Zatacznik do zarzadzenia nr 79/2026 z dnia 22 czerwca 2026 r

TEKST JEDNOLITY
REGULAMINU ORGANIZACYINEGO

SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKEADU OPIEKI ZDROWOTNE]
MINISTERSTWA SPRAW WEWNETRZNYCH i ADMINISTRACJI W SZCZECINIE

wprowadzony Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 79/2026 z dnia 22 czerwca 2026 r.

Wydziat Orgagnizacy]ny
p.o. Kieppyinika

BartogZ Bobek



Regulamin Organizacyjny 5P Z0Z MSWIA w Szczecinie stanowigcy zatacenik
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 79/2026 z dnia 22 czervica 2026 r

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

g1
1. Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci organizacje | porzadek procesu udzielania
Swiadczen zdrowotnych oraz strukture organizacyjng | zakresy kompetencii komérek organizacyjnych
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw  Wewnetrznych
i Administracji w Szczecinie, zwanego dalej Zaktadem.
2. Zakiad jest podmiotem leczniczym niebedacym przedsiebiorca. Zaktad dziata w formie samodzielnego

pub]iéznego zaktadu opieki zdrowotnej.
Podmiotem tworzacym Zaktad jest minister wlasciwy do spraw wewnetrznych.
4. Zaklad posiada osobowosC prawna.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o;

1) Zaktadzie - nalezy przez to rozumie¢ Samodzielny Publiczny Zakiad Opieki Zdrowotnej
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Szczecinie;

2} Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych | Administracji w Szczecinie;

3) Kierowniku komdrki organizacyinej — nalezy—przez-torozumieé-osobe kierujacg zorganizowana
komorkg organizacying Zaktadu.

§2

Regulamin Organizacyjny ustala i zatwierdza Dyrektor, a opiniuje Rada Spoteczna Zakiadu.

83
1. Zaklad dziata pod nazwa: Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji w Szczecinie. Zalklad moze uzywac skrocongj nazwy ,SP Z0Z MSWIA
w Szczecinie”,
2. Sledzibg Zakiadu jest miasto Szczecin.
3. Zakkad dziata w szczegdino$ci na podstawie:
1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej, zwanej dalej ustawa;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
5) ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta;
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6)

7)

zarzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji Nr 35 z dnia 2 czerwca 1998 r.
w sprawie utworzenia Samodzielnego Publicznego Z0OZ Zarzgdu Stuzby Zdrowia MSWIA
w Szczecinie;

zarzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji Nr 34 z dnia 4 lipca 2024 r. w sprawle
nadania statutu Samaodzielnemu Publicznemu Zakiadowi Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewhetrznych i Administracji w Szczecinie,

ROZDZIAL I1

Cele i zadania Zakladu, rodzaj dziatalnosci leczniczej, miejsce udzielania swiadczen

zdrowotnych

§4

1. Strukiture organizacyjng Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracii

w Szczecinie stanowia:

1)

2)

3)

4)

Szpital Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji w Szczecinie, 70-382 Szczecin, ul. Jagiellonska 44;

Przychodnia w Szezecinie Samodzielnego Publicznego Zakfadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych | Administracji w Szczecinie, 70-382 Szczecin, ul. Jagiellonska 44;
Przychodnia z Oddziatem Rehabilitacjii DzZienngj w Szczechie Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Szczecinle,
71-422 Szczecin, ul. Piotra Skargi 16;

Przychodnia Krdlowe] Korony Polskiej z Oddziatem Dziennym w Szczecinie Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracjl
w Szczecinie, 70-485 Szczecin, ul. Krdlowej Korony Polskiej 5/6;

2. Schemat struktury organizacyine] Zakladu przedstawiajg Zatgczniki nr 1-2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Zakiad jest powotany w celu wykonywania dziatalnosci leczniczej polegajacej na udzielaniu swiadczen

1) dziatalnosci leczniczej w rodzaju:

a) stacjonarnych t catodobowych dwiadezen zdrowotnych:

zdrowotnych, w szczegdlnosci przez organizowanie | prowadzenie:
\

— szpitalnych,
~ innych niz szpitalne,
b)Y ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych:
- w jednostkach | komérkach organizacyjnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym
Zaktadu;
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2) zadan dydaktycznych i badawczych, w szezegdinodci badan naukdwych i prac badawczo

rozwojowych w powigzaniu z udzielaniem Swiadczen zdrowotnych i promogjg zdrowia, w tym
z wdrazaniem nowych technologii medycznych oraz metod leczenia;

3) promogji zdrowia.

Zadania Zaldadu obejmuja w szczegdlnosci:

1) udzielanie stacjonamych oraz catodobowych Swiadczen zdrowotnych w zakresie: chordb
wewnetrznych, chirurgii, ortopedii, urologii, chirurgii naczyniowej, neurologii, rehabilitagj
pooperacyjngj, intensywnego nadzoru neurologicznego, ginekologii, okulistyki, neurochirurgii,
Intensywne] opieki medycznej, kardiologii, anestezjologii | intensywnej terapli, radiologii;

2) udzielanie ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych w zakresie: podstawowej opieki zdrowotnej
i specjalistycznej opieki zdrowotnej, stomatologicznej, diagnostyki i rehabilitacji lecznicze;;

3) wykonywanie doraznych $wiadczen zdrowotnych w zakresie: udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wypadkach, zdarzeniach losowych i sytuacjach nadzwyczajnych;

4) orzekanie o; _

a) stanie zdrowia $wiadczeniobiorcdw - na zasadach wynikajacych z  przeplsdw
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych;

b) czasowej niezdolnodci do pracy lub nauki - na zasadach wynikajacych z przepiséw
odrebnych;

5) wspdiprace z uczelniami oraz z innymi uprawnionymi podmiotami w zakresie realizowania zadan
dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem Swiadczen zdrowotnych;

6) prowadzenie i rozwijanie dzialah w zakresie ratownictwa medycznego, w celu zabezpieczenia
medycznego poszkodowanym;

7)  medyczne zabezpieczenie dzig{@ﬁ stuzb podlegtych i nadzorowanych przez ministra wiasciwego
do spraw wewnetrznych;

8) medyczne zabezpieczenie zadan obronnych wykonywanych przez ministra wtadciwego do spraw
wewnetrznych;

9) wykonywanie zadan na rzecz obronnosci Panstwa;

10) prowadzenie dziatalnosci orzeczniczo-lekarskiej na rzecz oséb uprawnionych;

11) wspdtdziatanie ze stuzbami ratowniczymi w zakresie zabezpieczenia pomocy medycznej
w katastrofach, wypadkach i nadzwyczajnych zagrozeniach;

12) zaopatrywanie podiegtych komdrek w leki, materiaty i sprzet medyczny;

13) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki;

14) wykonywanie zadan stuzby medycyny pracy;

15) obrét Srodkami farmaceutycznymi i wyrobami medycznymi we wiasnych aptekach
oraz zaopatrywanie komarek organizacyjnych Zaktadu w leki, materiaty i sprzet medyczny;

16) prowadzenie dziatalnosci w zakresie ksztattowania postaw i zachowan prozdrowotnych,

prewencji i profilaktyki schorzen;
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17) organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikow, a takie doksztatcanie pracownikow
zatrudnionych w Zakladzie;

18) organizowanie | prowadzenie szkolen osob ksztalcgcych sie w zawodach medycznych
i wykonujgcych zawod medyczny;

19) udzielanie éwiadczeri zdrowotnych osobom uprawnionym na podstawle ustawy z dnia 31 lipca
1981 r. 0 wynagrodzeniu oséb zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe;

20) wykonywanie zadan natozonych przez ministra whasciwego do spraw wewnetrznych;

21) wykonywanie dziatalnosci innej niz dziatalno$¢ lecznicza pod warunkiem, ze dziatalnos¢ ta nie
jest uclazliwa dla pacjenta lub przebiegu leczenia.

Za S$wiadczenia zdrowotne udzielane pacjentom odplatnie pobiera sie oplaty zgodnie

z obowlgzujgcym w Zakladzie Cennikiemn Ustug Medycznych. Aktualny Cennik Ustug Medycznych
w Zakladzie stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu oraz jest dostepny na stronie internetowej
Zaldadu www.gov.plfweb/spzoz-mswla-szezecin w zaktadce CENNIK,

Miéjscem udzielania swiadczen zdrowotnych przez Zakiad jest Szczecin ul. Jagiellofiska 44, ul. Piotra
Skargi 16 i ul. Krélowej Korony Polskiej 5/6.

§5
Wykonujac zadania Zaldad wspdtpracuje z podmictami leczniczymi utworzonymi przez ministra
wihasciwego do spraw wewnetrznych oraz z innymi podmiotami leczniczymi, instytutami medycznymi,
organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami i fundacjami, jak réwniez z innymi oschami prawnymi,
Jjednostkami drganizacyjnymi nie posiadajacymi osobowoscl prawnej oraz z osohami fizycznymi.
Zakiad, wspdlpracujac z podmiotami leczniczymi utworzonymi przez ministra wtasciwego do spraw
wewnetrznych, w szczegdlinodcl moze udostepniad wyroby medyczne.

§6
Przy Zaldadzie dziata Rada Spoteczna, ktdra jest organem doradczym.
Szczegblowo organizacje 1 zasady funkcjonowania Rady Spotecznej okredla Regulamin Rady
Spoteczne].

Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych

§7

Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych bezplatnie, za czeSciowg odptatnoscig lub odplanie
na zasadach okreslonych w ustawie, przepisach odrebnych lub umowach cywilno — prawnych.

Proces udzielania Swiadezen zdrowotnych w Zakladzie przebiega z zapewnieniem wihadciwej
dostepnosci i jakosci tych swiadczen.
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Zasady udzielania bezptatnych $wiadczen zdrowotnych

§8

Swiadczenia zdrowotne na rzecz os6b korzystajacych z uprawnien do $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkdw publicznych w systemie NFZ sg udzielane na podstawie dowodu
potwierdzajacego uprawnienia do swiadczer w ramach ubezpieczenia zdrowotnego,

Dokumentem potwierdzajgcym prawo ubezpieczonego do Swiadczen opieki  zdrowotnej
oraz umozliwiajacym potwierdzenie wykonania swiadczen opieki zdrowotnej jest karta ubezpieczenia
zdrowotnego, o ktorej mowa w ustawie o $wiadczeniach zdrowotnych finansowanych ze Srodkéw
publicznych.

Do czasu wydania karty ubezpieczenia zdrowotnego dowodem ubezpieczenia jest kazdy dokument,
potwierdzajgcy uprawnienie do Swiadczefi opieki zdrowotnej, w szczegdlnoéci dokumentem
potwierdzajgcym prawo do swiadczen bezptatnych moze byé:

1) dla emeryta lub rencisty:

a) legitymacja emeryta lub rencisty wraz z aktualnym odcinkiem emerytury lub renty;
b) aktualne zaswiadczenie o pobieraniu zasitku przedemerytalnego;
¢y zaswiadczenie z ZUS tub KRUS.
2) dla osoby zatrudnionej na podstawie umowy o prace:
a) druk ZUS RMUA wydawany przez pracodawce;
b) aktualne zaswiadczenie z zakladu pracy potwierdzajace zatrudnienie osoby ubezpieczone;.

3) dla osoby prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg: ‘

a) druk potwierdzajacy zgtoszenle do ubezpieczenia zdrowotnego (ZUS  ZUA)
wraz z dowodem oplacenia sktadki na ubezpieczenie zdrowotne za ostatni miesiac;
b) aktualne zaswiadczenie z ZUS o niezaleganiu z oplacaniem skiadek.

4) dla osoby ubezpieczonej w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS): zaswiadczenie
lub legitymacja KRUS aktualnie podstemplowane przez KRUS wraz z dowodem wplaty ostatnie;
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;

5) dla osoby ubezpieczonej dobrowolnie: umowa zawarta z NFZ i dokument ZUS potwierdzajgcy
zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego wraz z aktualnym dowodem oplacenia skiadki
na ubezpieczenie zdrowotne;

6) dla osoby nieubezpieczone], spetniajgce] kryterium dochodowe uprawniajace do otrzymywania
Swiadczen z pomocy opieki spotecznej:

a) decyzja woijta (burmistrza, prezydenta) gmihy (decyzja wazna jest 90 dni);
b) decyzja Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczngj lub Migjskiego Oérodka Pomocy
Spoteczne].
7) dla osoby bezrobotnej (o ile nie jest ubezpieczona, jako cztonek rodziny): aktualne

zaswiadczenie z Urzedu Pracy o zgtoszeniu do ubezpieczenia zdrowotnego;
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8) dla czonka rodziny osoby ubezpieczonej tj. wspétmatzonka osoby z wyzej wymienionych grup,
oile nie jest ubezpieczony z wiasnego tytutu, dziecka osoby ubezpleczonej, wnuka osoby
ubezpieczonej, o le nie jest zgtoszony przez rodzicow lub szkote:

a) aktualny dowdd optacania skladki zdrowotnej przez gtdwnego platnika oraz zgtoszenie
do ubezpieczenia czionkdw rodziny;

by aktualne zadwiadczenie z zaktadu pracy lub zaéwiadczenie z KRUS o ubezpieczeniu
czlonkéw rodziny;

c) legitymacja emeryta lub rencisty z wpisanymi czlonkami rodziny wraz z aktualnym
odcinkiem emerytury fub renty.

9)  w przypadku osob uczacych sie, pomie;dzy 18 a 26 rokiem Zycia oraz studentéw po ukorczeniu

26 roku zycia - dodatkowo dokument potwierdzajacy fakt kontynuacji nauki:
a) legitymacja szkolna lub mLegitymacia szkolna;
b) legitymacja studencka lub mLegitymacja studencka;
c) zgtoszenie do ubezpieczenia przez uczelnie {druk ZUS ZZA) oraz legitymacja studencka
lub mLegitymacja studencka fub legitymacja doktorancka;
d) dokument potwierdzajacy znaczny stopien niepetnosprawnosci.
Prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej dla 0séb, ktdre ukonczyty szkote:
a) ponadgimnazjaing - wygasa po uplywie 6 miesiecy od dnia zakoriczenia nauki albo
skreslenia z listy ucznidw;
b) wyisza - wygasa po uplywie 4 miesiecy od ukonczenia studiow lub studidw doktoranckich
albo skredlenia z listy studentdw lub uczestnikow studidw doktoranckich.

10) inni (np. duchowni, stypendysci): kserokopia druku zgtoszenia do ubezpieczenia lub inne
zadwiadczenie od ptatnika sktadki;

11) dla oséb uprawnionych do S$wiadczen na podstawie przepiséw o koordynacii. W razie
koniecznoéci udzielania $wiadczen, osoba uprawniona z innego panstwa cztonkowskiego,
przebywajaca czasowo na terytorium Polski, ma prawo do bezplatnej opieki medycznej
na podstawia:

a) EKUZ — Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego;

b) certyfikatu zastepujacego EKUZ;

¢) poswiadczenia wydanego przez NFZ potwier&zajqce prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej
na terytoriuni Rzeczypospolitej Polskiej.

12) dla osoby przebywajacej na ciaglym zwolnieniu lekarskim: zaswiadczenie z ZUS informujgce
0 ciggtosci zwolnienia;

13) dla osoby ubiegajacej sie o przyznanie emerytury lub renty: zaswiadczenie z ZUS potwierdzajace
ubieganie sig o przyznanie emerytury lub renty;

14) dla osoby pobierajgcej zasitek chorobowy, rehabilitacyjny lub macierzynski: zaswiadczenie
o wyptacaniu zasitku lub dokument potwierdzajgcy wyptate $wiadczenia pienigznego;
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15) dla nieubezpieczonej kobiety w okresie cigzy, porodu i potogu, posiadajgcej obywatelstwo
polskie i migjsce zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskig;j:
a) karta przebiegu cigzy | dokument stwierdzajgcy tozsamosc;
b) dia kobiety w okresie pologu (do 42 dnia po porodzie) — skrdcony odpis aktu urodzenia
dziecka i dokument stwierdzajacy tozsamosE matki.

16) dla osoby niezgtoszonej do ubezpieczenia, posiadajacej obywatelstwo polskie | miejsce
zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ktdra nie ukonczyta 18 roku Zycia:
dokument potwierdzajacy tozsamos¢ albo skrdcony odpis aktu urodzenia;

17) dla osoby, ktéra uzyskata w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzey lub ochrone uzupetniajaca
albo zezwolenie na pobyt czasowy w zwigzku z okreslonymi okolicznosciami: zaswiadczenie

I

potwierdzajace fakt posiadania statusu uchodzcy lub ochrone uzupetniajgcg albo zezwolenie

na pobyt czasowy.
Przedstawienie dokumentu potwierdzajgcego prawo do uzyskania $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych przez NFZ, w tym karty ubezpieczenia zdrowotnego nie jest wymagane w wyniku
pozytywnej weryfikacji w systemie Elektronicznej Weryfikacji Uprawnien Swiadczeniobiorcy zwanej
dalej e-WUS, na podstawie numeru PESEL za okazaniem przez Swiadczeniobiorce dokumentu
tozsamosci, np.:
1) dowodu osobistego, paszportu lub mTozsamoéci;
2) prawa jazdy;
3) w przypadku osoby, ktdra nie ukoriczyta 18 r.z.: legitymacji szkolnej lub mLegitymacii szkolnej;
4y legitymagji studenckiej lub mLegitymacji studenickie].
W przypadku niepotwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej poprzez karte ubezpieczenia
zdrowotnego badZ dokument potwierdzajacy prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej obowigzuigcego
do czasu wydania karty, w szczegdélnosci dokumentu, o ktdrym moWa w przepisach § 8 ust. 3 pkt 1-
17 niniejszego Regulaminu, braku pozytywnej weryfikaci w systemie e-WUS, éwiadczenioblorca
moze ztozyC pisemne oSwiadczenie o przystuguigcym mu prawie do dwiadczen opieki zdrowotnej,
W sytuacl udzielania Swiadczeniobiorcy stagjonarnych albo catodobowych $wiadczen opieki
zdrowotnej, oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, obejmuje okres od dnia rozpoczecia udzielania
$wiadczenia do dnia zakoriczenia udzielania swiadczenia, nie dhuzszy jednak niz do korica miesiaca
nastepujacego po miesigcu rozpoczecia udzlelania éwiadczenia. W przypadku, gdy Swiadczenie opieki
zdrowotnej trwa dhuzej - Swiadczeniobiorca skiada kolejne o$wiadczenie, ktére obejmuje okres nie
dtuzszy niz jeden miesiac.
W przypadku Swiadczeniobiorcow matoletnich oraz innych osob nieposiadajacych petnej zdolnosci
do czynnoéci prawnych, odwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, sklada przedstawiciel ustawowy
albo jego opiekun prawny ub faktyczny.
Zaktad nie moze odmdwi¢ udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie, kidra potrzebuje
natychmiastowego udzielenia swiadczenia ze wzgledu na zagroZenie 2ycia lub zdrowia.
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10.

Osoba, ktdrej udzielono Swiadczenia opieki zdrowotnej pomimo braku potwierdzenia prawa
do $wiadczen opieki zdrowotne] poprzez ziozenie odpowiedniego dokumentu, pozytywnej weryfikacji
w systemie e-WUS badz braku oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 5 jest obowigzana
do przedstawienia dokumentu potwierdzajacego prawo do éwiadczen opieki zdrowotnej albo ztozenia
w/w oSwiadczenia, w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia udzielania Swiadczenia opieki zdrowotnej,
a jezeli $wiadczenie to jest udzielane w oddziale szpitalnym, w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
udzielania $wiadczenia opieki zdrowotnej - pod rygorem obcigzenia tef osoby kosztami udzlelonych
jej Swiadczen.

Péznigjsze przedstawienie dokumentu potwlerdzajgcego prawo do Swiadczenn opieki zdrowotnej

albo ztozenie oéwiadczenia o ktdrym mowa w ust, 5, jednak w okresie nie dhuzszym niz 1 rok, liczac

11.

od dnia uptywu wyze] wymienionych termindw, nie moze stanowi¢ podstawy odmowy przez

$wiadczeniodawce zwolnienia $wiadczenioblorcy z obowigzku poniesienia kosztow udzielonego

$wiadczenia opieki zdrowotnej albo zwrotu tych kosztow.

W przypadku gdy 3Swiadczenie opieki zdrowotnej zostalo udzielone pomimo braku prawa

do swiadczen opieki zdrowotne] w wyniku:

1) postugiwania sie kartg ubezpieczenia zdrowotnego lub innym dokumentem potwierdzajgcym
prawo do Swiadczen opieki zdrowotnej przez osobe, ktdra utracita to prawo w okresie waznoscl
karty lub Innego dokumentu; albo

2) potwierdzenia prawa do swiadczen na podstawie dokumentu elektronicznego, o ktérym mowa
wart. 52 ust. 1 ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkdw
publicznych na podstawie przepisow o koordynacji; albo

3) zloZenla oéwiadczenia, o ktdrym mowa w § 8 ust. 5 niniejszego Regulaminu,

- osoba, ktdrej udzielono Swiadczenia opieki zdrowotne], jest obowigzana do uiszczenia kosztow
tego Swiadczenia. Powyzsze nie dotyczy osoh, ktdrym udzielono Swiadczenia z zakresu
podstawowe] opieki zdrowotnej.

Opflaty pobierane przez Zaktad

§9

Zaktad pobiera optaty:

1.

Za $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze Srodkdéw publicznych ($wiadczenia zdrowotne
odplatne) pacjenci ponoszg optaty zgodne z obowigzujacym w Zakladzie Cennikiem Ustug
Medycznych.

Jezeli skierowanie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego jest wymagane, a pacjent go nie posiada,
wdwczas ponosi on koszt udzielenia dwiadczenia zdrowotnego, za wyjatkiem przypadkéw okreslonych
w art. 47 a, art. 57 ust. 2 i art. 60 ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze srodkow publicznych.
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Za sporzadzenie | wydanie dokumentacji medycznej w formie kopii, odpisu, wyciagu, wydruku,
za posrednictwem komunikacji elektronicznej i na nosniku danych zgodnie z § 43 niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

Za przechowywanie zwiok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny od 0s0b lub instytuc]i
uprawnionych do pochowania zwtok oraz od podmiotdéw, na zlecenie ktérych przechowuje sie zwioki
w zwigzku z toczacym sie postepowaniem karnym, zgodnie z § 44 ninigjszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Organizacja procesu udzielania éwiadczen zdrowotnych odptatnych

§10
Swiadczenia zdrowotne udzielane $wiadczeniobiorcom (osobom ubezpieczonym lub uprawnionym)
w ramach i na zasadach umowy zawartej pomigdzy SP ZOZ MSWIA w Szczecinie a NFZ lub innym
platnikiem éwiadczen zdrowotnych, a takze swiadczenia w stanach naglych — sg bezptatne.
Przed udzieleniem Swiadczenia wyznaczeni pracownicy SP ZOZ MSWIA w Szczecinie dokonujg
weryfikacji prawa pacjenta do bezplatnego korzystania ze S$wiadczeft zdrowotnych w systemie
e-WUS, a dalsze postepowanie uzaleznione jest od posiadanych przez pacjenta uprawnien,
z uwzglednieniem zasad okreslonych w § 8 Regulaminu.
Pacjenci mogg rowniez korzysta¢ ze Swiadczen zdrowotnych innych niz finansowane ze Srodkéw
publicznych wedtug optaty ustalonej w cenniku stanowiacym odrebne Zarzadzenie Dyrektora.
Dziatalnos¢ odptatna Zaktadu nie moze ogranicza¢ dostepnodci do $wiadczen finansowanych
ze Srodkéw publicznych, wplywal na ustalanie kolejnosci do tych swiadczen ani ograniczaé
potencjatu zgloszonego do NFZ na potrzeby realizacyl umdw. Udzielanie swiadczen zdrowotnych
odplatnych pozostaje bez wplywu na kolejino$¢ pozycji na prowadzone] przez Zalkdad liscie
oczekujgcych na udzielenie swiadczenia finansowanego ze Srodkéw publicznych.
Swiadczenia zdrowotne odptatne udzielane sa w dniu zgtoszenia lub w innym terminie uzgodnionym
Z pacjentem.
Pacjent ma prawo do petnej informacji o wysokosci optat badz zasadach ich ustalania za $wiadczenia
zdrowotne, przed rozpoczeciem jege udzielania.
Za Sswiadczenia zdrowotne udzielane odptatnie Zaklad wystawia dokument fiskalny: paragon
lub fakture, z wyznaczonym terminem ptatnosci. Na wniosek pacjenta Zaklad wyszczegdinia
zrealizowane procedury diagnostyczne | terapeutyczne na fakturze.
Zaplaty za Swiadczenie zdrowotne Pacjent zobowigzany jest dokonaé w kasie Zaktadu lub przelewem
na wskazany rachunek.
W przypadku hospitalizacji planowej pacjenta nieubezpieczonege na Oddziatach Szpitala, lekarz
prowadzacy przygotowuje wstepny zakres catej procedury obejmujacy wszystkie planowane
swiadczenia zdrowotne, ktére zostang udzielne pacjentowi. Wstepny zakres procedury zostaje

10




Regulamin Organizacyjny SP Z0Z MSWIA w Szczecinie stanowigcy zalgcznik
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 79/2026 z dnia 22 czerwea 2026 ¢

przekazany do Wydzialu Rozliczert i Analiz w celu opracowania jego wstepnej wyceny, ktéra
nastepnie wraz z niezbednymi danyml kierowana jest do Wydziatlu Ksiegowosc, w ktdrym
wystawlana jest faktura. Cata nalezno$¢ wskazana na zaliczkowej fakturze powinna zostac zaptacona
przez pacjenta przed rozpoczeciem procedury planowanego udzielania odplatnych stacjonarnych
i catodobowych swiadczen zdrowotnych. Po zakonczeniu procedury, a ptzed wypisaniem z oddziatu,
przy wspdtpracy lekarza prowadzacego 1 Wydziatu Rozliczeti i Analiz zostaje sporzadzona ostateczna
wycena wykonanej procedury, na podstawie ktdrej Wydziat Ksiegowosci wystawia fakture
z wyznaczeniem terminu platnosci. Osoby odpowiedzialne za sporzadzenie i sprawdzenie ostatecznej
wyceny powinny podjaC te czynnoscl przed wypisaniem pacgjenta | w czasie umozliwiajgcym
wystawienie koncowej faktury i jej doreczenie pacjentowi tgcznie z wyplsem.

10.

11.

12,

13.

W przypadku hospitalizacji nieplanowane]j pacjenta nieubezpieczonego na Oddziale Szpitala pacjent
otrzyma przed wypisem z oddziatu fakture z wyznaczonym terminem ptatnosci za udzielone
stacjonarne i calodobowe Swiadczenie zdrowotne w dniu poprzedzajgcym przewidywane wypisanie
pacjenta z oddzlatu, Sekretarka medyczna przekazuje do Wydziatu Rozliczen i Analiz niezbgdne dane
wcelu wyceny wykonanych procedur, Nastepnie dane wraz z dokonang wyceng procedur
przekazywane sg do Wydziatu Ksiegowosci w celu wystawienia faktury. W wyjatkowych sytuacjach
odstepuje sig od dorgczenia faktury pacjenta przy wypisie. W takim przypadku w terminie 7 dni
liczonym od dnia wykonania ustugi wystawiana jest faktura z wyznaczonym terminem ptatnosci, ktéra
nastepnie wystana jest za posrednictwem poczty Pacjentowl.

W przypadku badan diagnostycznych pacjent nieubezpieczony dokonuje wptaty wg obowigzujgcego
cennika w Kasie Gtdwnej Szpitala, mieszczacej sie przy ul. Jagiellonskiej 44 w Szczecinie (czynna
w dni pracujgce poniedziatek — pigtek) lub — jezeli pracownia posiada kase fiskalng — w kasie
Pracowni Diagnostyczne], Wptaty dokonuje sie przed wykonaniem badania. Swiadczenle zdrowotne
udzielane jest na podstawie paragonu fiskalnego. Wydawanie wyniku nastepuje po okazaniu
paragonu fiskalnego.

W przypadku porad specjalistycznych planowych, pacjent nieubezpieczony przed wykonaniem
éwiadczenia zdrowotnego, dokonuje wptaty zgodnie z obowigzujacym cennikiem - w Kasie Glownej
Szpitala (czynna w dni pracujgce poniedziatek — pigtek) lub - jezeli Przychodnia Specjalistyczna
posiada kase fiskalng —w kasie w Przychodni Specjalistycznej (czynna w dni pracujgce poniedziatek -
pigtek). W zwigzku z dokonaniem zaptaty wystawiany jest paragon fiskalny.

W przypadkach opisanych w ust. 9 i ust, 10 sekretarka medyczna danego addziatu odpowiedzialna
jest za dostarczenie pacjentowi faktury tacznie z wypisem, a pacjent jest zobowigzany do zaptaty
naleznosci w terminie okreslonym na fakturze. ‘

Przyjecie do Zaldadu
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§11

O przyjeciu do Zakladu w trybie naglym osoby zglaszajgcej sie celem udzielenia stacjonarnych
swiadczen zdrowotnych, skierowanej przez lekarza lub przez inng instytucie, badz tez bez
skierowania — decyduje lekarz dyzurny Izby Przyjed.

Przy podejmowaniu decyzji, o ktdrej mowa w ust., 1 lekarz kieruje sie stanem zdrowia pacjenta
oraz zasadami wynikajgcymi z aktualnej wiedzy medycznej.

W przypadku, gdy lekarz dyzurny Izby PrzyjeC podejmie decyzje ¢ potrzebie niezwtocznej
hospitalizacji pacjenta, a niezaleznie od przyczyn — hospitalizacja ta nie moze odby¢ sie w Zakladzie,
Zaklad zobowigzany jest do udzielenia pacjentowi niezbednej pomocy, zapewnienia transportu
sanitarnego oraz wskazania_szpitala, w ktdrym leczenie pacjenta moze by¢ kontynuowane. |

Jezeli lekarz dyzurny Izby Przyje¢ odmdéwi hospitalizacji pacjentowi (opisanemu w ust. 1), pacient
otrzymuje pisemng informacie o przyczynie odmowy haospitalizagji, wynikach przeprowadzonych
w Zaktadzie badafi oraz o zaleceniach medycznych.
Pacjent przyjmowany do Zakladu w trybie innym niz nagly jest zobowiazany posiadac:
1) skierowanie do Zaktadu oraz dokumentacje medyczna, wraz z wynikami badan niezbednych

potwierdzajacych ustalenie rozpoznania umieszczone na skierowaniu;
2) dowdd osobisty lub inny dowdd tozsamosal;
3) dokument potwierdzajacy ubezpieczenie zdrowotne.
Pacjent moze przekaza¢ w momencie przyjecia do Zaktadu swoje wartosciowe przedmioty wskazang|
przez siebie osobie lub do depozytu. Zakiad nie ponosi adpowiedzialnosci materialngj za przedmioty
wartosciowe jesli nie zostaly oddane do depozytu przez pacjenta.
Pacjent przyjmowany do Zaktadu w trybie innym niz nagty powinien posiadaé przy sobie:
1) przybory toaletowe;
2) szlafrok;
3) pizame;
4) obuwie domowe.
Przy przyjeciu pacjent uprawniony jest do podpisania oswiadczenia © wyraZeniu zgody
na informowanie wskazanych przez niego osob o jego stanie zdrowia i udostepnienia dokumentacji
medycznej. Kazdorazowo przy przyjeciu pacjent wyraza zgody zawarte w formularzu Historii Choroby.
Zgoda wyraZona jest poprzez zloZenie podpisu na historii choroby w chwili przyjecia do oddziau,
Pacjenci dowozeni przez zespoty ratownictwa wyrazajg zgode po zabezpieczeniu i stabilizagji funkgji
zyciowych. W takim przypadku zgoda uzyskiwana jest przez pielegniarke badz ratownlka
medycznego. Jezeli stan pacjenta uniemozliwia uzyskanie zgody, adnotacie o tym fakcie,
autoryzowang przez lekarza/pielegniarke/ratownika nalezy umiescic na 1 stronie historii choroby.
Pacjent przyjmowany do Zakladu zobowiazany jest wypetni¢ Ankiete Medyczna.

Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w Oddziatach
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§12

Przebieg  procesu  udzielania  $wiadczen  zdrowotnych w  rodzaju  stacjonamych
i catodobowych szpitalnych oraz innych niz szpitalne Swiadczen zdrowotnych Zaktad realizuje poprzez
wykonywanie catg dobg kompleksowych swiadczen zdrowotnych polegajgeych na diagnozowaniu,
leczeniu, pielegnacji i rehabilitacji, ktdre nie moga by¢ realizowane w ramach innych stacjonarnych
| catodobowych $wiadczen zdrowotnych lub ambulatoryjnych Swiadczen zdrowotnych, a takZze
w ramach  éwiadczen udzielanych z zamiarem zakonczenia ich udzielania w okresie
nieprzekraczajagcym 24 godzin.

Swiadczenia opieki zdrowotnej w Zaktadzie udzielane s wedtug kolejnoéqi zgtoszenia w dniach

i godzinach ich udzielania przez Zaldad.’

10.

11.

Pacjent zakwaliflkowany do leczenia szpitalnego w poszczegdlnych Oddziatach przez lekarza Izby
PrzyjeC jest przyprowadzony lub przywieziony do wiadciwego oddziatu i przekazany pielegniarce
oddziatowej lub odcinkowej, ktéra przeprowadza procedury zwigzane z przyje:ciem oraz zaprowadza
pagjenta do wyznaczonego migjsca w sali chorych zapewniajac stosowang pomoc.

Dokumentacje medyczng zwigzang z nowo przyjetym pacjentem pielegniarka przekazuje lekarzowi
prowadzacemu pacjentow w wyznaczonej sali chorych.

Lekarz prowadzacy pacjenta dokonuje badania podmiotowego i przedmiotowego, ustala plan leczenia
w oparciu o konsultacje z lekarzem kierujgcym oddziatem | informuje o planach diagnostyki i leczenia
pacjenta zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Planowe swiadczenia zdrowotne wykonywane sg w Oddziatach w dni robocze zgodnie z tzw. czasem
normalnej ordynacji Oddziatu.

W soboty 1 niedziele oraz w dni éwigteczne Swiadczenia wykonywane sg przede wszystkim przez
lekarzy petnigcych swoje obowigzki w trybie dyzurow medycznych oraz przez pielegniarki i personef
pomocniczy zgodnie z obowigzujacym harmonogramem pracy.

W oddziatach zabiegowych zabiegi operacyjne planowe wykonywana sg zgodnie z harmonogramem
zabiegdw operacyjnych.

W razie koniecznoSci wykonania niezwilocznego zabiegu operacyjnego pacjentowl w  stanie
bezposredniego zagrozenia zycia, zablegi ustalone w harmonogramie mogg ulec przesunigciu.

W przypadku zabiegu operacyjnego obowigzuje prowadzenie okolooperacyjnej karty kontrolnej.
Wpisy w okolooperacyjnej karcie kontrolnej sa dokonywane przez koordynatora karty.
Koordynatorem okolooperacyjnej karty kontrolnej jest lekarz anestezjolog obecny w trakcie zabiegu
operacyjnego. Koordynator karty dokonuje wpiséw w okotooperacyjnej karcie kontrolnej na
podstawie informacji udzielnych przez cztonkdw zespolu operacyjnego, zgodnie z zakresem ich
zadanh podczas operacji.

Wszystkie informacje dotyczace przebiegu udzielanych sSwiadczen zdrowotnych w  Oddziale
pacjentowi wpisywane s3 iub dotgczane do historil choroby pacjenta zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,
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12

13,

14,

15,

Historie choréb pacjentéw przebywajacych w oddziatach szpitalnych przechowywane sg w sposéb
uniemozliwiajacy dostep do ich danych osobom postronnym.

W chwili zakorficzenia udzielania Swiadczenn zdrowotnych | wypisania pacjenta z Zakiadu,
dokumentacja medyczna przekazywana jest do Archiwum.

Oryginaty dokumentéw medycznych stanowiacych indywidualng dokumentacje zewnetrzng pacjenta,
dostarczong przez pacjenta, zwraca sie pacjentowi przy wypisie za pokwitowaniem odbioru. Zakkad
sporzadza kopie zwroconej dokumentaci, ktdrg pozostawia sie w dokumentacji wewnetrznej szpitala.
Informacji o stanie zdrowia pacjenta udziela osoba wykonujgca zawdd medyczny oscbom
uprawnlonym lub upowaznionym. Pacjent, w tym matoletni, ktory ukoficzyt 16 lat, lub jego
przedstawiciel ustawowy maja prawo do uzyskania przystepnej informacji o stanie zdrowia pacjenta,

rozpoznaniu, proponowanych oraz mozliwych metodach diagnostycznych i leczniczych, dajacych sie
przewidzieC nastepstwach | zastosowania albo zaniechania, wynikach leczenia oraz rokowaniu,
w zakresie udzielanych przez te osobe $wiadczen zdrowotnych oraz zgodnie z posiadanymi przez nig
uprawnieniami.

Udzielanie dwiadczen zdrowotnych w Poradniach

§13
Poradnie Podstawowej Opieki Zdrowotnej.
W Poradni POZ udzielane sg swiadczenla zdrowotne w zakresie:
1) porady ambulatoryjne i domowe w schorzeniach ostrych i przewleklych obejmujace diagnostyke
i terapie;
2) opieka nad chorymi terminalnymi;
3) profilakbyka zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
4) kierowanie do leczenia specjalistycznego uzdrowiskowego;
5) promocji zdrowia;
6) orzekania o czasowej niezdolnosci do pracy i nauki;
7) szczepien ochronnych.
Poradnia Medycyny Pracy
Poradnia Medycyny Pracy realizuje $wiadczenia zdrowotne w zakresie:
1) organizacji | prowadzenia lekarskich badan profilaktycznych;
2) kontroli terminowosci | przebiegu okresowych badan profilaktycznych pracownikéw Zaktadu;
3) orzekania o mozliwosci zatrudnienia pracownikéw zakfadu na okreslonych stanowiskach.
Poradnie specjalistyczne
Poradnie specjalistyczne realizuijg Swiadczenia zdrowotne w zakresie:
1) diagnostyki i leczenia pacjentdw w poszczegdinych poradniach;

2) kwalifikacji pacjentdw do leczenia szpitalnego;
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3) konsultagji pacjentdw kierowanych przez lekarza ubezpieczenia zdrowotnego;
4)  konsultacji pacjentdw w ramach badan profilaktycznych.

Przebieg procesu udzielania swiadczei zdrowotnych w Poradniach

§14
Ambulatoryjne specjalistyczne Swiadczenia zdrowotne wykonywane sg na podstawie skierowania
[ ustalenia terminu w Rejestracji Zaktadu.
Terminy porad w AQS ustalane sg z zachowaniem zasad okreslonych w obowigzujacych przepisach
prawa, w tym przepisach art. 20 ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze Srodkow publicznych, a $wiadczenia udzielane s3 w kolejnosci wynikajacej z prowadzonej przez

Zaklad listy oczekujacych na udzielenie $wiadczenia, prowadzonej zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami prawa.

Prawo do korzystania ze Swiadczen opieki zdrowotnej poza koleinoscia przyije¢ wynikajaca

z prowadzone] listy oczekujacych, o ktérej mowa w § 14 ust. 2 Regulaminu posiadaia:

1) kobiety w cigzy;

2) Swiadczeniobiorcy do 18 roku zycia, u ktérych siwierdzono ciezkie i nleodwracalne uposledzenie
albo nieuleczalng chorobe zagrazajgca zyciu, kidre powstaty w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub podczas porodu;

3) osoby posiadajgce orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci;

4) osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnoscl facznie ze wskazanlami: koniecznoscl statej
lub diugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwiazku ze znacznie ograniczong mozliwoscia
samodzielne] egzystencji oraz koniecznoéci statego wspotudziatu na co dzien opiekuna dziecka
w procesie jego leczenia, rehabilitacji | edukacji;

5) Zastuzeni Honorowi Dawcy Krwi | Zastuzeni Dawcy Przeszczepu;

6) inwalidzi wojenni i wojskowi;

7) zZolnierze zastepcze] stuzby wojskowei;

8) cywilne niewidome ofiary dziatan wojennych;

9) kombatanci;

10) dziatacze opozycji antykomunistycznej i osoby represjonowane z powoddw politycznych;

11) osoby deportowane do pracy przymusowsj;

12) uprawnieni zoierze lub pracownicy, ktdrych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi
co najmniej 30%;

13) weterani poszkodowani, ktdrych ustalony procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi co najmniej 30%.

14) dawcy krwi, ktdrzy oddali co najmnigj 3 donacje krwi lub jgj sktadnikéw, w tym osocza
po chorobie COVID-19 — na podstawie zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 9a ust 3 ustawy
z dnia 22 sierpnia 1897r. o publicznej stuzbie krwi;
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15) osoby, ktére legitymuig sle zaswiadczeniem, o kidrym mowa w art, 67zb ustawy z dnia 6
listopada 2008 r. o prawach pacjenta | Rzeczniku Praw Pacjenta, przez okres wskazany w tym
zaswiadczeniu, nie dtuzej niz 5 lat od dnia wydania zaéwiadczenia.

Osobom, o ktérych mowa w ust. 3, Zaklad udziela $wiadczen opieki zdrowotnej w dniu zgtoszenia.

Jezeli nie jest to moZliwe nalezy wyznaczyC inny termin poza kolejnoscig przyje¢ wynikajaca

z prowadzonej przez Zaktad listy oczekujgcych. W przypadku swiadczen z zakresu ambulatoryjne

opieki specjalistycznej nie moze by¢ udzielone w terminie pdzniejszym niz w ciggu 7 dni roboczych

od dnia zgtoszenia.

Swiadczenia zdrowotne wykonywane sg w AOS w godzinach | terminach ustalonych w grafiku

podanym do wiadomosci pacjentom. '

10.

Swiadczenia zdrowotne w Zakfadzie w ramach POZ udzielane sg pacjentom, ktérzy dokonali
u Swiadczeniodawcy wyboru lekarza POZ, pielegniarki POZ fub poloznej POZ poprzez deklaracje
wyboru,

W nagtych przypadkach s$wiadczenie medyczne moze byé udzielone osobie, kidra nie ziozyta
deklaracji wyboru a zgtosita nagte pogorszenie stanu zdrowia.

$wiadczenia zdrowotne w POZ udzielane s3 od poniedziatku do pigtku w migjscu wykonywania
Swiadczen oraz w domach pacjentdw.

Rejestracja pacjentdw odbywa sie poprzez osobiste zgtoszenia, telefoniczne lub za posrednictwem
oscby trzeciej.

Pacjent zgtaszajacy sie do lekarza POZ poddany zostaje badaniu podmiotowemu i przedmiotowamu
oraz w zaleznoéc od potrzeb otrzymuje skierowania na badania dodatkowe lub konsultacje
specjalistyczne.

Wypis z Zaldadu

§ 15

Wypisanie z Zaktadu nastepuije:

1) gdy stan zdrowia pacjenta nle wymaga dalszego udzielania w tym Zakladzie swiadczen
zdrowotnych w rodzaju stacjonarne i catodobowe swiadczenia zdrowotne;

2) na zadante pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego;

3) gdy pacjent w sposob razacy narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania $wiadczeti
zdrowotnych, a nle zachodzi obawa, ze odmowa lub zaprzestanie udzielania Swiadczenh
zdrowotnych moze spowodowad bezposrednie niebezpieczenstwo dla jego zycia lub zdrowia albo
zycia lub zdrowia innych osdb,

Wypisania pacjenta z powoddw wymienionych w ust. 1 dokonuje lekarz kierujacy [ub wyznaczony

przez niego lekarz.
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Lekarz zobowigzany jest do poinformowania pacjenta lub przedstawiciela ustawowego, o mozliwych
nastepstwach zaprzestania leczenta w przypadku, gdy wypis nastepuje w trybie opisanym w ust. 1 pkt
2.

Jezeli przedstawiciel ustawowy Zada wypisania pacjenta, ktérego stan zdrowla wymaga dalszego

udzielania $wiadczef zdrowotnych, lekarz kierujgcy Oddzialem moze odmdwi¢ wypisania do czasu
wydania w te] sprawie orzeczenia przez wiasciwy ze wzgledu na migjsce udzielania $wiadczen
zdrowotnych sad opiekuiczy, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej.

W przypadku, o ktdérym mowa w ust. 4, lekarz kierujacy Oddziatem niezwiocznie zawiadamia
wiasciwy sad opiekunczy o odmowie wypisania i jej przyczynach.

Pacjent wystepujgcy z zgdaniem, o kidrym mowa w ust. 1 pkt 2), jest informowany przez lekarza

o mozliwych nastepstwach zaprzestania dalszego udzielania swiadczen zdrowotnych. Pacjent taki
sktada pisemne oéwiadczenie o wypisaniu na wlasne Zadanie. W przypadku braku takiego
oSwiadczenia lekarz sporzadza adnotacje w dokumentacii medycznej.

Jezell przedstawiciel ustawowy lub opiekun faktyczny lub osoba, na ktdrej ciazy ustawowy obowigzek
alimentacyjny nie odbiera pacjenta matoletniego lub niezdolnego do samodzielnej egzystencii
w wyznaczonym przez Zaklad terminie, lekarz kierujacy Oddziatem zawladamia o tym niezwlocznie
organ gminy wiasciwej ze wzgledu na migjsce zamieszkania lub pobytu tej osaby oraz dokonuje sig
jej przewlezienia do miejsca pobytu na koszt gminy.

Pacjent lub oscba na ktdrej w stosunku d-o pacjenta cigzy ustawowy obowigzek alimentacyiny
ponoszg koszty pobytu w Zakladzie, jezeli jego stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia
szpitalnego, niezaleznie od uprawnien do bezptatnych $wiadczen zdrowotnych. Ustalenie kosztéw
nastepuje na podstawie Cennika Ustug Medycznych obowigzujgcege w Zakladzie.

Organizacja wewnetrzna

g 16
Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych w ramach struktury organizacyjnej, o ktérej mowa
w § 4 ust. 1 Regulaminu.
Wszystkie komdrki organizacyine Zakfadu wspélpracujg ze sobg celem udzielania Swiadczen
zdrowotnych.

§17

Strukture Zakladu tworzy:

1

Szpital Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji w Szczecinie, w ramach ktérego dziatajg komaérki organizacyjne:

1) Izba Przyjec Szpitala;

2) Oddziat Chordb Wewnetrznych z pododdziatem gastroenterologii;

3) Oddziat Chirurgii z Urologig z pododdziatem chirurgii naczyniowej;
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4) Oddziat Okulistyki;

5) Oddziat Neurclogii z pododdziatem udarowym, neurochirurgii oraz Intensywnego Nadzoru
Neurologicznego;

6) Oddziat Neurochirurgii;

7} Oddziat Ginekologii z pododdziatem uroginekologil;

8) Oddziat Anestezjologii | Intensywnej Terapii;

9y Oddziat Ortopedii;

10) Blok Operacyiny z Salg Wybudzen;

11) Apteka Szpitalna;

12) Zespdt Transportu Sanitarnego;

13) Centrum Diagnostyczne;
a) Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej (Laboratorium);
- Pracownia diagnostyki laboratoryjnei;
= Punkt pobran materiatow do badar:;
- Pracownia serologiczna z Bankiem Krwi;
b) Pracownie Radiologiczne:
- Pracownia Tomografii Komputerowej;
- Pracownia Rezonansu Magnetycznego;
- Pracownia Radiologii Zabiegowei;
- Pracownia Rentgenodiagnostyki Qgdlne]:
- Pracownia USG;
- Pracownia Densytometrii;
- Pracownia rentgenodiagnostyczina stomatologiczna.
¢) Pracownie:

- Pracownia EKG;
- Pracownia EEG;
- Pracownia EMG;
- Pracownia Spirometrii;
- Pracownia Naczyniowa.

14} lLokalna Sterylizatornia.

2. Przychodnia w Szczecinie Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych | Administracji w Szczecinie przy ul. Jagiellonskiej 44, w ramach ktdrej dziatajg
komorki organizacyjne;

1) Poradnie Specjalistyczne:
a) kardiologiczna;
b) neurologiczna;

c} okulistyczna;
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d) chirurgii ogdlnej;

e) urologiczna;

fy  chirurgii urazowo — ortopedycznej;
g) choréb pluc;

h) gastroenterologiczna;

iy dermatologiczna;

i}  endokrynologiczna;

k) ginekologiczno-potoznicza;

b choréb wewnetrznych;

m) anestezjologiczna;

n} otolaryngologiczna;
o) chirurgia naczyniowa;
p) neurochirurgiczna;
q) ginekologii onkologicznej.
2) Poradnia Medycyny Pracy;
3) Gabinet Badan Profilaktycznych;
4) Punkt Szczepien;
5) Gabinet diagnostyczno - zabiegowy:
a) chirurgiczny;
b} ortopedyczny;
c) dermatologiczny;
d) ginekologiczno-potozniczy;
6) Poradnia promocji zdrowia;
7) Centrum Diagnostyczne;
a) Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej {Labotatorium);
- Pracownia diagnostyki laboratoryjnej;
- Punkt pobran materiatéw do badan;
- Pracownia serologiczna z Banhkiemn Krwi;
b) Pracownie Radiclogiczne;
- Pracownia Tomografii Komputerowej;
- Pracownia Rezenansu Magnetycznego;
- Pracownlia Radiologii Zabiegowej;
- Pracownia Rentgenodiagnostyki Ogdlnej;
- Pracownia USG;
- Pracownia Densytometrii;
- Pracownia rentgenodiagnostyczna stomatologiczna.
) Pracownie:
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- Pracownia EKG;
- Pracownia EEG;
- Pracownia EMG,
- Pracownia Spirometrii,
- Pracownia Naczyniowa,

8) Pracownia Endoskopii Diagnostyczne] | Zabiegowe;j.

3. Przychodnia z Oddzlatem Rehabilitacji Dziennej w Szczecinie Samodzielnego Publicznego Zaktadu

Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Szczecinie, 71-422 Szczecin,
ul. Piotra Skargi 16, w ramach ktdrej dziatajg komorki organizacyjne:
1) Poradnia Stomatologiczna:

a) Poradnia chirurgil stomatologicznej;
2) Zaklad Rehabilitacji Leczniczej:
a) Poradnia Rehabilitacyjna;

b) Dziat (Poradnia) Fizjoterapii.

4. Przychodnia Krolowej Korony Polskiej z Oddziatem Dziennym w Szczecinie Samodzielnego Publicznego

Zakiadu Opleki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnatrznych | Administracji w Szczecinie, 70-485
Szczecin, ul. Krolowej Korony Polskiej 5/6, w ramach ktérej dziatajg komdrki organizacyjne:
1) Cddziat Dzienny Psychiatryczny: '

a) Psychoterapia grupowa;

b) Farmakoterapia;

¢) Rehabilitacja ruchowa;

d) Terapia zajeciowa;
2} Poradnia Zdrowia Psychicznego;
3) Gabinet zabiegowy
4) Zespot Lekarza Pierwszego Kontaktu:

a) Poradnia (gabinet) lekarza podstawowej opieki zdrowotnej;

b) Poradnia (gabinet) padstawowej opieki zdrowotnej;

¢) Poradnia (gabinet} pielegniarki podstawows]j opieki zdrowotnej;

d) Poradnia (gabinet) patoznej podstawowej opiekl zdrowotnej;

e) Zespdt transportu sanitarnego;

f)  Punkt szczepien.

5. Zaklad prowadzi dziatalnos¢ pomocnicza, w tym gospodarczg z ktore] dochody przeznaczone

sg na cele dziatalnosci statutowe], w tym:

1} Sterylizacja;

2} Oddawanie w najem lub dzierzawe zbednych aktywow trwatych, na cele dziatalnosci statutowej
Zaktadu;

3) Inna dziatalno$é niz dziatalnos¢ lecznicza, w tym gospodarcza.
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6. Komérki Administracyjno — Gospodarcze | inne obstugujgce Zaktad:

1) Kancelaria:

a)
b)

Sekretariat;
Biuro podawcze.

2) Wydzial Ksiegowosci:

a)
b)

Dzlat Finansowo-Ksiegowy;
Kasa.

3) Wydzial Techniczno- Eksploatacyjny:

4) Wydziat Administracyjno - Gospodarczy:

5) Wydziat Organizacyjny | Zamdwien Publicznych;

a) Sekcja Archiwum,

6) Wydziat Rozliczen | Analiz;

7) Wydziat I, T,

8) Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi:
a) Dziat Kadr,
b) Dzial Ptac.

9) Stanowiska Samodzielne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
a)
h)
i)
b
Y

Pielegniarka epidemiologiczna;

Inspektor ochrony radiologiczne;;

Audytor Wewnetrzny;

Pracownik socjalny;

Petnomocnik ds. jakosci;

Inspektor BHP;

Inspektor PPOZ;

Kapelan szpitalny;

Petnomocnik ds. praw pacjentéw i weterandw;
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Inspektor Qchrony Danych - Pelnomocnik ds. SZBI;
Administrator Systeméw Informatycznych;
Zespot ds. pomaocy prawnej;

Stanowisko ds. controilingu;

Inspektor ds. obronnych;

Koordynator pobierania narzadow,

Koordynator ds. kontroli zarzadczej,
Energetyk,

ROZDZIAL III
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PODSTAWOWE ZASADY FUNKCIONOWANIA i ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

Kierownictwo Jednostki
§18
Dyrektor - kieruje Zaktadem | reprezentuje go na zewnatrz. Dyrektor Zaktadu samodzielnie
podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Zaktadu i ponosi za nie odpowiedzialno$C. Dyrektor
Zakladu wydaje zarzadzenia wewnetrzne dotyczace biezacego funkcjonowania Jednostki.
Dyrektor Zaktadu jest zwierzchnikiem wszystkich osdb zatrudnionych w Zaktadzie.
Do zadan Dyrektora nalezy:

1) okreslanie kierunkéw dziatania zarzadzanej Jednostki;

2) ksztattowanie i nadzorowanie realizacji polityki w zakresie dzialalno$ci medycznej, finansowej,
inwestycyinef 1 informatycznej;

3) nadzorowanie wykonywania zadan przez poszczegolne komorki organizacyine;

4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zaktadu pod wzgledem kadrowym | materiatowym;

5) zapewnienie optymalnego poziomu $wiadczen medycznych, profilaktycznych i rehabilitacyjnych
w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

6) kontrola realizacji umodw, w szczegdlnosci uméw zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia;

7) koordynowanie dziatalnosci w zakresie opracowywania sprawozdan dotyczacych realizacji zadan
Jednostki.

Dyrektor Zaktadu wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych,

Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych, Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo —

Ekonomicznych, Glownego Ksiegowego, Naczelnej Pielegniarki, kierownikdow  komdrek

organizacyjnych.

W czasie niecbecnosci Dyrektora Zakladem kieruje kolejno Zastepca Dyrektora ds. Medycznych,

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych, Zastepca Dyrektora ds. Finansowo —

Ekonomicznych, Naczelna Pielegniarka.

W przypadku nieobecnosci w Zaktadzie Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych, Zastgpey

Dyrektora ds. Administracyjno - Gespodarczych, Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo — Ekonomicznych,

Naczelnej Pielegniarki Dyrektor upowaznla wyznaczong przez siebie osobe do kierowania Zakladem.

Jezeli nieobecnos¢ Dyrektora, w szczegdlnosci spowodowana przebywaniem na urlopie bezplatnym,

trwa nieprzerwanie diuzej niz 30 dni, zastepuje go wyznaczony przez ministra wlasciwego do spraw

wewnetrznych zastepca kierownika, a w razie nieobecnosci zastepey kierownika, pracownik Zakiadu

wyznaczony przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych.

Dyrektor ustala zakres czynnosci zastepcy Dyrektora.
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10,

Dyrektor, za uprzednig zgodg ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych, moze upowazni¢ oscby,
o ktdrych mowa w ust. 4, a takze innych pracownikéw Zaktadu do prowadzenia spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie. '

Dyrekior Zaktadu odpowiedzialny jest za biezgce rozpatrywanie wnioskéw, uwag, skarg, pochwat
zgtaszanych przez pacjentow i ich rodziny.

§19
Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych — do jego zadan nalezy organizacia pracy komorek
organizacyjnych szpitala i przychodni w celu zapewnienia jak najlepsze] dostepnosci | jakodcl
$wiadczen zdrowotnych. Zadania te realizuje poprzez:

1) nadzdr nad wykonywaniem zawartych umow w zakresie $wiadczen zdrowotnych;

2) nadzdr nad udzielanymi Swiadczeniami zdrowotnymi; |

3) nadzdr [ ocena pracy, $wiadczonych ustug podlegtego personelu, zapewnienie prawidtowego
obiegu informacjl medycznych, polecen, zarzadzen, itp.;

4) nadzdr | kontrola nad uktadaniem harmonogramdw czasu pracy podlegtego personelu zgodnie
z obowlgzujgcymi przepisami prawa, a w szczegolnosci zgodnie z przepisami Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, Ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza
dentysty, Ustawg o dziatalnoscd leczniczej z dnla 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie z zapisami
umdw cywilnoprawnych podlegtego personelu, a takze zgodnie z obowiazujacymi Regulaminami,
Zarzadzeniami | standardami obowigzujgcymi w Zaktadzie;

5) nadzér nad realizacjg i wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych podlegtego personelu zgodnie
z zatwierdzonym na dany rok planem urlopowym:;

6) nadzorowanie pracy i adaptacji zawodowej nowo zatrudnionego personelu medycznego,
zwilaszcza lekarzy stazystow i rezydentow;

7 diagnozowanie i rozwiazywanie probleméw organizacyjnych w celu zapewnienia sprawnej
organizacji opieki lekarskiej nad pacjentami korzystajacymi z cferowanych przez Jednostke
ustug; '

8) okreslenie ilosci, rodzaju i warunkow osiagania pozadanej jakoscl udzielanych Swiadczen
medycznych uwzgledniajac cele | funkcje $wiadczenia ustug medycznych z  zakresu
obowiazujacego wyzszy personel medyczny;

9) nadzér nad aktualizacjg receptariusza szpitalnego,

10) planowanie budzetu na kazdy rok i opracowywanie planu i norm zatrudnienia — podziat etatow
pomiec[iy poszczegoine komorki organizacyjne;

11) kontrole racjonalnego wykorzystania fozek szpitalnych | sprzetu diagnostyczno -
terapeutycznego;

12) wspdtudziat w planowaniu zaopatrzenia w leki, materialy i sprzet medyczny oraz nadzor
nad prawidtowg gospodarka nimi;
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13) kontrole poziomu $wiadczonych ustug w oddziatach szpitalnych, izbie przyjeé i przychodni;

14) nadzdr i kontrola nad praca aptek;

15) nadzdr i kontrola nad prowadzong dokumentacja medyczng;

16) nadzdr nad szkoleniami personelu medycznego Zaktadu;

17} natychmiastowe zglaszanie przetozonemu wypadkdw przy pracy, pozardw, kradziezy, naduzyd
itp.;

18) wspdttworzenie | weryfikacja Planu dostosowania Zakladu do wymogdw obowigzuiacych
przeplséw;

19) realizagia dziatan na rzecz utrzymania i doskonalenia standarddw akredytacyinych oraz innych

programow projakosciowych.

Z-ca Dyrektora ds. Medycznych realizuje swoje zadania przy pomocy lekarzy kierujgcych Oddziatami

i Pododdziatami oraz kierownikow podiegtych komorek organizacyjnych - we wspéipracy z Naczelng

Pielegniarka.

Z-ca Dyrektora ds. Medycznych bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu.

Zastepca dyrektora ds. medycznych odpowiedzialny jest w  szczegdinodci za  catoksztatt

dziatalnosci medycznej Zakladu, a w szczegdlnosci ponosi odpowiedzialnosé za poziom udzielanych

w Zaktadzie swiadczen zdrowotnych, ich organizacje, nalezyte wykonanig, sprawne i skuteczne

dziatanie.

§ 20

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych - do jego zada nalezy

w szczegolnosdcl: nadzor nad dziatalnoscia administracyino — gospodarczg Zaktadu oraz kierowanie

i dbatos¢ o wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegte komérki organizacyjne.

Zadania te wykonywane sg m. in. poprzez:

1) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu planu finansowego,

2) zatwierdzanie: zbiorczych planéw remontdw, jednostkowych plandw inwestycyjnych i remontdw
oraz dolconywanie w nich zmian;

3) natychmlastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkdw przy pracy, pozardw, kradzlezy, naduzyé
itp.;

4) nadzor nad realizacjg i wykorzystaniem urlopow wypoczynkowych podiegtego personealu zgodnie
z zatwierdzonym na dany rok planem urlopowym;

5) nadzor nad przestrzeganiem zarzadzend i instrukcji obowigzujacych w Zalkladzie w zakresie
administracyjno - gospodarczymi ich aktualizagja;

6) organizowanie i doskanalenie systemu wewnetrznej informacii ekonomicznej Jednostki;

7) ustalanie zadan dla podleglych pracownikéw, sprawowanie nadzoru nad realizaclg oraz
udzielanie wskazdwel | wytycznych w tym zakresie;

8) ukladanie harmonograméw czasu pracy podlegiego personelu zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa, a w szczegolnosci zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
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9

10)

11)

Kodeks Pracy, Ustawg o dziatalnoéci leczniczej zdnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie
zzapisami  umow  cywilnoprawnych  podieglego  personelu, a takze  zgodnie
Z obowiazujgcymi Regulaminami, Zarzadzeniami i standardami obowlazujgeymi w Zakladzie;
uktadanie planéw urlopowych zgodnie z cbowiazujacymi przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy, Regulaminami, Zarzadzeniami I standardami obowigzujgcymi w Zaktadzie
oraz zgodnle z wymlaraml przystugujacego urlopu wypoczynkowego;

wspottworzenie i weryfikacja Planu dostosowania Zaktadu do wymogdw obowigzujgcych
przepisow;

nadzor nad Wydziatem Techniczno — Gospodarczym.

Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych koordynuje i zabezpiecza realizacje ww. zadan

przy pomocy podlegiego mu personelu.

Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu,

Zastepca Dyrektora ds, Administracyino - Gospodarczych ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci

za prawidiowe funkcjonowanie catoksztattu spraw technicznych Szpitala.

§ 21

Zastepca Dyrektora ds. Finansowo - Ekonomicznych - do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad dziatalnoscig finansowa oraz ekonomiczng Zaktadu oraz kierowanie | dbatos¢ o prawidiowe

i terminowe wykonywanie zadan przez podlegte komdrki organizacyijne.

Zadania te wykonywane sg m. in. poprzez:

1

2)

3)

4)

5)
6)
7)

Nadzor nad opracowaniem rocznych plandw finansowych i inwestycyjnych (planéw rzeczowo-
finansowych), analiza ich wykonania oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych;

Nadzor nad optymalizacja kosztéw dziatalnosci operacyjnej, analiza rentownosci poszczegdinych
oddziatow i $wiadczer) medycznych;

nadzor nad prawidtowym rozliczaniem umoéw z Narodowym Funduszem Zdrowia, analiza limitéw
i nadwykonan;

nadzédr nad sporzadzeniem oraz przediozeniem Kierownikowi Zaktadu do zatwierdzenia do dnia
30 kwietnia, kazdego roku raportu o sytuacji ekonomiczno-finansowej Zaktadu przygotowanego
na podstawie sprawozdania finansowego za poprzedni rok dbrotowy, Zawierajacego
w szczegolnoscl analize sytuacjl ekonomiczno-finansowej za poprzedni rok obrotowy, prognoze
sytuacji ekonomiczno-finansowej na kolegjne trzy lata obrotowe wraz z opisem przyjetych zatozen
oraz Informacje o istotnych zdarzeniach majgcych wplyw na sytuacje ekonomiczno-finansowg
Zakladu. Analiza oraz prognoza sytuacji ekonomiczno-finansowej dokonywana bedzie na
podstawie wskaznikéw ekanomiczno-finansowych;

nadzor nad ewidencja, rozliczaniem i raportowaniem udzielanych swiadczen na rzecz pratnikdw;
nadzor nad ewidencjg i analizg danych zwigzanych z wykonanymi §wiadczeniami;

nadzdr nad dokonywaniem okresowej sprawozdawczo$ci realizowanej sprzedazy;
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8) nadzér nad raportowaniem wykonania ustug | wykonania planu finansowego Jednostki;

9) nadzér nad przestrzeganiem zarzadzen i instrukcji obowigzujgcych w Zakladzie w zakresie
finansowo - ekonomicznym oraz ich aktualizacja;

10} nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan z danymi zarzadczymi;

11) nadzér nad kontrolg, weryfikacja oraz analizowanie danych finansowych;

12) natychmiastowe zgtaszanie przelozonemu wypadkdw przy pracy, pozaréw, kradziezy, naduzyé
itp;

13) nadzdr nad realizacjg i wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych podlegtego personelu zgodnie
z zatwierdzonym na dany rok planem urlopowym; '

14) ustalanie zadan dla podlegtych pracownikéw, sprawowanie nadzoru nad realizacjg oraz udzielanie

wskazdwek | wytycznych w tym zakresie;

15) uktadanie harmonogramdéw czasu pracy podlegtego personelu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, a w szczegdinoéel zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, Ustawa o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie
zzapisami  umow  cywilnoprawnych  podlegtego  personelu, a tak’e  zgodnie
z obowigzujacymi Regulaminami, Zarzadzeniami i standardami obowigzujacymi w Zaldadzie;

16) ukladanie planow urlopowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy, Regulaminami, Zarzadzeniami 1 standardami obowiazujacymi w Zakladzie
oraz zgodnie z wymiarami przystugujacego urlopu wypoczynkowego;

17) wspottworzenie i weryfikacja Planu dostosowania Zakitadu do wymogdw obowigzujacych
przepisow;

18) nadzér nad Gltéwnym Ksiegowym, Wydziatem Ksiegowosci, Wydziatem Rozliczer i Analiz oraz
Stanowiskiem ds. Controllingu.

Z-ca Dyrektora ds. Finansowo - Ekonomicznych koordynuje i zabezpiecza realizacje ww. zadan przy

pomocy podlegltego mu personelu.

Z-ca Dyrektora ds. Finansowo - Ekonomicznych bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu.

Z-ca Dyrektora ds. Finansowo - Ekonomicznych ponosi odpowiedzialnoé¢ w szczegdlnosc

za prawldtowe funkcjonowanie catoksztattu spraw finansowo ekonomicznych Szpitala.

§ 22
Giéwny Ksiegowy - do jego zadan nalezy w szczegdlnosci: prowadzenie rachunkowosci finansowej
i zarzadcze] Zakladu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i stosownymi przepisami prawa, nadzdr
nad gospodarka finansowg Zaktadu oraz kierowanie i dbatosé o whasciwe [ terminowe wykonywanie
zadan przez podlegte komérki organizacyjne.
Zadania te wykonywane sg m. in. poprzez:
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

wspdtuczestniczenie w opracowywaniu planu finansowego Zaktadu oraz nadzdér nad jego
wykonywaniem;

prowadzenie [ nadzorowanie caloksztattu prac zzakresu rachunkowoscl finansowej
| zarzadczej;

opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych;

dostarczanie Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo - Ekonomicznych danych niezbednych do
podejmowania prawidtowych decyziji:

nadzér nad rozliczaniem oraz finansowa kontrola wykonanla wszystkich zawartych umdw przez
Zaktad;

terminowe dochodzenie naleznosci 1 wykonywanie zobowigzar, w tym podatkowych, z tytutu

7)
8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

ubezpieczen | wynagrodzen;

nadzor i kontrola nad gospodarkg finansowa Zaktadu oraz jego majatkiem;

zapewnienie nalezytej kontroli mignia Zaktadu;

natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkow przy pracy, pozaréw, kradziezy, naduzyé
itp.;

nadzér nad realizacja | wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych podleglego personelu
zgodnie z zatwierdzonym na dany rok planam urlopowym;

sporzadzenie oraz przediozenie Kierownikowi Zakladu do zatwierdzenta do dnia 30 kwietnia,
kazdego roku raportu o sytuacji ekonomiczno-finansowej Zakladu przygotowanego
na podstawie sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy, zawierajacego
w szczegolnosci analize sytuacji ekonomiczno-finansowej za poprzedni rok obrotowy, prognoze
sytuacji ekonomiczno-finansowej na kolejne trzy lata obrotowe wraz z opisem przyjetych
zatozen oraz informacje o istotnych zdarzeniach majgcych wplyw na sytuacje ekonomiczno-
finansowg Zakladu. Analiza oraz prognoza sytuacji ekonomiczno-finansowej dokonywana
bedzie na podstawie wskaznikéw ekonomiczno-finansowych;

organizowanie i planowanie pracy oraz Kierowanie Wydziatem ksiegowosci;

opracowanie | doskonalenie technik i procesdéw rachunkowosci zarzadczej ulatwiajacych
podejmowanie decyzji finansowych;

opracoWanie i aktualizacja, zaktadowego planu kont wraz z zasadami rachunkowosci;
prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie z obowigzujgcymi w fyrn zakresie przepisémi
prawa;

sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej | rachunkowej wszystkich dowoddw
ksiegowych oraz innych dokumentdw wywotujacych skutki finansowe;

sprawowanie kontroli w zakresie celowosc, oszczednosci  ponoszonych  wydatkdw
z zapewnieniem najlepszych efekiéw ekonomicznych;

organizacja | nadzdr przebiegu inwentaryzacji sktadnikdéw majatku oraz sprawdzanie rozliczen
poinwentaryzacyijnych;

27



Regufamin Organizacyjny SP Z0Z MSWIA w Szczecinie stanowigcy zafacenik
do Zarzadzenla Wewnetrznego Nr 79/2026 z dnfa 22 czerwea 2026 r

19) osobista kontrola nad terminowag regulacia zobowiazan publicznoprawnych (podatkowych,
celnych, ubezpieczeniowych);

20) organizacja i nadzdr prowadzenia ewidencji ksiegowej technika komputerows;

21) organizacja | nadzdr prowadzenia ewidencji podatkowej | zwiazane] z nig dokumentacji
rozliczeniowej;

22) organizacja i nadzor plac z pelng dokumentacia i ewidencig dia celéw kosztowych,
podatkowych i ubezpieczen spotecznych;

23) zapewnienie terminowej wyptaty naleznych wynagrodzen dla pracownikdw i osdb
wspotpracujgcych na umowach cywilnoprawnych;

24) prowadzenie i analiza gospodarki finansowej Jednostki;

a)

b)
c)

25) opracowywanie ckresowych i rocznych sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

26) wykonywania zapisow ustawy o rachunkowosci;

27) zapewnienie prawidtowosci, terminowosc [ zgodnoscl sprawozdan finansowych sktadanych
na zewnatrz;

28) uktadanie harmonograméw czasu pracy podlegtego personelu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa, a w szczegblnosci zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, Ustawg o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie
zzapisami umdw  cywilnoprawnych  podleglego  personelu, a takie zgodnie
z obowlgzujgcymi Regulaminami, Zarzadzenlami i standardami obowigzujgcymi w Zaktadzie;

29) uktadanie planow urlopowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy, Regulaminami, Zarzadzeniami istandardami obowigzujacymi
w Zaktadzle oraz zgodnie z wymiarami przystugujacego urlopu wypoczynkowego;

30) wspdttworzenie 1 weryfikacja Planu dostesowania Zakladu do wymogdw obowigzujgcych
przepisow;

Gtowny Ksiegowy koordynuje | zabezpiecza realizacje ww. zadah przy pomocy podlegtego
mu personelu,

Gtowny Ksiegowy bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo - Ekonomicznych.

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é w szczegdinoéci za prawidlowe prowadzenie
rachunkowosci Zaktadu na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa,
aw szczegolnosci w ustawie o rachunkowosci oraz ustawie o finansach publicznych oraz zgodnie
z przepisami podatkowymi (odpowiedzialnosé za polityke rachunkowosci, plan kont oraz procedury
ksiegowo — podatkowe), w tym miedzy innymi za:

nadzor i kontrola nad prawidlowoscig prowadzenia ksigg rachunkowych, obiegiem dokumentéw
ksiegowych, terminowoscia regulowania zobowigzan finansowych oraz egzekwowaniem naleznosci,
odpowiedzialnos¢ za zgodnost operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Zaktadu,
kompletnosé i rzetelno$é dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
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§ 23
Gléwny Lekarz Szpitala — jest odpowledzialny za koordynowanie proceséw medycznych
i zapewnienie wysokigj jakosci swiadczonych ustug zdrowotnych i bezpieczenstwa pacjentdéw oraz
wdrazanie | nadzorowanie procesow w ramach systemow jakoscl. Jego zadania obejmujg zaréwno aspekty
kliniczne, jak i organizacyjne, w tym wspotprace w ramach systemow jakosci, takich jak akredytacja, ISO i
inne projekty jakosciowe. Do jego kompetengji nalezy koordynacja pfocesu diagnostycznego | leczniczego
w szpltalu oraz udziat w zarzadzaniu dokumentacia medyczna w aspekcie spetniania  wymagan
standardéw akredytacyjnych i przepiséw obowigzujacego prawa. W obszarze podejmowanych dziatad
jakosciowych wspdtpracuje z Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych oraz Petnomocnikiem ds. Jakoécl, z

komitetem i zespotami jakosci. Glowny lekarz szpitala przejmuje obowigzki Zastepcy Dyrektora ds.
Medycznych podczas jego nieobecnosci. Szczegdtowe zadania Gtownego lekarza szpitala okresla umowa
cywilnoprawna.

§ 24
1. Naczelna Pieiegniarka — do jej zadan nalezy zapewnienie kompleksowe] epieki pielegniarskiej

w Zaktadzie, poprzez:

1) monitorowanie, ocene i analize poziomu jakosci Swiadczen w zakresie opieki pielegniarskiej;

2) uczestniczenie w tworzeniu programu opieki oraz poszukiwanie i proponowanie nowych rozwigzati
na rzecz usprawnienia pracy w oddziatach szpitalnych, izby przyjec i przychodni oraz poprawy
jakosci $wiadczonych ustug;

3) ocene poziomu Swiadczen w zakresie opieki pielegniarskiej;

4) zapewnienie prawidlowago funkcjonowania oddziatéw szpitalnych, izby przyje | gabinetdw
przychodni pod wzgledem kadrowym i materiatowym;

5) nadzdr nad podleglym personelem medycznym;

6) nadzorowanie pracy | adaptacji zawodowej nowo zatrudnionego podlegtego personelu;

7) systematyczne szacowanie rzeczywistego zapotrzebowania na opieke w oddziatach szpitalnych,
izby przyjec i przychodni;

8) organizacje szkolen dla podlegtego personelu;

9) nadzor nad prawidtowoscia sprawowania opieki pielegniarskie] w poszczegdinych komdrkach
organizacyjnych, oraz prawidlowosci realizacji zalecen lekarskich;

10) nadzdr i ocena pracy oraz jakosci swiadczonych ustug przez podlegy jej personel, zapewnienie
prawidtowego obiegu informacji medycznych, polecen, zarzadzen itp.; _

11} nadzor i kontrola nad uktadaniem harmonogramow czasu pracy podlegtego personelu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, a w szczegdlinoscl zgodnie z przepisami Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, Ustawy z dnla 15 lipca 2011 r. o zawodach pielegniarki
i potoznej, Ustawg o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r, oraz zgodnie z zapisami
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12)
13)
14)

15)
16)

umow cywilnoprawnych podlegtego personelu, a takze zgodnie z obowigzujacymi Regulaminami,
Zarzadzeniami i standardami obowigzujacymi w Zaktadzie;

nadzor nad realizacjg i wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych podlegtego personelu zgodnie
z zatwierdzonym na dany rok planem urlopowym;

nadzér nad procesem adaptacii zawodowej nowo zatrudnionego personelu, wyznaczania
opiekundw; '

opracowywanie i aktualizacja norm zatrudnienia podlegtego personelu;

biezgca kontrole i aktualizacje dokumentacjl plelegniarskiej;

nadzér | kontrola nad prawidlowoscig i terminowoscig rozliczen prowadzonych przez podlegty
personel;

17)

18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)

26)

27)
28)

29)

wspottworzenie i weryfikagia wykonania Planu finansowego w zakresie zapewnienia
prawidtowosci zaopatrzenia materiatowo — sprzetowego;

kontrola | weryfikacja prawidlowosci wykorzystania zasobow sprzetowo - materiatowych
Zaldadu;

okresowa kontrola apteczek Oddziatowych;

nadzér | kontrola stanu sanitarno-epidemiologicznego Zakladu, realizowane we wspétpracy
Z pielegniarka epidemiologiczna;

wspottworzenie | weryfikacja Planu dostosowania Zaktadu do wymogdw obowlgzujacych
przepisow;

weryfikacja prawidtowosci realizagji umdw w zakresie wykonywanych ustug porzadkowych
i Zywieniowych;

opracowywanie i nadzdr wykonania planéw szkolery;

biezaca weryfikacja aktualnosci uprawnien podiegtego personelu;

organizacja procesu doksztatcania podlegtego personelu;

nadzér i kontrola prawidlowosci sporzgdzania list pacjentéw oczekujgeych na udzielenie
$wiadczen zdrowotnych;

nadzor i kontrola nad realizacjg Programéw Profitaktycznych;

natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkdw przy pracy, pozarow, kradziezy, naduzyé
itp.

realizacja dziatan na rzecz utrzymania i doskonalenia standarddw akredytacyjnych oraz innych
programow projakosciowych.

Naczelna Pielegniarka realizuje swoje zadania przy pomocy pielegniarek oddziatowych, pielegniarek

koordynujgcych, pozostalych oséb kierujacych praca personelu pielegniarskiego i pracownika

socjalnego oraz pozostatego personelu pomocniczege.

Naczelna Pielegniarka podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Naczelna Plelegniarka ponosi odpowledzialnos¢ w szczegdinosci za organizacje i jakosC szpitalnych

swiadczen wykonywanych przez podlegly jej personel, zgodnych z wymogami prawa i potrzebami
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rynku oraz z zasadami istandardami ptatnikéw kontraktowych oraz bezpieczenstwo pacjentow
i padlegtego personelu w trakcie realizacji $wiadczen medycznych.

§25
Zastepca Naczelnej Pielegniarki zastepuje Naczelng Pielegniarke podczas jej nieobecnosci. Do jej
zadan nalezy kierowanie, nadzorowanie pracy personelu pielegniarek, potoznych, ratownikow
medycznych oraz $redniego personelu medycznego poprzez organizacje pracy we wszystkich
komdrkach organizacyjnych, w celu zapewnienia jak najlepszej dostepnosci i jakosci Swiadczen
zdrowotnych.

§ 26

Lekarz kierujacy Oddziatem - do jego zadan nalezy:

1) organizacja udzielania swiadczen zdrowotnych w Oddziale;

2) zarzadzanie personelem wyzszym oraz nadzér merytoryczny nad praca personelu wyzszego
w Oddziale;

3) wykonywanie prac i czynnoéci w Oddziale wraz ze wszystkimi jego pododdziatami - wraz z Izba
Przyjec oraz jesli zajdzie taka potrzeba w innych Oddziatach;

4) wykonywanie prac i czynnosci w Poradniach i Pracowniach;

5) nadzor | odpowiedzialnos¢ za prace Oddziatu wraz z jego pododdziatami, ich budzetem w zakresie
przychoddw i generowanych kosztow;

6) zapewnienie ciggtosci pracy Oddziatu poprzez obowigzek zapewnienia jesli zaistnieje taka
potrzeba dyzuru |ekarskiego stacjonarnego jak i pod telefonem;

7) nadzér nad przestrzeganiem praw pacienta;

8) nadzér nad przestrzeganiem przez chorych i personel regulaminu szpitalnego oraz innych
przepisdw wewnetrznych szpitala i pracowni oraz przepisow prawa;

8) nadzorowanie, kierowanie i koordynowanie pracy personelu Cddziatu, Poradn! | Pracownl;

10} czuwanie nad zachowaniem nalezytego stanu sanitarnego i porzadkowego w Cddziale;

11) dokonywanie analizy dziatalnosci | sporzadzanie okresowych sprawozdan dziatalnosci
oraz nadzor nad prowadzeniem czynnodc statystycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
rozliczen z NFZ;

12) nadzdr nad realizacjy umow dotyczacych $wiadczed medycznych, zawartych z NFZ w zakresie
Oddziatu;

13) nadzdr nad realizacja umoéw dotyczacych $wiadczen medycznych finansowanych z budzetu
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji;

14} kierowanie dziatalnoscig diagnostyczng i lecznicza Oddziailu oraz troska o wysoki poziom ustug
medycznych poprzez wdrazanie nowoczesnych metod diagnostycznych | leczniczych;

15) przeprowadzanie konsultacji specjalistycznych dla pacjentdw leczonych w  oddziatach
szpitalnych;
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16)
17)

18)

19)
20)
21}
22)

nadzér nad dokumentacjg medyczng;

staranne oraz zgodne z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa prowadzenie historii
choréb pacjentdw powierzonych jego opiece, przygotowanie wszelkich dokumentéw
niezbednych przy wypisaniu pacjenta lub w razie $mierci chorego;

sprawowanie nadzoru had eksploatacjg aparatury | sprzetu medycznego, whasciwg gospodarkg
lekami | materiatami medycznymi;

sprawowanie opieki medycznej nad pacjentami Oddziatu;

wykonywanie zablegdw diagnostycznych u pacjientdw;

udzielanie rodzinom chorych informacji o stanie zdrowia chorego;

organizowanie, nadzorowanie | prowadzenie szkoler | doskonalenia zawodowego personelu

23)

24)

25)

26)

27)

medycznego Oddziaty;

nadzorowanie przebiegu specjalizacji lekarzy Oddziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz rezydentéw i stazystow, kierowanie pracami naukowymi oraz opiniowanie publikagji
medycznych personelu;

niezwtoczne zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych
lub Dyrektorowi;

natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkéw przy pracy, pozaréw, kradziezy, naduzyé
itp.;

uktadanie harmonograméw czas pracy podieglego personelu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, a w szczegdlnoscl zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, Ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty, Ustawg
o dziatalnosci lecznicze] z dnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie =z zapisami umow
cywilnoprawnych podlegtego personelu, atakze zgodnie z obowigzujacymi Regulaminami,
Zarzadzeniami i standardami obowiazujacymi w Zakladzie;

realizacja dziataf na rzecz utrzymania i doskonalenia standardéw akredytacyinych oraz innych
programow projakosciowych.

Lekarz kierujacy Oddziatem bezposdrednio podlega Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.

Lekarz kierujgcy Oddziatem ponosi odpowledzialno$é w szezegdlnodci za wyniki leczenia w Oddziale

oraz koordynacje pracy podlegtych lekarzy.,

§ 27

Pielegniarka Oddzialowa - do jej zadan nalezy:

1) nadzorowanie prawicdlowosci realizacji opieki pielegniarskiej w Oddziale, w razie potrzeby Poradni,

Pracowni i Izby Przyjec oraz prawidlowoéci wykonywania zlecenr lekarskich;

2) uczestniczenie w obchodach lekarskich oraz czuwanie nad wpisaniem zalecenn lekarskich

do prowadzonej dokumentacji, a takze nadzorowanie wykonania tych zlecen;

3) dbanie o zaopatrzenie oddzialu w leki i inne $rodki gromadzone w podracznej apteczce oraz ich
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przydatnoéé do uzycia;

4) dokonywanie wspolnie z lekarzem wyznaczonym przez lekarza kierujacego okresowych
inwentaryzacji srodkéw medyczrych;

5) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zabiegow diagnostycznych, leczniczych,
rehabilitacyjnych, pielegnacyinych, terapeutycznych;

6) zapewnienie, Swiadczenie oraz organizacja kompleksowej i cigglej opieki pielegniarskiej;

7) zorganizowanie zespotu zdolnego do realizowania opleki pielegniarskiej na odpowlednim
pozicmie;

8) nadzorowanie prawidiowosci prowadzenia, przechowywania i przekazywania dokumentacji
medycznej;

9) zapewnienie warunkdw organizacyjno-technicznych do wykonywania zadan;

10) nadzorowanie poziomu wykonywania zadan i oceny wynikow pielegnacii;

11) wspotdziatanie ze wszystkimi osobami zatrudnionymi w oddziale;

12) ustalanie celdw i standardéw opieki pielegniarskiej w Oddziale oraz rozwijanie metod i technik
pielegnowania; .

13) systematyczne szacowania rzeczywistego zapotrzebowania na opieke pielegniarska celem
racjonalizacji pracy;

14) zaopatrzenie, planowanie ilosci i rodzaju narzedzi, sprzetu | materiatdw niezbednych do realizacji
zadan, a takze nadzorowanie zaopatrzenia oddziatu w materialy medyczne | inne niezbedne
$rodki wykorzystywane na oddziale;

15) nadzér nad utrzymaniem czystoéci oddziatu, zapewnienie warunkdw sanitarnych podlegtemu
personelowi;

16) zorganizowanie prawidtowego zywienia pacjentow;

17) zapewnienie prawidlowego obiegu informacji w zespole — zapewnienie wzoréw dokumentdw,
sposobdw rejestrowania, przechowywania i przekazywania informacji, dostepu do informacji;

18) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia pracownikdw, uktadanie harmonogramdw czasu pracy,
urlopdw;

19) motywowanie zespotu do podnoszenia kwalifikacji | rozwoju ogdlnego;

20) wspdtdecydowanie w sprawach kierowania na szkolenia i staze specjalistyczne;

21) wykonywanie prac i czynnosci w Oddziale wraz z wszystkimi jego pododdziatami oraz Izbg
Przyjec oraz jesli zajdzie taka potrzeba w innych Oddziatach;

22) nadzorowanie pracy nizszego personelu w trakcie dyzurdw, dokumentacja pracy wiasne;;

23) prowadzenle obowigzujacej dokumentacii medycznei;

24) odbieranie raportéw od podieglego personelu;

25) nadzorowanie prawidtowoéci prowadzenia zbiorcze] i indywidualnej dokumentacji pacjenta przez

podleghy personel zgodnie z aktualnymi wymogami formalnymi i obowigzujacymi przepisami;
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26) czuwanie nad utrzymaniem higieny i czystoéci chorych oraz pomieszczer oddziatu/komérki
organizacyjnej;

27) prowadzenie profilaktyki zakazen wewnatrzszpitalnych;

28) przestrzeganie przepisow, instrukgji i innych aktéw wewnetrznych;

29) systematyczna kontrola zagadnien wynikajgca z zakresu czynnosci;

30) dokumentowanie przebiegu pielegnowania, wykonywanych zabiegdw i wynikdéw obserwagji
oraz przekazywanie infofmacji w ustalony sposdb;

31) zabezpieczenie | wiadciwe przechowywanie lekéw, srodkdw medycznych | dezynfekeyjnych,
zgadnie z obowlgzujgeymi przepisami | aktualng wiedza, kontrola apteczki oddziatowe;;

32) wykonywanie innych zadah wynikajgcych ze specyfiki oddziatu, do ktdrych jest zawodowo

przygotowany, a nie objetych przedmiotowym zakresem, a takze innych czynnosci zleconych
przez Udzielajacego zamdwienia, badz osohy przez niego wskazanej;

33) natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkéw przy pracy, pozarow, kradziezy, naduzy¢
itp.;

34) ukladanie harmonogramdéw czasu pracy podlegtego personelu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, Ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty, Ustawg
o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie z zapisami uméw
cywilnoprawnych podleglego personélu, atakze zgodnle z obowigzujgcymi Regulaminami,
Zarzadzeniami | standardami obowigzujgcymi w Zaktadzie;

35) realizacja dziatan na rzecz utrzymania i doskonalenia standarddw akredytacyjnych oraz innych
programow projakééciowych.

Pielegniarka Oddziatowa bezposrednio pedlega Naczelnej Plelegniarce.

Pielegniarka Oddziatowa ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnoécl za kompleksowe planowanie

funkcjonowania oddziatu w zakresie pedlegtego jej personelu, rozdzielanie pracy, ocenianie parsonelu

oraz dbanie o bezpieczenstwo i higieng pracy.

§28

Kierownik komérki organizacyjnej - do jego zadan nalezy:

1) planowanie, organizowanie | koordynowanie pracy na powierzoenym stanowisku i w petnym
zakresie zadan kierowanej komdrki;

2) nadzér nad pracq podleglych pracownikéw i kontrola powierzonych im czynnoéci;

3) dokladne, terminowe, fachowe, sumienne, bezstronne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami oraz
zakresem powierzonych obowigzkow stuzbowych, wykonywanie obowiazkéw 1 polecen
przetozonego; '

4y wykazywanie inicjatywy w pracy;
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5) szczegOtowa znajomosC | przestrzeganie przepisdw, instrukcji, zarzadzeh przefozonego,
dotyczacych powierzonego odcinka pracy, czynnosci;

6) uzyskanie aprobaty w dziataniu na rzecz Zaktadu, przez Dyrektora lub bezposredniego
przetozonego i dopilnowanie biegu spraw do momentu ich ostatecznego zatatwienia;

7) opracowywanie i redagowanie materialdw zgodnie z obowiagzujacymi przepisami, stata
koniecznosé Sledzenia nowosci zwigzanych z powierzonymi obowigzkami;

8) systematyczna kontrola zagadnien wynikajacych z zakresu obowlgzkéw | powierzonych czynnosci;

9) przestrzeganie drogi stuzbowej;

10) godne reprezentowanie i dbatosC o dobre imie Zaktadu;

~11) natychmiastowe zgtaszanie przetozonemu wypadkdéw przy pracy, pozarow, kradziezy, naduzyC

itp.;

12) przestrzeganie Regulaminu Pracy i wyznaczonego czasu pracy;

13) bezwzgledne przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

14) uktadanie harmonograméw czasu pracy podlegtego personelu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, a w szczegdlnosci zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r.
Kodeks Pracy, Ustawg o dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. oraz zgodnie
z zapisami umdw cywilnoprawnych podlegtego personelu, a takie zgodnie z obowigzujacymi
Regulaminami, Zarzgdzeniami i standardami obowtazujacymi w Zakiadzie;

15) uktadanie planéw urlopowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy, Regulaminami, Zarzadzeniami i standardami obowigzujgcymi w Zakladzie
oraz zgodnie z wymiarami przystugujgcego urlopu wypoczynkowego;

16) nadzor i kontrola nad realizacjg i wykorzystaniem urlopédw wypoczynkowych podlegtego
personelu zgodnie z zatwierdzonym na dany rok planem urlopowym;

17) wspottworzenie | weryfikacja Planu dostosowania Zakiadu do wymogdw obowigzujgcych
przepisow; '

18) realizacja dziatan na rzecz utrzymania i doskonalenia standarddw akredytacyjnych oraz innych

‘ programoéw projakosciowych.
2. Podlegtos¢ stuzbowag Kierownikow poszczegdlnych komdrek organizacyjnych okresla schemat
organizacyiny Zalktadu oraz ich zakresy abowigzkdw.

§29
Lekarz dyzurny oddziatu — do jego zadan nalezy:
1) obowigzki lekarza dyzurnego oddziatu pelnig kierujacy Odziatem, starszy asystent oraz inni
asystenci i rezydenci posiadajgcy kwalifikacje okredlone w aktualnie obowigzujgeych przepisach;
2) lekarz dyzurny w zakresie wykonywania swych czynnosci/realizacji zadan w oddziale podlega
lekarzow] klerujgcemu Odziatem, a stuzbowo Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych lub w czasie
jego nieobecnosci — zastepujacej osobie;
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3) lekarz dyzurny oddziatu jest obowigzany rozpoczynaé i konczyé dyzur o godzinie ustalonej
Regulaminem pracy lub w umowie;

4) konczyc dyzur po rozpoczeciu normalngj ordynac]i iekarskiej w oddziale, a w dniu Swigtecznym —
po zgloszeniu sie zastepcy, ktoremu lekarz dyzurny oddziatu powinien przekazad informacie
z odbytego dyzuru ze szczegdinym uwzglednieniem pacjentéw w stanie cigzkim;

5) podczas petnienia dyzurdw lekarz dyzurny oddziatu powinien przebywaé w oddziale. Wychodzac
na teren Szpitala w pilnych sprawach powinien zawiadomié personel oddziatu o miejscu swajego
pobytu;

6) dokiadnie zbadaé kazdego chorego | po ustaleniu przy pomocy wszystkich dostepnych érodkéw
rozpoznania, wyltyczy¢ linie postepowania i rozpoczat leczenie;

7) na proshe personelu dyzurnego Izby przyie¢ lub lekarza dyzurnego innego oddziatu przeprowadzié
badanie konsultacyjne lub uczestniczyé w naradzie lekarskiej powotanej w celu ustalenia
rozpoznania lub uzgodnienia dalszego postepowania;

8) wykonywat obchody lekarskie w godzinach popotudniowych i wieczornych;

9) prowadzi¢ zgodnie z postepem wiedzy lekarskiej postepowanle lecznicze u  chorych
pozostawionych jego opiece na oddziale;

10) uczestniczyé i wykonywaé samodzielnie (je§li jest w tej mierze upowazniony przez lekarza
kierujgcego) =zablegl u chorych przyjetych do Szpitala w czasie dyzuru  wynikajace
z postanowionych wskazan;

11) w przypadkach watpliwych kazdorazowo zasiegal opinii lekarza kierujgcego lub wzywac go
na narade, jezeli istnieja trudnodcl w rozpoznaniu lub postepoWaniu;

12) prowadzi¢ doktadng i systematyczng dokumentacje chorych przyjetych w czasie dyzuru, ciezko
chorych, u kiérych wystepuja znaczne réznice w stanie zdrowia oraz chorych przeniesionych
z innych oddziatdw (szpitali), a takze zmartych;

13) nadzorowac prace podlegtego personelu w oddziale, kontrolowad wykonanie wydanych zaleceh
| pielegnowania chorych;

14) dopilnowac¢ zaopatrzenia oddziatu w leki, krew, tlen i aparature potrzebna na okres dyzuru;

15) udawac sie bezzwtocznie na wezwanie personelu dyzurnego do chorych wymagajacych pomocy;

16) udzielic w mfare;.posiadanej wiedzy informacji o stanie zdrowia pacjenta, po ktore zwracajg sie
przedstawiciele ustawowi, opiekunowie faktyczni lub asoby bliskie.

Komorki Organizacyjne Pionu Medycznego
Lecznictwo Zamkniete

§ 30
Szpital — do zakresu zadan wykonywanych w jego obrebie nalezy w szczegdlnosci:
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1)} organizowanie | prowadzenie dziatalnosci z zastosowaniem procedury przyjecia do Oddziatu
szpitalnego poprzez Izbe Przyjed;

2) organizowanie | udzielanie porad lekarskich oraz zastosowanie procedur diagnostyczno-
terapeutycznych w przypadku skierowan niekonczacych sie decyzjg hospitalizacii;

3) organizowanie | prowadzenie dziatalnosci diagnostyczne] i leczniczej w zakresie leczenia
szpitalnego, organizowanie catodobowej opieki pielegnacyingj i lekarskiei;

4) orzekanie o stanie zdrowia | niezdolnoéci do pracy;

5) organizowanie transportu chorych w przypadkach uzasadnionych;

6) podejmowanie przedsiewzie¢ zahezpieczajacych niezbedne potrzeby socjalne pacjenta;

7) planowanie [ organizowanie szkolenia zawodowego personelu medycznego;

8} wspotpraca z innymi zaktadami stuzby zdrowia.

2. Izba Przyjec - Pracg Izby Przyje¢ kieruje Lekarz Kierujacy Izbg Przyje¢. Do zakresu zadan
wykonywanych w jej obreble nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja przyje¢ pacjentow;
2) udzielanie pomocy doraznei;
3) obserwacja pacjenta;
4) prowadzenie magazynu depozytowego i ubran pacjentow;
5) prowadzenle obowlazujacej dokumentagji medyczne;j.
6) wydawanie zwtok z chlodni szpitalnej.

3. Oddzial Chor6b Wewnetrznych z pododdziatem gastroenterologii — pracg Oddziatu Chordb
Wewnetrznych kieruje Lekarz Kierujacy Oddzlatem. Oddziat liczy 22 1ézka (Oddzial Chordb
Wéwnetrznych — 18 tozek, pododdziat gastroenterologii — 4 t6zka). Do zadan wykonywanych w jego
obrebie nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie catodobowych swiadczeri zdrowotnych pacjentom internistycznym;

2) opieka stacjonarna diagnostyczno-terapeutyczna;

3) opieka stacjonarna, diagnostyczno-zahiegowa w zakresie leczenia jednego dnia, w szczegdinosci
w zakresie gastroenterologii;

4) diagnostyka i leczenie chorych zardwno z ustalonymi jak | sugerowanymi rozpoznaniami
schorzen internistycznych;

5} prowadzenie stazy specjalizacyinych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;

6) wspdipraca z innymi komdrkami organizacyinymi Zaktadu w zakresie podstawowe]j dziatalnodcei.

4. Oddziat Chirurgii z Urologig z pododdzialem chirurgii naczyniowej - pracg Oddziatu Chirurgii

z Urologig z podeoddziatem chirurgii naczyniowej i urazowo-ortopedycznej kieruje Lekarz Kierujacy
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Oddziatem. Oddziat liczy 31 t6zek (Oddziat Chirurgii 22 t6zka, Urologia — 5 tézek, pododdziat chirurgii

naczyniowej- 4 ¥ézka). Do zadan wykonywanych w jego obrebie nalezy w szczegdinosci:

1) udzielanie calodobowych swiadczen zdrowotnych pacjentom ze schorzeniami chirurgicznymi
i urologicznymi; '

2) diagnostyka i leczenie chorych zardwno z ustalonymi jak i sugerowanymi rozpoznaniami schorzen
chirurgicznych;

3) opieka stacjonarna diagnostyczno - zabiegowa w zakresie procedur chirurgicznych,‘
ortopedycznych oraz urologicznych;

4} kompleksowa diagnostyka i leczenie pacjentdw z tetniakami narzaddw;

' 5) leczenie pacjentdw z dysfunkcjami narzadu ruchu ze szczegdlnym uwzglednieniem zabiegow

z zakresu endoprotezo plastyki;
6) opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia;
7) prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;
8) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie podstawowej dziatalnoscl.

5. OQddziat Ortepedii - praca Qddzialu Ortopedii kieruje Lekarz Kierujgcy Oddziatem. Oddziat liczy 11

t6zek. Do zadan wykonywanych w jego obrebie nalezy w szczegdlnoéci:

1)  udzielanie catodobowych $wiadczer zdrowotnych pacjentom ze schorzeniami narzaddw ruchu;

2) diagnostyka i leczenie chorych zardwno z ustalonymi jak i sugerowanymi rozpoznanymi schorzen
narzadow ruchu;

3) opieka stacjonarna diagnostyczno — zabiegowa w zakresle procedur ortopedycznych;

4) kompleksowa diagnostyka i leczenie pacjentdw w szczegOlnosci z upoSledzeniem stawdw
kolanowych;

5) leczenie pagjentéw z dysfunkcjami narzadu ruchu;

6) opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia;

7)  wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie podstawowej dziatalnosci.

6. Oddzial Okulistyki - pracg Oddziatu Okulistyki kieruje Lekarz Kierujacy Oddziatem. Oddziat liczy 11

tézek. Do zadan wykonywanych w jego obrebie nalezy w szczegdinosc:

1) opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie procedur okulistycznych w zakrasie
przedniego | tylnego odcinka oka;

2) opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia;

3) prowadzenie stazy specjalizacyinych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;

4) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie podstawowej dziatalnosci;

5} konsultacje pagjentdw innych oddziatow szpitalnych Zaktadu.
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7. Oddziat Ginekologii z pododdzialem Uroginekologii - pracg Oddzialu Ginekologii

z pododdziatem Uroginekologii kieruje Lekarz Kierujacy Oddziatem. Qddziat liczy 16 tozek (Oddziat

Ginekologii — 12 tozek, pododdziat uroginekologii — 4 t6zka). Do zadan wykonywanych w jego obrebie

nalezy w szczegdlnosci:

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

7)

opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie procedur ginekologii zabiegowej;
diagnostyka i leczenie patologii ciazy do 12 HBd;

opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia;

zapewnienie pacjentkom ze schorzeniami ginekologicznymi catodobowe] opieki medycznej;
konsultacje ginekologiezne pacjentek innych oddziatéw szpitalnych Zaktadu;

prowacdzenie stazy specfalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;
wspdtpraca z innymi komarkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie podstawowej dzialalnoscl.

8. Qddzial Neurologii z pododdziatem udarowym, neurochirurgii oraz Intensywnego

Nadzoru Neurologicznego - praca Oddziatu Neurologii z pododdziatem udarowym, neurachirurgii

oraz Intensywnego Nadzoru Neurologicznego kieruje Lekarz Kierujacy Oddziatem. Oddziat liczy 26

Yozek (Oddziat Neurologii ~ 10 {dzek, pododdziat udarowy - 12 ltozek, intensywny nadzdr

neurologiczny — 4 t67ka). Do zadan wykonywanych w jego obrebie nalezy w szczegdlnoscl:

1

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

opieka stacjonarna, diagnostyczno - terapeutyczna w zakresie schorzen osrodkowego
i obwodowego ukiadu nerwowego;

opiela stacjbnarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia;

zapewnienie pacjentom 2z chorobami ukiadu nerwowego catodobowej opieki medycznej
ze szczegbinym uwzglednieniem chorych z udarami mdzgu;

diagnostyka chordb ukfadu nerwowego w kierunku kwalifikacji pacjentéw do zabiegow
neurochirurgicznych;

w oparciu o Pracownie EEG, USG Doppler — kompleksowa diagnostyka pacjentéw z réznymi
postaclami padaczki, schorzeniami naczyri mézgowych;

konsuitacje neurologiczne pacjentéw innych oddziatéw szpitalnych;

prowadzenie stazy specjalizacyijnych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;

wspotpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi Zaldtadu w zakresie dziatalnosci podstawowes;
opieka stacjonarma, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednegoe dnia;

diagnostyka i leczenie zabiegowe schorzen osrodkowego | obwodowego uktadu nerwowego;
diagnostyka | leczenie zabiegowe schorzen kregostupa;

wczesna rehabilitacja u pacjentéw po skomptikowanych operacjach mdzgu, rdzenia kregowego
i kregostupa.

9. Oddzial Neurochirurgii - pracg Oddziatu Neurochirurgii kieruje Lekarz Kierujacy Oddziatem, Oddziat

liczy 6 tézek. Do zadan wylkonywanych w jego obrebie nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)
4)
5)

diagnostyka i leczenie zabiegowe schorzeri osrodkowego i obwodowego uktadu nerwowego;
diagnostyka i leczenie zabiegowe schorzen kregostupa;

prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;
konsultacje pacjentéw innych oddziatdw szpitalnych;

opieka stacjonarna, diagnostyczno - zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia.

10. Oddziat Dzienny Psychiatryczny - pracg Oddziatu Dziennego Psychiatrycznego kieruje Lekarz

Klerujgey Oddziatem. Do zadaih wykonywanych w jego obrebie nalezy w szczegdinosci:

1)

2)
3)
4)

diagnostyka, leczenie i wczesna rehabilitacja osdb z zaburzeniami psychicznymi w warunkach

opieki dziennej;

organizowanie i realizowanie psychoterapii indywidualnej;

stosowanie psychoterapil, przeciwdziatanie skutkom ostrego i przewleklego stresu;

dokonywanie oceny psychiatryczne] pagientéw, udzielanie porad psychiatrycznych
i wykonywanie czynnosci powlerzonych przez Udzielajacy zamdwienia, badZ osobie przez niego
wyznaczonej, fub wykonywanie czynnoéci powierzonych przez te osoby.

11. Oddziai Anestezjologii i Intensywnej Terapii - praca Oddzatu Oddziat Anestezjologii

i Intensywnej Terapili kieruje lekarz Kierujgey Oddziatem. Oddziat liczy 4 16zka. Do zadan

wykonywanych w jego obrebie nalezy w szczegolnosci:

1) =zapewnienie opieki pacientom wymagajgcym intensywnego nadzoru ze wzgledu na ciezki stan
zdrowia;

2) udzielanie Swiadczen zdrowotnych w zakresie anestezjologil intensywnej terapii i leczenia bélu;

3} interwencie w stanach zagrozenia zycia dla pacjentdw hospitalizowanych w innych oddzlatach
Zaktadu; _

4} przygotowywanie anestezjologiczne pacjentéw do zabiegdw operacyjnych;

5) prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc akredytacyjnych;

6) wspdtpraca z innymi komarkami organizacyjnymi Zaktadu;

7) zespét interwencyjny w stanach zagrozenia zycia dla pacjentéw hospitalizowanych w innych
oddziatach, Izbie Przyje¢ i Przychodni oraz pozostatych komdrkach organizacyjnych Zaktadu
zlokalizowanych na terenie Jednostki;

8) opieka stacjonarna, diagnostyczno-zabiegowa w zakresie leczenia jednego dnia.

12. Zespol ds. zabezpieczenia anestezjologicznego - pracg Zespotu ds. zabezpieczenia

anestezjologicznego kieruje Lekarz wyznaczony przez Dyrektora Zaktadu. Do zadan wylkonywanych
w jego obrebie nalezy w szczegdinosci:

1) koordynowanie zadan z zakresu anestezjologii na Btoku Operacyijnym i Salach Zabiegowych;
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2)

3)

3)

5)

6)

7)
8)

wykonywanie prac i czynnosci w zakresie anestezjologii na Bloku Operacyjnym i Salach
Zabiegowych oraz jesli zajdzie taka potrzeba w innych Qddziatach, w zakresie opieki lekarskiej
anestezjologicznej;

powladamianie Dyrektora Zakiadu lub osoby przez niego wyznaczonej o wszelkich istotnych
wydarzeniach zwigzanych z zakresem anestezjologil; ‘

diagnozowanie, znieczulanie, leczenie i sprawowanie opieki nad powlerzonymi chorymi
no przebytym zablegu operacyjnym;

staranne oraz zgodne z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa prowadzenie histotll
chordb chorych powierzonych jego opiece, przygotowywanie wszelkich dokumentéw potrzebnych
w zakresie anestezjologii; l

przeprowadzanie konsultacji specjalistycznych dla pagjentéw leczonych w oddziatach szpitalnych
przed zabiegiem operacyjnym,;

nadzdr nad dokumentacjg medyczng w zakresie znieczulen;

sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg aparatury i sprzetu medycznego, wiasciwg gospodarkg
lekami i materiatami medycznymi, zwigzanymi w zakresie znieczulen.

13. Blok Operacyjny z Sala Wybudzen - pracg Bloku Operacyinego z Salg Wybudzen kieruje Lekarz

Kierujacy. Do zadan wykonywanych w jego obrebie nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

przygotowanie i nadzér nad pacjentami operowanymi w zakresie procedur chirurgicznych,
ginekologicznych, urologicznych, ortopedycznych, neurochirurgicznych;

przygotowanie pomieszczen, sprzetu i aparatury medycznej do zabiegdw operacyjnych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

obserwacia pacientéw pooperacyjnych w sali wybudzen;

wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie dziatalnosci podstawowej.

14. Apteka Szpitalna - do wykonywania zadan w jgj obrebie nalezy w szczegdlnoscl:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

zamawianie, przechowywanie, wydawanie produktow leczniczych i wyrobdw medycznych
okredlonych w odrebnych przepisach;

oszczedne i ragjonalne gospodarowanie produktami leczniczymi | wyrobami medycznymi;
kontrolowanie prawidtowoscl przechowywania produktow leczniczych i wyrobéw medycznych
w oddziatach szpitalnych, izbie przyjec i gabinatach przychodni;

udzielanie informacii o produktach leczniczych i wyrobach medycznych;

organizowanie zaopatrzenia szpitala w produkty lecznicze i wyroby medyczne;

udziat w monitorowaniu dziatatt niepozadanych lekow;

udziat w racjonalizacji farmakoterapii;

wspoltuczestniczenie w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi | wyrobami medycznymi
w szpitalu;
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15.

16.

17.

9) prowadzenie ewidencji produktéw leczniczych [ wyrobdw medycznych otrzymywanych w formie
darowizny;

10} ustalanie procedury wydawania produkidw. leczniczych lub wyrobdw medycznych przez apteke
szpitalna na oddzialy oraz dla pacjenta;

11) udziat w komisjach przetargowych przy udzielaniu zaméwien publicznych na dostawy produktéw
leczniczych | wyrobdw medycznych;

12) sprawdzanie i kontrola jakoscl | tozsamosci lekéw oraz zabezpieczenie dostepu do lekdw silnie
dziatajgcych, odurzajacych i psychotropowych;

13) kontrola dostarczanych do Apteki Szpitalnej produktéw leczniczych | wyrobdw medycznych;

14) Aptekq kieruje Kierownik wedtug zasad okrelonych w odpowlednich przepisach,
a w szczegdinosci na podstawie ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. prawo farmaceutyczne oraz
na podstawie ustawy z dnia 20 maja 2010 r. © wyrobéch medycznych, innych aktow
wykonawczych wydanych w oparciu o przepisy powyzszych ustaw,

Zespot Transportu Sanitarnego - do wykonywania zadan w jego obrebie nalezy zapewnienie
kompleksowej obstugi transportu sanitarnego pacjentéw Szpitala | POZ przy zastosowaniu
specjalistycznego transportu  medycznego. Dyspozycje wyjazdu sg koordynowane w czasie
podstawowe]j ordynacji przez Lekarza Kierujacego lub Pielegniarke oddzialowa Izby Przyieé, w
systemie dyZurowym przez lekarza dyzurmego szpitala.

Lokalna Sterylizatornia bezposrednio polega Zastgpcy Dyrektora ds. Medycznych i Swiadczy

ushugi:

1) w zakresie mycia, dezynfekeji i sterylizacii narzedzi oraz sprzetu medycznego, materiatdw
opatrunkowych i bielizny na rzecz komérek organizacyjnych Zaktadu oraz

2) sterylizacyjne dla Niepublicznych i Publicznych Zaktadéw Opleki Zdrowotnej, gabinetdw Iekarskich,
stomatologicznych, kosmetycznych | innych jednostek zewnetrznych na podstawie zawartych

umoéw.

Zespot ds. Kontroli Zakazeni Szpitalnych — pracg zespotu kieruje jej Przewodniczacy. Zespdt
odpowiada za realizacje zadan okreslonych w przepisach o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazer i
chordb zakaZnych u ludzi. Do podstawowych zadan zespotu nalezy: nadzor nad stanem sanitarno-
epidemiclogicznym komdrek organizacyjnych Zaktadu, opracowywanie i aktualizacja s:ystemu
zapoblegania i zwalczania zakaze szpitalnych; prowadzenie kontroli wewnetrznej; przedstawianie
wynikéw i wnioskdw z tej kontroli kierownikowi szpitala i komitetowi zakazer szpitalnych; szkolenie
personelu w zakresie kontroli zakazen szpitalnych; konsultowanie osdb podejrzanych o zakazenie lub
chorobg zakaing oraz tych, u ktdrych rozpoznano zakazenie lub chorobe zakazng, realizacja dziatan
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na

rzecz utrzymania i doskonalenia standarddw akredytacyjnych oraz innych programéw

projakosciowych. Zadania szczegbtowe okresla zarzadzenie wewnetrzne Dyrektora Zaktadu.

Przychodnie

§31

Przychodnia - do jej zadan nalezy zabezpieczenie $wiadczen medycznych w zakresie promocji

zdrowia, diagnostyki, profilaktyki i leczenia poprzez nastepujace gabinety:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

10)

11)

zespot lekarza podstawowej opieki zdrowotne];

specjalistyczne w zakresie: kardiologii, neurologii, okulistyki, laryngologii, chirurgii, urologii,
ortopedii, pulmonologii, alergologii, reurnatologii, gastroenterologii, dermatologii, endokrynologii,
ginekologiczno-poloznicza, pielegniarki i potoznej srodowiskowej; 7

poradni medycyny pracy;

gabinetu badan profilaktycznych;

poradni dzieciecej z punktem szczepien;

poradni zdrowia psychiczneqo;

poradni rehabititacji;

poradni stomatologiczne] w zakresie stomatologii: Poradni stomatologii zachowawczej, Poradni
stomatologii chirurgicznej, Poradni protetyki stomatologicznej, Poradni ortodontycznej, Poradni
chordb blon luzowych, Pracowni protetyki dentystycznej; '
gabinet diagnostyczno - zabiegowy — do zadan Gabinetu nalezy wykonywanie badan zleconych
przez lekarzy Przychodni i Oddziatéw Szpitalnych;

poradnia promocji zdrowia — do zadah Poradni nalezy realizacja i nadzér nad programami
profilaktycznymi Zakladu;

Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej (Laboratorium) - do zadan Pracowni Diagnostyki
Laboratoryjnej (Laboratorium) nalezy wykonywanie badah z zakresu hematologii, analityki
ogdlnej, immunologii, serologii, biochemii i koagulologii, toksykologii.

Poradnia Medycyny Pracy/Gabinet Badan Profilaktycznych - do zadah nalezy:

1)

2)

sprawowanie nadzoru merytorycznego oraz udzielanie konsultacii w Gabinecie Badan
Profilaktycznych, rozpatruje odwolania od . orzeczen lekarskich z zakresu medycyny pracy
wydanych przez Gabinet Badan Profilaktycznych;

w Poradni Medycyny Pracy wraz z Gabinetem Badan Profilaktycznych za realizacje $wiadczen
zdrowotnych z zakresu medycyny pracy bezposrednio odpowiedzialny jest lekarz Koordynator
ds. Medycyny Pracy;
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3)

4)

|
|
|
|
|
3. Pracownie:

Badania lekarskie z zakresu medycyny pracy wykonywane sy na podstawie ustawy z dnia
27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy wraz z innymi przepisami obowigzujgcymi w tym
zakresie;

Badania lekarskie z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej wykonywane s w Gabinecie
Badan Profilaktycznych na podstawie rozporzgdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia
30 maja 1996 r. wsprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu
prefilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy.

1) Dziat (pracownia) fizykoterapii wykonuje zabiegl m. in. z zakresu fizykoterapii, diadynamik,

terapuls, interdyn, lampa kwarcowa, sollux, masaze, laseroterapii, kinezyterapii | magnetronik;

2} Pracownia Endoskopii Diagnostycznej i Zablegowej wykonuje badania endoskopowe

goérnego | dolnego odcinka przewodu pokarmowego, polipektomia gdrnego i dolnego odcinka
przewodu pokarmowego, obliteracja zylakdw przetyku, duodenoskopia, USG endoskopowe,
ostrzykiwanie krwawlacych owrzodzen, jak rowniez caly szereg procedur zabiegowych
jak polipektomia obliteracja zylakdw przetyku, a takze procedury z zakresu endosonografii
i wykonywanych w jej trakcie biopsji, wykonywanie badan EUS;

3) Pracownia EKG wykonuje elektrokardiogramy spoczynkowe, wysitkowe, badanie Holtera, UKG;
4) Pracownia EEG wykonuje badania elektroencefalograficzne;

5) Pracownia EMG wykonuje badania elektromiograficzne, wywolywanie péznych potencjatow;
6) Pracownia Spirometrii wykonuje badania pojemnosci puc.

Pracownie Radiologiczne

§32

Pracownie Radiologiczne, w ktdrego skiad wchodza:

1)

2)

3)

Pracownia USG wykonuje badania usg jamy brzusznej, narzadu rodnego, serca oraz matych
narzadow tj. tarczyca, jadra, $linianki, sutki, stawy kolanowe, rusztowania chrzestne klatki
piersiowe] i jam optucnowych. Badania usg Dopplera, przezczaszkowe;

Pracownia Tomografii Komputerowej - wysokospegjalistyczna dlagnostyka oparta
na zasadzie rentgenowskiej tomografii komputerowej;

Pracownia Rentgenodiagnostyki Ogolnej - wykonujg standardowa rentgenodiagnostyke
klatki piersiowej, kosci, stawow, kregostupa | czaszki, badania kontrastowe przetyku, Zzotadka,
dwunastnicy, jelita cienkiego igrubego, pecherzyka zdtciowego, drég moczowych, HSG,
artrografle stawu kolanowego, fistulografie, mieloradikulografie;
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4)

5)

6)

Pracownia Radiologii Zabiegowej - wykonywanie zabiegdw z zakresu chirurgii naczyniowej
oraz neuroradiologii, embolizacja tetniakéw, malformacia tj. usuwanie nieprawidtowych potaczen
naczyn, tromboliza celowana na niedokrwienne udary mézgu, inne zabiegi z zakresu radiologii
interwencyingj;

Pracownia Rezonansu Magnetycznego - wysokospecjalistyczna diagnostyka oparta
na zasadzie rezonansu magnetycznego;

Pracownia Rentgencdiagnostyczna Stomatologiczna - wykonujg standardowg
rentgenodiagnostyke stomatologiczna.

Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej

§33

Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej do wykonywanie zadan w jej obrebie nalezy:

1) przeprowadzanie badan z zakresu: analityki ogdinej, hematologii, koagulologii, biochemii,

serologii, immunaochemii;

2) wykonywania zadan z zakresu Banku Krwi dla oddziatow szpitalnych, a w szczegoinosci poprzez:

a) skladanie zaméwienia na krew i preparaty krwiopochodne w Regionalnym Centrum
Krwiodawstwa | Krwlolecznictwa w Szczecinie;

b) odbidr otrzymanej krwi i preparatéw krwiopochodnych;

¢) przechowywanie krwi i preparatow krwiopochodnych do czasu wydania na oddziaty
szpitalne;

d) wydawanie krwi i preparatow krwiopochodnych na oddziaty szpitalne;

&) prowadzenie dokumentacji przychoddw i rozchoddw:;

f) nadzor nad sprawnoscig sprzetu do przechowywania krwi i jej preparatow oraz sprzetu
do rozmrazania osocza, prowadzenie kontroli pomiaru temperatury chiodni | zamrazarek
niezbednych do przechowywania krwi i jgj preparatow.

3) Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej wykonuje zadania na rzecz:

a) oddziatéw szpitalnych i Izby Przyjed;
b) poradni znajdujgcych sie w Przychodni;
¢) innych podmiotow leczniczych na podstawie zawartych umow;
d) osob fizycznych.
Pion Administracyjny

Kancelaria

§ 34
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Kancelarig w skiad ktdrej 'wchodza: Sekretariat oraz Biurc podawcze kieruje Kierownik Kancelarii

podlegly bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

Pracownicy administracyjni Kancelarii podiegajg bezposrednio Kierownikowi Kancelaril.

Zadania Kierownika Kancelarii obejmuja:

1) zadania asystenckie — realizowane w stosunku do Dyrektora Zaktadu,

2) zadania recepcyjne — realizowane w stosunku do interesantéw i osdb zatrudnionych w Zakiadzie.

W szczegolnosci do zadan Kierownika Kancelarli nalezy:

1) nadzdr i organizowanie pracy podleghlych komdrek organizacyinych;

2) segregowanie, ewidencjonowanie, przedktadanie Dyrektorowi do dekretacii oraz przekazywanie
adresatom wynikajacym z dekretacji Dyrektora, wptywajacej korespondencji zewnetrznej;

3) przyjmowanie korespondencji z komdrek organizacyjnych, przekazywanie jej do podpisu badz
rozpatrzenia Dyrektorowi, zwrot do wiasciwych komodrek organizacyinych Zakiadu celem
przygotowania do wysytki;

4) udziat w sporzadzeniu i aktualizacji instrukgji kancelaryjnej;

5) bieZaca realizacja zadan sekretariatu w zakresie obstugi organizacyinej Zaktadu.

Zadania pracownikow Kancelaril Zaktadu obejmujg w szczegdInosci:

1} przyimowanie do wysytki i ewidencja wysytki korespondencji z komodrek organizacyjnych
Zaktadu;

2) prowadzenie wymaganych rejestréw korespondencii;

3} wykonywanie kserokopil pism i innych dokumentéw na potrzeby komdrek organizacyjnych
Zaktadu i 0sob indywidualnych;

4) opatrywanie pieczatka nagtowkowa Zaktadu dokumentéw wydawanych pacjentom na zewnatrz;

Kancelarla SP ZOZ MSWIA w Szczecinie pracuje w dni robocze w godzinach 7:30 — 15:05,

Wydziat Ksiegowosci

§35
Wydziat Ksiegowosci. Nadzér nad Wydziatem sprawuje Gldwny Ksiegowy.
W skdad Wydziatu Ksiegowosci wchodza:
1} Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Kasa.
Do zadain Wydziatu nalezy prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zapisami Ustawy o rachunkowosci
i innymi przepisami prawa w tym zakresie, a w szczegdlnosci: '
1) ewidencja dokumentow ksiegowych, w tym ewidencja wszystkich faktur;
2) prowadzenie ksiag rachunkowych;
3) przygotowywanie dokumentow wewnetrznych;
4) opracowanie planu finansowego w tym planu rzeczowego;
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5) przygotowywanie danych do opracowania corocznej prognozy przychoddw i kosztow na kolejne
lata;

6) dokonywanie analiz kosztow, analiza i kontrola zgodnoéci przychoddw i kosztéw z planem
finansowym, przedstawianie projektu zmian planu kont;

7) dokonywanie rozliczen publiczno-prawnych;

8) analiza i windykacja naleznosci;

9) ustalanie stanu zobowigzan;

10} prowadzenie obstugi kasowej, obstuga sytemu bankowosci elektronicznej, ewldencia drukdw
scistego zarachowania, obstuga depozytow:

11) sporzadzenie do dnia 30 kwietnia kazdego roku raportu o sytuacji ekonomiczno-finansowej
Zalkdadu przygotowanego na podstawie sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy,
zawierajacego w szczegolnosci analize sytuacii ekonomiczno-finansowej za poprzedni rok
obrotowy, prognoze sytuacji ekonomiczno-finansowej na kolejne trzy lata obrotowe wraz
éopisem przyjetych zatozen oraz informacje o istotnych zdarzeniach majgcych wphyw
na sytuacje ekonomiczno-finansowg Zakladu. Analiza oraz prognoza sytuacji ekonomiczno-
finansowej dokonywana bedzie na podstawie wskaznikdw ekonomiczno-finansowych;

12) prowadzenie ewidencji $4rodkéw  trwalych, wartosci niematerialnych |1 prawnych
oraz wyposazenia;

13) weryfikacja ST, WNIP | wyposazenia oraz likwidacja §3T, WNIP | wyposaZenia,

Wydzial Techniczno-Eksploatacyjny

§ 36

Nadzdr nad pracg wydzialu sprawuje Kierownik Wydziatu Techniczno-Eksploatacyijnege, ktdry

bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych. Kierownik Wydziatu

Techniczno-Eksploatacyjnego kieruje Wydziatem. Kierownik Wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ w

szczegolnosci za prawidiowe funkcjonowanie catoksztattu spraw technicznych Szpitala w zakresie

wynikajacym z przypisanych mu kompetencii i zadan.

Do zadan Wydziatu Techniczno-Eksploatacyjnego nalezy:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad stanem nieruchomo$ci i realizacjg zadan westycyjnych,
remontowych oraz konserwacyjnych; '

2) petnienie  funkgji  inspektora nadzoru budowlanego, prace doradczo-konsultacyjne
w zakresie budowlano-instalacyinym, sporzadzanie zwiazanych z tymi zagadnieniami szacunkow
kosztowych;

3) sporzadzanie analiz potrzeb inwestycyinc-remontowych, zakupu sprzetu, opracowywanie planu

inwestycyjno-remontowego, szacowanie kosztow realizacji planu;
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4) zapewnianie wysokiej jakoscl ustug inwestycyinych i remontowych poprzez udziat
w przygotowywaniu dokumentacji na zlecanle i wykonanie prac inwestycyjno-remontowych;

5) prowadzenie kontrali jakosciowej wykonania robét;

6) rozliczanie inwestycji, remontow i konserwacji;

7) nadzér i przygotowanie szacunkowej wartosci zamdwienia, opisu przedmiotu zamdwienia oraz
wszelkich niezbednych dokumentdw, w zwigzku z prowadzonymi procedurami w trybie zaméwien
publicznych

8) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych

9) nadzdr nad realizacjg umow;

10) przygotowywanie danych na potrzeby podatku od nieruchomosc, zarzadzanie
nieruchomosciami Zaktadu (we wspdtpracy z Wydzialem Administracyino — Gospodarczym i
Wydziatem Ksiegowosci).

11) nadzorowanie stanu technicznego oraz ustug konserwatorskich i serwisowych niezbednych do
prawldtowego funkcjonowania catej infrastruktury technicznej Zaktadu;

12) zapewnienie napraw i konserwacii infrastruktury technicznej oraz nadzér nad prawidtowoscia
eksploatacjl sprzetu i sieci instalacyjnych;

13) wspodtpraca z serwisami zewngtrznymi w zakresie napraw | przegladdw okresowych, weryfikacja
zasadnosci i poprawnoscl éwiadczonych ustug;

14) prowadzenie rejestrow przegladdw, awarii, usterek oraz Innych zdarzen niepozadanych;

15) prowadzenie rejestru udzielanych gwarancji oraz napraw wykonywanych przez kontrahentdw;

16) prowadzenie ewidencji oraz innych wymaganych prawem rejestrow i sporzgdzanie sprawozdan
w zakresie infrastruktury technicznej;

17) nadzér nad sktadnikami majgtku, ktore sg i nie sg wiasnoscia Za'k’radu, prowadzenie rejestru
sktadnikéw wypozyczonych, uzyczonych, zastepczych etc.;

18) ustalanie zasad efektywnego wykorzystania urzadzen i infrastruktury;

19) opracowywanie harmonograméw pracy, grafikéw, plandw urlopowych, plandw szkolefi dla
podlegtego persconelu;

20) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

21) planowanie, realizacja i nadzor nad dziataniami zespotu transportowego.
Wydziat Administracyino - Gospodarczy

537
Nadz6r nad pracg wydziatu sprawuje Kierownik Wydziatu Administracyjno - Gospodarczych, ktéry
bezpodrednio podlega Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych. Kierownik Wydziatu
Administracyjno - Gospodarczych kieruje. Kierownik Wydziatt ponosi  odpowiedzialnosé  w
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szczegolnodd za prawidlowe funkgjonowanie catoksztattu spraw administracyinych i gospodarczych

Szpitala w zakresie wynikajacym z przypisanych mu kompetengji i zadan.

Do zadan Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku
w pomieszczentach Zaktadu oraz terendw przyleghych;

2) utrzymanie czystoéci fizycznej | mikrobiologicznej powierzchni pomieszczen  wraz
Z wyposazeniem i sprzetu w obszarze medycznym (oddzialy szpitalne, poradnie diagnostyczne,
przychodnie), w obszarze administracyjno-technicznym Zaldadu (pomigszczenia administracyjne,
hole, windy, klatki schodowe i inne ciagi komunikacyjne), oraz inne podporzadkowane
pomieszczenia zgodnie z procedurami t planem higieny;

3) wykonywanie czynno$ci pomocniczych w tym $wiadczenie transportéw wewnatrzszpitalnych oraz
innych wynikajacych z biazacych potrzeb Zakladu;

4) transport zwiok do chtedni szpitalnej;

5) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie dziatania wydziatu, gospodarki techniczno —
eksploatacyjnej, aparatury i sprzetu medycznego, magazynu biurowego w tym drukdw ;

6) zapewnienie ustug w zakresie medidw, odpadéw, zywienia, ochrony;

7) planowanie, realizacia i nadzér nad dziataniami zespotu portierni, w tym:

- zapewnienie sprawnej obstugi wjazdu na teren Szpitala;

- weryfikacja osob wchodzacych na teren Zakfadu;

- kontrola ruchu samochodowego;

- prowadzenie ewidencji wjazdu i wyjazdu pojazdow;

- nadzoér nad prawidtowym parkowaniem pojazdow;

- nadzor i kontrola nad mieniem w szczegdlnosci nad wywozeniem i wynoszeniem mienia z
terenu Zaktadu;

- przyjmowanie, zabezpieczenie i wydawanie kluczy do obiektu;

- prowadzenie rejestru kluczy;

- dozorowanie w okresie zmian dziennych i notnych;

- obserwacja monitoringu CCTV;

- sprawdzanie zamkniecia obiektu i uzbrajania alarmow;

- zapéwnienie porzadku publicznege;

- prowadzenie ksigzki raportéw z przebiegu dyzuru;

- powiadamianie odpowiednich stuzb i przetozonych w przypadku zdarzen nadzwyczajnych
{wlarnanie, pozar, katastrofa budowlana zdarzenia nadzwyczajne);

8) nadzorowanie wszystkich zadan zwigzanych z ochrong obiektdw;

9) zapewnienie sprawnego | terminowego przemieszczenia zasobow ludzkich § sprzetowych miedzy

réznymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu;

10) zamawianie i nadzorowanie ustug komunalnych i ochrony;
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11) prowadzenie rejestru odpaddw BDO;

12) prowadzenie rejestru parkingdw;

13) prowadzenie rejestru kluczy;

14) prowadzenie rejestru szafek pracowniczych;

15) prowadzenie rejestru odpaddw (KPO, KEO, DPU);

16) zbieranie | agregowanie danych na potrzeby sprawozdawczosci (GUS, Urzad Marszatkowski);

17) opracowywanie harmonogramdw pracy, grafikdw, plandw urlopowych, plandw szkolen
dla podleglego personelu;

18) nadzdr i przygotowanie szacunkowej wartosci zamdwienia, obisu przedmiotu zamdwienia oraz
innych niezbednych dokumentdw, w celu przygotowania wniosku 0 wszczecie postepowania w
trybie zamowien publicznych;

19) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

20) planowanie zakupdw materialow, sprzetu | wyposazenia zgodnie z ohowigzujacymi procedurami;

21) wspottworzenie planu finansowo — inwestycyjnego | nadzér nad jego realizacja;

22) przygotowywanie i przyjmowanie Zapotrzebowan oraz realizacia Zlecen (badanie rynkuy,
skladanie zamédwien i zawieranie umdw — zgodnie z obowigzujgcymi procedurami);

23) nadzdr nad wiasciwg realizacjg umdw z zakresu objetego kompetentjami Wydziatu;

24) zapewnia cigglosci w zakresie zaopatrzenia materialéw zgodnie z uzasadnionymi wnioskami
komérek, wyposazenie poszczegdinych jednostek organizacyjnych w sprzet i wyposazenie
niemedyczne;

25) sprawozdawczosC w zakresie objetym dziataniem Wydziatu;

26) opis merytoryczny faktur dotyczacych prowadzonych zakupdw i nadzorowanych umoéw;

27) prowadzenie ewidengji aparatury medycznej oraz zarzadzanie sprzetem i aparaturg medyczna
Zaktadu;

28) zapewnienie napraw i konserwacji sprzetu medycznego oraz nadzor nad prawidtowoscia
eksploatacji tego sprzetu; '

29) nadzér nad sprzetem | aparaturg medyczng oraz wspotpraca z komorkami merytorycznymi w tym
zakresig;

30) nadzér | prowadzenie paszportéw technicznych oraz innych dokumentéw zwigzanych
z prawidtowa eksploatacja;

31} dbatosé o terminowosé przegladéw aparatury i sprzetu medycznego;

32) prowadzenie rejestrow przegladow, awarii, usterek oraz innych zdarzer niepozadanych aparatury
medycznej i sprzetu medycznego;

33) wspdlpraca z serwisami zewnetrznymi w zakresie napraw i przegladdw okresowych, weryfikacja
zasadnosci i poprawnosci Swiadczonych ustug w zakresie aparatury medycznej i sprzetu
medycznego;

34) monitoring niezgodnego z przeznaczeniem wykorzystania sprzetu lub nieprawidlowego
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uzytkowania;

35) sktadanie reklamacji, wysytanie zgloszen stwierdzonych wad | usterek aparatury medycznej i
sprzetu medycznego;

36) nadzér nad prawidtowoscig realizacji umdw w  zakresie gwarancji, przegladdw
i serwisdw aparatury medycznej i sprzetu medycznego

Wydziat Rozliczen | Analiz

§ 38

Kierownik Wydziatu Rozliczen | Analiz bezposrednio podleglty Zastepy Dyrektora ds. Finansowo -

Ekonomicznych kieruje Wydziatem i pracg wchodzacych w jego skiad komodrek organizacyjnych.

Kierownik Wydziatu ponosi odpowiedzialnodé w szczegdlnosei za prawidlowe funkcjonowanie procesu

rozliczen z ptatnikami i innymi podmiotami w zakresie wynikajgcym z przypisanych mu kompetencji i

zadan.

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) ewidencja, rozliczanie | raportowanie udzielanych $wiadczen na rzecz ptatnikdw, w oparciu o dane
przekazywane z innych komorek organizacyjnych;

2) ewidencja i analiza danych zwigzanych z wykonanymi $wiadczeniami;

3) nadzdr | aktualizacja bazy danych dotyczace] zawieranych przez Jednostke umdw oraz ich
realizacji;

4) wspolpraca z Wydziatem Ksiegowosci w celu pozyskania informacji do biezgcych analiz,
a w szczegdlnosci  okredlania trendéw | zmian w sprzedazy Jednostki oraz wspoltudziat
w tworzeniu prognoz finansawych i planu budzetu Zaktadu;

5) dokonywanie okresowej sprawozdawczosc realizowane]j sprzedazy;

6) raportowanie wykonania-ustug | wykonania planu finansowego Jednostki;

7) wykonywanie analiz na potrzeby kierownictwa Jednostki, analiza sprzedazy;

8) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w systemach HIS oraz SZOI;

9) przygotowywanie ofert do ZOW NFZ w celu zawarcia uméw na udzielanie éwiadczen zdrowotnych;

10} aktualizowanie potencjatu wykorzystywanego przy realizacii umowy z NFZ w oparciu o dane
otrzymane z innych komarek Zaktadu;

11} udzial w przygotowaniu Raportu o sytuacji ekonomiczno-finansowej Zakladu przygotowanego
na podstawie sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy, zawierajgcego
w szczegdlnosel analize sytuacji ekonomiczno-finansowej za poprzedni rok obrotowy, prognoze
sytuacji ekonomiczno-finansowej na kolejne trzy lata obrotowe wraz z opisem przyjetych zatozen
oraz informacje o istotnych zdarzeniach majacych wphyw na sytuacje ekonomiczno-finansowg
Zaktadu;

3



Regulamin Organizacyjny SP Z0Z MSWiA w Szczecinie stanowigcy zafacznik
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 79/2026 z dnia 22 czerwea 2026 r

12) prowadzenie rozliczen dni wolnych przedstawicieli zawoddw medycznych, zatrudnionych

na kontrakcie;

13) nadzorowanie, koordynowanie i organizowanie pracy sekretarek i rejestratorek medycznych;

14) przygotowywanie wyceny ustug medycznych w celu aktualizacji cennika ustug oraz na potrzeby

zawieranych przez Zaktad umdw o udzielanie Swiadczen zdrowotnych;

15) opracowywanie danych statystycznych w zakresie wskaznikdw jakosci | wspotpraca z lekarzami

kierujacymi oddziatami szpitalnymi w opracowaniu analiz medycznych zgodnie z obowiazujgcymi
w Zakladzie procedurami;

16) prowadzenie analizy rynku i konkurencyjnosci w zakresie ustug medycznych.

Wydzial Organizacyjny i Zamowier Publicznych

g§39

1. Nadzér nad praca Wydziatu sprawuje Kierownik Wydziatu Organizacyjny | Zamdwiet Publicznych,

ktéry bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaltadu,

2. Kierownik Wydziatu Organizacyjny i Zamowien Publicznych ponosi odpowiedzialnodé w szczegdinosci

za prawidlowe przygotowanie i przeprowadzenie postepowania: na etapie przygotowania,

prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w momencie zawarcia umowy,

a takZe po zawarclu umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego.

3. Do zadar Wydziatu Organizacyjnego i Zamdwien Publicznych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

organizacja | realizacja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa procesu udzielania zamdwien
publicznych w Zaktadzie od momentu zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego wniosku o
wszczecie procedury o udzielenie zamdwlenia publicznego do momentu zawarcia umowy o
udzieleniu zamdwienia,

opracowywanie rocznych plandw zaméwieh publicznych,

przygotowywanie oraz przyjmowanie wnioskdéw o wszczecie procedury o udzielenie zamdwienia
publicznego z komdrek organizacyjnych Zaktadu i ich realizacja — w zgodzie z obowigzujacymi
regulacjami prawnymi, _
nadzér nad przygotowaniem dokumentacji | prowadzeniem postepowan w sprawach o udzielenie
zamoéwienia publicznego w Zakdadzie, w tym koordynacja | nadzdr nad terminows realizacia
opisdw przedmiotu zamowienia przez wasciwe komarki merytoryczne,

publikowanie przewidzianych ustawg Prawo zamoéwien publicznych ogtoszen, zawiadomien,
i formacji oraz sprawozdan z udzielonych zaméwienr publicznych,

obstuga prac komisji przetargowej powolanga] do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego,

prowadzenie rejestréw zamdwien publicznych udzielonych w Zaktadzie, w tym celem nadzoru nad
przestrzeganiem okreslonych przez ustawodawce whasciwych progéw kwotowych udzielania

52



Regulamin Organizacyjny SP Z0Z MSWiA w Szczecinie stanowiacy zatacznik
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 79/2026 z dnla 22 czerwea 2026 r

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

zamdwien publicznych, rejestrow zamdwien publiczaych do udzielenia ktdrych doszto bez
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych,

przygotowywanie projektow wewnetrznych regulacji prawnych oraz opinii z zakresu udzielania
zamdwien publicznych w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa,

nadzor nad zgodnoscig wewnetrznych regulacii prawnych z przepisami obowlgzujacej ustawy
Prawo zamowien publicznych,

opracowywanie danych sprawozdawczych z obszaru dzialania Wydzialu, a wymaganych
obowigzujacymi regulacjami prawnymi,

wsparcie wiasciwych komorek merytorycznych Zaktadu w procesie sporzadzania wnloskéw
O wszczecie postgpowania © udzielenie zamdwienia publicznege | szacowania wartosc
zamowienia, tak dla postgpowan prowadzonych stosownie do treéci przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych, jak i dla postepowan nie objetych rygorami wyartykutowanymi przez
ustawodawce w tresci obowiazujacej ustawy Prawo zamdwien publicznych,

nadzdr nad przygotowaniem dokumentacji i prowadzeniem postepowan w sprawach o udzielenie
zamdwienia publicznego prowadzonych w Zakladzie bez stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych,

wskazywanie wlasciwego, przewidzianego regulacjami obowigzujacej ustawy Prawo zamdwien
publicznych i cbowigzujacych w Zaktadzie Regulamindw udzielania zamowien publlcznych trybu
realizacji procesu zakupowego / udzielenia zamodwienia publicznego,

wykonywanie innych, majgcych zwigzek z obszarem zadaniowym Wydziatu, zadan i czynnosci
zleconych przez Dyrektora Zaktadu,

prowadzenie spraw prawnych dotyczacych Zaktadu we wspdlpracy z Kancelarla prawna; .
nadzér nad dokumentami stosowanymi w Zakiadzle zgodnie z obowigzujaca w Zakladzie
procedurg;

przygotowywanie petnomocnictw i prowadzenie ich rejestru;

przygotowywanie projektdw zarzadzen wewnetrznych i prowadzenie ich rejestru;
przygotowywanie projektéw regulamindw wewnetrznych we wspotpracy z whasciwg merytorycznie
komarka organizacyijng Zaktadu;

sporzgdzanie projektu Planu Dziatalnoesci Zaktadu.

prowadzenie rejestru i okresowa aktualizacja wydawanych wewnetrznych aktdw normatywnych;
prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie uchwat Zakladu;

zarzadzanie obiegiem zarzadzen wewnetrznych Dyrektora;

sporzadzanie pism wewnetrznych | zewnetrznych na polecenie Dyrektora;

gromadzenie | przechowywanie informacjl wymaganych przez instytucje zewnetrzne;

nadzor nad realizacja zalecenn pokontrolnych formutowanych przez organy kontroli zewnetrznej
oraz zalecen wewnetrznych w zakresie zarzadzania infrastrukiturg i zasobami technicznymi
Zaldadu;
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27) zapewnienie monitorowania przepiséw obowigzujgcego prawa oraz zmian w otoczeniu prawnym

dotyczacym Zaktadu;

28) prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

29) przygotowywanie ogtoszen dotyczacych postepowania prowadzonego w formie konkursu ofert o

30)
31)

32)

33)

34)

35)
36)

37

38)

udzielenie swiadczen zdrowotnych;

procedowanie postepowania w sprawie aktualizacji cennika ustug zaktadu;

organizowanle | wykonywanle kontroli merytorycznej na terenie Zakladu, ocena nadzoru
prowadzonego przez wiasciwe komdrki organizacyine i pracownikéw stanowisk samodzielnych,
opracowywanie na podstawie wynikdw kontroli rozwiaza’ okredlajgcych sposoby i Srodki
likwidujace stwierdzone nieprawidtowosci;

weryfikacja i koordynowanie zgodnosdci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

realizacja zadan zgodnie z zapisami Regulaminu Kontroli Zarzadczej Zaktadu oraz zgodnie z
przepisami Ustawy o finansach' publicznych, weryfikacja | koordynowanie skutecznosci i
efektywnosci podejmowanych dziatan w Zakladzie;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowanie tj. zapisdw Kodeksu Etyki
Pracownikéw w Zaktadzie;

weryfikacja i koordynowanie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii w Zakltadzie;
przekazywanie Dyrektorowi Zakladu wynikéw samooceny oraz propozycji usprawnieft systemu
kontroli zarzadczej;

realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Zaktadzie i dokumentowanie procesu
zarzadzania ryzykiem;

analiza zgodnosci warunkow prawnych, organizacyjnych, kadrowych i finansowych w jakich
funkcjonuje Zaktad w celu osiagniecia zgodnosci miedzy stanem faktycznym a wymaganym.

39) Do jego zadan nalezy nadzdr nad komorka Sekcja Archiwum, do ktdrej zadan naleza:

- archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Zaldadzie;

- gromadzenie i przechowywanie zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa wszystkich dokumentow przekazanych do Archiwum;

- brakowanie, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami dokumentow, ktdre sie
do tego kwalifikuja.

Wydzial LT.

§40
1. Nadzdr nad Wydziatem sprawuje Kierownik Wydziatu bezposrednio podlegty Dyrektorowi
Zaktadu.
2. Do podstawowych zdah Wydziatu nalezy:
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1.
2.

a) zarzgdzanie zasobami informatycznymi szpitala,

b) utrzymywanie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej, w tym systemow i
aplikagji,

¢) wdrazanie zasad polityki bezpieczefistwa w zakresie systemow i sieci informatycznych,

d) optymalizowanie wydajnosci systemu Zaktadu poprzez jego monitorowanie i uzupetnianie
brakujacych komponentow,

e) instalowanie i kenfigurowanie sprzetu oraz oprogramowania na komputerach nalezagcych do
Zalktadu,

f} nadzdr nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania,

g) biezace monitorowanie zmian w-przepisach w zakresie bezpieczenstwa IT oraz ochrony
danych oschowych,

h) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie magazynu informatycznego,

i} administrowanie szpitalnymi kontami pocztowymi,

j) dodawanie, ewentualna edycja danych, i kasowanie kont ich uzytkownikow,

k) obsluga strony internetowej Zakladu;

[} wspdtdziatanie z, Narodowym Funduszem Zdrowia, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
w zakresie wprowadzania nowych rozwigzan informatycznych,

m)wspdtpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie doskonalenia pracy systemdw
informatycznych wykorzystywanych w Zakladzie,

n) zapewnienie obstugi informatycznej i pomocy dla osdb zatrudnionych w Zaktadzie,
w przypadku probleméw w obshudze sprzetu informatycznego, systeméw informatycznych
wspierajacych prace tych komérek,

0) prowadzenie szkolet w zakresie zainstalowanych programoéw oraz korzystania z sieci dla
0s6b zatrudnionych w Zaktadzie.

p) przygotowywanie odpowiednich raportéw i sprawozdan dla przetozonych,

q) opiniowanie wszelkich zakupdw majacych zwigzek z szeroko pojeta informatyzacja,

r) wspdipraca w dokonywaniu zakupdw czesci | materiatéw do eksploatowanych w szpitalu

komputerdw i ich oprzyrzadowania, zgodnie z ustawa Prawo Zamdwieth Publicznych.

Wydziat Zarzadzenia Zaschami Ludzkimi

§41

Nadzor nad Wydziatem sprawuije Kierownik Wydziatu bezpoérednio podiegly Dyrektorowi Zaktadu.
W skitad Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi wchodzg;
1) Dziat Kadr:
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2) Dziat Plac.

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi realizuje polityke kadrowa zgodnie z planami etatowymi
zaktadu, prowadzi nadzor nad dokumentacja kadrowa, zajmuje sie sporzadzaniem sprawozdan,
kontrolg dyscypliny pracy, wspdlpracg | przekazywaniem informacji do ZUS, Paristwowej Inspekeji
Pracy oraz innych instytucji, naliczanie wynagrodzen, dokonywanie rozliczen z ZUS, naliczanie
swiadczen z ubezpieczen spoltecznych, dokonywanie rozliczen z tytutu ubezpieczenia grupowego,
Pracownlcy Wydzialu udzielajg pomocy kadrowej pracownikom Zaktadu, zakiadajg i prowadzg akta
osobowe pracownikow oraz oséb wsplipracujgcych z Zakladem na podstawie umoéw
cywllnoprawnych, zajmujg sie prowadzeniem i obstugg elektronicznej ewidencji czasu pracy
pracownikdéw. Prowadzg rdwniez dokumentacje dotyczgca ksztatcenia i doskonalenia zawodowego,
stazy | praktyk, lekarskich badan profilaktycznych pracownikdw, obstugi emerytdw i rencistéw itp.
Dokonuijg weryfikacji i przekazujg na biezaco informacje do Wydziatu Rozliczen i Analiz w zakresie
potencjatu kadrowego. Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi realizuje rowniez polityke personalng
zaktadu poprzez tworzenie | prowadzenie procesow z zakresu: rekrutacii, adaptacji, oceny, szkolenia,
motywowania oraz zarzadzania kompeatencjami pracownikow.,

Kierownik Wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i biezace prowadzenie dokumentacji
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace, zlecenie oraz o dzieto. Reprezentuje
oraz administruje kontem uzytkownika instytucjonalnego Zakiadu w Rejestrze Sprawcow Przestepstw
na Tle Seksualnym.

Stanowiska Samodzielne

§42

1. Pielegniarka epidemioiogiczna — bezposrednio podlegta Dyrektorowi  Zakiadu,

wspdtuczestniczy w wypracowaniu strategii dziatan szpitala w zakresie profilaktyki i zwalczania
zakazen szpitalnych. Nadzoruje | monitoruje stan sanitarno-gpidemiologicznego Zakkadu. Prowadzi
nadzér nad:

L

realizacjg programu zapobiegania i kontroli zakazen szpitalnych,
- procesami dekontaminacji /dezynfekcji i sterylizacii/,
- prowadzeniem dokumentacji dotyczacej kontroli zakazer: zaktadowych,
- przestrzeganiem przez personel zasad aseptyki oraz obowigzujacych: standarddw, zasad
postepowania, procedur w  poszczegdlnych jednostkach zaktadu, w tym szczegdlnie:
w pomieszczeniach zwigzanych z pobytem pacjenta - oddzialy szpitalne, blok operacyjny,
pracownie diagnostyczne, gabinety zabiegowe, gabinety rehabilitacji.
Wspdtuczestniczy w opracowywaniu  standarddw, zasad postepowania, procedur organizacyjnych
dotyczacych systemu pracy w szpitalu/przychodni, szczegdinie:

- metod i technik pracy personeluy,

56



Regulamin Organizacyjny SP 202 MSWIA w Szczecinie stanowigcy zalacznik
do Zarzgdzania Wewnetrinego Nr 79/2026 z dnia 22 czerwea 2026 r

- systemu transportu wewnetrznego,
sposobdw zbierania, gromadzenia i przekazywania do utylizacji odpaddw,
proceséw dezynfekgji i sterylizacii,
procesow dezynsekji i deratyzagji.
Okresla czynniki ryzyka zakazen wsréd pacjentdw i personelu, przeprowadza dochodzenia
epidemiologiczne | postepowania w przypadku wystapienia ognisk epidemicznych, prowadzi rejestr
zakazen szpitalnych, wspotuczestniczy w planowaniu opieki nad pacjentem z zakazeniem, sprawuje
nadzdr nad systemem izolacji pacjentdw, kidrzy stwarzajg ryzyko zakazen dla innych, Wspdtpracuje
ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi szpitala w zakresie powierzonych zadan. Prowadzi

szkolenia personelu w zakresie zasad praktyki i metod kontroli zakazen zaktadowych.

Inspektor Ochrony Radiologicznej — bezposrednio podleglty Dyrektorowi Zaktadu, do jego zadan
nalezy w szczegdlnosci: nadzor nad przestrzeganiem przez jednostke organizacying wymaganh
ochrony radiologicznej, w tym w szczegdlnosci: nadzdr nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnoéci
wedlug instrukgi pracy oraz nad prowadzeniem dokumentacji dotyczace] bezpieczenstwa jadrowego
i ochrony radiologicznej, w tym dotyczacej pracownikéw i innych osdb, przebywajacych w jednostce
w warunkach naraZenia, z wyjatkiem ochrony -radiologicznej pacjentéw poddanych “terapii
i diagnostyce z wykorzystaniem promieniowania jonizujgcego; nadzdr nad spetnianiem warunkéw
dopuszczajacych pracownikéw do zatrudnienia na danym stanowisku pracy, w tym dotyczacych
szkolenia pracownikéw na stanowisku pracy w zakresie bezpieczenstwa jadrowege | ochrony
radiologicznej; opracowanle programu pomiardw dozymetrycznych w srodowisku pracy i pomiarow
oraz ewidencji dawek indywidualnych i przedstawienie ich do zatwierdzenia kierownikowi jednostki
organizacyjnej; informowanie pracownikdw o otrzymanych przez nich dawkach promieniowania
jonizujgcego; kazdorazowe wyjasnianie przyczyn wzrostu dawki indywidualnej ponad jej
dotychczasowy poziom, w szczegdlnodcl wyjadnianie przyczyn - przekroczenia limitéw dawek
i podejmowanie Srodkdw zaradczych oraz przekazywanie tych informacji kierownikowi jednostki
ochrony zdrowla; dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikéw na podstawie wynikow
pomiarow dawek indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w  $rodowisku pracy
i przedstawianie jej kierownikowi jednostki organizacyjnej; ustalanie wyposazenia jednostki
organizacyinej w srodki ochrony indywidualnej, aparature dozymetryczng i pomiarowa oraz inne
wyposazenie stuzgce do ochrony pracownikéw przed promieniowaniem jonizujgeym, a takze nadzér
nad dziataniem aparatury dozymetrycznej, sygnalizacji ostrzegawczej | prawidtowym oznakowaniem
miejsc pracy ze Zrédlami promieniowania jonizujacego; nadzdr nad wykonywaniem podstawowych
i specjalistycznych testéw wewnetrznej kontroli parametrdw aparatury rentgenowskiej, jezeli nie
wyznaczono do tego celu inngj osoby; nadzdr nad sprawnym dziataniem aparatury do wykonywania
testow wewnetrznej kontroli parametréw aparatury rentgenowskiej, jezeli znajduje sie

na wyposaZenlu jednostki ochrony zdrowia | jeZzeli nie wyznaczono do tego celu innej osoby;
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wspotpraca z zaktadowymi stuzbami bezpieczeristwa i higieny pracy, osobami wdrazajgcymi program
zapewnienia jakosci, stuzbami przeciwpozarowymi i ochrony srodowiska w zakresie ochrony przed
promieniowanlem jonizujacym; wydawanie kierownikowi jednostki organizacyinej opinii w zakresie
ochrony przed promieniowaniem jonizujgcym, stosownie do charakteru dziatalnosc i typu
posiadanych uprawnien; wystepowanie do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskiem
o wstrzymywanie prac w warunkach narazenta, gdy sg naruszone warunki zezwolenia lub wymagania
bezpleczenstwa jgdrowego i ochrony radiologicznej, oraz informowanie o tym organu, ktdry wydat
zezwolenie; nadzér nad postepowaniem wynikajgcym  z zakladowegoe planu  postepowania
awaryijnego, jeZell na terenle jednostkl organizacyjnej zaistnieje zdarzenie radiacyine; nadzér nad
postepowaniem ze Zrédiami  promieniotwdrczymi, materiatami  jadrowymi oraz odpadami
promieniotwdrczymi w sytuacjl przeksztatcenia jednostki organizacyinej lub zakonczenia przez nig
dziatalnoéci oraz informowanie organu, ktdry wydal zezwolenie, 0 naruszeniu wymagan
bezpieczenstwa jadrowego | ochrony radiologicznej w tym zakresie; sprawdzanie kwalifikacii
pracownikéw w zakresie ochrony radiologicznej i wystepowanie w tym zakresie z wnioskami
do kierownika jednostki ochrony zdrowia; wystgpowanie do kisrownika jednostki ochrony zdrowia
z wnioskami o wprowadzenie zmian w instrukcjach pracy.

Audytor wewnetrzny — bezpodrednio podlegly Dyrektorowi Zaktadu, prowadzi dziatalno$é
niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Dyrektora Zaktadu w realizacji celdw i zadan
przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej. Ocena, ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnoscl,
skutecznoscl | efektywnosci kontroli zarzadezej w Zakladzie. Jego dzlatalnoéé ma charakter doradczy.
Przeprowadza czynnosci audytowe zgodnie z przepisami, standardami oraz procedurami audytu

wewnetrznego.

Pelnomocnik ds. jakosci - bezpoSrednio podiegly Dyrektorowi Zakladu, do jego zadan
w szczegdlnodei nalezy: nadzorowanie dziatania i doskonalenia Zarzadzania Jakoscia, tworzenie,
modyfikowanie i zatwierdzanie dokumentow w ramach systemow zarzgdzania, wspdtpraca w zakresie
dziatarh zwigzanych z opracowywaniem, wdrazaniem i doskonaleniem standarddw akredytacyjnych
w Zaktadzie, wspdtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie wdrozenia
i utrzymania standardéw akredytacyjnych, udziat w inicjowaniu i koordynowaniu prac zespotéw
powolanych  do opracowywania  udokumentowanych  informacji wramach  standarddw
akredytacyjnych, inicjowanie dziatan organizacyjnych zwigzanych z akredytacjg Zaktadu.

Pracownik socjalny - bezposrednio podleglty Dyrektorowi Zakladu, odpowiada za: pomoc
w organizacji Srodowiska opiekunczego w Srodowisku domowym lub opieki instytucjonaingj dla
pacjentéw wymagajacych takiej pomocy oraz reprezentowanie pacjenta na zewnatrz Szpitala w celu

rozwigzywania pilnych spraw socjalno-bytowych, pomoc osobom | rodzinom przezwyclezania
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trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg one w stanie pokonaé wykorzystujac wrasne uprawnienia,
zasoby i mozliwoéci, zbieranie i analizowanie danych dotyczacych sytuacji sogjalno-bytowej pacjenta,
ustalanie zakresu pomocy jakiej bedzie potrzebowat pacjent opuszczajacy Szpital, danych
dotyczgcych wydolnosci samoopiekuriczej chorego i jego $rodowiska domowego, ustalenie wspdlnie
z pacjentem i jego rodzing kierunkéw dziatain zmierzajgeych do zapewnienia whasciwego érodowiska
domowego, rodzinnego, zawodowego i szkolnego, informowanie chorego | jego rodziny
o mozliwosciach pomecy Instytucjonalnej w zakresie opieki socjalno-bytowej, pomoc rodzinie
w stworzeniu normalnych warunkéw domowych powracajacemu choremu ze Szpitala, przy
wspdlpracy z Oérodkami Pomocy Spotecznej w terenie, pomoc choremu i jego rodzinie
w nawlgzywaniu kontaktu z instytuciami opieki zdrowotnej i pomocy socjalnej w rozwigzywaniu
réznorodnych problemdw zyciowych, podejmowanie dziatar zmierzajgcych do uregulowania sytuacji
prawne] dziecka dla zapewnienia prawidiowe] opieki z umieszczeniem dziecka w placéwee
opiekunczo-wychowawcze] wiacznie.

Inspektor BHP — bezpodrednlo podlegly Dyrektorowi Zaktadu, odpowiedzalny jest za kontrole
warunkow pracy oraz przestrzegania przez osoby zatrudnione w Zakladzie przepiséw bhp,
planowanie potrzeb w zakresle zabezpieczenia pracownikdéw Zakladu w $rodki ochrony osobistej,
dokonywanie okresowych ocen stanu bhp w Zakladzie, prowadzenie, zgodnie z aktualnymi
przepisami wymaganej dokumentacji, w tym w szczegdélnosci prowadzenie rejestréw wypadkdw,
chordb zawodowych, czynnikéw szkodliwych i rakotwdrczych, wystepujacych w Srodowisku pracy,
przedidadanie Dyrektorowi Zaktadu informacji o stanie bhp wraz zwnioskaml zmierzajacymi
do usuwania wystepujgcych zagrozen, opracowywanie instrukgji dotyczacych bhp na poszczegdinych
stanowiskach pracy w porozumieniu z kierownikami wiasciwych komdrek organizacyinych,
prowadzenie szkoleni pracownlkdw, os6b nowo zatrudnionych i kontrolowanle przestrzegania
obowigzufacych przepiséw bhp, koordynowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw oraz opracowywaniu wnioskdw wynikajacych
z badan przyczyn | okolicznosci wypadkdéw przy pracy ichordb zawodowych, a takze kontrola
realizacji tych wnioskéw, koordynowanie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

Inspektor PPOZ. — bezposrednio podiegly Dyrektorowi Zakiaduy, odpowledzialny jest za realizacje
zadan ochrony przeciwpozarowe] w zakresie zabezpieczeh zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie realizacji planéw poprawy stanu bezpleczenstwa ppoz.,
prowadzenie  szkolei przeciwpozarowych pracownikéw i osdb riowo zatrudnionych, organizacja
¢wiczen okresowych z zakresu ppoz., udziat w komisjach odbioru obiektéw, ich czedci lub urzadzen,
planowanie potrzeb wyposazenia oblektdw w sprzet i urzadzenia pozarnicze, kontrola | konserwacja
podrecznego sprzetu gasniczego, prowadzenie okresowych doraznych kontroli stanu ochrony
przeciwpozarowe] w oblektach i przedkiadanie stosownych wnioskéw w razie stwierdzenia
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nieprawidtowosci, wspdldziatanie z wlasciwymi terenowo jednostkami organizacyjnymi Panstwowej
Strazy Pozarnej. Inspektor PPOZ. Ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnodci za prawidtowe
przygotowania budynku lub terenu do prowadzenia akcji ratowniczej; zapoznawanie pracownikéw
z przepisami przeciwpoZzarowymi oraz ustalanie sposobow postepowania na wypadek powstania
pozaru, kleski zywictowej lub innego zagrozenia.

Kapelan Szpitainy — bezpoSrednio podlegly Dyrektorowi Zaktadu, prowadzi Swiadczenie postugi
duszpasterskiej dla pacjentéw i personelu.

Peinomocnik ds. Przestrzegania Praw Pacjentow i Weterandw — bezpoSradnio podlegty
Dyrektorowi Zakiadu, odpowiedzialny jest za monitorowanie przestrzegania zasad praw pagienta
w Qddziatach 1 Poradniach Szpitala, podejmowanie dziatai interwencyjnych w sytuacji naruszenia
praw pacjenta, wskazywanie trybu postepowania skargowego w przypadku naruszenia praw
pacjenta, pomoc dla kazdego pacjenta lub osoby dziatajgcej w jego interesie (rodzina, przedstawiciel
ustawowy, opiekun prawny lub faktyczny), ktdrzy maja obawy czy ich prawa sg przestrzegane lub
potrzebuja wsparcia, ewidencjonowanie spraw wnoszonych do Petnomocnika [ prowadzenie
dokumentacji, przeprowadzanie cyklicznych szkolen na temat praw pacjenta wsrod pracownikéw
medycznych, wspdipraca z Biurem Rzecznika Praw Pacjenta oraz organizaciami pozarzadowymi
dzlatajgcymi na rzecz praw pacjenta, wspdtpraca z Departamentem Zdrowia MSWIA w zakresie
informowania o wptywajgcych skargach i cdpowiedziach, przygotowywanie i sktadanie Dyrektorowi
Szpitala  pdlrocznych  sprawozdan  z rozpatrywanych  spraw i dziatalnosci  Pelnomocnika.
Odpowiedzialny jest za monitorowanie przestrzegania uprawnien weteranow w trakcie udzielania
Swiadczen zdrowotnych, przyimowanie skarg od weterandw w przypadku nieotrzymania pomocy
wynikajacej z nadanych uprawnien, prowadzenie obowigzujgeej sprawozdawczosci, wspdipraca
z komdrkami organizacyjnymi Zaktadu oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji swiadczen
weterana, udzielanie weteranom oraz czlonkom ich rodzin niezbednych informacji w zakresie
realizacji $wiadczen zdrowoinych. Odpowiada za prowadzenie dziatalnosci marketingowej |
promocyjnej Zakladu, prowadzenie polityki informacyjnej i propagowanie biezacej oferty Jednostk,
organizowanie imprez promocyjnych, przygotowywanie i opracowywanie materiatdw reklamowych.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — bezposrednio podlegly Dyrekiorowl
Zaktadu, odpowiedzialny jest za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych w Zaktadzie, zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w ktérych sa przetwarzane
informacje nigjawne, zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informagji nigjawnych, kontrola ochrony
informagji nigjawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie informacji nigjawnych,
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Zaktadzie, prowadzenie
szkolen wzakresje ochrony informacji niegjawnych, prowadzenie zwyldych  postepowan
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sprawdzajgcych oraz kontralnych, prowadzenie aktualnego wykazu osob  zatrudnionych lub
wykonujgeych czynnoscl zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0séb, ktdrym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpleczefistwa lub je cofnieto, prowadzenie
kancefarii mobilizacyjnej, opracowanie planu mobilizacyjnego, wspdtdziatanie z odpowiednimi
komérkami Komendy Policji, delegaturami ABW ilekarzem wojewddzkim w zakresie spraw
obronnych.

Inspektor Ochrony Danych — Peltnomocnik ds. $ZBI - bezposrednio podlegty Dyrektorowi
Zaktadu, do jego zadat nalezy informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikéw, kidrzy przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEISKIEGO 1 RADY {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawle
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), zwane dalej - RODO oraz innych przepisow Unii lub pafstw czlonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie; monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO,
innych przepisdw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat obowigzkdw,
dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty; udzielanie na Zzgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art, 35 RODO; wspdipraca z organem
nadzorczym; petnienie funkgi punitu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, ¢ ktdrych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach, Nadzér nad
dokumentacjg Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacii, zgtaszanie kierownictwu wszelkich
uwag w przypadkach zagrazajgcych Systemowi Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, oraz
przygotowywanie i przedstawianie kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Systemu
Zarzadzania Bezpieczefistwem Informacji oraz potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem, pilotowanie
| sterowanie szkolenlami z zakresu Systemu Bezpieczenstwa Informacji oraz innymi zapewniajacymi
wdrazanie i utrzymywanie zasad polityki Bezpieczefistwa Informacji w tym nadzor nad ich
przeprowadzaniem, monitorowanie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, okreélanie
propozycji jego doskonalenia, planowanie i wprowadzanie dziatan korygujacych w odhiesieniu
do Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji, inicjowanie dzataii organizacyjnych
zwigzanych z systemem Zarzadzania Bezpleczenstwem Informacji, nadzér nad prowadzeniem
i aktualizacjg catosci dokumentacji zwigzanej z Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,
dokonywanie oceny z osiggania celdw Polityki Bezpieczenstwa Informacji, wprowadzanie dziatan
korygujgcych i zapobiegawczych w celu doskonalenia Systemu Zarzadzania Bezpieczefstwem
Informacji, wdrazanie zatwierdzanych procedur i instrukcji dotyczacych Systemu Zarzadzania
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Bezpieczenstwem Informacji oraz sprawowanie biezacego nadzoru nad ich przestrzeganiem,
planowanie auditéw wewnetrznych 1 sterowanie auditami Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji, przygotowywanie niezbednych informacji dla kierownictwa w sprawach przegladow
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, aktualizacja | wdrazanie Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informac]i | w przypadku zmian organizacyjnych i dziataii korygujacych.

Administrator Systemdéw Informatycznych ~ bezpodrednio podlegly Dyrektorowi Zaktadu,
odpowiada za biezaca eksploatacie systemdw informatycznych zgodnie z procedurami, dobrymi
praktykami  prowadzenia infrastruktury informatycznej oraz systemdéw  informatycziwych,
a w szczegbinosd za: wszystkie czynnosci zwigzane z biezacym funkcjonowaniem i modernizacjg
infrastruktury, oprogramowania i systemow IT, rejestrowanie | wyrejestrowywanie z systemu
uzytkownikow oraz prowadzenie rejestru  uZytkownikdw wraz z dostepami do systeméw
informatycznych i poziomu dostepu, wykonywanie lub monitorowanie procedury kopii zapasowych,
wtym zmiang nosnikw oraz ich whasciwe przechowywanie, sprawdzanie poprawnosd zapisu
i likwidacjg, wykonywanie testéw kopii zapasowych, opracowywanie, aktualizacje i realizacje polityki
bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz innych dokumentéw niezbednych do sprawnego
funkcjonowania organizacjii pod wzgledem informatycznym 1 speinienlem wymagan okreslonych
w powszechnle obowlgzujgcych przepisach prawa, kontrole przestrzegania zasad ochrony -w zakresie
IT.

Zespol ds. peomocy prawnej - bezposrednio podlegty Dyrektorowi Zaktadu, wykonuje obstuge
prawng Zaktadu zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych oraz ustawie z dnia 26 maja 1982 Prawo o adwokaturze. Obstuga prawna obejmuje:
udzielanie kierownictwu Zaktadu, kierownikom komérek organizacyinych i innym pracownikom porad
| wyjasnien prawnych oraz sporzgdzanie opinii w zakresie stosowania prawa, biezgce monitorowanie
stanu prawnego - akfualnego oraz projektowanych zmian - w zakresie dzialalnosci Zakfadu
i informowanie kierownictwa Zaktadu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym, opiniowanie
pod wzgledem prawnym przepiséw wewnetrznych oraz umow, wystepowanie w charakterze
pethomochika w postepowaniach przed sgdami powszechnymi, sadami 1 organami administracyjnymi,
w postepowaniach egzekucyjnych oraz przed innymi podmiotami, uczestniczenie w prowadzonych
przez Zaktad postepowaniach zmierzajgcych do nawigzania, zmiany lub rozwigzania stosunku
prawnego, zastepstwa prawne i procesowe w imieniu Zaktadu, Pracami Zespotu ds. pomocy prawnej
kieruje Koordynator.

Stanowisko ds. controllingu - bezposrednio podlegte Zastepy Dyrektora ds. Finansowo -
Ekonomicznych. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci: sporzadzanie sprawozdan z danymi
zarzgdczyml, tworzenie rezerw przychodowych i kosztowych (z wylgczeniem rezerw ksiegowych),
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podziat kosztdw i przychoddw na poszczegdlne komérki organizacyjne, kontrola, weryfikacja oraz
analizowanie danych finansowych, zestawienia aktywnosci poszczegdinych komérek organizacyinych,
zestawienla aktywnosci na cele wystawiania i rozliczania faktur, biezace dostarczanie Informacji
zarzadezej do dyrekcji | lekarzy kierujgcych oddziatami pozwalajgce w pelni kontrolowaé proces
decyzyjny, udziat w przygotowaniu kluczowych dokumentéw dla Jednostki tj.: plany finansowe,
programy naprawcze, strategle rozwoju, raporty ekonomiczno - finansowe itp. zarzadzanie
cennikami, w tym: — wycena procedur medycznych oraz analiza ich rentownosci, sporzadzanie analiz
i raportow finansowych na wewnetrzne potrzeby firmy, sporzadzania kalkulacja kosztéw leczenia,

analiza oraz wycena projektdw, planowanie oraz budzetowanie.

Inspektor ds. obronnych — bezposrednio podleglty Dyrektorowi Zakladu, odpowiedzialny jest za:
zapewnienie przestrzegania | realizacje zadafi wynikajacych z przepiséw w sprawie sposobu
wykonywania zadan w ramach obowigzkéw obrony, wykonywanie i koordynowanie zadar zleconych
przez Departament Bezpieczenstwa MSWIA, opracowywanie i aktualizowanie etatu jednostki
zmilitaryzowane] Zaktadu, organizacje, opracowywanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
dotyczace] realizacji zadari obronnych, prowadzenie okresowych analiz i sprawozdan w zakresie
realizacji zdan obronnych, organizowanie | prowadzenie szkolenia obronnego dla pracownikéw
Zaktadu, wspdlprace w sprawach militaryzacji szpitala z terenowymi organami administracji
wojskowej | administracji zespolone;.

Koordynator pobierania narzadéw — bezposrednio podlegty Dyrektorowi Zaktadu,
odpowiedzialny za wypetnianie zada’l w zakresie rekrutacji zmartych dawcéw | koordynacje pobrania
narzadéw; identyfikacie i wstepng kwalifikacje medyczng potencjalnych zmartych dawcéw narzaddw i
tkanek, organizacjg i dokumentacig pracy lekarzy stwierdzajacych émieré mézgu lub $mieré w wyniku
nieodwracalnego zatrzymania krazenia poprzedzajgcego pobranie narzaddw i/lub tkanek, autoryzacje
pobrania, w tym rozmowe z rodzing zmartego dawcy, pozyskiwanie opinii prokuratora w
przypadkach, gdy jest to konieczne, organizacie opieki nad potengjalnym dawca, koordynacje
pobrania wielonarzgdowego, organizacje pozyskania i zabezpieczenia materiatlu do typowania
tkankowego, organizacje pobrania w szpitalu, wspdlprace z koordynatorami w oérodkach
transplantacyjnych oraz Poltransplantem, dokumentowanie pobrania narzadéw.

Koordynator ds. kontroli zarzadczej - bezpoSrednio podlegly Dyrektorowi Zakfadu,
odpowiedzialny za koordynacje zadart w zakresie kontroli zarzadczej. Gléwne zadania koordynatora
ds. kontroli zarzadczej obejmuja: planowanie i organizacje systemu kontroli zarzadczej, opracowanie
i aktualizacje dokumentacji systemu kontroll zarzadczej, tworzenie rocznego planu dziatatt Zaktadu,
koordynowanie procesu samaoceny systemu kontroli zarzadczej, monitorowanie funkcjonowania
systemu, koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem, w tym koordynowanie procesu identyfikacj,
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oceny i aktualizagji ryzyk, wsparcie personelu w opracowaniu i wdrazaniu dziatedt zarzgdczych,
utrzymywanie rejestru ryzyk, wspoiprace z kierownictwem | innymi komdrkami organizacyjnymi
Zakladu w zakresie oceny funkcjonowania, wdrazania [ doskonalenia systemu kontroli zarzgdezej,
raportowanie sprawozdan z funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, opracowanie o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej, organizowanie szkolen i podnoszenie swiadomoscl pracownikdow z zakresu
kontroli zarzgdczej | zarzadzania ryzkiem, promowanie kultury organizacyjnej opartej na etyce,
przejrzystosci | odpowiedzialnosci, wspdtpraca z audytorem wewnetrznym.

Energetyk - bezposrednio podlegly Zastepcy Dyrektora ds. Administracyino — Gospodarczych.
Gldwne zadania energetyka obejmujg: nadzdr nad zapewnieniem dostaw, przesytu i dystrybugji
energii elektrycznej, nadzér nad obstugg tlenowni i instalacji w budynku oraz sprezarkowni,
techniczne utrzymanie, weryfikacja | kontrola urzadzer' zapewniajgcych dostawe medidw, utrzymanie
w cigghym ruchu sied | urzadzen elektryczno ~ energetycznych, staly nadzor nad eksploatacia
agregatow pradotworczych, stagji transformatorowych, rozdzielnic NN w budynkach szpitala,
zasilaczy sieciowych, kottowni oraz stacji uzdatniania wody zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z Ustawy Prawo Energetyczne oraz z przepisdw
dotyczgcych eksploatacji urzgdzen elektroenergetycznych, zapewnienie ciaglosci dostaw energii
elektrycznej, wody, gazu, oleju opatowego, ciepta oraz zapewnienia dostaw mediow do instalacji p.
poz., biezaca eksploatacja wszystkich rodzajow dzwigdw oraz eksploatacja instalacji zasilajgcych

urzadzenia i aparature medyczng wraz z automatyka.

Zasady wspoldziatania jednostek i komérek organizacyjnych

§43
Wspdlpraca poszczegdlnych komérek organizacyinych ma na celu racjonalng gospodarke
posiadanymi zasobami oraz realizacje zadan statutowych.
W celu zwigkszenia efektywnosci wspdtpracy w Zaktadzie odbywaja sie cykliczne spotkania,
na ktorych omawiane sg najwaznigjsze sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Zaktadu:
1) spotkania Dyrektora Zaktadu z koordynatorami/lekarzami kierujgcymi addziatami szpitalnymi:
2) spotkania Dyrektora Zakltadu z kadra zarzadzajacs;
3) spotkania Kierownikéw komodrek organizacyjnych z  pracownikami swoich  piondw
organizacyjnych;
4) spotkania zespolow i komitetow powotanych na mocy dokumentow wewnetrznych wydanych
przez Dyrektora Zakkadu.
§ 44

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Zakladu nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan Zaktadu okreslonych w przepisach prawnych;
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2)
3)
4
5)
6)

7)

iniciowanie dziatarl stuzacych skuteczniejszej realizacji zadan Zakladu;

dbatos¢ o nalezyty wizerunek Zaktadu;

dziatania na rzecz racjonalizaciji zatrudnienia, wykorzystania czasu pracy | potencjatu kadrowego;
personel medyczny wspétpracuje ze sobg podczas udzielania éwiadczen zdrowotnych;

w sytuacjach koniecznych pracownik moze zwréci¢ sie 0o pomoc do pracownika z innego
oddziatu. Prosi¢ o pomoc nalezy pracownikéw nieudzielajaeych w danej- chwili $wiadczef
zdrowotnych lub gdzle jest hospitalizowanych najmniej pacientdw;

zapewnienie pomocy merytorycznej, organizacyjnej oraz wsparcia w procesie realizacji zakupow
i inwestycji, w szczegdlnoci poprzez pomoc pracownikéw oraz oséb wspélpracujgcych
z Zaktadem w przygotowaniu opisow przedmiotu zaméwlenia 1 udzial pracownikéw
i wspdtpracownikéw w pracach komisji przetargowych.

Warunki wspéldziatania z Innymi podmioctami wykonujacymi dziatalnosé leczniczg w zakresie

zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia pacjentow i cigglosci postepowania

g 45

1. Zakiad wspdtpracuje z innymi podmiotami wykenujacymi dziatalnoéé lecznicza w zakresie:

1) diagnostyki, leczenia, pielegnacii i rehabilitacji pacjentdw;

2) konsultacii specjalistycznych:

3) zabiegdw specjalistycznych;

4) badan laboratoryinych;

5) ciagtosci przebiegu procesu udzielania $wiadczert zdrowotnych;

w tym w szczegdlnosci z:

resortowymi zaktadami opieki zdrowotnej na terenie kraju;
innymi zakfadami opieki zdrowotnej;

stacjami sanitarno-epidemiologicznymi;

placowkami naukowo-badawczymi;

organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami i fundacjami.

Konsultacje | badania w innym podmiocie wykonujgeym dziatalnos¢ leczniczg zlecane sg przez lekarza

prowadzacego tylko wowczas, jezeli nie ma mozliwosci wykonania ich pa migjscu lub w wyniku

koniecznoscl przekazania pacienta do innego podmictu wykonujacego dzlatalnoéé lecznicza celem

dalszego leczenia lub badan diagnostycznych.

Przekazanie pacjenta do innego podmiotu wykonujgcego dziatalnoéé lecznicza celem kontynuacjl

leczenia lub badar diagnostycznych powinno by¢ uprzednio uzgodnione z tym podmiotem.

1)
2)
3)
4)
5)

2.

3.

4.

Wykonywanie badan lub konsultacji poza Zaktadem wymaga uprzednio uzyskania zgody Dyrektora

lub jego Zastepcy ds. Medycznych, a po godzinach pracy ww. osoby przez nich wyznaczonej.
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Zgoda, o ktdrej mowa w ust. 4, nie jest wymagana w sytuacjach naghych, kiedy zwloka stanowi
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub #ycia pacjenta.

§ 46

W ramach udzielanych swiadczen zdrowotnych Zaktad prowadzi, przetwarza, udostepnia i archiwizuje

dokumentacje medyczng pacjentéw, zgodnie z trescig art. 23-30a ustawy z dnia 6 listopada 2008 r.

o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji z dnia 29 kwietnia 2020 r. w sprawie rodzajow, zakresu i wzoréw oraz sposobu

przetwarzania dokumentacji medycznej w podmiotach leczniczych utworzonych przez ministra

wiadciwego do spraw wewnetrznych.

Po smierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostepniana osobie upowaznionej przez pacjenta

za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu byta jego przedstawicielem ustawowym. Dokumentacja

medyczna jest udostepniana takze osobie bliskiej, chyba Zze udestepnieniu sprzeciwi sie inna osoba
bliska lub sprzeciwit sie temu pacjent za zycia, z zastrzezeniem ust. 2a i 2b Ustawy z dnia 6 listopada

2008 r, o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

Udostepnianie dokumentacji medycznej pacjenta organom i podmiotom uprawnionym, o ktdrych

mowa w ust. 1i 2 nastepuje z powiadomieniem Dyrektora.

Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

1) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w migjscu udzielania
Swiadczen zdrowotnych, z wytaczeniem medycznych czynnosci ratunkowych, albo w siedzibie
Zakladu, z zapewnieniem pacjentowi [ub innym uprawnionym organom lub podmiotom
mozliwosci sporzgdzenia notatek lub zdjeé;

2) przez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopli lub wydruku;

3) przez wydanie oryginalu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu,
na zgdanie organdw wiadzy publiczngj albo saddw powszechnych, a takZze w przypadku gdy
zwioka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

4) za posrednictwem Srodkéw kormunikacji elektronicznej; -

5) na informatycznym no$nhiku danych;

6) zdjecia rentgenowskie wykonane na kliszy, przechowywane przez Zaktad, sg udostepniane
7a potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu pe wykorzystaniu;

7) dokumentacja medyczna prowadzona w postaci papierowej moze byC udostepniona przez
sporzgdzenie kopil w formie odwzorowania cyfrowego (skanu).

5. Whniosek o wydanie dokumentacji medycznej sktada sie osobiscie w sekretariacie Zaktadu lub przesyia

pocztg tradycying, pocztg mailows, telefonicznie lub faxem. W przypadku whiosku ztozonego
osobiscie potwierdza sie na wniosku prawo do udostepnienia dokumentacji wnioskodawcy, a takze,
w przypadku w ktoérym z wnioskiem zwraca sie osoba upowazniona, nalezy okazal stosowne
upowaznienie bad? wskazad, iz takie upowaZznienie znajduje sie w dokumentacji medycznej pacjenta.
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W pozostatych przypadkach uwierzytelnienie uprawnieft nastepuje w czasie wydania whioskowane]
dokumentacji medycznej. Do czasu wydania dokumentacji wlicza sie réwniez czas niezbedny
do sporzadzenie jej kopii, odpisu, wyciagu.

6. We wniosku nalezy uwzgledni¢ forme odbloru dokumentacji. Dokumentacja medyczna nie moze
zosta¢ wydana bez uprzedniego potwierdzenia uprawniefi do otrzymania dokumentacji. W przypadku
przestania jej drogg pocztows, koszty przestania ponosi wnioskodawca.

§ 47

1. Na podstawle art. 28 ust. 1 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta, za Udostepnienie
dokumentacji medycznej w formie kopii, odpisu lub wyciagu Zaktad pobiera maksymalne wysokosc

oplat, okredlone w art. 28 ust. 4 ustawy o prawach pacjenta | Rzeczniku Praw Pacjenta.

| 2. WysokosSé oplaty za:

1. Wysokos¢ oplaty za:

a) jedna strong wyciggu albo odpisu dokumentagji medycznej wynosi 0,002 przecietnego

wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtaszanege przez Prezesa Giéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" na podstawie
art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczefi
Spotecznych, poczawszy od pierwszege dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym
nastgpito ogtoszenie,

b) jedng strone kopii albo wydruku dokumentacji medycznej wynos! 0,00007 przecietnego

c)

wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskie] "Monitor Polski" na podstawie
art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spofecznych, poczawszy od pierwszego dnia miesiaca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym
nastapito ogloszenie,

udostepnienie dokumentacji medycznej na Informatycznym noéniku danych wynosi 0,0004
przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogtaszanego przez Prezesa Gidwnego
Urzgdu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski” na
podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu,
w ktérym nastapito ogtoszenie.

Nominalng wysoko$¢ oplaty za wykonanie dokumentacji medycznej okresla Dyrektor odrebnym
zarzadzeniem wewnetrznym,

3. Zaktad nie pobiera oplaty w przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej:

1)

pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zadanym zakresie
poprzez sporzgdzenie jej wyciagu, odpisu, kopll lub wydruku oraz na informatycznym noéniku
danych,
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2) w przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej Agencji Oceny Technologii Medycznych
i Taryfikacji oraz Agencji Badan Medycznych.

§ 48

Optata za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres diuzszy niz 72 godziny od oséb fub instytucii

uprawnionych do pochowania zwitok na podstawie ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach

i chowaniu zmartych oraz od podmiotdw, na zlecenie ktorych przechowuje sie zwleki w zwiazku

z toczacym sie postepowaniem karnym pobierana jest zgodnie z cennikiem stanowiacym zatgcznik nr 2

do Regulaminu.

§ 49

1. Obowiazki Zaktadu w razie émierci pacjenta oraz zasady postepowania w razie Smierci chorego
w Zaktadzie okreslone sg w Rozporzgdzeniu Ministra Zdrowia z dnia 10 kwietnia 2012 r. w sprawie
sposobu  postepowania podmiotu leczniczego wykonujacego dziatalnos¢ leczniczg w  rodzaju
stacjonarne | catodobowe $wiadczenia zdrowotne ze zwtokami pacjenta w przypadku $mierci pacjenta
oraz w art. 28, 28a, 31 i 32 ustawy o dziatalnosci lecznicze;.

2. Karta skierowania zwtok do chtodni zawiera:

1) imie i nazwisko oscby zmartej;

2) numer PESEL osoby zmartej, a w przypadku braku numeru PESEL - serig | numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosd;

3) date i godzing zgonu;

4) godzine skierowania zwiok oscby zmartej do chtodni;

5) imie, nazwisko i podpis pielegniarki sporzadzajgce] karte;

6) godzing przyjecia zwtok osoby zmartej de chlodni;

7) imie, nazwisko i podpis osoby przyjmujacej zwioki osoby zmartej do chiodni;

8) nazwe Oddziatu z ktérego zwtoki pochodzg;

3. Identyfikator zwlok zawiera;

1) imie i nazwisko osoby zmarlej;

2) PESEL osoby zmartej, a w przypadku braku numeru PESEL - serie i numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamosc;

3) date i godzing zgonu.

4. Jezeli nie jest moiZliwe ustalenie tozsamosci osoby zmartej, w karcie skierowania do chiodni oraz
na identyfikatorze, dokonuje sie¢ oznaczenia ,NN” z podaniem przyczyny | okolicznosci
uniemozliwiajacych ustalenie tozsamosci.

5. Zwloki osoby zmarte] wraz z wypetniong kartg skierowania zwiok do chiodni i identyfikatorem sg
przewozone do chtodni nie wczesnigj niz po uplywie dwéch godzin od czasu zgohu, wskazanego
w dokumentacjl medycznej.
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6.

10,

11,
12,

13.

W okresie pomiedzy stwierdzeniem zgonu, a przewiézieniem do chtodni, zwloki osoby zmartej

sg przechowywane w specjalnie przeznaczonym do tego celu pomieszczeniu, a w razie jego braku —

w innym chtodnym miejscu, z zachowaniem godnosci naleznej zmartemu.

Zwtoki osoby zmartej przechowuje sie w chiodni nie dhuzej niz 72 godziny, liczac od godziny, w ktdrej

nastapita $mierc pacjenta,

Zwioki osoby zmartej moga by¢ przechowywane w chtodni diuzej niz 72 godziny, jezeli:

1) nie moga zosta¢ wczedniej odebrane przez osoby uprawnione do pochowania osoby zmartej,
o ktdrej mowa w art. 10 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach | chowaniu zmartych;

2) w zwigzku ze zgonem zostato wszczete dochodzenie albo Sledztwo, a prokurator nie zezwolit
na pochowanie zwiok;

3) przemawiajg za tym inne niz wymienione w pkt 1 i 2 wazne przyczyny - za zgoda albo na
wniosek osoby uprawnionej do pochowania osoby zmarie;j.

Pielegniarka dyzuma z pomoca personelu medycznego przygotowuja zwioki osoby zmartej celem

przekazania do chlodni. W szczegdlnoéci poprzez:

1) usunigcie drendw, sond, cewnikdw, opatrunkdéw (réwniez gipsowych) i zabezpieczenie migjsc
po ich usunigciu czystymi opatrunkami;

2) usuniecie protez, bizuterii, odziezy;

3) wykonanie toalety posmiertnej;

4) ztamania otwarte i rany zabezpieczane sg czystym opatrunkiem;

5) zatoienie na przegub dioni | stopy (w przypadku braku kofczyn gérnych) identyfikatora

6) umieszczenie zwtok w worku do przechowywania zwiok;

7) zakladanie karty skierowania zwiok do chiodni na stope osoby zmartei;

8) naklejenie na worku do przechowywania zwiok, na poziomie konczyny dolnej osoby zmartej
karty skierowanla zwiok do chtodni.

Za transport zwtok do chtodni oraz wydanie zwtok osobie uprawnionej do ich pochowania w stanie

zapewniajgcym zachowanie godnosci naleznej osobie zmartej odpowiadajg osoby z Zespolu

porzadkowo — gospodarczego i osoba wyznaczona z Izby Przyjeé Szpitala.

Czynnodci, o ktérych mowa w ust. 9 nie stanowig przygotowania zwlok osocby zmartej

do pochowania.

Za czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 9, nie pobiera sie oplat.

W razie zgonu osoby w czasie odbywania kary pozbawienia wolnosci, zastosowanie maja przepisy

w sprawie sposobu postepowania ze zwlokami 0séb zmartych w czasie odbywania kary pozbawienia

wolnosci, 7

Pielegniarka oddzialowa lub pielegniarka dyzurna w asyScie osob trzecich, dokonuje spisu

wartosciowych rzeczy zmartego. Po zakonczeniu, umieszcza na nim swéj czytelny podpis oraz

podpisuje sig osoba towarzyszgca przy sporzadzaniu spisu. Rzeczy wartosciowe zabezpiecza sie do

momentu wydania rodzinie zmartego lub osobie wskazanej przez zmartego pacjenta lub instytuci,
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14,

15.

2.

przedstawicielowi ustawowemu albo faktycznemu opiekunowi. Wydanie upowaznionym osobg
wartosciowych rzeczy po zmarlym musi by¢ potwierdzone czytelnym podpisem osoby odbierajacej
oraz data ich odebrania oraz czytelny podpis osoby wydajgce;. -

Przedmioty pozostate po zmartym, z wyjatkiem potrzebnych do ubrania zwlok, wydaje sie
za pokwitowaniem prawnym spadkobiercom zmartego.

Jezell w ciggu 3 miesiecy od daty zgonu nie zgtosi sie prawny spadkobierca, szpital przekazuje rzeczy
chorego do depozytu wiasciwego sadu rejonowego.

§ 50
Zaktad zapewnia ochrone praw pacjenta.
Jezeli prawa pacjenta nie s przestrzegane lub pacjent uwaza, Ze jest niewtasciwie leczony,
wystepujg zaniedbania lub nienalezyte wykonywanie zadan przez Zaktad albo przez pracownikow
Zaldady, naruszane sa obowigzujace przepisy lub stuszne interesy pacjentéw ma prawo do skladania
skarg i wnioskow.
Skargi i wnioski mogg by¢ kierowane do:
1) Dyrekteora Zaktadu;
2) Zachodniopomorskiego Oddziatu Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia w Szczecinie;
3) Rzecznika Praw Pagjenta przy pomocy Biura Rzecznika Praw Pacjenta mieszczacego sie
w Warszawie;
4) Rzecznika odpowiedzialnosci zawodowej lekarzy przy Okregowej Izbie Lekarskiej w Szczecinie;
5) Rzecznika odpowiedzialinoéci zawodowej przy Okregowej Izbie Pielegniarek i Poloznych
w Szczecinie.
§51
Organizacja przyjmowania | rozpatrywania skarg | wnioskdw pacjentéw przez Zaktad:
1) Skargi [ wnioski mozna sktadaé w Zaktadzie w nastepujacy sposaéb:
a) listownie na adres Zaktadu,
b} faksem,
c) za posrednictwem poczty elektronicznej,
d) osobiscie w Sekretariacie Zaktadu,
e) ustnie do protokotu w Sekrefariacie Zaktadu lub u kierownikéw komdrek organizacyjnych
Zalktaduy;
2) Skargi | wnioski pacjent moze skiadaé w interesie whasnym, innych pacjentow, a takie
w interesie spotecznym;
3) W razie zgtoszenia skargi lub wniosku usktnie przyjmujacy zgtoszenie postepuje zgodnie
z obowigzujacg w Zakladzie Instrukcia dotyczacg przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskdw,

Zaktad prowadzi rejestr skarg | wnioskdw.
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A

3.

Skargl i wnioski nie zawlerajace imienia | nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie
bez rozpatrzenia. Sprawa opisana w skardze, wniosku przestanej anonimowo zawsze jest badana
przez kierownika komorki organizacyjnef Zaktadu, ktdry jest merytorycznie odpowiedzialny za opisang
sprawe.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu Zaktad wystepuje
do wnoszacego do ziozenia wyjasnienia lub uzupetnienia.

Zbadanie | wyjasnienie skargi powinno nastapi¢ bez zbednej zwioki nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca.

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku Zaktad zawiadamia na piémie wnoszacego w terminie 14
dni, a jezeli to niemozliwe udziela informacji o toku postepowania wyjasniajgcego.

W kazdy wtorek od godz. 12.00 de godz. 14.00 petenci wnoszacy skargi i wnioskl sg przyimowani
przez Dyrektora Zakiadu. _

Informacja wskazujaca komdrke organizacyjna i wyznaczone osoby przyjmuijgce oraz rozpatrujgce
skargi | whioski umieszczana jest na tablicach informacyjnych Zaldadu.

Sposob kierowania komérkami organizacyjnymi Zaktadu
§52

Komdrkami organizacyinymi kieruja kierownicy.

Do obowigzkéw wszystkich kierownikéw komédrek organizacyinych nalezy kierowanie podleghymi

komérkami, w tym organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie podleglym pracownikom polecen i wytycznych w celu terminowego i nalezytego
wykonywania zadarn;

2) kontrola pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1 jakosciowym wykonania zadan;

3) zapewnienie pracownikom wymaganych przepisami warunkéw pracy na poszczegdlinych
stanowiskach | wlasciwa organizacje pracy;

4) wiasciwe wykorzystanie wiedzy i umigjetnosci pracownikéw, mobilizowanie ich do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych oraz dbanie o wtasciwg atmosfere i dyscypline pracy w komadrce;

5) nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacych procedur wewnetrznych, obowigzujacych przepisdow
w zakresie prowadzonej w komorce dziatalnoéci, a takie nad gospodarnoscia | wynikami
ekenomiczno — finansowymi komarki:

6) zapoznanie podlegtych pracownikéw i nadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcych procedur
Systemu Zarzadzania Jakoscig w zakresie wykenywanych zadan.

Kierownik komdrki organizacyjnej jest uprawniony i zobowigzany do:

1) udzielania informacji i wyjasnien z zakresu zadan komarki;

2) wnioskowania do Dyrektora w sprawach pracowniczych, zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie
przepisami | procedurami;
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L

3) podeimowania decyzji nalezgcych do niego, jako bezpoéredniego przetozonego - w zakresie
posiadanego upowaznienia.

Kierownika jednostki i komérki organizacyinej, w czasie jego nieobecnoécl zastepuje ustanowiony

zastepca lub inna osoba, po wezesniejszym uzgodnieniu tego zastepstwa z przetozonym kierownika.

Przepisy ust. 1 — 4 stosuje sie odpowiednio do osdb kierujacych éamodzielnymi pracowniami |lub

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Przepisy ust. 2 — 3 stosuje sie odpowiednio do osOb zastepujacych kierownikow komdrek

organizacyjnych.

Szczegblowe zakresy czynnoéal stuzbowych lierownikéw komorek organizacyjnych Zakiadu okreslajg

szczegGtowe zakresy zadan, odpowiedzialnosci | uprawnien.

Zakresy zadan, odpowiedzialnoéci i uprawnien ustalaja: Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, kierownicy

komérek — odpowiednio do podiegtosci stuzbowej.

Postanowienia koncowe
§53
W przypadkach nieuregulowanych ninigjszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy Ustawy
0 dziatalnosci leczniczej i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
Watpliwosci dotyczace stosowania Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Zaktadu.
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