki wedtug miejsc powstawania i rodzajéw prowadzonej
dziatalnosci,

7) nadzdér nad prawidlowa ewidencja majatku trwatego, sprawdzanie zgodnosci stanow ksigg
inwentarzowych z kontami Ksiggi Gldéwne;j,

8) prowadzenie i koordynacja spraw w zakresie ewidencji srodkow i niskocennych sktadnikow
majatku,

9) wspdtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie ewidencji majgtku Spétki,

10) prawidlowe naliczanie amortyzacji podatkowej,

11) naliczanie amortyzacji po ustaleniu przez Dzial Techniczno-Gospodarczy stawek
amortyzacyjnych, odzwierciedlajacych zuzywanie si¢ $rodka trwatego w trakcie jego
uzytkowania,

12) wspolpraca z Komisja Inwentaryzacyjng przy prawidlowym rozliczaniu inwentaryzacji
oraz poprawne ewidencjonowanie skutkow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych,

13) sporzadzanie biezgcych 1 okresowych sprawozdan ekonomiczno-finansowych z dziatalnosci
Spolki,

14) wystawianie faktur sprzedazy,

15) gromadzenie, kompletowanie i archiwizacja dokumentow finansowo-ksieggowych w postaci
papierowej 1 na nosnikach informatycznych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem s$rodkéw finansowych Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17) wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z wyptatg wynagrodzen,

18) prawidlowe oraz terminowe sporzgdzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego i Lakladu
Ubezpieczen Spotecznych,
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19) kompletowanie wyptaconych zlecen jednorazowych i angazy plac,

20) prowadzenie korespondencji zwigzanej z ptacami i zajeciami sgdowymi,

21) roczne obliczanie i rozliczanie na wniosek podatnika — pracownika podatku dochodowego

od 0s6b fizycznych,

22) obstuga programow ZUS, Platnik i PFRON,

23) kompletowanie dokumentacji dotyczacej wyplaty $wiadczen ze $rodkéw ZUS dla celow

emerytalno-rentowych,

24) sporzgdzanie wydrukoéw komputerowych potrzebnych do rozliczenia wynagrodzen,

25) sporzadzanie raportow zwigzanych z rozliczeniem ZUS,

26) regulowanie zobowiagzan Spolki, zarzgdzanie finansami, nadzorowanie platnosci.

§ 60.
Organizacja i zadania Dzialu Controllingu i Analiz Finansowych
1. Odpowiedzialnym za prace Dziatu jest Kierownik, ktory podlega bezposrednio Prezesowi
Zarzadu Spotki/Dyrektorowi Generalnemu.
2. Do zadan Kierownika Dziatu nalezy w szczegdlnosei:

1) nadzor nad podleglymi pracownikami,

2) Scisla wspolpraca z Glowng Ksiegowa, Dzialem Ekonomiczno-Finansowym w zakresie
opracowywania rocznych i wicloletnich planéw finansowych Spdiki,

3) kszialtowanie i realizacja strategii finansowej Spolki poprzez system gromadzenia,
klasyfikacji, analizy i prezentowania informacji finansowych 1 niefinansowych,
wspomagajgcych kierownictwo Spétki w podejmowaniu decyzji i kontroli ich realizacji,

4) optymalizowanie struktury kosztéw i poziomu majatku obrotowego, ocena projektow
inwestycyjnych,

5) biezgcy monitoring ptynnosci finansowej Spotki,

6) kontakty 1 wspotpraca z kontrahentami, audytorami, bankami oraz interesariuszami,

7) wspolpraca z whascicielem Spoétki w zakresie procesu dokapitalizowania Spotki,

8) wsparcie Glownej Ksiggowej w prowadzeniu negocjacji z wierzycielami Spotki w zakresie
splaty zobowigzan.

2. Do zadan Dzialu Controllingu i Analiz Finansowych nalezy w szczegdlnoscei:

1) wspottworzenie projekidw rocznych i wieloletnich planéw finansowych i inwestycyjnych
oraz monitorowanie ich realizacji,

2) wspoltworzenie budzetow poszezegdlnych komorek organizacyjnych,

3) opracowywanie raportow z realizacji budzetow komérek organizacyjnych, analiza wszelkich
odchylen, ustalanie ich przyczyn 1 konsekwencji ekonomiczno-finansowych,

4) wsparcie Dzialu  Ekonomiczno-Finansowego w zakresie sporzgdzania biezacych
1 okresowych sprawozdan ekonomiczno-finansowych z dziatalnosci Spotki,

5) ustalanie finansowej efektywnosci podejmowanych przez Spdlke przedsiewzieé
gospodarczych,

6) analiza rentownosci $wiadczen medycznych,

7) opracowywanie i aktualizacja cennikdéw $wiadczonych ustug medycznych,

8) tworzenie i optymalizacja wewngtrznych procedur, dotyczacych obszaru controllingu,

9) pozyskiwanie kapitatu w formie pozyczek, kredytow oraz obligacji.

§ 61.
Organizacja i zadania Dzialu Techniczno-Gospodarczego
1. Odpowiedzialnym za prace Dzialu Techniczno-Gospodarczego jest Kierownik Dziahu,
ktory podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Techniczno-Administracyjnych.
2. Do zadan Dziatu nalezy:

1) odpowiedzialnoé¢ za utrzymanie budynkéw, budowli i pomieszczen Spotki oraz otoczenia

wokol nieruchomosci w nalezytej czystosci i porzadku,
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2) biezaca konserwacja 1 serwisowanie wszystkich instalacji i urzadzen, sprzetu oraz aparatury
medycznej,

3) zabezpieczanie awarii urzadzen i instalacji elektrycznej, wodnej, kanalizacyjnej, gazowej
1 CO,

4) prawidlowe zabezpieczanie pracy tlenowni, wymiennikowni i hydroforowni,

S) stata kontrola instalacji elektrycznych, przyzywowych, os$wietlenia, oS$wietlenia
ewakuacyjnego, urzadzen elektrycznych, instalacji CO, CWO, wodno-kanalizacyjnych,
hydrantéw wewnetrznych, zewnetrznych i drzwi przeciwpozarowych, dzialania wylgcznikow
pradu, instalacji alarmowej,

6) wykonywanie zadan w zakresie lgcznosci telefonicznej, biczaca konserwacja urzgdzen
telefonicznych,

7) usuwanie awarili oraz uszkodzen wszelkich urzadzen i instalacji w ramach posiadanych
mozliwosci technicznych oraz zglaszanie i zlecanie usuwania duzych awarii firmom
zewnetrznym,

8) wykonywanie remontow 1 napraw biezgcych, wynikajacych z przeglagdow techniczno-
eksploatacyjnych budynkdéw, instalacji i urzgdzen oraz prowadzenie remontéw zgodnie
z opracowanymi kosztorysami,

9) zamawianie niezbednych materialow elektrycznych, budowlanych, instalacyjnych
wg zawartych uméw oraz zlecen na potrzeby wykonywanych remontéw i napraw
oraz konserwacji i niezbednych wymian,

10) wspdlpraca z wykonawcami zadan inwestycyjnych i remontow,

11) sporzadzanie planéw remontéw, modernizacji 1 inwestycji oraz opracowywanie kosztorysow
dla remontéw wiasnych,

12) kontrola prowadzonych robét remontowo-modernizacyjnych i realizacji inwestycji,

13) dokonywanie odbioréw technicznych, egzekwowanie od wykonawcoéw nalezytej jakosci
i terminowosci zleconych do wykonania zadan,

14) podejmowanie czynnosci dotyczacych prawidtowej eksploatacji nieruchomosci, instalacji
elektrycznej, wodociggowo-kanalizacyjne), gazowej, architektonicznej 1 grzewczej,

15) prowadzenie okresowych inspekcji, przegladéw nieruchomosci i instalacji,

16) prowadzenie dokumentacji obicktow zgodnie z obowigzujacymi przepisami — Ksigzki
Obicktéw Budowlanych,

17) prowadzenie ewidencji urzadzen dzwigowych oraz ci$nieniowych, bedacych pod kontrolg
Urzedu Dozoru Technicznego,

18) prowadzenie ewidencji aparatury medycznej z podzialem na poszczegdlne komorki
organizacyjne, stata weryfikacja aparatury/sprzetu/urzadzen medycznych, wykazanych
w portalu potencjatu NFZ,

19) konserwacja, serwisowanie, wymiana elementow zuzywalnych oraz naprawy i stala kontrola
nad sprawnoscig aparatury medyczne] w obiektach Szpitala, wysylka niesprawnego sprzetu
do naprawy, organizowanic sprzetu zastepczego,

20) zlecanie przegladéw technicznych oraz testow specjalistycznych na podstawic ustalonego
harmonogramu, kontrola realizacji zawartych uméw na serwisowanie aparatury medyczne;j,

21) opiniowanie w sprawach zakupu sprzetu i aparatury medycznej, jej montazu i uruchomienia,

22) prowadzenie biezgcej dokumentacji odpadéw medycznych oraz nicbezpiecznych,
wytwarzanych w obiekiach Spolki,

23) nadzér nad wytworzonymi odpadami, powstalymi w wyniku remontdéw, modernizacii
oraz kasacji, zamawianie kontenerow,

24) znakowanie zakupionego sprzetu, przeprowadzanie biezgcych zmian migjsca uzytkowania
oraz kasacji,

25) przygotowanie dokumentacji niczbednej do przeprowadzenia kasacji sprzetu i aparatury
medycznej oraz wyposazenia.
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Rozdzial XIV
Organizacja i zadania Centrum Zaopatrzenia Medycznego

1.

§ 62.

Odpowiedzialnym za pracg Centrum Zaopatrzenia Medycznego jest Kierownik, ktéry podlega

bezposrednio Prezesowi Spotki/Dyrektorowi Generalnemu.
Do zadan Centrum nalezy realizacja $wiadczen w zakresie zaopatrzenia w przedmioty

ortopedyczne oraz w $rodki pomocnicze z wylaczeniem $rodkéw pomocniczych 7z zakresu

protetyki stuchu i optyki okularowej w ramach umowy z NFZ, zgodnie 7 obowigzujacymi

przepisami, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

2)

realizowanie $wiadczen, zgodnie ze zleceniem wystawionym przez osoby uprawnione
oraz zgodnie z obowigzujacg refundacjg, w tym korzystanic z ustugi Llektroniczngi
Weryfikacji 1 Potwierdzenia Zlecenia za posrednictwem serwiséw internctowych lub ustug
informatycznych,

dopilnowanie, aby po dokonaniu zakupu refundowanego wyrobu medycznego, pacjent
lub inna osoba odbierajgca wyréb medyczny, potwierdzila podpisem odbidr whasciwego
zaopatrzenia,

zaopatrywanie $wiadczeniobiorcow wylgcznie w fabrycznie nowe wyroby medyczne,
wydawanie instrukcji uzywania wyrobu medycznego oraz dokumentu sprzedazy, wydawanie
gwarancji wytworcy, dotyczacej bezptatnej naprawy lub wymiany wyrobu medycznego
z wylaczeniem wyrobéw medycznych, przystugujacych comiesigcznie, udzielanie informacji
o mozliwosci realizacji ptatnych napraw pogwarancyjnych wyrobu medycznego,
przechowywanic oryginatlow zlecefi, zgodnic z obowiazujacymi przepisami prawa
oraz przedstawianie ich do wgladu na zgdanie NFZ,

przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych i przesylanie do oddzialu NFZ raportu
statystycznego w formie elektronicznej, zgodnego ze szczegdlowym komunikatem
sprawozdawczym, obejmujacym wyroby medyczne wydane w danym okresie oraz rachunku,
przygotowywanic zamoéwie nowego asortymentu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz procedurami obowigzujgcymi w Spolce,

sprzedaz wyrobow medycznych w ramach komercji.

Rozdzial XV
Postanowienia koncowe

1.
2.
3.

teliy

§ 63.

Kazda zmiana tresci Regulaminu wymaga zatwicrdzenia przez Zarzad.

Integralng czgs$cig Regulaminu sg zatgczniki:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Zalacznik nr 1 — Graficzny schemat organizacyjny,

Zatgcznik nr 2 — Struktura organizacyjna Spolki,

Zalacznik nr 3 — Wykaz liczby 16zek,

Zatacznik nr 4 — Cennik,

Zalgeznik nr 5 — Regulamin Odwiedzin Pacjentow w Szpitalu Miejskim w Zabrzu Sp. 7 0. o.,
Zalgeznik nr 6 — Regulamin Szpitalnego Oddzialu Ratunkowego Szpitala Micjskiego
w Zabrzu Sp. z 0. o.,

Zalacznik nr 7 — Prawa i Obowigzki Pacjenta,

Zatgeznik nr 8 — Szczegolne uprawnienia do $wiadezen opieki zdrowotne;.
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