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I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Siedlcach zwany dalej
“Zakladem” zostal utworzony na mocy Zarzadzenia Nr 61/98 Wojewody
Siedleckiego z dnia 9 lipca 1998 r. w sprawie przeksztalcenia Zespotu Opieki
Zdrowotnej w Siedlcach w Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
w Siedlcach.

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Siedlcach dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnos$ci leczniczej (Dz. U. Nr 112, poz. 654
z pdzn. zm.) oraz przepisow wykonawczych do ustawy,

2) ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(tj. Dz.U. 2012.159);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych ( t.j. z 2008 r. Dz. U. Nr 164, poz. 1027 z p6zn. zm.),

4) innych przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samodzielnych publicznych
zakladow opieki zdrowotnej Statutu,

5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

. Zaklad jest podmiotem leczniczym — samodzielnym publicznym zaktadem opieki

zdrowotnej, zarejestrowanym dnia 27 lutego 2001 r w Krajowym Rejestrze Sagdowym

pod numerem 0000001957.

. Zaklad w rejestrze podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ leczniczg jest zarejestrowany

jest pod numerem 000000007525.

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Siedlcach jest zespotem zaktadow

leczniczych w rozumieniu zapiséw ustawy o dzialalnosci leczniczej (Dz. U. Nr 112,

poz. 654 z pdzn. zm.), w ktérych Zaktad wykonuje dziatalno$¢ lecznicza i prowadzi

facznie jedng wspdlng gospodarke finansowa.

§2
Siedzibg Zaktadu jest Miasto Siedlce, 08-110 Siedlce, ul. Jana Kilinskiego 29.
. Podmiotem tworzacym Zaktad jest Miasto na prawach powiatu — Siedlce.
. Obszar dziatania Zakladu obejmuje przede wszystkim mieszkancow Miasta Siedlce,
powiatu siedleckiego oraz mieszkancow wojewodztwa mazowieckiego.

. Zaklad moze udziela¢ swiadczen zdrowotnych pacjentom z calego kraju
1 cudzoziemcom.
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§3
Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej cze$ci "Regulaminem" okresla
sposob 1 warunki udzielania §wiadczen zdrowotnych, a w szczegdlnosci:

1) celizadania Zatadu,

2) strukture organizacyjng zaktadoéw leczniczych Zaktadu,

3) sposob kierowania Zaktadem,

4) rodzaje dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych,

5) miejsca udzielania $wiadczen zdrowotnych,

6) przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wiasciwej
dostepnosci 1 jakosci tych §wiadczen w jednostkach lub komodrkach organizacyjnych
Zakladu,

7) organizacj¢ 1 zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Zaktadu oraz
warunki wspoéldziatania jednostek lub komoérek organizacyjnych Zaktadu dla
zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Zakladu pod wzgledem
diagnostyczno—leczniczym, pielggnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno -
gospodarczym,

8) warunki wspoéldzialania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza
w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji
1 rehabilitacji pacjentdow oraz ciagglosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych,

9) wysokos$¢ optat za udostepnienie dokumentacji medycznej,

10)wysoko$¢ optaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dluzszy niz
72 godziny od os6b lub instytucji uprawnionych do pochowania zwlok oraz od
podmiotow, na zlecenie ktorych przechowuje si¢ zwloki w zwigzku z toczacym si¢
postepowaniem karnym,

11)wysokos$¢ optat za udzielenie §wiadczen zdrowotnych inne niz finansowane ze
srodkow publicznych.

12)organizacj¢ procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania

opfat.
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II. CELEIZADANIA ZAKY.ADU
§4

Celem Zakladu jest prowadzenie dziatalnos$ci leczniczej polegajacej na udzielaniu
$wiadczen zdrowotnych.

. Zadaniem Zakladu jest udzielanie kompleksowych $§wiadczen zdrowotnych majacych
na celu zachowanie, ratowanie, przywracanie i poprawi¢ zdrowia pacjentow
wymagajacych catodobowej opieki, pacjentow wymagajacych pomocy doraznej oraz
swiadczen zdrowotnych udzielanych w trybie ambulatoryjnym, a w szczego6lnosci:

1) badania i porady lekarskie,

2) leczenie,

3) rehabilitacje lecznicza,

4) badania i terapi¢ psychologiczna,

5) opieke nad kobieta cigzarng i jej ptodem, porodem, potogiem oraz noworodkiem,

6) opieke nad zdrowym dzieckiem,

7) badania diagnostyczne,

8) pielegnacje chorych,

9) pielggnacje niepetnosprawnych 1 opieke nad nimi,

10) opieke paliatywng 1 hospicyjng ,

11) $wiadczenia pielggnacyjne 1 opiekuncze w ramach opieki dtugoterminowe;,

12) przejazd $rodkami transportu sanitarnego, na zasadach okreslonych w przepisach
szczegblowych,

13) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia na zasadach okreslonych w przepisach
szczegblowych,

14) zapobieganie powstawaniu urazow i chordb poprzez dzialania profilaktyczne
oraz szczepienia ochronne,

15) $wiadczenia opiekunczo — lecznicze psychiatryczne.

Swiadczenia zdrowotne w Zakladzie udzielane sa wytacznie przez osoby wykonujace
zawod medyczny o odpowiednich kwalifikacjach, posiadajace aktualne prawo
wykonywania zawodu oraz spetniajagce wymagania zdrowotne.

. Przy wykonywaniu zadan statutowych Zaktad moze korzysta¢ z pomocy wolontariuszy
na zasadach przewidzianych w przepisach prawa.

. W celu zaspokojenia potrzeb zdrowotnych i oczekiwah swoich pacjentéw Zaktad
podejmuje taki sposéb postgpowania (leczenia), ktory gwarantowaé powinien, przy
zachowaniu aktualnego stanu wiedzy i zasad starannos$ci, przewidywany efekt w postaci
wyleczenia, a przede wszystkim nienarazania pacjentdéw na pogorszenie stanu zdrowia.

. Wykonujac swoje zadania Zaklad wspodlpracuje z innymi podmiotami leczniczymi,
instytucjami, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spolecznymi,
stowarzyszeniami i fundacjami.
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7. Zaklad realizuje zadania na rzecz bezpieczenstwa i obronno$ci panstwa, na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKEADU.
MIEJSCA UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH.

§5

1. Struktur¢ organizacyjng Zaktadu tworza zaklady lecznicze , wyodrgbnione w zaleznoS$ci
od rodzaju udzielanych $wiadczen zdrowotnych oraz  komorki organizacyjne
prowadzace obstuge administracyjng i samodzielne stanowiska pracy.

2. W sklad Zakladu wchodza nastepujace zaklady lecznicze skladajace si¢ z jednostek
1 komorek organizacyjnych:

A. Szpital, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15 w sklad ktorego wchodza nastepujace
jednostki organizacyjne:

1) Szpital, 08-110 Siedlce, w_sklad ktérego wchodza nastepujace komorki

organizacyjne:

a) Ogolna Izba Przyje¢, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

b) Oddziat Chirurgii Ogoélnej, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15 (36 tozek, w tym
4 wydzielone 16zka intensywnej opieki medycznej),

¢) Blok Operacyjny, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

d) Oddziat Chorob Wewnetrznych, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15 (34 tozka,
w tym 2 wydzielone t6zka intensywnej opieki medycznej),

e) Oddziat Ginekologiczno — Potozniczy, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15
(41 16zek, w tym 3 wydzielone t6zka intensywnej opieki medycznej);

f) Oddziat Choréb Zakaznych, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15 (27 tozek,
w tym 1 wydzielone t6zko intensywnej opieki medycznej),

g) Oddziat Neonatologiczny, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15 (20 t6zek, w tym
2 wydzielone t6zka intensywnej terapii noworodka),

h) Oddziat  Anestezjologii 1  Intensywnej  Terapii, 08-110  Siedlce,
ul. Starowiejska 15 (6 16zek),

1) Oddziat Kardiologiczny, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15 (23 16zka, w tym

4 16zka intensywnego nadzoru kardiologicznego),
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j) Oddziat Rehabilitacji Kardiologicznej  Stacjonarnej, 08-110  Siedlce,
ul. Starowiejska 15 ( 15 16zek),

k) Odddzial  Rehabilitacji  Kardiologicznej  Dziennej, 08-110  Siedlce,
ul. Starowiejska 15 (10 miejsc dziennego pobytu),

1) Apteka Szpitalna, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

m) Centralna Sterylizatornia, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

2) Siedleckie Centrum Zdrowia Psychicznego — Swiadczenia szpitalne, w_sklad

ktorego wchodza nastepujace komorki organizacvjne:

a) Oddziat Psychiatryczny, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15 (62 16zka), w tym
Pododdziat Detoksykacji (Alkoholowy) (10 t6zek)
b) Izba Przyje¢ Oddziatu Psychiatrycznego, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,
B. Zaklad Opieki Dlugoterminowej i Hospicyjnej, 08-110 Siedlce, ul. Bema 22

z nastepujacymi jednostkami organizacyjnymi:

1) Zaktad Opiekunczo — Leczniczy, 08-110 Siedlce, ul. Bema 22, w sktad ktorego
wchodzi komorka organizacyjna Zaktad Opiekunczo — Leczniczy (62 t6zek),

2) Hospicjum Stacjonarne, 08-110 Siedlce, ul. Bema 22, w sktad ktérej wchodzi
komorka organizacyjna Hospicjum Stacjonarne (40 16zek),

3) Hospicjum Domowe, 08-110 Siedlce, ul. Bema 22, w skfad ktorego wchodzi
komorka organizacyjna Hospicjum Domowe,

4) Zaktad/Pododdziat Opiekunczo — Leczniczy Psychiatryczny , 08-110 Siedlce,
ul. Bema 22 w sktad ktorej wchodzi komorka organizacyjna Zaktad/Pododdziat
Opiekunczo — Leczniczy Psychiatryczny (20 16zek).

C. Zaklad Lecznictwa Ambulatoryjnego i Diagnostyki, 08-110 Siedlce,

ul. Kilinskiego 29, z nast¢pujacymi jednostkami organizacyjnymi:

1) Przychodnia Specjalistyczna, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14, w skiad

ktorej wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Poradnia Gruzlicy i Chordb Phuc, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,
b) Poradnia Proktologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

¢) Poradnia Okulistyczna, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

d) Poradnia Choréb Zakaznych, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

e) Poradnia Diabetologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Florianska 24,

f) Poradnia Otolaryngologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

g) Poradnia Chirurgii Ogolnej, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

h) Poradnia Neurologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,
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1) Poradnia  Chirurgii  Urazowo—  Ortopedycznej, 08-110  Siedlce,
ul. Forminskiego 14,

j) Poradnia Rehabilitacyjna, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

k) Poradnia Ginekologiczno — Potoznicza, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

1) Poradnia Ginekologiczno — Potoznicza, 08-110 Siedlce, ul. Mazurska 1,

m) Poradnia Preluksacyjna, 08-110 Siedlce, ul. J. Kilinskiego 29 ,

n) Poradnia Kardiologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Mazurska 1,

0) Poradnia Endokrynologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

p) Poradnia Urologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

q) Poradnia Medycyny Pracy, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

r) Poradnia Gastroenterologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

s) Poradnia Medycyny Sportowej, 08-110 Siedlce, ul. Mazurska 1,

t) Poradnia Kardiologiczna dla Dzieci, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

u) Poradnia Osteoporozy, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

v) skreslony,

w) skreslony,

x) Poradnia Wad Postawy, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

y) Poradnia Neonatologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

z) Pracownia Fizjoterapii, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

aa) Pracownia Endoskopii, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

bb)Pracownia Prob Wysitkowych, 08-110 Siedlce, ul. Mazurska 1,

cc) Poradnia Kontroli Stymulatoréw, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

dd)skreslony,

ee) Poradnia Leczenia Uzaleznien, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

ff) Pracownia Elektrofizjologii, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

gg)Zespot Transportu Sanitarnego, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,
zapewniajacy ustugi dla wszystkich jednostek organizacyjnych Zaktadu,

hh)Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy Poradni Chirurgii Ogdlnej/Poradni
Chirurgii Urazowo — Ortopedycznej, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

1) Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy Poradni Urologicznej, 08-110 Siedlce,
ul. Forminskiego 14,

jj) Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy Poradni Okulistycznej, 08-110 Siedlce,

ul. Forminskiego 14,
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kk)Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy Poradni Otolaryngologicznej,
08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

11) Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy Poradni Endokrynologicznej,
08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

mm) Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy Poradni Proktologiczne;,
08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

nn)Gabinet Diagnostyczno — Zbiegowy Poradni Ginekologiczno — Potozniczej,
08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

00)Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy Poradni Ginekologiczno — Potozniczej,
08-110 SiedlIce, ul. Mazurska 1,

pp)Gabinet  Diagnostyczno —  Zabiegowy Poradni  Neurologicznej,
08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

qq) Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy Poradni Diabetologicznej,
08-110 SiedlIce, ul. Florianska 24,

rr) Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy Poradni Gastroenterologicznej,
08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

ss) Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy Poradni Gruzlicy 1 Choréb Phluc,
08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

tt) Szkota Rodzenia, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

uu)skreslony,

vv)Fizjoterapia domowa, 08-110 Siedlce, ul. Forminskiego 14,

ww) skreslony,

xx) Poradnia Kardiologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

yy) skreslony,

zz) skreslony,

aaa) skreslony,

bbb) skreslony,

ccc) Poradnia Chorob Wewngetrznych, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15

ddd) Poradnia Diabetologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Sienkiewicza 3,

eee) Poradnia Neurologiczna dla dzieci, 08-110 Siedlce, ul. Mazurska 1,

fff) Poradnia Diabetologiczna, 08-110 Siedlce, ul. J. Kilinskiego 29,

ggg) Poradnia Chirurgii Ogdlnej, 08-110 Siedlce, Starowiejska 15,

hhh) Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy Poradni Diabetologiczne;,
08-110 Siedlce,
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2)

3)

4)

5)

ul. Sienkiewicza 3,

iii) Gabinet Diagnostyczno — Zabiegowy Poradni Chirurgii Ogoblne;,
08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15.

Przychodnia POZ Nr 1, 08-110 Siedlce, ul. Florianska 24 - Filia Przychodni POZ

Nr 2 w Siedlcach przy ul. Miynarskiej 22, w skiad ktorej wchodza nastepujace
komorki organizacyjne:

a) Poradnia Lekarza POZ,

b) Gabinet Pielegniarki Srodowiskowej — Rodzinne;j,

¢) Gabinet Zabiegowy dla dorostych,

d) Punkt Szczepien dla dorostych,
Przychodnia POZ Nr 2, 08-110 Siedlce, ul. Miynarska 22, w skilad ktorej

wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
a) Poradnia Lekarza POZ,
b) Gabinet Pielegniarki Srodowiskowej — Rodzinnej,
¢) Gabinet Potoznej Srodowiskowej — Rodzinne;j,
d) Gabinet Zabiegowy dla dorostych,
e) Punkt Szczepien dla dorostych,
Przychodnia POZ Nr 3, 08-110 Siedlce, ul. Mazurska 1, w sktad ktérej wchodza

nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Poradnia Lekarza POZ,
b) Gabinet Pielegniarki Srodowiskowo — Rodzinne;j,
¢) Gabinet Potoznej Srodowiskowo — Rodzinnej,
d) Gabinet Zabiegowy dla dorostych,
e) Gabinet Zabiegowy dla dzieci,
f) Punkt Szczepien dla dorostych,
g) Punkt Szczepien dla dzieci,
h) Gabinet Medycyny Szkolnej,
Przychodnia POZ Nr 4, 08-110 Siedlce, ul. Chrobrego 17, w sktad ktorej

wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
a) Poradnia Lekarza POZ,
b) Gabinet Pielegniarki Srodowiskowo — Rodzinnej,
c) Gabinet Zabiegowy dla dorostych,
d) Gabinet Zabiegowy dla dzieci,
e) Punkt Szczepien dla dorostych,
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f) Punkt Szczepien dla dzieci,
6) Przychodnia POZ Nr 5, 08-110 Siedlce, ul. Sienkiewicza 3, w sktad ktorej

wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a) Poradnia Lekarza POZ,
b) Gabinet Pielegniarki Srodowiskowo — Rodzinne;j,
c) Gabinet Zabiegowy dla dzieci,
d) Punkt Szczepien dla dzieci,
e) Gabinet Zabiegowy dla dorostych,
f) Punkt Szczepien dla dorostych,
7) Gminny OS$rodek Zdrowia w Kotuniu, 08-130 Kotun, ul. Siedlecka 60 A — Filia

Przychodni POZ nr 3 w Siedlcach, ul. Mazurska 1, w sktad ktéorego wchodza
nastepujace komorki organizacyjne:
a) Poradnia Lekarza POZ,
b) Gabinet Piclegniarki Srodowiskowo — Rodzinne;j,
c) Gabinet Zabiegowy dla dorostych,
d) Gabinet Zabiegowy dla dzieci,
e) Punkt Szczepien dla dzieci,
f) Punkt Szczepien dla dorostych,
g) Gabinet Medycyny Szkolne;j,
8) Wiejski Osrodek Zdrowia im. Zofii Musial w Bojmiu, ul. Warszawska 74, 08-130

Kotun - — Filia Przychodni POZ nr 3 w Siedlcach, ul. Mazurska 1,w sktad ktérego

wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Poradnia Lekarza POZ,
b) Gabinet Pielegniarki Srodowiskowo — Rodzinne;j,
¢) Gabinet Zabiegowy dla dorostych,
d) Gabinet Zabiegowy dla dzieci,
e) Punkt Szczepien dla dorostych,
f) Punkt Szczepien dla dzieci,
g) Gabinet Medycyny Szkolnej,
9) Wiejski Osrodek Zdrowia w Pruszynie,ul. Dolina Liwca 61, 08-110 Siedlce -
Filia Przychodni POZ Nr 4 w Siedlcach, ul. Chrobrego 17, w skfad ktorego

wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
a) Poradnia Lekarza POZ,
b) Gabinet Pielegniarki Srodowiskowo — Rodzinnej,
¢) Gabinet Zabiegowy dla dorostych,
d) Gabinet Zabiegowy dla dzieci,
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e) Punkt Szczepien dla dorostych,
f) Punkt Szczepien dla dzieci,
g) Gabinet Medycyny Szkolnej,

10) Gminny Osrodek Zdrowia w Suchozebrach, 08-125 Suchozebry, ul. Aleksandry

Oginskiej 11 , w sktad ktorego wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

a) Poradnia Lekarza POZ,

b) Gabinet Pielegniarki Srodowiskowo — Rodzinnej,

¢) Gabinet Zabiegowy dla dorostych,
d) Gabinet Zabiegowy dla dzieci,

e) Punkt Szczepien dla dorostych,

f) Punkt Szczepien dla dzieci,

g) Gabinet Medycyny Szkolnej,

11) skreslony,
12) skreslony,

13)Nocna i Swiateczna Opicka Zdrowotna, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,

w sktad ktérej wchodzi komoérka organizacyjna Nocna i Swiateczna Opieka

Zdrowotna.

14) Medycyna Szkolna, , 08- 110 Siedlce, ul. Sienkiewicza 49, w sktad ktorej

wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
D

Gabinet Medycyny Szkolnej, Siedlce, ul.
Gabinet Medycyny Szkolnej, Siedlce, ul.
Gabinet Medycyny Szkolnej, Siedlce, ul.
Gabinet Medycyny Szkolnej, Siedlce, ul.
Gabinet Medycyny Szkolnej, Siedlce, ul.
Gabinet Medycyny Szkolnej, Siedlce, ul.
Gabinet Medycyny Szkolnej, Siedlce, ul.
Gabinet Medycyny Szkolnej, Siedlce, ul.
Gabinet Medycyny Szkolnej, Siedlce, ul.
Gabinet Medycyny Szkolnej, Siedlce, ul.
Gabinet Medycyny Szkolnej, Siedlce, ul.
Gabinet Medycyny Szkolnej, Siedlce, ul.

Konarskiego 5/7,
Starowiejska 23,
Szkolna 2,

10 Lutego 18,
Sekulska 10,

Orlicz Dreszera — Dreszera 3,
Sienkiewicza 49,
Graniczna 1,
Wisniowa 5,

Unitow Podlaskich 16,
Szopena 10,
Sokotowska 172,

15) Przychodnia Stomatologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Mazurska 1, w sktad ktore;j

wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

a) Poradnia Stomatologiczna, 08-110 Siedlce, ul. Mazurska 1,
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b) Poradnia Stomatologiczna, 08-130 Kotun, ul. Siedlecka 60A,

c¢) Poradnia Stomatologiczna, Pruszyn,ul. Dolina Liwca 61, 08-110 Siedlce,

d) Poradnia Stomatologiczna, 08 —125 Suchozebry, ul. Aleksandry Oginskiej 11,
16) Dziat Diagnostyki, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15, w sktad ktorego wchodza

nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Medyczne Laboratorium Diagnostyczne, Siedlce, ul. Starowiejska 15,
b) Pracownia Serologii Transfuzjologicznej i Bank Krwi, ul. Starowiejska 15,
c) Zaktad Patomorfologii, Siedlce, ul. Starowiejska 15,
d) Zaktad Diagnostyki Obrazowej, Siedlce, ul. Starowiejska 15, w tym:
— Pracownia Tomografi Komputerowej, Siedlce, ul. Starowiejska 15,
— Pracownia Diagnostyki Obrazowej (RTG), Siedlce, ul. Starowiejska 15,
— Pracownia Diagnostyki Obrazowej (RTG), Siedlce, ul. Forminskiego 14,
— Pracownia USG, Siedlce, ul. Starowiejska 15,
— Pracownia Rezonansu Magnetycznego, ul. Starowiejska 15.
17) Osrodek Zdrowia w Radzikowie Wielkim, 08 — 140 Radzikéw Wielki ,
ul. Sktadowa 1 - Filia Przychodni POZ nr 4 w Siedlcach, ul. Chrobrego 17 ,

w sktad ktorego wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Poradnia Lekarza POZ,

b) Gabinet Pielggniarki Srodowiskowo — Rodzinnej,

c) Gabinet Zabiegowy,

d) Punkt Szczepien,

e) Gabinet Medycyny Szkolnej,

18) Siedleckie Centrum Zdrowia Psychiczneqo — swiadczenia ambulatoryjne,

08-110 Siedice, ul. Starowiejska 15, w skiad ktérego wchodzg nastepujace

komérki organizacyjne:

a) Poradnia Zdrowia Psychicznego, 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,
b) Pododdzial Dzienny Psychiatryczny Ogoélny (48 miejsc pobytu dziennego),
08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 15,
c) Zespot Leczenia Srodowiskowego (Domowego), 08-110 Siedlce,
ul. Starowiejska 15.
3. W Zakladzie istnieja nastgpujace komorki organizacyjne prowadzace obstuge
administracyjna:
1) Dziat Ustug Medycznych, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Ustug Medycznych 1 Statystyki,

b) Sekcja Informatyczna.
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2) Dzial Kadr i Ptac,

3) Dzial Ekonomiczno — Finansowy,

4) Dziat Techniczno — Eksploatacyjny, w sktad ktorego wchodza:
a) Sekcja Techniczna,
b) Sekcja Zamoéwien Publicznych 1 Zaopatrzenia,

¢) Sekcja Administracyjna.

4. W Zakladzie funkcjonujg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Inspektor ds. Obronnych,
2) Specjalista ds. BHP,
3) Inspektor ds. P/Pozarowych,
4) Radca prawny,
5) Kapelan szpitalny,
6) Specjalista ds. Epidemiologii - Pielegniarka Epidemiologiczna,
7) Specjalista ds. Jako$ci - Pelnomocnik Dyrektora ds. Zintegrowanych Systemow
Zarzadzania Jako$cia i Srodowiskiem,
8) Inspektor Ochrony Radiologicznej,
9) Inspektor Ochrony Danych.

IV. ZASADY KIEROWANIA ZAKLADEM.

§6

1. W Zakladzie wystepuja nastepujace rodzaje stanowisk kierowniczych:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa,
3) Gloéwny Ksiegowy,
4) Ordynator/Koordynator/inny lekarz kierujgcy Oddziatem,
5) Naczelna Pielggniarka,
6) Przetozona Pielegniarek i Potoznych Ambulatoryjnej Opieki Zdrowotne;,
7) Kierownik komorki organizacyjnej,
8) Pielegniarka/Potozna Oddziatowa,
9) Pielggniarka koordynujaca.

2. Do zadan pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze nalezy w szczegolnosci:
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1))

2)

3)

4)

5)

organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa

1 higieny pracy,

dbanie o sprawno$¢ $rodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie

Z przeznaczeniem,

organizowanie, przygotowywanie 1 prowadzenie prac, uwzgledniajace

zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi

1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,

dbanie o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia

technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i1 ich stosowanie

zgodnie z przeznaczeniem,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow obowigzkow wynikajacych

z Kodeksu pracy, a w szczegdlnosci:

a) przestrzegania ustalonego czasu pracy,

b) przestrzegania regulaminu pracy,

C) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisoOw przeciwpozarowych,

d) dbania o dobro Zaktadu, ochron¢ jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Zaktad na szkodg,

e) przestrzeganie oraz nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow
przepisow prawa, wewnetrznych zarzadzen, procedur i instrukcji,

f) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

g) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

6) udzial w prowadzeniu polityki doskonalenia zawodowego: opracowywanie

7)

kierunkéw 1 form szkolenia wewnatrzzakladowego oraz kierowania na kursy

1 szkolenia,

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze ponosza odpowiedzialno$é

w szczegblnosci za:

a) prawidlowa realizacj¢ zadan 1 organizacj¢ pracy podlegltych pracownikow,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa pracy, BHP 1 p/poz. oraz
procedurami 1 zarzadzeniami wewnetrznymi Dyrektora Zaktadu,

b) racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego im majatku,

c) prawidlowa wspolprace w Zaktadzie,

d) prawidtowa koordynacj¢ dziatah w kierowanej komdrce organizacyjnej,

e) terminowg realizacj¢ powierzonych im zadan,
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f) ustalanie zakresOw obowigzkow, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien podleglych im
pracownikow.

8) Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze uprawnieni s3 w szczegdlnosci do:

a) wydawania pisemnych opinii dotyczacych zasadnos$ci zatrudniania nowych
pracownikow lub przedtuzania umowy o prace z innymi pracownikami,

b) opiniowania urlopéw wypoczynkowych 1 innych zwolnien przewidzianych
regulaminem pracy,

c) biezacej i okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow,

d) wydawania polecen podlegtym pracownikom wynikajacych z zakresu
obowiazkow i realizacji powierzonych zadan,

e) delegowania odpowiedzialno$ci materialnej na poszczegdlnych pracownikow,

f) podejmowania innych niezbednych czynnosci do prawidlowego funkcjonowania
Zaktadu wylacznie na podstawie pisemnych pelmomocnictw 1 upowaznien
Dyrektora, z zastrzezeniem podpisywania dokumentow rodzacych skutki
finansowe i/lub prawne.

3. Szczegdtowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na stanowiskach
wymienionych w ust. 1 oraz osob $wiadczacych ustugi zdrowotne w oparciu o umowy
cywilno — prawne, okres$laja indywidualne zakresy obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci lub inne obowigzujace w tym zakresie uregulowania wewng¢trzne
obowigzujace w Zaktadzie.

4. Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu wraz z podlegloscig stuzbowa okresla zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

§7
Dyrektor

1. Dyrektor kieruje Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor Zaktadu podejmuje jednoosobowo decyzje dotyczace Zaktadu i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

3. W celu realizacji zadan Dyrektor wydaje akty wewngtrzne, a w szczegodlnosci
zarzadzenia i instrukcje.

4. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw Zaktadu oraz nadzoruje osoby
swiadczace ustugi zdrowotne na rzecz SPZOZ w Siedlcach na podstawie umoéw cywilno

— prawnych.
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Dyrektor realizuje swoje zadania w szczegolno$ci przy pomocy Zastgpcy Dyrektora ds.
Lecznictwa, Glownego Ksiggowego, Naczelnej Pielegniarki, Przetozonej Pielggniarek
1 Potoznych Ambulatoryjnej Opieki Zdrowotnej, kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz  powolanych Zarzadzeniami Dyrektora stalych komitetoéw,
zespotow 1 komisji oraz os6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego zadania realizuje Zastgpca Dyrektora
ds. Lecznictwa.
Do zadan Dyrektora nalezy
w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig Zaktadu,
2) ustalanie kierunkow, programow rozwoju i celow strategicznych Zaktadu,
3) ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Zakladu oraz wewngtrznego systemu
zarzadzania,
4) organizowanie funkcjonowania Zaktadu i efektywne zarzadzanie nim we wszystkich
aspektach jego funkcjonowania, w tym zarzadzanie marketingowe,
5) ksztaltowanie polityki kadrowej, podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych,
w tym nalezyty dobér kadry na poszczegdlnych etapach:
a) planowanie potrzeb kadrowych,
b) rekrutacji,
c) selekeji,
d) zatrudnienia pracownika,
e) motywowania pracownikow w procesie zarzgdzania zasobami ludzkimi,
6) reprezentacja i ochrona prawna interesoOw Zaktadu,
7) przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania oraz stosowania rachunku
ekonomicznego,
8) projektowanie, wdrazanie i koordynacja dziatanh w zakresie kreowania pozytywnego
wizerunku Zakladu w sferze nadzoru i koordynacji oraz kreowania wizerunku
W otoczeniu wewnetrznym,
9) wydawanie = wewnetrznych  aktow  prawnych  dotyczacych  organizacji
1 funkcjonowania Zaktadu,
10)ustalanie podstawowych zadan dla poszczegolnych komorek organizacyjnych,
11)inicjuje podejmowanie decyzji w sprawach inwestycji,
12) wspodlpraca z podmiotem tworzacym Zaktad i Radg Spoteczna,

13) wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi 1 samorzagdowymi oraz innymi majgcymi
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wplyw na funkcjonowanie Zaktadu,

14) zarzadzanie przeprowadzania procedur konkursowych na kierownicze stanowiska
okreslone w ustawie oraz konkursoéw na udzielenie zamdwienia na udzielanie
$wiadczen zdrowotnych,

15)kierowanie sprawami zwigzanymi z organizacjg procedur dotyczacych zamowien
publicznych,

16) bezposredni nadzor nad realizacjg zadan obronnych,

17)kierowanie obrong cywilng Zaktadu,

18) wykonywanie innych zadan okreslonych w obowigzujacych aktach prawnych.

§8
Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa nalezy w szczegdlnoSci:

1) organizowanie i zarzadzanie podstawowa dziatalnoscig lecznicza Zaktadu, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z kontraktowaniem $§wiadczen opieki zdrowotnej
z Narodowym Funduszem Zdrowia,

2) koordynowanie i nadzor nad wlasciwym poziomem merytorycznym i jakoscia

udzielanych §wiadczen zdrowotnych, a w szczegdlno$ci w zakresie speiniania
wymagan okreslonych przez Narodowy Fundusz Zdrowia,

3) wspotdziatanie w przygotowywaniu i nadzor nad realizacjg umow na Swiadczenia
zdrowotne, a zwlaszcza z Narodowym Funduszem Zdrowia,

4) nadzor nad przygotowywaniem danych 1 ofert do procesu kontraktowania §wiadczen
zdrowotnych z Narodowym Funduszem Zdrowia,

5) zabezpieczenie i organizowanie sprawnego funkcjonowania opieki medycznej na
wszystkich szczeblach zarzadzania,

6) nadzor nad prawidlowoscia wykonywania zawartych kontraktow na $wiadczenia
zdrowotne, w tym poprzez ustalanie z ordynatorami sposobu ich realizacji,

7) organizacja 1 nadzér opieki medycznej dla pacjentow w przypadkach zagrozen
nadzwyczajnych,

8) nadzoér nad przestrzeganiem w Zakladzie praw pacjenta, standardow, procedur
1 zalecen, w tym sanitarno — epidemiologicznych oraz dyscypliny pracy podlegotego

personelu medycznego,
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9) organizowanie 1 nadzorowanie cato$ci zadan dotyczacych udzielania §wiadczen

zdrowotnych, promocji zdrowia oraz ksztalcenia o0s6b wykonujacych zawody

medyczne,

10)nadzorowanie lub kierowanie Komisjami, Zespotami powotanymi przez Dyrektora

w zwigzku z dzialalno$Scig lecznicza Zakladu oraz pelnienie funkcji

przewodniczacego w Komisji dotyczacej zamowien publicznych.

3. Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa wykonuje swoje zadania w oparciu o obowigzujace

przepisy przy pomocy osOb wymienionych w § 6 ust. 1 oraz os6b zajmujgcych

samodzielne stanowiska pracy.

§9

Gléwny Ksiegowy

. Gléwny Ksiggowy kieruje praca Dzialu Ekonomiczno - Finansowego.

. Gloéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

. W razie nieobecnosci Glownego Ksiegowego jego zadania wykonuje Zastepca Glownego

Ksiggowego.

. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy prowadzenie spraw finansowo — ekonomicznych

Zaktadu, w tym rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i1 zasadami

zawartymi w ustawie o rachunkowosci oraz ustawie o finansach publicznych polegajace w

szczegoOlnosci na:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 kontroli dokumentoéw
zapewniajacych wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

sporzadzaniu sprawozdawczo$ci finansowe] polegajacej na prawidlowym,
terminowym 1 rzetelnym przekazywaniu informacji ekonomicznych wiasciwym
organom, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

nadzorowaniu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez podleglych
pracownikow,

dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

wstepnej kontroli kompletnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

tworzeniu i modyfikowaniu zakladowego planu kont,
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7) prowadzeniu gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
1 zarzadzeniami Dyrektora dotyczacymi w szczego6lnosci:

a) nadzorowania w przestrzeganiu obowigzujacych przepisow w zakresie rozliczen
podatkow oraz terminowosci w ich optacaniu a takze sktadek ZUS 1 innych
swiadczen na rzecz pracownikow,

b) przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych zgodnie z wydanymi zarzadzeniami,
w tym wykonywaniu dyspozycji 1 dopilnowaniu terminéw zwigzanych
z gotowkowym rozliczeniem wartosci pieni¢znych,

8) analiza $§rodkéw otrzymanych z Narodowego Funduszu Zdrowia i1 z innych zrodet
bedacych w dyspozycji Zaktadu,

9) sporzadzanie miesigcznych dla Dyrektora i kwartalnych dla podmiotu tworzacego
informacji dot. sytuacji finansowych Zaktadu zawierajacej dane o zobowigzaniach,
naleznos$ciach,  kosztach, przychodach, naktadach inwestycyjnych, zapasach
magazynowych i srodkach pieni¢znych,

10) sporzadzaniu rocznych sprawozdan finansowych podlegajacych zgodnie z ustawa
o rachunkowo$ci badaniom bieglego rewidenta 1  przedstawienie ich do
zatwierdzenia podmiotowi tworzacemu oraz do ogloszenia, a takze wilasciwym
organom zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) przygotowywaniu danych niezbednych do sktadania wnioskow unijnych,

12) przygotowywaniu wnioskow celem pozyskiwania dodatkowych $rodkow
finansowych dla Zaktadu,

13)opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych usprawnien
w realizacji zadan Zakladu,

14)prowadzeniu wewnatrz 1 na zewnatrz Zakladu korespondencji dotyczacej spraw
finansowych,

15)wykonywaniu polecen Dyrektora Zakladu, w zakresie obowigzujacych przepisow
zwigzanych z gospodarka finansowo — ekonomiczng, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw dotyczacych finansow publicznych,

16)wdrazaniu wewnetrznych zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora.

§10
Ordynator lub inny lekarz kierujacy Oddzialem
1. Ordynator lub inny lekarz kierujacy oddziatem podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora

ds. Lecznictwa.
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2. W razie niobecnosci Ordynatora lub innego lekarza kierujacego oddziatem jego obowigzki
wykonuje Zastgpca Ordynatora lub inny lekarz wyznaczony przez Ordynatora.
3. Zakres zadan ordynatora lub innego lekarza kierujacego oddzialem szpitalnym obejmuje:

1) w sposob nieroztgczny 1 integralny potaczenie zakresu obowigzkow administracyjnych
z obowigzkami polegajacymi na wykonywaniu zawodu lekarza,

2) czynnosci lecznicze, takie same jak lekarza zatrudnionego na danym oddziale,
posiadajacego tytut specjalisty w okre§lonej dziedzinie medycyny lub specjalizacje 11
stopnia w odpowiedniej dziedzinie medycyny,

3) ustalanie harmonogramow udzielania §wiadczen w oddziale przez lekarzy realizujacych
zadania na podstawie umow cywilno-prawnych i umow o prace,

4) zapewnienie catodobowej opieki medycznej nad pacjentem hospitalizowanym w tym
ustalanie liczby 0s6b petnigcych dyzur medyczny w danym dniu oraz sktadu osobowego
lekarzy dyzurujacych niezbednego do prawidtowego funkcjonowania oddziatu ze
wskazniem lekarza odpowiedzialnego za dyzur medyczny w danym dniu,

5) ustalanie w porozumieniu z Naczelng Pielggniarka obsady pielggniarskiej niezbednej do
prawidtowej dziatalnosci oddziatu,

6) nadzor nad wdrazaniem wewnetrznych zarzadzen 1 polecen stuzbowych Dyrektora,

7) nadzor i okresowa kontrola wpisow w dokumentacji medycznej dotyczacych przebiegu
hospitalizacji dokonywanych przez lekarza prowadzacego,

8) zatwierdzenie karty informacyjnej z leczenia szpitalnego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg stazy podyplomowych przez lekarzy
w oddziatach szpitalnych uprawnionych do ich prowadzenia,

10) inne czynnosci, okres§lone w umowie o prace lub umowie cywilno-prawne;.

4. Ordynator lub inny lekarz kierujacy jest odpowiedzialny za:

1) zapewnienie prawidtowego przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz
wiasciwe] dostepnosci i jakosci tych §wiadczen w oddziale,

2) wlasciwa organizacje i realizacj¢ zadan oddziatu, pracg podleglych mu pracownikow
lub o0séb udzielajacych $wiadczen zdrowotnych oraz warunki wspotdziatania z innymi
oddziatami dla zapewnienia sprawnosci funkcjonowania Zaktadu pod wzglgdem
leczniczym, administracyjnym i gospodarczym,

3) przestrzeganie warunkéw wspoétdzialania oddziatu z innymi podmiotami w zakresie
zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia pacjentéw i cigglo$ci postgpowania
terapeutycznego,

4) przestrzeganie oraz realizacj¢ praw 1 obowigzkow Pacjenta w oddziale,
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5) przestrzeganie i realizacj¢ obowigzkow Zaktadu w razie $mierci Pacjenta w oddziale,
6) zapewnienie wysokiej jakosci procesu leczniczego i opieki medycznej w oddziale,
7) sprawne funkcjonowanie oddzialu pod wzglgdem lekarskim, administracyjnym
1 gospodarczym,
8) odpowiedzialnos¢ za zapewnienie wlasciwej calodobowej opieki medycznej
w powierzonym mu oddziale,

9) prawidlowe prowadzenie dokumentacji medycznej w oddziale.

§11
Naczelna Piel¢gniarka

1. Naczelna Pielegniarka podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

2. Naczelna Pielggniarka wykonuje swoje zadania przy pomocy Przetozonej Pielegniarek
1 Poloznych Ambulatoryjnej Opieki Zdrowotnej, pielegniarek oddziatowych,
pielggniarek koordynujacych i nadzorujacych pracg w komorkach organizacyjnych
Zaktadu.

3. Do zadan Naczelnej Pielegniarki nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie 1 nadzorowanie opieki pielggniarskiej 1 potozniczej, ratownikow
medycznych, opiekunéw medycznych oraz pomocniczego personelu medycznego —
salowych,sanitariuszy, w tym réwniez wykonywanie  zawodu pielegniarki
W oparciu o obowigzujace akty prawne,

2) pelienie odpowiedzialno$ci za poziom opieki pielggniarskiej oraz racjonalne
wykorzystanie kadry pielggniarskiej i poloznych w celu zapewnienia wlasciwej
opieki nad Pacjentem;

3) organizowanie 1 nadzorowanie pracy pracownikow zatrudnionych w Zaktadzie
Patomorfologii,

4) nadzor nad wdrazaniem wewngtrznych zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora,

5) petnieniu zwierzchno$ci w stosunku do pracownikéw Zakltadu w formie:

a) zwierzchnos$ci stuzbowej - w stosunku do Przetozonej Pielegniarek i Potoznych
Ambulatoryjnej Opieki Zdrowotnej, Pielegniarek/Potoznych Oddziatowych,
pielegniarek koordynujacych, a za ich posrednictwem wszystkich pielegniarek,
poloznych, ratownikow medycznych, opiekunéw medycznych, pomocniczego
personelu medycznego, sekretarek i rejestratorek medycznych w Zaktadzie oraz

pracownikow Zaktadu Patomorfologii,
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b) zwierzchnos$ci merytorycznej — obejmujacej ratownikow medycznych, wszystkie
pielegniarki 1  potozne w  Zakladzie, 2z wylaczeniem Pielegniarki
Epidemiologicznej,

6) wspotdziataniu z pozostalymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Zaktadu
obejmujacym:
a) wspolprace z kierownikami komorek organizacyjnych,
b) uczestnictwo w odprawach kierownictwa Zakladu oraz innych zespolach
doradczych powotanych przez Dyrektora Zaktadu,
c) wspotprace z Radcg Prawnym,
d) wspolprace ze stuzbami bezpieczenistwa i higieny pracy w organizowaniu opieki
profilaktycznej oraz bezpieczenstwa pracy podleglego personelu,
e) uczestnictwo w dziataniach dotyczacych problemow socjalno-bytowych
podlegtego personelu,
4. Zakres zadan Pielggniarki Naczelnej zwigzanej z funkcja planowania obejmuje:
1) alokacj¢ kadry pielegniarskiej, tj. czuwanie nad prawidtowym rozmieszczeniem
1 wykorzystaniem podleglego personelu w poszczegdlnych komodrkach
organizacyjnych,
2) wspotuczestniczenie w ustalaniu  zasad wynagradzania oraz premiowania
pracownikow, a takze w zakresie awansu zawodowego pielggniarek i potoznych;
3) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania,
karania podlegtego personelu,
4) wnioskowanie w sprawach przeprowadzania konkursow na stanowiska jej podlegte,
a objete postgpowaniem konkursowym,
5) nadzér nad organizowaniem adaptacji zawodowej nowych pracownikéw oraz
pielegniarek/potoznych powracajacych po dtuzszej nieobecnosci,
6) typowanie pracownikéw do sprawowania nadzoru nad przebiegiem praktyk
zawodowych w ramach umoéw z uczelniami 1 o$rodkami ksztatcenia

podyplomowego.

§12
Przelozona Piel¢gniarek i Poloznych Ambulatoryjnej Opieki Zdrowotnej
1. Przetozona Pielegniarek i Potoznych Ambulatoryjnej Opieki Zdrowotnej podlega
bezposrednio Naczelnej Pielegniarce 1 wspodlpracuje z Zastgpca Dyrektora ds.

Lecznictwa.
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2. Do Zadan Przetozonej Pielegniarek 1 Potoznych Ambulatoryjnej Opieki Zdrowotnej
nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie sprawnosci w procesie organizowania i funkcjonowania  opieki
pielegniarskiej 1 polozniczej] w komodrkach organizacyjnych ambulatoryjnej opieki
zdrowotnej, w tym rowniez wykonywanie zawodu pielegniarki w oparciu
0 obowigzujace akty prawne,

2) nadzor i kontrola pracy pielegniarek, potoznych i innego S$redniego personelu
medycznego ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

3) nadzér nad wdrazaniem wewnetrznych zarzadzen 1 polecen stuzbowych Dyrektora,

4) planowanie zatrudnienia oraz udziat w procesie rekrutacji personelu w powierzonym
obszarze zadan,

5) pehieniu zwierzchno$ci w stosunku do pracownikéw Zaktadu w formie:

a) zwierzchnos$ci stuzbowej - w stosunku do pielggniarek koordynujacych,
pielegniarek, potoznych oraz rejestratorek medycznych ambulatoryjnej opieki
zdrowotnej,

b) zwierzchno$ci merytorycznej — obejmujacej wszystkie pielegniarki, potozne
1 rejestratorki medyczne ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

6) wspotpraca z jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Zaktadu obejmujaca:

a) wspolprace z kierownikami komorek organizacyjnych,

b) uczestnictwo w odprawach kierownictwa Zaktadu oraz innych zespotach
doradczych powotanych przez Dyrektora Zaktadu,

c) wspolprace z Radcg Prawnym,

d) wspolpracg ze stuzbami bezpieczenstwa i higieny pracy w organizowaniu opieki
profilaktycznej oraz bezpieczenstwa pracy podleglego personelu,

e) uczestnictwo w dziataniach dotyczacych problemoéw socjalno-bytowych
podleglego personelu,

f) wspolpracg z komodrkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za warunki
sanitarno- epidemiologiczne.

7) realizacja polityki zarzadzania jako$cig poprzez koordynowanie i podejmowanie
dziatan majacych na celu podnoszenie jakosci ustug §wiadczonych przez Zaktad,

8) wspoluczestniczenie w ustalaniu zasad wynagradzania oraz premiowania
pracownikow, a takze w zakresie awansu zawodowego pielegniarek i potoznych,

9) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania,

karania podlegtego personelu,

Regulamin Organizacyjny
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Siedlcach
Strona 24



10)organizowanie, przygotowywanie 1 prowadzenie prac uwzgledniajacych
zabezpieczenie pracownikow przez wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi
1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,

11)typowanie pracownikow do sprawowania nadzoru nad przebiegiem praktyk
zawodowych w ramach uméw z uczelniami 1 o$rodkami ksztalcenia

podyplomowego.

§13

Kierownik komorki organizacyjnej

Kierownicy komorek organizacyjnych prowadzacych obsluge administracyjng oraz
samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
Kierownicy medycznych jednostek i komorek organizacyjnych oraz Dzialu Ustug
Medycznych podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
Pracownik zajmujacy kierownicze stanowisko zobowigzany jest do planowania,
organizowania, nadzorowania oraz kontroli funkcjonalnej dzialalnosci komorki
organizacyjnej, ktorg kieruje.
Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg podlegtych pracownikow,
2) proponowanie wewnetrznej organizacji komodrki oraz rozdzialu zadan
poszczegdlnym pracownikom,
3) nadzér nad efektywnoscig i skuteczno$cig dziatania kierowanej komorki,
4) wprowadzanie nowoprzyjetych pracownikow w zakres realizowanych zadan
1 nadzdr nad przebiegiem ich adaptacji w zespole,
5) inspirowanie 1 wspieranie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow,
6) analizowanie i1 doskonalenie struktury zatrudnienia w kierowanej komorce
organizacyjnej,
7) wspotuczestniczenie w ustalaniu zasad wynagradzania oraz premiowania
podlegtych pracownikow,
8) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania
oraz karania podlegtego personelu,
9) czuwanie nad wlasciwym wyposazeniem stanowisk pracy w sprzet, aparature
oraz materiaty  niezbedne do dziatalnosci zawodowe] oraz nadzér nad

prawidtowym ich wykorzystaniem,
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10) realizacja polityki zarzadzania jako$cig poprzez koordynowanie i podejmowanie

dziatan majacych na celu podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez Zaktad,

§14

Pielegniarka/Polozna Oddzialowa

1. Pielegniarka /Potozna Oddziatowa podlega bezposredno Naczelnej Pielggniarce.

2. Stanowisko pielegniarki/potoznej oddziatowej polega na wykonywaniu, w okreslonym
zakresie, kierownictwa wobec podleglych pielegniarek/potoznych oddziatu.

3. Pielegniarka/potozna oddziatowa podlega:

1) stluzbowo — ordynatorowi oddziatu lub innemu lekarzowi kierujagcemu oddziatem,
2) funkcjonalnie — Naczelnej Pielegniarce Zaktadu.

4. Zwierzchno$¢ pielegniarki/potoznej oddziatlowej w stosunku do podlegtego personelu
medycznego wyraza si¢ zakresem praw i obowigzkow jako organizowanie, kierowanie
oraz nadzorowanie §wiadczen w oddziale/izbie przyjec.

5. Zadania pielggniarki/potoznej oddzialowej obejmuja nastepujace zakresy:

1) organizacja §wiadczen pielegniarskich/potozne;,
2) kierowanie praca podlegtego personelu,

3) gospodarke lekami,

4) dziatalno$¢ administracyjno-ekonomiczna,

5) pozostate sfery nadzoru.

6. Do zadan  Pielggniarki/Poloznej Oddzialowej] w ramach organizacji $wiadczen
pielegniarskich/potoznej nalezy w szczegodlnosci:

1) wykonywanie zawodu w zakresie uprawnien 1 obowigzkéw w oparciu o
obowigzujace akty prawne,

2) zapewnie kompleksowych, catodobowych $wiadczenia pielggniarskie/potoznej nad
pacjentami,

3) zapewnienie prawidlowych warunkéw, w tym technicznych, do wykonywania zadan
w oddziale/izbie przyjec,

4) systematyczne  szacowanie  rzeczywistego  zapotrzebowania na  opieke
pielegniarska/potozne;j,

5) stwarzanie warunkéwi do prawidlowej adaptacji pacjentow w oddziale,

6) nadz6r nad zapewnieniem prawidlowego 1 terminowego wykonania zabiegow

leczniczo-rehabilitacyjnych, pielegnacyjnych i higienicznych,
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7) nadzér nad organizowaniem 1 realizacja zadan z zakresu profilaktyki 1 promocji
zdrowia w stosunku do pacjentéw i ich rodzin, opiekunow,

8) analizowanie poziomu satysfakcji pacjentow i ich rodzin z jako$ci udzielanych
swiadczen pielegniarskich/potozne;,

9) ustalanie priorytetow pracy uwzgledniajacych aktualng sytuacje w oddziale/izbie
przyjec,

10) uczestniczenie w odprawach lekarskich 1 odprawach zespoldéw terapeutycznych;

11) prowadzenie dokumentacji  administracyjnej obowigzujacej w oddziale/izbie

przyjec.

§ 15
Pielegniarka koordynujaca

1. Pielegniarka Koordynujaca podlega Naczelnej Pielggniarce, za posrednictwem

Przetozonej Pielggniarek i Potoznych Ambulatoryjnej Opieki Zdrowotne;.

2. Do zadan Pielegniarki koordynujacej nalezy:

1) planowanie i1 organizowanie stanowisk pracy pielggniarek, przydzielanie zadan
zgodnie z obowigzujacymi standardami w $cistej wspoipracy z kierownikiem
komorki organizacyjnej, w tym rowniez wykonywanie zawodu pielggniarki w
oparciu o obowigzujace akty prawne,

2) koordynacja pracy pielggniarek w poradni ze szczegdlnym uwzglednieniem
zastepstw 1 urlopow,

3) sporzadzanie grafikow pracy pielegniarek oraz przekazywanie ich do Przelozonej
Pielegniarek i Poloznych Ambulatoryjnej Opieki Zdrowotne;,

4) zglaszanie do Przetozonej Pielegniarek 1 Poloznych Ambulatoryjnej Opieki
Zdrowotne;j :

a) zmian w grafiku pracy pielggniarek,

b) wnioskdw 1 uwag w zakresie zmian organizacyjnych 1 wyposazenia
stanowisk  pracy majacych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie poradni
oraz na jako$¢ udzielanych $wiadczen,

c) nieprawidtowosci w funkcjonowaniu komorki organizacyjnej i propozycji ich

usunig¢cia — rozwigzania,
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5) racjonalne gospodarowanie lekami, materiatem opatrunkowym 1 sprzetem
medycznym, kontrola termindw waznos$ci i1 systematyczne uzupetnianie apteczki
oraz zestawu p/wstrzagsowego we wspotpracy z lekarzem,

6) utrzymanie sprawnosci technicznej powierzonych narzedzi, sprze¢tu i aparatury
medycznej do udzielenia pierwszej pomocy oraz wykonywania zabiegdw leczniczo —
pielggnacyjnych,

7) prawidlowe zabezpieczenie powierzonego mienia,

8) nadzéor nad realizacjg zalecen pokontrolnych Inspekcji Sanitarnej i innych
podmiotow przeprowadzajacych kontrole,

9) prawidlowe postgpowanie z materialem i odpadami biologicznie skazonymi oraz
toksycznymi zgodnie z obowigzujacg instrukcja,

10)nadzér nad przestrzeganiem zasad obowigzujacych przy pobieraniu, oznakowaniu
1 przygotowaniu do transportu materiatu do badan laboratoryjnych,

11)nadzor nad przestrzeganiem zasad dezynfekcji biezacej w placowcee, na stanowiskach
pracy,

12)nadzoér nad:

a) terminowym wykonywaniem przez pracownikéw badan okresowych,

b) aktualizacja ksigzeczek zdrowia pracownikéw w tym badaniami na nosicielstwo,
1 szczepieniami ochronnymi,

¢) prowadzeniem dokumentacji medycznej i sprawozdawczosci,

d) pracg pielegniarek w zakresie profilaktyki 1 diagnostyki,

e) przygotowaniem gabinetow lekarskich i zabiegowych do pracy,

13)zaopatrzenie komorki organizacyjnej w niezbgdny sprzet i druki warunkujace
prawidtowe jej funkcjonowanie,

14)wdrazanie nowych technik 1 metod pielegnowania po uprzednim uzgodnieniu
z Przetozong Pielegniarek i Potoznych Ambulatoryjnej Opieki Zdrowotne;,

15)wnioskowanie do Przetozonej Pielggniarek i Potoznych Ambulatoryjnej Opieki
Zdrowotnej w sprawie nagrod 1 kar dla podlegtego personelu,

16) dbanie o estetyczny wyglad komoérki organizacyjnej, stanowisk pracy,

17)wprowadzanie nowo zatrudnionych pielegniarek do pracy w poradni i Srodowisku
zamieszkania pacjentow, udzielenie niezbednego instruktazu,

18) organizacja szczepien ochronnych w poradni wg kalendarza szczepien,

19)organizacja badan przesiewowych wg obowigzujacych standardow oraz

organizacja 1 przygotowanie powszechnych badan lekarskich,
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20)inicjowanie i organizacja dziatan edukacyjnych i profilaktycznych na rzecz zdrowia
pacjentow,

21)realizacja zakresu czynno$ci pielggniarki.

V. RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES
UDZIELANYCH SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 16
1. Dziatalno$¢ lecznicza Zaktadu polega na udzielaniu $wiadczen zdrowotnych

w rodzaju:

a) stacjonarne i calodobowe $§wiadczenia zdrowotne:

— szpitalne w zakresie: chirurgii ogolnej, potoznictwa 1 ginekologii,
neonatologii, choréb wewnetrznych, chordb zakaznych, anestezjologii 1
intensywnej terapii, psychiatrii i leczenia wuzaleznien, kardiologii,

rehabilitacji kardiologicznej;

— 1inne niz szpitalne w zakresie: $wiadczen pielegnacyjnych i opiekunczych w
ramach opieki dlugoterminowe;j, opieki paliatywnej 1 hospicyjnej, §wiadczen

opiekunczo — leczniczych psychiatrycznych;”.

b) ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne w zakresie: okulistyki, otolaryngologii,

chirurgii ogdlnej, ortopedii 1 traumatologii narzadu ruchu, kardiologii,
diabetologii, psychiatrii i leczenia uzaleznien, chorob phuc i gruzlicy, rehabilitacji
leczniczej, medycyny pracy, chorob wewnetrznych, kardiologii dla dzieci,
neurologii, neurologii dla dzieci, choréb zakaznych, endokrynologii, konsultacji
szczepien, preluksacji, proktologii, potoznictwa 1 ginekologii, urologii,
gastroenterologii, medycyny sportowej, osteoporozy, wad postawy, neonatologii,
stomatologii, podstawowej opieki zdrowotnej, nocnej 1 $wigtecznej opieki
zdrowotnej, medycyny szkolnej, diagnostyki laboratoryjnej 1 obrazowej,

elektrodiagnostyki, elektrofizjologii, endoskopii, patomorfologii.

2. Zaktad wykonuje dziatalno$¢ lecznicza polegajaca rowniez na promocji zdrowia oraz
realizacji zadan dydaktycznych 1 badawczych w powigzaniu z udzielaniem
swiadczen zdrowotnych, w tym wdrazanie nowych technologii medycznych oraz

metod leczenia.
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3. Zaktad uczestniczy w przygotowaniu osob do wykonywania zawodu medycznego
oraz ksztalceniu osob wykonujacych zawdd medyczny na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach,

4. Zaktad prowadzi dziatalno§¢ w zakresie ksztaltowania postaw 1 zachowan

prozdrowotnych, prewencji i profilaktyki schorzen.

5. Zaklad moze wykonywaé dzialalno$¢ gospodarcza inng niz dziatalno$¢ lecznicza,
pod warunkiem, ze dziatalno$¢ ta nie jest ucigzliwa dla pacjenta lub przebiegu

leczenia.

VI. ORGANIZACJA I ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ZAKEADU

§17
Zadania wspolne realizowane w poszczegolnych komorkach organizacyjnych oraz

przez osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych oraz oséb zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy, tworzacych strukture organizacyjng Zaktadu, nalezy:

1) realizacja celu i1 zadan Zaktadu, dla ktorego zostal on utworzony, okreslonych
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, Statucie oraz ~w niniejszym
Regulaminie,

2) dbatos¢ o nalezyty wizerunek Zaktadu,

3) wlasciwa wspotpraca oraz prawidlowy przeptyw informacji niezbednych do realizacji
zadan poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

4) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji,

5) zapewnienie przestrzegania praw Pacjenta,

6) przestrzeganie standardow, procedur oraz instrukcji obowigzujacych w Zaktadzie,

7) przestrzeganie zasad etyki zawodowe;,

8) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.
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1.

§18

Zadania komorek organizacyjnych Szpitala

Pracg komorek organizacyjnych Szpitala kierujg Ordynatorzy lub inni lekarze kierujacy

Oddziatem, ktorzy podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych Szpitala nalezy w szczego6lnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie pacjentom catodobowej/dziennej opieki medyczne]
w reprezentowanym profilu medycznym, w tym  zakwaterowania, wyzywienia
1 uslug zwigzanych z transportem na zasadach okreslonych ~w obowigzujacych
przepisach,

zapewnienie diagnostyki schorzen, w tym w szczeg6lnos$ci, rozpoznanie, leczenie
1 orzekanie o stanie zdrowia wedlug obowigzujacych przepisow,

udzielanie kwalifikowanej pomocy w nagtych wypadkach i zachorowaniach,
zapewnienie pacjentom swiadczen pielegniarskich, pielggnacyjnych
1 rehabilitacyjnych oraz  opieki psychologicznej 1 duszpasterskiej, zgodnie
z przyjetymi standardami postepowania,

prowadzenie profilaktykyki, dzialalno$ci oswiatowo-zdrowotnej i realizacja zadan
z zakresu promocji zdrowia,

zapewnienie pacjentowi kontaktu z rodzing, wskazang przez niego instytucja,

przedstawicielem ustawowym lub opiekunem faktycznym,

prowadzenie na biezagco dokumentacji medycznej zgodnie z odrgbnymi przepisami,
dokumentowanie udzielanych $§wiadczen opieki zdrowotnej zgodnie z zasadami
przyjetymi w Zakladzie i wymogami okreslonymi w zawartych przez Zaktad
umowach 1 jego oraz okreslonymi w przepisach odrebnych,

ksztalcenie o0s6b wykonujacych zawody medyczne 1 prowadzenie szkolen

wewnetrznych w oddziale,

10) stale podnoszenie jakosci §wiadczonych ustug,

11)stosowanie zasad postepowania medycznego zgodnego z aktualnym stanem wiedzy,

zawartych w standardach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa oraz
wytycznych, zaleceniach i rekomendacjach wydawanych przez towarzystwa

naukowe zrzeszajace specjalistow z wlasciwych dziedzin medycyny,

12)udzielanie konsultacji specjalistycznych oraz §wiadczen w ramach prowadzone;j

dziatalnosci,
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13)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Zaktadu 1 innymi
$wiadczeniodawcami w zakresie opieki nad pacjentem,

14)zapewnienie cigglo$ci udzielania lekarskich $wiadczen specjalistycznych w izbie
przyje¢ Szpitala.

Prawidlowy nadzér nad leczeniem krwig w oddzialach szpitalnych oraz planowanie

zaopatrzenia Szpitala w krew 1 jej skladniki zapewnia wyznaczony lekarz

odpowiedzialny za gospodarke krwig w Zaktadzie.

. Zakres zadan lekarza odpowiedzialnego za gospodarke krwig zostal okreslony

w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora.

. W Szpitalu wystepuja nastgpujace stanowiska pracy:

1) Ordynator,

2) Zastgpca Ordynatora,

3) starszy asystent lekarz,

4) mlodszy asystent lekarz,

5) lekarz stazysta,

6) mtodszy asystent fizjoterapii,

7) pielegniarka oddzialowa,

8) potozna oddziatowa,

9) specjalistka pielegniarka,

10) starsza pielggniarka,

11)pielegniarka,

12) starsza potozna,

13) potozna,

14)starszy asystent psychologii klinicznej,

15)psycholog kliniczny,

16)psycholog,

17) instruktor terapii zajgciowej,

18) pracownik socjalny,

19) mtodszy asystent — ratownik medyczny,

20) starszy ratownik medyczny,

21)ratownik medyczny,

22)fizjoterapeuta,

23)rejestratorka medyczna,

24)sanitariusz szpitalny,
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10.

11.

12.

25)opiekun medyczny,

26)kapelan szpitalny

27)dietetyk,

28)technik masazysta,

29)specjalista pielegniarka,

30)koordynator.

Szczegdtowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust. 5 okreSlajg indywidualne zakresy obowiazkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci.

Zadania wynikajace ze stanowisk pracy wymienionych w ust. 5 moga by¢ realizowane
réwniez przez osoby $wiadczace uslugi zdrowotne na podstawie umoéw cywilno —
prawnych.

Poza godzinami normalnej ordynacji, zwierzchnikiem shluzbowym personelu udzielajacego
swiadczen zdrowotnych jest lekarz petnigcy dyzur w tym Oddziale.

Lekarz posiadajacy specjalizacje II° lub tytul specjalisty w dziedzinie zgodnej z profilem
oddziatu, realizujgc $wiadczenia w Oddziale w czasie dyzuru medycznego, nadzoruje pracg
drugiego dyzurujgcego lekarza posiadajacego I° specjalizacji lub lekarza nie posiadajgcego
specjalizacji oraz prace pozostatego personelu medycznego, z zastrzezeniem pkt 10.

W przypadku pelienia dyzuru medycznego przez dwoch lekarzy posiadajacych specjalizacje I1°
lub tytul specjalisty w dziedzinie zgodnej z profilem oddzialu lekarzem kierujacym praca
w Oddziale jest lekarz wyznaczony przez Ordynatora lub jego zastepce poprzez odpowiednie
zaznaczenie w harmonogramie udzielania $wiadczen, ktory podejmuje decyzje w sprawach
trudnych w porozumieniu z lekarzem wspotdyzurujacym.

Sposrod lekarzy specjalistow petnigcych dyzur, Dyrektor lub Jego Zastepca wyznacza Lekarza
dyzurnego Szpitala kazdorazowo w miesigcznym harmonogramie dyzurow.

Zadania Lekarza dyzurnego Szpitala sg nastepujace:

1) Lekarz dyzurny Szpitala nadzoruje organizacj¢ udzielania pacjentom $wiadczen
zdrowotnych w przypadkach wystapienia zbiorowych zatru¢, masowych wypadkoéw
komunikacyjnych, katastrof i innych zdarzen losowych.

2) Lekarz dyzurny Szpitala koordynuje organizacj¢ zapewnienia pacjentom i personelowi
bezpieczenstwa w wypadkach nadzwyczajnych, tj. pozar, powoddz, wybuch,
itp. wystepujacych na terenie Szpitala.

3) Lekarz dyzurny Szpitala rozstrzyga wszelkie sporne kwestie w sprawach zwigzanych
z realizacja $wiadczen zdrowotnych w Szpitalu, wymagajace rozstrzygnigcia w czasie poza
godzinami pracy Zastgpcy dyrektora ds. Lecznictwa. Dotyczy to réwniez wspolpracy

mi¢dzyoddziatowe;.
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4) Lekarz dyzurny Szpitala podejmuje decyzje, co do postgpowania w razie zaistniatych
innych szczegdlnych sytuacji, wymagajacych interwencji dla dobra pacjentow.

5) Lekarz dyzurny Szpitala zobowigzany jest niezwlocznie informowac Dyrektora lub Jego
Zastepcg ds. Lecznictwa o wystgpieniu w czasie Jego dyzuru wszelkich wypadkow
nadzwyczajnych w Szpitalu.

13. W celu realizacji powierzonych obowigzkow Lekarz dyzurny Szpitala ma prawo wydawac
polecenia i kontrolowa¢ pracg wszystkich pracownikow peklniacych dyzur i pracujacych
w Szpitalu w systemie zmianowym, w tym personel wyzszy, §redni, pomocniczy, techniczny
i obstugi, dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Szpitala.

14. Swiadczenia w zakresie opieki okoloporodowej realizowane sa zgodnie ze standardem
organizacyjnym opieki okotoporodowej okre§lonym w odrebnych przepisach oraz na podstawie

wewnetrznych regulacji okreslajgcych wskazniki tej opieki i sposdb ich monitorowania.

§18a

Zadania i organizacja Siedleckiego Centrum Zdrowia Psychicznego

1. W sklad Siedleckiego Centrum Zdrowia Psychicznego wchodza:
a) Siedleckie Centrum Zdrowia Psychicznego — $wiadczenia szpitalne, w sktad
ktoérego wchodzi:
e (ddzial Psychiatryczny (62 t6zka), w tym Pododdzial Detoksykacji
(Alkoholowy) (10 t6zek),
e [zba Przyje¢ Oddzialu Psychiatrycznego,
b) Siedleckie Centrum Zdrowia Psychicznego — $wiadczenia ambulatoryjne: w sktad
ktorego wchodza:
e Poradnia Zdrowia Psychicznego, z punktem zgloszeniowo — koordynacyjnym,
e Pododdziat Dzienny Psychiatryczny Ogolny,
e Zespot Leczenia Srodowiskowego (Domowego).

2. Siedleckim Centrum Zdrowia Psychicznego kieruje Kierownik przy pomocy
Zastepey Kierownika oraz Kierownikow/Koordynatoréw poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych.

3. Kierownik Siedleckiego Centrum Zdrowia Psychicznego podlega bezposrednio
Zastgpey Dyrektora ds. Lecznictwa.

4. Do podstawowych zadan Siedleckiego Centrum Zdrowia Psychicznego nalezy

zapewnienie osobom z zaburzeniami psychicznymi skoordynowanej, kompleksowe;j

Regulamin Organizacyjny
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Siedlcach
Strona 34



1 wszechstronnej opieki zdrowotnej oraz innych form opieki i pomocy niezbednych
do zycia w $rodowisku rodzinnym i spotecznym.
5. Swiadczenia realizaowane sa w warunkach stacjonarnych, dziennych,
ambulatoryjnych, w tym opieka srodowiskowa (domowa).
6. Swiadczenia w Siedleckim Centrum Zdrowia Psychicznego obejmuja w
szczegblnosci:
1) w warunkach stacjonarnych obejmujacych:
a) S$wiadczenia terapeutyczne;
b) programy terapeutyczne;
¢) niezbedne badania diagnostyczne;
d) konsultacje specjalistyczne;
e) leki;
f) wyroby medyczne, w tym wyroby medyczne bedace przedmiotami
ortopedycznymi;
g) zakwaterowanie i wyzywienie,
h) dzialania edukacyjno-konsultacyjne dla rodzin.
2) w warunkach dziennych psychiatrycznych obejmujacych:
a) S$wiadczenia terapeutyczne;
b) programy terapeutyczne;
¢) niezbedne badania diagnostyczne;
d) leki;
e) wyzywienie (jeden positek w dniu udzielania §wiadczen opieki
zdrowotnej);
f) dziatania edukacyjno-konsultacyjne dla rodzin.
3) w warunkach ambulatoryjnych, w tym opieka srodowiskowa (domowa)
obejmujacych:
a) $wiadczenia terapeutyczne;
b) niezbedne badania diagnostyczne;
c) leki niezbedne w stanach nagtych;
d) dzialania edukacyjno-konsultacyjne dla rodzin;

e) dzialania punktu zgloszeniowo-koordynacyjnego
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7. Zadaniem Punktu Zgtoszeniowo — Koordynacyjnego (PZK) jest w szczeg6lnosci:

a) udzielanie informacji o zakresie dziatania centrum i mozliwos$ci
uzyskania §wiadczen opieki zdrowotnej;

b) przeprowadzenie wstgpnej oceny potrzeb zdrowotnych oséb
zglaszajacych si¢ do PZK, uzgodnienie wstgpnego planu postepowania
terapeutycznego oraz udzielenie mozliwego wsparcia w zakresie
ustalonych potrzeb;

¢) uzgodnienie terminu przyjecia i wskazanie miejsca uzyskania
niezbgdnego $wiadczenia psychiatrycznego, w przypadkach pilnych nie
po6zniej niz 72 godziny od zgloszenia,

d) w przypadkach tego wymagajacych wskazanie miejsca uzyskania
niezbgdnego $wiadczenia z zakresu pomocy spolecznej;

e) udzielanie $wiadczen opieki zdrowotne;.

8. Swiadczenia w Siedleckim Centrum Zdrowia Psychicznego qw realizacji $wiadczen
wspolpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi SPZOZ w Siedlcach oraz
korzysta ze §wiadczen podwykonawcow na zasadach okreslonych w odrebnych
umowach.

9. Organizacja udzielania $wiadczen zdrowotnych w Siedleckim Centrum Zdrowia
Psychicznego odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w obowigzujacych w tym
zakresie przepisach, a w szczeg6lnosci Ministra Zdrowia, Narodowego Funduszu
Zdrowia.

10. Siedlecki Centrum Zdrowia Psychicznego wspotdziata z o§rodkami pomocy
spotecznej, celem zapewnienia pacjentom niezb¢dnych $wiadczen z zakresu pomocy
spoteczne;.

11. W Siedleckim Centrum Zdrowia Psychicznego wystepuja nastepujace stanowiska
pracy:

a) Kierownik Centrum Zdrowia Psychicznego ,

b) ordynator,

c) zastgpca ordynatora,

d) kierownik poradni,

e) starszy asystent lekarz,

f) pielegniarka oddziatowa,

g) specjalistka pielggniarka,

h) starsza pielegniarka,

1) pielegniarka,
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j) starszy asystent psychologii klinicznej,
k) psycholog kliniczny,

1) psycholog,

m) asystent lekarz,

n) miodszy asystent lekarz,

0) lekarz stazysta,

p) instruktor terapii zajeciowe;,
q) starsza pielggniarka,

r) pielegniarka,

s) pedagog specjalny,

t) logopeda,

u) mlodszy asystent — ratownik medyczny,
v) starszy ratownik medyczny,
w) ratownik medyczny,

x) pracownik socjalny,

y) sanitariusz szpitalny,

z) terapeuta Srodowiskowy,

aa) psychoterapeuta,

bb) opiekum medyczny,

cc) rejestratorka medyczna,

dd) sekretarka medyczna,

ee) Zastepca Kierownika,

ff) Koordynator,

gg) asystent zdrowienia.

12. Szczegétowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na

stanowiskach wymienionych w ust. 4 okres$laja indywidualne zakresy obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialno$ci.”

§19
Zadania i organizacja Ogolnej I1zby Przyje¢ Szpitala

1. Praca Ogolnej Izby Przyje¢ kieruje Pielggniarka Oddzialowa, ktora podlega

bezposrednio Naczelnej Pielegniarce z zastrzezeniem § 20 niniejszego Regulaminu.

2. Do podstawowych zadan Ogolnej Izby Przyje¢ Szpitala nalezy:
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1) zapewnienie catodobowego dostepu do opieki lekarskiej 1 pielegniarskiej we
wszystkie dni tygodnia,

2) zapewnienie pacjentom zglaszajacym si¢ catodobowej realizacji badan
diagnostycznych,

3) zapewnienie pacjentom zglaszajacym si¢ konsultacji specjalistycznych,

4) przyjecie, kwalifikacja do leczenia stacjonarnego 1 przekazanie pacjenta do
hospitalizacji w trybie planowanym lub nagtym,

5) udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej w trybie naglym osobie znajdujacej si¢
w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego, przed ewentualng hospitalizacjag w
Zakladzie,

6) udzielanie $wiadczen, ktoére ze wzgledu na stan zdrowia $wiadczeniobiorcy
wymagaja  niezwlocznego podjecia czynnosci zwigzanych z diagnostyka oraz
leczeniem 1 nie mogg by¢ zrealizowane w tym czasie przez innych
swiadczeniodawcow,

7) zabezpieczenie medyczne $wiadczeniobiorcOw oraz zapewnienie W razie
koniecznos$ci transportu w celu zachowania cigglosci leczenia specjalistycznego,

8) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. W ramach Ogolnej Izby Przyje¢ udzielane sg $wiadczenia zdrowotne:

1) w Ogolnej Izbie Przyje¢ — przez lekarzy oddziatow: chirurgicznego ogdlnego, chordb
wewnetrznych, oddziatu anestezjologii i intensywnej terapii oraz kardiologicznego
w zakresie zgodnym z przyczyng zgloszenia si¢ pacjenta do miejsca udzielania
swiadczen lub koniecznoscia wdrozenia procedury diagnostyczno-terapeutycznej
badz wudzielenia konsultacji specjalistycznej w dziedzinie medycyny
odpowiadajacej reprezentowanej specjalnosci,

2) w Polozniczej Izbie Przyje¢ — w zakresie dolegliwo$ci zwigzanych z cigza, okresem
okotoporodowym 1 potogiem oraz chorobami kobiecymi, zorganizowanej dla
Oddziatu Ginekologiczno-Potozniczego w osobnych pomieszczeniach,

3) w Izbie Przyje¢ Oddziatu Choréb Zakaznych — zgodnie z profilem medycznym
Oddziatu, zorganizowanej w odrgbnym budynku, w pomieszczeniach
zapewniajacych mozliwos¢ krotkotrwatej izolacji pacjenta, u ktorego stwierdzono
chorobe zakazng lub z podejrzeniem zachorowania na chorob¢ zakazna,

4. W Ogolnej Izbie Przyj¢¢ Szpitala wystgpujg nastepujace stanowiska pracy:
1) pielggniarka oddziatowa,
2) starsza pielggniarka,
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3) pielggniarka,

4) mtodszy asysteny — ratownik medyczny,

5) starszy ratownik medyczny,

6) ratownik medyczny,

7) specjalista pielegniarka.
Szczegdtowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust. 8 okreslaja indywidualne zakresy obowiazkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci.
Poza godzinami pracy Pielggniarki Oddzialowej, funkcjonowaniem Izby Przyje¢ kieruje

wyznaczona wg grafiku pracy pielggniarka przy wspotpracy z Lekarzem dyzurnym Szpitala.

§20
Zadania Izby Przyje¢ Oddzialu Psychiatrycznego

Pracg Izby Przyje¢ Oddzialu Psychiatrycznego kieruje Ordynator Oddzialu

Psychiatrycznego, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Do zadan Izby Przyje¢¢ Oddzialu Psychiatrycznego nalezy:

1) zapewnienie catodobowego dostepu do opieki lekarskiej 1 pielegniarskiej we
wszystkie dni tygodnia,

2) zapewnienie realizacji badan diagnostycznych,

3) zapewnienie konsultacji specjalistycznych,

4) przyjecie, kwalifikacja do leczenia stacjonarnego 1 przekazanie Pacjenta do
hospitalizacji w trybie naglym 1 planowym,

5) udzielanie $wiadczen diagnostyczno-terapeutycznych w trybie naglym, nie
zakonczonych hospitalizacja w Zaktadzie,

6) zabezpieczenie medyczne $wiadczeniobiorcOw oraz zapewnienie W razie
koniecznos$ci transportu w celu zachowania cigglosci leczenia specjalistycznego,

7) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Realizacja $wiadczen zdrowotnych w Izbie Przyjec Oddzialu Psychiatrycznego

nastepuje w oparciu o personel Oddziatu Psychiatrycznego.
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§21
Aptekeka Szpitalna

1. Apteka Szpitalna jest miejscem wykonywania ustug farmaceutycznych.
2. Do zadan Apteki Szpitalnej nalezy:
1) zaopatrywanie medycznych komorek  organizacyjnych Zakltadu w produkty
lecznicze 1 wyroby medyczne,
2) sporzadzanie lekow recepturowych,
3) sporzadzanie lekow aptecznych,
4) udzielanie pracownikom medycznym Zaktadu oraz osobom udzielajagcym $§wiadczen
na podstawie umow cywilno — prawnych informacji o produktach leczniczych
1 wyrobach medycznych,
5) organizowanie zaopatrzenia Zaktadu w produkty lecznicze i wyroby medyczne,
6) udzial w monitorowaniu dziatan niepozadanych produktow leczniczych 1 wyrobow
medycznych,
7) udziat w zapewnieniu racjonalnej godpodarki lekami,
8) wspotuczestniczenie w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi 1 wyrobami
medycznymi w Szpitalu,
9) ustalanie instrukcji wydawania produktow leczniczych 1 wyrobow medycznych
z Apteki Szpitalnej,
10) dokonywanie analizy kosztow zuzycia lekow w lecznictwie zamknigtym na zasadach
okreslonych przez Dyrektora Zakidu,
11) prawidtowe prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
12) ksztatcenie stazystow, studentow,
13)zaopatrywanie w leki rowniez inne zaklady opieki zdrowotnej przeznaczone dla
osOb, ktorych stan zdrowia wymaga udzielania calodobowych lub catodziennych
swiadczen zdrowotnych w odpowiednim statym pomieszczeniu, ktore nie posiadaja
apteki, na podstawie umowy, zawartej przez zaklad z uprawnionymi do tego
podmiotami, pod warunkiem, ze nie wplynie to negatywnie na prowadzenie
podstawowej dziatalnos$ci Apteki.
3. Apteka Szpitalna realizuje zapotrzebowania na produkty lecznicze i wyroby medyczne
na podstawie obowigzujacego receptariusza szpitalnego. Apteka moze wyjatkowo

sprowadzi¢ lek spoza receptariusza zgodnie z zapotrzebowaniem Ordynatora /lekarza
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kierujgcego oddziatem po zaakceptowaniu terapii przez Zastgpce Dyrektora ds.
Lecznictwa.
. Receptariusz  Szpitalny opracowywany 1 aktualizowany jest przez Komitet
Terapeutyczny dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Dyrektora 1 zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami .
. W Aptece Szpitalnej wystepuja nastgpujace stanowiska pracy:
1) kierownik,
2) zastepca kierownika,
3) starszy technik farmaceutyczny,
4) technik farmaceutyczny,
5) pomoc apteczna.
Szczegdtowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust. 4 okreslaja indywidualne zakresy obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci.

§22

Centalna Sterylizatornia

. Do zadan Centralnej Sterylizatorni nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie odpowiedniej jakosci 1 ilosci ustug w zakresie sterylizacji,

2) biezace analizowanie rynku w zakresie $rodkow  niezbednych do skutecznej
1 prawidlowej realizacji zadan,

3) S$wiadczenie ustugi na potrzeby komodrek organizacyjnych Zakladu oraz dla
podmiotéw zewnetrznych na podstawie zawartych umow,

4) biezace analizowanie rynku w zakresie sprzetu sterylizacyjnego i innych $rodkow
niezbednych do skutecznej 1 prawidlowej sterylizacji.

. W Centralnej Sterylizatorni wystepuja nast¢pujace stanowiska pracy:
1) Kierownik,
2) Technik sterylizacji medycznej,
3) Starszy technik sterylizacji medyczne;.

Szczegdtowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na

stanowiskach wymienionych w ust. 2 okreslaja indywidualne zakresy obowiazkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§23
Zaklad Opiekunczo-Leczniczy

1. Zadaniem Zakladu Opiekunczego- Leczniczego jest okresowe objecie calodobowa
pielegnacja oraz kontynuacja leczenia $wiadczeniobiorcow przewlekle chorych
1 $wiadczeniobiorcow, ktorzy przebyli leczenie szpitalne i maja ukonczony proces
diagnozowania, leczenia operacyjnego lub intensywnego leczenia zachowawczego, a nie
wymagajg juz dalszej hospitalizacji w oddziale szpitalnym, jednak ze wzgledu na stan
zdrowia 1 niesprawno$¢ fizyczng oraz brak samodzielno$ci w samoopiece
1 samopielggnacji, wymagaja statej kontroli lekarskiej, profesjonalnej pielegnacji oraz
rehabilitacji.

2. Zaktad Opiekunczo-Leczniczy udziela calodobowych $wiadczen zdrowotnych, ktore
obejmujg swoim zakresem pielegnacj¢ 1 rehabilitacje o0sOb niewymagajacych
hospitalizacji, oraz zapewnia im produkty lecznicze 1 materialty medyczne,
pomieszczenie 1 wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia, a takze opiek¢ w czasie
organizowanych zaj¢¢ kulturalno-rekreacyjnych.

3. Osoba przebywajaca w Zaktadzie Opiekunczo-Leczniczym ponosi koszty wyzywienia
1 zakwaterowania na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

4. W Zakladzie Opiekunczo - Leczniczym wystepuja nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik,

2) zastepca kierownika,

3) starszy asystent lekarz,

4) psycholog,

5) milodszy asystent fizjoterapii,
6) kapelan szpitalny,

7) pielegniarka oddziatowa,

8) starsza pielegniarka,

9) pielegniarka,

10) fizjoterapeuta,

11) technik masazysta,

12) instruktor terapii zajeciowe;,
13) mtodszy asystent — ratownik medyczny,
14) starszy ratownik medyczny,

15) ratownik medyczny,
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16) rejestratorka medyczna,

17) opiekun medyczny,

18) sanitariusz szpitalny,

19) sanitriusz noszowy,

20) specjalista pielggniarka.
Szczegdtowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust. 4 okreslaja indywidualne zakresy obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

§23A

Zaklad/Pododdzial Opiekunczo — Leczniczy Psychiatryczny

. Zadaniem Zaktadu/Pododdziatu Opiekunczego- Leczniczego Psychiatrycznego jest

okresowe objecie catodobowa opieka, pielggnacja i rehabilitacja oraz kontynuacja
leczenia chorych ze znacznymi i utrwalonymi zaburzeniami zachowania, ktérym nie
mozna zapewni¢ opieki w innych warunkach.
. Zaktad/Pododdzial Opiekunczo-Leczniczy Psychiatryczny udziela catodobowych
$wiadczen zdrowotnych, ktore obejmuja swoim zakresem w szczegoélno$ci pielggnacje 1
rehabilitacj¢ os6b niewymagajacych hospitalizacji oraz zapewnia im produkty lecznicze
1 materialty medyczne, pomieszczenia i wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia, a
takze opieke w czasie organizowanych zaje¢ kulturalno-rekreacyjnych.
Osoba przebywajaca W Zaktadzie/Pododdziale Opiekunczo-Leczniczym
Psychiatrycznym ponosi koszty wyzywienia i zakwaterowania na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.
. W Zakladzie/Pododdziale Opiekunczo — Leczniczym Psychiatrycznym  wystepuja
nastgpujace stanowiska pracy:

1) kierownik,

2) starszy asystent lekarz,

3) asystent lekarz,

4) mtlodszy asystent lekarz,

5) psycholog,

6) mlodszy asystent fizjoterapii,

7) kapelan szpitalny,

8) starsza pielegniarka,

9) pielegniarka,
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10) fizjoterapeuta,
11) technik masazysta,
12) instruktor terapii zajeciowe;,
13) mtodszy asystent — ratownik medyczny,
14) starszy ratownik medyczny,
15) ratownik medyczny,
16) rejestratorka medyczna,
17) opiekun medyczny,
18) sanitariusz szpitalny,
19) sanitariusz noszowy,
20) specjalista pielggniarka.
5. Szczegdlowe =zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust. 4 okreslaja indywidualne zakresy obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialno$ci”.

§24

Hospicjum Stacjonarne i Hospicjum Domowe

1. Zadaniem Hospicjum jest udzielanie $wiadczen opieki paliatywnej 1 hospicyjnej
rozumiane] jako wszechstronna, catosciowa opieka nad $wiadczeniobiorcami
chorujagcymi na nieuleczalne, niepoddajace si¢ leczeniu przyczynowemu postgpujace
choroby. Opieka ta ma na celu zapobieganie bolowi i innym objawom somatycznym
oraz ich usmierzanie, fagodzenie cierpien psychicznych, duchowych i socjalnych.

2. Swiadczenia w Hospicjum stacjonarnym obejmuja:

1) swiadczenia opieki zdrowotnej udzielane przez lekarzy;

2) $wiadczenia opieki zdrowotnej udzielane przez pielegniarki;

3) leczenie farmakologiczne;

4) leczenie bolu zgodnie z wytycznymi Swiatowej Organizacji Zdrowia;

5) leczenie innych objawdéw somatycznych;

6) opieke psychologiczng nad $wiadczeniobiorcg i jego rodzing;

7) rehabilitacje;

8) zapobieganie powiklaniom;

9) realizacj¢ badan zleconych przez lekarza zatrudnionego w hospicjum

stacjonarnym;
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10) zaopatrzenie w wyroby medyczne i $Srodki pomocnicze konieczne do wykonania
$wiadczenia gwarantowanego.

3. Swiadczenia w Hospicjum Domowym realizowane w warunkach domowych obejmuja
swiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-8) oraz bezplatne wypozyczanie przez
Hospicjum wyroboéw medycznych i1 srodkéw pomocniczych, okreslonych w przepisach
odrebnych ( nie majacych charakteru jednorazowego uzytku).

4. W zakresie koniecznym do wykonania §wiadczen gwarantowanych Zaktad zapewnia
swiadczeniobiorcy nieodplatnie:

1) badania diagnostyczne,
2) leki i wyroby medyczne oraz $§rodki pomocnicze,
3) transport sanitarny na warunkach okreslonych w odrebnych przepisach.

5. W Hospucjum Stacjonarnym i w Hospicjum Domowym wystepujg nastepujace
stanowiska pracy:

1) kierownik,

2) psycholog,

3) pielggniarka oddziatowa,
4) starsza pielggniarka,

5) pielegniarka,

6) starszy fizjoterapeuta,

7) fizjoterapeuta,

8) technik masazysta,

9) miodszy asystent-ratownik medyczny,
10) starszy ratownik medyczny,
11) ratownik medyczny,

12) kapelan szpitalny,

13) opiekun medyczny,

14) sanitriusz noszowy,

15) specjalista pielggniarka.

6. Szczegdlowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust. 5 okreslaja indywidualne zakresy obowiazkow,

uprawnien 1 odpowiedzialnosci.
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§ 25 - skreslony

§ 26

Ambulatoryjna opieka zdrowotna

1. Swiadczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej obejmuja:
1) $wiadczenia zdrowotne profilaktyczne, diagnostyczne, lecznicze, rehabilitacyjne oraz
pielegnacyjne z zakresu rodzinnej,
2) $wiadczenia opieki zdrowotnej we wszystkich dziedzinach medycyny realizowane
w ambulatoryjnej opiece zdrowotne;.
2. Swiadczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej udzielane sa w:
1) przychodniach POZ, osrodkach zdrowia, gabinetach medycyny szkolnej,
2) poradniach specjalistycznych,
3) pracowniach diagnostycznych,
4) poradniach stomatologicznych,
5) Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej,
6) skreslony.

§27

Podstawowa opieka zdrowotna

1. Swiadczenia gwarantowane w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej obejmuja:
1)$wiadczenia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej;
2)s$wiadczenia pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej;
3)$wiadczenia potoznej podstawowej opieki zdrowotnej;
4)$wiadczenia pielggniarki lub higienistki szkolnej udzielane w $rodowisku nauczania
1 wychowania;
S)transport sanitarny w poz,
6)$wiadczenia nocnej 1 §wigtecznej opieki zdrowotne;.
2. Swiadczenia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej realizowane sg zgodnie z zasadami
1 warunkami ich realizacji okreslonymi w odrebnych przepisach 1 obejmujg
w szczegolnosci:
1) poradg lekarska udzielang w warunkach ambulatoryjnych,
2) porade lekarska udzielang w domu $wiadczeniobiorcy, w przypadkach

uzasadnionych jego stanem zdrowia,
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3) $wiadczenia w ramach profilaktyki choréb,

4) porady patronazowe,

5) $wiadczenia medycznej diagnostyki laboratoryjnej lub diagnostyki obrazowej,

6) badania bilansowe, w tym badania przesiewowe,

7) szczepienia ochronne realizowane zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach
o0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi.

3. Swiadczenia pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej realizowane sa zgodnie
z zasadami 1 warunkami ich realizacji okreslonymi w odrebnych przepisach i obejmuja
w szczegolnosci:

1) wizyte realizowang w warunkach ambulatoryjnych,

2) wizyte realizowang w domu §wiadczeniobiorcy,

3) wizyte patronazowa,

4) $wiadczenia w ramach profilaktyki gruzlicy,

5) testy przesiewowe majace na celu monitorowanie rozwoju dziecka oraz wykrywanie
odchylen od normy rozwojowe;.

4. Swiadczenia poloznej podstawowej opieki zdrowotnej realizowane sa zgodnie
z zasadami 1 warunkami ich realizacji okreslonymi w odrebnych przepisach i obejmujg
w szczeg6lnosci:

1) wizyte realizowang w warunkach ambulatoryjnych,

2) wizyte realizowang w domu $wiadczeniobiorcy,

3) wizyte patronazowa,

4) wizyte profilaktyczna.

5. Pielegniarka szkolna planuje i realizuje profilaktyczng opieke zdrowotna nad uczniami
w gabinetach medycyny szkolnej, a w szczegdlnosciswiadczenia obejmuja:

1) wykonywanie i interpretowanie testow przesiewowych,

2) kierowanie postgpowaniem poprzesiewowym oraz sprawowanie opieki nad uczniami
z dodatnimi wynikami testow,

3) czynne poradnictwo dla uczniéw z problemami zdrowotnymi,

4) sprawowanie, odpowiednio do typu szkoty, czynnej opieki nad uczniami
z chorobami przewlektymi 1 niepelnosprawnoscia, w tym realizacja, wytgcznie na
podstawie zlecenia lekarskiego i w porozumieniu z lekarzem podstawowej opieki
zdrowotnej, na ktorego liScie §wiadczeniobiorcow znajduje si¢ uczen, zabiegdéw
1 procedur medycznych koniecznych do wykonania u ucznia w trakcie pobytu

w szkole,
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5) udzielanie pomocy przedlekarskiej w przypadku naglych zachorowan, urazow
1 zatrud,

6) doradztwo dla dyrektora szkoty w sprawie warunkow bezpieczenstwa uczniow,
organizacji positkow 1 warunkow sanitarnych w szkole,

7) prowadzenie grupowej profilaktyki  fluorkowej] metoda nadzorowanego
szczotkowania zebow preparatami fluorkowymi,

8) udzial w planowaniu, realizacji i ocenie edukacji zdrowotne;.

6. Swiadczenia Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej obejmuja:

1) porady lekarskie udzielane w warunkach ambulatoryjnych w bezposrednim
kontakcie ze $wiadczeniobiorcg lub telefonicznie oraz w przypadkach
uzasadnionych stanem zdrowia §wiadczeniobiorcy - W miejscu jego
zamieszkania,

2) $wiadczenia udzielane przez pielegniarke w warunkach ambulatoryjnych lub w
miejscu zamieszkania $wiadczeniobiorcy, zlecone przez lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego, wynikajace z potrzeby zachowania ciaglosci leczenia lub
pielegnacii,

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

mowa Ww pkt 1).

7. Swiadczenia Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej sg realizowane przez

lekarzy lub pielegniarki od poniedziatku do piatku, w godzinach od 18 do 8%

dnia nastepnego oraz w soboty, niedziele 1 inne dni ustawowo wolne od pracy w
godzinach od 8" dnia danego do godziny 8" dnia nastepnego, w warunkach

ambulatoryjnych lub w miejscu zamieszkania §wiadczeniobiorcy.

§ 28

Zadania i rola jednostek organizacyjnych realizujacych swiadczenia w podstawowej

1.

opiece zdrowotnej
Do zadan Przychodni Podstawowej Opieki Zdrowotnej oraz Gminnych 1 Wiejskich
Osrodkow Zdrowia nalezy udzielanie $wiadczen gwarantowanych w zakresie
podstawowej opieki zdrowotnej, ukierunkowanych na promocj¢ zdrowia, profilaktyke,
diagnostyke schorzen, leczenie, zapobieganie lub ograniczanie niepelnosprawnosci oraz

usprawnianie i pielegnacje¢ swiadczeniobiorcy w chorobie.
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2. Swiadczenia podstawowej opieki zdrowotnej w Przychodniach POZ oraz Gminnych

4a.

1 Wiejskich Osrodkach Zdrowia udzielane sg dorostym i dzieciom w:

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

. W

poradniach lekarza POZ,

gabinetach pielegniarki sSrodowiskowej — rodzinnej,
gabinetach potoznej srodowiskowej — rodzinnej,
gabinetach zabiegowych,

punktach szczepien,

gabinetach medycyny szkolne;.

Przychodniach Podstawowej Opieki Zdrowotnej

wystepuja nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

kierownik,

starszy asystent lekarz,
asystent lekarz,

mtodszy asystent lekarz,
pielegniarka koordynujaca,
starsza pielegniarka,
pielegniarka,

potozna,

starsza potozna,

10) rejestratorka medyczna,

11)specjalista pielegniarka.

\W%
)]
2)
3)
4)
5)
6)

oraz

Medycynie Szkolnej

Gminnych i Wigejskich Osrodkach Zdrowia wystepuja nastgpujace stanowiska pracy:

Kierownik Osrodka Zdrowia,
starszy asystent lekarz,
asystent lekarz,

mtodszy asystent lekarz,
starsza pielegniarka,

pielegniarka.

Do zadan Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej nalezy udzielanie §wiadczen

gwarantowanych w zakresie nocnej i $§wiatecznej opieki zdrowotnej poza godzinami

pracy placéwek podstawowej opieki zdrowotnej w sytuacji pogorszenia stanu zdrowia

swiadczeniobiorcy oraz wynikajacych z potrzeby zachowania cigglosci leczenia lub

pielegnacji.
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4b. Swiadczenia Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej udzielane sa w formie porad
lekarskich i/lub pielgegniarskich w warunkach ambulatoryjnych lub w miejscu
zamieszkania $wiadczeniobiorcy.

5. Szczegdlowe =zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust.2,3 1 4 okreslajg indywidualne zakresy obowiazkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 29

Zespol Transportu Sanitarnego

1. Zespot Transportu Sanitarnego zapewnia ustugi zwigzane z transportem wszystkim
komorkom organizacyjnym Zaktadu.

2. Nadzor nad realizacja transportu sanitarnego petni Naczelna Pielegniarka.

3. Zasady i1 warunki realizacji transportu sanitarnego okreslaja odrgbne przepisy oraz

procedury wewnetrzne ustalone w Zakladzie.

§ 30

Przychodnia Specjalistyczna

1. Do zadan Przychodni Specjalistycznej nalezy w szczegolnos$ci realizowanie:
1) $wiadczen gwarantowanych z zakresu:
a) ambulatoryjnej opieki specjalistycznej w poradniach specjalistycznych
1 pracowniach diagnostycznych,
b) opieki psychiatrycznej i leczenia uzaleznien w Poradni Zdrowia Psychicznego,
c) rehabilitacji leczniczej w Poradni Rehabilitacyjnej i Pracowni Fizjoterapii.
2) s$wiadczen zdrowotnych niefinansowanych ze $rodkéw publicznych w ramach
uméw z innymi podmiotami lub na zyczenie pacjentow w:
a) gabinetach diagnostycznych poradni specjalistycznych,
b) pracowniach diagnostycznych wchodzacych w sktad struktury organizacyjnej
jednostki,
¢) Poradni Medycyny Pracy,

3) ushlug zwigzanych z transportem sanitarnym pacjentow,
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4) ustug medycznych zwigzanych z orzekaniem o stanie zdrowia przez komisje

lekarskie, wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa oraz zawartych przez

Zaktad uméw odrebnych,

5) uslug medycznych zwigzanych z przygotowaniem kobiety ci¢zarnej i jej partnera do

samodzielnego, aktywnego 1

noworodkiem.

sprawnego porodu oraz podjecia opieki nad

2. W Przychodni Specjalistycznej wystepuja nastgpujace stanowiska pracy:

1) w poradniach:

2)

3)

a) kierownik,

b) starszy asystent lekarz,

c) starszy asystent psychologii kliniczne;j,

d) psycholog kliniczny,
e) psycholog,
f) asystent lekarz,

g) pielegniarka koordynujaca,

h) starsza pielegniarka,

1) pielggniarka,

j) starsza polozna,

k) potozna,

1) rejestratiorka medyczna.
m) specjalista pielggniarka

w pracowniach:

a) pielegniarka koordynujaca,

b) starsza pielegniarka,
c) pielggniarka;

d) mtodszy asystent fizjoterapii,

e) starszy fizjoterapeuta,
f) fizjoterapeuta,

g) technik masazysta,

w Szkole Rodzenia:

a) starszy asystent lekarz,
b) asystent lekarz,

c) miodszy asystent lekarz,

d) miodszy asystent fizjoterapii,

e) starsza potozna,
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f) potozna,

g) psycholog,
h) starszy fizjoterapeuta,

i) fizjoterapeuta,
4) skreslony,

5) skreslony.

Szczegdtowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust. 2 okreslajag indywidualne zakresy obowiazkow,

uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

§ 31

Poradnia Stomatologiczna

. Zadaniem Poradni Stomatologicznej jest $§wiadczenie uslug stomatologicznych na
zasadach okreslonych w ust. 2.

. Uslugi stomatologiczne realizowane w Poradniach Stomatologicznych sg $wiadczeniami
gwarantowanymi w  zakresie leczenia  stomatologicznego, przyslugujacymi
ubezpieczonym 1 uprawnionym do ich uzyskania w zakresie okreslonym w odrgbnych
przepisach.

. W Poradniach Stomatologicznych wystepuja nastepujace stanowiska pracy:

a) asystent lekarz dentysta,

b) pomoc dentystyczna.

Szczegdtowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust. 3 okreslaja indywidualne zakresy obowiazkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 32

Dzial Diagnostyki

. W sktad Dziatu Diagnostyki wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

a) Medyczne Laboratorium Diagnostyczne, Siedlce, ul. Starowiejska 15,

b) Pracownia Serologii Transfuzjologicznej i Bank Krwi, ul. Starowiejska 15,
c) Zaktad Patomorfologii, Siedlce, ul. Starowiejska 15,

d) Zaktad Diagnostyki Obrazowej, Siedlce, ul. Starowiejska 15, w tym:
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- Pracownia Tomografii Komputerowej, Siedlce, ul. Starowiejska 15,
- Pracownia Diagnostyki Obrazowej (RTG), Siedlce, ul. Starowiejska 15,
- Pracownia Diagnostyki Obrazowej (RTGQG), Siedlce, ul. Forminskiego 14,
- Pracownia USG, Siedlce, ul. Starowiejska 15,
- Pracownia Rezonansu Magnetycznego, Siedlce, ul. Starowiejska 15
. Zadaniem Medycznego Laboratorium Diagnostycznego jest:
1) realizacja badan laboratoryjnych, a w szczegdlno$ci w zakresie: analityki ogolnej,
biochemii, serologii, hematologii, mikrobiologii:

a) na potrzeby pacjentow leczonych w Zaktadzie;

b) wramach umow z innymi podmiotami lub na zyczenie pacjentow.
. Zadaniem Pracowni Serologii Transfuzjologicznej i Banku Krwi jest realizacja zadah z
zakresu serologii transfuzjologicznej oraz banku krwi:

a) na potrzeby pacjentow leczonych w Zaktadzie;

b) w ramach uméw z innymi podmiotami lub na zyczenie pacjentow.
. Pracg Medycznego Laboratorium Diagnostycznego kieruje Kierownik, ktéry podlega
Zastepey Dyrektora ds. Lecznictwa.
Pracg Pracowni Serologii Transfuzjologicznej i Banku Krwi kieruje Kierownik, ktory
podlega Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
. Zakres zadan realizowanych przez Zaklad Patomorfologii, zakres obowigzkow,
odpowiedzialno§ci 1 uprawnien pracownika Zakladu Patomorfologii okresla
szczegblowo Regulamin Zaktadu Patomorfologii Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej w Siedlcach ustalony w odrgbnym zarzadzeniu.
. Bezpo$redni nadzor nad funkcjonowaniem Zakladu Patomorfologii peini Naczelna
Pielegniarka.
Do zadan Zakladu Diagnostyki Obrazowej nalezy wykonywanie badan z zakresu
rentgenodiagnostyki , rezonansu magnetycznego i ultrasonografii.
. Badania z zakresu rentgenodiagnostyki 1 rezonansu magnetycznego wykonywane sg na
podstawie skierowan:

a) na potrzeby pacjentow leczonych w Zaktadzie,

b) w ramach uméw z innymi podmiotami lub na zyczenie pacjentéw.

10. Badania z zakresu ultrasonografii wykonywane s3:

a) na potrzeby pacjentow leczonych w Zaktadzie;

b) w ramach uméw z innymi podmiotami lub na zyczenie pacjentéw.
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11. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym mowa o wykonywaniu badan na zyczenie

12.

13.

14.

pacjenta oznacza to wykonywanie badan odptatnie wg zasad okreslonych w Zaktadzie.

Praca Zakladu Diagnostyki Obrazowej kieruje Kierownik, ktéry podlega Zastgpecy

Dyrektora ds. Lecznictwa.

\
a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
)
J)
k)
D

y)

Dziale Diagnostyki wystepuja odpowiednio nastepujace stanowiska pracy:

kierownik,

zastepca kierownika,

kierownik zespotu technikéw elektroradiologii,

starszy asystent lekarz,

asystent lekarz,

mtodszy asystent lekarz,

asystent elektroradiologii,

mtodszy asystent elektroradiologii,
starszy asystent diagnostyki laboratoryjnej,
asystent diagnostyki laboratoryjne;j,
mtodszy asystent diagnostyki laboratoryjne;,
diagnosta laboratoryjny,

starszy technik analityki medycznej,
technik analityki medycznej,
starszy technik elektroradiolog,
elektroradiolog,

pielegniarka,

sekretarka medyczna,

rejestratorka medyczna,

pomoc laboratoryjna,

preparator,

przyuczony preparator,

technik elektroradiologii,

starsza pielegniarka,

referent medyczny.

Szczegdtowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na

stanowiskach wymienionych w ust. 11 okreslaja indywidualne zakresy obowiazkow,

uprawnien i odpowiedzialnos$ci.
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§33
Dzial Ustug Medycznych
1. Dziat Ustug Medycznych tworza:
1) Sekcja Ustug Medycznych 1 Statystyki,
2) Sekcja Informatyczna.
2. Dzialem Ustug Medycznych kieruje Kierownik Dzialu przy pomocy Kierownika
Sekcji Ustug Medycznych i Statystyki oraz Kierownika Sekcji Informatyczne;.
3. Kierownik Dziatu Ustug Medycznych podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora
ds. Lecznictwa.
4. W Daziale Ustug Medycznych wystgpuja nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik dziahu,
b) kierownik sekcji,
¢) inspektor,
d) starszy inspektor,
e) starszy statystyk medyczny,
f) statystyk medyczny,
g) informatyk,
h) technik informatyk,

1) archiwista.

5. Szczegotowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust. 4 okres$laja indywidualne zakresy obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialno$ci.”

§ 34
Sekcja Uslug Medycznych i Statystyki

Pracg Sekcji Ustug Medycznych 1 Statystyki kieruje Kierownik.

Kierownik Sekcji Ustug Medycznych 1 Statystyki podlega bezposrednio Kierownikowi
Dzialu Ustug Medycznych.

. Do zadan Sekcji Ustug Medycznych i Statystyki nalezy w szczego6lnoS$ci:

1) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i sporzadzanie ofert na udzielanie $wiadczen zdrowotnych,
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b) sporzadzanie dokumentacji aktualizacyjnej do umow wieloletnich na udzielanie
$wiadczen opieki zdrowotne;j,

¢) wprowadzanie danych do Systemu Zarzadzania Obiegiem Informacji,

d) czuwanie nad procesem wprowadzania danych rozliczeniowych i statystycznych
do systemu informatycznego,

2) wysylanie i odbieranie statystycznych raportow rozliczeniowych w ramach rozliczen
dokonywanych z Narodowym Funduszem Zdrowia, wspélpraca z innymi
podmiotami:

a) przygotowywanie, sporzadzanie 1 aktualizowanie uméw z  innymi
swiadczeniodawcami  (podwykonawcami) na  wykonywanie $wiadczen
diagnostycznych,

b) przygotowywanie ofert, sporzadzanie 1 aktualizowanie umow z zaktadami pracy
na udzielanie $wiadczen w zakresie stuzby medycyny pracy,

c) Przygotowywanie i przekazywanie wymaganych raportow i zestawien dla potrzeb
instytucji zewnetrznych, takich jak:

I. Narodowy Fundusz Zdrowia,

II. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna,
II1. Podmiot tworzacy,

IV. Inne, w przypadku zaistnienia takiej potrzeby.

d) sporzadzanie ofert i uméw dla innych §wiadczeniodawcow na ustugi medyczne,

3) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Zaktadu, a w szczegdlnosci:
a) analizowanie i informowanie jednostek organizacyjnych Zaktadu o zasadach

udzielania §wiadczen zdrowotnych na podstawie aktualnych zarzadzen Prezesa
NFZ irozporzadzen Ministra Zdrowia,

b) udziat w prowadzeniu przez komoérki organizacyjne analiz zwigzanych
z dostosowaniem mozliwo$ci organizacyjnych i finansowych Zaktadu (Statut,
Regulamin Zakladu) do wymagan koniecznych do prawidlowej realizacji uméw
zawartych z NFZ a w szczegélnosci z Dzialem Kadr i1 Plac, Dzialem
Ekonomiczno-Finansowym oraz Dziatem Techniczno-Eksploatacyjnym w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia analiz, audytow oraz dokumentacji
ofertowej do umow z NFZ,

¢) z Radcg Prawnym Zaktadu w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z zadan
Sekcji,

d) z Sekcja Informatyczng w zakresie niezbednym do realizacji zadan Sekcji,
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e)

udziat, w porozumieniu z Pelnomocnikiem Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania
Jako$cia, w przeprowadzanych analizach dotyczacych prawidtowos$ci udzielania
$wiadczen zdrowotnych w lecznictwie stacjonarnym i ambulatoryjnym z
uwzglednieniem podwyzszania jakosci $wiadczonych ustlug medycznych przy
jednoczesnej racjonalizacji kosztow m. in. pobytu pacjenta, wlasciwego

wykorzystania 16zek szpitalnych, podwyzszania komfortu pobytu pacjenta,

4) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych (zarzadzenia, decyzje, polecenia),

5) obstuga kancelaryjna posiedzen Rady Spotecznej:

a) przygotowywanie projektow uchwat i innych dokumentow,
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig Rady,

c) protokotowanie posiedzen Rady,

6) prowadzenie i uaktualnianie dokumentacji zwigzanej z rejestracjg Zaktadu:

7)

8)

9)

a) w rejestrze podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza,

b) w Krajowym Rejestrze Sagdowym,

prowadzenie ewidencji dokumentacji zwigzanej z kontrolami zewngtrznymi

przeprowadzanymi w Zaktadzie w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych,

obstuga i prowadzenie na polecenie Dyrektora doraznych czynnos$ci kontrolnych i

pokontrolnych, a w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komoérkach organizacyjnych Zakladu
z realizacji ustug medycznych oraz nadzor nad dzialalno$cig placowek w tym
zakresie,

przygotowanie protokotéw pokontrolnych do decyzji Dyrektora,

analiza przyczyn powstania ewentualnych nieprawidlowo$ci oraz polecanie
dziatan majacych na celu usunigcie nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie
kontroli,

sprawdzanie spojnosci danych statystycznych i rozliczeniowych zawartych w
systemie komputerowym z papierowa dokumentacja medyczng w zakresie
leczenia szpitalnego, w tym ruchu chorych,

w zakresie realizacji wewngtrznych aktéw prawnych (zarzadzenia, decyzje,
polecenia) dotyczacych ustug medycznych,

prowadzenie = ewidencji  dokumentacji z  kontroli = wewngtrznych

przeprowadzanych w Zakladzie w zakresie ustug medycznych,

opracowywanie miesi¢cznych zestawien statystycznych z lecznictwa zamknigtego

1 otwartego dla potrzeb wewnetrznych Zaktadu,
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10)sporzadzanie rocznych, kwartalnych sprawozdan z dziatalnosci Zaktadu
wynikajacych z obowigzku ustawowego,

11)biezagca weryfikacja danych zawartych w systemie elektronicznym dotyczacych
wykonania §wiadczen zdrowotnych,

12)prowadzenie archiwum  dokumentacji medycznej lecznictwa stacjonarnego i
ambulatoryjnego,

13)pobieranie nalezno$ci za hospitalizacj¢ o0s6b nieuprawnionych do uzyskania
swiadczen gwarantowanych, finansowanych przez NFZ, w porozumieniu z Dziatem
Ekonomiczno- Finansowym,

14)sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wplywajacych faktur za wykonane
ustugi medyczne przez podwykonawcdéw na podstawie zawartych przez Zaktad
umow,

15) comiesi¢czne przygotowywanie zestawien z realizacji §wiadczen zdrowotnych przez
przyjmujacych zamowienie lub zlecenie na podstawie zawartych umoéw cywilno-
prawnych,

16) przekazywanie do Dziatu Ekonomiczno — Finasowego informacji na temat realizacji
swiadczen zdrowotnych wykonanych na podstawie umow cywilno-prawnych,

17)Przekazywanie do Dzialu Kadr i Plac niezbednych informacji z realizacji ustug
medycznych,

18)sporzadzanie i1 przekazywanie kserokopii dokumentacji medycznej na zyczenie
organéw uprawnionych oraz wystawianie faktur obcigzajacych za kserokopie
udostgpnianej dokumentacji medyczne;,

19)sporzadzanie i1 przekazywanie kserokopii dokumentacji medycznej na wniosek
Pacjenta lub osoby przez niego upowaznionej do uzyskania dokumentacji medyczne;j
za opflata,

20)przygotowanie wzorow dokumentacji medycznej do procedury przetargowej,

21)wprowadzanie danych personalnych pacjenta do bazy elektronicznej podstawowe;j
opieki zdrowotnej 1 jej aktualizacja,

22)przyporzadkowanie deklaracji wyboru do lekarza, pielggniarki i potoznej w POZ,

23)generowanie listy pacjentéw zadeklarowanych w POZ (w tym uczniéw) do NFZ
w terminie $ci$le okreslonym przez ptatnika $wiadczen,

24)przygotowywanie list pacjentow POZ zweryfikowanych negatywnie przez NFZ oraz
sporzadzenie wykazow 1 ich przekazanie do poszczegolnych przychodni 1 osrodkow

zdrowia,
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25)sporzadzanie dla Dziatu Ekonomiczno-Finansowego miesigcznych zestawien ilosci

pacjentéw zapisanych do lekarzy, pielggniarek i potoznych POZ oraz przekazywanie

do

Dziatu Kadr i Plac informacji statystycznych dotyczacych realizacji §wiadczen

przez lekarzy POZ,

26)sporzadzanie kwartalnych sprawozdan dotyczacych kart szczepien do Powiatowe;j

Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Siedlcach,

27)prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej o funkcjonowaniu Zaktadu, w tym:

a)

b)

c)

przygotowywanie dla podmiotow uprawnionych informacji o dziatalnosci
Zakladu,

opracowywanie projektow ulotek, broszur, plakatéw oraz innych informacji na
temat funkcjonowania Zakladu, np. na temat profilaktyki, leczenia i
rehabilitacji,

opracowywanie artykuldéw pogladowych do zamieszczenia w lokalnych

mediach,

28)ocena poziomu udzielanych $wiadczen zdrowotnych pod katem jakosci,

kompleksowosci, cigglosci 1 dostgpnosci przy czynnym udziale Pelnomocnika

Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig, miedzy innymi na podstawie:

a)

b)

c)

d)

przeprowadzanych na polecenie Dyrektora biezacych analiz realizowanych
swiadczen,

wynikow kontroli przeprowadzanych w jednostce przez organy Kkontroli
zewngetrznej,

przeprowadzanych doraznych kontroli oraz kontroli sprawdzajacych, wykonanie
wnioskéw pokontrolnych,

kompleksowej oceny dostepnosci do swiadczen zdrowotnych na terenie Miasta
Siedlce oraz w placowkach Zaktadu we wspotpracy z Kierownikiem Dziatu

Ustug Medycznych,

29)organizacja praktyk studenckich pod wzgledem formalnym,

30)ustalanie 1 korygowanie ilosci punktow do wypracowania dla poszczegolnych

lekarzy realizujacych $wiadczenia w zakresie ambulatoryjnej opieki specjalistycznej,

w uzgodnieniu z Dyrektorem Zaktadu,

31)opracowywanie dla potrzeb Dyrektora Zaktadu odrgbnych, zbiorczych sprawozdan,

analiz i statystyk,

32)wspotpraca z Pelmomocnikiem Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig

w zakresie prawidlowos$ci prowadzenia dokumentacji medycznej.”
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§ 35 — skreslony

§ 36

Sekcja Informatyczna

1. Prace Sekcji Informatycznej kieruje Kierownik.
2. Kierownik Sekcji Informatycznej podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Ustug
Medycznych.
3. Do zadan Sekcji Informatycznej nalezy:
1) zarzadzanie systemami komputerowymi Zaktadu,
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow komputerowych we wszystkich
jednostkach organizacyjnych Zaktadu,
3) kontrolowanie  prawidlowego  wykorzystania  systeméw  informatycznych
w poszczegbdlnych komorkach organizacyjnych,
4) zapewnienie bezpiecznego obiegu informacji elektroniczne;,
5) usuwanie uszkodzen systemow informatycznych,
6) organizacja wspotpracy z serwisami specjalistycznymi oraz innymi podmiotami
zewnetrznymi w zakresie obiegu informacji elektroniczne;j,
7) aktualizacja i modernizacja oprogramowania w Zaktadzie,

8) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie obstugi oprogramowan.

§ 37
Dzial Kadr i Plac

1. Praca Dzialu Kadr i Plac kieruje Kierownik Dzialu Kadr i Plac, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
2. Zakres zadan Dziatu Kadr i Ptac obejmuje w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw personalnych pracownikoéw zatrudnionych w Zakladzie na
podstawie umow o prace, w szczegolnosci poprzez realizacje nastgpujacych zadan:
a) rekrutacja pracownikow przy wspotpracy m.in. z Dzialem Ustug Medycznych,

organami administracji publicznej ds. zatrudnienia, itp.;,
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b) przygotowywanie projektéw dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem
pracownikow, zmiang warunkoéw zatrudnienia i rozwigzywaniem umow o pracg;

c) zglaszanie i1 wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin do/z
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

e) ewidencja czasu pracy, absencji chorobowej i urlopowej pracownikow,

f) rozliczanie czasu pracy, w tym ustalenia prawa pracownikow do dodatkowego
wynagrodzenia,

g) kompletowanie dokumentow pracowniczych w sprawach emerytalno —
rentowych,

h) analiza stanu zatrudnienia i1 wykorzystania czasu pracy pracownikow
zatrudnionych w poszczeg6dlnych komoérkach organizacyjnych Zaktadu,

1) kontrola ustalonego w Zaktadzie porzadku i dyscypliny pracy,

j) wnioskowanie 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawie nagrod,
wyr6znien oraz karania pracownikow,

k) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownika, na prosbe jego lub na
zadanie uprawnionego organu,

1) opracowywanie danych dotyczacych zatrudnienia do sprawozdan,

m) wnioskowanie w sprawach obsady personelu 1 organizacja wiasciwego
rozmieszczenia kadr przy wspotpracy z Dziatem Ustug Medycznych dla
zachowania wymagan Narodowego Funduszu Zdrowia,

n) wspoldziatanie z organami administracji panstwowej i samorzagdowej w zakresie
spraw pracowniczych w sytuacjach uregulowanych odr¢bnymi przepisami,
np. ustalanie sktadu komis;ji lekarskiej dla poborowych,

0) przygotowywanie projektoéw regulaminow i zarzadzen dotyczacych organizacji
czasu pracy z Zaktadzie,

2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, w szczeg6lno$ci poprzez realizacje
nastepujacych zadan:

a) prowadzenie dokumentacji wykorzystania $rodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

b) organizacja roéznych form wypoczynku 1 rekreacji dla pracownikow
i uprawnionych cztonkow ich rodzin,

¢) popularyzowanie kultury fizycznej i sportu wsrod pracownikow,

d) organizacja dziatalno$ci kulturalno — o§wiatowej dla pracownikow,
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3) obsluge wyptat wynagrodzen 1 $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikow Zakladu oraz osob realizujacych prace na rzecz Zaktadu na podstawie
umow — zlecenia, w terminach przewidzianych w regulaminach zaktadowych,
w szczegolnosci poprzez realizacj¢ nastgpujacych zadan:

a) naliczanie wynagrodzen wynikajacych z zawartych uméw o prace oraz
obowigzujacych przepisow, wraz z przystugujacymi pracownikom dodatkowymi
$wiadczeniami, zgodnie z posiadang dokumentacja kadrowo — ptacowa,

b) naliczanie kwot naleznych zleceniobiorcom na podstawie ztozonych rachunkéw,
zgodnie z zawartymi umowami,

c) naliczanie i potracanie z osiaggni¢tego przychodu (wynagrodzen) obowigzkowych
badz dobrowolnych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, zaliczek na
podatek dochodowy oraz indywidualnych potracen pracownikow,

d) sporzadzanie dokumentacji placowej, w szczegdlnosci: list plac, paskow
wynagrodzen, rocznych zeznan podatkowych dla pracownikéw, zaswiadczen
o osiagnietych przychodach i odprowadzonych zaliczkach,

e) tworzenie 1 przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dokumentacji
rozliczeniowej z zastosowaniem prawidlowych koddéw ubezpieczenia i termindw
sktadania deklaracji,

f) sporzadzanie przelewow bankowych w formie -elektronicznej (ewentualnie
papierowej) naliczonych wynagrodzen na konta pracownicze, osob realizujacych
swiadczenia na podstawie umoéw zlecen, sktadek do Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych, zaliczek na podatek od przychodu oséb fizycznych do Urzedu
Skarbowego, potracen do komornikéw i innych instytucji,

g) transportowanie drogg elektroniczng do Dziatu Ekonomiczno-Finansowego danych
dotyczacych facznych wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w poszczegdlnych
osrodkach kosztowych,

h) przygotowywanie danych do sprawozdan dotyczacych wynagrodzen wyptaconych
pracownikom lub przychodoéw osiggnietych przez zleceniobiorcow,

1) przygotowywanie projektow regulamindow i zarzadzen dotyczacych wynagrodzen
pracowniczych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem wykonania $wiadczen na podstawie

umow cywilno - prawnych, w szczegdlnosci poprzez realizacj¢ nast¢pujacych zadan:
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a) organizacja, przy wspolpracy z Dziatem Uslug Medycznych, konkursu na udzielanie
Swiadczen zdrowotnych na rzecz pacjentow Zakladu, na podstawie uméw
kontraktowych,

b) przygotowanie umow kontraktowych zgodnie z materialami szczegoétowymi
1 zatwierdzonym protokotem rozstrzygnietego konkursu na $wiadczenia zdrowotne
oraz innych umow cywilno — prawnych na realizacj¢ okreslonych zadan na rzecz
Zaktadu, przy wspotudziale komoérek organizacyjnych, do kompetencji ktorych
nalezy dany rodzaj zadan,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilno — prawnych, w tym
zglaszanie do obowigzkowych badz dobrowolnych ubezpieczen spotecznych
1 ubezpieczenia zdrowotnego oraz ubezpieczen grupowych pracownikow
1 ubezpieczen OC,

d) prowadzenie dokumentacji umow cywilno — prawnych,

e) sprawdzanie planowanych i zrealizowanych harmonograméw udzielania §wiadczen
pod wzgledem zgodno$ci z postanowieniami zawartych umow,

f) analiza zlozonych przez ustugobiorcow rachunkow w zakresie realizacji zadan
zgodnie z umowa.

3. W Duziale Kadr i Plac wystepuja nastgpujace stanowiska pracy:
a) kierownik dziahu,
b) starszy inspektor ds. osobowych,
c¢) specjalista ds. osobowych i socjalnych,
d) starszy inspektor,
e) specjalista ds. ptac i ubezpieczen spolecznych,
f) starsza ksiggowa,
g) ksiggowa,
h) referent.
4. Szczegdtowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust. 3 okreslaja indywidualne zakresy obowigzkéw,

uprawnien i odpowiedzialnos$ci.
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1.

§ 38

Dzial Ekonomiczno — Finansowy

Dzialem Ekonomiczno - Finansowym kieruje Gtowny Ksiggowy. Gléwny Ksiegowy

podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

W razie nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego jego zadania wykonuje Zastepca Gtoéwnego

Ksiegowego.

Do zadan Dziatu Ekonomiczno - Finansowego nalezy prowadzenie gospodarki

finansowej 1 ekonomicznej Zakladu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami

zawartymi w ustawie o rachunkowos$ci oraz ustawie o finansach publicznych

1 dziatalnosci leczniczej polegajace w szczeg6lnosci na:

1) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentéw  zapewniajacych
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych ,

2) dekretacji dokumentoéw i wprowadzaniu ich zapiséw ksiegowych do poszczegdlnych
zespotow kont komputerowego systemu FKK,

3) uzgadnianiu w porozumieniu z Dziatem Uslug Medycznych cen za $wiadczone ustugi
medyczne podmiotom nieubezpieczonym,

4) sporzadzaniu w programie SZOI faktur VAT do Narodowego Funduszu Zdrowia za
swiadczone ustugi medyczne oraz =zalacznikéw do poszczegdlnych umow
kontraktowych,

5) rozliczaniu uméw zawartych z zaktadami pracy oraz wystawianiu zewngtrznych
wiasnych 1 wewnetrznych dowodow ksiegowych ,

6) naliczaniu odsetek oraz sprawdzaniu naliczen sporzadzonych przez kontrahentow
z tytulu nieterminowego regulowania naleznosci i zobowigzan,

7) wprowadzaniu do programu FKK wszelkich rozliczen za §wiadczenia realizowane
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) prowadzeniu dokumentacji analitycznej i syntetycznej naleznosci i zobowigzan
zaktadu oraz uzgadnianiu sald z kontrahentami a takze kontroli terminowosci
wpltywoOw naleznosci i regulowania zobowiazan,

9) prowadzeniu analityki 1 syntetyki kont przychodow i kosztow zaktadu oraz kont
depozytowych wraz z ich analiza,

10) sporzadzaniu platnosci w systemie elektronicznym 1 na wskazane potrzeby

papierowym,
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11) systematycznym  przekazywaniu  dokumentéw  ksiggowych do  archiwum
zakladowego zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja akt,

12) prowadzeniu ksiegowos$ci pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowe;j,

13)uzgadnianiu ~ miesigcznych  przychodow Zywnosci kuchni szpitalnej
1 przeprowadzaniu kwartalnych inwentaryzacji zakupionej zywno$ci wraz z jej
rozliczaniem,

14) uzgadnianiu zapiséw kont bankowych z wyciggami bankowymi,

15) prowadzeniu rejestru sprzedazy VAT,

16) sporzadzaniu deklaracji VAT, CIT, PFRON ,

17) prowadzeniu ewidencji $rodkéw trwalych w systemie komputerowym ST.exe
i WP.exe oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych a takze rejestracji
pozabilansowej,

18) ewidencjonowaniu ruchu sktadnikow majatkowych oraz ich cechowaniu a takze
rozliczaniu spiséw inwentaryzacyjnych,

19) prowadzeniu rejestracji drukow $cistego zarachowania w tym wystawianiu czekow
gotowkowych dla oséb upowaznionych ,

20) naliczaniu odpiséw amortyzacyjnych oraz dokonywaniu przeszacowan i aktualizacji
sktadnikéw majatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

21)rozliczaniu wptat gotowkowych 1 raportow okresowych z urzadzen fiskalnych
przedktadanych przez poszczegodlne komorki organizacyjne zaktadu przy sprzedazy
na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikéw
ryczattowych korzystajacych odptatnie ze §wiadczonych ustug ,

22) prowadzeniu centralnego rejestru zawieranych przez zaktad umow,

23)rozliczaniu 1 uzgadnianiu ksiegowan ilosciowo —wartosciowych przychodu
1 rozchodu magazynéw =zakladu oraz rozliczaniu wartosciowym lekéw apteki
szpitalnej 1 odczynnikéw laboratoryjnych,

24)rozliczaniu dokumentéw finansowych oséb zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych za $wiadczone ustugi medyczne zgodnie z harmonogramami
1 zestawieniami,

25)importowaniu drogag elektroniczng z Dzialu Kadr 1 Plac danych dotyczacych
wynagrodzen pracownikéw  zatrudnionych w  poszczegdlnych  komorkach
organizacyjnyh wedtug osrodka powstawania kosztoéw,

26) sporzadzaniu na kazdy rok obrotowy planu finansowo inwestycyjnego zaktadu oraz

jego wykonania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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27)sporzadzaniu  sprawozdawczosci finansowej polegajacej na prawidlowym,
terminowym 1 rzetelnym przekazywaniu informacji ekonomicznych wlasciwym
organom, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

28) dokonywaniu kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i inwestycyjnym,

29)kontroli  kompletnosci  dokumentéw  dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych,

30) tworzeniu 1 modyfikowaniu zaktadowego planu kont,

31)prowadzeniu gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
1 zarzadzeniami Dyrektora dotyczacymi w szczego6lnosci:

a) nadzorowania w przestrzeganiu obowigzujacych przepisOw w zakresie rozliczen
podatkow oraz terminowos$ci w ich optacaniu a takze sktadek ZUS 1 innych
$wiadczen na rzecz pracownikow,

b) przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych zgodnie z wydanymi zarzadzeniami,
w tym wykonywaniu dyspozycji 1 dopilnowaniu terminéw zwigzanych
z gotowkowym rozliczeniem wartosci pieni¢znych,

32)analizie $§rodkoéw otrzymanych z Narodowego Funduszu Zdrowia i z innych zrédet
bedacych w dyspozycji Zaktadu,

33) sporzadzaniu miesi¢cznych dla Dyrektora i kwartalnych dla podmiotu tworzacego
dokumentoéw o sytuacji finansowej Zaktadu zawierajacych dane o zobowigzaniach,
naleznos$ciach, kosztach, przychodach, nakladach inwestycyjnych, zapasach
magazynowych i $rodkach pieni¢znych,

34)sporzadzaniu rocznych sprawozdan finansowych 1 przedstawieniu ich do
zatwierdzenia  podmiotowi tworzacemu oraz do ogloszenia a takze wlasciwym
organom zgodnie  z obowigzujagcymi przepisami,

35) przygotowywaniu danych niezbednych do sktadania wnioskéw unijnych,

36) przygotowywaniu wnioskdw celem pozyskiwania dodatkowych $rodkéw
finansowych dla Zaktadu,

37) opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych usprawnien
w realizacji zadan Zaktadu,

38) prowadzeniu wewnatrz i na zewnatrz Zakladu korespondencji dotyczacej spraw
finansowych.

5. W Dziale Ekonomiczno - Finansowym wystepuja nast¢pujace stanowiska pracy:

1) gléwny ksiggowy,
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2) zastepca gtownego ksiggowego,

3) starsza ksiggowa,

4) ksiggowa.
Szczegdblowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust. 5 okres$laja indywidualne zakresy obowigzkdéw,

uprawnien 1 odpowiedzialnosci.

§ 39
Dzial Techniczno-Eksploatacyjny

. Dziatem Techniczno-Eksploatacyjnym kieruje Kierownik Dzialu przy pomocy
Kierownikow poszczegdlnych Sekcji.

Kierownik Dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego podlega bezposrednio Dyrektorowi
Zaktadu.

. Dziat Techniczno — Eksploatacyjny tworza:

1) Sekcja Zamoéwien Publicznych 1 Zaopatrzenia,

2) Sekcja Techniczna,

3) Sekcja Administracyjna.

. W Daziale Techniczno - Eksploatacyjnym wystepuja nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik Dziatu,

2) kierownik Sekcji,

3) kierownik kuchni szpitalnej,

4) starszy referent,

5) kierownik,

6) sekretarka,

7) referent,

8) archiwista,

9) starszy inspektor,

10) inspektor,

11)starszy dietetyk,

12) dietetyk,

13) intendent,

14)ratownik/kierowca,

15)kierowca,
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16) konserwator/kierowca,
17)szef kuchni,
18) kucharz,

19) pomoc kuchenna,

20)przyuczona kucharka,

21)praczka,

22)praczka/szwaczka,

23)konserwator,

24)magazynier,

25)szatniarz,

26)portier,

27)robotnik gospodarczy.

5. Szczegélowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na

stanowiskach wymienionych w ust. 4 okreslaja indywidualne zakresy obowigzkow,

uprawnien 1 odpowiedzialnosci.

§ 40

Sekcja Administracyjna

1. Praca Sekcji Administracyjnej kieruje Kierownik Sekcji, ktory podlega bezposrednio

Kierownikowi Dziatu Techniczno- Eksploatacyjnego.

2. Do zadan Sekcji Administracyjnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkami, lokalami, gruntami,
utrzymywanie czystosci 1 warunkOw sanitarno-higienicznych w obiektach,
utrzymywanie w nalezytym stanie oraz porzadku i czystosci drég, placow, parkingdw
na terenach administrowanych,

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomos$ci i ubezpieczen od
klesk zywiotowych,

sporzadzanie projektow umow zwigzanych merytorycznie z dziatalno$cig Sekcji
(w zakresie dzierzawy, najmu),

nadzoér nad terminowym zalatwianiem caloksztaltu spraw zwigzanych z umowami
najmu i dzierzawy,

realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem obiektow Zaktadu,
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8) prowadzenie spraw dotyczacych ustug $§wiadczonych na rzecz Zaktadu przez inne
jednostki lub osoby prawne takich jak: wywdz nieczystosci, dostawa energii
elektrycznej i cieplej, wody, gazu,

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwianych z realizacja 1 rozliczaniem umow
o S$wiadczenie ustug telefonicznych, obsluga central telefonicznych oraz
przyjmowanie zgloszen w sprawie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu linii
telefonicznych, centrali 1 aparatow telefonicznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracja i urzadzaniem lokali — §wigta, wybory,

11) zamawianie wywieszek 1 szyldow w celu wtasciwego oznakowania placowek,

12) prowadzenie prenumeraty czasopism i prasy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i optatami RTV,

14) zamawianie wizytowek 1 pieczatek oraz likwidacja nieaktualnych,

15) organizacja obstugi portierni i szatni,

16) uczestnictwo w komisjach przy przekazywaniu i odbiorze lokali od uzytkownikow
1 wykonawcow,

17) koordynowanie spraw i1 biezacy nadzoér nad przeprowadzanymi dezynsekcjami
1 deratyzacjami,

18) organizacja bezpieczenstwa mienia Zaktadu:

a) przechowywanie i wydawanie kluczy do obiektow,

b) organizowanie ruchu pojazdow 1 postojow na terenach nalezacych do
Zakladu,

c) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja umoéw o §wiadczenie
ustug w zakresie monitoringu.

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, przechowywaniem 1 utylizacja
odpadéw medycznych i innych odpadéw niebezpiecznych:

a) opracowywanie wnioskOw o zezwolenie na wytwarzanie odpadoéw
niebezpiecznych przez Zaktad do wiasciwych pod wzgledem terytorialnym
organow,

b) prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczos$ci w zakresie ilosci wytworzonych
odpadow,

20) obstuga sekretariatu Dyrekcji:

a) prowadzenie terminarza zajec,
b) przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej do wgladu Dyrektorowi,

¢) kierowanie pism bezposrednio do miejsca przeznaczenia zgodnie z dekretacja,
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d) prowadzenie gldwnego rejestru zarzadzen Dyrektora,
€) przyjmowanie interesantow,
f) organizacja spotkan, zebran i konferencji,
g) udzielenie informacji interesantom lub kierowanie ich do wlasciwych
jednostek organizacyjnych Zaktadu,
h) powielanie pism i materialdéw zgodnie z potrzebami,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja akt - archiwizacja dokumentacji
administracyjnej, ksiegowej 1 ptacowe;,
22)wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi 1 nadzor w zakresie udzielania wigzacych
wyjasnien i pouczen w sprawie klasyfikacji akt 1 przekazywania ich do archiwum
zaktadowego,
23) przejmowanie z poszczegolnych komorek organizacyjnych akt oraz sprawdzanie ich
zgodnosci ze spisem zdawczo-odbiorczym,
24)sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalne;j,
25)przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku 1 wlasciwe ich
zabezpieczenie
26) prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego,
27)udostgpnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celow
stuzbowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
28) odpowiedzialno$¢ za brakowanie dokumentacji niearchiwalnej /kat.b/, uczestniczenie
w komisji brakowania akt,
29) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
30) prowadzenie Kancelarii:
a) przekazywanie korespondencji wewnetrznej,
b) przyjmowanie i przekazywanie korespondencji zewng¢trznej,
c) przyjmowanie i wysytanie korespondencji stuzbowej,
31) opracowywanie 1 aktualizacja instrukcji kancelaryjnej i1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
32)nadzor oraz organizowanie pracy magazynu medycznego, technicznego
1 gospodarczego:
a) prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej,

b) przyjmowanie, przechowywanie 1 wydawanie materialéw z magazynu,
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sprawdzanie zgodnosci pod wzgledem jakosci i ilosci przyjmowanego towaru
z faktura,

przestrzeganie obowigzujacych normatywoéw zapaséw magazynowych oraz
zglaszanie potrzeb odnos$nie uzupeliania zapasow Sekcji Zamowien
Publicznych 1 Zaopatrzenia,

prawidtowe prowadzenie dokumentacji magazynowej oraz Scisla wspotpraca
z Dziatem Ekonomiczno-Finansowym,

odpowiednie zabezpieczenie opakowan kaucjonowanych 1 zwrot ich

w okre§lonym terminie,

33) nadz6r nad funkcjonowaniem Kuchni Szpitalnej, w tym magazynu artykutéw

zywnos$ciowych, a w szczegdlnosci:

a)

b)

g)
h)

udziat w postgpowaniu o udzielenie zamoOwienia publicznego na dostawy
artykutow zywnosciowych,

opracowywanie jadtospisow dekadowych dla chorych zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

kontrola jako$ci przyjmowanych artykuléw zywnosciowych,

opracowywanie i obliczanie diet indywidualnych,

kontrolowanie jako$ci, ilo$ci, warto$ci energetycznych i zywieniowych,
przygotowanie positkow i ich wydawanie zgodnie z zasadami HACCP,
dystrybucja positkow na oddziaty szpitalne,

nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchenek oddziatowych,

34) nadz6r nad funkcjonowaniem Pralni Szpitalnej, a w szczegdlnosci:

a)

udzial w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawe

srodkow piorgco-dezynfekcyjnych,

b) praniem odziezy ochronnej , bielizny szpitalnej zgodnie z planem higieny

1 wlasciwg technologia,

c) prawidlowa segregacja bielizny i rozdzial jej na poszczegdlne oddziaty lub

jednostki organizacyjne.

35)nadzor nad funkcjonowaniem szatni 1 centrali telefonicznej Szpitala przy

ul. Starowiejskiej 15 oraz portierni przy ul. Bema 22.

. Kierownik Sekcji Administracyjnej sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem:

1) pralni szpitalnej,

2) kuchni szpitalnej, ktorej pracg kieruje bezposrednio Kierownik Kuchni Szpitalnej,

3) magazynu,
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4)
5)

szatni 1 centrali telefonicznej Szpitala przy ul. Starowiejskiej 15,

portierni przy ul. Bema 22.

Kierownik Kuchni Szpitalnej podlega stuzbowo Kierownikowi Sekcji Administracyjne;.

Magazyn artykutow zywnos$ciowych podlega bezposredniemu nadzorowi Kierownika

Kuchni Szpitalne;.

§ 41

Sekcja Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia

Praca Sekcji Zamowien Publicznych 1 Zaopatrzenia kieruje kierownik Sekcji, ktory

podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Techniczno- Eksploatacyjnego.

Do zadan Sekcji Zaméwien Publicznych 1 Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wystepowanie do Dyrektora Zakladu z wnioskiem o wuruchomienie procedur
udzielenia zamowienia publicznego,

proponowanie Dyrektorowi Zaktadu sktadu osobowego komisji przetargowych,
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia zgodnie z Ustawa
Prawo Zamowien Publicznych, na podstawie wnioskow kierownikéw komorek
organizacyjnych Zaktadu, zawierajacych opis danego przedmiotu zamédwienia,
publikowanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych, zgodnie z zapisami Ustawy
Prawo Zamowien Publicznych,

sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji przetargowych,

pisemne zawiadamianie oferentow bioragcych udziat w  postepowaniach
przetargowych o wynikach przetargbw oraz zamieszczanie na tablicy ogloszen
1 stronie internetowej Zaktadu, informacji o wybranych wykonawcach,
przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi Zaktadu, dokumentacji z postepowan
o udzielenie zaméwienia publicznego,

zbieranie informacji o potrzebach zaopatrzeniowych jednostek organizacyjnych
Zaktadu 1 przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu zbilansowanego zapotrzebowania
z uwzglednieniem przedmiotu , ilosci 1 wartosci,

sprawne, terminowe 1 pelne pod wzgledem jakosciowym zabezpieczenie Zaktadu
w potrzebne materiaty, sprz¢t medyczny i inne artykuly niezb¢dne do prowadzenia

dziatalno$ci Zakladu,

10) kontrola realizacji zawartych uméw poprzez monitorowanie dostaw — towardow

1 ustug, pod wzgledem wartosciowym,
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11) wystawianie zamowien nieprzewidzianych i1 awaryjnych, zatwierdzonych przez
Dyrektora Zaktadu,

12) analizowanie stanu zapas6w magazynowych,

13) prowadzenie rejestru zamowien,

14) biezace informowanie przetozonych o przebiegu realizacji dostaw 1 wystepujacych

ewentualnych trudnosci w ich realizacji.

§ 42

Sekcja Techniczna

1. Praca Sekcji Technicznej kieruje Kierownik Sekcji, ktéry podlega bezposrednio
Kierownikowi Dziatu Techniczno- Eksploatacyjnego.
2. Do zadan Sekcji Technicznej nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie w sprawnosci technicznej obiektow i urzadzen Zaktadu gwarantujace;
poprawne spetnianie funkcji przy minimalnych kosztach,
2) organizowanie prawidlowego przeptywu informacji zwigzanych ze $wiadczeniem
ustug technicznych,
3) nadzorowanie i wykonywanie prac techniczno — remontowych i inwestycyjnych
w Zakladzie,
4) zapewnienie  prawidlowego  prowadzenia  dokumentacji  formalnoprawnej
1 technicznej zgodnie z procedurami,
5) prowadzenie na biezaco ksiazki obiektu budowlanego,
6) opracowywanie planéw inwestycyjno — remontowych,
7) wnioskowanie o przydziat srodkow na realizacj¢ potrzeb w zakresie inwestycji,
remontow 1 eksploatacji,
8) kierowanie transportem towarow i 0sob, rozliczanie przejechanych kilometrow,
9) kontrola kart drogowych, rozliczanie konserwatoré6w z pobranych materiatlow
1 narzedzi,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem dokumentacji kosztorysowej,
11)udziat w odbiorach technicznych,
12) dbatos¢ o utrzymanie w dobrym stanie technicznym sprzetu medycznego,
13)zlecanie napraw sprzetu i aparatury specjalistycznym serwisom, transport sprzg¢tu do
1 z naprawy, kontrola wykonywanych napraw 1 stalych przegladow,

przeprowadzanie drobnych napraw sprzetu medycznego,
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l.

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

14) prowadzenie spraw zwigzanych z atestowaniem sprzgtu i aparatury medycznej,
15)prowadzenie rejestru aparatury i sprzetu medycznego oraz spraw dotyczacych
Swiadectw sprawno$ci w/w sprz¢tu i aparatury medyczne;.

16) konserwacja i naprawa maszyn, urzadzen oraz instalacji w budynkach Zaktadu.

§43

Samodzielne stanowiska pracy

W Zaktadzie wystepuja nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
Radca Prawny,

Inspektor ds. Obronnych,

Specjalista ds. BHP,

Inspektor ds. P/Pozarowych,

Kapelan szpitalny,

Specjalista ds. Epidemiologii - Pielggniarka Epidemiologiczna,
Specjalista ds. Jakosci - Pelnomocnik Dyrektora ds. Zintegrowanych Systemow
Zarzadzania Jakoscig i Srodowiskiem,

Inspektor Ochrony Radiologiczne;j,

Inspektor Ochrony Danych.

Szczegdtowe zadania do realizacji przez poszczegdlne osoby zatrudnione na
stanowiskach wymienionych w ust. 1 okreslaja indywidualne zakresy obowiazkow,

uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

§44

Radca Prawny

Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

Radca Prawny wykonuje swoje zadania w oparciu o zapisy ustawy o radcach prawnych.
Wykonywanie zawodu Radcy Prawnego w Zakladzie polega na $wiadczeniu pomocy
prawnej, z wyjatkiem wystepowania w charakterze obroncy w postegpowaniu karnym

1 w postgpowaniu w sprawach o przestepstwa skarbowe.
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4. Pomocg prawng jest w szczegolnosci:

1)
2)

udzielanie porad i konsultacji prawnych, opinii prawnych,

zastepstwo prawne i procesowe.

5. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1))

2)

3)
4)

S)
6)

7)

udzielanie porad prawnych kierownikom komorek organizacyjnych Zaktadu oraz
kierownictwu Zaktadu,
sporzadzanie opinii prawnych na pisemny  wniosek kierownikéw komorek
organizacyjnych Zaktadu,
udziat w opiniowaniu projektow aktéw prawnych i ich opracowywaniu,
informowanie kierownikdbw komorek organizacyjnych Zakladu i/lub ich
przetozonych we wspolpracy z Dzialem Ustug Medycznych o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Zaktadu,

b) uchybieniach w ich dziatalnos$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien,
nadzor prawny nad egzekucja naleznos$ci Zaktadu;
wystepowanie w charakterze pelnomocnika Zaktadu w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

opiniowanie zawieranych przez Zaklad umow.

§ 45
Inspektor ds. Obronnych

1. Inspektor ds. Obronnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

2. Do zadan Inspektora ds. Obronnych nalezy w szczego6lnosci:

)]

2)

3)

4)

opracowywanie 1 aktualizowanie planu przygotowan Zaktadu na potrzeby obronne
panstwa,

przygotowywanie i realizowanie rocznych planéw zasadniczych przedsiewzigé¢ w
zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych Zaktadu oraz rocznych planow
szkolenia obronnego pracownikow Zaktadu,

opracowanie i1 aktualizowanie dokumentacji stalego dyzuru oraz nadzoér nad jego
organizacja, uruchamianiem i funkcjonowaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow zakladu od
obowiazku pehienia czynnej stuzby wojskowej w czasie oglaszania mobilizacji 1

wojny,
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5) opracowanie i1 aktualizowanie kart realizacji zadan operacyjnych dla Zaktadu,
bedacych elementem sktadowym planu operacyjnego funkcjonowania Miasta
Siedlce w warunkach zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

6) opracowanie 1 aktualizowanie planu dzialania na wypadek zagrozen i katastrof, z
uwzglednieniem szczegdtowego planu organizacji ewaluacji Szpitala do obiektow
zastgpczych

7) wykonywanie i aktualizacja planow Obrony Cywilnej Zaktadu,

8) inicjowanie i nadzorowanie konserwacji sprzetu wojskowo-obronnego,

9) prowadzenie kancelarii tajnej i wykonywanie zwigzanych z tym czynnosci,

10)inicjowanie wydawania niezbednych wewnetrznych aktéw prawnych, wytycznych,
zarzadzen 1 instrukcji dotyczacych wykonywanej pracy,

11)prowadzenie 1 aktualizacja wykazéw imiennych pracownikéw wyznaczonych do
petnienia okre$lonych funkcji w warunkach zagrozenia i wojny,

12) kierowanie dziatalno$cig oraz koordynacja prac w zakresie przygotowywania planow
organizacji struktury i funkcjonowania Zaktadu w warunkach zagrozenia i wojny,
13)prowadzenie 1 koordynacja dziatalnos$ci szkoleniowej w kierunku przygotowania
pracownikow do pracy w warunkach zagrozenia i wojny w ramach obowigzujacych

szkolen z zakresu obrony cywilnej,

14) okreslanie zasad organizacyjnych w zakresie zabezpieczenia i ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz kontrola ich stosowania,

15)prowadzenie obowigzujacej ewidencji sprawozdawczosci w zakresie swojego
dzialania,

16) koordynacja realizacji programu ,,SZPITAL PRZYJAZNY KOMBATANTOM” ,

a w szczegolnosci:
a) dokonywania analiz na podstawie przeprowadzanych ankiet badania
satysfakcji pacjentow dotyczacych realizacji programu,
b) monitorowanie ilosci udzielonych $§wiadczen zdrowotnych kombatantom,
inwalidom wojennym i wojskowym,
¢) sprawdzanie respektowania zasad przyjmowania kombatantow w komodrkach
organizacyjnych Zaktadu, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami,
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d) kontrolowanie zamieszczenia informacji w placoéwkach Zaktadu dotyczacych
praw do korzystania ze $wiadczen zdrowotnych przez kombatantdw,
inwalidow wojennych i wojskowych,

e) staly kontakt z liderami §rodowiska kombatanckiego, w tym organizowanie
spotkan z przedstawicielami $rodowiska kombatanckiego, zwigzanych z

uprawnieniami kombatantow w zakresie ochrony zdrowia.”

§ 46
Specjalisty ds. BHP

1. Specjalista ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

2. Do zadan Specjalisty ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu co najmniej raz w roku
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzie¢ organizacyjnych i technicznych, majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz popraw¢ warunkow
pracy,

biezace informowanie Dyrektora Zaktadu o stwierdzonych zagrozeniach dla
pracownikow oraz wystgpowanie z propozycja w jaki sposdb mozna usungc¢ te
zagrozenia,

dokonywanie systematycznych kontroli stanu technicznego bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
BHP,

udziat w opracowywaniu planow modernizacji Zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu BHP,

udziat w odbiorach technicznych nowobudowanych i przebudowywanych
budynkow i urzadzen, majacych wpltyw na warunki BHP,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji
og6lnych dotyczacych BHP oraz ustalaniu zadan kierownikéw komorek
organizacyjnych i innych osob kierujacych zespotami pracownikow z zakresu
BHP,

sporzadzanie instrukcji dotyczacych BHP na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
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9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan §rodowiska
pracy,

10)udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

11)udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego 1 udzielanie informacji
o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w =zakresie doboru najwitasciwszych
srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia,

12) wspotpraca z  komorkami organizacyjnymi Zakladu, a w szczegdlnosci
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w zakresie BHP oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

13) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami
w zakresie organizowania systematycznych badan i1 pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych oraz sposobow ochrony pracownikow
przed tymi czynnikami,

14) wspotdziatanie z lekarzem Poradni Medycyny Pracy w zakresie profilaktyki
zdrowotnej pracownikow, a w szczeg6élnosci przy organizowaniu okresowych
badan lekarskich pracownikow,

15)inicjowanie 1 rozwijanie na terenie Zaktadu roznych form popularyzacji

problematyki BHP.

§47

Inspektor ds. Przeciwpozarowych

1. Inspektor ds. Przeciwpozarowych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
2. Do zadan Inspektora ds. Przeciwpozarowych nalezy w szczegdlnosci:
1) zabezpieczenie obiektow Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
zaleceniami uprawnionych organow,
2) prowadzenie dzialalno$ci prewencyjnej, a w szczegolnosci:

a) kontrola stanu ochrony przeciwpozarowe;j,
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b) wnioskowanie w sprawach dotyczacych poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej,

c) szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

d) nadzéor nad prawidlowos$ciga rozmieszczenia, stanem gotowosci oraz
konserwacja sprzetu 1 wurzadzeh przeciwpozarowych, prawidlowym
oznakowaniem 1 utrzymaniem dojazdéw pozarowych, przejs¢ i drog
ewakuacyjnych, srodkéw tacznosci, alarmowanie, punktéw czerpania wody
do celow gasniczych,

e) ustalenie warunkow ochrony przeciwpozarowej przy prowadzeniu prac
niebezpiecznych,

f) analizowanie przyczyn i skutkéw zaistniatych pozaréw oraz przedstawianie
odpowiednich wnioskéw,

g) wspolpraca z Komenda Powiatowa 1 Jednostka Ratowniczo-Gasnicza
w Panstwowej Strazy Pozarnej,

h) udziat w komisjach oceny projektow inwestycyjnych budowy, przebudowy

lub modernizacji obiektow 1 urzadzen oraz udziat w komisjach odbiorczych.

§ 48
Kapelan szpitalny

1. Kapelan szpitalny podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

2. Rola Kapelana szpitalnego polega na realizacji praw pacjenta do opieki duszpasterskiej

w trakcie pobytu pacjentdéw w stacjonarnej opiece zdrowotne;.

3. Do zadan Kapelana szpitalnego nalezy w szczego6lnosci:

)]
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

postuga duszpasterska wobec chorych,

postuga sakramentalna,

przewodniczenie nabozenstwom na terenie Szpitala,

prowadzenie ksiegi sprawowanych sakramentéw oraz wydawanie zaswiadczen o ich
udzieleniu,

przyjazd do Szpitala na wezwanie chorego lub rodziny,

popularyzacja literatury chrzescijanskiej i prasy religijnej wsrod chorych,

kontakty z duszpasterzami parafialnymi dotyczace potrzeb duszpasterskich
1 materialnych osob chorych,

pomoc w kontaktach chorych innych wyznan z duchownymi,
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9) rozmowy z cztonkami rodzin,

10)udzial w uroczystosciach pogrzebowych zmartych pacjentéw Hospicjum,
11) spotkania z rodzinami zmartych pacjentow,

12) potkania duszpasterskie z personelem medycznym,

13)wspoétudziat w organizacji uroczystosci na terenie Szpitala,

14)udziat w dorocznych rekolekcjach, szkoleniach, konferencjach, itp.

§ 49

Specjalista ds. Epidemiologii - Pielegniarka Epidemiologiczna

Specjalista ds. Epidemiologii - Pielggniarka Epidemiologiczna podlega stuzbowo
Zastepey Dyrektora ds. Lecznictwa.
. W realizacji zadan Specjalista ds. Epidemiologii - Pielegniarka Epidemiologiczna
wspotpracuje $ciSle z przewodniczacym 1 cztonkami Komitetetu Kontroli Zakazen
Zaktadowych, Zespotem Kontroli Zakazen Zaktadowych, osobami nadzorujacymi prace
pielegniarek oraz kierownikami komorek organizacyjnych Zaktadu.
Specjalista ds. Epidemiologii - Pielggniarka Epidemiologiczna wykonuje swoje
obowiazki stuzbowe zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi,
procedurami, standardami oraz obowigzujacymi w Zaktadzie zarzadzeniami Dyrektora.
Do zadan Specjalisty ds. Epidemiologii - Pielegniarki Epidemiologicznej nalezy
w szczegolnosci:
1) monitorowanie stanu sanitarno — epidemiologicznego pomieszczen Zaktadu,
2) realizowanie zadan okreSlonych przez Zespot ds. Zakazen Zaktadowych
1 wdrozenie strategii dziatah z zakresu zapobiegania i1 kontroli zakazen
szpitalnych, w tym m.in.:
a) opracowywanie programow ograniczenia zakazen szpitalnych,
b) okreslanie i analizowanie ryzyka zakazen personelu,
¢) prowadzenie rejestru pacjentow i personelu z zakazeniami szpitalnymi,
d) okreslanie czynnikow ryzyka zakazen oraz ustalanie zrodel i drog szerzenia si¢
zakazen szpitalnych,
e) przeprowadzanie dochodzenia epidemiologicznego i przedstawianie wnioskoéw
zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa,

f) inicjowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji ogniska zakazenia,
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3) nadzor wlasciwej izolacji chorego i1 uczestniczenie w planowaniu opieki nad
pacjentem z zakazeniem,

4) opracowywanie i wdrazanie procedur wynikajacych z rodzaju $wiadczonych
uslug oraz monitorowanie ich realizacji,

5) opracowywanie, wdrozenie i nadzor nad stosowaniem standardéw organizacji
pracy, zywienia pacjentdéw oraz higieny w szpitalu 1 innych komorkach
organizacyjnych ~ w ktorych wudzielane s3a catodobowe i ambulatoryjne
swiadczenia zdrowotne, w tym m.in. dotyczacych proceséw dekontaminacji
(oczyszczania), dezynfekcji 1 sterylizacii,

6) nadzér nad utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach Zaktadu i wspotpraca
z podmiotem zewnetrznym wykonujagcym w Zakladzie ustugi z tego zakresu,
majaca na celu zapewnienie wlasciwego stanu sanitarno — epidemiologicznego
tych pomieszczen,

7) wypracowanie, wdrozenie oraz nadzor nad stosowaniem standardow w zakresie
gospodarki  odpadami medycznymi oraz komunalnymi wytwarzanymi
w Zakladzie, a szczegbélnie odpadami pochodzacymi z Oddziatu Chorob
Zakaznych,

8) wnioskowanie do Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa w przypadku konieczno$ci
poprawy stanu sanitarno — epidemiologicznego w Zaktadzie oraz niezwloczne
informowanie o ewentualnym wystgpieniu zagrozenia epidemiologicznego,

9) organizacja 1 prowadzenie systematycznej edukacji personelu medycznego
z zakresu zakazen szpitalnych i stosowania procedur,

10) organizacja przeptywu informacji zwigzanych z sytuacja epidemiologiczng
w Zaktadzie,

11) wspotpraca ze shluzbami sanitarno — epidemiologicznymi, w tym terminowe
przygotowywanie projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne dotyczace
stanu sanitarno — epidemiologicznego w Zakladzie,

12)nadzoér wyposazenia Szpitala i1 innych komorek organizacyjnych Zaktadu
w ktorych udzielane sg catodobowe i ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne
w sprzet 1 artykuly niezbedne do prawidlowego zabezpieczenia stanu sanitarno —
higienicznego w Zaktadzie i wnioskowanie w tym zakresie,

13) czynny udzial w odprawach z pielggniarkami oddzialowymi i spotkaniach innych

zespotow  doradczych powotanych w celu podwyzszania standardow
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1.

organizacyjnych dotyczacych zapobiegania 1 kontroli zakazen szpitalnych oraz

ogblnego stanu sanitarno — epidemiologicznego w Zakladzie,

14) przygotowywanie merytorycznej cze$ci specyfikacji istotnych warunkow

zamoOwienia W postepowaniach przetargowych na dostawy preparatow

antyseptycznych.

§ 50

Specjalista ds. Jakos$ci - Pelnomocnik Dyrektora ds. Zintegrowanych Systemow

Zarzadzania Jakos$cia i Srodowiskiem

Specjalista ds. jakosci - Pelnomocnik Dyrektora ds. Zintegrowanych Systemow

Zarzadzania Jakos$cig i Srodowiskiem podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

Do zadan Specjalisty ds. Jakosci - Pelnomocnika Dyrektora ds. Zintegrowanych

Systeméw Zarzadzania Jakoscia i Srodowiskiem nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Identyfikowanie = schematu  procesow  funkcjonujacych w  Zakladzie =z
uwzglednieniem wprowadzanych zmian organizacyjno- zarzadczych 1 jego
aktualizowanie.

Systematyczne zbieranie informacji, zgodnie z przyjetymi kryteriami, w celu
dokonania oceny skuteczno$ci proceséw, dziatan i1 poszczegdlnych aspektow
systemowych.

Monitorowanie, przyjetych w systemie, wskaznikéw jakosciowych, wskaznikow

skutecznosci dziatan podejmowanych w ramach funkcjonujagcego w Zaktadzie
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jako$cig i Srodowiskiem.
Przygotowywanie zestawien wynikéw przeprowadzanych analiz w celu oceny
skuteczno$ci podejmowanych dziatah w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania
Jakoscia i Srodowiskiem.
Stata wspotpraca z kierownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych w
zakresie organizacji i aktualizacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania JakoS$cig i
Srodowiskiem, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskow o zmiany w dokumentacji systemow zarzadzania,

b) przeprowadzanie dziatan wyjasniajacych i opiniujacych proponowane zmiany

W przebiegu procesow,

c) doskonalenia wskaznikow skutecznosci procesow.

Stata weryfikacja 1 aktualizacja dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Jakoscig 1 Srodowiskiem, w tym poprzez techniczne opracowywanie wnioskow
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dotyczacych zmian w dokumentacji systemowej oraz przygotowywanie i wdrazanie
zmian w dokumentach, dystrybucja aktualizowanych dokumentow.

7) Koordynowanie dziatan zwigzanych z audytami wewngtrznymi, w tym:

a) opracowywanie rocznego harmonogramu audytow,
b) wnioskowanie o powolywanie zespotow audytowych,
¢) nadzor nad realizacja audytow wewnetrznych, w tym nad prawidlowoscia
tworzonej
dokumentacji poaudytowe;,
d) organizacja i planowanie szkolen dla audytorow.

8) Prowadzenie rejestru zglaszanych niezgodnosci, incydentéw, wszelkich zdarzen

niepozadanych oraz wszelkich dzialan zwigzanych z ustugg niezgodna:
a) nadzorowanie obiegu kart niezgodnosci,
b) monitorowanie podjetych dziatan korygujacych.

9) Przygotowywanie przegladow zarzadzania, zgodnie z wytycznymi obowigzujacych
w Zaktadzie norm ISO, w tym dot. zarzadzania $srodowiskiem w Zakladzie.

10) Opracowywanie okresowych sprawozdan z funkcjonowania poszczegdlnych
aspektow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jako$cia i Srodowiskiem w
Zakladzie.

11)Biezace monitorowanie procesu badania satysfakcji klienta indywidualnego i
instytucjonalnego oraz klienta wewng¢trznego, w tym:

a) opracowywanie 1 aktualizacja metodyki przeprowadzanych badan 1
stosowanych przy tym narzedzi badawczych,

b) nadzorowanie przebiegu prowadzenia badan,

c) analiza zebranych materiatow,

d) przygotowanie sprawozdan i wnioskoéw z przeprowadzonych badan.

12) Szkolenie pracownikéw Zakladu w zakresie obowigzujacych w Zaktadzie norm
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia i Srodowiskiem.

13) Informowanie Dyrektora Zakladu o realnych zagrozeniach w funkcjonujacym
systemie zarzadzania jakos$cig.

14) Terminowe 1 rzetelne wypelnienie powierzonych obowigzkow oraz innych zadan
zleconych przez bezposredniego przetozonego wynikajacych ze specyfiki petnionej
funkcji.

15) Przestrzeganie obowigzujacych przepisOw majacych zastosowanie w wykonywaniu

powierzonych zadan oraz wynikajacych z wewnatrzzakladowych uregulowan, np.
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Regulaminu pracy, zasad bhp, itp.

§ S50A
Inspektor Ochrony Radiologicznej
2. Inspektor Ochrony Radiologicznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
3. Do zadan Inspektora Ochrony Radiologicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnos$ci wedlug instrukcji pracy oraz
nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa jadrowego i ochrony
radiologicznej, w tym dotyczacej pracownikéw i innych osob, przebywajacych
w jednostce w warunkach narazenia, z wyjatkiem ochrony radiologicznej pacjentéw
poddanych terapii i diagnostyce z wykorzystaniem promieniowania jonizujacego,

2) nadzér nad spelnianiem warunkéw dopuszczajacych pracownikéw do zatrudnienia
na danym stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikdéw na
stanowisku pracy w zakresie bezpieczenstwa jadrowego i ochrony radiologicznej,

3) opracowanie programu pomiardw dozymetrycznych w §rodowisku pracy 1 pomiarow
oraz ewidencji dawek indywidualnych 1 przedstawienie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi Zaktadu;

4) informowanie pracownikoOw o otrzymanych przez nich dawkach promieniowania
jonizujacego,

5) kazdorazowe wyjasnianie przyczyn wzrostu dawki indywidualnej ponad jej
dotychczasowy poziom, w szczeg6lno$ci wyjasnianie przyczyn przekroczenia
limitow dawek i podejmowanie S§rodkow zaradczych oraz przekazywanie tych
informacji Dyrektorowi Zaktadu,

6) dokonywanie wstgpnej oceny narazenia pracownikéw na podstawie wynikow
pomiarow dawek indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w $rodowisku
pracy i przedstawianie jej Dyrektorowi Zaktadu,

7) ustalanie wyposazenia jednostki organizacyjnej w Srodki ochrony indywidualnej,
aparatur¢ dozymetryczng 1 pomiarowg oraz inne wyposazenie stluzace do ochrony
pracownikow przed promieniowaniem jonizujacym, a takze nadzoér nad dziataniem
aparatury  dozymetrycznej, sygnalizacji  ostrzegawczej 1  prawidlowym
oznakowaniem miejsc pracy ze zrédtami promieniowania jonizujacego,

8) nadzor nad wykonywaniem podstawowych i specjalistycznych testow wewngtrznej
kontroli parametrow aparatury rentgenowskiej, jezeli nie wyznaczono do tego celu

innej osoby,
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9) nadzoér nad sprawnym dzialaniem aparatury do wykonywania testOw wewnetrznej
kontroli parametrow aparatury rentgenowskiej, jezeli znajduje si¢ na wyposazeniu
jednostki ochrony zdrowia i jezeli nie wyznaczono do tego celu innej osoby,

10)wspotpraca z Specjalista ds. BHP, Inspektorem ds. P/Pozarowych, osobami
wdrazajacymi  program zapewnienia jakosci w zakresie ochrony przed
promieniowaniem jonizujacym,

11) wydawanie Dyrektorowi Zaktadu opinii w zakresie ochrony przed promieniowaniem
jonizujacym, stosownie do charakteru dzialalnosci 1 typu posiadanych uprawnien,
12)wystepowanie do Dyrektora Zaktadu z wnioskiem o wstrzymywanie prac
w warunkach narazenia, gdy sa naruszone warunki zezwolenia lub wymagania
bezpieczenstwa jadrowego i ochrony radiologicznej, oraz informowanie o tym

organu, ktory wydatl zezwolenie,

13)nadzér nad postepowaniem wynikajacym z zakladowego planu postepowania
awaryjnego, jezeli na terenie jednostki organizacyjnej zaistnieje zdarzenie
radiacyjne,

14)sprawdzanie kwalifikacji pracownikow w zakresie ochrony radiologicznej i
wystepowanie w tym zakresie z wnioskami do Dyrektora Zaktadu,

15)wystgpowanie do Dyrektora Zakladu z wnioskami o wprowadzenie zmian w

instrukcjach pracy.

§51B

Inspektor Ochrony Danych

Inspektor  Ochrony Danych podlega bezposrednio  Dyrektorowi  Zaktadu

(Administratorowi Danych).

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci;:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i1 doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub

panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu

przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,

dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
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przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspodlpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

6) petienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia,

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnos$ci

8) reprezentowanie podmiotu przed Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

9) opiniowanie umow, dokumentéw oraz innych dokumentéw pod kontem zgodnosci z
przepisami o ochronie danych osobowych;

10) opracowanie i prowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych;

11) prowadzenie szacowania ryzyka w obszarach przetwarzania danych osobowych.”

§ 51

Warunki wspoldzialania jednostek i komorek organizacyjnych Zakladu.

Wspotdziatanie pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi
Zaktadu, powinno odbywa¢ si¢ w sposob, zapewniajagcy sprawnos¢ funkcjonowania
Zaktadu oraz kompleksowos$¢, dostepnos¢ i nalezyta jakos$¢ udzielanych przez Zaktad
$wiadczen zdrowotnych.

Wspotpraca pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi
Zaktadu okreslona jest w zakresach zadan poszczegélnych elementéw struktury
organizacyjnej Zaktadu, wigziach organizacyjnych migdzy czg¢sciami organizacji
Zakladu oraz w  zakresach czynnosci pracownikdéw, a w szczegdlnosSci 0sob
zajmujacych kierownicze stanowiska pracy.

Wspotpraca w Zaktadzie w zaleznos$ci od szczebla organizacyjnego odbywa si¢ na

poziomie:
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1) Kierownictwa Zakladu - Dyrektora Zaktadu i Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa
oraz
a) Gloéwnego Ksiggowego,
b) Naczelnej Pielegniarki,
¢) Radcy prawnego,
2) Kierownictwa Zakladu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych lub oséb
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy,
3) Kierownictwa Zaktadu 1 kierownikéw komorek organizacyjnych lub oséb
realizujacych funkcje koordynujace.
. Kierownictwo Zaktadu ustala strategie, misje organizacji oraz ponosi odpowiedzialno$¢
za funkcjonowanie i rezultaty.
Formy state i dorazne wspotpracy Kierownictwa Zaktadu oraz kierownikéw jednostek
1 komorek organizacyjnych lub oséb zajmujacych samodzielne stanowiska pracy
okresla Dyrektor Zaktadu w drodze zarzadzen lub polecen stuzbowych.
. Kierownicy jednostek organizacyjnych kieruja dzialaniami realizujagcymi polityke
organizacyjng Zaktadu.
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby koordynujace praca komorek
organizacyjnych kieruja i nadzoruja praca pracownikoéw wykonawczych i ponosza
odpowiedzialnos¢ za efekty tej pracy.
. Wspolpraca w zakresie realizacji zadan statutowych Zaktadu obejmuje wspoétdziatanie
organizacyjne w zakresie:
1) bezposredniej realizacji $wiadczen opieki zdrowotnej;
2) dziatah umozliwiajacych realizacj¢ $wiadczen opieki zdrowotnej w obszarze:
a) ekonomiczno-finansowym,
b) techniczno-eksploatacyjnym,
c¢) kadrowo - ptacowym,
d) administracyjno-gospodarczym,
e) prawno-medycznym,
f) obstugi umoéw,
g) zintegrowanego obiegu informacji elektroniczne;,

3) planowania i przyj¢cia rozwigzan w zakresie strategii rozwoju Zaktadu.
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§ 52

Warunki wspoldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza

1. Zaklad wspoétdziala z innymi zewnetrznymi podmiotami prowadzacycmi dziatalnos¢
lecznicza w zakresie:

1) badan diagnostycznych obrazowych i elektrofizjologicznych oraz laboratoryjnych,
o ile nie ma mozliwosci ich wykonania w Zaktadzie,

2) leczenia pacjentow 1 zapewnienia ciggltoSci postepowania diagnostyczno-
terapeutycznego, w szczegdlnosci poprzez kierowanie do innych placowek w celu
konsultacji specjalistycznych oraz kierowania na zabiegi specjalistyczne,

3) transportu medycznego z lekarzem pacjentoéw hospitalizowanych w Zaktadzie.

2. Szczegotowe zasady wspotdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnosé
leczniczg, w zakresie omOowionym w ust. 1, okreslaja odrgbne przepisy prawa oraz

postanowienia umoéw zawartych pomigdzy tymi podmiotami, a Zaktadem.

§53

VII. PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH

1. Zaklad udziela bezptatnych §wiadczen zdrowotnych osobom ubezpieczonym oraz
innym osobom uprawnionym do tych §wiadczen na podstawie odrgbnych przepisow, a
takze za odptatnoscia.

2. Swiadczenia zdrowotne sa udzielane:

1) dostepnymi metodami i1 $rodkami zgodnie ze wskazaniami aktualnej dostepnej
wiedzy medycznej,

2) zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

3) z nalezyta starannoscia,

4) z poszanowaniem praw Pacjenta.

3. Osoba udzielajgca swiadczen na ma obowigzek podjecia takiego sposobu postepowania
(leczenia), ktére gwarantowa¢ powinno, przy zachowaniu aktualnego stanu wiedzy
1 zasad starannosci, przewidywany efekt w postaci wyleczenia, a przede wszystkim

nienarazania pacjentow na pogorszenia stanu zdrowia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Lekarz zobowigzany jest do informowania pacjentéw o sposobach leczenia danej
jednostki chorobowe;.

Swiadczenia zdrowotne sa udzielane przez uprawnione osoby wykonujace zawod
medyczny lub inne osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje 1 uprawnienia
okreslone w odrgbnych przepisach.

Zaktad organizuje realizacj¢ $wiadczen zdrowotnych w sposob zapewniajacy pacjentom
najdogodniejsza forme z ich korzystania, wtasciwg ich dostgpno$¢, a takze wiasciwg ich
jakos¢, ciaglos¢ 1 kompleksowos¢.

Swiadczenia zdrowotne realizowane sa zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Zadne okolicznosci nie mogg stanowi¢ podstawy do odmowy udzielenia $wiadczenia
zdrowotnego, jezeli osoba zglaszajagca si¢ potrzebuje natychmiastowego udzielenia
pomocy medycznej, ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.

Swiadczenia zdrowotne w przypadkach nagltych z zagrozeniem zycia lub zdrowia
udzielane sa niezwlocznie.

Zaktad prowadzi dokumentacje medyczng dotyczaca osob korzystajacych ze §wiadczen
zdrowotnych z zapewnieniem ochrony danych osobowych zawartych w dokumentacji
oraz udostepnia jg zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Dokumentacja medyczna prowadzona jest w oparciu o obowigzujace przepisy oraz
zasady wewnetrzne ustalone w Zaktadzie.

Rejestracja pacjentow odbywa si¢ na podstawie zgloszenia:

1) osobistego,

2) telefonicznego,

3) za posrednictwem o0s6b bliskich lub 0so6b trzecich.

Rejestracja pacjentow 1 lista 0sob oczekujgcych na swiadczenia zdrowotnej prowadzona
jest na biezgco w dniach i1 godzinach funkcjonowania danej komorki organizacyjne;.
Pacjent rejestrowany jest z wyprzedzeniem, z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji
$wiadczenia zdrowotnego.

Swiadczenia udzielane sa w dniu zgloszenia lub w czasie uzgodnionym z pacjentem.
Kazda zmiana terminu udzieleni $wiadczenia wymaga jego ustalenia z pacjentem.
Ustalenia terminu wizyty wymaga réwniez pacjent kontynuujacy leczenie lub
wymagajacy kontroli stanu zdrowia.

Pacjent jest informowany przez udzielajacego §wiadczenia o koniecznosci dopetnienia

formalnosci rejestracyjnych celem wyznaczenia terminu kolejnej wizyty.
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Swiadczenia zdrowotne sa udzielane przy uzyciu aparatury i sprzetu medycznego
wlasciwych dla rodzaju udzielanych §wiadczen zdrowotnych, wprowadzonych do obrotu
1 do uzywania zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Za $wiadczenia zdrowotne udzielone osobie znajdujacej si¢ w stanie nietrzezwosci

Zaktad pobiera optate niezaleznie od uprawnien do bezptatnych swiadczen zdrowotnych,

jezeli jedyna 1 bezposredniag przyczyna udzielonego S$wiadczenia bylo zdarzenie

spowodowane stanem nietrzezwosci tej osoby.

Pacjent, ktorego stan zdrowia nie wymaga dalszego przebywania w stacjonarnej opiece

zdrowotnej ponosi koszty pobytu, poczawszy od terminu okreslonego przez ordynatora

lub innego lekarza kierujacego, niezaleznie od uprawnien do bezptatnych $wiadczen
opieki zdrowotne;j.
§ 54
Formy realizacji Swiadczen zdrowotnych

Swiadczenia zdrowotne w Zaktadzie s udzielane w formie:

1) stacjonarnej opieki zdrowotnej krotkoterminowe;j (lecznictwo szpitalne),

2) ambulatoryjnej opieki zdrowotnej (w szpitalu, przychodni, pracowni, oddziale
dziennym i w miejscu zamieszkania chorego):

a) podstawowej opieki zdrowotnej,

b) $wiadczen specjalistycznych,

c) s$wiadczen zdrowotnych w szpitalnej izbie przyje¢, nie zakonczonych decyzja
o hospitalizacji,

3) opieki paliatywnej i hospicyjnej, $wiadczen pielegnacyjnych i1 opiekunczych
w ramach opieki dlugoterminowej oraz $wiadczen opiekunczo — leczniczych
psychiatrycznych.

Szczegdtowy zakres wykonywanych §wiadczen zdrowotnych okre§laja umowy

z dysponentami publicznych §rodkéw finansowych oraz innymi podmiotami.

Szczegdtowy harmonogram udzielania $wiadczen w poszczegdlnych zakresach okreslaja

umowy z dysponentami publicznych §rodkéw finansowych oraz innymi podmiotami.

W miejscu udzielania $§wiadczen Zaktad podaje do wiadomosci $wiadczeniobiorcow

informacje o godzinach i miejscach udzielania $wiadczeh w poszczegélnych zakresach

Swiadczen.

W uzasadnionych medycznie przypadkach §wiadczenia sg udzielane w domu pacjenta.
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§ 55

Zasady udzielania zamowienia na udzielanie Swiadczen zdrowotnych

Zaktad moze korzysta¢ przy udzielaniu $§wiadczen zdrowotnych z uslug innych
podmiotow w celu zapewnienia kompleksowego udzielania $wiadczen zdrowotnych, na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Szczegotowe zasady udzielenia zamowienia na udzielanie $wiadczen zdrowotnych
okreslajag odrgbne przepisy oraz umowy pomiedzy Zakladem, a Przyjmujacym

zamoOwienie.

§56

Zapewnienie wlasciwego poziomu realizacji Swiadczen zdrowotnych

Dyrektor Zaktadu moze okresli¢ w drodze zarzadzenia, szczegdélowe zasady, standardy
1 sposoby postgpowania oraz procedury wykonywane w poszczegdlnych komodrkach
organizacyjnych Zaktadu w celu zapewnienia wlasciwego poziomu 1 jakosci realizacji
swiadczen zdrowotnych.
Oceng poziomu realizacji $wiadczen zdrowotnych w Zakladzie zajmuja si¢ uprawnione
do tego osoby, komorki organizacyjne i komisje powotane zarzadzeniami Dyrektora
Zaktadu.
Ocena poziomu realizacji §wiadczen zdrowotnych obejmuje nastepujace parametry:
1) jakos$¢ - oceniana w szczeg6lnosci poprzez:
a) kwalifikacje personelu, jego umiejetnosci oraz do§wiadczenie,
b) wyposazenie komorek organizacyjnych Zaktadu w sprzet 1 aparaturg medyczna,
¢) zewngtrzng ocene jakosci,
d) wyniki kontroli prowadzonej przez komoérki organizacyjne Zaktadu oraz inne
uprawnione podmioty kontrolujace;
2) kompleksowos¢ - oceniana w szczeg6dlnosci poprzez:
a) mozliwos¢ kompleksowej realizacji $§wiadczen opieki zdrowotnej w danym
zakresie, uwzgledniajaca wszystkie etapy i elementy procesu ich realizacji
(w tym diagnostyczne i terapeutyczne),
b) mozliwo$¢ wudzielania $wiadczen opieki zdrowotnej w innych rodzajach
1 zakresach, zapewniajaca Iacznie ciaglos¢ procesu diagnostycznego lub

terapeutycznego w Zakladzie;

Regulamin Organizacyjny
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Siedlcach
Strona 91



3) dostepnos¢ - oceniana w szczegdlnosci poprzez:
a) liczbe dni i godziny udzielania §wiadczen w harmonogramie pracy,
b) organizacj¢ przyje¢ $wiadczeniobiorcdw i ich liczbe,

4) ciaglos¢ - oceniana w szczegodlnosci poprzez ryzyko jej przerwania.

§57

Stacjonarna opieka zdrowotna kréotkoterminowa (lecznictwo szpitalne)

O przyjeciu do Szpitala decyduje w izbie przyjec¢ lekarz odpowiedniego oddziatu, po
zapoznaniu si¢ ze stanem zdrowia pacjenta, na podstawie: skierowania do Szpitala
wystawionego przez lekarza wraz z zalaczonymi wynikami niezbednych badan
dodatkowych 1/ lub badania podmiotowego i1 przedmiotowego oraz wykonanych w izbie
przyje¢ badan diagnostycznych niezbednych do podjecia decyzji o koniecznosci
prowadzenia diagnostyki lub leczenia w trybie hospitalizacji, po uzyskaniu zgody
pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego Ilub opiekuna faktycznego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, chyba, ze na mocy odrebnych przepisow mozliwe jest
przyjecie do Szpitala bez wyrazenia zgody.
W stanach naglych z zagrozeniem zycia i zdrowia nie jest wymagane skierowanie.
W przypadku konieczno$ci natychmiastowej hospitalizacji pacjenta, gdy Szpital nie
dysponuje wolnymi miejscami w oddziale szpitalnym realizujagcym $wiadczenia
w wymaganym zakresie, lekarz obstugujacy pacjenta w izbie przyje¢ ustala telefonicznie
miejsce, w miar¢ mozliwosci w najblizszej placowce realizujacej $wiadczenia
w wymaganym zakresie oraz w razie koniecznos$ci organizuje transport medyczny.
Pacjenci przyjmowani do hospitalizacji w oddziatach oraz dzieci do 18 — go roku zycia
zaopatrywani sg w opaski identyfikacyjne.
Przy przyjeciu do Szpitala pacjentowi zaklada si¢ niezwtocznie dokumentacj¢ medyczng
spetniajaca obowigzujace wymogi prawne.
Przy przyjeciu do Szpitala pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy pisemne
wskazanie:
1) osoby upowaznionej przez pacjenta do uzyskiwania informacji o jego stanie zdrowia
1 udzielonych $wiadczeniach zdrowotnych, ze wskazaniem imienia i nazwiska osoby
upowaznionej oraz danych umozliwiajagcych kontakt z tg osobg lub pisemne

oswiadczenie o braku takiego upowaznienia,
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13.

2) osoby upowaznionej przez pacjenta do uzyskiwania dokumentacji, a w przypadku
$mierci do wgladu do dokumentacji medycznej, ze wskazaniem imienia i nazwiska
osoby upowaznionej lub pisemne oswiadczenie o braku takiego upowaznienia.

W sytuacji gdy stan zdrowia pacjenta uniemozliwia uzyskanie w/w o$wiadczen przy

przyjeciu, w historii choroby odnotowuje si¢ przyczyne nie odebrania od pacjenta

powyzszych informacji i uzyskac¢ je od pacjenta w trakcie pobytu w Szpitalu, z chwila,
gdy stan zdrowia pacjenta na to pozwoli.

Przyjecie pacjenta do Oddziatu Psychiatrycznego odbywa si¢ na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.

Pacjenci, zglaszajacy si¢ do Szpitala sg przyjmowani w zalezno$ci od stwierdzanego

stanu zdrowia:

a) w trybie planowym,

b) w trybie nieplanowym ze skierowaniem,

¢) w trybie naglym.

Realizacja okre$lonych $wiadczen zdrowotnych nastgpuje wylacznie po uzyskaniu

zgody pacjenta, a w przypadku zabiegu operacyjnego albo zastosowania metody

leczenia lub diagnostyki o podwyzszonym ryzyku, po uzyskaniu zgody pacjenta na
pismie.

Szpital zapewnia przyj¢temu pacjentowi:

1) Swiadczenia zdrowotne,

2) srodki farmaceutyczne 1 materialy medyczne konieczne do wykonywania
swiadczenia,

3) pomieszczenie i wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia.

Wypisanie pacjenta, jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej, nastepuje:

1) gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego udzielania $wiadczen zdrowotnych
w rodzaju stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne,

2) na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego z zastrzezeniem ust.13,

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

Pacjent wystgpujacy o wypisanie ze Szpitala na wlasne zadanie sktada pisemne

oswiadczenie o wypisaniu ze szpitala na wilasne zadanie, po uzyskaniu od lekarza

informacji o mozliwych nastepstwach zaprzestania leczenia w Szpitalu. W przypadku
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braku takiego o$wiadczenia — lekarz sporzadza adnotacj¢ w dokumentacji medyczne;j

pacjenta.

14. Jezeli przedstawiciel ustawowy lub opiekun faktyczny nie odbiera ze Szpitala
W wyznaczonym terminie matoletniego lub osoby niezdolnej do samodzielnej
egzystencji, Szpital zawiadamia o tym niezwlocznie organ gminy wlasciwej ze wzgledu
na miejsce zamieszkania lub pobytu tej osoby oraz organizuje na koszt gminy
przewiezienie do miejsca zamieszkania.

15. W razie pogorszenia stanu zdrowia pacjenta powodujgcego zagrozenie zycia lub w razie
jego $mierci, Szpital niezwlocznie zawiadomia osobg¢ / instytucje wskazang przez
pacjenta lub przedstawiciela ustawowego lub opiekuna faktycznego.

16. Obowigzkiem personelu medycznego komorki organizacyjnej Szpitala, w ktorej
nastgpita §mier¢ pacjenta jest:

1) pielegniarka lub potozna niezwlocznie zawiadamia o $mierci pacjenta — lekarza
leczacego lub lekarza dyzurnego,

2) lekarz po przeprowadzeniu ogledzin stwierdza zgon,ustala przyczyne zgonu,
wystawia karte zgonu oraz zawiadamia osobg¢/osoby upowaznione przez pacjenta o
jego zgonie,

17. Szczegdlowy sposob postgpowania ze zwlokami dzieci martwo urodzonych i 0séb
zmartych w Szpitalu okres$laja odrgbne przepisy i procedury wewngtrzne obowigzujace
w Zakladzie.

18. Rzeczy wartosciowe pacjentow przechowywane sg w depozycie Zaktadu, ktorego
zasady funkcjonowania okre§lone sa w odrgbnych przepisach 1 procedurach
wewnetrznych.

19. Szczegdtowy sposdb przyjecia pacjenta do Szpitala zostal ustalony w odrebnych
przepisach i procedurach wewnetrznych.

§ 58

Ambulatoryjna opieka specjalistyczna

1. Ambulatoryjne $wiadczenia specjalistyczne udzielane sg pacjentom:
a) na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego;
b) bez skierowania w przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach.
2. Rejestracja pacjentéw odbywa si¢ w godzinach pracy danej komorki organizacyjne;.

3. Rejestracja odbywa si¢ osobiscie, telefonicznie lub przez osoby trzecie.
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Przed przyjeciem pacjent winien okaza¢ aktualny dowod objegcia ubezpieczeniem
zdrowotnym oraz numer PESEL.

Osoby nie objete ubezpieczeniem zdrowotnym lub nie posiadajace skierowania na
planowe leczenie ponoszg peing odptatnos¢ za udzielong porade.

Poszczegolne poradnie, pracownie funkcjonuja zgodnie z usalonym harmonogramem
czasu pracy.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wedlug kolejnosci zgloszenia zgodnie
Z wyznaczonym terminem wizyty.

Pacjenci w stanie naglym z zagrozeniem zycia lub zdrowia przyjmowani sg poza
kolejnoscia.

Prowadzone sg listy pacjentdéw oczekujacych na udzielenie $wiadczenia, zgodnie z
zasadg sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujacego 1 przejrzystego dostepu do
Swiadczen.

Pacjenci majacy wyznaczony przez lekarza kolejny termin wizyty sa zobowigzani
dokona¢ rezerwacji terminu wizyty w rejestracji z podaniem nr telefonu
umozliwiajacego kontakt z pacjentem.

W razie wystgpienia okoliczno$ci, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
ustalania terminu udzielenia porady, a ktoére uniemozliwiaja przyjecie zgodnie z
wyznaczonym terminem, pracownicy rejestracji informuja pacjenta w kazdy dostepny
sposOb 0 zmianie terminu wizyty z podaniem przyczyny zmiany.

Pacjenci nie mogacy stawi¢ si¢ w wyznaczonym terminie lub rezygnujacy ze
$wiadczenia zobowigzani sg niezwtocznie powiadomi¢ o tym pracownika rejestracji (np.

w formie telefonicznej).

. W szczegblnych przypadkach swiadczenia zdrowotne ze wzgledéw medycznych moga

by¢ udzielane w miejscu pobytu pacjenta.

§59

Podstawowa opieka zdrowotna

W Przychodniach i Os$rodkach Zdrowia realizowane sg uslugi zdrowotne z zakresu
podstawowej opieki zdrowotne;j.
Swiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 realizowane sa na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach, w tym przez Narodowy Fundusz Zdrowia.
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Swiadczeniobiorcy korzystajacy ze §wiadczen w Zaktadzie maja zapewniony dostep do
swiadczen podstawowej opieki zdrowotnej od poniedziatku do piagtku w godzinach od
8.00 do18.00.

Zakres zadan 1 kompetencji: lekarza, pielggniarki i pielegniarki szkolnej oraz potoznej
podstawowej opieki zdrowotnej wynika z obowigzujacych w tym zakresie przepisow
oraz wytycznych okreslonych w umowie z Narodowym Funduszem Zdrowia.
Ubezpieczony ma prawo wyboru lekarza, pielggniarki i potoznej podstawowej opieki
zdrowotnej, sposrod lekarzy, pielegniarek 1 potoznych ubezpieczenia zdrowotnego, na
zasadach okreslonych w przepisach odrgbnych.

Wybor lekarza, pielggniarki i poloznej podstawowej opieki zdrowotnej pacjent
potwierdza w formie pisemnej deklaracji wyboru, zgodnie ze wzorem okre§lonym w
odrebnych przepisach.

Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej podejmuje wszelkie dziatania stuzacych
profilaktyce i promocji zdrowia, zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie
zdrowia pacjenta, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji lekarza podstawowej opieki
zdrowotne;j.

W ramach $wiadczen podstawowej opieki zdrowotnej Zaklad zapewnia
$wiadczeniobiorcom dostgp do badan diagnostycznych oraz do przejazdu $rodkami
transportu sanitarnego na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Swiadczenia zdrowotne w podstawowej opiece zdrowotnej udzielane sa jesli to mozliwe
w dniu zgloszenia, wedlug kolejnosci ustalonej przez pracownika dokonujgcego
rejestracji.

Pacjenci w stanie naglym z zagrozeniem zycia lub zdrowia przyjmowani sa poza
kolejnoscia.

Rejestracja odbywa si¢ osobiscie, telefonicznie lub przez osoby trzecie.

Po godzinach pracy Przychodni/Os$rodkéw Zdrowia od godziny 18.00 do godziny

8.00 dnia nastgpnego oraz w soboty, niedziele i dni ustawowo wolne od pracy
w godzinach od 8.00 dnia danego do godziny 8.00 dnia nastgpnego, pacjenci majg
zapewniony dostep do $wiadczen lekarskich i pielegniarskich w ramach Nocnej
i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej (w tym w uzasadnionych przypadkach wizyty
w miejscu zamieszkania pacjenta) realizowanej na podstawie odrgbnej umowy z NFZ.
Swiadczenia zdrowotne w ramach podstawowej opicki zdrowotnej oraz Nocnej

i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej realizowane sa w oparciu o obowiazujace w tym

zakresie przepisy oraz procedury wewnetrzne obowigzujace w Zaktadzie.
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§ 60

Badania Diagnostyczne

1. Badania diagnostyczne  wykonywane s3 na podstawie skierowania lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego, umoéw zawartych z innymi podmiotami lub odptatnie,
w okreslonych przypadkach, na zyczenie pacjenta — wg obowigzujacego
w zakladzie cennika.

2. Na badania wymagajace wczesniejszego przygotowania pacjenta wyznaczane sg
terminy wykonania badania.

3. Zlecenie badania z adnotacjg ,cito” zobowigzuje personel danej komorki
organizacyjnej Zaktadu do wykonania badania w trybie pilnym.

4. Rejestracja pacjentow w celu wykonania badania diagnostycznego odbywa si¢
w godzinach funkcjonowania danej komorki organizacyjne;.

5. Rejestracja odbywa si¢ osobiscie, telefonicznie lub przez osoby trzecie.

6. Material biologiczny do badan diagnostycznych przyjmowany jest w godzinach

pracy punktow pobran.

§ 61
Opieka palitywna i hospicyjna

1. Swiadczenia opieki paliatywnej i hospicyjnej to wszechstronna, catosciowa opieka nad
$wiadczeniobiorcami chorujagcymi na nieuleczalne, niepoddajace si¢ leczeniu
przyczynowemu, postepujace choroby. Opieka ta ma na celu zapobieganie bolowi
1 innym objawom somatycznym oraz ich u$mierzanie, fagodzenie cierpien psychicznych,
duchowych i socjalnych.

2. Opieka paliatywna i hospicyjna realizowana jest w warunkach:

1) stacjonarnych w Hospicjum Stacjonarnym;
2) domowych w Hospicjum Domowym.

3. Swiadczenia zdrowotne z zakresu opieki paliatywnej i hospicyjnej realizowane s3 na

podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, pacjentom u ktérych

wystepuja wskazania medyczne okreslone w odrebnych przepisach.
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4. Lekarz Hospicjum Stacjonarnego lub Hospicjum Domowego, po zapoznaniu si¢ ze

stanem
zdrowia pacjenta, podejmuje ostateczng dcyzje o przyjeciu.

5. Pacjenci do Hospicjum Stacjonarnego lub do Hospicjum Domowego przyjmowani sg

wedhug kolejnosci zgloszenia, zgodnie z wyznaczonym terminem przyjecia.

6. Prowadzone sg listy pacjentow oczekujacych na udzielenie §wiadczenia, zgodnie z zasada
sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujacego i przejrzystego dostepu do §wiadczen.

7. Szczegotowy sposob postepowania dotyczacy przyjecia i pobytu pacjenta w Hospicjum
Stacjonarnym lub w Hospicjum Domowym okres$lajag obowigzujgce w tym zakresie

przepisy prawne oraz procedury wewnetrzne obowigzujace w Zaktadzie.

§ 62

Swiadczenia pielegnacyjne i opiekuficze w ramach opieki dlugoterminowej

1. Swiadczenia pielegnacyjne i opiekuncze w ramach opieki dtugoterminowej sa udzielane
swiadczeniobiorcy wymagajagcemu ze wzgledu na stan zdrowia catodobowych
swiadczen pielegnacyjnych i opiekunczych, rehabilitacyjnych oraz kontynuacji leczenia,
a nie wymagajacemu hospitalizacji w oddziale szpitalnym, ktéry w ocenie skalg
poziomu samodzielno$ci, zwang dalej "skalg Barthel" spelniajg warunki okres$lone przez
NFZ.

2. Do Zakltadu Opiekunczo - Leczniczego nie s3 przyjmowani pacjenci, jezeli
podstawowym wskazaniem do objecia ich opieka jest zaawansowana choroba
nowotworowa, choroba psychiczna lub uzaleznienie.

3. Do Zaktadu Opiekunczo — Leczniczego pacjenci przyjmowani sa:

1) zgodnie z obowigzujaca procedurg wewnetrzng ustalong w Zaktadzie,
2) wedlug kolejnosci zgtoszenia, zgodnie z wyznaczonym terminem przyjgcia,
4. Prowadzone s3 listy pacjentow oczekujacych na udzielenie §wiadczenia, zgodnie z zasada

sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujgcego i przejrzystegodostepu do swiadczen.

9]

. Szczegotowy sposob postepowania dotyczacy przyjecia i pobytu pacjenta w Zaktadzie
Opiekunczo — Leczniczym okreslajg obowigzujace w tym zakresie przepisy prawne oraz

procedury wewnetrzne obowigzujace w Zaktadzie.
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§62 A

Swiadczenia opiekunczo — lecznicze psychiatryczne

6. Swiadczenia opiekunczo — lecznicze psychiatryczne udzielane sa $wiadczeniobiorcy
wymagajacemu ze wzgledu na stan zdrowia calodobowych §wiadczen pielegnacyjnych i
opiekunczych,  rehabilitacyjnych oraz kontynuacji leczenia, a nie wymagajacemu
hospitalizacji w oddziale szpitalnym, ktéry spetnia warunki okreslone w tym zakresie
przez NFZ.

7. Do Zaktadu/Pododziatu Opiekunczo - Leczniczego Psychiatrycznego pacjenci
przyjmowani s3:

1) zgodnie z obowigzujaca procedura wewnetrzng ustalong w Zaktadzie,
2) wedtug kolejnosci zgloszenia, zgodnie z wyznaczonym terminem przyjecia.

8. Prowadzone s3 listy pacjentow oczekujacych na udzielenie $wiadczenia, zgodnie z zasada
sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujacego i przejrzystego dostepu do §wiadczen.

9. Szczegdtowy sposdb postgpowania dotyczacy przyjecia 1 pobytu pacjenta w
Zaktadzie/Pododdziale Opiekunczo — Leczniczym Psychiatrycznym  okreslajg
obowigzujace w tym zakresie przepisy prawne oraz procedury wewngtrzne

obowigzujace w Zaktadzie”.

§ 63
Skargi i wnioski

1. Kazdy pacjent, ktorego prawa zostaly naruszone w Zakladzie w trakcie korzystania ze
$wiadczen opieki zdrowotnych, ma prawo do wniesienia skargi lub wniosku pisemnie,
za pomocg faksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokétu.

2. W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokol, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

3. W protokdle zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko i adres
zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

4. Skargi 1 wnioski nie zawierajagce imienia 1 nazwiska oraz adresu wnoszacego mozna
pozostawi¢ bez rozpoznania.

5. Nie rozpatruje si¢ spraw, ktore zostaty rozstrzygnigte prawomocnym wyrokiem sadu lub

ostateczng decyzja administracyjng lub sg aktualnie rozpatrywane przez te organy.
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6. Szczegdlowy sposob rozpatrywania skarg i wnioskow okres§la procedura wewnetrzna

obowiazujaca w Zaktadzie.

VIII. SWIADCZENIA PEATNE

§ 64

Oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej

1. Zaktad pobiera oplaty za udostgpnienie dokumentacji medycznej sporzadzanej
w formie wyciggdéw, odpisow lub kopii, na zasadach okreslonych w ustawie o
prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta. Cennik jest okre§lony Zarzadzeniem
Dyrektora SPZOZ w Siedlcach wymienionym w zalaczniku nr 2 do niniejszego
regulaminu.

2. Dokumentacj¢ medyczng udostgpnia si¢ podmiotom uprawnionym na podstawie
pisemnego wniosku lub pisemnego wystapienia organdéw czy instytucji publicznych.

3. Za udostgpnienie dokumentacji medycznej do wgladu w siedzibie Zaktadu
1 w obecnosci pracownika Zaktadu nie pobiera si¢ optat.

4. W wyjatkowych sytuacjach Dyrektor ze wzgleddéw spoteczno — ekonomicznych moze
na podstawie indywidualnej decyzji ustali¢ inng wysokos$¢ optat, o ktérych mowa
w ust. 1 lub zaniecha¢ ich pobrania.

§ 65

Oplaty za przechowywanie zwlok

1. Zwtloki pacjenta moga by¢ przechowywane dtuzej niz 72 godziny, jezeli:
1) nie moga zosta¢ wczesniej odebrane przez osoby lub instytucje uprawnione do
pochowania zwlok pacjenta,
2) w zwigzku ze zgonem zostalo wszczete dochodzenie albo $ledztwo, a prokurator
nie zezwolil na pochowanie zwlok,
3) przemawiajg za tym inne wazne przyczyny, za zgoda albo na wniosek osoby lub
instytucji uprawnionej do pochowania zwtok pacjenta.
2. Wysokos¢ optaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny

od o0s6b lub instytucji uprawnionych do pochowania zwtok na podstawie ustawy z dnia

31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz od podmiotéw na zlecenie
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ktorych przechowuje si¢ zwtoki w zwigzku z toczacym si¢ postgpowaniem karnym

wynosi 80 zt brutto za kazda rozpoczeta dobg.

§ 66
Oplaty za udzielanie Swiadczen zdrowotnych innych niz finasowane ze sSrodkow

publicznych

. Zaktad swiadczy odptatnie Swiadczenia zdrowotne na indywidualne Zyczenie pacjentow.
Optaty za §wiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 pobierane sg ze srodkéw prywatnych
bezposrednio od pacjentow.

. Wysokos¢ optat ustalona jest w odrgbnych zarzadzeniach Dyrektora, ktorych wykaz
stanowi integralna cze$¢ niniejszego regulaminu i jest okreslony w zatgczniku Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego SPZ0OZ w Siedlcach.

. W wyjatkowych sytuacjach Dyrektor ze wzgledow spoteczno — ekonomicznych moze na
podstawie indywidualnej decyzji ustali¢ inna wysokos$¢ optat, o ktérych mowa w ust. 2

lub zaniechac¢ icj pobrania.

§ 67
Organizacja procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania

oplat

. Udzielanie §wiadczen zdrowotnych odptatnych organizowane jest w taki sposob, aby nie
ogranicza¢ dostepnosci do $wiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych, w sposdb
zapewniajacy poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujacego
1 przejrzystego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz zgodnie z kryteriami
medycznymi.

. Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odptatnych pozostaje bez wpltywu na kolejnos¢
pozycji na prowadzonej przez Zaktad liscie oczekujagcych na udzielenie $wiadczenia
finansowanego ze srodkow publicznych.

Swiadczenia zdrowotne odptatne udzielane sa w dniu zgloszenia lub w innym terminie
uzgodnionym z pacjentem.

. Pacjent ma prawo do pelnej informacji dotyczacej jego prawa do uzyskania §wiadczenia

finansowanego ze srodkow publicznych oraz warunkach uzyskania tego §wiadczenia.
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5. Optata za usluge wnoszona przez pacjenta jest w danej komorce organizacyjnej
$wiadczace] ustuge, przed jej wykonaniem i podlega rejestracji przy uzyciu kasy

fiskalne;.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 68

Zasady ustalania i zatwierdzania oraz przestrzegania postanowien Regulaminu

1. Regulamin ustala Dyrektor Zaktadu.

2. Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Siedlcach
przedstawia Radzie Spotecznej do zaopiniowania Regulamin Organizacyjny.

3. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow Zaktadu, osoby
wykonujace $wiadczenia zdrowotne na rzecz Zaktadu, pacjentéw oraz osoby ich
odwiedzajace podczas hospitalizacji lub im towarzyszace w czasie udzielania §wiadczen
zdrowotnych, a takze osoby przebywajace na terenie Zakladu niezaleznie od przyczyny.

4. Zmiany do Regulaminu wymagaja formy pisemnej i moga zosta¢ wprowadzone
wytacznie w trybie wiasciwym dla wprowadzenia Regulaminu.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy o dziatalno$ci leczniczej i pozostate obowigzujace w tym zakresie przepisy
prawne.

6. Dyrektor na najblizszym posiedzeniu bedzie informowal kazdorazowo Rade Spoteczng
o wszelkich zmianach w wysokos$ci opfat, okreslonych w Zarzadzeniach Dyrektora
wymienionych w Zalgczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego

Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Siedlcach.
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