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Rozdziat 1.

Rozdziat I1.

SPIS TRESCI

POSTANOWIENIA OGOLNE.

CZESC ORGANIZACYINA.
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Zakres dziatania i kompetencji Dyrekcji PZZOZ.

Szczegotowe okreslenie podziatu zadan pomiedzy Dyrektora Naczelnego, Z-ce Dyrektora
ds. lecznictwa, Z-ce Dyrektora ds. organizacji i rozwoju.

Obowigzki i zadania, uprawnienia, odpowiedzialnos¢ kierownikow jednostek/komorek
organizacyjnych.

Udzielanie petnomocnictw.

Podpisywanie pism.

Zastepowanie pracownikdw na kierowniczych stanowiskach.

Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych.

Regulamin kontroli wewnetrznej.

Struktura organizacyjna PZZOZ.

Rozdziat III. CZESC PORZADKOWA.

Rozdziat 1V.

Rozdziat V.

Rozdziat VI.
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Zasady organizacji udzielania $wiadczen stacjonarnych.

Zasady organizacji udzielania $wiadczen opieki dtugoterminowej.

Zasady organizacji udzielania $wiadczen ambulatoryjnych.

Zasady organizacji udzielania ambulatoryjnych Swiadczen z zakresu diagnostyki, fizjoterapii
i rehabilitacji.

Regulamin dla oséb odwiedzajacych pacjentow w szpitalu.

Prawa i obowigzki pacjenta.

Karta praw pacjenta.

Regulamin postepowania w razie $mierci pacjenta w szpitalu.

Zasady udostepniania dokumentacji medycznej poprzez sporzadzanie jej wyciggdw,
odpiséw lub kopii.

ZASADY, TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZAtATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW.

POSTANOWIENIA KONCOWE.

ZALACZNIKI DO REGULAMINU PORZADKOWEGO - REGULAMINY, ZAKRESY
CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

Zalacznik nr 1 - Regulamin Izby Przyjec i przyjmowania pacjentow do szpitala.
Zatgcznik nr 1.1 - zakres czynnosci lekarza Izby Przyjec¢
Zakgcznik nr 1.2 - zakres czynnosci pielegniarki Ambulatorium Chirurgiczno-Urazowego przy Izbie Przyjec
Zatacznik nr 1.3 - zakres czynnosci pielegniarki odcinkowej w Izbie Przyjec
Zatgcznik nr 1.4 - zakres czynnosci rejestratorki medycznej Izby Przyjec
Zakgcznik nr 1.5 - zakres czynnosci sanitariusza

Zalacznik nr 2 - Regulamin ogolny oddziatu szpitalnego.
Zatgcznik nr 2.1 - zakres czynnosci ordynatora oddziatu
Zakgcznik nr 2.2 - zakres czynnosci starszego asystenta oddziatu
Zakacznik nr 2.3 - zakres czynnosci mtodszego asystenta oddziatu
Zakgcznik nr 2.4 - zakres czynnosci pielegniarki /potoznej oddziatowej
Zakgcznik nr 2.5 - zakres czynnosci z-cy pielegniarki /potoznej oddziatowej
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Zakacznik nr 2.6 - zakres czynnosci pielegniarki odcinkowej oddziatu
Zatacznik nr 2.7 - zakres czynnosci pielegniarki odcinkowej oddziatu Opieki Paliatywnej

Zakgcznik nr 2.8 - zakres czynnosci potoznej odcinkowej oddziatu
Zatacznik nr 2.9 - zakres czynnosci sekretarki medycznej oddziatu
Zatacznik nr 2.10 - zakres czynnosci salowej

Zalacznik nr 3 - Regulamin oddziatlu Noworodkow i Wczesniakow.

Zatacznik nr 3.1 - zakres czynnosci pielegniarki / potoznej odcinkowej oddziatu Noworodkow i Wczesniakow

Zalacznik nr 4 - Regulamin Oddziatu/Dzialu Anestezjologii.
Zatacznik nr 4.1 - zakres czynnosci pielegniarki oddziatu/dziatu Anestezjologii

Zalacznik nr 5 - Zakres czynnosci naczelnej pielegniarki.
Zatacznik nr 5.1 - zakres czynnosci pielegniarki epidemiologicznej
Zakacznik nr 5.2 - zakres czynnosci dietetyczki

Zalacznik nr 6 - Zakres czynnosci przetozonej pielegniarki.
Zalacznik nr 7- Ogdlne wytyczne w zakresie przebywania w Oddziale Dzieciecym.

Zalacznik nr 8 - Regulamin Bloku Operacyjnego.
Zatacznik nr 8.1 - zakres czynnosci pielegniarki oddziatowej Bloku Operacyjnego
Zatgcznik nr 8.2 - zakres czynnosci pielegniarki instrumentariuszki Bloku Operacyjnego

Zalacznik nr 9 - Regulamin Apteki Zakladowej.
Zatgcznik nr 9.1 - zakres czynnosci kierownika
Zatacznik nr 9.2 - zakres czynnosci technika farmaciji

Zalacznik nr 10 - Centralna sterylizacja.
Zatacznik nr 10.1 - zakres czynnosci sterylizatora

Zalacznik nr 11 - Regulamin Zakladu Pieleghacyjno-Opiekunczego.

Zatacznik nr 12 - Regulamin Dziatu diagnostyki medycznej i analitycznej.
Zatacznik nr 12.1 - Regulamin Laboratorium szpitalnego/Centralnego laboratorium
Zatacznik nr 12.1.1 - zakres czynnosci kierownika Laboratorium szpitalnego/Centralnego laboratorium
Zatacznik nr 12.1.2 - zakres czynnosci z-cy kierownika
Zatacznik nr 12.1.3 - zakres czynnosci kierownika zespotu technikéw medycznych

Zafacznik nr 12.1.4 - zakres czynnosci asystenta

Zatacznik nr 12.1.5 - zakres czynnosci technika analityki medycznej
Zatacznik nr 12.1.6 - zakres czynnosci rejestratorki medycznej
Zatacznik nr 12.1.7 - zakres czynnosci pomocy laboratoryjnej

Zatacznik nr 12.2 - zakres czynnosci kierownika Dziatu Diagnostyki Medycznej (pracownie diagnostyczne)
Zatacznik nr 12.2.1 - zakres czynnosci pielegniarki koordynujacej
Zatacznik nr 12.2.2 - zakres czynnosci pielegniarki

Zatacznik nr 12.3 - Requlamin Zaktadu Radiologii/ Pracowni RTG
Zatgcznik nr 12.3.1 - zakres czynnosci kierownika
Zatacznik nr 12.3.2 - zakres czynnosci asystenta
Zatacznik nr 12.3.3 - zakres czynnosci starszego technika
Zatgcznik nr 12.3.4 - zakres czynnosci technika, laboranta
Zatacznik nr 12.3.5 - zakres czynnosci rejestratorki

Zalacznik nr 13 - Regulamin Zakladu Rehabilitacji Leczniczej / Zakladu Fizjoterapii i Rehabilitacji.
Zafacznik nr 13.1 - zakres czynnosci kierownika
Zafacznik nr 13.2 - zakres czynnosci asystenta (mgr rehabilitacji, mgr fizjoterapii)
Zatacznik nr 13.3 - zakres czynnosci technika fizjoterapeuty
Zatacznik nr 13.4 - zakres czynnosci masazysty
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Zalacznik nr 14 - Regulamin Przychodni Specjalistycznej.
Zatacznik nr 14.1 - zakres czynnosci kierownika
Zatacznik nr 14.2 - zakres czynnosci asystenta
Zatgcznik nr 14.3 - zakres czynnosci pielegniarki koordynujacej
Zatacznik nr 14.4 - zakres czynnosci pielegniarki
Zakacznik nr 14.5 - zakres czynnosci rejestratorki medycznej

Zatacznik nr 14.6 - Regulamin Poradni Medycyny Pracy/Poradni Zaktadowej dla pracownikéw PZZ0Z
Zatacznik nr 14.6.1 - zakres czynnosci kierownika

Zatacznik nr 14.6.2 - zakres czynnosci pielegniarki
Zatacznik nr 15 - Regulamin Poradni Medycyny Szkolnej.

Zalacznik nr 16 - Regulamin Dziatu Ksiegowosci.
Zatacznik nr 16.1 - zakres czynnosci gtdéwnego ksiegowego
Zakgcznik nr 16.2 - zakres czynnosci z-cy gtdéwnego ksiegowego
Zatgcznik nr 16.3 - zakres czynnosci starszego specjalisty
Zatacznik nr 16.4 - zakres czynnosci starszego ksiegowego
Zakgcznik nr 16.5 - zakres czynnosci starszego ksiegowego
Zatgcznik nr 16.6 - zakres czynnosci starszego ksiegowego
Zatacznik nr 16.7 - zakres czynnosci starszego kasjera

Zalacznik nr 17 - Regulamin Dziatu Likwidatury Poboréw.
Zatacznik nr 17.1 - zakres czynnosci kierownika
Zatacznik nr 17.2 - zakres czynnosci starszego inspektora ds. ptac

Zatacznik nr 18 - Regulamin Dziatu Organizacji i Nadzoru.
Zatacznik nr 18.1 - zakres czynnosci kierownika
Zakacznik nr 18.2 - zakres czynnosci starszego referenta
Zatacznik nr 18.3 - zakres czynnosci referenta

Zalacznik nr 19 - Regulamin Dzialu Statystyki Medycznej.
Zakgcznik nr 19.1 - zakres czynnosci kierownika
Zatgcznik nr 19.2 - zakres czynnosci starszego statystyka medycznego
Zatacznik nr 19.3 - zakres czynnosci starszego specjalisty

Zatacznik nr 20 - Regulamin Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych.
Zatacznik nr 20.1 - zakres czynnosci kierownika
Zatacznik nr 20.2 - zakres czynnosci z-cy kierownika
Zatacznik nr 20.3 - zakres czynnosci starszego inspektora ds. socjalnych
Zatacznik nr 20.4 - zakres czynnosci starszego inspektora
Zatacznik nr 20.5 - zakres czynnoéci inspektora
Zakgcznik nr 20.6 - zakres czynnosci starszego referenta

Zalacznik nr 21 - Regulamin Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.
Zakacznik nr 21.1 - zakres czynnosci kierownika
Zakacznik nr 21.2 - zakres czynnosci z-cy kierownika
Zatacznik nr 21.3 - zakres czynnosci starszego inspektora
Zakacznik nr 21.4 - zakres czynnosci referenta, referenta /dyspozytora/
Zatgcznik nr 21.5 - zakres czynnosci gonca
Zakgcznik nr 21.6 - zakres czynnosci archiwisty
Zatacznik nr 21.7 - zakres czynnosci kierowcy
Zatgcznik nr 21.8 - zakres czynnosci telefonisty
Zatgcznik nr 21.9 - zakres czynno$ci magazyniera
Zatacznik nr 21.10 - zakres czynnosci pracownika terenowego
Zatacznik nr 21.11 - zakres czynnosci sprzataczki

Zatacznik nr 22 - Regulamin Dziatu Technicznego.
Zatacznik nr 22.1 - zakres czynnosci kierownika
Zatgcznik nr 22.2 - zakres czynnosci z-cy kierownika
Zatgcznik nr 22.3 - zakres czynnosci kierownika sekcji obstugi technicznej

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 4



Zakacznik nr 22.4 - zakres czynnoéci inspektora ds. nadzoru
Zatacznik nr 22.5 - zakres czynnosci inspektora ds. budowlanych
Zatacznik nr 22.6 - zakres czynnosci palacza c.o.

Zatacznik nr 22.7 - zakres czynnosci spawacza

Zatacznik nr 22.8 - zakres czynnosci elektryka

Zatacznik nr 22.9 - zakres czynnoéci konserwatora centrali telefonicznej
Zatgcznik nr 22.10 - zakres czynnosci $lusarza

Zatacznik nr 22.11 - zakres czynnosci hydraulika

Zatacznik nr 22.12 - zakres czynnosci stolarza

Zatgcznik nr 22.13 - zakres czynnosci murarza

Zakgcznik nr 22.14 - zakres czynnosci malarza

Zalacznik nr 23 - Regulamin Zamoéwien Publicznych.
Zatgcznik nr 23.1 - zakres czynnosci kierownika
Zakacznik nr 23.2 - zakres czynnosci z-cy kierownika
Zatacznik nr 23.3 - zakres czynnoéci inspektora

Zalacznik nr 24 -Regulamin Pracowni Elektroniki Medycznej.
Zatacznik nr 24.1 - zakres czynnosci technika elektroniki medycznej

Zalacznik nr 25 - Regulamin Sekretariatu.
Zatacznik nr 25.1 - zakres czynnosci sekretarki

Zalacznik nr 26 - Zakres czynnosci Gtldwnego Specjalisty.

Zalacznik nr 27 - Zakres czynnosci Inspektora BHP (Stuzby BHP).

Zalacznik nr 28 - Zakres czynnosci Inspektora ds. ochrony przeciwpozarowej.
Zalacznik nr 29 - Zakres czynnosci Inspektora ds. obronnych.

Zalacznik nr 30 - Zakres czynnosci Rewidenta zakladowego.

Zalacznik nr 31 - Zakres czynnosci Radcy Prawnego (Zesp6t Radcow Prawnych).
Zalacznik nr 32 - Zakres czynnosci Informatyka.

| Zalacznik nr 33 — Zakres czynnosci Audytora wewnetrznego.
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1

Regulamin porzadkowy Powiatowego Zespotu Zakladéw Opieki Zdrowotnej zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje wewnetrzng i zasady organizacji pracy w PZZOZ oraz zakres dziatania poszczegélnych jednostek
i komorek organizacyjnych oraz stanowisk pracy.

§2
Powiatowy Zespot Zaktadow Opieki Zdrowotnej zwany PZZOZ dziata na podstawie przepisow:

a. ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej (Dz. U. Nr 91, poz. 408 z pdzniejszymi
zmianami) i przepisdbw wykonawczych wydanych na postawie tej ustawy,

b. Ustawy z dnia 27.08.2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych

(Dz. U. Nr 210 poz. 2135 z pdzniejszymi zmianami),

Statutu PZzOZ,

przepisow wykonawczych do ustawy o z. o. z. i innych w zakresie ochrony zdrowia,

e. innych ogdlnie obowigzujacych przepiséw prawa zwigzanych z dziatalnoscig PZZ0Z.

§3

PZZ0Z zostat utworzony przez Rade Powiatu Bedzinskiego Uchwatg Nr XIV/141/2003 z dnia 30.12.2003 r.
w sprawie utworzenia Powiatowego Zespotu Zaktaddéw Opieki Zdrowotnej w wyniku pofaczenia Zespotu Opieki
Zdrowotnej w Bedzinie i Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Czeladzi.

oo

§4

1. PZZOZ realizuje zadania okreslone ustawami, Statutem i Uchwatami Rady Spotecznej.
2. Siedzibg PZZOZ jest miasto Bedzin ul. Matachowskiego 12.

§5
Organami PZZ0OZ sg Dyrektor Naczelny i Rada Spoteczna.
§6

Dziatalno$¢ PZZOZ, jak réwniez Dyrektor Naczelny podlega nadzorowi realizowanemu przez Rade Powiatu
Bedzinskiego.

§7

Dyrektor Naczelny kieruje dziatalnoscig PZZOZ i reprezentuje go na zewnatrz.

§8

Dyrektor Naczelny zarzadza PZZOZ i przestrzegajac przepisdw prawa podejmuje samodzielne decyzje i ponosi za
nie odpowiedzialnosc¢.
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II. CZESC ORGANIZACYINA

1. ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJII DYREKCII PZZOzZ.

§9

Funkcjonowanie PZZOZ opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§10

Dyrektor Naczelny wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
PzzOz.

§11

Dyrektor Naczelny zarzadza PZZOZ przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. lecznictwa, Zastepcy Dyrektora ds.
organizacji i rozwoju, Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikéw jednostek/komérek organizacyjnych.

§12

Z—ca Dyrektora ds. lecznictwa, Zastepca Dyrektora ds. organizacji i rozwoju oraz kierownicy jednostek/komdrek
organizacyjnych:
a. uczestniczg w kierowaniu dziatalnoscig PZZOZ w ramach podziatu zadan,
b. organizujg prace zwigzane z biezacym rozwigzywaniem probleméw administracyjno—ekonomicznych
Pzz0Oz,
c. nadzorujg i kontrolujg dziatalno$¢ jednostek, komdrek organizacyjnych w zakresie spraw lezacych w ich
kompetencji i zwigzanych z realizacjg zadan PZZOZ.

2. SZCZEGOLOWE OKRESLENIE PODZIALU ZADAN POMIEDZY DYREKTORA NACZELNEGO,
Z-CE DYREKTORA DS. LECZNICTWA, Z-CE DYREKTORA DS. ORGANIZACJII I ROZWOJU.

§13

1. Dyrektor Naczelny kieruje pracg PZZOZ i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci oraz reprezentuje go na
zewnatrz.

2. W przypadku swojej nieobecnosci (np. urlop, choroba i inna nieobecnos¢) Dyrektor wyznacza na ten okres
swojego zastepce, ktdry ma obowigzek zastepowania go i dziatania na prawach Dyrektora Naczelnego, na
podstawie udzielonego pisemnego Petnomocnictwa.

3. Do wylacznej wiasciwosci Dyrektora Naczelnego naleza nastepujace dziatania:

a. kierowanie i organizacja biezacych spraw PZZOzZ,
b. wykonywanie uprawnien zwierzchnika w stosunku do pracownikéw PZZ0Z,
c. realizacja polityki kadrowej w PZZOZ, a w szczegdlnosci, w ramach obowigzujacych przepisow:

- przyjmowanie, zwalnianie pracownikow,
awansowanie pracownikéw
udzielanie im urlopow,

zatwierdzanie zakresOw czynnosci pracownikow,
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- wymierzanie kar za wykroczenia stuzbowe,

- dbatos¢ o sprawy bytowe pracownikow,

opracowywanie planu dla zapewnienia odpowiedniej jakosci ustug,

podejmowanie decyzji majqtkowych dotyczacych zarzagdu mieniem PZZOz,

opracowywanie i przestrzeganie zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego,

zawieranie kontraktéw (umoéw) na $Swiadczenia zdrowotne,

dbatos¢ o prawidtowe rozliczanie zawartych kontraktow (umoéw) w zakresie Swiadczen zdrowotnych,
opracowywanie planéw, projektdw restrukturyzacyjnych PZZOZ, wnioskéw dot. rozwoju i przedktadanie
ich do uzgodnienia i zatwierdzenia wtasciwym organom,

zatwierdzanie regulaminébw pracy, wynagradzania, premiowania oraz innych regulaminow
wewnetrznych

i instrukcji,

wydawanie i zatwierdzanie wewnetrznych aktdw normatywnych (tj. zarzadzen oraz pism okolnych),
opracowanych przez jednostke, komdrke organizacyjng, ktorej zakresu dziatania dotyczy tres¢ tego
aktu.

zatwierdzanie planu szkolen oraz srodkéw na ten cel,

. udziat w posiedzeniach Rady Spotecznej,

organizowanie narad sprawozdawczych i instruktazowych,

zatwierdzanie wnioskéw dot. szkolenia pracownikéw, specjalizacji lekarskich, itp.

dbanie o fachowe, doktadne i terminowe sporzadzanie dokumentacji medycznej oraz jej udostepnianie

i przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy jednostkami i komérkami PZZ0z,

prawidlowe prowadzenie spraw w zakresie obronnosci kraju i ochrony mienia,

wspotpraca z innymi zakladami stuzby zdrowia oraz podmiotami i organami zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

4. Do zadan Dyrektora Naczelnego nalezy bezposredni nadzér nad:

ST me@meoap T

Z-cq Dyrektora ds. lecznictwa

Z-cq Dyrektora ds. organizacji i rozwoju
Gtéwnym Ksiegowym,

Dziatem Organizacji i Nadzoru,

Dziatem Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych,
Sekretariatem

Zespotem Radcow Prawnych,

Rewidentem zaktadowym,

Stuzbami BHP,

Inspektorem ds. obronnych.

§14

1. Do wiasciwosci Z-cow Dyrektora nalezy, w zakresie podporzadkowanego im obszaru kierowania i zarzadzania:

a.
b.

C.

kompleksowe rozwigzywanie probleméw funkcjonowania PZZOZ,

koordynacja dziatalnosci statutowej w podlegtych jednostkach i komdrkach organizacyjnych oraz
wykonywanie uprawnien zwierzchnika w zakresie ustalonym przez Dyrektora Naczelnego,

w przypadku nieobecnosci Dyrektora Naczelnego (np. urlop, choroba i inna nieobecnos¢) obowigzek
zastepowania i dziatania na prawach Dyrektora na podstawie udzielonego pisemnego Petnomocnictwa.

2. Z-cy Dyrektora sq odpowiedzialni wobec Dyrektora Naczelnego za efektywno$¢ w zarzadzaniu, postep w
rozwigzywaniu probleméw funkcjonowania PZZOZ.

§15

Do zadan Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa nalezy:
1. Bezposredni nadzor nad praca:

a.

personelu wyzszego medycznego:
+ placowek lecznictwa szpitalnego,
» placéwek lecznictwa ambulatoryjnego,
e Dziatu Diagnostyki medycznej i analitycznej,
« Zaktadu Pielegnacyjno—Opiekunczego,
e Zakladu Rehabilitacji Leczniczej,
e Zaktadu Fizjoterapii i Rehabilitacji,

b. Dziatu Statystyki Medycznej,

C.

Naczelnej Pielegniarki,
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i innych komdrek organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig lecznicza PZZOZ oraz Scista wspdtpraca w
zakresie powierzonych zadan z dziatami administracji.
2. Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa organizuje i koordynuje dziatalno$¢ podlegtych mu komorek
organizacyjnych
i odpowiada przed Dyrektorem Naczelnym za ich prawidtowg dziatalno$¢, w szczegdlnosci za:

a.

b.

u.

opracowanie wnioskow dotyczacych rozmieszczenia placowek leczniczych i profilaktycznych PZzZOZ
oraz ustalenia zasiegu ich dziatania,

organizowanie i zabezpieczenie podstawowej, stacjonarnej i ambulatoryjnej opieki zdrowotnej

w zakresie lecznictwa, diagnostyki i rehabilitacji,

organizowanie dziatalnosci profilaktycznej w oparciu o liczbe mieszkafncéw, stanu zdrowotnego

i warunkéw warunkujacych ten stan,

organizowanie i udzielanie $wiadczen stacjonarnych pacjentom, ktorych stan zdrowia wymaga
przebywania w okreslonych warunkach,

analizowanie stanu zdrowotnego ludnosci oraz dziatalnosci placdwek PZZOZ i opracowywanie
odpowiednich wnioskow w tym zakresie,

zapewnienie osobom korzystajacym ze $wiadczen placowek PZZOZ prawidtowych i wyczerpujacych
informacji co do zasad, godzin przyjec¢, warunkdw udzielania Swiadczen, itp.,

przygotowanie przy wspotpracy z kierownikami placéwek leczniczych, diagnostycznych wnioskéw do
projektow plandéw rocznych i wieloletnich w zakresie zapewnienia opieki w poszczegdlnych
specjalnosciach, podnoszenia poziomu $wiadczen leczniczych, zapotrzebowania na pracownikow
medycznych, wyposazenia placowek w sprzet i urzadzenia medyczne, zabezpieczenie wiasciwych
warunkéw bhp,

wystepowanie z wnioskami w sprawie zapewnienia wszystkim podleglym placowkom personelu
niezbednego dla sprawnego i prawidtowego ich dziatania w ramach posiadanych etatéw,

kierowanie przebiegiem praktyk podyplomowych wyzszego personelu medycznego dziatalnosci
podstawowej,

dbanie o witasciwe wykorzystanie kadry fachowej, urzadzen i aparatury medycznej oraz sprzetu
diagnostycznego,

nadzorowanie dyscypliny pracy podlegtych placowek, personelu oraz dbanie o prawidtowe i petne
wykorzystanie ich godzin pracy oraz wyznaczanie zastepcow w czasie nieobecnosci personelu
fachowego (lekarzy) w tych placéwkach,

sprawowanie nadzoru nad biezagcym prowadzeniem w podlegtych placdwkach obowigzujacej
dokumentacji medycznej oraz sprawozdawczosci statystycznej, przeprowadzanie systematycznej
kontroli historii chordb i innej dokumentacji medycznej, przestrzeganie obowigzujacych zasad

i przepiséw dot. jej prowadzenia,

ustalanie wspotpracy z kierownikami dziatow i ordynatorami w ramach organizacji szkolenia

i doszkalania pracownikéw medycznych, czuwanie nad prawidtowym przebiegiem specjalizacji lekarzy,
przedstawianie wnioskOw w sprawie przyjmowania, przenoszenia, awansowania i zaszeregowania
pracownikow podlegtych jednostek, komorek organizacyjnych,

nadzor nad gospodarkg lekami,

nadzér nad archiwum dokumentacji medycznej,

wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie realizowania $wiadczen
dziatalnosci profilaktycznej i oSwiaty zdrowotnej,

udziat w posiedzeniach Rady Spotecznej w zakresie przedstawiania i opiniowania wnioskow w
sprawach dotyczacych opieki zdrowotnej,

wspotdziatanie z innymi zaktadami stuzby zdrowia,

nadzor nad opracowywaniem regulaminéw, wewnetrznych aktéw normatywnych pod wzgledem
merytorycznym, zgodnie z kompetencjami,

wykonywanie innych zadan lub czynnosci wynikajacych z przepisow lub zleconych przez organy
zwierzchnie badz przez Dyrektora Naczelnego.

3. Ztytulu sprawowanej kontroli i nadzoru ponosi odpowiedzialno$¢ za:

a.

b
C.
d.
e

wiasciwg organizacje pracy, jej przydziat i terminowos¢ wykonawstwa,
przestrzeganie zasad legalnosci, oszczednosci i celowosci dziatania,
odpowiedni dobdr pracownikdw i podnoszenie ich poziomu fachowego,
przestrzeganie przepiséw o dyscyplinie pracy i subordynacji stuzbowej,
zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§16

Do zadan Zastepcy dyrektora ds. organizacji i rozwoju nalezy:
1. Bezposredni nadzér nad:

-Dziatem Administracyjno-Gospodarczym,
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-Dziatem Technicznym,

-Zamowieniami publicznymi,

-Pracownig Elektroniki Medycznej,
-Inspektorem ds. ochrony przeciwpozarowej,

-Informatykami,
wraz z koordynacjg wspdtpracy pomiedzy poszczegolnymi dziatami wchodzacymi w sktad administracji PZZOZ,
a W szczegolnosci za:

a.

®o0o

h

—.

3~

V.

rzetelne opracowanie projektow plandw: remontdw, adaptacji, zakupdw i inwestycji oraz ich
wykonawstwo zgodnie z zaplanowanymi Srodkami,

wspOtprace w opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego PZZOZ,

sporzadzanie wnioskdw dot. realizacji plandw, okreslonych w pkt. a, b,

nadzor nad sporzadzaniem wnioskow, programow w zakresie dofinansowania PZZ0Z,

terminowg i prawidlowa sprawozdawczo$¢ oraz statystyke z wykonania planéw (pkt. a) oraz
przeznaczonego na ten cel budzetu,

opracowywanie analiz ekonomicznych oraz materiatéw w zakresie administracyjno—gospodarczym,
kontrolowanie przebiegu realizacji zaopatrzenia oraz ilosci i jakosci materiatéw, surowcow

i przedmiotow,

sprawowanie nadzoru i udziat w przetargach, przestrzeganie przepisdbw o zamodwieniach publicznych,
nadzorowanie sporzadzanych umdw,

nadzor nad celowoscig i procedurg zakupdw aparatury, sprzetu i urzadzen oraz za terminowe wiaczenie
ich do eksploatacji i prawidtowe wykorzystanie,

organizowanie technicznych inspekcji budynkdéw i urzadzen dla oceny ich stanu oraz kontrole
wykonania konserwacji, remontdw i inwestyciji,

nadzorowanie ewidencji majatku PZz0OzZ,

kontrolowanie magazynow, pralni, itp.,

. nadzor nad przestrzeganiem przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nad

zaopatrzeniem pracownikow w odziez ochronng,

przedstawianie wnioskow w sprawie przyjmowania, przenoszenia, awansowania i zaszeregowania
pracownikow podlegtych dziatdw,

opracowywanie i uzgadnianie z Komendq Strazy Pozarnych wnioskow dot. bezpieczenstwa p/poz i
planéw zaopatrzenia w sprzet pozarniczy oraz dopilnowanie przestrzegania obowigzujacych przepiséw
p/poz i bhp,

opracowywanie materiatow i wnioskéw do plandéw ewakuacji pacjentéw przebywajacych w szpitalu,
zabezpieczenie mienia na wypadek klesk zywiotowych,

przedstawianie wnioskow oszczednosciowych w zakresie kosztéw administracyjnych,

kontrolowanie realizacji wnioskdw z narad roboczych w zakresie administracyjno—gospodarczym,

nadzor nad utrzymaniem w gotowosci eksploatacyjnej agregatéw pradotworczych i budowli
ochronnych,

nadzor nad opracowywaniem regulamindw, wewnetrznych aktow normatywnych pod wzgledem
merytorycznym, zgodnie z kompetencjami,

udziat w posiedzeniach Rady Spotecznej w zakresie przedstawienia informacji, wnioskow w sprawach
techniczno-administracyjno-gospodarczych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Naczelnego.

2. Z tytutu sprawowanej kontroli i nadzoru ponosi odpowiedzialno$¢ za:

mPo0Tw

wiasciwg organizacje pracy, jej przydziat i terminowos$¢ wykonawstwa,

przestrzeganie zasad legalnosci, oszczednosci i celowosci,

odpowiedni dobdr pracownikdw i podnoszenie ich poziomu fachowego,

przestrzeganie przepiséw o dyscyplinie pracy i subordynacji stuzbowej,

zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

prawidtowosc¢ uzycia i przechowywania powierzonych wartosci materiatowych, prawidtowe
prowadzenie spraw z zakresu ochrony mienia.

3. OBOWIAZKI I ZADANIA, UPRAWNIENIA, ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW JEDNOSTEK,
KOMOREK ORGANIZACYJINYCH.

§17
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Do obowiazkow i zadan kierownikow jednostek i komorek organizacyjnych nalezy:

1. Planowanie, organizowanie, nadzorowanie oraz kontrola funkcjonalna dziatalnosci jednostki, komorki
organizacyjnej, ktorg kieruje.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowq i funkcjonalng organizacjq jednostki, komorki
organizacyjnej w sposob zapewniajacy efektywne wykonanie pracy oraz prawidlowe stosunki
miedzyludzkie (struktura, zakres czynnosci, dyscyplina i humanizacja pracy).

3. Pelna realizacja podstawowych zadan jednostki, komorki organizacyjnej tj. zatatwianie wszystkich spraw
tematycznie zwigzanych z jednostka, komodrka organizacyjna.

4. Sumienne, sprawne, terminowe wywigzywanie sie z natozonych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz wytycznymi Dyrektora Naczelnego.

5. Okresowa analiza dziatalnosci jednostki, komorki organizacyjnej oraz opracowywanie odpowiednich
wnioskéw w tym zakresie.

6. Sporzadzanie sprawozdan, ocen i innych informacji o aktualnym stanie realizowanych zadan.

7. Nadzor stuzbowy nad wykonywanymi zadaniami.

8. Nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych instrukcji i regulaminow.

9. Zwiekszanie efektywnosci i skutecznosci dziatania podlegtych jednostek, komdrek organizacyjnych.

10. Nadzér nad utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania.

11. Nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikdw obowigzujacych ich przepisow i norm
etycznych.

12. Nadzér nad warunkami pracy pracownikow.

13. Przedstawianie wnioskdw w sprawie przyjmowania,

14. Ocenianie pracownikow.

15. Adaptacja nowo przyjetych do pracy pracownikdw, w tym wprowadzenie w specyfike przydzielonych
zadan, udzielanie wyjasnien dotyczacych ich nowych obowigzkow, uprawnien oraz zakresu ich
odpowiedzialnosci.

16. Inspirowanie i wspieranie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow.

17. Analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w podlegtych jednostkach, komdrkach
organizacyjnych.

§18
Uprawnienia

Do uprawnien pracownika zajmujgcego kierownicze stanowisko nalezy:

Dobor kandydatéw do pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych,

2. Wnioskowanie w sprawie przenoszenia, awansowania i zaszeregowania oraz nagradzania lub karania

pracownikdw podlegtych jednostek, komorek organizacyjnych,

3. Autonomiczne decydowanie o:

a. sposobie wykonywania przydzielonych zadan i organizacji pracy w podlegtych, jednostkach
/komodrkach organizacyjnych/,

b. podpisywaniu korespondencji zgodnie z przyznanymi uprawnieniami,

c. udzielaniu upowaznien do zatatwiania okreslonych spraw podlegtym pracownikom.

§19

Odpowiedzialnos¢

1. Odpowiedzialnos¢ pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych w PZZOZ jest tozsama
z natozonymi obowigzkami na poszczegdlnych kierownikéw, wynikajacymi z zadan statutowych PZzZOZ,
wytyczonych celdéw oraz sytuacji finansowej PZZOZ.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych w swoim dziataniu kierujg sie przekonaniem, ze od efektywnosci
i skutecznosci ich dziatania zalezy zaréwno zdolnos¢ sprostania natozonym na PZZOZ zadaniom, kondycja
finansowa, bezpieczenstwo ludzi i mienia oraz wizerunek w spoteczenstwie.

3. Niezaleznie od w/w postanowien odpowiedzialno$¢ osob zajmujacych kierownicze stanowiska w PZZOZ mozna
podsumowac jako odpowiedzialnosc¢ za:

a.
b.

€.

dziatalno$¢ nadzorowanych komorek organizacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

realizacje, efektywnos¢ i skuteczno$¢ dziatania, w tym szczegdlnie za realizacje odpowiednio do rodzaju
komorki organizacyjnej, kontraktow i umdéw stanowigcych zrodta finansowania dziatalnosci PZZ0Z,
znajomos¢ i stosowanie w praktyce obowigzujgcych aktéw prawnych, w tym zaznajomienie podlegtych
pracownikdw z dotyczacymi ich aktami prawnymi,

efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikow oraz terminowe, zgodne z
przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopdw wypoczynkowych,

racjonalne wykorzystanie przydzielonych zasobdw,
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f.

terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentdw sprawozdawczych, analitycznych i informacji z zakresu
realizowanych zadan przez dang jednostke organizacyjna.

§ 20

Wspotpraca

Kierownicy jednostek i komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w celu terminowego
i prawidtowego wykonania swoich zadan. Wspdtdziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:

a.

wykonanie zarzadzen i polecen Dyrektor Naczelnego,

b. opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskow i propozycji poszczegdlnych jednostek, komorek

organizacyjnych PZZOZ w ramach ich kompetenciji.

4. UDZIELANIE PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN.

1.

wN

§ 21

Do samodzielnego wykonywania czynnosci prawnych w imieniu PZZOZ jest upowazniony Dyrektor
Naczelny.

Petnomocnikow do dziatania w imieniu PZZOZ ustanawia i odwotuje Dyrektor Naczelny okreslajac
jednoczesnie granice ich umocowania.

Udzielenie petnomocnictwa do dziatania w imieniu PZZOZ wymaga formy pisemnej, pod rygorem
niewaznosci.

Petnomocnik potwierdza przyjecie petnomocnictwa wiasnorecznym podpisem.

Rejestr petnomocnictw PZZOZ oraz dokonywanie wszelkich czynnosci prawno—administracyjnych
zwigzanych z udzielaniem petnomocnictw prowadzi Sekretariat Dyrektora Naczelnego w Czeladzi.

§22

Upowaznienie do dziatania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym obowigzujacymi przepisami (w
granicach jego kompetencji i umocowania prawnego do jego dziatania), moze udzieli¢, za zgoda
Dyrektora Naczelnego, kazdy kierownik jednostki/komdrki organizacyjnej, sktadajac pisemne
o$wiadczenie szczegotowo okreslajace rodzaj, zakres i date upowaznienia.

Upowazniony pracownik potwierdza przyjecie upowaznienia wtasnorecznym podpisem.

Upowaznienie wiacza sie do akt osobowych pracownika.

§ 23

Udzielone petnomocnictwa i upowaznienia sg zwigzane wytacznie z osobg upowaznionego oraz

z zajmowanym przez niego stanowiskiem. W przypadku zmiany osoby lub stanowiska - petnomocnictwo
lub upowaznienie wygasa.

Petnomocnictwo lub upowaznienie udzielone na czas okreslony wygasa po uptywie waznosci.

5. PODPISYWANIE PISM.

§24

Uprawnienia do podpisywania pism w imieniu PZZOZ, poza Dyrektorem Naczelnym posiadajg;

a. Zastepca Dyrektora ds. lecznictwa w granicach ustalonych kompetencji i okreSlonych
petnomocnictwem,

b. Z-ca Dyrektora ds. organizacji i rozwoju w granicach ustalonych kompetenciji i okreslonych
petnomocnictwem,

c. Gtoéwny Ksiegowy,

d. petnomocnicy w granicach umocowania.

§ 25

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg Instrukcjg Kancelaryjna.
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6. ZASTEPOWANIE PRACOWNIKOW NA KIEROWNICZYCH STANOWISKACH.

1. Dyrektor Naczelny, w czasie nieobecnosci jest zastepowany przez wyznaczonego przez siebie Z-ce
Dyrektora ds. lecznictwa lub Z-ce Dyrektora ds. organizacji i rozwoju.

2. Wyznaczony zastepca dziata w imieniu PZZOZ na zasadzie udzielonego petnomocnictwa — patrz Dziat
4. UDZIELANIE PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN.

3. Kierownika jednostki/komdrki organizacyjnej, w przypadku jego nieobecnosci, zastepuje zastepca
kierownika, a w przypadku nieobecnosci zastepcy lub nie wystepowania stanowiska zastepcy kierownika
jednostki/komorki organizacyjnej - wyznaczony za zgodg Dyrektora Naczelnego pracownik.

4. Na zastepujacego przechodzg wszelkie prawa i obowigzki wynikajace z przepiséw ogdlnych i niniejszego
regulaminu.

5. Osoby zastepujace pracownikdow na stanowiskach kierowniczych ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje
podejmowane w ramach udzielonych im petnomocnictw (upowaznien).

7. WYDAWANIE WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH.
§ 26
W PZZ0OZ wydawane sa nastepujace wewnetrzne akty normatywne:
a. zarzadzenia Dyrektora - regulujace podstawowe zagadnienia dotyczace catoksztattu dziatalnosci
PZz0z,
b. pisma okdlne Dyrektora - podajace do wiadomosci okreslone informacje, interpretacje przepisow
zawartych w innych aktach normatywnych lub majace charakter komunikatu.
§ 27
1. Opracowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego oraz jego ostatecznej formy nalezy do
jednostki/komorki organizacyjnej (administracyjnej) oraz samodzielnych stanowisk, ktorych zakresu dziatania
dotyczy tresc tego aktu.
2. Dla pozostatych jednostek/komdrek organizacyjnych projekt wewnetrznego aktu normatywnego oraz jego
ostateczng forme sporzadza Dziat Organizacji i Nadzoru zgodnie z poleceniem Dyrektora Naczelnego.
§ 28

Numery wewnetrznych aktéw normatywnych nadaje Dziat Organizacji i Nadzoru, zgodnie z prowadzonym przez
siebie rejestrem.

§ 29

Oryginaty wewnetrznych aktéw normatywnych przechowywane sg w Dziale Organizacji i Nadzoru.

8. REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ.
§30

Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w PZZOZ tworzy sie stanowisko Rewidenta Zaktadowego.
§31

1. Dyrektor Naczelny sprawuje ogolny nadzdr nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli wewnetrznej.
2. Do decyzji Dyrektora Naczelnego nalezy tryb i sposdb wykorzystania ustalen kontroli wewnetrznej.

§32
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1. Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci dziatan.
2. W szczegolnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:
a. badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa,
b. ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalenie oséb odpowiedzialnych za
powstate nieprawidtowosci,
c. wskazywanie sposobow i Srodkow umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci,
d. zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci PZZOZ, inicjowanie kierunkéw prawidtowego
dziatania,
e. sprawdzanie stanu sktadnikow majatkowych, zapewnienie ich nalezytej ochrony.

§33

3. Kontrola przeprowadzona na podstawie polecenia i upowaznienia Dyrektora Naczelnego moze dotyczy¢ catosci
spraw prowadzonych przez dang osobe, komorke Ilub jednostke organizacyjna, wzglednie dotyczy¢
okreslonych spraw, a takze jednej sprawy.

§ 34
1. Kontrole sg jawne.
2. Kontrolowany jest uprzedzony o dacie i przedmiocie kontroli, ustnie lub pisemnie.
3. Kontrolowany ma obowigzek wspdtdziatania z kontrolujgcym, a w szczegdlnosci udzielania wszechstronnych

wyjasnien i informacji dotyczacych przedmiotu kontroli.
§35

Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej:

1/ wstepna — obejmujaca badania zamierzonych decyzji i czynnosci przed ich dokonaniem oraz projektow
umow porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

2/ biezaca — obejmujacq czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidtowos¢ zabezpieczenia
sktadnikow majatkowych,

3/ nastepna — obejmujacg badanie stanu faktycznego i dokumentdw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

§ 36

1. Z kontroli biezacej i nastepnej, kontrolujacy sporzadza protokét lub inny dokument (notatke stuzbowg)
2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy::
a. zwraca bezzwiocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien,
b. odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami,
Cc. W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie Dyrektora Naczelnego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd tych
nieprawidtowosci.

§ 37

Protokot z kontroli powinien zawierac:

nazwe stanowiska lub jednostki/komorki kontrolowanej,

imie, nazwisko, stanowisko kontrolujacego,

date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

okreslenie przedmiotu kontroli,

ustalenia kontroli,

wyszczegolnienie zatacznikéw,

miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.
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§ 38

Na podstawie protokotu lub sprawozdania z kontroli kontrolujacy opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego,
ktéry powinien zawierac:
a. opis stwierdzonych osiggniec i nieprawidtowosci,
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b. zalecenia,
c. termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.

§39

Wystagpienie pokontrolne, akceptowane przez Dyrektora Naczelnego kierowane jest do kontrolowanej osoby,
dziatu badz jednostki/komérki organizacyjnej.

9. STRUKTURA ORGANIZACYJNA PZZ02Z.

§40
Strukture organizacyjng PZZOZ okresla graficzny ,Schemat organizacyjny” stanowiacy zatacznik nr 2 do Statutu.
§41

Dla wykonywania zadan w PZZOZ utworzono strukture organizacyjng stanowigcq zatacznik nr 1 do Statutu, przy

czym:

$wiadczenia w zakresie opieki stacjonarnej zapewnia Szpital.

2. Swiadczenia w zakresie ambulatoryjnej opieki zdrowotnej udziela POZ, Przychodnia Specjalistyczna
oraz Poradnia medycyny szkolnej.

3. Swiadczenia w zakresie dtugoterminowej opieki pielegnacyjnej zapewnia Zakfad Pielegnacyjno-

Opiekunczy.

Swiadczenia w zakresie diagnostyki zapewnia Dziat diagnostyki medycznej i analityczne;.

Swiadczenia w zakresie fizjoterapii i rehabilitacji medycznej zapewnia Zaktad Rehabilitacji Leczniczej

oraz Zakfad Fizjoterapii i Rehabilitacji.

6. Swiadczenia w zakresie medycyny pracy zapewnia Poradnia Medycyny Pracy/Poradnia zaktadowa dla
pracownikow PZZOZ.

[Ey
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§42
Szczegotowe zadania poszczegdinych jednostek i komdrek organizacyjnych PZZ0Z, ich strukture organizacyjna,
stanowiska pracy oraz zasady funkcjonowania okreslajg regulaminy, stanowigce zatgczniki do niniejszego
Regulaminu Porzadkowego.

§ 43

Zasady, obowigzujace przepisy, jak rowniez przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz uprawnienia
pracownikow okresla Regulamin Pracy PZZOZ.

III. CZESC PORZADKOWA.

1. ZASADY ORGANIZACJII UDZIELANIA SWIADCZEN STACJONARNYCH.
§ 44

Szpital zapewnia codzienne i catodobowe S$wiadczenia zdrowotne dla ludnosci uprawnionej do S$wiadczen
medycznych wynikajacych z ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych, na
podstawie skierowania (za wyjatkiem przypadkdw nagtych), jezeli cel leczenia nie moze byC osiggniety przez
leczenie ambulatoryjne, a w szczegdlnosci do:
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a. udzielania $wiadczen medycznych (diagnostyka, leczenie zgodnie z obowigzujacymi standardami
oraz mozliwosciami oddziatow szpitalnych),
zapewnienia catodobowej opieki lekarsko—pielegniarskiej,
zabezpieczenia konsultacji i leczenia w osrodkach wysokospecjalistycznych,
leczenia rehabilitacyjnego,
zabezpieczenia transportu sanitarnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
orzekania o czasowej niezdolnosci do pracy,
analizy potrzeb zdrowotnych ludnosci w oparciu o realizowanie programdow promocji zdrowia,
statego doskonalenia zawodowego pracownikow (prowadzenie szkolenia podyplomowego lekarzy,
pielegniarek, potoznych i innego personelu medycznego oraz przygotowujacego personel wyzszy
i $redni do egzamindw specjalizacyjnych), szkolenie ucznidw i studentow szkdt medycznych.
Zarzadzanie:

a. pracq szpitala kieruje Z-ca Dyrektora ds. lecznictwa przy udziale ordynatoréw i Naczelnej
Pielegniarki,
oddziatami szpitalnymi kierujg ordynatorzy przy udziale pielegniarek oddziatowych,
Naczelnej Pielegniarce podlega bezposrednio Pielegniarka Przetozona i pielegniarki oddziatowe,
ordynatorzy oddziatéw szpitalnych podlegajg Z—cy Dyrektora ds. lecznictwa,
nadzor nad jakoscig Swiadczonych ustug sprawuje Zespot ds. Jakosci,
wykaz komorek organizacyjnych szpitali okresla zatacznik nr 1 do Statutu.
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2. ZASADY ORGANIZACJI UDZIELANIA SWIADCZEN OPIEKI DLUGOTERMINOWED.
§45

Zakiad Pielegnacyjno-Opiekunczy zwany dalej ZPO, swiadczy ustugi w ramach opieki dtugoterminowej
obejmujac okresowo catodobowgq pielegnacjg i kontynuacjg leczenia osdb przewlekle chorych oraz osdb, ktore
przebyty leczenie szpitalne, majg ukonczony proces diagnozowania, leczenia operacyjnego lub intensywnego
leczenia zachowawczego, nie wymagdajq juz dalszej hospitalizacji, jednak ze wzgledu na stan zdrowia i stopien
niepetnosprawnosci oraz brak mozliwosci samodzielnego funkcjonowania w Srodowisku domowym sg niezdolne do
samoopieki oraz wymagaja kontroli lekarskiej, profesjonalnej pielegnacji i rehabilitacji oraz zapewnienia okresowej
intensywnej opieki pielegniarskiej.
Sposodb i tryb kierowania oséb do ZPO oraz zasady ustalania odptatnosci za pobyt w tych zaktadach okreslajgq
odrebne przepisy.
Standardowy pakiet Swiadczen w zaktadach pielegnacyjno-opiekuiczych obejmuje:
$wiadczenia lekarskie,
$wiadczenia pielegniarskie,
$wiadczenia psychologa, logopedy, fizjoterapeuty, terapeuty zajeciowego,
kontynuacje leczenia, w tym zabezpieczenie w leki i wyroby medyczne zlecone pacjentowi do
statego przyjmowania oraz zlecone przez lekarza zaktadu,
wykonanie niezbednych badan diagnostycznych zleconych przez lekarza zaktadu,
zapewnienie niezbednych konsultacji specjalistycznych zleconych przez lekarza zaktadu,
ustalenie i stosowanie diety,
przygotowanie rekonwalescenta i jego rodziny (opiekuna) do samoopieki i samopielegnadii
w warunkach domowych,
i. zapobieganie powiktaniom wynikajacym z procesu chorobowego i unieruchomienia,
j. zmniejszenie skutkdw uposledzenia ruchowego oraz usprawnianie ruchowe poprzez dziatania
fizjoterapeutyczne oraz stosowanie rehabilitacji ogdlnolnoustrojowej, zgodnie z zaleceniem lekarza,
k. zapewnienie zleconego transportu,
I. edukacje i poradnictwo zdrowotne,
m. zabezpieczenie w Srodki pomocnicze i wyroby medyczne.
Zarzadzanie:
a. pracgq ZPO kieruje Kierownik podlegty Z—cy Dyrektora ds. lecznictwa, przy udziale pielegniarki
oddziatowej.
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3. ZASADY ORGANIZACJI UDZIELANIA SWIADCZEN AMBULATORYJINYCH.
§ 46

Placowki lecznictwa ambulatoryjnego realizujg Swiadczenia medyczne dla pacjentdw nie wymagajacych
hospitalizacji, dla ludnosci uprawnionej do $wiadczen medycznych wynikajacych z ustawy o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych, na podstawie skierowania (za wyjatkiem przypadkéw nagtych
oraz wynikajacych z przepisoéw), a w szczegdlnosci do:

a. udzielania $wiadczen medycznych z zakresu porad ogolnych (POZ), porad specjalistycznych
(Przychodnia Specjalistyczna), opieki w Srodowisku nauczania i wychowania (higieny szkolnej),
zabezpieczenia konsultacji i badan diagnostycznych zgodnie z wymogami,
leczenia rehabilitacyjnego,
orzekania o czasowej niezdolnosci do pracy,
analizy potrzeb zdrowotnych ludnosci w oparciu o realizowanie programéw promocji zdrowia,
statego doskonalenia zawodowego pracownikdw oraz ucznidw i studentow szkdt medycznych.
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Zarzadzanie:

a. pracq placéwek lecznictwa ambulatoryjnego kierujg kierownicy przy udziale pielegniarek
koordynujacych podlegli odpowiednio Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa i Naczelnej Pielegniarce,
Naczelnej Pielegniarce podlega bezposrednio pielegniarka przetozona i pielegniarki koordynujace,
Przychodnig Specjalistyczng kieruje Kierownik,
nadzor nad jakoscig Swiadczonych ustug sprawuje Zespot ds. Jakosci,
wykaz komorek organizacyjnych placowek lecznictwa ambulatoryjnego okresla zatacznik nr 1 do
Statutu.
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4. ZASADY ORGANIZACJII UDZIELANIA AMBULATORYJINYCH SWIADCZEN Z ZAKRESU
DIAGNOSTYKI, FIZJOTERAPII I REHABILITACII.

§ 47

Dziat diagnostyki medycznej i analitycznej wykonuje badania diagnostyczne, laboratoryjne i lecznicze natomiast
Zaktad Rehabilitacji Leczniczej oraz Zaktad Fizjoterapii i Rehabilitacji zapewnia $wiadczenia

w zakresie fizjoterapii i rehabilitacji medycznej na podstawie skierowan wystawionych przez lekarzy zatrudnionych

w PZZOZ lub na podstawie umowy zawartej pomiedzy PZZOZ a jednostka kierujacq oraz innych lekarzy
uprawnionych zgodnie z ustawa o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych. Bez
skierowania $wiadczenia udzielanie sg osobom, jezeli pokrywajg koszty tych badan we wtasnym zakresie, zgodnie

z obowigzujacym cennikiem PZZOzZ.

Zarzadzanie:
a. pracq w ramach poszczegdinych zaktadow, pracowni, laboratoridw kierujq kierownicy badz
wyznaczeni lekarze, podlegli odpowiednio Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa,
b. nadzdr nad jakoscig $wiadczonych ustug sprawuje Zespét ds. Jakosci,
c. wykaz komdrek organizacyjnych wchodzacych w sktad Dziatu oraz Zaktadu Rehabilitacji Leczniczej,
Zakfadu Fizjoterapii i Rehabilitacji okresla zatacznik nr 1 do Statutu.

5. REGULAMIN DLA 0SOB ODWIEDZAJACYCH PACJENTOW W SZPITALU.

§48

—

Pacjent ma prawo do odwiedzin.

2. Odwiedzanie pacjentéw bez zezwolenia moze odbywaé sie codziennie w godzinach od 8%-20% z
zastrzezeniem, ze osoby odwiedzajace nie mogg zaktdcac pracy personelu medycznego.

3. W godzinach od 20%°-8% osoby odwiedzajace pacjentdw (w szczegdinych przypadkach) winny posiadaé

zezwolenie, wydane przez ordynatora danego oddziatu.

Osoby niepetnoletnie moga odwiedza¢ pacjentow, jezeli s w towarzystwie osoby dorostej.

Lekarz dyzurny moze zezwoli¢ na samodzielne odwiedzanie pacjenta osobie z najblizszej jego rodziny, ktéra

nie osiggnefa petnoletnosci.
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§ 49
Jednego pacjenta moga rownoczes$nie odwiedzac nie wiecej niz dwie osoby.
§ 50

Osoba odwiedzajaca pacjenta jest obowigzana:
1. zapoznac sie z niniejszym regulaminem,
2. oczysci¢ doktadnie obuwie, zatozy¢ obuwie ochronne,
3. wilozyc¢ odziez ochronng, jezeli zostanie ona dostarczona przez personel szpitalny,
4. zachowywac sie cicho i spokojnie w czasie pobytu w szpitalu,
5. podporzadkowac sie wszelkim poleceniom i wskazowkom personelu szpitalnego.

§51

Osobom odwiedzajacym pacjentdow zabrania sie:

1. palenia tytoniu, uzywania $rodkéw odurzajgcych, itp.

2. prowadzenie gto$nych rozméw oraz poruszanie tematdw, ktére mogtyby wprowadza¢ chorego w stan
niepokoju,

3. wprowadzanie jakichkolwiek zwierzat, za wyjatkiem Oddziatu Opieki Paliatywnej, Zaktadu Pielegnacyjno-
Opiekunczego,

4. siadania na tozkach,

5. dostarczania pacjentowi alkoholu oraz innych artykutdw zabronionych przez lekarza.

§ 52

Osoby upowaznione, zgodnie z odrebnymi przepisami, odwiedzajace pacjentdw mogq zwracac sie o informacje
dotyczace stanu zdrowia pacjenta wyfacznie do lekarza leczacego lub lekarza dyzurnego.

§53

Osoby odwiedzajace pacjentow, ktore nie stosujg sie do postanowien niniejszego regulaminu albo do wskazéwek
personelu szpitala, podlegajg wydaleniu poza obreb szpitala oraz moggq byé w ogdle pozbawione prawa
odwiedzania pacjentow.

§ 54

Zyczenia i uwagi zwigzane z pobytem pacjenta, osoby odwiedzajace pacjentéw, moga sktada¢ u lekarza
dyzurnego.

6. PRAWA I OBOWIAZKI PACIENTA.

§ 55
I. Prawa pacjenta.

1. Kazdy pacjent ma prawo do otrzymywania Swiadczen zdrowotnych zgodnie ze swoimi uprawnieniami
wynikajacymi z obowigzujacych przepisdéw. Zakres tych uprawnien okreslany jest zgodnie ze wskazaniami
aktualnej wiedzy medycznej, dostepnymi metodami i $rodkami zapobiegania, rozpoznawania i leczenia
chordb, zgodnie z zasadami etyki zawodowej, nalezytg starannoscig oraz zgodnie z potrzebami zdrowotnymi
pacjenta.

2. Podczas leczenia kazdy pacjent bedzie traktowany indywidualnie, z nalezytym szacunkiem, poszanowaniem
jego godnosci, intymnosci, wtasnych przekonan religijnych i zasad moralnych.

3. Pacjent ma prawo do uzyskania wyczerpujacej informacji dotyczacej programu niezbednych zabiegow
diagnostycznych i leczniczych, rehabilitacyjnych wykonywanych w trakcie pobytu szpitalnego:

- uzyskiwac informacje o stopniu potencjalnego ryzyka i spodziewanych korzysci zwigzanych
z wykonywania zabiegdw, a takze mozliwos$ciami zastosowania innego postepowania medycznego,

- w imieniu pacjenta moze wystepowac jego rodzina, opiekun prawny lub inna upowazniona przez
pacjenta osoba.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Pacjent ma prawo zgodzi¢ sie na zaproponowane postepowanie lecznicze lub zrezygnowac z niego. Dotyczy to
takze badan diagnostycznych i postepowania rehabilitacyjnego. Odmowa wyrazenia zgody na zabieg
operacyjny nie bedzie powodem zaniechania leczenia zachowawczego.

- podjecie dziatan medycznych bez zgody pacjenta jest mozliwe tylko w przypadku ratowania zycia
pacjenta nieprzytomnego oraz stwierdzenia chordb, wobec ktorych istnieje ustawowy przymus
leczenia,

- ponadto w sytuacjach, w ktérych prawo przewiduje ograniczenie swobody decydowania pacjenta,

a takze w przypadku chordb, zaburzen psychicznych, uposledzenia umystowego, ktorych nie leczenie
moze zagrozi¢ pacjentowi lub jego otoczeniu.

Wszelkie informacje o pacjencie dotyczace jego osoby jakimi dysponujgq pracownicy stuzby zdrowia sg objete
tajemnicg zawodowa.
Pacjent ma prawo do uzyskiwania, na jego zyczenie, petnej informacji o swoim stanie zdrowia, w sposob dla
niego zrozumiaty i taktowny.
Pacjent ma prawo do wgladu za posrednictwem lekarza prowadzacego do jego dokumentacji medyczne;j.
W przypadku dziecka wglad do dokumentacji leczenia i uzyskiwania petnej informacji o stanie zdrowia dziecka
majg jego rodzice badz opiekunowie.
Pacjent ma prawo do ochrony danych zawartych w jego dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
Pacjent przebywajacy w szpitalu ma prawo do opieki pielegnacyjnej przez osobe bliskg lub inng przez siebie
wskazang. Zezwolenie osobom opiekujagcym sie wydaje ordynator oddziatu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami sanitarno-porzadkowymi oraz epidemiologicznymi. PZZOZ nie ponosi zobowigzan finansowych
wynikajacych z tej opieki.
Pacjent przebywajacy w szpitalu ma prawo do kontaktu osobistego, telefonicznego lub korespondencyjnego
z osobami z zewnatrz, ponoszac koszty z tym zwigzane.
Dziecko przebywajace w szpitalu moze by¢ pielegnowane przez rodzicéw. Przy chorym dziecku obecnos¢ osob
najblizszych nie bedzie ograniczana, przy czym fakt ten nalezy uzgodni¢ z ordynatorem lub lekarzem
leczacym.
Pacjent ma prawo zna¢ dane oséb opiekujacych sie nim tj.: dane dotyczace tozsamosci, kwalifikacji i
stanowiska pracy.
Pacjent ma prawo do praktyk religijnych i opieki duszpasterskiej.
Pacjent ma prawo do troskliwej opieki w stanie terminalnym, fagodzenia do konca objawdw choroby i
cierpienia oraz zapewnienia mu spokoju i godnych warunkéw umierania.
Pacjent ma prawo do uzyskania informacji o funkcjonowaniu PZZOZ poprzez:

a. odpowiednie wywieszki informacyjne — oznakowanie zaktadéw, poradni, oddziatdw, itp.,

b. wskazanie miejsca, w ktdrym moze uzyskac szczegdtowe informacie,

c. tablice z widocznymi regulaminami, zarzadzeniami, itp.
Pacjent ma prawo zna¢ czas oczekiwania na $wiadczenia medyczne dotyczac przyjecia do szpitala, wykonania
badan diagnostycznych i terapeutycznych, przejazdu karetkg pogotowia, wizyt w poradniach ogdlnych
i specjalistycznych.
Pacjent ma prawo do zapisania na liste oczekujacych, w sytuacjach:

a. braku wskazan lekarskich do natychmiastowego przyjecia do szpitala, poradni specjalistycznej,

pracowni diagnostycznych,
b. niemoznosci rdwnoczesnego wykonania wysokospecjalistycznego zabiegu u wszystkich
zgtaszajacych sie pacjentéw.

Pacjent ma prawo do sktadania skarg i wnioskéw na temat dziatalnosci PZZOZ dotyczacych w szczegdlnosci
zaniedbania lub nienalezytego wykonywania $wiadczen przez zaklad lub/i pracownika, naruszenia
obowigzujacych przepisow i regulamindw, a takze nieprzestrzegania praw pacjenta.
Skargi i wnioski mozna skfadac do kierownikéw, ordynatoréw, Dyrekcji, NFZ (rzecznik praw pacjenta), organu
zatozycielskiego, organu rejestrowego zaktadu opieki zdrowotnej, odpowiednich organdéw administracji
rzadowej tj. Ministra Zdrowia, Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organdw samorzadow zawoddow
medycznych.
Pacjent ma prawo do uzyskiwania petnej odpowiedzi na zgtoszong skarge bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej — nie pozniej niz w ciggu dwdch miesiecy
od dnia wszczecia postepowania, za$ w postepowaniu odwotawczym — w ciggu miesigca od dnia otrzymania
odwotania. W przypadku braku mozliwosci dotrzymania ww. termindw zawiadamia sie pacjenta, podajac
przyczyny zwtoki
i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy dotyczy to rowniez przypadku zwtoki w zatatwieniu sprawy
Z przyczyn niezaleznych od PZZOZ.
Pacjent ma rowniez prawo dochodzi¢ swoich roszczen na drodze postepowania sadowego.
Pacjent ma prawo korzystac z biblioteki/czytelni PZZOZ.
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§ 56

II. Obowiazki pacjenta.

1.
2.

v

o N

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Pacjent zgtaszajacy sie do szpitala powinien poddawac sie badaniu przez dyzurnego lekarza Izby Przyjec.
Pacjent zobowigzany jest w chwili przyjecia do szpitala przedtozy¢:
2.1. skierowanie, za wyjatkiem standw nagtych.
2.2.  niezbedne dokumenty poswiadczajace jego tozsamosc.
2.3. aktualny dokument uprawniajacy go do bezptatnych $wiadczen zdrowotnych (np. karta
ubezpieczenia zdrowotnego.

a. w przypadku stanu nagtego dokument, o ktéorym mowa w ust. 2.3., moze zostac
przedstawiony w innym czasie, nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia rozpoczecia
udzielania $wiadczenia opieki zdrowotnej, o ile chory nadal przebywa w szpitalu,

b. jezeli przedstawienie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 2.3., w terminie okreslonym w ust.
a) nie jest mozliwe, dokument ten moze by¢ przedstawiony w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej,

C. W razie nie przedstawienia dokumentu, o ktérym mowa w ust. 2.3., w terminach okreslonych
w ust. a i b, Swiadczenie zostaje udzielone na koszt pacjenta.

Brak ubezpieczenia zdrowotnego, za wyjatkiem przepisow szczegdlnych, warunkuje odptatnos¢ za udzielone
$wiadczenia zdrowotne, zgodnie z wystawionym rachunkiem/faktura.

Po podjeciu decyzji przez lekarza dyzurnego izby przyje¢ o potrzebie leczenia, pacjent powinien odda¢ do
magazynu szpitalnego za pokwitowaniem ubranie, bielizne i obuwie oraz ztozy¢ do depozytu w kasie PZZ0Z
posiadane przedmioty wartosciowe i pienigdze, a ponadto:

a. pacjent moze podejmowac pienigdze z depozytu osobiscie badz za posrednictwem pracownika
upowaznionego przez niego i Dyrektora Naczelnego, w godzinach pracy kasy PZZ0OZ,

b. na pisemne zadanie pacjenta przedmioty i pienigdze oddane do depozytu mogg byc
przekazane osobie wskazanej przez niego,

c. wykonanie dyspozycji pacjenta w sprawie przedmiotow wartosciowych i pieniedzy oddanych
do depozytu moze wymagac aprobaty wiasciwego ordynatora, jezeli stan zdrowia pacjenta
uzasadnia przypuszczenie, ze w innych okolicznosciach pacjent nie podjatby takiej decyzii,

d. za przedmioty wartosciowe i pienigdze zatrzymane przez pacjenta szpital nie odpowiada.

Pacjent przyjety do szpitala powinien poddac sie starannym zabiegom higieniczno-sanitarnym.

Pacjent przyjety do szpitala nie ma prawa wychodzi¢ poza jego obreb, chyba ze jest to konieczne ze
wzgledow leczniczych /konsultacje, zabiegi/. Samoistne opuszczenie szpitala jest podstawg do
natychmiastowego wypisania ze szpitala, jesli pozwala na to stan zdrowia.

Pacjent obowigzany jest stosowac sie do wszystkich zalecen i wskazowek lekarzy i pielegniarek.

Pacjentowi nie wolno przyjmowac lekdéw ani poddawac sie jakimkolwiek zabiegom bez zalecenia lekarza
leczacego badz lekarza dyzurnego.

W porze obchodéw lekarskich i w porze dokonywania zabiegdéw i opatrunkow oraz w porze positkow pacjenci
sg obowigzani przebywac w przeznaczonych dla nich salach.

Pacjent moze by¢ poddany zabiegom operacyjnym jedynie wowczas, gdy wyrazi na to zgode wiasnym
podpisem.

W przypadku pacjentow matoletnich, a takze innych niezdolnych do o$wiadczenia swojej woli, zgoda powinna
by¢ udzielona na pisSmie przez przedstawiciela ustawowego lub faktycznego opiekuna. W przypadkéw
pacjentdw matoletnich, o ile sg one zdolne do wykonania tej czynnosci, winno sie poza zgoda przedstawiciela
ustawowego lub ich opiekuna faktycznego uzyskac rowniez ich zgode.

Lekarz moze wykonac zabieg bez zgody przedstawiciela ustawowego pacjenta badZ zgody wiasciwego sadu
opiekunczego, gdy zwioka spowodowana postepowaniem w sprawie uzyskania zgody grozitaby pacjentowi
niebezpieczenstwem utraty zycia, ciezkiego uszkodzenia ciata lub ciezkiego rozstroju zdrowia. W takim
przypadku lekarz ma obowigzek, o ile jest to mozliwe, zasiegnac¢ opinii drugiego lekarza, w miare mozliwosci
tej samej specjalnosci. O wykonywanych czynnosciach lekarz niezwlocznie zawiadamia przedstawiciela
ustawowego, opiekuna faktycznego lub sad opiekunczy.

W razie odmowienia zgody na zalecony przez lekarza zabieg operacyjny pacjent moze by¢ wypisany ze
szpitala, jezeli wypisanie nie grozi niebezpieczenstwem dla zycia pacjenta lub niebezpieczenstwem dla jego
otoczenia.

Pacjenci chodzacy myjq sie w tazienkach, a chorzy obtoznie przy pomocy personelu medycznego.

Pacjenci powinni posiadac przybory toaletowe i Srodki higieny osobistej w obrebie sal chorych.

Pacjenci chodzacy zobowiazani sa do dbania o porzadek w miejscu swojego pobytu.

Pacjenta obowigzuje przestrzeganie wzorowej czystosci osobistej.

Nie wolno zanieczyszcza¢ ani zaSmieca¢ pomieszczen szpitalnych oraz przylegtego terenu.

Pacjent jest odpowiedzialny za rzeczy szpitalne oddane mu do uzytku na czas pobytu w szpitalu.

Za powstate z winy chorego szkody ponosi on odpowiedzialno$¢ materialng.
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21.

22,
23.

24.

25,

26.
27.

7.

Zabrania sie uprawiania przez pacjentdw gier hazardowych, uzywania napojow alkoholowych i Srodkow
odurzajacych oraz palenia tytoniu.
Pacjent powinien przestrzegac godzin wyznaczonych na spozywanie positkdw.
Pacjent jest obowigzany szanowa¢ mienie bedace wiasnosciag PZZOZ oraz zyczliwie odnosi¢ sie do innych
pacjentow i personelu PZZOZ.
Pacjent powinien zachowywac sie w szpitalu kulturalnie, a w szczegdlnosci:

a. nie zaktdéca¢ spokoju innym pacjentom przez niestosowne rozmowy, Spiew, trzaskanie

drzwiami itp.,

b. nie rozmawiac z okien z osobami znajdujacymi sie na zewnatrz,

c. W nocy nie zaktdcac¢ spoczynku innym pacjentom.
Pacjent moze przyjmowac odwiedzajacych w takich godzinach by nie dezorganizowato to pracy w oddziale.
Dyrektor Naczelny moze ograniczy¢ prawo pacjentow do kontaktu osobistego z zewnatrz ze wzgleddw
epidemiologicznych lub wzgledu na warunki przebywania innych pacjentéow w szpitalu.
Pacjent ma prawo zgtaszac swe zazalenia ordynatorowi oddziatu i lekarzowi dyzurnemu.
W razie niestosowania sie pacjenta do niniejszego regulaminu, pacjent moze by¢ wypisany ze szpitala jesli
jego stan zdrowia na to pozwala.

KARTA PRAW PACJENTA

Prawa pacjenta wynikajgce z bezpos$redniego stosowania przepisow Konstytucji

1. Kazdy ma prawo do ochrony zdrowia — art. 68 ust. 1.

2. Kazdy obywatel ma prawo do réwnego dostepu do S$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych, na warunkach i w zakresie okreslonych w ustawie — art. 68 ust. 2.

Prawa pacjenta w zaktadzie opieki zdrowotnej, o ktérych stanowi ustawa o zaktadach opieki
zdrowotnej z 1991 r.

1. Pacjent zgtaszajacy sie do zakfadu opieki zdrowotnej ma prawo do natychmiastowego udzielenia mu
$wiadczen zdrowotnych ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia, niezaleznie od okolicznosci — art. 7.

2. Pacjent w zaktadzie opieki zdrowotnej ma prawo do:

2.1 Swiadczen zdrowotnych odpowiadajacych wymaganiom wiedzy medycznej, a w sytuagji
ograniczonych mozliwosci udzielenia odpowiednich $wiadczen - do korzystania z rzetelnej,
opartej na kryteriach medycznych procedury ustalajacej kolejno$¢ dostepu do $wiadczen - art.
19 ust. 1 pkt 1, art. 20 ust. 1 pkt 1 i art. 26,

2.2 udzielania mu $wiadczen zdrowotnych przez osoby uprawnione do ich udzielania, w
pomieszczeniach i przy zastosowaniu urzadzen odpowiadajacych okreSlonym wymaganiom
fachowym i sanitarnym - art. 9 ust. 1i art. 10,

2.3 informacji o swoim stanie zdrowia - art. 19 ust. 1 pkt 2,

2.4 wyrazenia zgody albo odmowy na udzielenie mu okreSlonych S$wiadczenn zdrowotnych, po
uzyskaniu odpowiedniej informacji - art. 19 ust. 1 pkt 3,

2.5 intymnosci i poszanowania godnoéci w czasie udzielania $wiadczen zdrowotnych - art. 19 ust. 1
pkt 4,

2.6 udostepniania mu dokumentacji medycznej lub wskazania innej osoby, ktérej dokumentacja ta
moze by¢ udostepniana - art. 18 ust. 3 pkt 1,
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2.7 zapewnienia ochrony danych zawartych w dokumentacji medycznej dotyczacej jego osoby - art.
18 ust. 2,

11.8 dostepu do informacji o prawach pacjenta - art. 19 ust. 6.

Ponadto, w zakfadzie opieki zdrowotnej przeznaczonym dla osob wymagajacych catodobowych lub
catodziennych $wiadczenn zdrowotnych, np. w szpitalu, sanatorium, zaktadzie leczniczo-opiekunczym,
pacjent przyjety do tego zaktadu ma prawo do:

2.9 Zapewnienia mu:
2.9.1 $rodkow farmaceutycznych i materiatdw medycznych - art. 20 ust. 1 pkt 2 i art. 26,

2.9.2 pomieszczenia i wyzywienia odpowiedniego do stanu zdrowia - art. 20 ust. 1 pkt 3 i art.
26,

2.9.3 opieki duszpasterskiej - art. 19 ust. 3 pkt 3,

2.10 dodatkowej opieki pielegnacyjnej sprawowanej przez osobe bliskg lub inng osobe wskazang
przez siebie - art. 19 ust. 3 pkt 1,

2.11 kontaktu osobistego, telefonicznego lub korespondencyjnego z osobami z zewnatrz - art. 19
ust. 3 pkt 2,

2.12 wskazania osoby lub instytucji, ktdrg zaktad opieki zdrowotnej obowigzany jest powiadomic
0 pogorszeniu sie stanu zdrowia powodujgcego zagrozenie zycia pacjenta albo w razie jego
$mierci - art. 20 ust. 2 i art. 26,

2.13 wyrazenia zgody albo odmowy na umieszczenie pacjenta w tym zaktadzie opieki zdrowotnej -
art. 21 ust. 1 i art. 26,

2.14 wypisania z zakfadu opieki zdrowotnej na wtasne zadanie i uzyskania od lekarza informacji
o mozliwych nastepstwach zaprzestania leczenia w tym zakfadzie - art. 22 ust. 1i 3 oraz art. 26,

2.15 udzielenia mu niezbednej pomocy i przewiezienia go do innego szpitala w sytuacji, gdy
pomimo decyzji uprawnionego lekarza o potrzebie niezwtocznego przyjecia do szpitala nie moze
by¢ do tego szpitala przyjety - art. 21.

3. Pacjent ma prawo do $wiadczen zdrowotnych pogotowia ratunkowego w razie wypadku, urazu, porodu,
nagtego zachorowania lub nagtego pogorszenia stanu zdrowia powodujgcego zagrozenie zycia - art. 28.

Prawa pacjenta okreslone w ustawie o zawodzie lekarza i lekarza dentysty z 1996 roku

Pacjent ma prawo do:

1. Udzielania mu $wiadczen zdrowotnych przez lekarza, zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy
medycznej, dostepnymi lekarzowi metodami i $rodkami zapobiegania, rozpoznawania i leczenia chordb
zgodnie
z zasadami etyki zawodowej oraz z nalezytg starannoscig - art. 4.

2. Uzyskania od lekarza pomocy lekarskiej w kazdym przypadku, gdy zwitoka w jej udzieleniu mogtaby
spowodowac niebezpieczenstwo utraty zycia, ciezkiego uszkodzenia ciata lub ciezkiego rozstroju zdrowia,
oraz w innych przypadkach nie cierpigcych zwtoki - art. 30.

3. Uzyskania od lekarza przystepnej informacji o swoim stanie zdrowia, rozpoznaniu, proponowanych oraz
mozliwych metodach diagnostycznych, leczniczych, dajacych sie przewidzie¢ nastepstwach ich
zastosowania albo zaniechania, wynikach leczenia oraz rokowaniu - art. 31 ust.1.

4. Zazadania od lekarza informacji o swoim stanie zdrowia i o rokowaniu wowczas, gdy lekarz sadzi, ze
ogranicza te informacje z uwagi na dobro pacjenta - art. 31 ust. 4.

5. Decydowania o osobach, ktérym lekarz moze udzieli¢ informacji, o ktdrych mowa w pkt 3 - art. 31 ust. 2.

6. Wyrazenia zadania, aby lekarz nie udzielat mu informacji, o ktérych mowa w pkt. 3 - art. 31 ust. 3.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Nie wyrazenia zgody na przeprowadzenie przez lekarza badania lub udzielania mu innego $wiadczenia
zdrowotnego - art. 32 ust. 1.

Wyrazenia zgody albo odmowy na wykonanie mu zabiegu operacyjnego albo zastosowania wobec niego
metody leczenia lub diagnostyki stwarzajacej podwyzszone ryzyko; w celu podjecia przez pacjenta decyzji
lekarz musi mu udzieli¢ informacji, o ktérej mowa w pkt. 3 - art. 34 ust. 1i 2.

Uzyskania od lekarza informacji, jezeli w trakcie wykonywania zabiegu badz stosowania okre$lonej
metody lub diagnostyki, w zwigzku z wystgpieniem okolicznosci stanowigcych zagrozenie dla zycia lub
zdrowia pacjenta, lekarz dokonat zmian w ich zakresie - art. 35 ust. 2.

Poszanowania przez lekarza jego intymnosci i godnosci osobistej - art. 35 ust. 1.

Wyrazania zgody albo odmowy na uczestniczenie przy udzielaniu mu $wiadczen zdrowotnych oséb innych
niz personel medyczny niezbedny ze wzgledu na rodzaj $wiadczen - art. 36 ust. 1 2.

Whnioskowania do lekarza o zasiegniecie przez niego opinii wiasciwego lekarza specjalisty lub
zorganizowania konsylium lekarskiego - art. 37.

Ostatecznie wczesniejszego uprzedzenia go przez lekarza o zamiarze odstapienia od jego leczenia
i wskazania mu realnych mozliwosci uzyskania okreslonego $wiadczenia zdrowotnego u innego lekarza lub
w zakfadzie opieki zdrowotnej - art. 38 ust. 2.

Zachowania w tajemnicy informacji zwigzanych z nim, a uzyskanych przez lekarza w zwigzku
z wykonywaniem zawodu - art. 40 ust. 1,

Uzyskania od lekarza informacji o niekorzystnych dla pacjenta skutkach w przypadku wyrazenia zgody na
ujawnienie dotyczacych go informacji, bedacych w posiadaniu lekarza - art. 40 ust. 2 pkt 4.

Wyrazenia zgody lub odmowy na podawanie przez lekarza do publicznej wiadomosci danych
umozliwiajacych identyfikacje pacjenta - art. 40 ust. 4.

Ponadto pacjent, ktory ma by¢ poddany eksperymentowi medycznemu, ma prawo do:

1.

3.

Wyrazenia zgody lub odmowy na udziat w eksperymencie medycznym po uprzednim poinformowaniu go
przez lekarza o celach, sposobach i warunkach przeprowadzenia eksperymentu, spodziewanych
korzysciach leczniczych lub poznawczych, ryzyku oraz o mozliwosciach cofniecia zgody i odstgpienia od
udziatu w eksperymencie w kazdym jego stadium - art. 24 ust. 1, art. 25 ust. 1 i art. 27 ust. 1,

Poinformowania go przez lekarza o niebezpieczenstwie dla zdrowia i zycia, jakie moze spowodowac
natychmiastowe przerwanie eksperymentu - art. 24 ust. 2,

Cofniecia zgody na eksperyment medyczny w kazdym stadium eksperymentu - art. 27 ust. 1.

Prawa pacjenta okres$lone w ustawie o zawodzie pielegniarki i potoznej z 1996 r.

Pacjent ma prawo do:

1.

Udzielania mu $wiadczen zdrowotnych przez pielegniarke, potozna, posiadajacg prawo wykonywania
zawodu, zgodnie z aktualng wiedzg medyczng, dostepnymi jej metodami i srodkami, zgodnie z zasadami
etyki zawodowej oraz ze szczegdlng starannoscig - art. 18.

Udzielenia mu pomocy przez pielegniarke, potozna, zgodnie z posiadanymi przez nig kwalifikacjami,
w kazdym przypadku niebezpieczenstwa utraty przez niego zycia lub powaznego uszczerbku na jego
zdrowiu - art. 19.

Uzyskania od pielegniarki, potoznej informacji o jego prawach - art. 20 ust. 1.

Uzyskania od pielegniarki, potoznej informacji o swoim stanie zdrowia, w zakresie zwigzanym ze
sprawowang_przez pielegniarke, potozng opiekg pielegnacyjng - art. 20 ust. 2.

Zachowania w tajemnicy informacji zwigzanych z nim, a uzyskanych przez pielegniarke, potozng w
zwigzku
z wykonywaniem zawodu - art. 21 ust. 1.
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6.

Wyrazenia zgody na podawanie przez pielegniarke, potozng do wiadomosci danych umozliwiajacych
identyfikacje pacjenta - art. 21 ust. 4.

Prawa pacjenta okreslone w ustawie o ochronie zdrowia psychicznego z 1994 r.

Pacjent z zaburzeniami psychicznymi, chory psychicznie lub uposledzony umystowo ma prawo do:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Bezptatnych $wiadczen zdrowotnych udzielanych mu przez publiczne zaktady psychiatrycznej opieki
zdrowotnej - art. 10 ust. 1.

Bezptatnych lekow i artykutdw sanitarnych oraz pomieszczenia i wyzywienia, jezeli przebywa w szpitalu
psychiatrycznym bedacym publicznym zaktadem opieki zdrowotnej - art. 10 ust. 2.

Zapewnienia mu metod postepowania leczniczego wihasciwych nie tylko z uwagi na cele zdrowotne, ale
takze ze wzgledu na interesy oraz inne jego dobro osobiste i dgzenia do jego poprawy zdrowia w sposdb
najmniej dla pacjenta ucigzliwy - art. 12,.

Porozumiewania sie bez ograniczen z rodzing i innymi osobami, w przypadku gdy przebywa w szpitalu
psychiatrycznym albo w domu pomocy spotecznej - art. 13.

Wystapienia o okresowe przebywanie poza szpitalem bez wypisywania go z zaktadu - art. 14.

Uprzedzenia go o zamiarze zastosowania wobec niego przymusu bezposredniego; dopuszczenie
zastosowania tego Srodka wobec tego pacjenta musi wynikac z ustawy - art. 18.

Uprzedzenia o zamiarze przeprowadzenia badania psychiatrycznego bez jego zgody oraz podania przyczyn
takiej decyzji; badania takie moze by¢ przeprowadzone, jezeli zachowanie pacjenta wskazuje na to, ze

z powodu zaburzen psychicznych moze zagraza¢ bezposrednio wtasnemu zyciu lub zdrowiu innych oséb,
badz nie jest zdolny do zaspokojenia podstawowych potrzeb zyciowych - art. 21 ust. 1i 2.

Wyrazenia zgody lub odmowy na przyjecie do szpitala psychiatrycznego, z wytaczeniem sytuacji, gdy
przepisy ustawy dopuszczajg przyjecie do szpitala psychiatrycznego bez zgody pacjenta - art. 22 ust. 1 i
art. 23, 24 oraz 29.

Poinformowania i wyjasnienia mu przez lekarza przyczyny przyjecia do szpitala psychiatrycznego w
sytuacji, gdy nie wyrazit na to zgody oraz uzyskania informacji o przystugujacych mu w tej sytuacii
prawach -n art. 23 ust. 3.

Cofniecia uprzednio wyrazonej zgody na przyjecie do szpitala psychiatrycznego - art. 28.

Niezbednych czynnosci leczniczych majacych na celu usuniecie przyczyny przyjecia go do szpitala bez jego
zgody i zapoznania go z planowanym postepowaniem leczniczym - art. 33 ust. 1i 2.

Wypisania ze szpitala psychiatrycznego, jezeli przebywa w nim bez wyrazenia przez siebie zgody, jezeli
ustaty przyczyny jego przyjecia i pobytu w szpitalu psychiatrycznym bez takiej zgody - art. 35 ust. 1.

Pozostania w szpitalu w sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 17, za swojg pozniej wyrazong zgoda, jezeli w
ocenie lekarza jego dalszy pobyt w tym szpitalu jest celowy - art. 35 ust. 2.

Ztozenia, w dowolnej formie, wniosku o nakazania wypisania go ze szpitala psychiatrycznego - art. 36 ust.
1.

Wystgpienia do sadu opiekunczego o nakazanie wypisania ze szpitala psychiatrycznego, po uzyskania
odmowy wypisania ze szpitala na wniosek, o ktdrym mowa w pkt. 19 - art. 36 ust. 3.

Informacji o terminie i sposobie ztozenia wniosku do sadu opiekunczego, o ktéorym mowa w pkt. 20 - art.
36 ust. 3.

Ztozenia wniosku o ustanowienie kuratora, jezeli przebywajac w szpitalu psychiatrycznym potrzebuje
pomocy do prowadzenia wszystkich swoich spraw albo spraw okreslonego rodzaju - art. 44 ust. 1.

Ma takze prawo do tego, aby osoby wykonujace czynnosci wynikajace z ustawy, zachowaty w tajemnicy wszystko,
co go dotyczy, a o czym powziety wiadomos¢ wykonujac czynnosci wynikajace z ustawy - art. 50 ust. 1.
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Prawa pacjenta okreslone w ustawie o o pobieraniu, przechowywaniu i przeszczepianiu komorek, tkanek
i narzadow 2005 r.

1. Pacjent ma prawo do:

1.1 wyrazenia i cofniecia w kazdym czasie sprzeciwu na pobranie po jego $mierci komorek, tkanek
i narzadow - art. 4 i art. 5 ust. 1-4,

1.2 ochrony danych osobowych dotyczacych dawcy/biorcy przeszczepu i objecia ich tajemnicg - art.
12 ust. 1.

2 Pacjent majacy by¢ biorcg ma prawo do umieszczenia go na liScie 0sob oczekujacych na przeszczepienie
komorek, tkanek i narzadow i by¢ wybrany jako biorca zgodnie z kryteriami medycznymi - art. 13.

Podstawowe unormowania prawne wynikajace z:
1. Ustawy zasadniczej - Konstytucji z 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. Nr 78, poz. 483 z p6zn. zmianami).

2. Ustaw:
2.1 o zaktadach opieki zdrowotnej z 30 sierpnia 1991 r. (Dz. U. Nr 91, poz. 408 z p6zn. zmianami)
2.2 o ochronie zdrowia psychicznego z 19 sierpnia 1994 r. (Dz. U. Nr 111, poz. 535 z p6zn. zmianami)

2.3 o pobieraniu, przechowywaniu i przeszczepianiu komorek, tkanek i narzadow z 6 wrzesnia 2005 r.
(Dz. U. Nr 169, poz. 1411),

2.4 0 zawodach pielegniarki i potoznej z 5 lipca 1996 r. (Dz. U. z 2001 r. Nr 57, poz. 602 z
pozniejszymi zmianami),

2.5 o0 zawodach lekarza i lekarza dentysty z 5 grudnia 1996 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 226, poz. 1943 j.t.
z p6zn. zmianami).

8. REGULAMIN POSTEPOWANIA W RAZIE SMIERCI PACJENTA W SZPITALU.

§ 57

O Smierci pacjenta w oddziale bezzwtocznie powiadamia lekarza leczacego lub lekarza dyzurnego:
~ pielegniarka oddziatowa w godzinach swej pracy,
pielegniarka odcinkowa odpowiedzialna za catoksztatt opieki pielegniarskiej na oddziale wyznaczona przez
pielegniarke oddziatowq do jej zastepowania podczas zmiany popotudniowej lub nocnej.

§ 58

1. Lekarz powinien natychmiast dokonac ogledzin zmartego, stwierdzi¢ zgon i jego przyczyne oraz odnotowac
w historii choroby date zgonu oraz godzine i minuty.

2. Pielegniarka, o ktorej mowa w § 57 powinna odnotowac date zgonu oraz godzine i minuty oraz nazwisko
lekarza stwierdzajacego zgon w raporcie pielegniarskim i na karcie gorgczkowej.

§ 59

1. Po stwierdzeniu zgonu przez wtasciwego lekarza, pielegniarka o ktorej mowa w § 57, wykonuje nastepujace
CzZynnosci:
« wypisuje Karte skierowania zwtok do Zaktadu Anatomopatologii/Pracowni Autopsyjnej, zawierajaca:
« dane osobowe zmartego tj. imie i nazwisko, pesel, a w przypadku jego braku serie i numer
dokumentu stwierdzajacego jego tozsamosc,
- nazwe oddziatu,
- date i godzine zgonu,

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 25



- godzine przyjecia zwilok osoby zmartej do Zakladu Anatomopatologii/Pracowni
Autopsyjnej,
- imie i nazwisko oraz podpis pielegniarki wypetniajacej karte.
- rozbiera zmartego, usuwa zatozony wczesniej sprzet medyczny np. opatrunki, cewniki, itp.,
- wykonuje toalete przy zwlokach polegajacq na usunieciu wydalin, wydzielin, ostonieciu ran,
owrzodzen,
« zakfada na przegub dtoni/stopy specjalny Identyfikator zawierajacy:
- dane osobowe zmartego tj. imie i nazwisko, pesel, a w przypadku jego braku serig i
numer dokumentu stwierdzajgcego jego tozsamosc,
- date i godzine zgonu,
przykrywa zwtoki jednorazowym przescieradtem,
transportuje zwtoki z sali chorych do odpowiednio do tego przystosowanego pomieszczenia i
powiadamia firme zajmujaca sie przewozem zwilok o koniecznosci ich odebrania.

. Jezeli nie mozna ustali¢ tozsamosci osoby zmartej na Karcie skierowania i Identyfikatorze, o ktdrych mowa w

ust. 1 wpisuje sie oznaczenie “NN” wraz z podaniem przyczyny i okolicznosci uniemozliwiajgcych ustalenie
tozsamosci.

§ 60

O $mierci pacjenta, niezwtocznie po stwierdzeniu zgonu pielegniarka, o ktérej mowa w § 57 zawiadamia
wskazang przez pacjenta osobe lub instytucje, przedstawiciela ustawowego albo opiekuna faktycznego.

W razie nie zgtoszenia sie 0sob, o ktdrym mowa w ust 1. pielegniarka, o ktorej mowa w § 57 w przypadku
0s0b samotnych czy bezdomnych powiadamia MOPS.

Pielegniarka, o ktérej mowa w § 57 sporzadza protokolarnie spis rzeczy, pieniedzy i przedmiotow
wartosciowych zmartego, a nastepnie przedmioty wartosciowe i pienigdze przekazuje do depozytu w kasie
szpitala, a rzeczy do magazynu rzeczy nalezacych do pacjentow.

§61

Zakonczona historia choroby zmartego wraz z Kartg informacyjng oraz Kartg statystyczng zostaje przekazana do
Dziatu Statystyki Medycznej.

—

—

§62

Przedmioty pozostate po zmartym wydaje sie za pokwitowaniem osobom do tego upowaznionym.

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

Rzeczy pozostate po zmartym, ktérego zwioki oddano do dyspozycji prokuratora, nie mogg by¢ wydane przed
dokonaniem sekcji badz przed otrzymaniem zawiadomienia o zwolnieniu od sekcji.

§63

W razie Smierci pacjenta w izbie przyjec lub w poradni specjalistycznej, czynnosci wymienione w § 57, 59, 60
wykonuje pielegniarka ww. komérek organizacyjnych.

W takim wypadku zgon powinien by¢ potwierdzony przez lekarza dyzurnego izby przyje¢ i odnotowany w
ksiedze porad ambulatoryjnych izby przyje¢/Przychodni Specjalistycznej, jak réwniez w ksiedze raportow
lekarskich i pielegniarskich.

Zwioki przechowywane sq w odpowiednio do tego przystosowanym pomieszczeniu.

§ 64

Zwloki, po ponownym stwierdzeniu zgonu przez lekarza leczacego lub lekarza dyzurnego, powinny by¢
przetransportowane do Zaktadu Anatomopatologii/Pracowni Autopsyjnej, nie wczesniej niz po dwdch godzinach
od czasu zgonu, wskazanego w dokumentacji medyczne;j.
Transport powinien by¢ przeprowadzony w sposéb zabezpieczajacy zwtoki przed uszkodzeniem jak réwniez nie
zwracajacy uwagi innych osob.

§ 65

Karte zgonu wystawia lekarza, ktory leczyt pacjenta w szpitalu.

Jezeli zgon nastgpit przed ustaleniem sposobu leczenia przez lekarza oddziatowego, Karte zgonu wystawia
lekarz dyzurny, ktory przyjat chorego do szpitala.

Karta zgonu jest wypetniana dla:
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1.

1.

1.

2.
3

- 0sOb zmartych,
- dzieci martwo urodzonych, bez wzgledu na czas trwania cigzy, na wniosek 0sob
uprawnionych do pochowania, o ktérych mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 31 stycznia
1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych, zwanej dalej "ustawg".
Jezeli zwtoki zostaty poddane sekgiji, lekarz przed wystawieniem Karty zgonu ma obowigzek zapoznac sie
z protokotem z sekdji.
Jezeli istnieje uzasadnione podejrzenie, ze przyczyng S$mierci byto przestepstwo lub samobdjstwo, albo nie
mozna ustali¢ tozsamosci zwtok, nalezy niezwtocznie zawiadomic o tym prokuratora lub najblizszy organ Policji
oraz Dyrektora Naczelnego, a w razie potrzeby dazy¢ do natychmiastowego zabezpieczenia Sladow. W
tychprzypadkach nalezy powstrzymac sie do wystawienia Karty zgonu. Ww. organy nalezy zawiadomi¢ rowniez
w przypadku, gdy w czasie sekcji nasuwa sie uzasadnione podejrzenie, ze zgon nastapit wskutek przestepstwa.
Jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze przyczyng zgonu byto przestepstwo, Karte zgonu wystawia lekarz,
ktéry na zlecenie sadu lub prokuratora dokonat ogledzin lub sekcji zwtok.
Niemozno$¢ Scistego ustalenia przyczyny zgonu badz okoliczno$é, ze do ustalenia przyczyny zgonu konieczne
jest przeprowadzenie badan laboratoryjnych, nie moze stanowi¢ podstawy do odmowy wystawienia badz do
opdznienia wystawienia Karty zgonu.

§ 66

Karte zgonu, wystawiong przez lekarza, jednostka/komorka organizacyjna, w ktdrej nastgpit zgon pacjenta,
przekazuje bezposrednio osobie uprawnionej do jej odbioru, zgodnie ze wpisem w dokumentacji medycznej,
odnotowujac ten fakt w historii choroby zmartego pacjenta.
Celem potwierdzenia wydania Karty zgonu osobie uprawnionej do jej odbioru, osoba jg wydajaca wypetnia
formularz “ Ewidencji wyaania karty zgonu”.
Zasady wypetniania formularza “Ewidencji wydania karty zgonu” oraz jego obieg okresla Zarzadzenie Dyrektora
Naczelnego.

§ 67

Dyrektor Naczelny moze na wniosek ordynatora lub rodziny zadecydowac o zaniechaniu sekcji, jezeli jej
dokonania nie wymagajq przepisy prawa tj.:
a. okreslone w Kodeksie postepowania karnego,
b. gdy przyczyny zgonu nie mozna ustali¢ w sposob jednoznaczny,
c. okreslone w przepisach o chorobach zakaznych i zakazeniach.
Zwtoki osoby, ktoéra zmarta w szpitalu moga by¢ poddane sekcji, w szczegdlnosci gdy zgon tej osoby nastapi
przed uptywem 12 godzin od przyjecia do szpitala z zastrzezeniem jej nie wykonania, jezeli przedstawiciel
ustawowy tej osoby wyrazit sprzeciw lub uczynit to pacjent za zycia.
Zasad pkt. 2 nie stosuje sie w sytuacjach okreslonych w pkt. 1 ust. a, b, c.
Sekcja powinna by¢ dokonana nie wczesniej niz po uptywie 12 godzin od chwili stwierdzenia zgonu po
wypetnieniu przez ordynatora oraz rodzine , Wniosku/ Decyzji w sprawie zaniechania / wykonania sekcji zwtoK'.
Jezeli zachodzi potrzeba pobrania ze zwiok komorek, tkanek lub narzadéw, Dyrektor Naczelny, moze
zadecydowa¢ o dokonaniu sekcji zwiok przed uptywem 12 godzin, przy zachowaniu zasad i trybu
przewidzianych w przepisach o pobieraniu i przeszczepianiu komorek, tkanek i narzadow. W takim wypadku
zgon powinien by¢ stwierdzony komisyjnie przez lekarza dyzurnego i dwoch powotanych przez niego lekarzy, po
zastosowaniu prob nakazanych przez wiedze lekarska.
W sytuacji uzgodnienia przez rodzine osoby zmartej w szpitalu z Zakladem Anatomopatologii/Pracownig
Autopsyjng, mozliwosci odebrania zwtok poza godzinami pracy ww. placowki, w tym w dniach wolnych od
pracy:
a. rodzina przedktada zgode potwierdzong przez ww. placowke w formie pisemnej lekarzowi dyzurnemu
oddziatu,
b. po telefonicznym uzyskaniu akceptacji Dyrektora Naczelnego lub osoby przez niego upowaznionej
i odnotowaniu tego faktu we , Wniosku/Decyzji w sprawie zaniechania/wykonania sekcji zwtok” lekarz
dyzurny oddziatu, w porozumieniu z ordynatorem lub osobg przez niego upowazniong, zatwierdza ww.
»Wniosek/Decyzje ....”,
c. ,Whniosek/Decyzje ....” lekarz dyzurny oddziatu przekazuje rodzinie (osobie uprawnionej do odebrania
karty zgonu) celem zatatwienia wszelkich formalnosci zwigzanych z pochéwkiem.

§ 68

Zwtoki oséb zmartych w szpitalu przechowywane sg w Zaktadzie Anatomopatologii/Pracowni Autopsyjnej
w chtodni.

Zwtoki przechowuje sie w chtodni nie dtuzej niz 48 godzin.

Zwioki osoby zmartej moga by¢ przechowywane w chtodni dtuzej niz 48 godzin jezeli:
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a. zwioki nie mogq zostaC wczesniej odebrane przez osoby, ktdére majg uprawnienia do pochowania
zmartego,

b. w zwigzku ze zgonem zostato wszczete dochodzenie lub $Sledztwo, a prokurator nie zezwolit na
pochowanie zwiok,

C. przemawiajq za tym inne niz wymienione w ust. a i b wazne przyczyny — za zgodg albo na wniosek
osoby uprawnionej do pochowania osoby zmartej.

§ 69

1. Zaktad Anatomopatologii/Pracownia Autopsyjna obowigzany jest zwtoki osoby zmartej umy¢, ubra¢, a
nastepnie wydac, przy czy osoby uprawnione do pochowania zwtok zobowigzane sg dostarczy¢ ubranie.

2. Czynnosci, ktorych mowa w pkt 1 nie stanowig przygotowania zwiok osoby zmartej do pochowania i nie
pobiera sie za nie optat.

3. Zwioki wydaje sie z Zakladu Anatomopatologii/Pracowni Autopsyjnej, osobom uprawnionym do pochowania,
za potwierdzeniem odbioru w ,Ksiedze Zaktadu Anatomopatologii”/Pracowni Autopsyjnej”, w stanie
zapewniajgcym zachowanie godnosci naleznej osobie zmartej.

§70

1. Lekarz, jezeli przy ogledzinach zwtok poweZzmie pewnos¢ lub uzasadnione podejrzenie, ze przyczyng zgonu
byta choroba zakazna, podlegajagca obowigzkowemu zgtoszeniu, powinien zawiadomi¢ o tym natychmiast
wiasciwego inspektora sanitarnego.

2. Zwtoki osoby zmartej na choroby zakazne powinny by¢ przechowywane w sposob okreslony obowigzujacymi
przepisami w sprawie postepowania ze zwtokami i szczatkami ludzkimi.

§71

1. Zwioki nie pochowane przez uprawnione osoby, organy i instytucje mogq by¢ przekazane szkotom wyzszym
do celéw naukowych. Decyzje o wydaniu zwtok szkotom wyzszym wydaje wiasciwy starosta.

2. Szpital przekazuje zwiloki szkotom wyzszym, jezeli zgtosza one zapotrzebowanie na zwtoki i zapewnig ich
odbior.

3. Wszelkie koszty zwigzane z transportem zwtok ze szpitala pokrywa wiasciwa szkota wyzsza.

4. Zwioki, ktore maja by¢ przekazane szkole wyzszej, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone. Wraz ze
zwtokami przekazuje sie odpis karty zgonu opatrzony adnotacjg urzedu stanu cywilnego o sporzadzeniu aktu
zgonu.

§72

1. Zwioki nie pochowane przez uprawnione osoby, badz nie przekazane szkotom wyzszym zostajg pochowane
przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej na jego koszt.
2. Zwtok osoby zmartej na choroby zakazne nie wolno przekazywac szkotom wyzszym.

§73
1. Szczatki ludzkie/czesci ciata ludzkiego odtaczone od catosci nie bedace w mysl przepisow zwtokami,

zabezpieczajq oddziaty szpitalne lub stosowne komorki organizacyjne zgodnie z obowigzujaca procedura.
2. Za zwloki uwaza sie ciata 0sob zmartych i dzieci martwo urodzonych, bez wzgledu na czas trwania cigzy.

9. ZASADY UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJII MEDYCZNE)J POPRZEZ SPORZADZANIE JEJ
WYCIAGOW, ODPISOW LUB KOPII.

§ 741
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Dokumentacja medyczna jest udostepniania pacjentowi oraz uprawnionym organom i podmiotom zgodnie z art.
18 ust. 3, 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej (Dz.U. Nr 91 poz. 408 z 1991 r. z

pozn. zm.).

§ 752

Sposéb udostepniania dokumentacji medycznej okresla art. 18 ust. 4a ww. ustawy, przy czym za udostepnianie
jej poprzez sporzadzenie wyciggdw, odpisow lub kopii PZZOZ pobiera optate, ktéra ustalana jest przez Dyrektora
PZZ0Z, 7 zastrzezeniem art. 18 ust. 4e ww. ustawy co do jej maksymalnej wysokosci, za:
a. jedng strone wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej - ktéra nie moze przekracza¢ 0,0015
przecietnego wynagrodzenia,
a:b.jedng_strone kopii dokumentacji medycznej — ktdra nie moze przekracza¢ 0,00015 przecietnego

wynagrodzenia.

§763

1. Wysokos$¢ optat za udostepnianie dokumentacji medycznej w formie okre$lonej w § 2 ulega zmianie w
zaleznosci od wysokosci przecietnego wynagrodzenia w_poprzednim kwartale tj. od pierwszego dnia
nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt. 2 ustawy o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

1:2. Wysokos¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej w sposéb okreslony w & 2, & 3 pkt. 1 Dyrektor
PZZ0OZ podaje do wiadomosci w formie Zarzadzenia, aktualizowanego zgodnie ze zmianami wysokosci
przecietnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 3 pkt. 1.

IV. ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW.

1. Dyrektor Naczelny przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w godzinach wyznaczonych oraz
podanych do informacji w Sekretariacie.

2. Sprawy wniesione przez interesantdw sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach skarg, a centralny rejestr
prowadzi Sekretariat Dyrektora Naczelnego w Czeladzi.

3. Analize skarg i wnioskow przeprowadza sekretariat okreslony w pkt. 2, przynajmniej raz w roku.

4. Ogolne zasady postepowania ze skargami i wnioskami wniesionymi przez interesantéw okresla Instrukcja
kancelaryjna natomiast szczegotowe odrebne przepisy.

5. Pacjent ma prawo do uzyskiwania petnej odpowiedzi na zgtoszong skarge bez zbednej zwioki:

a. niezwtocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strone tacznie z zadaniem wszczecia postepowania lub w oparciu o fakty i
dowody powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktdérym toczy sie postepowanie,
badZ mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi rozporzadza ten organ,

b. zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajacego powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w
ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowanej - nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesiecy od
dnia wszczecia postepowania, zas w postepowaniu odwotawczym - w ciggu miesigca od dnia
otrzymania odwotania.

6. W przypadku braku mozliwosci dotrzymania terminéw okreslonych w pkt. 5a, 5b zawiadamia sie pacjenta,
podajac przyczyny zwiloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy dotyczy to rowniez przypadku zwioki w
zatatwieniu sprawy z przyczyn niezaleznych od PZZOZ.
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7. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe rozpatrywanie indywidualnych skarg i wnioskdw interesantow
ponoszg kierownicy wiasciwych jednostek i komoérek organizacyjnych PZZOZ.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 776
Regulamin Porzadkowy zatwierdza Rada Spoteczna.
§ 787

Zmiany Regulaminu dokonuje sie jezeli jego tre$¢ bedzie sprzeczna z przepisami ogodlnie obowigzujacymi
wprowadzonymi w zycie po przyjeciu i zatwierdzeniu regulaminu.

VI. ZAtACZNIKI DO REGULAMINU PORZADKOWEGO — REGULAMINY, ZAKRESY CZYNNOSCI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY:

Zalacznik nr 1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

] REGULAMIN ]
1ZBY PRZYJEC I PRZYJMOWANIA PACJENTOW DO SZPITALA
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§1

1. Do zadan izby przyje¢ nalezy:

a. badanie lekarskie pacjentow zgtaszajacych sie do szpitala,

b. przyjmowanie do szpitala pacjentow zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego,

c. udzielanie pomocy doraznej pacjentom (porady, dorazna diagnostyka), ktorzy nie zostali
zakwalifikowani do leczenia w szpitalu, lub zostali zakwalifikowani do przyjecia w pdzniejszym terminie,

ponadto

d. opracowywanie i aktualizowanie niniejszego regulaminu przy wspétudziale Dziatu Organizacji i Nadzoru.

§2

Kobiety rodzace i dzieci powinny by¢ badane w oddziatowych izbach przyje¢, jezeli funkcjonujg one jako osobne
komorki organizacyjne.

§3

1. Izba przyje¢ powinna byc¢ tak zlokalizowana, aby byla fatwo dostepna oraz aby zapewnione byto szybkie
przeprowadzenie pacjentéw do wtasciwych oddziatéw lub udzielanie pomocy dorazne;j.

2. Przy dostarczaniu pacjentéw na wtasciwe oddziaty powinien by¢ zachowany ruch jednokierunkowy poprzez
wezet sanitarny.

[Ey

§4

Wielkos¢ i sktad pomieszczen izby przyje¢ ogdinej jest wiasciwy dla danego szpitala.

2. W szczegdlnosci w izbie przyje¢ powinny znajdowac sie nastepujace pomieszczenia:

poczekalnia,

pokdj badan,

rejestracja pacjentow,

pokdj zabiegowy,

pokdj lekarza dyzurnego,

izolatka do chwilowego pobytu pacjenta, u ktdrego zachodzi podejrzenie choroby zakaznej.
wezet sanitarny,

podreczny magazyn na bielizne i ubranie pacjentow,

Se P o0 T

oraz inne pomieszczenia zalezne od potrzeb.

§5

W izbie przyje¢ musi znajdowac sie telefon sieci miejskiej oraz spis telefonéw i adresow zaktadow opieki
zdrowotnej, z ktorymi szpital wspdtpracuje, komendy policji, prokuratury, strazy pozarnej oraz pracownikéw
zajmujacych kierownicze stanowiska w szpitalu.

§6
W sktad personelu izby przyje¢ wchodza:
a. kierownik Izby Przyjec,
b. lekarz petnigcy dyzur w Izbie Przyjec,
c. pielegniarka koordynujaca,
d. pielegniarki,
e. rejestratorka.
§7

W Izbie przyje¢ nalezy prowadzi¢ dokumentacje medyczng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w
szczegolnosci:

a.
b.

C.
d.
e.

ksiazke przyje¢ pacjentow do szpitala,

ksigzke oczekujgcych na przyjecie do szpitala pacjentéw zakwalifikowanych w pdzniejszym terminie do
leczenia szpitalnego, z terminarzem przewidywanego przyjecia tych pacjentdow do szpitala,

ksiazke odmow przyjec i porad ambulatoryjnych,

ksigzke wypadkowag,

ksigzke raportow lekarskich, pielegniarskich,
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f. wykaz liczby t6zek na poszczegdlnych oddziatach szpitala z podaniem liczby wolnych tézek.
§8

W celu sprawnego dziatania Izba przyjec:
1. Dba o petne wyposazenie izby w niezbedne urzadzenia, aparature i instrumentarium oraz w leki, a
zwtaszcza w urzadzenia do udzielania natychmiastowej pomocy.
2. Wspotpracuje z poszczegélnymi oddziatami i pracowniami diagnostycznymi PZZOZ, przy czym
poszczegdlne oddzialy zobowigzane sg do przekazywania lekarzowi dyzurnemu wykazow wolnych tozek.

§9

1. Personel Izby Przyje¢ podlega w wykonywaniu swoich czynnosci bezposrednio:
a. lekarze — kierownikowi (lekarzowi koordynujgcemu) pracg izby przyjec,
b. lekarze dyzurni — starszemu lekarzowi dyzurnemu/ordynatorowi odpowiedniego oddziatu,
c. pielegniarki - pielegniarce koordynujacej.

2. W godzinach petnienia dyzuru starszy lekarz dyzurny Izby Przyje¢ zastepuje Dyrektora Naczelnego.

§10

Praca Izby przyjec szpitala trwa przez calg dobe i jest prowadzona na zmiany. Zmiany personelu Izby Przyje¢
powinny sie odbywac Scisle wedtug rozktadu zaje¢ ustalonego przez Dyrektora Naczelnego we wspdtpracy
z Pielegniarke Naczelna.

§11

1. Kazdy pacjent zgtaszajacy sie ze skierowaniem do szpitala lub przywieziony do szpitala powinien byc
niezwtocznie zbadany przez lekarza dyzurnego.

2. Jezeli z rozpoznania wstepnego wynikajg bezwzgledne wskazania do natychmiastowego leczenia szpitalnego
(obserwaciji), lekarz dyzurny wydaje konieczne zlecenie i kieruje pacjenta na odpowiedni oddziat.

§12

Jezeli szpital nie dysponuje wolnymi t6zkami, a zgtaszajacy sie (przywieziony) pacjent wymaga umieszczenia

w szpitalu, lekarz dyzurny po zbadaniu pacjenta i ustaleniu mozliwosci udania sie (przetransportowania) chorego
do innego szpitala udziela w miare potrzeby doraznej pomocy i kieruje do innego szpitala, w miare potrzeby
zapewniajac transport, po uprzednim upewnieniu sie co do mozliwosci umieszczenia tam pacjenta.

§13

1. Nie wolno odméwi¢ przyjecia z powodu braku wolnych tozek ciezko chorego pacjenta, wymagajacego
natychmiastowego pozostawienia w szpitalu.

2. Jedynie w przypadku gdy pacjent zostat skierowany niewtasciwie, a po udzieleniu potrzebnej pomocy
doraznej pacjent nadaje sie do dalszego transportu, lekarz dyzurny moze odestaé pacjenta zgodnie z
kwalifikacjami do wiasciwego oddziatu innego szpitala, po uprzednim upewnieniu sie co do mozliwosci
umieszczenia tam pacjenta.

§14

| b-c. Bez skierowania udzielane sg $éwiadczenia pacjentom w stanach nagtych.
3. Przy badaniu i kwalifikowaniu do leczenia szpitalnego pacjentdw nie wymagajacych natychmiastowej
hospitalizacji nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

a. pacjent zgtaszajacy sie do leczenia szpitalnego zobowigzany jest przedstawi¢ wystawione przez
lekarza skierowanie na leczenie z ustalonym lub przypuszczalnym rozpoznaniem, a takze wyniki
wykonanych uprzednio badan pomocniczych,

b. w przypadku jezeli pacjent nie posiada skierowania do szpitala, a jego stan zdrowia nie wymaga
natychmiastowej hospitalizacji, lekarz dyzurny wyznacza termin przyjecia pacjenta i informuje go
o koniecznosci przedstawienia stosownego skierowania,

c. lekarz dyzurny bada pacjenta w izbie przyje¢ ogodlnej, zasiegajac w razie potrzeby konsultacji
wiasciwego lekarza dyzurnego oddziatu lub ordynatora, po czym w razie stwierdzenia wskazan do
hospitalizacji kieruje pacjenta na wiasciwy oddziat,
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d. jezeli w chwili zgtoszenia sie pacjenta szpital nie dysponuje wolnymi tézkami, lekarz dyzurny sam lub
w porozumieniu z ordynatorem oddziatu ustala przyblizony termin przyjecia do szpitala, kwalifikujac
przypadek — w zaleznosci od wskazan w pierwszej lub drugiej kolejnosci,

e. terminarz przyje¢ pacjentéow, o ktorych mowa w pkt 4, prowadzi w zaleznosci od organizacji
wewnetrznej szpitala odpowiednio pielegniarka izby przyjec lub ordynator oddziatu,

f. oddzialy sg zobowigzane, w miare mozliwosci codziennie rezerwowac odpowiednig liczbe t6zek dla
pacjentdw oczekujacych przyjecia, wpisanych do terminarza zgtoszen,

g. pacjentow nie zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego, a wymagajacych leczenia
ambulatoryjnego, lekarz dyzurny kieruje z kartg informacyjng do odpowiednich placowek opieki
zdrowotnej otwartej,

h. pacjenci nie zakwalifikowani do leczenia szpitalnego, nie wymagajacy leczenia ambulatoryjnego
otrzymujq karte informacyjng zawierajacq informacje o rozpoznaniu choroby, wynikach
przeprowadzonych badan, przyczynie odmowy przyjecia do szpitala, zastosowanym postepowaniu
lekarskim oraz ewentualnych zaleceniach.

§15

Jezeli w czasie badania pacjenta w izbie przyje¢ okaze sie, ze jest on chory na chorobe zakazng, nalezy
bezzwtocznie skierowa¢ go do wiasciwego oddziatu, a w pomieszczeniach izby przyje¢ ogdlnej przeprowadzi¢
dorazng dezynfekcje.

§16

1. W razie dostarczenia do szpitala pacjenta chorego psychicznie, wymagajacego leczenia w zakfadzie (oddziale)
psychiatrycznym, lekarz dyzurny stara sie o szybkie umieszczenia go w ww. zaktadzie (oddziale).

2. Jezeli nie jest mozliwe zapewnienie hospitalizacji takiego pacjenta we wiasciwym zaktadzie (oddziale), a dany
szpital posiada odpowiednie warunki, lekarz dyzurny przyjmuje tymczasowo pacjenta (po konsultacji
psychiatrycznej) umieszczajac go w izolatce i zarzadzajac niezbedne $rodki ostroznosci i bezpieczenstwa.

§17

Jezeli pacjent przywieziony do szpitala jest nieprzytomny, przy wpisywaniu do ksigzki przyje¢ do szpitala lekarz
dyzurny odnotowuje okolicznosci znalezienia pacjenta, jego Owczesny stan (wyglad), czas i okolicznosci
przewiezienia (dane personalne oséb towarzyszacych) i przyjecia pacjenta.

Pielegniarka wypetnia w takim przypadku cze$¢ meldunkowg ksigzki na podstawie znajdujacych sie przy pacjencie
dokumentow lub oswiadczenia rodziny.

§18

Jezeli lekarz dyzurny przy badaniu pacjenta powezmie uzasadnione podejrzenie, ze jego uszkodzenie ciata lub
zaburzenie czynnosci pozostaje w zwigzku z przestepstwem, usitowaniem zabdjstwa lub samobojstwa, zamierzong
utratg ptodu lub zatrucia, albo ze spowodowaniem przez inng osobe uszkodzenia ciata jest obowigzany
bezzwtocznie powiadomi¢ o danym przypadku komende policji lub dyzurnego prokuratora.

§19

1. Pacjenci przyjmowani do szpitala powinni by¢ legitymowani na podstawie dowodu tozsamosci oraz
przedstawi¢ dowdd (m.in. karte ubezpieczeniowg) stwierdzajacy uprawnienia do bezptatnego korzystania ze
$wiadczen zdrowotnych,.

2. Rejestratorka/pielegniarka sprawdza dokument uprawniajacy pacjenta do bezpfatnych S$wiadczen
zdrowotnych.

3. W przypadku braku dokumentu uprawniajacego do bezpfatnych $wiadczen leczniczych rejestratorka
(pielegniarka) przedktada pacjentowi do podpisu o$wiadczenie dotyczace koniecznosci przedtozenia w trakcie
pobytu w szpitalu ww. dokumentow badz w przypadku braku ubezpieczenia do pokrycia kosztow zwigzanych
z leczeniem i pobytem w szpitalu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8§20
Przy przyjeciu pacjenta do szpitala rejestratorka/pielegniarka izby przyje¢ wypetnia obowigzujace formularze

Zwigzane z przyjeciem pacjenta do szpitala, a w szczegdlnosci w czesci ogdlnej - historie choroby oraz karte
statystyczng wraz z ich opieczetowaniem, a nastepnie wprowadza odpowiednie dane pacjenta do systemu
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komputerowego. Lekarz uzupetnia dane zwigzane z rozpoznaniem ustalonym przez lekarza kierujgcego oraz
ustalonym bezposrednio przy przyjeciu pacjenta do szpitala.

§ 21

L. Po przyjeciu do szpitala, a przed umieszczeniem pacjenta w oddziale:
1. Nalezy pacjenta doprowadzi¢ do wymaganego stanu higienicznego, jezeli tego wymaga, przez:
a. kapiel, przy czym kapieli lub umycia ciezko chorych musi dokonywa¢ pielegniarka,
b. dezynfekcje pacjenta i jego odziezy — w razie stwierdzenia pasozytow,
c. ostrzyzenie pacjenta — na polecenie lekarza dyzurnego, w razie stwierdzenia znacznego
zawszenia,
d. przydzielenie pacjentowi czystej bielizny i odziezy szpitalnej.
2. Pacjent ma prawo odda¢ do depozytu szpitalnego swoje rzeczy osobiste, pienigdze, kosztownosci, odziez,
obuwie, itp.
3. Pielegniarka izby przyjec jest zobowigzana zapoznac pacjenta, o ile pozwala na to stan jego zdrowia,
z obowigzujacym regulaminem - praw i obowigzkow pacjenta.
II. Lekarz dyzurny powinien nadzorowac zabiegi sanitarno—higieniczne i inne czynnosci przy przyjmowaniu
ciezko chorego pacjenta. Ze wzgledu na stan zdrowia pacjenta lekarz dyzurny moze zwolni¢ go od
przeprowadzenia niektdrych czynnosci.

§ 22

Obtoznie chorzy pacjenci powinni by¢ przetransportowani, a inni pacjenci doprowadzeni do oddziatu wskazanego
przez lekarza dyzurnego.
§ 23

W razie zgonu pacjenta w izbie przyje¢, zwloki nalezy przekaza¢ do Zaktadu Anatomopatologii/Pracowni
Autopsyjnej.

§ 24
W skiad PZZ0Z wchodza:

1. Izba Przyje¢, ktdrej podlegaja oddziatowe izby przyjec:
a. ginekologiczna,
b. psychiatryczna
c. Izba przyjec¢ (pediatryczna),

oraz Ambulatorium Chirurgiczno—Urazowe

2. Izba przyjec chirurgiczno-internistyczna.
3. Izba przyjec ginekologiczno-potoznicza.

Zatacznik nr 1.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ20Z

ZAKRES CZYNNOSCI
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LEKARZA 1ZBY PRZY] Eé

g1
1. Nazwa stanowiska: Lekarz Izby przyjec¢ (oddziatowej)
2. Nazwa komorki: Izba przyjec¢
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: kierownikowi Izby przyje¢, a w czasie petnienia dyzuru starszemu
lekarzowi
- posrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa
§2

1. Lekarzem dyzurnym izby przyje¢ (oddziatowej) zwanym dalej ,lekarzem dyzurnym” jest ordynator, starszy lub
miodszy asystent zatrudniony w danym szpitalu, wyznaczonym do petnienia tej funkcji zgodnie
z rozktadem dyzuréw ustalonych w PZZOZ.

2. Rozktad dyzuréw ustala Dyrektor Naczelny w porozumieniu z ordynatorami oddziatéw.

3. Lekarze zatrudnieni wylacznie w pracowniach diagnostycznych nie majg obowigzku petnienia dyzuréw, jednak
w przypadkach uzasadnionych mogg by¢ przez Dyrektora Naczelnego zobowigzani do ich petnienia.

§3

Poza swymi czynno$ciami w izbie przyje¢ lekarz dyzurny sprawuje opieke nad pacjentami przebywajacymi
w oddziatach szpitalnych, na ktdérych nie ma lekarzy dyzurnych.

§4

Lekarz dyzurny obowigzany jest:

a.
b.

rozpoczynac dyzur o godzinie ustalonej w rozktadzie dyzurow,

przeja¢ osobiscie dyzur od poprzedniego lekarza dyzurnego zapoznajac sie z wazniejszymi
wydarzeniami

z zakresu poprzedniego dyzuru,

przebywac na terenie szpitala przez caty czas petnienia dyzuru,

zakonczy¢ dyzur nie wczesniej niz po zgtoszeniu sie nastepnego lekarza dyzurnego.

§5

W zakresie czynnosci spetnianych w izbie przyjec lekarz dyzurny powinien w szczegolnosci:

1.

2.

Whnikliwie zbada¢ kazdego zgtaszajacego sie pacjenta i w razie stwierdzenia koniecznosci leczenia
szpitalnego przyjac go i skierowac do wiasciwego oddziatu.

W razie nie przyjecia pacjenta do szpitala, ze wzgledu na niemozno$¢ przeprowadzenia leczenia danej
choroby — nalezy skierowac pacjenta do innego szpitala wiasciwego dla danej jednostki chorobowej, po
upewnieniu sie co do mozliwosci przyjecia pacjenta.

W razie braku wolnych miejsc na odpowiednim oddziale przestrzegac zasady iz pacjent potrzebujacy
natychmiastowego leczenia szpitalnego musi by¢ przyjety w kazdym przypadku albo do szpitala, do
ktérego pacjent przybyt albo tez do innego szpitala jesli stan pacjenta pozwala na dalszy transport oraz
jezeli istnieje pewnos$¢, ze pacjent do tego szpitala zostanie przyjety.

Pacjentom nie wymagajacym leczenia szpitalnego nalezy udzieli¢ doraznej pomocy i wiasciwych
wskazdéwek.

Jezeli stan pacjenta jest ciezki udzielic mu pierwszej pomocy lekarskiej jeszcze przed zatatwieniem
formalnosci zwigzanych z przyjeciem go do szpitala, a nastepnie odda¢ go pod opieke ordynatorowi
oddziatu badZ lekarzowi zastepujacemu ordynatora, po uprzednim porozumieniu sie osobistym lub
telefonicznym.

Dopilnowa¢ doktadnego wykonywania czynnosci biurowych przewidzianych przy przyjmowaniu
pacjentow.

W razie przyjecia pacjenta wpisac do historii choroby rozpoznanie wstepne (jednostke chorobowg)

i zlecone leczenie badz wykonane zabiegi oraz dopilnowac aby zostaty zatatwione wszelkie formalnosci
administracyjne; w razie przyjecia do szpitala ciezko chorego pacjenta nalezy wpisa¢ do historii choroby
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10.

11.

jego stan w chwili przyjecia; przy przyjmowaniu dzieci nalezy zawsze do historii choroby wpisac
dokfadny wywiad i stan w chwili przyjecia.

Zarzadzi¢, aby pacjent jezeli stan na to pozwala byt doprowadzony przed umieszczeniem go w oddziale
do nalezytego stanu sanitarno-higienicznego.

Zarzadzi¢, aby pacjent chory zakaznie lub podejrzany chorobe zakazng byt przetransportowany do
odpowiedniego oddziatu.

Pacjentowi nie przyjetemu do szpitala wydac karte informacyjng zawierajaca: rozpoznanie choroby,
wyniki przeprowadzonych badan, przyczyne odmowy przyjecia do szpitala, zastosowane postepowanie
lekarskie oraz ewentualne zalecenia oraz dokona¢ stosownego wpisu do ,Ksiegi odméw przyjec i porad
ambulatoryjnych”.

Oddalajac sie z izby przyje¢ na teren szpitala, zawiadamia¢ personel izby przyje¢ o swoim miejscu
pobytu.

§6

W zakresie wykonywania opieki nad pacjentami przebywajacymi w szpitalu lekarz dyzurny jest zobowigzany
w szczegdlnosci:

1.

Kierujac pacjentéw do oddziatdow, w ktérych nie ma lekarzy dyzurnych oddziatowych, zapewnic
pacjentom nalezytg opieke lekarskg do czasu rozpoczecia pracy przez lekarzy tych oddziatdw, a
wszelkie zlecenia

i zabiegi odnotowywac w historii choroby.

Otoczy¢ specjalng opieka ciezko chorych pacjentdw w tych oddziatach, w ktorych nie ma lekarzy
oddziatowych, wedtug dostarczonego mu przez te oddziaty wykazu ciezko chorych pacjentow.

Zgtaszac sie niezwtocznie na wezwanie personelu pomocniczo-lekarskiego w celu udzielenia pacjentowi
doraznej pomocy lekarskiej oraz odnotowac¢ wydane zlecenia w historii choroby lub na karcie zlecen,

a w przypadku waznym zawiadamia¢ ordynatora oddziatu lub jego zastepce.

Informowac rodzine o stanie zdrowia pacjentdw w razie nieobecnosci wiasciwego ordynatora lub jego
zastepcy.

Udziela¢ zezwolen na odwiedzanie pacjentdw w godzinach pozaregulaminowych.

Stwierdza¢ zgon w razie nieobecnosci lekarzy zatrudnionych w danym oddziale, odnotowac te
okolicznos¢ na karcie gorgczkowej i w historii choroby i zarzadzi¢ postepowanie ze zwtokami zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

W razie znacznego pogorszenia sie stanu zdrowia pacjenta lub jego zgonu w czasie nieobecnosci
lekarza oddziatu zawiadomi¢ o tym wiasciwego ordynatora oraz zarzadzi¢ bezzwioczne zawiadomienie
rodziny lub opiekunéw.

Dokonywa¢ popotudniowych obchoddw lekarskich na tych oddziatach szpitala, w ktdrych nie sg one

z uzasadnionej przyczyny dokonywane przez ordynatora lub innego lekarza oddziatu.

§7

1. Starszy lekarz dyzurny moze samodzielnie zdecydowac o przeniesieniu pacjenta z jednego oddziatu na drugi
jezeli zachodzi potrzeba przyjecia wiekszej liczby pacjentdow np.: w zwigzku z wypadkiem masowym.
2. O takiej decyzji starszy lekarz dyzurny jest zobowigzanych zawiadomic niezwtocznie Dyrektora Naczelnego.

§8

Lekarz dyzurny winien wykonywac inne czynnosci zlecone mu przez przetozonych bezposrednio wigzace sie
z zakresem jego obowigzkow, a nie objete niniejszym regulaminem.

Zatacznik nr 1.2 do Regulaminu Porzadkowego PZZ20Z

ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI AMBULATORIUM CHIRURGICZNO-URAZOWEGO
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PRZY 1ZBIE PRZYJ Eé

g1
1. Nazwa stanowiska: Pielegniarka
2. Nazwa komdrki: Ambulatorium Chirurgiczno-Urazowe przy Izbie Przyjec
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: pielegniarce koordynujacej Izby Przyje¢ ogolnej, a w zakresie

realizowania zadan  diagnostyczno-terapeutycznych  lekarzowi
Ambulatorium

- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarce

§2

1. Do obowiazkdw pielegniarki Ambulatorium nalezy:

a. prowadzenie ,ksigzki porad ambulatoryjnych”, rejestrowanie wszystkich pacjentdéw zgtaszajacych sie do
Ambulatorium Chirurgiczno-Urazowego, przy czym dokumentacja powinna by¢ prowadzona starannie
i dokfadnie,

b. natychmiastowe powiadamianie lekarza dyzurnego o kazdym przypadku przywiezienia pacjenta karetkq
IIRII |Ub ”Wll,

c. zapewnienie opieki pielegniarskiej pacjentom przywiezionym przez pogotowie ratunkowe Ilub
zgtaszajacym sie do Ambulatorium zgodnie z potrzebami i posiadang wiedza do momentu przyjscia
lekarza,

a w szczegodlnosci:

- zebranie wywiadu, zdiagnozowanie objawdéw zgtaszanych przez pacjenta lub
zaobserwowanych osobiscie,
- pomiar podstawowych parametrow zyciowych (RR, tetno, itp.) oraz zapisanie ich
w dokumentacji pacjenta,
- zgtaszanie lekarzowi informacji o pacjencie,
d. udziat i pomoc lekarzowi w wykonywaniu zabiegéw terapeutycznych i pomoc w czasie wykonywania
badan niezbednych i zleconych przez lekarza,
e. asystowanie w czasie zaopatrywania chirurgicznego zgodnie z zasadami i posiadanymi kwalifikacjami,
po udzieleniu porady badZz wykonaniu zabiegu chirurgicznego zgodnie z zaleceniami lekarza
pielegniarka zapewnia:

- pacjentom zakwalifikowanym do przyjecia do szpitala przekazanie pielegniarce Izby Przyjec
lub sama dokonuje przyjecia zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

- pozostatym pacjentom jesli ich stan tego wymaga i zgodnie z zaleceniami lekarskimi transport
do domu,
g. kierowanie sie zawsze dobrem pacjenta, dbanie o jego bezpieczenstwo,
h. przestrzeganie zasad aseptyki,
i.
j.

h

dbanie o stanowisko pracy,
systematyczne doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci niezbednych do pracy
w Ambulatorium Chirurgiczno-Urazowym.
2. W zakresie administracyjno-gospodarczym pielegniarka Ambulatorium Chirurgiczno-Urazowego zobowigzana
jest do:
a. wypetniania innej obowigzujacej dokumentacji np.:
- kupondéw rum w zakresie dotyczacym wymaganych danych osobowych pacjenta oraz jego
ubezpieczenia, oraz kontroli waznosci dokumentow ubezpieczeniowych oraz przynaleznosci
do oddziatu NFZ,

- przekazywanie kupondw rum do rejestracji celem wprowadzenia ich do systemu START,

- wypisywanie zlecen na przewodz karetka,
b. prowadzenie statystki i sporzadzanie innych informacji stuzacych do wewnetrznych jak i
zewnetrznych rozliczen,
c. pobieranie stosownych optat, przekazywanie dokumentéw sporzadzonych przez lekarza stuzacych do
wyceny wykonanych ustug medycznych dla osob nieubezpieczonych, kontaktowanie sie w tym
zakresie z Dziatem Ksiegowosci,
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d. Pielegniarka Ambulatorium Chirurgiczno-Urazowego dba o nalezyte zabezpieczenie w leki, sprzet
medyczny, materialy opatrunkowe, kontroluje sprawnos¢ sprzetu i jego gotowos¢ do udzielenia
pomocy oraz zgtasza wszystkie uwagi pielegniarce koordynujacej lub lekarzowi.

§3

Pielegniarka Ambulatorium Chirurgiczno-Urazowego zobowigzana jest wykonywaé zlecenia lekarza i innych
cztonkow zespotu medycznego w zakresie wykonywanej pracy, a nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.

§4
Pielegniarke Ambulatorium Chirurgiczno-Urazowego obowigzuje zachowanie tajemnicy zawodowej i stuzbowej

oraz kierowanie sie zasadami etyki zawodowej oraz zobowigzana jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy,
Bhp, p/poz oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zalacznik nr 1.3 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
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PIELEGNIARKI ODCINKOWEJ]
W IZBIE PRZYJEC

§1
1. Nazwa stanowiska: Pielegniarka odcinkowa
2. Nazwa komorki: Izba Przyjec
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Pielegniarce Oddziatowej/Pielegniarce Koordynujacej Izby Przyjec
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarek
5. Nadzoruje: nizszy personel medyczny
§2

1. Do obowigzkdéw Pielegniarki Odcinkowej w Izbie Przyjec nalezy:

a. udzielic choremu odpowiedniej opieki bezposrednio po jego przybyciu do szpitala i zatatwic
zwigzane z przybyciem czynnosci, zgodnie z regulaminem przyjmowania i wypisywania chorych
ze szpitala,

b. udzieli¢ pierwszej pomocy w stanach bezposrednio zagrazajacych zyciu chorego,

c. zawiadomi¢ niezwiocznie lekarza dyzurnego o przybyciu chorego do Izby Przyje¢, przygotowuje
chorego do badania w razie potrzeby wykonuje dorazne zabiegi zlecone przez lekarza
dyzurnego Izby Przyje¢,

d. wykonac zlecone czynnosci diagnostyczne i zabiegi lecznicze,

e. udziat i pomoc lekarzowi w wykonywaniu specjalistycznych badan diagnostycznych
i terapeutycznych,

f. przestrzegac kolejnosci zgtaszania sie chorych,

g. na zlecenie lekarza powiadomi¢ posterunek Policji oraz rodzine o przyjeciu chorego do szpitala,
pomaga w nawigzaniu kontaktu z rodzing oraz bliskimi,

h. zapewnic¢ pacjentowi wsparcie psychiczne w sytuacjach trudnych (lek, bdl, itp.),

i. wpisaC chorego do Ksiegi przyje¢ chorych, wypetni¢ historie choroby w czesci dotyczacej
danych osobowych chorego, zatozy¢ karte goraczkowa, karte zlecen, wstepnie wypetni¢ karte
statystycznag, karte statystyczng oraz inne dokumenty zwigzane z przyjeciem chorego,

j.  wprowadzi¢ dane chorego do systemu komputerowego,

k. wykonac toalete chorego,

|.  zaopatrzy¢ chorego w odziez szpitalng i przewiez¢ chorego do wiasciwego oddziatu,

m. chorego w stanie ciezkim osobiscie przekazac personelowi oddziatu,

n. dopilnowa¢ przyjmowania, przechowywania, wydawania odziezy oraz koniecznosc

zabezpieczenia przedmiotow wartosciowych,
0. wykonywac powierzone jej zadania zgodnie z posiadanymi kompetencjami, standardami opieki
ustalonymi w zaktadzie oraz zasadami etyki zawodowej,
2. Pielegniarka jest zobowigzana do wspotpracy z innymi cztonkami zespotu w celu zapewnienia pacjentowi
skutecznej opieki na wysokim poziomie.
3. W sytuacji kiedy dziatanie przekracza jej wiedze i umiejetnosci pielegniarka jest zobowigzana do
poszukiwania kompetentnej konsultacji i pomocy.
4. Pielegniarka odcinkowa izby przyje¢ moze by przesunieta przez przetozong pielegniarek do innych
czynnosci pielegniarskich, na innych odcinkach pracy gdy zachodzi taka potrzeba.
5. Pielegniarka odpowiedzialna jest za powierzony jej sprzet szpitalny, narzedzia, aparature i bielizne.
6. Winna dbac o czysto$¢ pomieszczen i sprzetu w izbie przyje¢ oraz czuwac nad nalezycie przeprowadzong
dezynfekcje izby przyjec oraz urzadzen kapielowych.
7. Prawidlowo zabezpieczy¢ i wtasciwie przechowywac leki i srodki dezynfekcyjne zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i aktualng wiedza.
8. Pielegniarka odcinkowa izby przyje¢ zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepiséw Kodeksu
Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZ0Z.

Zalacznik nr 1.4 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
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REJESTRATORKI MEDYCZNEJ
W IZBIE PRZYJEC

§1
1. Nazwa stanowiska: Rejestratorka
2. Nazwa komorki: Izba Przyjec
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Pielegniarce oddziatowej/Pielegniarce koordynujacej
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce

Przetozonej Pielegniarek

§2

1. Rejestratorka medyczna wykonuje swoje prace administracyjne zwigzane z dokumentacjg i rejestracjq
pacjentow.
2. Do zadan rejestratorki medycznej nalezy w szczegdlnosci:

op oo

T Ta o

p.
qg.

r.

udzielanie osobom zgtaszajacym sie do Izby Przyje¢ wyczerpujacych informacii,

sprawdzanie uprawnien do bezptatnych swiadczen leczniczych,

rejestrowanie pacjentéw zgtaszajgcych sie do Izby Przyje¢, dokonywanie wpisu do Ksiegi Gtownej,
zakfadanie historii choroby i innej dokumentacji obowigzujacej do przyjecia w oddziat takiej jak:
karta Izby Przyje¢, karta statystyczna, karta procedur, karta gorgczkowa,

przygotowanie dokumentacji medycznej i kompletowanie drukéw do historii choroby,

obstuga systemu START-Szpital,

obstuga systemu START-Przychodnia,

czuwanie nad obiegiem akt i dokumentéw miedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi,
gromadzenie, porzadkowanie i przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie alfabetycznej ksigzki przyje¢ hospitalizowanych pacjentéw,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych i innych stuzacych m.in. do wewnetrznych
i zewnetrznych rozliczen,

codzienne przekazywanie Kart Izby Przyje¢ do Dziatu Statystyki Medycznej,

sporzadzanie miesiecznych raportow stuzacych do miesiecznych rozliczen $wiadczonych ustug do
NFZ,

biezaca kontrola ilosciowa i jakosciowa wprowadzonych kupondw dla witasciwej sobie poradni,
usuwanie ewentualnych niezgodnosci i przesytanie korekt do wtasciwych jednostek,

pobieranie optat od osdb nieuprawnionych do bezptatnych s$wiadczen leczniczych, wydawanie
pokwitowan przekazywanie pobranych kwot do kasy PZZ0Z,

wydawanie dokumentacji medycznej, jej odpiséw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z wykonywanym zakresem prac, nie objetych niniejszym
regulaminem,

rejestratorka medyczna na polecenie Naczelnej Pielegniarki moze by¢ przesunieta do pracy na inne
odcinki zgodnie z jej kwalifikacjami, gdy zachodzi taka potrzeba.

3. Rejestratorka medyczna zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisdw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz
oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 1.5 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z
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ZAKRES CZYNNOSCI )
SANITARIUSZA W IZBIE PRZYJEC

g1
1. Nazwa stanowiska: Sanitariusz
2. Nazwa dziatu: Izba Przyjec
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Izby Przyjec, Pielegniarce oddziatowej/ koordynujacej Izby
Przyje¢
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce
§2

1. Do obowigzkéw sanitariusza nalezy:

a.

b.
C.

o

j.

k.

Stata gotowo$¢ do wyjazdu z chorym zgodnie z poleceniem Pielegniarki Oddziatowej Izby Przyje¢ na
badania, konsultacje i przewozy itp.

W czasie transportu opieka nad chorym, a w razie pogorszenia stanu chorego organizacja pomocy.
Transport i przekazanie chorego zgodnie ze zleceniem na przewdz do domu lub innego zakfadu
leczniczego czy pracowni diagnostycznej.

Dbanie o wygode i bezpieczenstwo chorego w czasie transportu.

Dbanie o porzadek i czystos¢ stanowiska pracy.

Pomiedzy wyjazdami sanitariusz pozostaje do dyspozycji Pielegniarki Oddziataj Izby Przyje¢ i wykonuje
prace zlecone przez przetozonego zgodnie z kwalifikacjami.

Zachowanie w tajemnicy wszystkiego o czym dowie sie w czasie wykonywania swoich obowigzkéw. Nie
ma prawa udziela¢ jakichkolwiek informacji dotyczacych stanu zdrowia pacjentdw, przebiegu leczenia

i choroby.

Niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozenia
zycia lub zdrowia ludzkiego.

Uzywac odziezy ochronnej, identyfikatora imiennego oraz sprzetu ochrony osobistej zgodnie z ich
przeznaczeniem.

Pracownik jest obowigzany wykona¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonego.

Sanitariusza obowigzuje wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego a nie objetych
w/w obowigzkami.

2. Sanitariusz zobowigzany jest ponadto przestrzega¢ przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 41



REGULAMIN OGOLNY
ODDZIALU SZPITALNEGO

§1

1. Oddziat jest podstawowa komorka organizacyjng dziatalnosci szpitala.
2. Oddziat moze dzieli¢ sie na pododdziaty.
§2

Oddziat lub pododdziat dzieli sie na odcinki pielegniarskie. Wielko$¢ odcinka pielegniarskiego ustala ordynator
oddziatu w porozumieniu z Naczelng Pielegniarka i pielegniarka oddziatowa.

§3

W poszczegdlnych salach wskazane jest przebywanie pacjentow tylko tej samej ptci.

§4

Sale dziennego pobytu pacjentéw moga by¢ wykorzystywane jako jadalnie dla pacjentéw chodzacych.
Sale te nie wolno przeksztatcac na sale dla pacjentdw lezacych.

§5

Punkty pielegniarek odcinkowych (w zaleznosci od warunkdw miejscowych) mogq sie miescic w osobnych
pokojach, we wnekach roz$wietlonych lub na korytarzach.

§6

1. Rozkiad pracy lekarzy zatrudnionych w oddziale ustala ordynator w porozumieniu z Dyrektorem Naczelnym.
2. Rozkiad pracy pozostatego personelu oddziatu ustala ordynator oddziatu, w porozumieniu z pielegniarkg
oddziatowq oraz Naczelng Pielegniarka.

§

Personel pielegniarski zatrudniony bezposrednio przy obstudze pacjentdw oraz inny personel niezbedny do
utrzymania oddziatu w statej gotowosci powinien by¢ zatrudniony w trybie zmianowym.

§8

Dyzury lekarskie w oddziale ustala ordynator w porozumieniu z Dyrektorem Naczelnym.

§9

Rozktad dnia w zakresie obstugi i pielegnowania pacjentow ustala ordynator oddzialu w porozumieniu z
pielegniarkg oddziatowa.
§10

W porze przeznaczonej na positki dla pacjentdow nie nalezy przeprowadzac badan i zabiegdw chyba, ze zachodzi
przypadek nie cierpigcy zwioki.
§11

Badanie w celu ustalenia rozpoznania o ile to mozliwe réwniez i leczenie powinno by¢ rozpoczete z chwilg
przyjecia pacjenta do oddziatu.
§12

1. Lekarze oddziatu sa obowigzani prowadzi¢ na biezaco obowigzujacg dokumentacje medyczng tj. historie
chordb.

2. Historia choroby powinna odzwierciedla¢ istotny stan pacjenta oraz przebieg badania i leczenia w szpitalu.
Wszystkie wyniki badan nalezy wpisywac¢ lub wkleja¢ do historii choroby.

3. Historie choroby nalezy przechowywac¢ w pokoju lekarskim z tym, ze po wyjsciu lekarzy powinny znajdowac
sie pod zamknigeciem, dostepne jednak w razie potrzeby dla lekarzy dyzurnych.
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4. Imie i nazwisko ordynatora oraz asystenta odpowiedzialnych za historie choroby (dokumentacje) powinny by¢
wyraznie oznaczone pieczatkami tych lekarzy na historii choroby.

5. W kartach goraczkowych lekarz wpisuje grupe krwi chorego, wykonane zabiegi itp. Inne zalecenia leczniczo —
diagnostyczne do karty zlecen, pozostate rubryki karty goraczkowej i karty zlecen wypetnia i wpisuje
pielegniarka odcinkowa.

6. W razie wydania przez ordynatora decyzji o wypisaniu pacjenta, lekarz leczacy konczy historie choroby,
wpisujac do niej rozpoznanie i epikryze oraz wypetnia inne dokumenty zwigzane z wypisaniem (karta
informacyjna, karta statystyczna, karta procedur medycznych itp.), a nastepnie przedktada historie choroby w
dniu wypisania ordynatorowi do wgladu i podpisu, po czym tego samego dnia, najpdzniej dnia nastepnego
pielegniarka oddziatowa przekazuje je do Dziatu Statystyki Medycznej.

§13

Do chwili opuszczenia szpitala przez pacjenta wypisanego z oddziatu pozostaje on pod opieka pracownika
medycznego szpitala.
§14

Personel oddziatu jest zobowigzany nadzorowac higiene osobistg pacjentéw, a w szczegdlnosci utatwiac im
korzystanie z kapieli, dopilnowac toalety pacjentéow, zmienia¢ zabrudzong bielizne osobistg i poscielowg oraz
zwracac pacjentom uwage na zaniedbanie w wygladzie zewnetrznym.

§15

1. Ciezko chorych pacjentéw, w tym pacjentdw, ktérzy byli poddani zabiegom operacyjnym, nalezy otaczac
szczegolnie troskliwg opieka, a na polecenie lekarza zapewni¢ im indywidualng opieke pielegniarska.
Pacjentom nieprzytomnym lub zamroczonym nalezy zapewni¢ indywidualng opieke pielegniarskga do chwili
odzyskania przytomnosci.

2. Ciezko chorzy powinni by¢:

a. przekazywani po godzinach ordynacji lekarskiej pod opieke lekarza dyzurnego,

b. codziennie szczegétowo badani ze zwrdceniem uwagi na stan skory, ewentualne zmiany ropne,
czynnosci wydalnicze itp.,

c. pielegnowani przez czeste przescietanie t6zka, zmienianie podktadéw, usuwanie okruszyn pokarmow
i wygtadzanie fatd bielizny poscielowej i osobistej,

d. obstugiwani przy spozywaniu pokarmdw, dokonywaniu toalety i zaspakajaniu potrzeb fizjologicznych.

§16

Pacjenci kierowani na badania specjalistyczne i zabiegi lecznicze o ile wymaga tego ich stan zdrowia powinni by¢
przeprowadzani, przewozeni na wozkach przez personel oddziatu.

§17

1. Informacji o stanie zdrowia pacjentéw udzielajg wytacznie lekarze, w dniach i godzinach ustalonych przez
ordynatora co powinno by¢ podane do wiadomosci. O stanie zdrowia ciezko chorych pacjentéw badz w
przypadkach szczegdlnie uzasadnionych lekarze powinni udziela¢ informacji, osobom do tego upowaznionym
przez pacjenta, takze w innym czasie.

2. Nie nalezy udziela¢ informacji o stanie zdrowia pacjenta przez telefon.

§18

Odwiedzanie pacjentéw na oddziatach odbywa sie codziennie.

Godziny odwiedzin ustala Dyrektor Naczelny.

3. Odwiedzanie pacjentdw w innym czasie moze odbywac sie tylko w wyjatkowych wypadkach, za zezwoleniem
ordynatora oddziatu lub lekarza dyzurnego.

N

§19

W trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych personel zobowigzany jest do noszenia identyfikatoréow
imiennych.
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ZAKRES CZYNNOSCI

ORDYNATORA ODDZIALU
§1
1. Nazwa stanowiska: Ordynator
2. Nazwa komorki: Oddziat
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa
5. Nadzor: personel medyczny i pomocniczy oddziatu
6. Wspotpraca z ordynatorami innych oddziatéw PZZ0Z, Kierownikiem

Przychodni Specjalistycznej zintegrowanej z oddziatami, Naczelng
Pielegniarka, kierownikami zaktaddéw i pracowni diagnostycznych
oraz dziatami administracji

§2

Ordynator odpowiada za organizacje procesu diagnostyczno-leczniczo-pielegnacyjnego oraz za sprawne
funkcjonowanie oddziatu pod wzgledem administracyjnym i gospodarczym.

§3

Ordynator oddziatu podlega bezposrednio Z—cy Dyrektora ds. lecznictwa, ktdry dziata z upowaznienia Dyrektora
Naczelnego w nastepujacych sprawach:

@mpoanoTy

dyscypliny pracy wiasnej oraz podlegtego personelu,

wiasciwego rozktadu zajec pracy oddziatu,

wiasciwego obtozenia t6zek szpitalnych,

czystosci i porzadku oddziatu,

postepowania w przypadkach chordb zakaznych,

postepowania w przypadkach zgonoéw,

postepowania w przypadkach wypadkéw masowych i epidemii oraz w sytuacji, w ktdérych szpital
zmuszony jest zapewnic opieke wiekszej ilosci pacjentow.

§4

Do obowigzkdw ordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3.
4.

v

9.

10.
11.

12.
13.

14.

Czuwanie nad prawidtowym tokiem pracy oddziatu pod wzgledem fachowym i etycznym.
Zawiadamianie Dyrekcji PZZOZ o wykroczeniach przeciw ustalonym zasadom pracy lekarskiej

i pielegniarskiej oraz o wykroczeniach dotyczacych dyscypliny pracy.

Zbadanie kazdego nowoprzyjetego pacjenta, ustalenie rozpoznania oraz kierunku leczenia.
Powiadomienie Dyrektora Naczelnego o zamiarze wyciagniecia konsekwencji wobec pacjentow nie
przestrzegajacych regulaminu.

Uprzedzenie pacjentow wypisujacych sie z oddziatu na wiasne zadanie o skutkach takiej decyzji.
Omawiane z lekarzami zatrudnionymi w oddziatach ciezkich przypadkéw oraz wyznaczenie dzien
wczesniej asysty do zabiegow operacyjnych z doktadnym podaniem ich rodzaju oraz przebiegu.

Branie udzialu w sekcjach anatomopatologicznych dokonywanych na zmartych z oddzialu oraz
analizowanie ewentualnych niezgodnosci pomiedzy rozpoznaniem klinicznym a anatomopatologicznym
oraz ewentualnych uchybien w prowadzonym leczeniu.

Przestrzeganie, by $rodki odurzajace i silnie dziatajace byly zabezpieczone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Ustalenie zapotrzebowan na diety i kontrolowanie pozywienia dostarczanego pacjentom przez kuchnie.
Dokonywanie obchodu oddziatu w dniach i godzinach ustalonych w danym oddziale oraz w przypadkach
uzasadnionych poza ustalonym harmonogramem.

Dbanie, aby dokumentacja medyczna byta prowadzona i udostepniana w sposéb zgodny z przepisami.
Przybywanie do szpitala na wezwanie Dyrektora Naczelnego oraz jego zastepcow i lekarza dyzurnego.
W oznaczone regulaminem szpitala dni informowac osobiscie lub przez wyznaczonego lekarza, rodziny
0 stanie zdrowia pacjentdw, a w przypadku pogarszania sie stanu zdrowia lub zgonu pacjenta
dopilnowanie, aby zostata zawiadomiona rodzina lub opiekunowie pacjenta.

Wydawanie zezwolen na dodatkowe odwiedziny pacjenta w uzasadnionych przypadkach.
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15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

Dbanie o racjonalne wykorzystanie t6zek szpitalnych oraz przelotowos$¢ oddziatu.

Ordynator lub osoba przez niego wyznaczona petni nadzor nad dyzurami wykonywanymi w oddziale.
Ordynator oddziatu podpisuje wszystkie pisma wychodzace z oddziatu, a w przypadku nieobecnosci
upowaznia zastepce.

Ordynator oddzialtu dba o podnoszenie kwalifikacji podlegtego personelu oraz przeprowadza
systematyczne szkolenie lekarzy zatrudnionych w oddziale.

Ordynator pogtebia swojg wiedze fachowg i wprowadza nowoczesne metody leczenia pacjentow
zgodnie

z postepem nauk medycznych.

Ordynator czuwa nad prawidlowym przebiegiem specjalizacji lekarzy oraz odpowiada za szkolenie
stazystoéw i systematycznie sprawdza postepy w przyswajaniu przez nich wiedzy w specjalnosci, ktdrg
reprezentuje.

Ordynator zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

§5

W zakresie administracyjno — gospodarczym do obowigzkdw ordynatora nalezy:

1.

2.

10.
11.
12.

13.

14.

Dbatos¢ o catos¢ i utrzymanie w nalezytym stanie inwentarza zarowno medycznego jak i gospodarczego
znajdujacego sie na oddziale oraz nadzorowanie prowadzenia ksiegi inwentarzowej.

Sprawdzenie stanu inwentarza w/g ksiegi inwentarzowej, z tym ze nie rzadziej niz 1 raz w miesigcu
oraz zgtasza przetozonej i Kierownikowi Dziatu Administracyjno—Gospodarczego zauwazone w tym
zakresie braki,

Sporzadzanie na zagdanie Z—cy Dyrektor ds. organizacji i rozwoju zapotrzebowan rocznych, itp.
Nadzorowanie prowadzenia ksigg oddziatu oraz sporzadzanie na zadanie Dziatu Organizacji i Nadzoru
danych dotyczacych pracy oddziatu oraz leczonych pacjentow.

Nadzorowanie prawidtowosci sporzadzenia przez lekarza prowadzacego ,Karty Procedur Medycznych”
stuzacej do wyceny pobytu pacjenta nieubezpieczonego w oddziale.

Nadzor nad prawidtowg realizacjg prowadzonego(ych) w oddziale programu(éw) zdrowotnego(ych)
zgodnie z zawartymi w tym zakresie umowami (kontrola merytoryczna, kontrola prowadzonej w tym
zakresie dokumentaciji i sprawozdawczosci).

Dbanie o zaopatrzenie oddziatu we wszystko co jest niezbedne do sprawnego jego funkcjonowania oraz
wystawianie zapotrzebowan na narzedzia oraz Srodki medyczne.

Dbanie o terminowe i doktadne opracowanie statystyki oddziatu wg obowigzujacych przepisow.
Czuwanie nad utrzymaniem nalezytego porzadku w biblioteczce fachowej oddziatu.

Kontrola i podpisywanie receptariuszy oddziatu.

Dbanie o stosowanie w oddziatach racjonalnej i oszczednej gospodarki na kazdym odcinku pracy.
Ordynator oddziatu jest odpowiedzialny za prace fachowg i administracyjng podlegtych pielegniarek

i rejestratorek w oddziale. Uwagi co do pracy personelu zgtasza Naczelnej Pielegniarce, a jezeli zajdzie
potrzeba Dyrektorowi Naczelnemu.

Ordynator powiadamia bezzwtocznie Dyrektorowi Naczelnemu o kazdym przypadku, co do ktérego
zachodzi podejrzenie iz jest wynikiem dziatalnoSci przestepczej, a takze o przypadkach choroby
psychicznej, zakaznej. Dyrektor Naczelny dziatajacy przez Zastepce ds. lecznictwa moze powierzyc
ordynatorowi petnienie obowigzkéw nie zawartych w powyzszym zakresie czynnosci.

Ordynator jest odpowiedzialny za czysto$¢ i porzadek w podlegtym oddziale oraz dokonywanie
okresowych ocen dziatalnosci oddziatu oraz pracy podlegtego personelu.

Zatacznik nr 2.2 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO ASYSTENTA ODDZIALU
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§1

1. Nazwa stanowiska: Starszy asystent
2. Nazwa komorki: Oddziat
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Ordynatorowi

- posrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa

§2

L. Do starszego asystenta stosuje sie odpowiednio regulamin pracy mtodszego asystenta.
II. Do obowigzkow starszego asystenta nalezy:

1. Doszkalanie podlegtych mu lekarzy i dzielenie sie z nimi zdobytymi wiadomosciami
i spostrzezeniami.

2. Dopilnowanie dokfadnego prowadzenia przez podlegtych mu lekarzy historii chordéb pacjentéw
przebywajacych w oddziale.

3. Sporzadzanie Karty Procedur Medycznych stuzacych do wyceny pobytu pacjentéw nieubezpieczonych,
wypisywanych z oddziatu, w dniu jego wypisu oraz przedstawienie ich do akceptacji ordynatorowi oddziatu.

4. Zapisywanie lekow w receptariuszach i przedstawienie ich do podpisu ordynatorowi.

5. Sporzadzanie zapotrzebowan na krew i preparaty krwiopochodne w trybie rutynowym i przekazywanie ich
za posrednictwem pielegniarki oddziatowej na Izbe Przyje¢, badz w trybie naglym zamawianie
bezposrednio
w Stacji Krwiodawstwa.

6. Dbanie o state zaopatrzenie apteczki oddziatu w leki potrzebne do udzielania natychmiastowej pomocy
oraz
0 zaopatrzenie w tlen.

7. Nadzér na gospodarka lekami na oddziale kontrola zuzycia lekdw i udziat w prowadzeniu okresowego
remanentu apteczek oddziatowych itp.

8. Dopilnowanie aby wszystkie niezbedne zabiegi i badania pomocnicze zlecone przez ordynatora byly
wykonane w terminie przez niego ustalonym.

9. Petnienie dyzuréw lekarskich w szpitalu.

10. Przeprowadzanie popotudniowych lub wieczornych obchoddw pacjentow.

11. Nadzoér nad przygotowaniem przez podleglych mu lekarzy dokumentéw przy wypisaniu pacjenta lub w
razie Smierci pacjenta.

12. Kontrola uczestniczenia podlegtych mu lekarzy w posiedzeniach naukowych.

13. Kontrolowanie wykonywania przez personel Sredni zlecen lekarskich i pielegnowania pacjentow.

14. Nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie inwentarza zardéwno lekarskiego jak i tez gospodarczego,
znajdujacego sie w oddziale oraz nad doktadnym prowadzeniem ksiegi inwentarza oddziatu przez
pielegniarke oddziatowa.

15. Przestrzeganie przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji
funkcjonujacych w PZZ0zZ.

§3
W zakresie wykonywania przez szpital patronatu nad poradniami specjalistycznymi, starszy asystent oddziatu jest
obowigzany:

1. Udzieli¢ fachowych wskazowek lekarzom, z ktdrymi wspotpracuje.

2.
3.

Udzieli¢ pomocy konsultacyjnej w poradniach specjalistycznych w okreslonych dniach i godzinach.
Doszkalac lekarzy zatrudnionych w poradniach specjalistycznych.

Zatacznik nr 2.3 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z
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ZAKRES CZYNNOSCI
MLODSZEGO ASYSTENTA ODDZIALU

§1
1. Nazwa stanowiska: Mtodszy asystent
2. Nazwa komorki: Oddziat
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Ordynatorowi
- posrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa
§2

Mtodszy asystent zobowigzany jest do wykonywania polecen ordynatora, z-cy ordynatora badz starszego

asystenta

w trakcie jego pracy w oddziale, w szczegdlnosci do jego obowigzkéw nalezy:

1. Przeprowadzanie wstepnego obchodu.

2. Obecnosc¢ podczas obchodu ordynatora.

3. Referowanie stanu zdrowia pacjentéw powierzonych jego pieczy notowanie podczas obchodu zalecen
ordynatora.

4. Przeprowadzanie na polecenie ordynatora obchodow popotudniowych lub wieczornych — nie dotyczy to
mitodszego asystenta jezeli w oddziale jest starszy asystent.

5. Staranne prowadzenie historii choroby powierzonych jego pieczy pacjentdw, przygotowywanie
dokumentow potrzebnych przy wypisie lub w razie Smierci pacjenta, sporzadzanie wyciggdw, odpisow z
dokumentacji medycznej.

6. Sporzadzanie Karty Procedur Medycznych stuzacych do wyceny pobytu pacjentéw nieubezpieczonych,
wypisywanych z oddziatu, w dniu jego wypisu oraz przedstawienie ich do akceptacji ordynatorowi oddziatu.

7. Branie udziatu w naradach lekarskich oraz obecno$¢ przy sekcji zwlok pacjentdw powierzonych jego

pieczy.

Petnienie dyzuréw lekarskich w szpitalu.

Wykonywanie zabiegdw zleconych przez ordynatora lub starszego asystenta.

0. Wpisywanie lekdw do receptariuszy wg wskazéwek ordynatora, przedstawianie ich do podpisu — nie

dotyczy to oddziatéw gdzie jest starszy asystent.

11. Sporzadzanie zapotrzebowan na krew i preparaty krwiopochodne w trybie rutynowym i przekazywanie ich
za posrednictwem pielegniarki oddziatowej na Izbe Przyje¢, badz w trybie naglym zamawianie
bezposrednio
w Stacji Krwiodawstwa.

12. Czuwanie nad przestrzeganiem przez pacjentdw regulaminu szpitalnego.

13. Czuwanie nad odpowiednim odnoszeniem sie personelu szpitalnego do pacjentow.

14. Udzielanie na zlecenie ordynatora informacji o stanie zdrowia osobom do tego celu upowaznionym przez
pacjenta.

15. Dopilnowanie utrzymywania nalezytego stanu sanitarnego i porzadku na powierzonej mu czesci oddziatu.

16. Osobiste dopilnowanie zarzadzen wydanych przez ordynatora lub jego zastepce w razie stwierdzenia,
ujawnienia choroby zakaznej w oddziale.

= o ®

§3

1. Milodszy asystent sprawuje opieke nad powierzonymi mu pacjentami i jest odpowiedzialny za nalezyte jej
wykonywanie.

2. Mtodszy asystent moze wydawac polecenia personelowi pielegniarskiemu dotyczace pielegnowania pacjentow
powierzonych jego opiece.

§4

Mtodszy asystent zobowigzany jest powiadamia¢ ordynatora badz starszego asystenta o wazniejszych
wydarzeniach w oddziale i wykroczeniach popetnionych zaréwno przez personel jak i pacjentow, a takze o
wydanych przez siebie decyzjach.

§5

1. Miodszy asystent nie ma prawa zmieniaé sposobu leczenia zaleconego przez ordynatora, z wyjatkiem
wypadku gdy w przebiegu choroby wystgpity zmian wymagajace natychmiastowej zmiany ordynacji, a

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 47



porozumienie sie
z ordynatorem lub starszym asystentem jest niemozliwe.

2. 0O takiej zmianie powinien mtodszy asystent zawiadomi¢ niezwtocznie ordynatora lub starszego asystenta.
3. O nagtej Smierci pacjenta miodszy asystent powinien niezwtocznie powiadomic¢ ordynatora lub starszego
asystenta, a w razie ich nieobecnosci lekarza dyzurnego.
§6
1. Mtodszy asystent zobowigzany jest przestrzega¢ godzin pracy ustalonych w regulaminie.

2. Miodszy asystent jest zobowigzany przybywa¢ na oddziat rowniez w godzinach pozastuzbowych, jezeli
zostanie wezwany przez ordynatora lub starszego asystenta w zwigzku z nagtym wypadkiem.

§7

Mtodszy asystent zobowigzany jest do statego podnoszenia swoich kwalifikacji, uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych przez PZZ0OZ oraz poza nim.
§8

1. Miodszy asystent powinien ponadto wykonywac czynnosci bezposrednio wigzace sie z jego zakresem pracy a
nie objete niniejszym regulaminem, jezeli zostaty mu powierzone przez ordynatora.

2. Miodszy asystent zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 2.4 do Regulaminu Porzadkowego PZZ20Z

ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI /POLOZNEJ ODDZIALOWE]
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§1

Nazwa stanowiska: Pielegniarka /potozna oddziatowa
Nazwa komdrki: Oddziat
Nazwa jednostki: Szpital
Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Ordynatorowi
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarce
. Nadzoruje: pielegniarki, poftozne i inni pracownicy pomocniczy zatrudnieni w
oddziale.
§2

Pielegniarka /potozna oddziatowa jest odpowiedzialna za zagwarantowanie kompleksowej, catodobowej i
ciagtej opieki pielegniarskiej /potozniczej pacjentom hospitalizowanym w oddziale.

Pielegniarka /potozna oddziatowa w porozumieniu z Naczelng Pielegniarkg i za zgoda ordynatora oddziatu
upowaznia do zastepowania siebie na czas nieobecnosci jedng z pielegniarek.

§3

Do gtéwnych obowigzkdw pielegniarki oddziatowej nalezy:

1.
2.

11.
12
13.
14.

15.
16.

Zapewnienie kompleksowej, catodobowej i ciggtej opieki pielegniarskiej /potozniczej.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zabiegow leczniczo-rehabilitacyjnych,
pielegnacyjnych

i higienicznych.

Uczestniczenie w tworzeniu programu opieki, poszukiwanie i proponowanie nowych rozwigzan na rzecz
usprawnienia pracy oddziatu oraz poprawy jakosci udzielanych swiadczen.

Uczestniczenie w codziennym obchodzie pacjentow oraz dopilnowanie wpisania wszystkich zlecen lekarskich
do prowadzonej dokumentacji, podpisania zlecen przez lekarza.

Zorganizowanie zespotu pracownikdw zdolnego do realizowania opieki pielegniarskiej /potozniczej na
odpowiednim poziomie.

Zapewnienie warunkow organizacyjno-technicznych do wykonywania zadan.

Nadzorowanie poziomu wykonywania zadan i oceny wynikow pielegnacji.

Stwarzanie warunkéw do prawidtowej adaptacji pacjentow w oddziale.

Utrzymywanie i rozwdj dobrej atmosfery oraz wspodtdziatanie ze wszystkimi osobami zatrudnionymi w
oddziale.

. Zorganizowanie prawidtowej realizacji zadan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia w stosunku do

pacjentow

i ich rodzin.

Analiza poziomu satysfakcji pacjentdw i ich rodzin z jakosci udzielanych $wiadczen pielegnacyjnych
/potozniczych.

Codziennie informowanie ordynatora o wazniejszych wydarzeniach z ubiegtej doby, a takze o kazdym nowym
pacjencie przyjetym do oddziatu.

Natychmiastowe informowanie ordynatora, lekarza leczacego lub lekarza dyzurnego o nagtych wypadkach
(nagtym pogorszeniu sie stanu zdrowia pacjenta, omyice w zakresie pielegnowania, itp.).

Sktadanie Naczelnej Pielegniarce sprawozdan z pracy pielegniarskiej w oddziale.

Sciste przestrzeganie tajemnicy zawodowej i stuzbowej.

Utrzymywanie statego kontaktu z pielegniarkg epidemiologiczna.

§4

Do zadan pielegniarki /potoznej oddziatowej w zakresie planowania nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.
4
5.

6.

Planowanie prawidtowej, catodobowej i ciggtej opieki pielegniarskiej /potozniczej.

Ustalenie celéw, standardow oraz procedur opieki pielegniarskiej /potozniczej w oddziale.

Systematyczne oszacowanie rzeczywistego zapotrzebowania na opieke pielegniarska.

Unowoczesnianie metod i technik pielegnowania stosownie do ustalonego planu leczenia i stanu zdrowia
pacjenta.

Planowanie i zapewnianie liczby i struktury oraz kwalifikacji personelu niezbednego do wykonywania opieki
pielegniarskiej /potozniczej na nalezytym poziomie.

Planowanie ilosci i rodzaju narzedzi, sprzetu i materiatow niezbednych do realizacji zadan.
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§5

Do zadan pielegniarki /potoznej oddziatowej w zakresie organizowania i kierowania pracg zespotu pielegniarskiego

nalezy:

1.

2.

o vk

= = O 00\

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Ustalanie podziatu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien zgodnie z kwalifikacjami i umiejetnosciami
podlegtego personelu.

Udzielanie porad pielegniarskich /potozniczych w sprawach pielegnowania pacjentéw oraz prowadzenie
biezacego instruktazu z zakresu doboru metod postepowania pielegniarskiego.

Zaopatrywanie oddziatu w potrzebny sprzet, leki, materiaty, odziez ochronng, a w szczegolnosci
prowadzenie podrecznej apteczki oddziatu, state jej uzupetnianie, nalezyte przechowywanie lekédw,
zaopatrywanie odcinkdw pielegniarskich w leki. Na zlecenie ordynatora lub dyrektora ds. lecznictwa
wspolnie z wyznaczonym lekarzem sporzadzanie okresowego remanentu lekow.

Odbieranie raportow ustnych i pisesmnych przy rannej i popotudniowej zmianie pracy pielegniarek.
Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu pacjentéw i pracy w oddziale.

Czuwanie nad nalezytym przyjeciem i wypisaniem chorego oraz nad wifasciwym postepowaniem ze
zwtokami.

Zorganizowanie prawidtowego zywienia pacjentéw.

Utrzymanie czystosci oddziatu, zapewnienie warunkdw do realizacji zadan sanitarnych.

Kontrolowanie obecnosci oraz dyscypliny pracy pracownikow.

Powiadamianie naczelng pielegniarke i ordynatora o niestawieniu sie do pracy lub zachorowaniu personelu,
Dopilnowanie, aby podlegly personel nie opuszczat swej pracy przed przekazaniem swych czynnosci
nastepcom.

Whnioskowanie w sprawach zatrudnienia pracownikow, uktadanie harmonogramdw czasu pracy, urlopow
itp.

Przedstawienie zwierzchnikom opinii o pracy podlegtego personelu.

Organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow.

Motywowanie pracownikdw do lepszej pracy — stosowanie nagrod i kar.

Motywowanie pracownikdw do doskonalenia kwalifikacji i ogélnego rozwoju.

Czuwanie nad przebiegiem adaptacji zawodowej mtodych pracownikow.

Zaopatrywanie oddziatu w pomoce niezbedne do doskonalenia kwalifikacji pracownikow.

Zaopatrywanie oddziatu i pracownikdw w instrukcje, sprzet i Srodki ochrony osobistej niezbedne do
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy.

Czuwanie nad oszczednym i racjonalnym uzyciem przez podlegty personel materiatu, sprzetu i urzadzen
oddziatowych oraz racjonalnym uzywaniem gazu, elektrycznosci, itp.

Dbanie o odpowiednig postawe i zachowanie sie podlegtych pracownikow.

§6

Do obowiazkdw pielegniarki /potoznej oddziatowej w zakresie administracyjno-gospodarczym nalezy:

1.

2.

3.

Czuwanie nad catoscig inwentarza oddziatowego i przeprowadzanie remanentu oddzialowego zgodnie

z obowigzujacymi przepisami, a takze prowadzenie ksiegi inwentarza oddziatowego,

Zapewnienie prawidlowego obiegu informacji w oddziale, sposobu prowadzenia dokumentacji
(zapewnienie drukéw, przechowywania i archiwizacji), a w szczegdlnosci codzienne przekazywanie:

a. do Dziatu Statystyki Medycznej sprawozdan z ruchu chorych w oddziale, kompletnych historii
chordb pacjentdw wypisanych i zmartych, a takze relew zywnosciowych,

b. nadzér nad kompletnoscig danych osobowych pacjenta oraz zwigzanych z jego ubezpieczeniem,
a w przypadku ich braku uzupetnianie danych oraz przekazywanie ich do Dziatu Statystyki
Medycznej w trakcie pobytu pacjenta w oddziale,

c. informowanie oraz przekazywanie niezbednych danych do Dzialu Statystyki Medycznej
umozliwiajacych wystawienie rachunku za pobyt w oddziale pacjenta nieubezpieczonego w dniu
jego wypisu (dane identyfikacyjne pacjenta, karta procedur medycznych), uzgadnianie z Dziatem
Ksiegowosci terminu dostarczenia rachunku pacjentowi oraz w miare mozliwosci dopilnowanie
aby pacjent otrzymat rachunek do rak wiasnych,

d. bezposrednio Sekcji ds. transportu wnioskow wystawionych przez lekarza o przewiezienie
pacjentow do innego zakfadu stuzby zdrowia lub do domu,

e. aptece zapotrzebowan na leki i $rodki opatrunkowe,

pracowniom pomocniczym szpitala materiatu do badania wraz z wiasciwie wypetnionymi kartami
skierowania materiatu do badania,

g. przekazywanie w trybie rutynowym sporzadzonych przez lekarza zapotrzebowan na krew
i preparaty krwiopochodne z oddziatu na Izbe Przyje¢, nadzér nad ich odbiorem.

Prowadzenie oddziatowej ksiegi chorych.

-
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Zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem rzeczy pacjentow wypisanych z oddziatu.

Nadzorowanie odbioru bielizny czystej z magazynu szpitala i przestanie bielizny brudnej do pralni.
Odbieranie sprzetu i wszelkich materiatéw potrzebnych dla oddziatu.

Przeprowadzenie wymiany zuzytego i zniszczonego sprzetu oraz materiatow.

Powiadamianie bezzwtocznie ordynatora oraz kierownika Dziatu Administracyjno—Gospodarczego badz
Technicznego o uszkodzeniach urzadzen i sprzetu w oddziale.

9. Zgtaszanie kierownikom Dziatdw pionu administracji uwag dotyczacych dziatalnosci podlegtych im komdrek
organizacyjnych.

XN A

§7

Do zadan pielegniarki /potoznej oddziatowej w zakresie nadzoru i kontroli nalezy:

1.

2.
3.

No ok

0 ®

10.
11.
12.

13.

w

Nadzorowanie prawidlowosci realizacji opieki pielegniarskiej /potozniczej w oddziale oraz jakosci
wykonywanych $wiadczen.

Nadzorowanie prawidtowosci wykonywania zlecen lekarskich.

Nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania systemu obiegu informacji i dokumentacji w oddziale i do innych
komorek organizacyjnych szpitala — przekazywanie zlecen lekarskich, raportdw pielegniarskich, prowadzenia

i przechowywania, archiwizacji dokumentacji medycznej i innej, itp.

Nadzorowanie przestrzegania praw i obowigzkéw pacjentow.

Przeprowadzanie okresowych kontroli na dyzurach popotudniowych oraz nocnych w zakresie zadan
wykonywanych przez podlegty personel.

Nadzorowanie sposobu zywienia pacjentéw oraz postepowania z Zywnoscia.

Nadzorowanie prawidtowego zaopatrzenia oddziatu w sprzet, leki, srodki sanitarne i inne materiaty oraz ich
prawidlowego uzytkowania, przechowywania i wykorzystywania przez personel.

Nadzorowanie prac sanitarno — porzadkowych w oddziale.

Ocenianie wiedzy, umiejetnosci i postaw pracownikow niezbednych do bezpiecznego wykonywania zadan
pielegnacyjnych.

Ocenianie przebiegu rozwoju kwalifikacji podlegtych pracownikow.

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow.

Nadzorowanie przestrzegania zasad i przepisow bhp i p/poz przez pracownikow oraz stosowania sie do
instrukcji, regulamindw i zarzadzen Dyrektora Naczelnego, wiasciwego wykorzystywania $rodkéw ochrony
osobistej

i odziezy roboczej, poddawania sie wymaganym badaniom lekarskim, uczestniczenia w szkoleniach w zakresie
bhp i p/poz.

Pielegniarke /potozng oddzialowg obowigzuje zyczliwy, taktowny i peten wyrozumiatoéci stosunek do
pacjentow i podlegtego personelu.

§8

razie $mierci pacjenta pielegniarka (potozna) oddziatowa jest obowigzana sporzadzi¢ w obecnosci dwdch

Swiadkow protokolarny spis pieniedzy, przedmiotow wartosciowych pozostatych po zmartym oraz przekazac je do
depozytu szpitala.

§9

Pielegniarke /potozng oddziatowa obowigzuje zachowanie tajemnicy zawodowej i stuzbowej oraz kierowanie sie
zasadami etyki zawodowej oraz zobowigzana jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 2.5 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
ZASTEPCY PIELEGNIARKI /POLOZNEJ ODDZIALOWE]
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§1

1. Nazwa stanowiska: Zastepca pielegniarki /potoznej oddziatowej
2. Nazwa komorki: Oddziat
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Ordynatorowi i Pielegniarce oddziatowej

- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarce
5. Nadzoruje: pielegniarki, potozne i innych pracownikéw pomocniczych zatrudnionych

w oddziale.
§2

1. Zastepca pielegniarki/potoznej oddziatowej jest zobowigzana informowac ordynatora o waznych wydarzeniach
w oddziale, a takze o kazdym przyjetym pacjencie na oddziat.

2. Do obowiazkéw zastepcy pielegniarki/potoznej oddziatowej nalezy wtasciwe zorganizowanie pracy personelu
$redniego oraz nizszego, w szczegolnosci:

a.

b.

0

@moo

obecno$¢ przy obchodzie pacjentéw oraz dopilnowanie wpisania wszystkich zlecen lekarskich do
prowadzonej dokumentacji i podpisania zlecen przez ordynatora,

czuwanie nad wykonaniem zlecen lekarskich przez podlegty personel w nalezyty sposob i we wiasciwym
czasie,

prowadzenie podrecznej apteczki oddziatu, state jej uzupetnianie, nalezyte przechowywanie lekéw,
zaopatrywanie odcinkow pielegniarskich w leki,

odbieranie raportdw ustnych i pisemnych przy zmianie pracy,

dopilnowanie czystosci pacjentdéw oraz czystosci ich bielizny osobistej i poscielowe;j,

czuwanie nad utrzymaniem czystosci i porzadku w oddziale,

sporzadzanie zapotrzebowania zywnosciowego (relewy dzienne) zgodnie z zaleceniami lekarskimi

i czuwanie nad higienicznym podaniem pacjentom przepisanego pozywienia wg wtasciwej diety

i 0 nalezytej cieptocie.

3. Do obowigzkow zastepcy pielegniarki/potoznej oddziatlowej w zakresie nadzoru nad podlegltym personelem
nalezy rowniez:

a.
b.
C.

d.

kontrolowanie obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy,

powiadomienie przetozonej pielegniarek o niestawieniu sie do pracy lub zachorowaniu personelu,
dopilnowanie aby podlegly personel nie opuszczat swej pracy przed przekazaniem swych czynnosci
nastepcom,

prowadzenie zeszytu uwag o pracy personelu Sredniego oraz nizszego.

4. Do obowigzkdow zastepcy pielegniarki/potoznej oddziatowej w zakresie administracyjno-gospodarczym nalezy:

a.
b.
(o

d.
e.
f

czuwanie nad catoscig inwentarza oddziatowego, a takze prowadzenie ksiag i inwentarza oddziatowego,
prowadzenie sprawozdan z ruchu chorych w oddziale,

przekazywanie pracownikom pomocniczym szpitala — materialu do badan wraz z wilasciwymi
wypetnionymi kartami skierowan materiatu do badania,

nadzorowanie odbioru bielizny czystej z prania,

zamawianie i odbieranie sprzetu i wszelkich materiatéw potrzebnych dla oddziaty,

przeprowadzenie wymiany zuzytego sprzetu i zniszczonego oraz materiatow niepotrzebnych w danym
oddziale (kasacja),

bezzwtoczne powiadamianie kierownika administracyjnego badZz technicznego o uszkodzeniach
urzadzen

i sprzetu w oddziale.

5. W razie $mierci chorego zastepca pielegniarki/potoznej oddziatowej jest obowigzana sporzadzic w obecnosci
dwodch Swiadkow protokolarny spis przedmiotdow pozostatych po zmartym oraz przekaza¢ je do depozytu
szpitalnego.

6. Zastepce pielegniarki/potoznej oddziatowej obowigzuje ponadto:

mPoO0 T

g.

zyczliwy, taktowny i peten wyrozumiatosci stosunek do pacjentdw i podlegtego jej personelu,
zapoznanie nowoprzyjetego do pracy personelu z regulaminem obowigzujgcym w oddziale,

noszenie w czasie pracy ustalonej odziezy ochronnej,

przestrzeganie tajemnicy zawodowej i stuzbowej,

prowadzenie rejestru badan okresowych podlegtego personelu,

dopilnowanie posiadania zaswiadczen dla pielegniarek wykonujacych wstrzykniecia dozylnie lekow silnie
dziatajacych,

branie udziatu w naradach roboczych i szkoleniowych.
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7. W ramach przestrzegania zasad i przepisow BHP zastepce pielegniarki/potoznej oddziatowej obowigzuje:

a.
b.

C.

d.

e.

organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
zapewnic pracownikom odziez ochronng i sprzet ochrony osobistej oraz dopilnowac aby Srodki te byty
stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

organizowa¢, przygotowac i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

zapewnic’ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

zapewniC przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Zastepca pielegniarki/potoznej oddziatowej wykonuje inne czynnosci zlecane jej przez przetozonych nie objete
niniejszym zakresem a wchodzace w zakres jej uprawnien zawodowych.

§3

Z-ce pielegniarki/potoznej oddziatowej obowigzuje zachowanie tajemnicy zawodowej i stuzbowej oraz kierowanie
sie zasadami etyki zawodowej oraz zobowigzana jest do przestrzegania przepisdw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 2.6 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI ODCINKOWEJ ODDZIALU
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§1

1. Nazwa stanowiska: Pielegniarka odcinkowa
2. Nazwa komdrki: Oddziat
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Ordynatorowi i Pielegniarce oddziatowej/ koordynujacej
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarce
5. Nadzoruje: nizszy personel medyczny
§2

1. Wiekszo$¢ czasu swej pracy pielegniarka odcinkowa powinna poswieca¢ na prace pielegniarskg przy t6zku
pacjenta.
2. Miejscem jej pracy administracyjnej (prowadzenie dokumentacji) oraz miejscem rozdziatu i przygotowanie
lekéw dla pacjentow jest punkt pielegniarski.
§3

W razie niemoznosci stawienia sie do pracy pielegniarka odcinkowa powinna o tym jak najwczesniej zawiadomic
pielegniarke oddziatowa.

§4
1. Pielegniarka odcinkowa jest zobowigzana do zapewnienia catoSciowej opieki pielegniarskiej powierzonym jej
pacjentom.
2. Pielegniarka odcinkowa $wiadczy opieke osobom hospitalizowanym poprzez pomoc w osigganiu zdolnosci do
samodzielnego zaspokajania potrzeb biologicznych, psychicznych, spotecznych i kulturowych oraz

wspotdziatanie w medycznych zabiegach diagnostycznych i leczniczych.
3. W szczegdlnosci do zadan pielegniarki odcinkowej nalezy:
3.1ustalenie rozpoznania problemow pielegnacyjnych poszczegdinych pacjentow na podstawie danych
uzyskanych z wywiadu, obserwacji i rozmdow z pacjentem lub jego rodzin oraz informacji uzyskanych od
innych cztonkéw zespotu terapeutycznego,
3.2 planowanie opieki pielegnacyjnej stosownie do stanu zdrowia pacjenta, diagnozy pielegniarskiej i lekarskiej
oraz ustalonego postepowania diagnostycznego i leczniczo-rehabilitacyjnego,
3.3realizowanie opieki pielegniarskiej wedtug ustalonego stanu pacjenta oraz zleconego programu
diagnostyczno-leczniczego:
3.3.1 przyjecie chorego do oddziatu i utatwienie adaptacji do Srodowiska szpitalnego
3.3.2 wykonywanie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem higieny chorego
3.3.3 wykonywanie wszystkich czynnosci koniecznych dla nalezytego pielegnowania pacjentow,
a zwlaszcza:
a. czuwanie nad utrzymaniem czystosci ciata, gtowy i jamy ustnej pacjentdw i ich bielizny
poscielowej i osobistej w nalezytej czystosci,
b. udzielanie pomocy przy zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych przez ciezko chorych
pacjentow,
c. odpowiednio czeste przescielanie tézek i umozliwiania zmian pozycji ciezko chorym
pacjentom.
3.3.4 wykonywanie czynnosci wspierajacych funkcje oddychania.
3.3.5 pomaganie pacjentowi w zywieniu i wydalaniu.
3.3.6 zapewnienie wygody i wiasciwej pozycji pacjenta, np. stosowanie udogodnien, zmiana
pozycji
w 16zku, gimnastyka oddechowa, pionizowanie, spacerowanie, zabezpieczenie przed urazem
w 16zku.
3.3.7 zapewnienie warunkow do spokojnego snu i wypoczynku.
3.3.8 obserwowanie chorego m.in. zabarwienia skory, rysow twarzy, stanu ogdlnego i
psychicznego, reakcji na wykonywane zabiegi i przyjmowane leki.
3.3.9 wykonywanie czynnosci diagnostycznych: wazenie, mierzenie cinienia tetniczego i tetna,
pobieranie materiatéw do badan i inne.
3.3.10 wykonywanie zabiegow leczniczych tj. kompres, okitad, opatrunek, inhalacja, podawanie
tlenu
i lekow.
3.3.11 wykonywanie otrzymanych zlecen w nalezyty sposob i we wiasciwym czasie, odnotowanie
wykonywanych zlecen u pacjentdw w czasie ubiegtej doby w prowadzonej dokumentacji,
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podawanie pacjentom lekdw zleconych przez lekarza i dopilnowanie, aby leki byly przyjete
przez pacjenta w jej obecnosci, w godzinach, w ilosciach wyznaczonych przez lekarza.
3.3.12 udziat i pomoc lekarzowi w wykonywaniu specjalistycznych badan diagnostycznych
i terapeutycznych, jak punkcje, wziernikowanie itp.
3.3.13 uczestniczenie w obchodzie pacjentow przez lekarzy, sktadanie w tym czasie sprawozdania
o stanie i zachowaniu sie pacjentdow w czasie ubiegtej doby, pomoc przy badaniach oraz
potwierdzenie otrzymanych zlecen w prowadzonej dokumentacji np. ,Indywidualnej karcie
Zlecen”.
3.3.14 przekazywanie swojej nastepczyni zlecen, ktére powinny by¢ wykonane na innych
zmianach.
3.3.15 sporzadzanie doktadnych sprawozdan w ,ksigzce raportdw pielegniarskich” z poczynionych
obserwacji o stanie i zachowaniu sie pacjentow.
3.3.16 przygotowywanie pacjentow wedtug otrzymanych zlecen lub obowigzujacych zasad do
zabiegow operacyjnych, opatrunkéw, badan diagnostycznych itp.
3.3.17 czuwanie nad bezpieczenstwem pacjentow.
3.3.18 obchodzenia sal pacjentdw podczas nocnej zmiany, ze szczegdlnym zwracaniem uwagi na
ciezko chorych pacjentéw i dzieci.
3.3.19 bezzwloczne powiadomienie pielegniarki oddziatowej i wilasciwego lekarza lub lekarza
dyzurnego w razie:
a. popetnienie pomytki przy podawaniu leku lub przy wykonaniu zabiegu,
b. niemoznosci wykonania zabiegu,
C. pogorszenie sie stanu pacjenta,
d. Smierci pacjenta,
e. podejrzenia o chorobe zakazng u pacjenta w oddziale niezakaznym,
3.3.20 udzielanie pierwszej pomocy w stanach bezposrednio zagrazajacych zyciu chorego,
3.3.21 czuwanie nad bezpieczenstwem pacjentdw i innych osob przebywajacych w oddziale,
3.3.22 pobudzanie i aktywizowanie chorego do udziatu w leczeniu, pielegnacji i ochronie zdrowia
poprzez:
a. informowanie o prawach pacjenta,
b. informowanie o celowosci wykonywanych zabiegdw leczniczych i pielegnacyjnych,
c. pouczanie i wskazywanie sposobéw zachowania podczas zabiegdw,
d. pomoc w nabywaniu wiedzy i umiejetnosci niezbednych do przywracania i
utrzymania zdrowia,
e. stwarzania sytuacji aktywizujacej do samoopieki,
f. szerzenie o$wiaty zdrowotnej wobec pacjentéw i oséb odwiedzajacych,
g. organizowanie czasu wolnego pacjenta,
3.3.23 zapewnienie pacjentowi wsparcia psychicznego w sytuacjach trudnych (leku, bdlu, zalu,
osamotnieniu, itp.),
3.3.24 zapewnienie pacjentowi pomocy w realizacji potrzeb duchowych,
3.3.25 pomoc w utrzymaniu kontaktow z rodzing oraz osobami bliskimi i znaczacymi,
3.3.26 dokumentowanie przebiegu pielegnowania, wykonywania zabiegdw i wynikow obserwacji
oraz przekazywanie informacji ustalonymi drogami,

3.4 sprawdzanie stanu czystosci skory, gtowy, a zauwazone zmiany odnotowa¢ w dokumentacji oddziatu,

3.5 skontrolowanie rzeczy nowoprzyjetego pacjenta, przede wszystkim: leki, przedmioty, ktére mogg zagrazac
zyciu pacjenta (néz, lusterka, szklane przedmioty, fancuszki, paski od szlafroka lub torebek). Ww.
przedmioty pielegniarka przekazuje rodzinie lub przechowuje w depozycie oddzialu w celu wydania
choremu przy wypisie,

3.6 nadzorowanie pacjentow konsultowanych w izbie przyjec¢ oddziaty,

3.7 czuwanie nad bezpieczenstwem pacjentdw poprzez:

a. zabezpieczenie sprzetu i pomieszczern mogacych stanowi¢ zagrozenie dla chorych

b. zgtaszanie wszelkich usterek majacych wplyw na bezpieczenstwo chorego
pielegniarce oddziatowej,

c. stosowanie przymusu bezposredniego na zlecenie lekarza,

d. w czasie trwania przymusu kontrolowa¢ stan psychofizyczny pacjenta

3.8 state kontrolowanie wynikdw dziatan i ocena wynikdw postepowania pielegnacyjnego oraz przygotowanie
pacjenta do wypisu,

3.9 utrzymanie sprawnosci technicznej powierzonych narzedzi, sprzetu i aparatury niezbednej do udzielania
pierwszej pomocy oraz wykonywania zabiegdéw leczniczo-pielegnacyjnych,

3.10 zabezpieczenie i witasciwe przechowywanie lekdw i $rodkéw dezynfekcyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i aktualna wiedza.

3.11 Znajomo$¢ obowigzujacych srodkéw dezynfekcyjnych oraz przeprowadzanie dezynfekgji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
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3.12 Przestrzega praw pacjenta wobec ktdrego stosowany jest przymus bezposredni.

3.13 Pielegniarka odcinkowa jest odpowiedzialna za powierzony jej sprzet szpitalny i bielizne, dlatego tez o
kazdym zaginieciu, zniszczeniu lub uszkodzeniu powierzonego jej przedmiotu powinna niezwtocznie
powiadomi¢ pielegniarke oddziatowa.

Punkty 3.5-3.8 oraz 3.12-3.13 dotyczg pielegniarki odcinkowej zatrudnionej w Oddziale dla Nerwowo i
Psychicznie Chorych

§5

1. Pielegniarka odcinkowa jest zobowigzana do wykonywania powierzonych jej zadan zgodnie z posiadanymi
kompetencjami oraz zasadami etyki zawodowej.
2. Pielegniarka planujac i realizujac indywidualny program opieki kieruje sie dobrem pacjenta, poszanowaniem
jego podmiotowosci i godnosci osobistej, w szczegolnosci:
a. planuje i realizuje dziatania w porozumieniu z pacjentem i jego rodzing,
b. zachowuje szacunek dla indywidualnych zachowan i upodoban,
c. wykonuje dziatania w atmosferze intymnosci,
d. chroni pacjenta przed niekompetentnym, nieetycznym i bezprawnym dziataniem innych osdb,
e. przestrzega obowigzku zachowania tajemnicy zawodowej i stuzbowej,
3. Pielegniarka odcinkowa jest zobowigzana do wspdtpracy z innymi cztonkami zespotu terapeutycznego w celu
zapewnienia pacjentowi skutecznej opieki na jak najwyzszym poziomie.
4. W sytuacjach kiedy dziatanie przekracza jej wiedze i umiejetnosci, pielegniarka jest zobowigzana do
poszukiwania kompetentnej konsultacji i pomocy.
5. Pielegniarka odcinkowa jest zobowigzana do systematycznego doskonalenia kwalifikacji zawodowych i jakosci
$wiadczonej opieki.
6. Ma obowigzek czynnego udziatu w szkoleniach organizowanych na terenie szpitala i poza nim oraz korzystania
z ksiegozbioru i dostepnych pomocy dydaktycznych.
7. Dopilnowanie przestrzegania regulaminu szpitala i oddziatu przez pacjentdéw i osoby odwiedzajace.
8. Pielegniarka odcinkowa moze byc¢ przesunieta do innych czynnosci pielegniarskich, jezeli zachodzi tego
potrzeba ze wzgledu na dobro pacjentow.

§6

=

Pielegniarke odcinkowa obowiazuje zyczliwy taktowny i peten wyrozumiatosci stosunek do pacjentow.
2. Pielegniarka odcinkowa powinna zgtaszac¢ sie bezzwtocznie na kazde wezwanie pacjenta.

§7

Pielegniarka odcinkowa ponosi osobistg odpowiedzialno$¢ za dokonang ocene sytuacji pacjenta i wyniki dziatan
podjetych osobiscie lub zleconych innym osobom.
§8

Pielegniarka odcinkowa nie ma prawa udziela¢ informacji dotyczacych rozpoznania i metod leczenia zaréwno
choremu, jak i jego rodzinie badz innym pacjentom.

§9
Pielegniarka jest zobowigzana nosi¢ w czasie pracy ustalong odziez ochronng oraz imienny identyfikator.
§10

Pielegniarka odcinkowa wyznaczona do zastepowania pielegniarki oddziatowej podczas zmiany popotudniowej
badz nocnej jest odpowiedzialna za catoksztatt opieki pielegniarskiej na oddziale.

§11

1. Pielegniarka odcinkowa jest obowigzana prowadzi¢ pod nadzorem pielegniarki oddziatowej popularne
pogadanki dla pacjentow z zakresu o$wiaty sanitarnej o tematyce ustalonej przez pielegniarke oddziatowqg
wspolnie
z ordynatorem i Naczelng Pielegniarka.

2. Temat i czas wygtoszenia pogadanek, pielegniarka odcinkowa zapisuje w specjalnym zeszycie.

§12

Pielegniarka odcinkowa ma prawo do:
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Wyboru sposobu wykonywania zabiegéw pielegniarskich, ktdrych zostata nauczona w trakcie ksztatcenia

i doskonalenia zawodowego.

Przygotowania pacjentéw do zabiegdw diagnostycznych i leczniczych zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami
w oddziale oraz udzielania wskazédwek odnosnie zachowania w czasie i po zabiegach.

Informowania pacjentdw o sposobie zachowania w czasie pobytu w szpitalu i po leczeniu szpitalnym w
zakresie niezbednym do realizacji celéw opieki np.: zywienia, sposobu i trybu postepowania, pracy zawodowej
itp.

Samodzielnego udzielania pierwszej pomocy w stanach nagtego pogorszenia sie stanu zdrowia pacjenta.
Podawania doraznie stabo dziatajacych lekéw przeciwbodlowych i innych odpowiednio do posiadanych
kompetenciji.

Korzystania z dokumentacji lekarskiej w zakresie niezbednym do ustalenia diagnozy pielegniarskiej.

Zgtaszania swoich uwag, spostrzezen i wnioskow dotyczacych stanu chorego i postepowania pielegniarskiego.
Przydzielania zadan i nadzorowania racy innego nizszego personelu medycznego w czasie dyzuréw i nocy.
Zgtaszania uwag co do organizacji obstugi i wyposazenia stanowiska pracy oraz pracy dziatéw pomocniczych
szpitala.

. Zastosowanie w sytuacjach wyjatkowych przymusu bezposredniego i posredniego oraz bezzwlocznego

powiadamiania o tym lekarza dyzurnego i odnotowania w dokumentacji medycznej.
§13

Wykonywanie doraznie lub okresowo zadan w innych ogniwach dziatu podstawowego zgodnie z decyzjq
Naczelnej Pielegniarki.

Pielegniarka odcinkowa wykonuje inne czynnosSci zwigzane z charakterem pracy pielegniarskiej i nie
przekraczajace jej kompetencji zawodowych na polecenie swoich przetozonych.

§14

Pielegniarke odcinkowg oddziatu obowigzuje zachowanie tajemnicy zawodowej i stuzbowej oraz kierowanie sie
zasadami etyki zawodowej oraz zobowigzana jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

1.
2.

Zatacznik nr 2.7 do Regulaminu Porzadkowego PZZ20Z

ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI ODCINKOWEJ ODDZIALU OPIEKI PALIATYWNE)

§1
Nazwa stanowiska: Pielegniarka odcinkowa
Nazwa komorki: Oddziat Opieki Paliatywnej
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3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Ordynatorowi i Pielegniarce oddziatowej
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarce
5. Nadzoruje: nizszy personel medyczny
§2

Pielegniarka odcinkowa Oddziatu Opieki Paliatywnej jest zobowigzana:

1.

2.
3.
4

v

LBV NO

= O

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.
32.

33.

Zapewni¢ kompleksowg catodobowg opieke pacjentowi.

Wdraza¢ standardy opieki pielegniarskiej.

Prowadzi¢ proces pielegnacji i likwidowania bolu u pacjentéw w terminalnym okresie choroby.

Realizowa¢ opieke pielegniarskg wedtug ustalonego planu i aktualnego stanu pacjenta oraz zleconego
programu leczniczo-pielegnacyjnego i diagnostycznego.

Winna wykonywa¢ czynnosci opiekunczo-pielegnacyjne prawidtowo (zgodnie z zasadami u chorych lezacych
cierpigcych - zabiegi przytdzkowe: toaleta, zmiana pozycji ciata, zmiana opatrunku, transport chorego —
wykonywac po podaniu $rodkéw analgetycznych).

Pomagac przy karmieniu, a ciezko chorych karmi¢ osobiscie.

Dbac o czystos¢ i higiene osobistg pacjentow, ich bielizne osobistg i poscielowa.

Zaspakajac potrzeby biologiczne u chorych lezacych, niepetnosprawnych.

Udziela¢ pierwszej pomocy chorym w stanach zagrozenia zycia, oraz w ostrym przebijajagcym bolu.

. Planowac opieke pielegniarskg stosownie do stanu pacjenta, oraz formutowac diagnoze pielegniarska.
. Pielegniarka planujac i realizujac indywidualny program opieki kieruje sie dobrem pacjenta, poszanowaniem

godnosci osobistej z zachowaniem podmiotowosci chorego w szczegdlnosci:

a. planuje i realizuje dziatania w porozumieniu z pacjentem (i, lub) jego rodzing,

b. zachowuje szacunek do indywidualnosci, zachowan i upodoban pacjenta,

c. wykonuje dziatania w atmosferze intymnosci.
Chroni pacjenta przed niekompetentnym, nieetycznym i bezprawnym dziataniem innych oséb.
Zapoznaje chorego i rodzine z topografig i regulaminem oddziatu, oraz z Kartg Praw Pacjenta.
Pacjenta nowoprzyjetego wpisuje do ,Ksiegi przyje¢ chorych”, wypetnia historie choroby w czesci dotyczacej
danych osobowych, karte statystyczng, gorgczkowa, zlecen, oraz inne dokumenty zwigzane z przyjeciem
chorego.
Zapewnia pacjentowi wsparcie psychiczne w sytuacjach trudnych (lek, bdl, zal, osamotnienie).
Zapewnia pacjentowi pomoc w realizacji potrzeb duchowych, w utrzymaniu kontaktéw rodzing, bliskimi
i znajomymi.
Przygotowuje rodzine do opieki nad chorym w domu, dotyczacej specjalistycznej pielegnacji, oraz leczenia
objawowego (w szczegdlnosci podawania lekow p/bdlowych).
Pomaga w rozwigzywaniu probleméw oraz przygotowuje rodzine do zblizajacego sie zgonu bliskiej osoby.
Czuwa i towarzyszy choremu umierajgcemu.
Wspiera osierocone, bliskie choremu osoby bezposrednio po zgonie.
Wspdtpracuje z innymi cztonkami zespotu terapeutycznego, celem zapewnienia pacjentowi skutecznej opieki
na wysokim poziomie.
W sytuacji kiedy dziatanie przekracza jej wiedze i umiejetnosci pielegniarka odcinkowa jest zobowigzana do
poszukiwania kompetentnej konsultacji i pomocy.
Pielegniarka powinna by¢ zyczliwa, taktowna, petna wyrozumiatosci w stosunku do pacjentéw, ich rodzin
i wspotpracownikow.
Winna przestrzegac ustalonego w oddziale regulaminu.
Czuwac nad bezpieczenstwem chorych i innych oséb przebywajacych w oddziale.
Przestrzegac tajemnicy zawodowej.
Jest odpowiedzialna za powierzony jej sprzet szpitalny, narzedzia, aparature i bielizne. O kazdym zaginieciu
lub zniszczeniu czy uszkodzeniu przedmiotéw powinna zawiadomic pielegniarke oddziatowg badz przetozona.
Odpowiedzialna jest za mycie, prawidtowg dezynfekcje narzedzi oraz przygotowanie zestawdw do sterylizacji.
Zabezpieczy¢ prawidtowo i wiasciwie przechowywac leki i srodki dezynfekcyjne zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
Zgtasza¢ uwagi odnoscie obstugi i wyposazenia stanowiska pracy oraz pracy innych dziatéw pomocniczych
szpitala.
Pogtebia¢ swojg wiedze i podnosi¢ kwalifikacje zawodowe.
Uzywal przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej zgodnie z ich
przeznaczeniem.
Poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarzadzonych
przez wlasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich.
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34.

35.

36.

37.

Niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku przy pracy lub zagrozenia zycia
czy zdrowia ludzkiego.

W razie niemoznosci stawienia sie do pracy pielegniarka zobowigzana jest jak najszybciej zawiadomi¢ o tym
pielegniarke oddziatowg badz przetozong szpitala.

Pielegniarka moze by przesunieta przez Pielegniarke Przetozong do innych czynnosci pielegniarskich na
innych odcinkach pracy, gdy zachodzi taka potrzeba.

Pielegniarka odcinkowa zobowigzana jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow Bhp i p/poz, stosowac
sie do wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZ0Z.

Pielegniarka odcinkowa ma prawo do:

1.
2.

ow

Wyboru sposobu wykonywania zabiegéw pielegniarskich zgodnie z najnowszymi teoriami pielegnowania.
Samodzielnie moze prowadzi¢ ocene i monitorowanie bdlu oraz innych objawdw u przewlekle chorych
objetych opiekg paliatywng oraz ocene wydolnosci fizycznej chorego.

Oceny jakosci zycia chorego objetego opiekq paliatywna.

Moze doraznie modyfikowac dawke leczniczg leku p/bdlowego i lekow stosowanych w celu tagodzenia innych
dokuczliwych objawdw (dusznosci, nudnosci, wymioty, lek) u chorych objetych opiekq paliatywna.

Korzystania z dokumentacji lekarskiej w zakresie niezbednym do ustalenia diagnozy pielegniarskiej.

Zgtaszanie swoich uwag, spostrzezen i propozycji odnoscie stanu chorego i postepowania pielegnacyjnego
oraz standardow opieki pielegnacyjnej w oddziale.

Przydzielania zadan i nadzorowania pracy personelu pomocniczego w czasie petnionego dyzuru.

Zatacznik nr 2.8 do Regulaminu Porzadkowego PZZ20Z

_ ZAKRES CZYNNOSCI
POLOZNEJ ODCINKOWEJ ODDZIALU

§1
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1. Nazwa stanowiska: Potozna odcinkowa
2. Nazwa komorki: Oddziat
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Ordynatorowi i Potoznej (pielegniarce) oddziatowej
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarce
5. Nadzoruje: nizszy personel medyczny
§2

Do obowigzkdw potoznej odcinkowej nalezy:

1.

2.

Potozna odcinkowa jest zobowigzana do zapewnienia catosciowej opieki potozniczo-pielegnacyjnej
powierzonym jej kobietom, ciezarnym, rodzacym.

Potozna odcinkowa $wiadczy opieke osobom hospitalizowanym poprzez pomoc w osiggnieciu zdolnosci do
samodzielnego zaspokajania potrzeb biologicznych, psychicznych, spotecznych i kulturowych oraz
wspotdziatanie w medycznych zabiegach diagnostycznych i leczniczych.

§3

W szczegdlnosci do zadan potoznej odcinkowej nalezy:

1.

® N

Ustalenie rozpoznania problemdéw pielegnacyjnych poszczegdlnych pacjentek na podstawie danych
uzyskanych z obserwacji i rozméw z pacjentkg lub jej rodzing oraz informacji uzyskanych od innych
cztonkdw zespotu terapeutycznego.

Planowanie opieki pielegnacyjnej stosownie do stanu zdrowia pacjentek, diagnozy pielegniarskiej i

lekarskiej oraz ustalonego postepowania diagnostycznego i leczniczo-rehabilitacyjnego.

Realizowanie opieki pielegniarskiej wedtug ustalonego planu i aktualnego stanu zdrowia pacjentki oraz

zleconego programu diagnostyczno-leczniczego:

a. przyjecie pacjentki do oddziatu i utatwienie adaptacji do Srodowiska szpitalnego,

b. wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem higieny pacjentki,

C. pomaganie pacjentce w zywieniu i wydalaniu,

d. zapewnienie wygody i wlasciwej pozycji pacjentce np. stosowanie udogodnien, zmian pozycji

w t6zku, gimnastyka oddechowa, pionizowanie, spacerowanie,

zapewnienie warunkow do spokojnego snu i wypoczynku,

obserwowanie pacjentki. tj. zabarwien skéry, rysow twarzy, stanu ogdlnego i psychicznego,

reakcji na wykonywane zabiegi i przyjmowane leki,

g. wykonywanie czynnosci diagnostycznych: wazenie, mierzenie wzrostu, obwodéw, mierzenie
cieptoty ciata, liczenie tetna, oddechéw, mierzenie ci$nienia tetniczego, pobieranie do badania
krwi, moczu, prowadzenie dobowej zbidrki moczu, wykonywanie prob uczuleniowych,

h. wykonywanie zabiegdw leczniczych takich jak: kompres, oktad, opatrunek, podawanie tlenu,
lekow drogg doustng, doodbytniczo, wstrzyknie¢ podskoérnych, domiesniowych, dozylnych,
kroplowek,
udziat i pomoc lekarzowi w wykonywaniu specjalistycznych badan diagnostycznych i
terapeutycznych jak punkcje, wziernikowanie, itp.,
udzielanie pierwszej pomocy w stanach bezposrednio zagrazajacym zyciu pacjentki,
czuwanie nad bezpieczenstwem pacjentek i innych osdb przebywajacych w oddziale,
pobudzanie i aktywizowanie pacjentek do udziatu w leczeniu,

. prowadzenie dokumentacji medycznej,
dokumentowanie przebiegu pielegnowania, wykonywanych zabiegéw i wynikow obserwacji oraz
przekazywanie informacji ustalonymi kanatami

Utrzymanie sprawnosci technicznej narzedzi, sprzetu, aparatury niezbednych do udzielania pierwszej

pomocy oraz wykonywania zabiegdw leczniczo-pielegnacyjnych.

Zabezpieczenie i odpowiednie przechowywanie lekow i Srodkdw dezynfekcyjnych, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami i aktualng wiedza.

Przygotowanie pacjentki do zabiegéw operacyjnych oraz pielegnacji po zabiegach.

Potozna odcinkowa obserwuje pacjentki z patologig cigzy i zgtasza spostrzezenia lekarzowi.

Potozna sali porodowej lub oddziatu potozniczego jest odpowiedzialna za catoksztatt powierzonej jej pracy

na odcinku, a w szczegdlnosci do jej obowigzkdw nalezy:

a. zawiadomienie wiasciwego lekarza o kazdym przebiegu porodu,
b. na kazde wezwanie lekarza ztozenie sprawozdania o stanie i przebiegu porodu rodzacych sie
na sali porodowej lub potoznicach znajdujacych sie na salach,

¢}
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1.

c. prowadzenie ksiegi poroddw i innych obowigzujacych drukéw w oddziale potozniczym,
prowadzenie ksiegi raportdw, itp.,

d. zebranie wywiadu oraz przeprowadzenie doktadnego badania zewnetrznego i wewnetrznego
kazdej rodzacej,

e. przygotowania rodzacej do porodu,

f. pouczenia jak ma sie zachowa¢ w poszczegolnych okresach porodu z uwzglednieniem
psychoprofilaktyki boléw porodowych,

g. opieka i pielegnacja rodzacej w czasie porodu i zawiadomienie lekarza w razie
nieprawidtowego jego przebiegu,

h. zaopatrzenie noworodka wedtug zasad ustalonych przez ordynatora, oznaczenie go zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i przepisami, wypetnienie karty noworodka i przekazanie go
personelowi oddziatu noworodkowego,

i. pomoc w przystawianiu noworodka do piersi,

j. przekazanie potoznicy na oddziat potozniczy nie wczesniej niz po uptywie 2 godzin po
porodzie, przekazanie potoznej oddziatu uwag odnosnie przebiegu porodu,

k. uporzadkowanie sali porodowej po porodzie i przygotowanie jej do nastepnego porodu,
przestrzeganie zasad aseptyki,

I. dokladna obserwacja potoznicy — krwawienia z drog rodnych, pielegnacja krocza, piersi itp.,

9. Potozna odcinkowa jest zobowigzana do wykonywania powierzonych jej zadan zgodnie z posiadanymi
kompetencjami, ze standardami opieki ustalonymi w zakfadzie oraz zasadami etyki zawodowej.
10. Potozna odcinkowa planujac i realizujac indywidualny program opieki kieruje sie dobrem pacjenta,
poszanowaniem jego podmiotowosci i godnosci osobistej oraz przestrzega praw pacjenta.
11. Potozna odcinkowa przestrzega obowiazku dochowania tajemnicy zawodowej.
12. Potozna odcinkowa jest zobowigzana do wspdtpracy z innymi cztonkami zespotu terapeutycznego w celu
zapewnienia skutecznej opieki na wysokim poziomie.
§4
1. Potozna odcinkowa ma prawo do samodzielnego wykonywania $wiadczen medycznych zgodnie z ustawa.
2. Potozna odcinkowa ma prawo do czynnego udziatu w szkoleniach organizowanych na terenie szpitala i
poza nim oraz korzystania z ksiegozbioréw i innych pomocy nauczania.
3. Potozna odcinkowa ma prawo do przydzielania i nadzorowania prac stazystek, salowych w czasie dyzuréw
popotudniowych i nocnych.
§5
1. Potozna moze by¢ przesunieta do innych prac pielegniarskich na inny oddziat jezeli zachodzi taka potrzeba
ze wzgledu na dobro pacjenta.
2. Potozna obowigzana jest wykonywac wszelkie zalecenia lekarza i potoznej oddziatowej wchodzace w sktad
jej zakresu prac, a nie objete niniejszym regulaminem.
3. Potozna odcinkowa zobowigzana jest przestrzega¢ regulamindw, zarzadzen i instrukcji Dyrektora
Naczelnego PZZ0OZ, dyscypliny pracy, przepisow bhp i p/poz, kodeksu pracy oraz obowigzujacych ustaw.
Zatacznik nr 2.9 do Regulaminu Porzadkowego PZZ20Z
ZAKRES CZYNNOSCI
SEKRETARKI MEDYCZNEJ ODDZIALU
g1
Nazwa stanowiska: Sekretarka medyczna
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w

Nazwa komdrki: Oddziat
Nazwa jednostki: Szpital
Podlegtosc stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Ordynatorowi i Pielegniarce oddziatowej/koordynujacej
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarce
§2

1. Do zadan sekretarki medycznej nalezy:

II.

1.

1.

10.
11.

Wypisywanie pod nadzorem lekarzy:

d. kart informacyjnych,

e. wypetnianie kart procedur medycznych wg potrzeb oddziatu,

f. uzupetnianie karty statystycznej,

g. oraz innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig profilaktyczno - leczniczg oddziatu.
Sporzadzanie odpiséw dokumentacji medycznej oraz dokonywanie wpiséw do dokumentacji w uzgodnieniu
z lekarzem.
odbieranie  wynikbw badan z Centralnego laboratorium/Laboratorium  szpitalnego, Zaktadu
Radiologii/Pracowni RTG (na polecenie lekarza uzupetnianie dokumentacji medycznej o ww. wyniki).
Wspdtpraca w niezbednym zakresie z Sekcjg Analiz i Statystyki., a w szczegdélnosci codzienne
przekazywanie sprawozdan z ruchu chorych w oddziale, uporzadkowanych i kompletnych historii chordb
pacjentow wypisanych i zmartych.
wspOtpraca w niezbednym zakresie z innymi komdrkami organizacyjnymi szpitala.

Czuwanie nad obiegiem akt i dokumentdw miedzy poszczegdinymi komdrkami organizacyjnymi.
Gromadzenie, porzadkowanie i przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie na polecenie ordynatoréw, pielegniarek oddziatowych innych czynnosci nie objetych ww.
regulaminem.

Zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji dotyczacych stanu zdrowia pacjentéw, o ktdrych powezmie
wiadomosci w zwigzku z wykonywaniem swojej pracy.

Noszenie w czasie pracy odziezy ochronnej wg ustalonego wzoru oraz imiennego identyfikatora.

Sekretarka medyczna na polecenie Naczelnej Pielegniarki moze by¢ przesunieta do pracy na inne odcinki
zgodnie z jej kwalifikacjami, gdy zachodzi taka potrzeba.

Sekretarka medyczna zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 2.10 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
SALOWEJ ODDZIALU

§1

Nazwa stanowiska: Salowa
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2. Nazwa komorki: Oddziat

w

Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Pielegniarce oddziatowej
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarce
§2

—

Salowa rozpoczyna i konczy swoja prace w Scisle okreslonych godzinach.

2. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy salowa zobowigzana jest jak najwczesniej powiadomi¢ swojego
przetozonego.
3. Wykonuje swoje czynnosci na wyznaczonym odcinku pracy.

wnN

XNk

e

11.

12.

13.

14.

15.

§3
Do zadan salowej nalezy:
Utrzymywac¢ w nalezytej czystosci i porzadku sale chorych, t6zka, stoliki przytdzkowe oraz inne przedmioty
znajdujace sie w danym pomieszczeniu.
Prawidtowo przeprowadza¢ mycie i dezynfekcje pomieszczen i sprzetu.
Dbac o porzadek i czystos¢ w brudowniku, przestrzega¢ prawidtowego postepowania w zakresie mycia
i dezynfekcji basendw i kaczek.
Na prosbe pielegniarki — pomagac przy zmianie bielizny osobistej i poscielowe;.
Na prosbe pielegniarki — pomagac przy roznoszeniu positkdw i pomoc przy karmieniu pacjentow.
Dostarczac brudng bielizne z oddziatu do pralni i czystg bielizne z pralni szpitala na oddziat.
Przekazywac¢ do odpowiednich komodrek organizacyjnych materiaty do badan.
Wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i wskazowek przetozonych
Dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy.

. Uzywac¢ przydzielonej odziezy ochronnej i identyfikatora imiennego oraz sprzetu ochrony osobistej zgodnie

z ich przeznaczeniem.

Poddawac sie badaniom lekarskim — wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wiasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich.

Niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku przy pracy albo
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego.

Zachowanie w tajemnicy wszystkiego o czym dowie sie w czasie wykonywania swoich obowigzkdw. Nie
ma prawa udziela¢ jakichkolwiek informacji dotyczacych stanu zdrowia pacjentdw, przebiegu leczenia i
choroby.

W przypadku zgonu pacjenta w oddziale pomagac pielegniarce przy wykonywaniu czynnosci higienicznych
i transportowych (przetransportowanie przygotowanych zwiok do wyznaczonego w oddziale
pomieszczenia).

Pomagac pielegniarce w transporcie zwitok do Zaktadu Anatomopatologii/Pracowni Autopsyjnej w sposob
zabezpieczajacy zwtoki przed uszkodzeniem jak réwniez nie zwracajacy uwagi 0osob przebywajacych

w szpitalu.

ponadto:

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Salowg obowigzuje zyczliwy i peten wyrozumiatosci stosunek do pacjentdw, zwierzchnikdéw oraz ciche

i taktowne zachowywanie sie w czasie pracy.

Salowa odpowiedzialna jest za powierzony jej sprzet i bielizne - o kazdym zaginieciu, zniszczeniu lub
uszkodzeniu powinna powiadomi¢ pielegniarke.

Salowa winna posiadac¢ ksigzeczke zdrowia.

Salowa odpowiedzialna jest za prawidtowe zabezpieczenie odpaddéw komunalnych, odpadéw medycznych

i prawidtowy ich transport z oddziatu.

Salowa zobowigzana jest wykonywac inne czynnosci zlecane jej przez przetozonego wchodzace w zakres
jej uprawnien zawodowych, a nie objete niniejszym zakresem

Salowa zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN ] ]
ODDZIALU NOWORODKOWI WCZESNIAKOW

§1

Do oddziatu noworodkéw i wczesniakow, stosuje sie ogdlny regulamin oddziatu szpitalnego z uwzglednieniem
nizej podanych wytycznych.

§2
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1. Zadaniem oddziatu noworodkéw I °wg PPOP jest:

a.
b.

@me oo

zapewnienie opieki zdrowotnej noworodkom / wcze$niakom / zdrowym, urodzonym w szpitalu,
zapewnienie opieki zdrowotnej chorym noworodkom, w stopniu uzaleznionym od realnych mozliwosci
diagnostyczno-leczniczych oddziatu (ograniczenia)

zapobieganie Smiertelnosci okotoporodowej,

zapobieganie zakazeniom wewnatrzoddziatowym,

profilaktyka zdrowotna,

promocja zdrowia,

edukacja zdrowia /szerzenie o$wiaty sanitarnej ws$réd matek, w szczegdlnosci z zakresu
pielegnowania noworodka i niemowlecia, przez wygtaszanie pogadanek, kolportaz broszur itp./,

a w szczegolnosci:

h.

~

>

ToToO

analiza przebiegu cigzy i porodu oraz stanu noworodka po urodzeniu celem ustalenia odpowiedniego
postepowania,

rozpoznawanie stanu zagrozenia noworodka zwigzane z cigza i porodem oraz stanem dziecka po
urodzeniu,

ocena zdrowia noworodka w podczas codziennej wizyty pielegniarsko-lekarskiej,

systematyczna pielegnacja i kontrola noworodka (zaopatrzenie pepowiny, zakroplenie profilaktyczne
oczu, wazenie i mierzenie, toaleta skory),

prowadzenie resuscytacji krazeniowo-oddechowej,

obserwacja i leczenie zaburzen adaptacji,

promocja karmienia naturalnego /dostarczanie noworodka do karmienia matce lub podawanie
pokarmu w porach ustalonych przez ordynatora/,

prowadzenie badan przesiewowych,

prowadzenie szczepien ochronnych,

ciggta edukacja rodzicow w zakresie promocji zdrowia,

podjecie decyzji o przekazaniu noworodka do diagnostyki i leczenia w os$rodkach II i III stopnia wg
PPOP,

prowadzenie tlenoterapii i zapewnienie stabilizacji stanu zdrowia noworodka do czasu przybycia
zespotu transportujacego z osrodka o wyzszym poziomie,

ciggte ksztatcenie personelu, utrzymywanie kontaktu z osrodkami wyzszego stopnia,

prowadzenie statystki w oddziale,

§3

Organizacja pracy w oddziale Noworodkow:

1. Personel lekarsko-pielegniarski sprawuje catodobowg opieke nad noworodkiem w Scistej wspotpracy
z personelem oddziatu Ginekologiczno-Potozniczego.

2. Oddziatem kieruje ordynator — specjalista II° neonatolog.

3. Lekarz i pielegniarka uczestniczg w kazdym porodzie odbywajacym sie w godzinach pracy lub w trakcie dyzuru
lekarskiego oraz w kazdym porodzie z grupy ryzyka okotoporodowego.

4. Postepowanie w sytuacjach okreslonych pkt. 2, 3 regulujg odpowiednie standardy.

§4

Oddziat jako taki winien by¢ zlokalizowany w poblizu oddziatu potozniczego, sali porodowej oraz powinien byc
oddzielony $luza od reszty oddziatdéw i sktadac sie z nastepujacych pomieszczen:
a.
b.

moao

pokoje dla noworodkéw jako system opieki nad matka i dzieckiem (rooming-in),

pokoje opieki specjalnej dla noworodkdw wymagajacych obserwacji oraz specjalistycznego nadzoru
(wczesniaki, hypotrofia, noworodki chore, noworodki z wadami wrodzonymi, z zaburzeniami adaptaciji),
pokdj zabiegowy,

pokdj lekarzy lub pokdj ordynatora,

kuchenka oddziatowa,

pomieszczenia pomochicze, jak wezty sanitarne, brudownik, sktad porzadkowy.

§5

2. Pomieszczenia oddziatu powinny by¢ utrzymane w stanie wzorowej czystosci i porzadku, stale wyjatawiane
przy uzyciu lamp bakteriobojczych.

3. Sciany i podtogi w pomieszczeniach oddziatu powinny by¢ wykonane z materiatéw fatwo zmywalnych
i niechtonnych.
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4. Sprzet musi by¢ utrzymywany w statej gotowosci do pracy, odpowiadac¢ okreslonym standardom (atesty,
przeglady techniczne).
§6

Personel oddziatu jest zobowigzany zmienia¢ odziez i obuwie przed wejSciem na oddziat oraz zaktada¢ ubranie
ochronne.

§7
Do czesci septycznej oddziatu moga by¢ przyjmowane:
a. noworodki i wczesniaki urodzone poza szpitalem z powodu opdznionego transportu ciezarnej do

szpitala (poréd domowy lub uliczny),
b. zdrowe noworodki karmione piersig wraz z chorg matka w okresie potogu.

§8

Oddziat opracowuije i aktualizuje niniejszy regulamin przy wspotudziale Dziatu Organizacji i Nadzoru.

Zatacznik nr 3.1 do Requlaminu Porzadkowegqo PZZ0Z

_ ZAKRES CZYNNOSCI )
PIELEGNIARKI/POLOZNEJ ODCINKOWEJ ODDZIALU NOWORODKOW

§1
1. Nazwa stanowiska: Pielegniarka /potozna odcinkowa
2. Nazwa komdrki: Oddziat Noworodkéw

3. Nazwa jednostki: Szpital
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4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Ordynatorowi i Pielegniarce /potoznej oddziatowej
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarce
- nadzoruje: nizszy personel medyczny

§2

Pielegniarka /potozna odcinkowa odpowiedzialna jest za opieke pielegniarska nad noworodkiem zdrowym, chorym
oraz wczesniakiem.

§3

1. Pielegniarka /potozna odcinkowa rozpoczynajaca prace (dyzur) powinna sprawdzi¢ stan wszystkich
noworodkow i wczesniakdw oraz zapoznac sie z raportem pielegniarki przekazujacej dyzur.
2. Do obowigzkdéw pielegniarki / potoznej odcinkowej nalezy:

a.
b.

ST Fame oo

uczestniczenie przy kazdym porodzie,
przyjmowanie noworodkow i wczesniakow z sali porodowej:

- kontrolowanie stanu ogdlnego noworodka,

- sprawdzanie stanu opatrunkdw na pepowinie,
- wazenie, mierzenie,

- wykonanie zabiegu Credego,

- sprawdzenie oznakowania noworodka,
zatozenie i staranne prowadzenie dokumentacji pielegniarskiej,
prowadzenie szczepien ochronnych,
sporzadzanie raportow pielegniarskich o stanie noworodkéw i wczesniakéw,
uczestniczenie w obchodach lekarskich,
czynny udziat w zabiegach resuscytacji krgzeniowo-oddechowej,
prowadzenie badan przesiewowych (test na fenyloketonurie i hypotyreoze),
karmienie wczeséniakéw i noworodkdw,
prowadzenie promocji karmienia naturalnego:
- udzielanie matkom wskazéwek pomocniczych w nauczeniu sie karmienia piersia,
- prowadzenie rozmdéw edukacyjnych o zasadach i technikach karmienia naturalnego,
nauczanie matek prawidtowej pielegnacji noworodka dotyczacych m.in. kapieli, prawidtowego przewijania
itp.,
przygotowanie noworodka i wczesniaka do przekazania na oddziat specjalistyczny wraz z jego
dokumentacja,

. przekazywanie noworodkéw do domu po doktadnym sprawdzeniu w obecnosci matki identycznosci i stanu

zdrowia dziecka, natomiast matka lub osoba upowazniona do odbioru noworodka powinna pisemnie
potwierdzi¢ zgodnos¢ powyzszych danych z rzeczywistosci,.

wykonywanie zlecen lekarskich udokumentowanych i podpisanych,

natychmiastowe zawiadomienie lekarza o wszelkich zauwazonych odchyleniach od normy w zachowaniu
sie noworodka lub wczesniaka, a takze o wypadku pomytki w podawaniu leku lub wykonaniu zabiegu,
natychmiastowe izolowanie noworodkéw lub wcze$niakéw podejrzanych o chorobe i odpowiednie ich
pielegnowanie wg obowigzujacych zasad,

§4

1. Pielegniarka /potozna odcinkowa jest odpowiedzialna za utrzymanie czystosci, nalezytej cieptoty i wilgotnosci
na salach gdzie przebywaja noworodki.
2. W szczegdlnosci do jej obowigzkdéw w ww. zakresie nalezy:

a.
b.

czuwanie nad prawidtowym przechowywaniem i dostarczaniem matkom czystej bielizny noworodka,
dopilnowanie aby brudne pieluchy i pampersy byly wktadane do oznaczonych pojemnikdw oraz
prawidtowo usuwane,

dopilnowanie aby mycie i dezynfekcja pomieszczen, sprzetu oraz urzadzen (inkubatory, ssaki, wagi,
pompy infuzyjne) odbywato sie odpowiednimi Srodkami wg obowigzujacych instrukcji.

§5

1. Pielegniarka /potozna odcinkowa czuwa nad bezpieczenstwem noworodkow i wczesniakdw, a w szczegolnosci:
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zapobiega wprowadzaniu infekcji wewnatrzszpitalnej przez przestrzeganie postepowania aseptycznego

w pracy przy noworodkach i wczesniakach,

troszczy sie o prawidtowe funkcjonowanie sprzetu medycznego i zawiadamia o nieprawidtowosciach

i usterkach pielegniarke /potozng oddziatowa,

zabezpiecza i wtasciwie przechowuje leki i Srodki dezynfekcyjne zgodnie z zobowigzujacymi przepisami

i aktualna wiedzg,

pilnuje aby osoby odwiedzajace matke i dziecko nosity ochronne fartuchy, ochraniacze na buty oraz
przestrzegali podstawowych zasad higieny,

opiekuje sie noworodkami, gdy matki musza je chwilowo pozostawi¢ udajac sie na np. zabiegi, kapiel itp.
natomiast niedozwolone jest pozostawianie noworodka pod opiekg innej matki.

§6

1. Pielegniarka /potozna odcinkowa zobowigzana jest ponadto:

a.

b.

C.

g.
h.

do wykonywania powierzonych jej zadan zgodnie z posiadanymi kompetencjami, uprawnieniami oraz
zasadami etyki zawodowej,

do planowania i realizowania indywidualnego planu opieki nad noworodkami zdrowymi, chorymi oraz
wczesniakami,

do przekazywania dokumentacji noworodka po jego wypisie pielegniarce oddziatowej (potoznej
oddziatowej),

do systematycznego doskonalenia swoich kwalifikacji zawodowych, uczestniczenia w szkoleniach

i samoksztatcenia,

do wspdtpracy z innymi cztonkami zespotu terapeutycznego w celu zapewnienia noworodkowi skutecznej
opieki na jak najwyzszym poziomie,

do zachowania w tajemnicy informacji zwigzanych z pacjentem, a uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
zawodu,

wykonywania wszelkich zlecen lekarzy, pielegniarki / potoznej oddziatowej wchodzacych w zakres jej prac,
a nie objetych niniejszym regulaminem,

Pielegniarka /potozna odcinkowa zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy,
Bhp, p/poz oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

2. Pielegniarka /potozna odcinkowa moze by¢ przesunieta do innych prac pielegniarskich na inne oddziaty jezeli
zachodzi tego potrzeba.

§7

Pielegniarka /potozna odcinkowa ma prawo do samodzielnego udzielania w okreslonym zakresie Swiadczen
zdrowotnych zgodnie z Ustawa.

Wyboru sposobu wykonywania zabiegdw pielegniarskich, ktérych zastata nauczona w trakcie ksztatcenia

i doskonalenia zawodowego.

Informacji edukacyjnej matek w zakresie niezbednym do realizacji celow opieki.

Korzystanie z dokumentacji lekarskiej w zakresie niezbednym do ustalenia diagnozy pielegniarskie;j.
Zgtaszanie swoich uwag, spostrzezen i wnioskow dotyczacych stanu noworodka i matki oraz postepowania
pielegniarskiego.

Przydzielenie zadan i nadzorowanie pracy nizszego personelu medycznego w czasie dyzuréw
popotudniowych

i nocnych.

Zgtaszanie uwag co do organizacji obstugi i wyposazenia stanowisk pracy.

Zatacznik nr 4 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN
ODDZIALU/DZIALU ANESTEZJOLOGII

§1

Oddziat/Dziat Anestezjologii jest samodzielnga komorkg organizacyjng szpitala, zorganizowang na prawach
oddziatu.

§2

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 68



Oddzial/Dziat Anestezjologii udziela $wiadczen zdrowotnych w oparciu o Rozporzadzenie MZiOS z dnia 27 lutego
1998 r. w sprawie standardow postepowania oraz procedur medycznych przy udzielaniu $wiadczen zdrowotnych z
zakresu anestezjologii i intensywnej terapii w zaktadach opieki zdrowotnej (Dz.U. Nr 37 poz. 215 z 1998 r.) w
dziedzinie:

a. anestezjologii tj. wykonywania znieczulen ogodlnych, przewodowych, sedacji dozylnej i monitorowanej
opieki anestezjologicznej do operacji i zabiegdw diagnostycznych, po wczesniejszej kwalifikacji chorych
do znieczulenia.

b. reanimagji tj. dziatania majacego na celu przerwanie i odwrdcenie procesu umierania, o ile wystepujq
medyczne wskazania do jej podjecia lub kontynuowania.

c. oceny chorych niewydolnych oddechowo - krazeniowo i ewentualne podjecie respiratoroterapii.

d. leczenia bdlu, niezaleznie od jego przyczyn.

§3

1. Swiadczenia zdrowotne z zakresu anestezjologii mogq by¢ wykonywane tylko przez specjaliste anestezjologa
lub lekarza bedacego w trakcie specjalizacji w dziedzinie anestezjologii i intensywnej terapii.

2. Reanimacja powinna by¢ prowadzona przez zespot reanimacyjny, na czele, ktorego stoi specjalista
anestezjolog lub lekarz bedacy w trakcie specjalizacji w dziedzinie anestezjologii i intensywnej terapii. Jezeli
reanimacje podejmuje inny lekarz, to anestezjolog przejmuje jej prowadzenie i podejmuje decyzje o jej
zakonczeniu.

3. Konsultacje i podtaczenie do respiratora chorych niewydolnych oddechowo — krazeniowo odbywajg sie na
Izbie Przyjec lub w oddziatach szpitalnych. Do czasu przekazania chorych do Oddziatu Intensywnej Terapii lub
poprawy stanu ogodlnego anestezjolog wspotuczestniczy w leczeniu i nadzorowaniu ww. chorych.,

4. Swiadczenia zdrowotne z zakresu leczenia bdlu udzielane sg w formie konsultacji (porady) anestezjologicznej
w oddziatach szpitalnych lub w Poradni Leczenia Bolu.

§4

Ordynator/Kierownik Oddziatu/Dziatu Anestezjologii w porozumieniu z ordynatorami innych oddziatéw ustala
wykaz badan przedoperacyjnych niezbednych do wykonania znieczulenia w celu przeprowadzenia zabiegu
planowego.

§5

Ordynator/Kierownik Oddziatu/Dziatu Anestezjologii w porozumieniu z ordynatorami innych oddziatéw decyduje

o kolejnosci planowych zabiegdw operacyjnych. Plan ten uwzglednia zasade nadrzednosci wiekszego ryzyka
zagrozenia dla zdrowia i Zycia pacjenta, a szczegdlnosci powinien by¢ dostosowany do liczby lekarzy udzielajacych
$wiadczenia z zakresu anestezjologii oraz do wyposazenia szpitala w sprzet i aparature medyczng wlasciwg do
udzielania tych sSwiadczen.

§6

1. Lekarz anestezjolog zapoznaje sie z dokumentacjq medyczng pacjenta skompletowang wraz z niezbednymi
wynikami badan laboratoryjnych przez lekarza prowadzacego oraz przeprowadza w przeddzien planowej
operacji badanie w celu zakwalifikowania pacjenta do znieczulenia, zgodnie ze stanem zdrowia pacjenta i
wskazaniami medycznymi.

2. Lekarz anestezjolog moze zleci¢ dodatkowe badania i konsultacje niezbedne do zakwalifikowania pacjenta do
znieczulenia.

3. Chorzy operowani ze wskazan nagtych moga by¢ konsultowani przed rozpoczeciem zabiegu na bloku
operacyjnym.

§7

Oddziat/Dziat Anestezjologii przy wykonywaniu swoich zadan Scisle wspoétpracuje z oddziatami szpitala, korzysta
z pracowni i innych komdrek organizacyjnych szpitala.

§8

1. Oddziat/Dziat Anestezjologii, wykonujacy petny zakres czynno$ci wymienionych w § 2-7, uzytkuje
pomieszczenia zgodnie z Rozporzadzeniem MZ z dnia 22 czerwca 2005 r. w sprawie wymagan, jakim powinny
odpowiada¢ pod wzgledem fachowym i sanitarnym pomieszczenia i urzadzenia zaktadu opieki zdrowotnej
Dz.U. Nr.116 poz. 985 z 2005 r. z pdzn. zmianami)
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2. Pomieszczenia wymienione wyzej powinny znajdowac sie w obrebie traktu operacyjnego lub w jego
sgsiedztwie.

§9

1. Na czele Oddziatu/Dziatu Anestezjologii stoi ordynator/kierownik - specjalista anestezjologii i intensywnej
terapii.

2. Ordynator/kierownik oddziatu/dziatu jest odpowiedzialny za prawidliowe funkcjonowanie i organizacje
oddziatu/dziatu.

3. Ordynatorowi/kierownikowi oddziatu/dziatu podlega stuzbowo personel zatrudniony w oddziale/dziale.

§10

Personel Oddziatu/Dziatu Anestezjologii skfada sie z:
a. starszych i mtodszych asystentow-lekarzy,
b. pielegniarki oddziatowej,
c. pielegniarek anestezjologicznych.
Dodatkowo w sktad zespotu wchodzg lekarze zatrudnieni do petnienia dyzuréw lekarskich.

§11

1. Oddziat/Dziat Anestezjologii prowadzi oddzielng sprawozdawczos¢, statystyke i dokumentacje.
2. Oddziat/Dziat Anestezjologii opracowuje i aktualizuje niniejszy regulamin przy wspétudziale Dziatu Organizadji

i Nadzoru.
Zatacznik nr 4.1 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z
ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI ODDZIALU/DZIALU ANESTEZJOLOGII
§1
1. Nazwa stanowiska: Pielegniarka oddziatu anestezjologii
2. Nazwa komorki: Oddziat/Dziat Anestezjologii
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Lekarzowi anestezjologowi i Pielegniarce koordynujacej
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- posrednio: Naczelnej Pielegniarce
- nadzoruje: nizszy personel medyczny

§2

Pielegniarka anestezjologiczna spetnia okreslone czynnosci z zakresu stuzby anestezjologicznej w obstugiwanym
przez siebie odcinku oddziatu jak:

- sale przedoperacyijne,

- sale pooperacyjne,

- sale chorych,

- pokoje sprzetu i aparatury.

§3

Przy obsadzie jednoosobowej pielegniarka anestezjologiczna wykonuje wszystkie czynnosci przewidziane dla
stuzby anestezjologicznej.

§4

1. Do obowiazkéw pielegniarki anestezjologicznej nalezy:

a.
b.

j
k.

nadzor nad utrzymaniem danego odcinka, w ktérym pracuje w porzadku i czystosci,
utrzymanie w komplecie i w stanie gotowosci do nagtego uzycia znajdujacej sie aparatury, sprzetu i
$rodkéw pomocniczych,
przygotowywanie, wyjatawianie i konserwacja biezaca aparatury, materiatdw, Srodkdéw i sprzetu
potrzebnych do nalezytej pracy,
udzielanie pomocy lekarzowi anestezjologowi w jego czynnosciach fachowych i wykonywanie zleconych
przez niego innych czynnosci i zabiegdw z zakresu stuzby anestezjologicznej np.:

-pomoc przy podawaniu ptyndw uzupetniajgcych (leczenie uzupetniajace),

-intubacja,

-odsysaniu wydzieliny,

-zaktadaniu sondy,

-ptukanie zotadka,

-podawanie $srodkéw nasennych i uspakajajacych do odbytnicy,
natychmiastowe meldowanie lekarzowi anestezjologowi o kazdej zauwazonej zmianie w stanie zdrowia
pacjentow,
wspOtpraca z pielegniarkami innych odcinkéw oddziatu anestezjologii, Bloku operacyjnego, innych
oddziatdéw szpitala w zakresie opieki nad pacjentami,
wspotdziatanie w czynnosciach zwigzanych z przygotowaniem pacjentow do operagji i innych zabiegdow,
opiekowanie sie pacjentami bezposrednio po operacji do czasu wyréwnania zaburzen w czynnosciach
osrodkowego uktadu nerwowego, oddychania oraz krazenia,
prowadzenie dokumentacji,
udziat w szkoleniach organizowanych na terenie szpitala w zakresie stuzby anestezjologicznej,
wykonywanie innych zlecen lekarza anestezjologa i pielegniarki oddziatowej wchodzacych w zakres jej
czynnosci fachowych, a nie wymienionych w niniejszym regulaminie,
ponadto pielegniarke anestezjologiczng obowigzujg te same ogdlne przepisy, ktore dotycza wszystkich
pielegniarek zatrudnionych w szpitalu.

2. Pielegniarka anestezjologiczna zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp,
p/poz oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zalacznik nr 5 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
NACZELNEJ PIELEGNIARKI

g1
1. Nazwa stanowiska: Naczelna Pielegniarka
2. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa
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3. Nadzoruje: pracownikdw pionu pielegniarskiego (pielegniarki i potozne) oraz inny

$redni i nizszy personel medyczny w zakresie wskazanym przez
Dyrektora Naczelnego

4. Wspotpraca: z kierownikami innych jednostek i komérek organizacyjnych PZZOZ

§2

1. Naczelna Pielegniarka odpowiada za zagwarantowanie kompleksowej opieki pielegniarskiej i potozniczej w
PzzOz.

AN

Zarzadza, kieruje, organizuje i nadzoruje prace podlegtego personelu.
Okresla kierunki dziatania w zakresie opieki sprawowanej przez pielegniarki i potozne.
Naczelna Pielegniarka sprawuje swojg funkcje przy pomocy bezposrednio jej podlegtych Przetozonej

Pielegniarki, pielegniarek (potoznych) oddziatowych i pielegniarek koordynujacych prace poszczegdlnych
jednostek, komorek organizacyjnych PZZOZ.

§3

Naczelna Pielegniarka okresla ilos¢, rodzaj i warunki osiggania pozadanej jakosci $wiadczen, uwzgledniajac cele
i zadania PZZOZ oraz cele i funkcje pielegniarstwa.
W zwigzku z tym uczestniczy w:

1.
2.

3.

vk

Planowaniu zadan szpitala oraz innych jednostek i komorek organizacyjnych PZZOZ.

Opracowywaniu planu zatrudnienia - podziat etatéw Sredniego personelu medycznego pomiedzy
poszczegdlne jednostki i komdrki organizacyjne.

Opracowywaniu i wdrazaniu programdw zapewniajacych oczekiwang jakos$¢ realizowanych s$wiadczen
pielegniarskich (potozniczych).

Ocenianiu jakosci $wiadczonej opieki.

Diagnozowaniu i rozwigzywaniu probleméw organizacyjnych PZZOZ, celem zapewnienia sprawnej
organizacji opieki pielegniarskiej (potozniczej) nad pacjentami.

Planowaniu wyposazenia oddziatow i stanowisk pracy w sprzet, narzedzia i $rodki niezbedne do realizacji
opieki oraz ochrony pracy pracownikdéw oraz wspotuczestniczy w planowaniu remontow.

§4

Naczelna Pielegniarka jest odpowiedzialna za zagwarantowanie profesjonalnych $wiadczen pielegniarskich
i potozniczych w PZZOZ, w tym:

1.
2.

3.
4.

owu

0 ®© N

10.

11.
12

13.

Oszacowywanie biezgcego zapotrzebowania na $wiadczenia pielegniarskie (potoznicze).

Zapewnienie elastycznego manewru posiadanymi zasobami kadrowymi odpowiednio do faktycznego
zapotrzebowania na opieke.

Nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy podlegtego personelu.

Opracowywanie struktury organizacyjnej podlegtego pionu, a w tym okreslenie liczby i rodzaju stanowisk
pracy, ustalanie zakresu obowigzkow, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz kwalifikacji wymaganych na
poszczegdlnych stanowiskach.

Planowanie zatrudnienia pielegniarek, potoznych oraz innego Sredniego i nizszego personelu medycznego.
Nadzorowanie realizacji zadan na odlegtych stanowiskach pracy oraz przestrzegania regulamindéw pracy,
przepisow BHP i p.poz.

Nadzorowanie stanu sanitarno - higienicznego.

Realizacja budzetu PZZOZ przeznaczonego na podlegte $wiadczenia.

Systematyczne ocenianie jakosci $wiadczen pielegniarskich i potozniczych, stosowanych metod opieki

i standarddw, wyposazenia i obstugi pielegniarskich (potozniczych) stanowisk pracy.

Opracowywanie i doskonalenie systemu informacji, a w tym sporzadzanie zarzadzen, pism okolnych i
innych wytycznych merytorycznie zwigzanych z zakresem dziatalnosci.

Opracowywanie i doskonalenie systemu oceniania i motywowania pracownikow.

Tworzenie warunkow i koordynowanie wspoétdziatania pielegniarek i potoznych z przedstawicielami innych
zawodow.

Wspdtpraca z dziatami pomocniczymi PZZOZ w celu zapewnienia warunkow do realizacji $wiadczen
opiekunczych, diagnostycznych i leczniczych.

§5

Naczelna Pielegniarka jest odpowiedzialna za stan i rozwoj kadr pielegniarskich (potoznych), w tym:

1.

Prowadzenie analiz i formutowanie wnioskdw dotyczacych racjonalnego wykorzystania podlegtych kadr
$redniego personelu medycznego.

2. Opracowywanie systemu oceniania i motywowania.
3. Ustalenie zasad wynagradzania i premiowania pracownikow.
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4. Nadzorowanie przebiegu adaptacji zawodowej mtodych pracownikow.

5. Przyjmowanie do pracy nowych pracownikow - dobdr stanowisk pracy, instruowanie przed objeciem
obowigzkow.

6. Planowanie i organizowanie wewnatrzzakladowego doskonalenia zawodowego podlegtego i fachowego
personelu oraz opiniowanie i wnioskowanie kandydatow ubiegajacych sie na studia, specjalizacje, kursy
itp.

7. Przeprowadzanie okresowych kontroli pracy podlegtego personelu.

8. Prowadzenie okresowych odpraw z podlegtym personelem.

9. Dbatos¢ o sprawy socjalno — bytowe pracownikéw.

10. Wnioskowanie o zwolnienie podlegtych pracownikow.

11. Rozpatrywanie wnioskéw i skarg sktadanych przez podlegty personel, wspdtpracownikdw i pacjentow.

12. Opracowywanie i aktualizowanie zakresow czynnosci podlegtego jej personelu

§6

Naczelna Pielegniarka wspdtpracuje z placdwkami szkolenia zawodowego w sprawach pozyskiwania absolwentow
oraz ksztatcenia i doskonalenia pracownikow.

§7

Naczelna Pielegniarka jest zobowigzana skfadac okresowe sprawozdania ze stanu opieki pielegniarskiej, stanu
i rozwoju kadr oraz warunkow realizacji zadan (marketingowych ustug pielegniarskich) dyrekcji PZZOZ.

§8

Dla zapewnienia skutecznej realizacji natozonych obowigzkdw i zadan Naczelna Pielegniarka uprawniona jest do:
1. Wspotpracy z dyrekcjg PZZOZ w racjonalnym planowaniu zasobow i Srodkow potrzebnych do wiasciwej
realizacji $wiadczen.
Decydowania o wykorzystaniu kadry pielegniarskiej PZZOZ.
Decydowania o obsadzaniu kierowniczych stanowisk podlegtego pionu.
Zatwierdzania standardéw pielegniarskich, opiniowania innych standardéw obowigzujacych w jednostce.
Decydowania w sprawach dotyczacych podlegtego personelu w zakresie:
a. wynagradzania pracownikow,
b. zatrudniania i zwalniania,
C. awansowania, nagradzania i karania.
6. Oceniania pracy podlegtego personelu oraz uczestniczeniu w ocenianiu pracy innych jednostek, komoérek
organizacyjnych.
Sktadania wnioskdw w sprawie organizacji pracy PZZOZ.
Kierowania pracownikdéw na szkolenia i staze specjalizacyjne organizowane poza PZZOZ.
Uczestniczenia w szkoleniach i kursach podnoszacych kwalifikacje.

AN
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§9

[Ey

Naczelna Pielegniarka w zakresie rozktadu i czasu pracy nalezy do personelu kierowniczego.
2. Zobowigzana jest do zachowania tajemnicy zawodowej i stuzbowej oraz nadzorowania podlegtego personelu
w zakresie przestrzegania odnosnych przepiséw.
3. Naczelna Pielegniarka wykonuje inne zadania w ramach swoich kompetencji zawodowych na polecenie
przetozonych.
§10

Naczelng Pielegniarke obowigzuje zachowanie tajemnicy zawodowej i stuzbowej oraz kierowanie sie zasadami
etyki zawodowej oraz zobowigzana jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.
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Zalacznik nr 5.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI EPIDEMIOLOGICZNE]
§1
1. Nazwa stanowiska: Pielegniarka epidemiologiczna
2. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Naczelnej Pielegniarce
- posrednio: Z-cy Dyrektor Naczelnego ds. lecznictwa
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§2

1. Do zakresu obowigzkdw pielegniarki epidemiologicznej nalezy:

a.
b.
C.

d.
e.

f.

g.
h

[

]

k.

zbieranie informacji dotyczacych zakazen szpitalnych na terenie szpitala,

prowadzenie rejestru zakazen szpitalnych,

czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem i przekazywaniem kart zakazen do Zespotu ds. Zakazen
wewnatrzszpitalnych,

identyfikacja zagrozen i zrodet wystepowania zakazen szpitalnych,

nadzor i doradztwo nad prawidtowq pielegnacjg pacjentow w zakresie wkiu¢, postepowania z wlewami
kroplowymi, przygotowania lekdw, postepowania ze sprzetem jednorazowym, z materiatem sterylnym,
itp.

nadzor i doradztwo nad prawidtowg higieng $rodowiska szpitalnego,

doradztwo i szkolenie pielegniarek w zakresie profilaktyki zakazen szpitalnych wg ustalonego
harmonogramu,

udziat w analizie kosztdw leczenia zakazen szpitalnych i formutowanie odpowiednich wnioskéw,
systematyczne informowanie Zespotu ds. Zakazen wewnatrzszpitalnych o zakresie wykonanej pracy,
prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej wewnetrznej jak i zewnetrznej odnosnie zakazen
wewnatrzszpitalnych zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie wymogami.

opracowania i wdrozenie programdéw w zakresie profilaktyki i zwalczania zakazen szpitalnych.

2. Pielegniarka epidemiologiczna zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp,
p/poz oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zalacznik nr 5.2 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
DIETETYCZKI
§1
1. Nazwa stanowiska: Dietetyczka
3. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarce
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§2

1. Do obowigzkdéw dietetyczki nalezy:
prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej wiasciwego zywienia pacjentow,
sporzadzanie dekadowych jadtospisow z uwzglednieniem zasad zywienia pacjentow (diet),
uzgadnianie diet z pielegniarkami oddziatowymi i przygotowywanie diet specjalnych,
kontrola nad pobieraniem prdobek ze sporzadzonych positkdw, wtasciwym ich oznakowaniu
i przechowywaniu,
sporzadzanie raportu diet,
zbieranie uwag od pacjentéw dotyczacych zywienia,
kontrola kuchenek oddziatowych przy wspotpracy z pielegniarkg oddziatowa,
wspOtpraca z pielegniarkq epidemiologiczng
$ci$le wspotpracowac w systemie zywienia pacjentéw z kierownikiem kuchni,
codzienna kontrola jakosci przygotowanych positkow oraz sprawdzanie ich gramatury przed wydaniem
na oddziaty szpitalne,
k. bra¢ czynny udziat w procesie przygotowywania positkdw, sprawdzajac czy personel kuchni
przygotowuje je w sposdb zgodny z jadtospisem, gramaturg i zasadami dietetyki,
kontrolowaé przestrzegania zasad i norm sanitarno epidemiologicznych przy przygotowywaniu
positkdéw przez personel kuchni,

m. prowadzenie pogadanek z pacjentami na temat prawidtowego zywienia w chorobie,

n. wykonywa¢ inne czynnosci wchodzace w zakres jej uprawnien zawodowych zlecanych przez

przetozonego, a nie objete niniejszym zakresem.
2. Dietetyczka zobowigzana jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
PRZELOZONE) PIELEGNIARKI

§1
1. Nazwa stanowiska: Przetozona pielegniarka
2. Podlegto$¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Naczelnej pielegniarce
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- posrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa
3. Nadzoruje: pielegniarki oddziatowe i koordynujgce prace w wyodrebnionych

komérkach organizacyjnych

§2

1. Przetozona pielegniarka jest odpowiedzialna za zorganizowanie kompleksowej opieki pielegniarskiej i
potozniczej na odpowiednio wysokim poziomie.
2. Przetozona pielegniarka uczestniczy:

a.
b.

s ao

w planowaniu zadan szpitala,

w podziale etatébw miedzy poszczegdlne oddziaty i komdrki organizacyjne szpitala sprawujace opieke
pielegniarska i potoznicza,

we wdrazaniu programdw zapewniajacych wysokq jakos¢ udzielanych swiadczen,

ocenie jakosci $wiadczonej opieki,

rozwigzywaniu probleméw organizacyjnych,

planowaniu wyposazenia oddziatow i stanowisk pracy w sprzet, narzedzia i Srodki niezbedne do
realizacji opieki nad pacjentem oraz ochrony pracy.

3. Przetozona Dpielegniarka zobowigzana jest do organizowania S$wiadczen pielegniarskich w szpitalu. W
szczegolnosci do jej zadan nalezy:

a.
b.

ustalanie standardéw praktyki pielegniarskiej,

opracowywanie struktury organizacyjnej pionu pielegniarskiego i okreSlenie liczby i rodzaju
pielegniarskich stanowisk pracy, ustalenie zakresu obowigzkdw, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz
kwalifikacji wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

planowanie zatrudnienia pielegniarek, potoznych i innych pracownikéw jej podlegtych w oddziatach
szpitalnych,

nadzor realizacji zadan na podlegtych stanowiskach pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
systematyczna ocena jakosci Swiadczen pielegniarskich, stosowanych metod opieki, wyposazenia i
obstugi pielegniarskich stanowisk pracy,

doskonalenie systemu informacji,

opracowanie systemu oceniania oraz motywowania pracownikow,

wspOtpraca z dziatami i komoérkami pomocniczymi szpltala

4, Prze’fozona pielegniarka odpowiedzialna jest za stan i rozwdj kadr pielegniarskich i potozniczych, w tym:

SemoanoTy

nadzorowanie adaptacji mtodych pracownikéw,

organizowanie szkolenia wewnatrzzakladowego,

planowanie doskonalenia zawodowego poza terenem szpitala,

wyposazenie w materiaty dydaktyczne,

opracowanie systemu oceny i motywacji pracownika,

udziat w ustalaniu wynagradzania pracownikéw,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad i przepisow BHP,

czuwanie nad sprawami socjalno-bytowymi pracownikow,

rozpatrywanie wnioskow i skarg sktadanych przez personel, pacjentéw i wspotpracownikéw.

5. Plelegnlarka przetozona winna wspodtpracowac ze szkotami medycznymi i oSrodkami doskonalenia kadr oraz
organizowac baze dydaktyczng dla tych zaktadow na terenie szpitala.

6. Zobowigzana jest sktada¢ okresowe sprawozdania ze stanu opieki pielegniarskiej, stanu kadr oraz realizacji
zadan Lekarzowi Naczelnemu szpitala i Naczelnej Pielegniarce.

7. Dla sprawnego realizowania natozonych obowigzkéw Przetozona pielegniarka jest uprawniona do:

a.

C.

d.
e.

f

wspotdecydowania /dot. konkursow/ o obsadzaniu kierowniczych stanowisk pielegniarskich
bezposrednio jej podlegtych oraz zwalnianiu pracownikéw jej podlegtych,

opiniowania wnioskow dot. przyjec lub zwolnier pracownikow jej podlegtych,

decydowania o warunkach zatrudnienia, wynagrodzeniu, awansowaniu i karaniu podlegtych
pracownikow,

oceny pracy i kwalifikacji pracownika,

kierowania na szkolenia org. poza naszym zaktadem,

uczestniczenie w ocenianiu komdrek pomocmczych szpitala.

8. Przetozona pielegniarka wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora nie objete niniejszym zakresem,
a w chodzace w zakres jej obowigzkéw zawodowych. Z tytutu wykonywania pracy ponosi odpowiedzialno$¢ za
przestrzeganie:

a.
b.
C.
d.
e.

ustalen wtasciwosci i jej terminowosci,

zasad legalnosci, oszczednosci, celowosci,

przepisow o dyscyplinie pracy,

subordynacji stuzbowej,

prawidtowosci wykorzystywania i przechowywania powierzonej dokumentaciji.
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9. Przetozona pielegniarka zobowigzana jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 7 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

OGOLNE WYTYCZNE W ZAKRESIE PRZEBYWANIA W ODDZIALE DZIECIECYM.

§1

1. Regulamin pobytu rodzica/opiekuna z dzieckiem w Oddziale Dzieciecym
a. rodzic/opiekun moze przebywac z dzieckiem 24 godziny na dobe,
b. rodzicom/opiekunom zabrania sie lezenia wraz z dzieckiem na 6zeczku,
c. rodzic/opiekun zobowigzana jest unikac kontaktéw swojego dziecka z innymi dzie¢mi,
d. rodzic/opiekun moze wykonywac przy swoim dziecku wszystkie czynnosci higieniczne, w tym kapiel,
przewijanie, karmienie,
e. rodzic/opiekun wraz z personelem oddziatu czuwa nad bezpieczenstwem swojego dziecka,
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f. w razie koniecznosci opuszczenia sali przez rodzica/opiekuna i pozostawienia dziecka, rodzic/opiekun
zawiadamia pielegniarke, ktdra na okres nieobecnosci rodzica/opiekuna opiekuje sie dzieckiem.

Ponadto w szczegdlnosci zabrania sie:

g. uzywania wlasnych odbiornikow telewizyjnych, telefondw, grzatek i czajnikow elektrycznych w sali
chorych,

h. palenia papierosow, picia alkoholu, oraz przebywania osdb wskazujacych na spozycie alkoholu/
$rodkéw odurzajacych,
i. wnoszenia i przechowywania produktow spozywczych.

§2

Pobyt ojca/opiekuna z dzieckiem w Oddziale Dzieciecym mozliwy jest jedynie po uprzednim uzgodnieniu
z ordynatorem oddziatu.

§3
Dla osdb odwiedzajgcych pacjentéw w szpitalu obowigzuje stosowny regulamin.

§4
Prawa pacjenta okreslone zostaty w KARCIE PRAW PACJENTA.

Zalacznik nr 8 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN
BLOKU OPERACYINEGO

§1
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1. Blok operacyjny jest wydzielong komorka organizacyjng kierowang przez kierownika wyznaczonego przez
Dyrektora Naczelnego badz w przypadku Blokdw operacyjnych realizujacych $wiadczenia dla jednego
oddziatu, nadzér nad pracg zespotu zapewnia ordynator wiasciwego oddziatu zabiegowego przy udziale
Pielegniarki oddziatowej.

2. Kierownik bloku operacyjnego podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. lecznictwa.

3. Personel sal operacyjnych podlega bezposrednio kierownikowi bloku operacyjnego z zastrzezeniem
okreslonym w § 11.

§2

1. Blok operacyjny sktada sie z sal operacyjnych, pomieszczen dla personelu pielegniarskiego oraz lekarskiego,
w tym kierownika bloku, $luzy dla personelu operacyjnego.

2. W obrebie bloku operacyjnego znajdujq sie pomieszczenia dla centralnej sterylizacji i personelu obstugujacego
sterylizacje, pomieszczenia dla przechowywania materiatu i aparatury medycznej oraz inne pomieszczenia
pomochicze.

§3

Do obowigzkéw Kierownika Bloku operacyjnego nalezy:

nadzor fachowy, administracyjny i gospodarczy,

dbanie o nalezyte zaopatrzenie i konserwacje sprzetu i materiatow operacyjnych,
ustalenie programu operacji i przestrzeganie go,

kontrola sterylizacji i jej aparatury,

kontrola dokumentaciji i sprawozdawczosci operacyjnej,

oo oo

oraz

—h

opracowywanie i aktualizowanie niniejszego regulaminu przy wspdtudziale Dziatu Organizacji i Nadzoru.

§4

Blok operacyjny powinien by¢ utrzymany w stanie statego pogotowia operacyjnego i tak zorganizowany, aby w
razie nagtej potrzeby personel, instrumentarium, bielizna operacyjna i sprzet byly gotowe do natychmiastowego
wykonania zabiegu operacyjnego o kazdej porze.

§5

1. Pomieszczenia Bloku operacyjnego powinny by¢ utrzymane w stanie wzorowej czystosci i porzadku.
2. Kazdorazowo po zakonczeniu operacji nalezy doktadnie dezynfekowac i zmywac sale operacyjng i sprzet.

§6

Brudng i zanieczyszczong bielizne pooperacyjng nalezy niezwtocznie umiesScic w przeznaczonych na ten cel
pomieszczeniach lub usunac¢ z Bloku Operacyjnego.

§7

Sale operacyjne powinny posiada¢ oprocz oswietlenia z sieci, zapasowe oswietlenie awaryjne ze zrodtem pradu
elektrycznego na miejscu /agregat lub akumulator/, ktorego sprawno$¢ powinna by¢ kontrolowana i utrzymana
w nalezytym stanie.

§8

1. Instrumentarium i pakiety z materialem operacyjnym wyjatowionym nalezy przechowywa¢ w starannie
zamknietych szafach.
2. Instrumentarium i sprzet powinny byc¢ starannie konserwowany i chroniony przed zniszczeniem.

§9

Zawarto$¢ pakietow wyjatowionych i przygotowanych do operacji powinna by¢ $cisle przeliczona i zaznaczona.
Narzedzi i materiatu operacyjnego nie wolno wynosic i uzywac poza obrebem bloku operacyjnego.

§10

Personel sal operacyjnych jest zobowigzany wkiadac¢ ubidr operacyjny. Wejscie na sale operacyjng bez ubioru
operacyjnego jest zabronione. Zabrania sie takze wychodzenia w ubiorze operacyjnym poza obreb bloku
operacyjnego. Ubidr operacyjny jatowy moze by¢ uzyty tylko do jednej operaciji.

§11
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1. W czasie trwania zabiegu operacyjnego caty personel znajdujacy sie na sali operacyjnej jest
podporzadkowany:
a. w sprawach dotyczacych technicznego przeprowadzenia zabiegu - lekarzowi operujacemu,
b. w sprawach ogdlnego postepowania i bezpieczenstwa zycia i zdrowia operowanego — lekarzowi
anestezjologowi.
2. Wstep na sale operacyjng w czasie trwania zabiegu majg poza personelem operacyjnym, tylko osoby, ktore
uzyskaty zezwolenie kierownika bloku operacyjnego lub wyznaczonej przez niego osoby.

§12

1. Zabiegi operacyjne planowe odbywajg sie wg ustalonego harmonogramu. Program operacji powinien by¢
umieszczony na tablicy wystawionej w obrebie bloku operacyjnego z podaniem oddziatu, nazwiska i imienia
chorego, wieku, rozpoznania, rodzaju znieczulenia, wyznaczonej obsady operacyjnej i anestezjologicznej, w
dniu poprzedzajacym zabieg.

2. Wszystkie zmiany programu operacyjnego mogg by¢ uwzglednione tylko za zgoda kierownika Bloku
Operacyjnego na wniosek ordynatora lub operatora oraz za zgodq lekarza anestezjologa.

§13

W pomieszczeniach Bloku Operacyjnego, a zwiaszcza w salach operacyjnych w czasie trwania zabiegu
operacyjnego obowigzuje zachowanie ciszy.
§14

1. W Bloku Operacyjnym nalezy prowadzi¢ dokumentacje wykonywanych zabiegdbw w ksigzce operacyjnej
(protokotdw operacyjnych) wg obowigzujacych przepisow.

2. Doktadne sporzadzenie opisow operacyjnych powinno nastgpi¢ bezposrednio po zabiegu operacyjnym. Opisy
operacyjne sporzadza lub dyktuje lekarz operujacy lub lekarz petnigcy pierwszg asyste.

§15

Lekarz operujacy zobowiazany jest upewnic sie przed przystgpieniem do operacji, czy pacjent, jego rodzina lub
prawni opiekunowie wyrazili na piSmie /podpis/ zgode na proponowany zabieg operacyjny, czy tez zachodzg
podstawy do wykonania zabiegu, bez uzyskania takiej zgody.

§16

Po zakonczeniu operacji operowany pacjent powinien by¢ przekazany przez personel sali operacyjnej lub personel
anestezjologiczny pod opieke oddziatu z ktérego przybyt. Wszelkie zlecenia lekarskie powinny by¢ uwidocznione w
dokumentacji chorego.

§17

W razie Smierci chorego na stole operacyjnym lekarz operujacy powinien zawiadomi¢ o zaistniatym fakcie
ordynatora oddziatu i Dyrektora Naczelnego, a w przypadku gdy Dyrektor Naczelny nie jest lekarzem zastepce
Dyrektor ds. lecznictwa.

§18

Po zabiegu operacyjnym nalezy niezwlocznie uporzadkowaé sale operacyjna, wymy¢ wysuszyC i przeliczy¢
narzedzia, przeliczy¢ materiat i bielizne uzyta do operacji oraz przygotowac nowe zestawy operacyjne.

§19

Blok operacyjny jest zawsze oddziatem zamknietym z tabliczkg ,,Niezatrudnionym wstep wzbroniony”.

§ 20

Personel Bloku Operacyjnego obowigzuje tajemnica zawodowa.
Nalezy bezwzglednie zachowa¢ w tajemnicy wszystko, o czym powezmie sie wiadomo$¢ w czasie wykonywania
swych obowigzkdéw.

§21
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Niniejszy regulamin obowigzuje wszystkie osoby korzystajace z Bloku Operacyjnego.

Zalacznik nr 8.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI ODDZIALOWEJ BLOKU OPERACYINEGO

§1

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
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Nazwa stanowiska: Pielegniarka oddziatowa

Nazwa komorki: Blok Operacyjny
Nazwa jednostki: Szpital
Podlegtosc stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Bloku Operacyjnego
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/ Przetozonej Pielegniarce
Nadzoruje: personel pielegniarski i nizszy zatrudniony w Bloku Operacyjnym
§2

b.
C.
d

€.

f.

g.

. Do obowigzkdéw pielegniarki oddziatowej Bloku operacyjnego nalezy:
a.

utrzymywanie zespotu operacyjnego we wzorowej czystosci i porzadku,

przygotowywanie materiatow, narzedzi i innych przedmiotéw potrzebnych do wykonywania zabiegéw,
czuwanie i kontrola nad przebiegiem wyjatawiania materiatow,

dbanie o nalezyte przygotowanie i zaopatrzenie sal operacyjnych w sprzet i leki, materialy operacyjne
oraz nalezytg konserwacje sprzetu,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej bloku operacyjnego i sprawdzanie zgodno$ci zapisow ze stanem
faktycznym,

organizowanie pracy podlegtego personelu i nadzér nad jej wykonywaniem (w zakresie nadzoru nad
pracq podlegtego sobie personelu do pielegniarki oddziatowej zespotu operacyjnego stosujq sie
odpowiednie przepisy regulaminu pielegniarki oddziatowej),

w miare potrzeby instrumentowanie przy operacji.

2. Pielegniarka oddziatlowa zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz
oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

1.

§3

Pielegniarka oddziatowa bloku operacyjnego przechowuje ksiege operacyjng oraz prowadzi ewidencje lekéw
i Srodkow opatrunkowych zuzytych w bloku operacyjnym.
2. Pielegniarka oddziatowa prowadzi:

a. szczegbtowq sprawozdawczo$¢ statystyczng z dziatalnosci podstawowej bloku operacyjnego i po
zatwierdzeniu przez kierownika (lub inna osoba wyznaczona przez kierownika) przekazuje jg do
odpowiednich dziatéw PZZ0z,

b. sprawozdawczosc¢ z wykonywanych sterylizacji dla wewnetrznych i zewnetrznych rozliczen.

Zalacznik nr 8.2 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI INSTRUMENTARIUSZKI BLOKU OPERACYINEGO

§1
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1. Nazwa stanowiska: Pielegniarka instrumentariuszka
2. Nazwa komdrki: Blok Operacyjny
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Pielegniarce oddziatowej Bloku Operacyjnego, natomiast
w czasie trwania zabiegu operacyjnego jest podporzadkowana
w sprawach technicznych przebiegu operacji lekarzowi operujagcemu
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/ Przetozonej Pielegniarce
5. Nadzoruje: nizszy personel medyczny
§2
1. Do obowigzkdéw pielegniarki — instrumentariuszki nalezy:

a.

b.
C.

h

Qe

on

—g

m.

kazdorazowo przygotowanie sali operacyjnej do zabiegu operacyjnego i instrumentowanie w czasie
trwania tego zabiegu,

przygotowanie aparatury i sprzetu medycznego niezbednego do zabiegu operacyjnego,

przygotowanie wyjatawianie narzedzi, bielizny i materiatdw potrzebnych do zabiegu operacyjnego

i znieczulenia,

sprawdzanie liczby narzedzi i materiatow przed rozpoczeciem operacji i po jej zakonczeniu

nadzorowanie utozenia chorego na stole operacyjnym, przekazanie i nadzér nad odbiorem chorego po
operacji przez pielegniarke odcinkowg danego oddziatu,

uporzadkowanie sali operacyjnej po zakonczeniu zabiegu, umycie i suszenie narzedzi, przeliczenie bielizny
operacyjnej i przygotowanie nowych zestawow,

przeliczenie i oznakowanie zawartosci puszek wyjatowionych i przygotowanych do operacji,

usuniecie brudnej i zniszczonej bielizny pooperacyjnej z Bloku Operacyjnego,

prowadzenie dokumentacji niezbednej na Bloku Operacyjnym,

adto:

pielegniarka instrumentariuszka dba o stan statej gotowosci instrumentarium, bielizny i sprzetu do
bezzwocznego wykonania zabiegu operacyjnego o kazdej porze,

pielegniarka — instrumentariuszka zobowigzana jest nosi¢ w czasie pracy ustalong odziez ochronng

i przestrzega¢ zasad majacych na celu zapobieganie zakazeniom wewnatrzoddziatowym,

stale podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe, bra¢ udziat w szkoleniach organizowanych przez PZZOZ i
inne jednostki,

wykonywac¢ zlecenia Kierownika Bloku Operacyjnego, lekarzy, pielegniarki oddziatlowej Bloku
Operacyjnego nie objete w niniejszym regulaminie, a zwigzane z pracq Bloku Operacyjnego.

2. Pielegniarka instrumentariuszka zobowigzana jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 9 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN
APTEKI ZAKLADOWEJ

§1
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1. Apteka zaktadowa jest komorka organizacyjng PZZOZ.
2. Aptekq zakladowa kieruje kierownik podlegty bezposrednio Z—cy Dyrektora ds. lecznictwa.

§2

1. Do zadan Apteki Zaktadowej nalezy $wiadczenie ustug farmaceutycznych:
a. zaopatrywanie w leki gotowe, leki recepturowe oraz materialy i preparaty opatrunkowe o0séb
przebywajacych w szpitalu i ZPO,
b. apteka zakladowa wydaje leki i artykuty sanitarne na podstawie receptariusza oddziatowego podpisanego
przez ordynatora oddziatuy,
utrzymywanie i wtasciwe przechowywanie normatywnych zapasow lekéw i artykutdéw sanitarnych,
sporzadzenie lekdw recepturowych i wytwarzanie lekow gotowych,
sprawdzanie jakosci i tozsamosci lekéw gotowych i recepturowych,
udzielanie lekarzom zatrudnionym w jednostkach i komdrkach organizacyjnych PZZOZ informacji o lekach,
znajdujacych sie w dyspozycji Apteki szpitalnej oraz o nowych lekach wprowadzonych do obrotu,
g. nadzor nad gospodarkg lekami w oddziatach szpitalnych i innych komodrkach organizacyjnych
zaopatrywanych w leki i artykuty sanitarne przez Apteke Zaktadowa,
O kierownik wraz z Pielegniarkga Naczelng przeprowadza co najmniej raz na kwartat kontrole apteczek
szpitalnych w pozostatych co najmniej raz w roku w zakresie prawidtowego przechowywania lekow
i artykutdw sanitarnych, stanu zapasow i terminéw waznosci,
O o wynikach kontroli kierownik informuje odpowiednio kierownikow oraz Z-ce dyrektora ds.
lecznictwa,
h. kontrola zapotrzebowanych lekéw co do zgodnosci z obowigzujacym receptariuszem szpitalnym,
i. opracowywanie wraz z Zespotem Terapeutycznym oraz wnoszenie propozycji zmian do Receptariusza
Szpitalnego,
j. prowadzenie szczegotowego rozchodu lekow, materiatdw, prowadzenie w ww. zakresie sprawozdan,
zapotrzebowan i innych zadan,
k. ustalanie procedur wydawania produktéw leczniczych lub wyrobdw medycznych na oddziaty szpitalne i
inne komdrki organizacyjne,
I. opracowywanie i inicjowanie aktualizowania niniejszego regulaminu przy wspétudziale Dziatu Organizacji
i Nadzoru.
§3

oo aon

Pomieszczenie i urzadzenia apteki powinny odpowiada¢ obowigzujacym przepisom.
§4

Apteka zaktadowa moze uczestniczy¢ w badaniach klinicznych prowadzonych na terenie szpitala.
§5

Apteka zaktadowa powinna posiadac¢ wiasng biblioteke fachowg biezaco zaopatrywang w czasopisma i literature
z zakresu zagadnien farmaceutycznych.

§6
Apteka zaktadowa powinna by¢ utrzymywana w porzadku i wzorowej czystosci.
§7

1. Apteka zaktadowa wykonuje swoje czynnosci przy pomocy wiasnego personelu fachowego i pomocniczego.
2. Godziny pracy apteki ustala Dyrektor Naczelny PZZOZ po zasiegnieciu opinii kierownika apteki.

§8

1. Recepty i zapotrzebowania dostarczone do apteki szpitalnej powinny by¢ przez personel apteki sprawdzone,
czy sq sporzadzone zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz czy dawki przepisywanych lekow nie
przekraczajq dawek dla nich przewidzianych.
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2. W razie zauwazenia sprzecznosSci recepty z powyzszymi zasadami personel apteki powinien wyjasni¢ sprawe
bezposrednio z lekarzem ordynujacym lek, a w razie niemoznosci porozumienia sie z nim, w przypadkach
nagtych z Z-cq Dyrektora ds. lecznictwa.

§9

1. W razie braku przepisanego leku badZ niemoznosci jego sporzadzenia, personel Apteki powinien porozumiec
sie z lekarzem przepisujacym lek i wskazac leki zastepcze lub inne sposoby sporzadzenia leku.
2. Jezeli przepisany lek jest niezbedny i nie moze by¢ zastgpiony przez inny lek, Apteka zaktadowa jest
obowigzana kupic ten lek.
§10

Wszelkie zmiany w skltadzie lub ilosci wydanego leku powinny by¢ odnotowane na zapotrzebowaniach badz
receptach i podpisane przez kierownika apteki lub wydajacego.

§11

Apteka zaktadowa wydaje leki i artykuty sanitarne, po ich przyrzadzeniu i sprawdzeniu, osobom uprawnionym do
odbioru, za pokwitowaniem na oryginatach zapotrzebowan lub recept.

§12

Apteka zaktadowa dla celdéw kontrolnych przechowuje oryginaty recept i zapotrzebowan w swoich aktach oraz
prowadzi odpowiednig dokumentacje rozliczeniowq i sprawozdawczg.

§13
Apteka opracowuje i sporzadza plany zaopatrzenia szpitala w leki i artykuty sanitarne.

§14
Apteka opracowuje i sporzadza szczegétowe plany wyposazenia oraz inne przedmioty niezbedne do jej
prawidtowego funkcjonowania.

§15

Wstep do wewnetrznych pomieszczen Apteki, poza jej personelem, jest dozwolone jedynie dyrekcji PZZOZ oraz
organom kontrolnym.

Zatacznik nr 9.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ20Z

ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA APTEKI ZAKLADOWE]
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§1

1. Nazwa stanowiska: Kierownik
2. Nazwa komorki: Apteka zakfadowa
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa
5. Nadzor: personel apteki
6. Wspotpraca: z ordynatorami oddziatdw, kierownikiem Przychodni Specjalistycznej
oraz kierownikami innych jednostek i komorek organizacyjnych PZZOZ.
§2
1. Do obowigzkéw kierownika Apteki nalezy:

a. kierowanie powierzong palcowka w ramach udzielonych uprawnien,

b. organizowanie pracy podlegtego personelu i nadzor nad jej wykonywaniem,

c. terminowe sporzadzanie zamdwien na produkty lecznicze i wyroby medyczne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

d. nadzor nad prawidtowg gospodarka produktéw leczniczych i wyrobow medycznych (przyjmowanie,
wydawanie, przechowywanie, identyfikacja, prawidlowe sporzadzanie lekéw recepturowych oraz
udzielanie informacji o lekach),

e. przekazywanie organom Inspekcji Farmaceutycznej informacji o podejrzeniu lub stwierdzeniu, ze produkt
leczniczy nie odpowiada ustalonym dla niego wymaganiom jakosciowym,

f. wstrzymywanie lub wycofywanie z obrotu i stosowania produktéw leczniczych po uzyskaniu decyzji
wiasciwego organu.

g. prowadzenie wymaganej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

h. dbanie o bezpieczne i higieniczne warunki pracy w Aptece,

i. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej,

j.  ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie znajdujace sie w Aptece,

k. dbatos¢ o wiasciwe przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

I. prowadzenie wewnetrznych szkolen personelu apteki.

m. Systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach prowadzonych przez

powofane do tego celu instytucje.

2. Kierownik zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 9.2 do Regulaminu Porzadkowego PZZ20Z

ZAKRES CZYNNOSCI
TECHNIKA FARMACJI APTEKI ZAKLADOWE]
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§1

1. Nazwa stanowiska: Technik farmacji
2. Nazwa komorki: Apteka zaktadowa
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: kierownikowi Apteki
§2

1. Do obowigzkdw technika farmacji nalezy:
a. samodzielne sporzadzanie lekow recepturowych i wydawanie lekéw gotowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
pomoc w przyjmowanie dostarczonego towaru i rozmieszczeniu go w pomieszczeniach aptecznych,
prowadzenie obowigzujacej dokumentacji na zlecenie kierownika apteki,
przestrzeganie tajemnicy okre$lonej przepisami,
e. ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie zna;du;qce sie w Aptece.
2. Technik farmacji zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

ango

Zatacznik nr 10 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN
CENTRALNEJ STERYLIZACJI
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§1

1. Centralna Sterylizacja jest komorkg organizacyjng PZZOZ.
2. Centralng sterylizacjq kieruje kierownik Bloku Operacyjnego podlegly bezposrednio Z-cy Dyrektora ds.
lecznictwa.

§2

Do zadan Centralnej Sterylizacji nalezy:

1.

uhw

©®No

Przygotowanie sterylizatora parowego i gazowego do pracy w czasie petnionego dyzuru w Centralnej
Sterylizacji.

Przygotowanie i wyjatawianie materiatdw operacyjnych, narzedzi oraz bielizny operacyjnej dla potrzeb
odpowiednich jednostek, komdrek organizacyjnych PZZOZ.

Przeprowadzanie cyklow sterylizacji i dokumentacja pracy.

Dbanie o porzadek i czysto$¢ w III strefach sterylizacji (brudna, czysta i sterylna).

Znajomosc i przygotowywanie roztwordw ze Srodkéw dezynfekcyjnych aktualnie stosowanych

w sterylizacji.

Dezynfekcja i mycie narzedzi chirurgicznych.

Kontrola stanu i czystosci pojemnikdw do i po sterylizacj.

Zachowanie czystosci w miejscach wydawania i przyjmowania materiatow i narzedzi chirurgicznych.
Przeprowadzanie szkoler wiasnych i udziat w szkoleniach.

10 Wspdtpraca z Pielegniarkg Epidemiologiczna.
11. Aktualizowanie niniejszego regulaminu przy wspétudziale Dziatu Organizacji i Nadzoru.

Zatlacznik nr 10.1 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA CENTRALNEJ STERYLIZACJII (STERYZLIZATOR)
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§1

. Nazwa stanowiska: Sterylizator
. Nazwa dziatu: Centralna sterylizacja
. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi oraz Pielegniarce Oddziatowej Bloku Operacyjnego
- posrednio Naczelnej Pielegniarce
§2

Do obowigzkéw na stanowisku Sterylizatora w strefie czystej i sterylnej nalezy:
sprawdzanie sprawnosci autoklawu i sterylizatora gazowego,
uruchomienie i obstuga autoklawu i sterylizatora gazowego wedtug obowigzujacej instrukcji,
obstuga i nadzor aparatury w trakcie procesu sterylizacji,
zgtoszenie usterek i nieprawidtowosci w czasie pracy autoklawu pielegniarce oddziatowej,
kontrola skutecznosci procesow sterylizacji w autoklawie i sterylizatorze gazowym,
prowadzenie dokumentacji wymaganej w sterylizacji,
oznakowanie materiatu poddanego procesowi sterylizacji (data, godzina, podpis, nr cyklu)
utrzymanie w nalezytej czystosci aparatury i pomieszczen w sterylizacj,
przeglad i skfadanie bielizny operacyjnej do sterylizacji — pakiety (przescieradta, podktady, fartuchy
operacyjne, serwetki),
j. skladanie, liczenie i pakowanie materiatu operacyjnego do zabiegéw operacyjnych (gaziki, serwety
operacyjne, tupferki, setony),
k. skfadanie zestawdw narzedzi chirurgicznych i przygotowywanie do sterylizacji,
I.  kontrola stanu technicznego narzedzi,
m. konserwacja narzedzi chirurgicznych,
n. przygotowywanie i sterylizacja z prawidtowym oznakowaniem dla potrzeb oddziatéw zabiegowych,
poradni i placowek korzystajacych ze sterylizacji.
Do obowigzkéw na stanowisku Sterylizatora w strefie brudnej nalezy:
a. znajomosc¢ wiedzy na temat Srodkow dezynfekcyjnych aktualnie stosowanych,
b. przygotowanie roztworu $rodka dezynfekcyjnego dostosowanego do rodzaju skazenia,
c. dezynfekcja i umycie narzedzi chirurgicznych w myjce ultradzwiekowej lub w wannie dezynfekcyjnej,
d. suszenie narzedzi chirurgicznych.
Zachowanie czystosci w miejscu przyjmowania i wydawania materiatow.
Kontrola nad stanem i czystoscig pojemnikdw na materiat do i po sterylizacji.
Odpowiedzialno$¢ za sterylizowany sprzet i narzedzi — o kazdym zaginieciu, zniszczeniu lub uszkodzeniu
pracownik winien powiadomi¢ przetozonego.
Przestrzeganie okresu degazacji przy stosowaniu sterylizacji gazowe;.
Scista wspotpraca z Pielegniarkg Epidemiologiczna.
Doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie i udziat w szkoleniach.
Pracownik sterylizacji zobowigzany jest do wykonywania innych czynnosci zleconych przez przetozonych
wigzacych sie z zakresem pracy, a nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.
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. Sterylizator zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz

wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zalacznik nr 11 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN i
ZAKEADU PIELEGNACYINO-OPIEKUNCZEGO
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1. Postanowienia ogolne.
§1

Zakfad Pielegnacyjno-Opiekunczy zwany dalej ZPO wchodzi w sktad PZZ0Z jako jednostka organizacyjna.

ZPO dziata na podstawie:

a. ustawy z dnia 30 sierpnia 1991r. o zaktadach opieki zdrowotnej (Dz. U. nr 91 poz. 408 z pdzniejszymi
Zmianami),

b. rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie sposobu i trybu
kierowania os6b do zaktaddéw opiekunczo-leczniczych i pielegnacyjno-opiekunczych oraz szczegétowych
zasad ustalania odptatnosci za pobyt w tych zakfadach (Dz.U. Nr 166, poz. 1265),

c. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci j.t. (Dz. U z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi
zmianami),

d. odpowiednich przepisow ustawy z dnia 12 marca 2004 r. r o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2004 r. Nr 64,
poz. 593 z pdzniejszymi zmianami).

e. wytycznych kontraktu z NFZ

§2

ZPO jest zaktadem o profilu ogdlnym o zasiegu regionalnym i ponadregionalnym.

§3

Obszar dziatania ZPO okresla § 3 Statutu PZZOZ.

§4

ZPO kieruje kierownik podlegajacy bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa, za$ nadzor finansowy nad ZPO
sprawuje zgodnie z § 4 Statutu PZZOZ Rada Powiatu Bedzinskiego.
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§5

ZPO prowadzi odrebng sprawozdawczos¢ statystyczng wewnetrzng i zewnetrzna.
ZPO zobowigzany jest do opracowywania i aktualizowania niniejszego regulaminu przy wspdtudziale Dziatu
Organizacji i Nadzoru.

I1. Przedmiot dziatania

§1

ZPO udziela catodobowych $wiadczen zdrowotnych, ktdre obejmujg swoim zakresem pielegnacje, opieke
i rehabilitacie o0s6b nie wymagajacych hospitalizacji oraz zapewnia im kontynuacje leczenia
farmakologicznego, pomieszczenie i wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia, a takze prowadzi edukacje
zdrowotng tych osob
i cztonkow ich rodzin.
Celem pobytu w ZPO jest:
poprawa stanu zdrowia,
zapobieganie powiktaniom wynikajacym z procesu chorobowego i unieruchomienia,
aktywizacja i usprawnienie ruchowe,
zapewnienie bezpieczenstwa i opieki,
uzyskanie maksymalnej samodzielnosci i niezaleznosci,
umacnianie zdrowia,
przygotowanie chorego i jego rodziny-opiekunéw, bliskich do samoopieki i samopielegnagiji
w warunkach domowych,

h. pomoc w zakresie powrotu chorego do aktywnego zycia w spoteczenstwie i rodzinie.
Swiadczenia zdrowotne udzielane przez ZPO obejmujg osoby przewlekle chore, niepetnosprawne,
unieruchomione fizycznie oraz osoby ktore przebyly leczenie szpitalne, majq ukonczony proces
diagnozowania, leczenia operacyjnego lub intensywnego leczenia zachowawczego, nie wymagajq juz dalszej
hospitalizacji, jednak ze wzgledu na stan zdrowia i stopien niepetnosprawnosci oraz brak mozliwosci
funkcjonowania
w $rodowisku domowym sg niezdolne do samoopieki, wymagajg kontroli lekarskiej, profesjonalnej pielegnacji
i rehabilitacji oraz zapewnienia okresowej intensywnej opieki pielegniarskiej.
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§2

ZPO sprawuje statg opieke lekarska i pielegniarskg nad chorymi, a w szczegdlnosci:

ze schorzeniami neurologicznymi (w tym po przebytych udarach i zawatach mdzgu),
po przebytych urazach kregostupa z towarzyszacym niedowtadem lub porazeniem

z uogdlniong miazdzyca,

z chorobami otepiennymi, w tym z chorobg Alzheimera,

z cukrzycq i licznymi powiktaniami cukrzycowymi,

po amputacji konczyn,

z przewlektymi chorobami ptuc i oskrzeli (astma, rozedma ptuc),

z chorobami uktadu krgzenia,

z odlezynami,

z innymi przewlektymi chorobami nie wymienionymi powyzej,

ze schorzeniami prowadzqcym| do dtugotrwatego unieruchomienia lub niepetnosprawnosci,
ktorym rodzma nie jest w stanie zapewnic¢ opieki, badz te osoby sg samotne.

§3
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Do Zak’fadu Plelegnacyjno - Oplekunczego moga by¢ k|erowan| paCJenC| ktorzy sklasyﬁkewml—zestah—w—skah

yspetnili wymogi okreslone w materla’fach
szczeqo+owvch Wo1ewodzk|eqo Odd2|a’fu Narodowego WGjGWGd—ZKIGgG—FUI’\dUSZU Zdrowia w tym zakresie..

§4

Do Zaktadu Pielegnacyjno Opiekunczego o profilu ogdlinym nie mogg by¢ przyjete osoby w ostrej fazie choroby
psychicznej lub w terminalnej fazie choroby nowotworowej. W przypadku chorych z rozpoznang chorobg
psychiczng niezbedne jest przedstawienie zaswiadczenia wydanego przez specjaliste psychiatre o braku
przeciwwskazan do pobytu w tutejszym Zaktadzie.

§5

Do Zaktadu Pielegnacyjno — Opiekunczego nie mogg by¢ przyjeci rdwniez chorzy w stanie wegetatywnym lub
chorzy wentylowani mechanicznie.

§6

Do Zaktadu Pielegnacyjno — Opiekunczego nie mogg by¢ przyjete osoby kwalifikujace sie do Domdw Pomocy
Spotecznej lub u ktérych podstawowym wskazaniem do objecia opiekg jest trudna sytuacja socjalna albo
zaawansowana choroba nowotworowa.

III. Sposab i tryb kierowania oséb do ZPO.
§1

Z wnioskiem o wydanie skierowania do zaktadu zwanego dalej ,, wnioskiem” moze wystgpic:

a. osoba ubiegajaca sie o skierowanie do zaktadu,

b. przedstawiciel ustawowy osoby ubiegajgcej sie o skierowanie do ZPO,

c. inna osoba lub zaktad opieki zdrowotnej za zgodq osoby ubiegajacej sie lub jej przedstawiciela
ustawowego.

Do wniosku zatacza sie:

2.1. zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace, ze osoba ubiegajaca sie o skierowanie do zaktadu ze wzgledu na
stan zdrowia wymaga catodobowej pielegnacji, opieki lub rehabilitacji i nie wymaga hospitalizacji

2.2. wywiad pielegniarski przeprowadzony przez pielegniarke Srodowiskowg (rodzinng) albo pielegniarke
zakfadu opieki zdrowotnej, w ktdrym osoba ubiegajaca sie o skierowanie do zaktadu przebywa i inne
dokumenty okreSlone w_materiatach szczegdtowych Wojewoddzkiego Oddziatu Narodowego Funduszu
Zdrowia

2.3. dokumenty stwierdzajgce wysoko$¢ dochodu osoby ubiegajacej sie o skierowanie albo osoby
zobowigzanej do ponoszenia odptatnosci za pobyt w zaktadzie w szczegdlnosci:

a. decyzje organu emerytalno-rentowego ustalajgcego wysoko$¢ emerytury albo renty; do decyzji zatacza
sie zgode osoby ubiegajacej sie o skierowanie do ZPO na potrgcanie opfaty za pobyt w ZPO przez
wihasciwy organ emerytalno-rentowy ze S$wiadczenia emerytalno-rentowego, zgodnie z odrebnymi
przepisami, lub
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b. decyzje o przyznaniu zasitku statego wyréwnawczego lub renty socjalnej; do decyzji mozna zataczy¢
zgode osoby ubiegajacej sie o skierowanie do zaktadu albo przedstawiciela ustawowego do odbioru
tych $wiadczen przez ZPO.

Whniosek wraz z zatgczonymi dokumentami, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 sklada sie lekarzowi wyznaczonemu
przez Zarzad Powiatu, ktory na podstawie dokumentow wymienionych w § 1 ust. 1 i 2, wydaje w ciggu 14 dniu
opinie do skierowania tej osoby do okreslonego zaktadu.

§2

Skierowanie do ZPO wydaje na podstawie dokumentéw o ktérych mowa w § 1 ust. 1 i 2 Starosta Powiatu
Bedzinskiego w drodze decyzji zgodnie z art. 104 k.p.a.

§3

—

Skierowanie do ZPO wydaje sie na czas okreslony - na okres 2 m-cy z mozliwoscig przedtuzenia do 6 m-cy
2. Skierowanie do ZPO w formie decyzji wraz z wnioskiem i dokumentami, o ktdérych mowa w § 1lust. 1 i 2
Starostwo Powiatowe w Bedzinie przekazuje Dyrektorowi Naczelnemu PZZ0OZ, a kopie wniosku zatrzymuje
w swoich aktach.
3. W uzasadnionych medycznie przypadkach przediuzenie czasu pobytu nastepuje na wniosek pacjenta
przebywajacego w ZPO, jego przedstawiciela ustawowego lub innej osoby za zgodq pacjenta, zakfadu opieki
zdrowotnej badz innych instytucji w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez Staroste Powiatu
Bedzinskiego i wymaga pisemnej zgody Dyrektora Wojewoddzkiego Oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia.

§4

1. Jezeli osoba skierowana do ZPO nie moze by¢ przyjeta do zaktadu w terminie 3 miesiecy od dnia wydania
decyzji o skierowaniu, zostaje wpisana na liste 0osdb oczekujacych prowadzong przez ZPO z uwzglednieniem
art. 19 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 30 sierpnia 1991r, o zakfadach opieki zdrowotnej (Dz. U Nr 91, poz. 408 z
pozn. zmianami).

Osobie skierowanej do zaktadu albo zaktadowi opieki zdrowotnej, w ktdrym osoba ta przebywa:

przekazuje sie informacje o kolejnosci na liscie osob oczekujacych,

udostepnia sie na zadanie do wgladu liste osdb oczekujacych.

Osoba skierowana powinna by¢ przyjeta do zakladu nie pdzniej niz w terminie 12 miesiecy od dnia
skierowania.

4. O przyjeciu do ZPO osoby skierowanej kierownik ZPO zawiadamia Starostwo Powiatowe.
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§5

W przypadkach nagtych wynikajacych ze zdarzen losowych lub uzasadnionych stanem zdrowia, na wniosek
lekarza wyznaczonego przez organ kierujagcy moze by¢ wydane skierowanie do ZPO poza kolejnoscig i przed
wydaniem decyzji przez Staroste Powiatu Bedzinskiego.

§6

1. Na wniosek pacjenta lub jego ustawowego przedstawiciela, lub na wniosek rodziny, badz instytucji lub innej
osoby, w sytuacjach losowych uzasadnionych stanem zdrowia przy braku miejsc tzw. ,kontraktowych”
finansowanych w czesci przez Narodowy Fundusz Zdrowia do czasu zwolnienia t6zka ,kontraktowego”, moze
nastapic przyjecie do Zaktadu na zasadach petnej odptatnosci.

2. Na wniosek pacjenta, lub jego przedstawiciela ustawowego, lub na wniosek rodziny, lub innej osoby w
przypadku braku wymaganych dokumentéw do przyjecia, w sytuacjach losowych uzasadnionych
koniecznoscig przyjecia ze wzgledu na stan zdrowia oraz istniejace wolne to6zka tzw. ,kontraktowe”, moze
nastapi¢ przyjecie na zasadach petnej odptatnosci do czasu zatatwienia wniosku o skierowanie do Zakfadu
wraz z wymaganymi dokumentami.

3. Strony okreslajg warunki petnoptatnego pobytu w ramach faczacej je umowy cywilno-prawne;j.

1V. Zasady odptatnosci i finansowania Zakladu Pielegnacyjno-Opiekunczego.

§1

1. Osoba przebywajaca w ZPO ponosi koszty wyzywienia i zakwaterowania. Miesieczng opfate ustala sie
w wysokosci odpowiadajacej 250% najnizszej emerytury, z tym, ze optata nie moze by¢ wyzsza niz kwota
odpowiadajaca 70% miesiecznego dochodu w rozumieniu przepisbw o0 pomocy spotecznej, osoby
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przebywajacej w ZPO (wedtug art. 34 a ustawy o zakladach opieki zdrowotnej - Dz.U. nr 91 z 1991 z
pozniejszymi zmianami).

2. Do obliczania najwyzszej dopuszczalnej optaty nie przekraczajacej 70% miesiecznego dochodu, o ktérym
mowa w ust. 1 stosuje sie art. 4 w zwigzku z art. 35a ustawy z dnia 29 listopada 1990 r o pomocy spotecznej
(Dz.U.

z 2004 r.; Nr 64, poz. 593 z p6zn. zmianami).

3. Wprowadza sie miesieczng optate za pobyt pacjenta na warunkach okreslonych w rozdziale III, § 6 pkt. 1, 2
ktérego wysokos$¢ bedzie ustalana wedtug aktualnie ponoszonych kosztow pOrzez ZPO, ale nie moze byc
mniejsza niz 1 500 zt.

§2

1. Miesieczng optate za pobyt w ZPO ustala sie ponownie po kazdorazowej zmianie wysokosci dochodu osoby
zobowigzanej do ponoszenia opfat za pobyt w zaktadzie.

2. Miesieczng optate za pobyt w zakfadzie obniza sie odpowiednio o liczbe dni nieobecnosci w danym miesigcu
w ZPO.

3. Obnizenie optaty nastepuje pod warunkiem pisemnego poinformowania kierownika ZPO przez pacjenta
przebywajacego w ZPO o nieobecnosci, co najmniej na 3 dni wczesniej, chyba, ze powiadomienie to byto
niemozliwe z powoddow losowych, a fakt ten zostat uwiarygodniony.

§3

1. Finansowanie ZPO nastepuje przez NFZ na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 27.08.2004 r.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. Nr 210 poz. 2135), a takze
na zasadach okreslonych w art. 54-55 ustawy z 30 sierpnia 1991r o zaktadach opieki zdrowotnej oraz w
przepisach podanych w § 20 statutu PZZOzZ.

2. Innymi zrodtami finansowania dla ZPO mogaq by¢, w szczegolnosci:

inne instytucje ubezpieczeniowe niz NFZ (np. ubezpieczenia dodatkowe pacjenta i rodziny),

samorzady terytorialne (powiat, gmina),

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

pomoc spoteczna,

pacjent lub jego rodzina dokonujgca darowizn.
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V. Organizacja opieki nad chorym.

§1

Obsade ZPO w wariancie aktualnym i docelowym stanowig

a. lekarze,

b. pielegniarki zatrudniene-w-systemie 3-zmianrowym,
c. pracownik socjalny

d. rehabilitant/ fizykoterapeuta

e. terapeuta zajeciowy

f. psycholog

g. logopeda

h.

sanitariusze

§2

Opieka nad chorymi odbywa sie wedtug regulaminéw szpitalnych obowigzujacych w PZZ0Z.

Zatacznik nr 12 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN
DZIALU DIAGNOSTYKIBDIAGNSTYKE MEDYCZNEJ I ANALITYCZNE]
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§1

Zadaniem Dziatu Diagnostyki medycznej i analitycznej zwanym dalej Dziatem Diagnostyki jest wykonywanie badan
diagnostycznych dla pacjentdw przebywajacych w szpitalu, pacjentdow ambulatoryjnych, oséb kierowanych
zgodnie

z zawartymi umowami oraz osob samoptacacych.

§2

Wykaz komdrek organizacyjnych wchodzacych w sktad Dziatu okresla zatacznik nr 1 do Statutu.

§3

1. Za sprawne funkcjonowanie Dziatu Diagnostyki pod wzgledem merytorycznym, administracyjnym

w

i gospodarczym odpowiada kierownik Dziatu, przy czym odrebnie:
a. Laboratorium szpitalnym — kieruje kierownik laboratorium
b. Laboratorium centralnym — kierownik laboratorium

C. Zaktadem radiologii — kieruje kierownik

d. Pracownig autopsyjng — kieruje kierownik pracowni

Kierownik Dziatu podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. lecznictwa.

Kierownik jest bezposrednio zwierzchnikiem personelu Dziatu.

Kierownik Dziatu w oparciu o opinie lekarzy sprawujacych nadzor merytoryczny wnioskuje o zatrudnienie

lekarzy w poszczegolnych pracowniach.

Merytoryczng odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ wykonywanych badan w poszczegolnych pracowniach Dziatu

Diagnostyki ponosza lekarze wyznaczeni przez kierownika Dziatu, zatrudnieni przez Dyrektora Naczelnego tj.:

a. na terenie Czeladzi
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7.
8.

9.

Pracownia echokardiografii
Pracownia elektroencefalografii
Pracownia endoskopii
Pracownia rektoskopii
Pracownia audiometryczna
Pracownia USG
- w zakresie utrasonografii dopplerowskiej
Pracownia badan czynnosciowych ukfadu oddechowego
Pracownia bronchoskopii
Pracownia nieinwazyjnej diagnostyki kardiologicznej

10. Pracownia diagnostyki perinatalnej
11. Pracownia perymetrii
12. Pracownia elektromiografii

b. na terenie Bedzina

NN

Pracownia rtg

Pracownia mammografii

Pracownia usg

Pracownia usg ginekologiczno-potoznicza
Pracownia ukg

Pracownia ekg

Pracownia endoskopowa

Pracownia cytologiczna

§4

lek. med. M. BednarezykRogal
dr n. med. P. Gruenpeter

dr n. med. M—SapifskiG.Iwanski
dr n. med. M. Sapinski
dr n. med. T. Tomera-Proksa
lek. med. A—SebatiskiG.Sliwa
lek. med. M--SikeraP.Gruenpeter
lek. med. P—WéjeikR.Zych
lek. med. M. Rajca
lek. med. G. Wilk-Nowak
dr n. med. Z. Jezierski
dr n. med. J. Jasinska

lek. med. P—GruenpeterM.Sikora

lek. med. A. Rychel
lek. med. A. Rychel
lek. med. A. Rychel
lek. med. M. Wiusek
lek. med. M. Pawlowska
lek. med. E. Wnek
lek. med. E. Gawron
lek. med. J. Szumilas-Nowak

Aparaty i urzadzenia w Dziale winny by¢ poddawane okresowej kontroli przez przeszkolony personel techniczny
w celu konserwacji i usuniecia drobnych uszkodzen.

§5

Obsade osobowa Dziatu stanowig lekarze, przeszkolone pielegniarki, rejestratorki/sekretarki medyczne.
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§6

Przyjmowanie pacjentow do badan powinno odbywac sie planowo i odpowiednio do warunkéw miejscowych.
Rejestracja odbywa sie centralnie lub w poszczegdlnych pracowniach.

W przypadkach nagtych dopuszczalne sg odstepstwa od wyznaczonych terminow.

Dni i godziny przyje¢ oraz ich zmiany winny by¢ podane do wiadomosci oddziatdw, izby przyjec, Przychodni
Specjalistycznej, Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych oraz Dziatu Organizacji i Nadzoru, ponadto
ogtoszone na wywieszce przy wejsciu do poszczegdlnych pracowni.

PN

§7

Podstawg wykonania badania jest skierowanie zawierajace obok danych personalnych réwniez inne informacje
niezbedne do wykonywania badan w poszczegdlnych pracowniach.

§8

Wyniki badan przed wydaniem wpisuje sie do ksiag prowadzonych w pracowniach.
§9

W Dziale badZ w jego pracowniach powinna by¢ prowadzona ksiega inwentarzowa i materiatowa.
§10

Dziat zobowigzany jest do:
a. opracowywania, inicjowanie aktualizowania ww. regulaminu przy wspotudziale zainteresowanych lekarzy
oraz Dziatu Organizacji i Nadzoru,
b. wykonywania wszelkich czynnosci administracyjnych zwigzanych z jego zakresem dziatania,
prowadzi¢ statystyke zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
d. sporzadzac wszelkiego typu materiaty zwigzane z wewnetrznymi i zewnetrznymi rozliczeniami.

0

§11

Szczeg6towy zakres czynnosci Dziatu i obowigzkéw pracownikéw ustala kierownik za zgodg Dyrektora Naczelnego
PzzOz.

§12

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie ogdlnie obowigzujace przepisy
prawne i regulaminy pracy.

Zalacznik nr 12.1 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

REGULAMIN
LABORATORIUM SZPITALNEGO/CENTRALNEGO LABORATORIUM

§1
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Laboratorium szpitalne/Centralne laboratorium zwane dalej Laboratorium jest komorkg organizacyjng PZZOZ.
Laboratorium kieruje Kierownik podlegty bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa.
Pracownia mikrobiologii podlega Kierownikowi Laboratorium Szpitalnego.

§2

1. Zadaniem Laboratorium jest wykonywanie badan z zakresu analityki medycznej dla pacjentdow
przebywajacych w szpitalu, pacjentéw ambulatoryjnych, osob kierowanych zgodnie z zawartymi umowami
oraz os6b samopfacacych.

2. Zakres badan ustala Dyrektor Naczelny na wniosek kierownika Laboratorium.

§3

1. W sktad Laboratorium centralnego (Czeladz) wchodzq nastepujace pracownie:
- pracownia analityki ogdInej:
«  pracownia immunochemii,
« pracownia biochemii i koagulologii.
» pracownia hematologii,
« pracownia serologii
2. W skiad Laboratorium szpitalnego (Bedzin) wchodzg nastepujace pracownie:
- pracownia analityki ogdInej:
e pracownia immunochemii,
e pracownia biochemii
« pracownia koagulologii.
e pracownia hematologii,
e pracownia serologii
3. W skfad Pracowni mikrobiologii.
« pracownia bakteriologiczna
« pracownia zakazen szpitalnych
« pracownia parazytologicza

§4

1. Pomieszczenia Laboratorium powinny by¢ dostatecznie obszerne, jasne, nalezycie wentylowane, zaopatrzone
w biezacg wode cieptg i zimng oraz skanalizowane oraz nalezy utrzymywac je w porzadku i wzorowej
czystosci.

2. Personel zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw bhp.
3. W pomieszczeniu powinien znajdowac sie wyciag /digestorium/.
§5
W Laboratorium nalezy prowadzi¢ ksiege inwentarzowg i materiatow, ksigzke/ksigzki badan poszczegdinych
pracowni.
§6
1. Przyjmowanie materiatow do badan powinno odbywac sie planowo i odpowiednio do warunkéw miejscowych.

2. Godziny pracy, przyjmowania badan i ich zmiany powinny by¢ podane do wiadomosci oddziatéw, Przychodni
Specjalistycznej, Izby Przyje¢, Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych oraz do Dziatu Organizacji
i Nadzoru.

3. Materiat do badania pobiera personel wtasciwego oddziatu, SciSle przestrzegajac wskazowek pracowni co do
sposobu pobierania i przesytania. Wyjatek stanowig badania ustalone przez kierownika pracowni, do ktorych
materiat pobiera upowazniony personel pracowni.

4. Materiat od pacjentow poradni pobiera personel danej poradni.

§7
Materiaty do badania nalezy przekazywa¢ do Laboratorium bezzwtocznie po pobraniu.

§8
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Laboratorium przyjmuje tylko taki materiat do badania, ktdry zostat przestany wraz z doktadnie wypetniong ,kartg
skierowania materiatu do badania” oraz tylko takie naczynia z materiatem do badania, ktore zostaty opatrzone
nalepka z nazwiskiem, imieniem, wiekiem chorego i podpisem pracownika, ktory materiat pobrat.

§9
1. Laboratorium moze odmdwi¢ przyjecia materiatu nieodpowiednio pobranego lub nieodpowiednio
zabezpieczonego materiatu albo tez zazada¢ powtdrnego dostarczenia materiatu badz pobra¢ materiat przez

personel pracowni.
2. Badania, ktérych wynik wzbudzit watpliwosci lekarza, nalezy wykona¢ ponownie, mozliwie szybko.

§10
W celu skontrolowania wyniku badania kierownik Laboratorium moze zazada¢ dostarczenia danych dotyczacych
leczenia oraz historii choroby.

§11
O wszystkich badaniach pilnych nalezy zawiadamia¢ niezwtocznie kierownika Laboratorium.

§12

Wyniki badan wpisuje sie do ,Ksiegi pracowni”.
§13

Materiat przestany do badania stanowi wtasnos¢ Laboratorium.
§14

Wynik badania wpisuje sie na odwrocie ,Karty skierowania materiatu do badania” badz na specjalnych drukach,
wynik badania podpisuje kierownik Laboratorium / osoba sporzadzajaca.

§15

Wyniki badania materiatu odbierajg z Laboratorium za pokwitowaniem pracownicy oddziatéw szpitalnych i
poradni.

§16

Materiat pozostaty po wykonaniu badania powinien by¢ niszczony, a naczynia po materiale doktadnie wymyte
i w miare potrzeby odkazone.
§17

Substancje chemiczne wydzielajace draznigce gazy powinny byc¢ trzymane pod wyciggiem.
§18

W razie wykonywania w Laboratorium prac nad szczepami chorobotwdrczymi lub materiatem zakaznym
obowigzuje Sciste przestrzeganie obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

§19

Laboratorium zobowigzane jest prowadzi¢ szczegbtlowg dokumentacje badan dostepng dla organdw
kontrolujgcych oraz innych potrzeb, statystyke wykonywanych badan oraz sporzadza¢ wszelkiego typu
materiaty/zestawienia zwigzane z wewnetrznymi i zewnetrznymi rozliczeniami.

§ 20

Laboratorium - pracownia mikrobiologii bierze udziat w kontroli zakazen wewnatrzszpitalnych poprzez
prowadzenie:

a. mikrobiologicznego monitorowania pacjentow,

b. mikrobiologicznej kontroli sterylizacji i dezynfekgiji,

c. zestawienia i analizowania danych rutynowych badan mikrobiologicznych wykonywanych u pacjentéw
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d. analizy okresowych badan personelu medycznego (np. w kierunku nosicielstwa) i Srodowiska
szpitalnego,
e. braniu udziatu w dochodzeniu epidemiologicznym.

§21

Laboratorium musi posiada¢ opracowane procedury diagnostyczne dotyczace:
a. pobierania materiatdw od pacjentow i ze Srodowiska,
b. przesytania probek do laboratorium,
c. opracowywania probek, wynikow badan, identyfikacji szczepéw i wykonywania antybiogramoéw dla

wszystkich wykonywanych badan.
§ 22

Laboratorium zobowigzane jest do opracowywania, inicjowania aktualizowania ww. regulaminu przy wspoétudziale
Dziatu Organizacji i Nadzoru.

Zatacznik nr 12.1.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z
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ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA LABORATORIUM SZPITALNEGO/CENTRALNEGO LABORATORIUM

g1
1. Nazwa stanowiska: Kierownik
2. Nazwa komorki: Laboratorium szpitalne/Centralne laboratorium
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa
5. Nadzor: personel medyczny i pomocniczy Laboratorium szpitalnego/
Centralnego laboratorium
6. Wspdtpraca: z ordynatorami oddziatéw, kierownikami innych jednostek i komdrek

organizacyjnych PZzZ0OZ

§2

1. Do obowigzkdéw Kierownika Laboratorium szpitalnego/Centralnego laboratorium nalezy:

1.

2.

3.

14.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za sprawne funkcjonowanie laboratorium pod wzgledem fachowym,
administracyjnym i gospodarczym.
Ustalanie za zgodq Dyrektora Naczelnego listy wykonywanych badan wraz ze zmianami cen do
obowigzujacego cennika.
Ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie w laboratorium badan diagnostycznych, w szczegdlnosci
za:
ustalanie rodzajéw wykonywanych w laboratorium badan,
ustalanie najbardziej odpowiednich metod badan,
kontrolowanie doktadnosci wykonania badan oraz sprawdzanie ich wynikéw,
ustalanie sposobu dostarczania materiatu do badan i potrzebna jego ilos¢,
decydowanie o przyjeciu badan nie objetych zakresem dziatania laboratorium,
podpisywanie wynikéw badan,
przybywanie do pracy ilekro¢ tego wymaga potrzeba.
Nadzor nad wewnetrzng i zewnetrzng kontrolg jakosci.
Dbanie o biezace zapotrzebowania dla Laboratorium celem zabezpieczenia prawidtowej i ciggtej pracy.
Kontrolowanie i prowadzenie ,Ksiegi Pracowni” oraz statystyki zewnetrznej jak i wewnetrznej.
Troszczenie sie o0 powierzony inwentarz laboratorium.
Branie udziatu w szkoleniach i zebraniach naukowych.
Przydzielanie podlegtym pracownikom pracy i kierowanie nia.
. Wydawanie opinii o podlegtym mu personelu wraz z wystepowaniem z wnioskiem w sprawie
przyjmowania, zwalniania, awansowania i karania tego personelu.
. Prowadzenie wewnetrznych szkolen personelu laboratoryjnego.
. Nadzor nad pogtebieniem wiedzy i doszkalaniem pracownikéw.
. Kontrola nad prawidtowym przechowywaniem i archiwizacjgq dokumentacji laboratorium.
Opracowywanie zakresow czynnosci i zmian podlegtego personelu.

mPpo0Tw
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II. Kierownik zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jed

Zatacznik nr 12.1.2 do Reqgulaminu Porzadkoweqo PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
ZASTEPCY KIEROWNIKA LABORATORIUM SZPITALNEGO/CENTRALNEGO LABORATORIUM
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§1

1. Nazwa stanowiska: Zastepca kierownika
2. Nazwa komorki: Laboratorium szpitalne/Centralne laboratorium
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Centralnego Laboratorium/Laboratorium szpitalnego
§2

1. Do obowigzkdw Zastepcy Kierownika Laboratorium szpitalnego/Centralnego laboratorium nalezy:
1. Ponoszenie odpowiedzialnosci za swojg dziatalno$¢ w zakresie fachowym, gospodarczym i
administracyjnym
Bezposrednie zwierzchnictwo nad personelem i realizacja zadan w przypadku nieobecnosci kierownika.
Dbanie o state utrzymywanie Laboratorium w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym i porzadkowym.
Podpisywanie wynikéw badan,
Czuwanie nad pogtebieniem wiedzy i doszkalaniem pracownikéw.
Uczestnictwo w zjazdach naukowych zwigzanych ze specjalizacja.
W zakresie administracyjno-gospodarczym zastepca kierownika powinien:
a. dbac o catos¢ i utrzymanie w nalezytym stanie inwentarza znajdujacego sie w laboratorium oraz
mie¢ nadzor nad prowadzeniem ksiegi inwentarzowej,
b. nadzorowa¢ prowadzenie ksigg pracowni jak réwniez wypetnia¢ wszelkie druki z zakresu
statystyki
i sprawozdawczosci,
c. dbac o terminowe i doktadne opracowanie statystyki wedtug obowigzujacych przepiséw.
8. Wykonywanle innych czynnosci zleconych przez przetazonych a nie objetych niniejszym zakresem
Czynnosci.
II. Zastepca kierownika zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

NounhwnN

Zatacznik nr 12.1.3 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z
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ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA ZESPOLU TECHNIKOW MEDYCZNYCH CENTRALNEGO
LABORATORIUM/LABORATORIUM SZPITALNEGO

§1
1. Nazwa stanowiska: Kierownik Zespotu Technikow Medycznych
2. Nazwa komorki: Centralne laboratorium/Laboratorium szpitalne
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Centralnego Laboratorium/Laboratorium szpitalnego
§2
1. Do obowiazkdw Kierownika Zespotu Technikdw Medycznych nalezy:
a. nadzor nad organizacjg pracy technikéw medycznych na poszczegdlnych pracowniach,
b. sporzadzanie miesiecznych rozkladéw pacy w systemie trdj-zmianowym i przedstawienie ich do
zatwierdzenia Kierownikowi Laboratorium,
c. kontrola nad prawidtowym i udokumentowanym przekazywaniem pracy miedzy zmianami,
d. sprawdzenie czy podlegty personel utrzymuje porzadek w pracowni i przestrzega obowigzujacych
procedur dezynfekcyjnych,
e. pobieranie materiatu do badan w zakresie ustalonym przez Kierownika,
f. przyjmowanie materiatu do badan laboratoryjnych zgodnie ze skierowaniem,
g. wykonywanie badan laboratoryjnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami,
h. prowadzenie ,Ksiegi pracowni” oraz notatek o przebiegu badania i wypisywanie wynikow badan,
i. przekazywanie informacji o wynikach zagrazajacych Zzyciu pacjenta w trybie natychmiastowym,
lekarzowi ktory zlecit badania,
j.  powiadamianie o btedach przedlaboratoryjnych kierownika Laboratorium,
k. prowadzenie kontroli jakosci badan,
I.  konserwowanie i utrzymywanie w statej przydatnosci aparatury do wykonywania badan,
m. dbanie o prawidtowe zaopatrzenie pracowni w odczynniki i materiaty,
n. prowadzenie ewidencji odczynnikdw przyjmowanych na dang pracownie,
0. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

2. Kierownik Zespotu Technikéw Medycznych zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu
Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZ0Z.

Zatacznik nr 12.1.4 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
ASYSTENTA CENTRALNEGO LABORATORIUM/LABORATORIUM SZPITALNEGO
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§1

1. Nazwa stanowiska: Asystent
2. Nazwa komorki: Centralne laboratorium/Laboratorium szpitalne
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi centralnego laboratorium/Laboratorium szpitalnego
§2
1. Do obowigzkdw asystenta nalezy:

a. opracowywanie, przygotowywanie i wykonywanie badan laboratoryjnych oraz autoryzacja wynikow,
b. wydawanie zlecen laborantom z podlegtego mu odcinka pracy i kontrola ich pracy,
c. prowadzenie kontroli jakosci badan,
d. nadzor nad utrzymaniem urzadzen pracowni w nalezytym stanie ze szczegdlnym uwzglednieniem
przestrzegania okresowych czynnosci konserwacyjnych,
teoretyczne i praktyczne doszkalanie personelu pracowni,
prowadzenie ewidencji odczynnikow przyjmowanych na dang pracownie i dbanie o prawidtowe
zaopatrzenie,
g. udziat w szkoleniach i zebraniach naukowych,
h. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
2. Asystent zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisdw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

o

Zatacznik nr 12.1.5 do Reqgulaminu Porzadkowegqo PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
TECHNIKA ANALITYKI MEDYCZNEJ CENTRALNEGO LABORATORIUM/LABORATORIUM
SZPITALNEGO
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§1

Nazwa stanowiska: Technik analityki medycznej
Nazwa komorki: Centralne laboratorium/Laboratorium szpitalne
Nazwa jednostki: Szpital
Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Centralnego laboratorium/Laboratorium szpitalnego
§2

Paop oo

AT oa ™

. Do obowigzkdw technika analityki medycznej nalezy:

pobieranie materiatu do badan w zakresie ustalonym przez kierownika,

przyjmowanie materiatu do badan i sprawdzenie zgodnosci ze skierowaniem,

wykonywanie badan laboratoryjnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

prowadzenie ,Ksiegi pracowni” oraz notatek o przebiegu badania i wpisywanie wynikdw badan,
przekazywanie informacji o wynikach zagrazajacych zyciu pacjenta w trybie natychmiastowym
lekarzowi, ktory zlecit badania,

powiadomienie o btedach przedlaboratoryjnych asystenta i kierownika laboratorium,
prowadzenie kontroli jakosci badan,

konserwowanie i utrzymywanie w statej przydatnosci aparatury do wykonywania badan,
dbanie o prawidtowe zaopatrzenie pracowni w odczynniki i materiaty,

prowadzenie ewidencji odczynnikéw przyjmowanych na dang pracownie,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

2. Technlk analityki medycznej zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz
oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 12.1.6 do Reqgulaminu Porzadkoweqo PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI

REJESTRATORKI MEDYCZNEJ CENTRALNEGO LABORATORIUM/LABORATORIUM SZPITALNEGO

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 104



§1

1. Nazwa stanowiska: Rejestratorka medyczna
2. Nazwa komorki: Centralne Laboratorium/Laboratorium szpitalne
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Centralnego laboratorium/Laboratorium szpitalnego
§2
1. Do obowigzkdw rejestratorki medycznej nalezy:
a. przyjmowanie materiatu do badan oraz skierowania wraz z kontrolg zgodnosci opisu na probce z
danymi skierowania,
b. wydawanie wynikdw na poszczegolne jednostki, komorki organizacyjne za pokwitowaniem oraz innym
zakladom (pacjentom), ktdre podpisaty umowe z PZZ0Z,
c. przygotowanie zamowien do apteki i odbieranie towaru z apteki,
d. mycie szkta laboratoryjnego zgodnie z instrukcjg pod nieobecno$¢ pomocy laboratoryjnej,
e. przygotowanie wody destylowanej i ptyndw dezynfekcyjnych oraz dostarczenie ich do pracowni pod
nieobecnos¢ pomocy laboratoryjnej,
f. zbieranie z poszczegdlnych pracowni szklta uzywanego do analiz oraz pozostatego po badaniach
materiatu pobranego od pacjentdéw pod nieobecno$¢ pomocy laboratoryjnej,
g. wydawanie odpowiednich probdéwek do pobierania materiatu do badan za pokwitowaniem,
h. rejestracja pacjentdw ambulatoryjnych w punkcie pobierania badan i wydawania wynikow,
i. prowadzenie statystyki laboratoryjnej w ustalonym zakresie,
j.  przygotowywanie miesiecznych rozliczen z wykonywanych badan,
k. prowadzenie ewidencji materiatéw zuzywalnych,
I.  powadzenie ewidencji skierowan i raportow badan,
m. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

2. Rejestratorka medyczna zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisdw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz
oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 12.1.7 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI

POMOCY LABORATORYJINEJ CENTRALNEGO LABORATORIUM/LABORATORIUM SZPITALNEGO

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 105



§1

1. Nazwa stanowiska: Pomoc laboratoryjna
2. Nazwa komorki: Centralne laboratorium/Laboratorium szpitalne
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Centralnego laboratorium/Laboratorium szpitalnego
§2

1. Do obowigzkéw pomocy laboratoryjnej nalezy:

a.

b.
C.

g.
h.

mycie szkla laboratoryjnego tj. zlewek, kolb, cylindrow, probowek, kuwet, szkietek podstawowych, piyt
serologicznych z godnie z instrukcja,

przygotowanie wody destylowanej i ptyndw dezynfekcyjnych oraz dostarczanie ich na pracownie,
zbieranie z poszczegolnych pracowni szkta uzywanego do analiz oraz pozostatego po badaniach
materiatu pobranego od pacjentow,

zaopatrywanie poszczegdlne pracownie w umyte szkto laboratoryjne potrzebne do analiz,
przygotowanie na poszczegdlne stanowiska niezbednych do wykonania badan materiatéw zuzywalnych
np.: ligniny, gazikow itp.,

przyjmowanie materiatu do badan cytologicznych i bakteriologicznych oraz prowadzenie dokumentacji

z tym zwigzanej,

przyjmowanie materiatu do badan i odbieranie wynikow od podwykonawcdw z ktdrymi PZZOZ podpisat
umowe,

utrzymanie porzadku w magazynach,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

2. Pomoc laboratoryjna zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 12.2 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 106



KIEROWNIKA DZIALU DIAGNOSTYKI MEDYCZNEJ I ANALITYCZNEJ (PRACOWNIE

DIAGNOSTYCZNE)
§1
1. Nazwa stanowiska: Kierownik
2. Nazwa dziatu: Dziat Diagnostyki medycznej i analitycznej
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa:
- bezposrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa
5. Nadzér: personel medyczny Dziatu Diagnostyki medycznej
6. Wspotpraca: z ordynatorami oddziatdw, Naczelng Pielegniarkg oraz innymi

jednostkami
i komdrkami organizacyjnymi PZZOZ.

§2

1. Do obowigzkdéw Kierownika Dziatu Diagnostyki medycznej nalezy:
1. Kierownik odpowiada za sprawne funkcjonowanie Dziatu pod wzgledem merytorycznym, administracyjnym
i gospodarczym.
2. Kierownik jest odpowiedzialny za poprawne wykonywanie w pracowniach zaktadu badan diagnostycznych.
W szczegdlnosci obowigzany jest:

a.

b.

C.

d.

€.

ustala¢, za zgodg Dyrektora Naczelnego, rodzaj wykonywanych badan, zabiegdw w pracowniach
wraz ze zmianami cen do obowigzujacego cennika.

utrzymujac faczno$¢ z ordynatorami lub lekarzami sprawujacymi nadzor merytoryczny nad
pracowniami, ustala¢ najbardziej odpowiednie dla potrzeb i warunkdw metody badania oraz
kontrolowa¢ doktadnos¢ ich wykonywania,

koordynowac prace lekarzy wykonujacych w pracowniach zaktadu badania lub zabiegi, tak aby
zapewnic ciggto$¢ pracy w pracowniach,

czuwac nad terminowym wykonywaniem badan i wydawaniem ich wynikdw,

wspotpracowac ze wszystkimi ordynatorami i kierownikami dziatow pomocniczych.

3. Kierownik wydaje opinie o podleglym mu personelu oraz wystepuje z wnioskami w sprawach
przyjmowania, zwalniania, awansowania i karania tego personelu.

4. Kierownik pogtebia swoje wiadomosci z zakresu organizacji szpitalnictwa oraz zapoznaje sie z zasadami
administracji i gospodarki stuzby zdrowia.

5. W zakresie czynnosci administracyjno-gospodarczych kierownik powinien w szczegdlnosci:

a.

b.

s@a ™

dba¢ o catosC i utrzymanie w nalezytym stanie inwentarza Dziatu oraz nadzorowa¢ prowadzenie
ksiegi inwentarzowej,

czuwa¢ nad wihasciwym uzywaniem sprzetu znajdujacego sie w pracowniach, nalezytym
przygotowaniem go do pracy, witasciwym obcigzeniem go energig elektryczna, konserwacja,
wymiang czesci zuzytych oraz kontrolg catej aparatury i sprzetu ze szczegdlnym uwzglednieniem
bezpieczenstwa pracy,

sprawdzac stan inwentarza wedtug ksiegi inwentarzowej, z tym ze nie rzadziej niz raz na miesiac,
oraz zawiadamiac¢ Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego o kazdym stwierdzonym braku
w inwentarzu,

dbac o zaopatrzenie pracowni w niezbedne do funkcjonowania materiaty i sprzet oraz sporzadzenie
zapotrzebowania z uwzglednieniem istotnych potrzeb,

nadzorowac prowadzenie ksiegi zaktadu oraz innych ksigg prowadzonych w jego pracowniach oraz
wypetnianie wszelkich drukow z zakresu statystyki zaktadu i sprawozdawczosci,

dbac o terminowe i doktadne opracowanie statystyki wedtug obowigzujacych przepisdw,

nadzorowac prowadzenie archiwum w pracowniach Dziatu,

dbac o state utrzymanie pracowni w nalezytym stanie sanitarno- higienicznym i porzadkowym,
opracowywac i aktualizowac regulamin zaktadu oraz zakresy czynnosci podlegtego personelu.

6. K|erown|k powinien wykonywac¢ ponadto wszelkie czynnosm bezposrednio wigzace sie z zakresem jego
dziatalnosci, a nie objete niniejszym zakresem czynnosci.

II. Kierownik zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 12.2.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 107



ZAKRES CZYNNOSC

PIELEGNIARKI KOORDYNUJACEJ DZIALU DIAGNOSTYKI MEDYCZNEJ I ANALITYCZNE]
(PRACOWNIE DIAGNOSTYCZNE)
§1
1. Nazwa stanowiska: Pielegniarka koordynujaca
2. Nazwa dziatu: Dziat Diagnostyki medycznej i analitycznej
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegta stuzbowo i fachowo:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Diagnostyki medycznej
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarce
§2
1. Do zadan pielegniarki koordynujacej nalezy:
a. nadzor nad pracowniami:
- endoskopii,
- USG,
- UKG,
- nieinwazyjnej diagnostyki kardiologicznej,
- perymetrii,
- audiometrii,
- EKG,
- EEG,
- rektoskopii
- bronchoskopii,
- diagnostyki perinatalnej,
- radiologii
- mammografii.
b. nadzér nad sposobem informowania i udostepniania $wiadczern osobom zgtaszajgcym sie do pracowni
ze szczegolnym uwzglednieniem na rzeczowos$c i uprzejmosc personelu Sredniego,
C. nadzor nad stanem sanitarnym i higienicznym pracowni,
d. opracowywanie projektu planéw urlopdw i planu zastepstw personelu $redniego oraz przedstawienie
tych planéw Naczelnej Pielegniarce,
e. organizowanie pracy personelu sredniego, a w szczegodlnosci:
- wyznaczanie zastepstw na czas urlopow lub w czasie choroby,
- przedktadanie Naczelnej Pielegniarce wnioskdw w sprawie obsady poszczegdlnych stanowisk,
przesunie¢ i przyznawanie nagrod oraz udzielania kar,
f. kontrolowanie w pracy personelu sredniego, a w szczegdlnosci:
- kontrola poziomu fachowego udzielanych $wiadczen i wykonywania obowigzkéw zawodowych,
oszczedno$ci w uzywaniu narzadzi, materiatdw, sprzetu oraz przestrzeganie czystosci osobistej
i czystosci Srodowiska pracy,
- kontrola dyscypliny pracy,
- kontrola podrecznych ksigzek materiatowych i dokumentacji.
g. urzadzanie okresowych narad i odpraw szkoleniowych podlegtego personelu co najmniej 1 raz w
miesigcu.
h. obowigzek prowadzenia obowigzujacej dokumentaciji:

j.

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem
CZynnosci.
obowigzek wykonywania miesiecznych zestawien z podlegtych pracowni.

2. Pielegniarka koordynujaca zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz
oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 12.2.2 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 108



ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI DZIALU DIAGNOSTYKI MEDYCZNEJ I ANALITYCZNEJ (PRACOWNIE

DIAGNOSTYCZNE)
§1
1. Nazwa stanowiska: Pielegniarka
2. Nazwa komorki: Pracownie diagnostyczne
3. Nazwa dziatu: Dziat Diagnostyki medycznej i analitycznej
4. Nazwa jednostki: Szpital
5. Podlegta stuzbowo i fachowo:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Diagnostyki/Pielegniarce Koordynujacej Dziatu
Diagnostyki
- posrednio: Naczelnej Pielegniarce/Przetozonej Pielegniarce
§2

1. Do obowiazkdw pielegniarki zatrudnionej w Zaktadzie Diagnostyki nalezy:

a.
b.
C.

T sae "o

Lw©mo=3

ponadto

w =

V.

W.

przygotowanie sprzetu i materiatow potrzebnych do badan,

przygotowanie pacjenta do badania,

wspOtpraca z pielegniarkami z innych oddziatow w zakresie przygotowania pacjenta do badania i
opieka nad nim po wykonanym badaniu,

asystowanie podczas badania,

kontrola stanu zdrowia pacjenta,

wykonywanie zleconych przez lekarza polecen,

po zakonczeniu badan instruowanie pacjenta o zaleceniach i wyjasnianie ewentualnych watpliwosci,
obstuga wymaganych programoéw informatycznych, wprowadzanie danych, wynikéw badan,
wykonywanie badan wtasciwych dla danej pracowni diagnostycznej,

ustalanie terminéw badan dla pacjentoéw ambulatoryjnych i szpitalnych w danej pracowni,

rzetelne prowadzenie dokumentacji biezacej, a takze wykonywanie miesiecznych zestawien z
Pracowni,

przekazywanie i sprawdzanie materialu do badan patomorfologicznych oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji,

. kontrola zgodnosci faktury z wykonywanych badan patomorfologicznych,

w razie koniecznosci zastepstwo w pracowni,

utrzymanie porzadku i czystosci w pracowni,

dbato$¢ o sprzet, umiejetng obstuge aparatury oraz jej biezaca konserwacja,

state podnoszenie klasyfikacji przez uczestnictwo w kursach, szkoleniach jak réwniez samoksztatcenie,

pielegniarke obowigzuje peten wyrozumiatosci i zyczliwosci stosunek do pracy,

pielegniarka jest zobowigzana przestrzegac dyscypliny pracy, a w razie niemoznosci stawienia sie do
pracy, powiadomic jak najszybciej pielegniarke koordynujaca,

pielegniarka wykonuje polecenia Kierownika Dziatu, wchodzace w zakres jej obowigzkéw, a nie
wymienione w niniejszym zakresie czynnosci,

w zakresie przestrzegania praw pacjenta oraz wykonywania powierzonych zadan stosujg sie
odpowiednie przepisy regulaminu pielegniarki odcinkowej,

Pielegniarka zobowigzana jest do zachowania tajemnicy zawodowej i stuzbowej,

prowadzenie wyceny badan kierowanych przez poradnie specjalistyczne i dostarczanie kopii tych
badan do ww. poradni.

2. Pielegniarka zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatlacznik nr 12.3 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

REGULAMIN

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 109



ZAKEADU RADIOLOGI/PRACOWNIA RTG

§1

1. Zaktad radiologii/Pracownia rtg jest komorkg organizacyjng PZZOZ.
2. Zaktadem radiologii kieruje Kierownik podlegty bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa.
3. Pracownia rtg kieruje Kierownik Dziatu Diagnostyki.

§2

Zadaniem Zaktadu radiologii/Pracowni rtg jest wykonywanie badan radiologicznych u pacjentéw leczonych w
szpitalu badz skierowanych przez Przychodnie Specjalistyczng, pacjentéw kierowanych zgodnie z obowigzujacymi
umowami oraz pacjentéw samoptacacych.

§3

Zakfad radiologii/Pracownia rtg powinien by¢ utrzymywany w porzadku i wzorowej czystosci.

Aparaty i przyrzady powinny byc starannie czyszczone i wiasciwie konserwowane.

3. Aparaty i urzadzenia powinny by¢ poddawane okresowej kontroli przez fachowy personel w celu konserwacji
i usuniecia drobnych uszkodzen.

N

§4

1. W Zaktadzie radiologii/Pracowni rtg powinna by¢ prowadzona ksiega inwentarzowa i ksiegi materiatowe.

§5

1. Przyjmowanie pacjentéw w Zaktadzie radiologii/Pracowni rtg powinno odbywac sie na podstawie skierowania,
planowo i odpowiednio do warunkéw miejscowych.

2. Dni i godziny przyje¢ oraz ich zmiany powinny by¢ podane do wiadomosci oddziatdw i Przychodni
Specjalistycznej, Izby Przyjec oraz Dziatom: Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych oraz Dziatu Organizacji
i Nadzoru oraz ogtoszone na wywieszce przy wejsciu do zaktadu.

3. Badania przewodu pokarmowego powinny by¢ przeprowadzane z rana, chorzy do takich badan powinni by¢
zgtaszani do zaktadu w przeddzien badania.

4. W przypadkach nagtych i nie cierpigcych zwtoki dopuszczane sg odstepstwa od wyznaczonych termindw.

§6

1. Kazdy skierowany do badania, powinien by¢ zaopatrzony w ,karte badania radiologicznego” i wpisany do
+ksiegi badan radiologicznych”. Numer ksiegi wpisany zostaje na ,karcie badania” i stuzy do oznaczania i
identyfikacji wykonywanych zdjec.

2. Zdjecia matoobrazkowe oznacza sie poza tym nazwiskiem i datg, wypisywanymi na specjalnej karcie, ktorg
fotografuje sie w czasie ekspozycji zdjecia.

§7

Dopuszcza sie prowadzenie dla uzyskania doktadnej sprawozdawczosci kilka ksiag badan radiologicznych.

§8

Na zdjeciach rentgenowskich powinny by¢ sfotografowane litery P i L, oznaczajace strone prawg i lewg oraz
numer kolejny chorego w ,ksiedze badan radiologicznych”. Ponadto nalezy wpisa¢ biatym tuszem lub innym
trwatym $rodkiem nazwisko i imie chorego oraz date zdjecia.

§9

1. Na ,karcie badania” radiolog wypisuje wynik badania, ktory powinien zawiera¢ opis i interpretacje zdje¢ oraz
obrazu ekranowego. Odpis ,karty badania” pozostaje w Zakfadzie Radiologii/Pracowni rtg.

2. Do ,karty badania” nalezy dotaczy¢ wszystkie poprzednie wyniki badan radiologicznych i wszystkie poprzednie
zdjecia o ile byly wykonywane.

3. W przypadkach nagtych wyniki badania nalezy sporzadzi¢ tego samego dnia tak, aby bylty od razu do
dyspozycji oddziatu. W innych przypadkach wyniki powinny by¢ przygotowywane w zasadzie na nastepny
dzien tak, aby oddziaty mogty korzysta¢ z nich w czasie rannego obchodu. Jezeli badanie trwa kilka dni,
wyniki badania nalezy wpisa¢ po zakonczeniu badania.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 110



4. Wyniki badania radiologicznego powinny by¢ odbierane przez personel jednostek i komdrek organizacyjnych

PZZ0Z zlecajacych badanie.
§10

W Zaktadzie radiologii/Pracowni rtg powinny by¢ wywieszone na widocznym miejscu wyciagi z przepisow
dotyczacych zachowania sie pacjentow i bezpieczenstwa pracy personelu.

§11

Zaktad radiologii /Pracownia rtg zobowigzany jest do

a. opracowywania, inicjowania aktualizowania niniejszego regulaminu przy wspétudziale Dziatu Organizacji

i Nadzoru,

b. wykonywania wszelkich czynnosci administracyjnych zwigzanych z jego zakresem dziatania,
prowadzi¢ statystyke,
d. sporzadzania sprawozdan na podstawie danych o wykonanych zabiegach, przeznaczonych do

wewnetrznych

i zewnetrznych rozliczen.

0

Zalacznik nr 12.3.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
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II.

ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA ZAKELADU RADIOLOGII

§1
Nazwa stanowiska: Kierownik
Nazwa komdrki: Zaktad radiologii
Nazwa jednostki: Szpital
Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa
Nadzér: personel Zaktadu radiologii
Wspdtpraca: z ordynatorami  oddziatdw  szpitalnych, kierownikiem

Przychodni Specjalistycznej, Naczelng Pielegniarkg, kierownikami innych jednostek i komdrek organizacyjnych
PZz0z

§2

Do obowigzkdéw kierownika Zaktadu radiologii nalezy:
1. Znajomosc¢ przepisow zwigzanych z dziatalnoscig podstawowa, administracyjng i gospodarczg zaktadu.
2. Ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywane w zaktadzie badania diagnostyczne, a w tym:
a. kontrola doktadnosci wykonywanych badan,
b. podpisywanie opisow badan radiologicznych,
c. czuwanie nad terminowoscig wydawania wynikow badan.
3. Analizowanie pracy zakfadu i opracowywanie odpowiednich wnioskow w tym zakresie.
4. Dbatos¢ o sprawng obstuge 0sob korzystajacych ze Swiadczen zaktadu.
5. Ustalanie za zgoda Dyrektora Naczelnego listy wykonywanych badan wraz ze zmianami cen do
obowigzujacego cennika.
6. Zapewnienie osobom korzystajacym ze $wiadczen zaktadu informacji dotyczacych godzin rejestracji
i wykonywanych badan.
7. Kierowanie i nadzorowanie pracy personelu zaktadu.
8. Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny oraz pracy podlegtego personelu.
9. Nadzor nad fachowym poziomem personelu.
10. Nadzor nad wihasciwym uzywaniem aparatow i sprzetu radiologicznego z uwzglednieniem przepisow bhp,
konserwacjq oraz naprawa.
11. Nadzorowanie gospodarki materiatowej zaktadu.
12. Nadzor nad prowadzeniem Ksiag zakfadu.
13. Nadzorowanie prawidtowej i terminowej sprawozdawczosci statystycznej i innych sprawozdan
zewnetrznych
i wewnetrznych.
14. Nadzor i biezaca kontrola prawidtowosci prowadzenia, udostepnienia i archiwizacji dokumentacji zaktadu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
15. Dbatos¢ o utrzymanie zakladu w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym.
16. Opracowywanie regulaminu Zaktadu/Pracowni rtg oraz zakreséw czynnosci podlegtego personelu.
Kierownik zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 12.3.2 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 112



ZAKRES CZYNNOSCI
ASYSTENTA ZAKLADU RADIOLOGII/PRACOWNI RTG

§1
1. Nazwa stanowiska: Asystent
2. Nazwa komorki: Zakfad radiologii /Pracownia rtg
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Zaktadu radiologii/Kierownikowi Dziatu Diagnostyki
medycznej i analitycznej (pracownie diagnostyczne)
§2

1. Do obowigzkéw asystenta Zaktadu radiologii /Pracowni rtg nalezy:

zastepowanie kierownika podczas nieobecnosci,

dopilnowanie dokfadnego wykonywania przez podlegty personel czynnosci administracyjno-gospodarczych,

ustalanie metod i techniki badan radiologicznych,

wykonywanie jak réwniez zlecanie technikom, laborantom wykonywanie zdje¢ radiologicznych oraz usg

z podaniem ich liczby i rodzaju,

nadzor nad metodyka i wykonywaniem zdjec z uzyciem Srodkow kontrastujacych,

opisywanie radiogramoéw,

informowanie kierownika o wszelkich wazniejszych wydarzeniach w zaktadzie,

wykonywanie innych czynnosci zleconych mu przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem

CZynnosci.

2. Do obowigzkdéw asystenta Zaktadu radiologii/Pracowni rtg nalezg czynnosci okreslone w pkt. b-h.

3. Asystent zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.
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Zatacznik nr 12.3.3 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 113



ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO TECHNIKA ZAKLADU RADIOLOGII/PRACOWNI RTG

§1
1. Nazwa stanowiska: Starszy technik
2. Nazwa komorki: Zakfad radiologii /Pracownia rtg
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Zaktadu Radiologii/Kierownikowi Dziatu Diagnostyki

medycznej i analitycznej (pracownie diagnostyczne)

§2

1. Do obowigzkdéw starszego technika, technika, laboranta nalezy:

T @mpopoTw

i.

k.

nadzorowanie pracy technikow i laborantéw,

przyjmowanie pacjentdéw na badania,

przygotowanie materiatdw, aparatury i urzadzen niezbednych do wykonywania badan,

wykonywanie badan radiologicznych wedtug wskazdwek lekarza radiologa (asystenta),

prowadzenie Ksiag zaktadu oraz innej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie prac technicznych w ciemni,

oznaczanie zdje¢ radiologicznych i przedktadanie ich do oceny, opisu asystentowi badz kierownikowi
Zakfadu/Pracowni rtg,

prowadzenie ewidencji zuzytego materiatu, sporzadzanie zapotrzebowan,

ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyty stan powierzonego mu urzadzenia technicznego

i inwentarza oraz innych materiatow,

informowanie kierownika o kazdym zauwazonym uszkodzeniu wykorzystywanych urzadzen,
wykonywanie innych czynnosci zleconych mu przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem
CZynnosci.

2. Starszy technik zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 12.3.4 do Reqgulaminu Porzadkoweqo PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
TECHNIKA, LABORANTA ZAKEADU RADIOLOGII/PRACOWNI RTG

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 114



§1

1. Nazwa stanowiska: Technik, laborant
2. Nazwa komorki: Zakfad radiologii/Pracownia rtg
3. Nazwa jednostki: Szpital

4. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Zaktadu Radiologii/Kierownikowi Dziatu Diagnostyki

medycznej i analitycznej (pracownie diagnostyczne)

§2

1. Do obowigzkdw technika, laboranta nalezy:
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przyjmowanie pacjentow na badania,

przygotowanie materiatdw, aparatury i urzadzen niezbednych do wykonywania badan,

wykonywanie badan radiologicznych wedtug wskazéwek lekarza radiologa,

prowadzenie Ksiag zaktadu oraz innej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

oznaczanie zdjec¢ radiologicznych i przedktadanie ich do oceny, opisu asystentowi Zaktadu/Pracowni,
prowadzenie ewidencji zuzytego materiatu, sporzadzanie zapotrzebowan,

ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyty stan powierzonego mu urzadzenia technicznego i inwentarza
oraz innych materiatow,

informowanie kierownika o kazdym zauwazonym uszkodzeniu wykorzystywanych urzadzen,
wykonywanie innych czynnosci zleconych mu przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem
CZynnosci.

2. Technik, laborant zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 12.3.5 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
REJESTRATORKI ZAKLADU RADIOLOGII/PRACOWNI RTG

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 115



§1

1. Nazwa stanowiska: Rejestratorka
2. Nazwa komorki: Zakfad radiologii/Pracownia rtg
3. Nazwa jednostki: Szpital
4. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Zaktadu Radiologii/Kierownikowi Dziatu Diagnostyki

medycznej i analitycznej (pracownie diagnostyczne)

§2

1. Do obowigzkéw rejestratorki Zaktadu/Pracowni rtg nalezy:
a. rejestracja pacjentdw na badania,
b. dbatos¢ o sprawng obstuge oséb korzystajacych ze $wiadczen zaktadu,
c. udzielanie informacji osobom korzystajagcym ze $wiadczen zaktadu dotyczacych godzin rejestracii
i wykonywanych Sswiadczen oraz o ewentualnych zmianach,
d. wpisywanie do kartotek oraz ksiag zakfadu niezbednych informacji zwigzanych z rejestracjg pacjentow
i wykonywanymi badaniami,
e. prowadzenie Ksigg zaktadu oraz innej dokumentacji, w tym statystycznej zewnetrznej i wewnetrznej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
f. wydawanie, udostepnianie, wypozyczanie oraz archiwizacja wynikéw badan radiologicznych oraz innej
dokumentacji zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
g. opisywanie radiogramow,
h. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem
CZynnosci.
2. Rejestratorka zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 13 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN
ZAKEADU REHABILITACII LECZNICZE]) / ZAKEADU FIZJOTERAPII I REHABILITACII

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 116



§1

1. Zakfad Rehabilitacji jest jednostkg organizacyjng PZZOZ, Zaktad Fizjoterapii i Rehabilitacji jest dziatem PZZOz,
zwanymi dalej Zakfadem.
2. Zaktadem kieruje Kierownik podlegty bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa.

§2

Zadania Zaktadu obejmuja:
a. udzielanie $wiadczen zdrowotnych polegajacych na prowadzeniu rehabilitacji leczniczej stuzacej
zachowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia,
b. udzielanie Swiadczen konsultacyjnych pacjentom z dysfunkcjg narzaddw ruchu i schorzen kardiologicznych
wymagajacych wdrozenia postepowania usprawniajacego,
c. prowadzenie dziatalnosci diagnostycznej, profilaktycznej, edukacyjnej, dydaktycznej,
d. promocje zdrowia.

§3

Gabinety Zaktadu udzielajg $wiadczen na podstawie skierowania wydanego przez lekarza pacjentom
przebywajacym w szpitalu, pacjentom ambulatoryjnym, kierowanym zgodnie z zawartymi umowami oraz osobom
samoptacacym.

§4

W sktad Zaktadu wchodza gabinety okreslone w zataczniku nr 1 do Statutu.

§5

Przyjmowanie pacjentédw powinno sie odbywac planowo zgodnie z harmonogramem pracy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

§6

Pracownik Zaktadu wyznaczony przez kierownika prowadzi ewidencje pacjentdw, nowym pacjentom zaktada
«Karte zabiegowg Zaktadu”. Notatka zakonczenia leczenia powinna by¢ dotgczona do historii choroby.

§7

Zaktad zobowigzany jest do:

a. opracowywania, inicjowania aktualizowania niniejszego regulaminu przy wspétudziale Dziatu Organizacji

i Nadzoru,

b. wykonywania wszelkich czynnosci administracyjnych zwigzanych z jego zakresem dziatania,
prowadzenia statystyki,
d. sporzadzania sprawozdan na podstawie danych o wykonanych zabiegach, przeznaczonych do

wewnetrznych

i zewnetrznych rozliczen,
e. prowadzenia ksiega inwentarzowej i ksiegi materiatowej,
biezacego kontaktu z odpowiednimi stuzbami w celu zapewnienia statej i fachowej konserwacji i naprawy
przyrzadow.
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Zalacznik nr 13.1 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 117



KIEROWNIKA ZAKEADU REHABILITACII LECZNICZE]/ FIZJOTERAPII I REHABILITACII

§1

1. Nazwa stanowiska: Kierownik

2. Nazwa jednostki/dziatu: Zaktad Rehabilitacji Leczniczej / Zaktad Fizjoterapii i Rehabilitacji

3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa

4. Nadzor: personel Zaktadu Rehabilitacji Leczniczej/Fizjoterapii i Rehabilitacji

5. Wspotpraca: z kierownikami innych jednostek i komérek organizacyjnych PZZOZ.
§2

1. Do obowiazkdéw Kierownika nalezy:

a.
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Ponoszenie odpowiedzialnosci za sprawne funkcjonowanie zaktadu pod wzgledem merytorycznym,
administracyjnym i gospodarczym.

Nadzor nad prawidtowoscig wykonywania zabiegdw.

Prowadzenie konsultacji w zakresie kompleksowej rehabilitacji leczniczej pacjentow.

Usprawnianie lecznicze pacjentdw w zakresie ortopedii i reumatologii.

Nadzor nad usprawnianiem przytozkowym pacjentéw pozawatowych w oddziatach szpitalnych.

Nadzor nad sposobem informowania i udostepniania $wiadczen osobom zgtaszajacym sie do zaktadu.
Nadzorowanie prowadzenia ksiag zaktadu oddziatu i innej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami i instrukcjami.

Sporzadzanie na zadanie Dziatu Organizacji i Nadzoru wykazu danych dotyczacych pracy zaktadu oraz
leczonych pacjentow.

Dbanie o terminowe i doktadne opracowanie statystyki zaktadu wg obowigzujacych przepisow.

Nadzor nad udostepnianiem i archiwizacjg dokumentacji zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

Dbatos¢ o catos¢ i utrzymanie w nalezytym stanie inwentarza medycznego i gospodarczego znajdujacego
sie w zakfadzie oraz nadzorowanie prowadzenia ksiegi inwentarzowej.

Prowadzenie stanu inwentarza wg ksiegi inwentarzowej, z tym Zze nie rzadziej niz 1 raz w miesigcu oraz
zgtaszanie Kierownikowi Dziatu Administracyjno—Gospodarczego zauwazone w tym zakresie braki.

. Dbanie o zaopatrzenie zaktadu we wszystko co jest niezbedne do sprawnego jego funkcjonowania

Dbatos¢ o stosowanie w zaktadzie racjonalnej i oszczednej gospodarki na kazdym odcinku pracy.
Uczestniczenie w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych.

Wykonywanie innych prac nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.

Sporzadzanie i aktualizowanie Regulaminu Zaktadu oraz zakreséw czynnosci podlegtego personelu.

2. Klerownlk zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatlacznik nr 13.2 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 118



ASYSTENT (MGR REHABILITACJII, MGR FIZJOTERAPII) ZAKLADU REHABILITACII LECZNICZE]/
FIZJOTERAPII I REHABILITACII

§1
1. Nazwa stanowiska: Asystent (mgr rehabilitacji, mgr fizjoterapii)
2. Nazwa jednostki/dziatu: Zaktad Rehabilitacji Leczniczej/Zaktad Fizjoterapii i Rehabilitacji
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Zaktadu Rehabilitacji Leczniczej/Zaktadu Fizjoterapii
i Rehabilitacji
§2

1. Do obowigzkdw asystenta nalezy:
a. Ustalenie wspdlnie z innymi cztonkami zespotu rehabilitacyjnego, programu usprawnienia ruchowego,
zgodnie z planem leczenia pacjenta.
b. Ocena stanu funkcjonalnego pacjenta
c. Prowadzenie usprawniania ruchowego pacjenta zgodnie z ustalonym programem, w Scistej wspotpracy
z lekarzem koordynujacym.
d. Prowadzenie dokumentacji oceny funkcjonalnej pacjenta i wykonywanych zabiegow.
Prowadzenie instruktazu pacjenta lub jego rodziny z dziedziny szeroko pojetej fizjoterapii.
Wspdtpraca z innymi cztonkami zespotu rehabilitacyjnego i pielegniarkami w realizacji programu
rehabilitacji.
g. Powiadomienie ordynatoréw, lekarzy, pielegniarki o wszelkich uszkodzeniach ciata powstatych w trakcie
usprawniania.
h. Dbanie o porzadek i czysto$¢ pomieszczen rehabilitacyjnych i sprzetu.
i. Uczestnictwo w innych pracach i zadaniach zespotu rehabilitacyjnego, takze w roéznego typu szkoleniach
celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
j.  Wykonywanie innych czynno$ci wigzacych sie z wykonywang praca, a nie objetych niniejszym zakresem
CZynnosci.
2. Asystent zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

(]

Zatacznik nr 13.3 do Regulaminu Porzadkowego PZZOZ

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 119



ZAKRES CZYNNOSCI
TECHNIKA FIZJOTERAPEUTY ZAKLADU REHABILITACII LECZNICZE]/ FIZJOTERAPII I

REHABILITACII

§1
1. Nazwa stanowiska: Technik fizjoterapii
2. Nazwa jednostki/dziatu: Zaktad Rehabilitacji Leczniczej/Zaktad Fizjoterapii i Rehabilitacji
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Kierownikowi Zaktadu Rehabilitacji Leczniczej/Zaktadu Fizjoterapii
i Rehabilitacji
§2

1. Do obowigzkdw technika fizjoterapii nalezy:

1.

2.
3
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Wykonywanie zabiegow fizykoterapeutycznych na nastepujacych aparatach: diatermia kroétkofalowa,
ultraton, diadynamic, lampa kwarcowa, lampa sollux, galwanizator, magnetronic, interdynamic i inne.
Wykonywanie oktadoéw parafinowych.
Wykonywanie innych zabiegdw rehabilitacyjnych w ramach zastepstwa:
a. Cwiczenia usprawniajace pacjentow (przy tézku chorego i w sali gimnastycznej),
b. zabiegi hydroterapeutyczne,
- masaz wirowy,
- masaz podwodny,
- bicz wodny,
C. zabiegi inhalacyjne.
Prowadzenie podrecznej apteczki zakladu, state jej uzupetnianie, nalezyte przechowywanie lekow i
$rodkéw opatrunkowych.
Zgtaszanie wnioskow dotyczacych urlopow i zastepstw.
Nadzorowanie odbioru czystej bielizny z magazynu szpitala.
Prowadzenie ewidencji catej bielizny zaktadu, jak réwniez nadzér nad prawidtowg jej eksploatacja.
Odpowiedzialno$¢ materialna za bielizne zaktadu rehabilitacji leczniczej.
Nadzor nad prawidtowym zuzyciem Srodkow czystosciowych.

10 Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i innych zestawien dotyczacych pracy zaktadu.
11. Udostepnianie i archiwizacja dokumentacji zaktadu zgodnie z obowigzujacymi w ty zakresie przepisami.
12. Dbatos¢ o czystosc i estetyke zaktadu.
II. Technik fizjoterapii zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 13.4 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 120



_ ZAKRES CZYNNOSCI
MASAZYSTY ZAKLADU REHABILITACJI LECZNICZEJ/ FIZJOTERAPII I REHABILITACJI

§1
1. Nazwa stanowiska: Masazysta
2. Nazwa jednostki/dziatu: Zaktad Rehabilitacji Leczniczej/Zaktad Fizjoterapii i Rehabilitacji
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Zaktadu Rehabilitacji Leczniczej/Zaktadu Fizjoterapii
i Rehabilitacji
§2

1. Do obowiazkdéw masazysty nalezy:
a. wykonywanie masazu leczniczego pacjentéw zgtaszajacych sie na zabiegi, kierowanych z oddziatow
i Przychodni Specjalistycznej oraz innych pacjentéw,
b. prowadzenie dokumentacji medycznej w zakresie wykonywanych zabiegéw.
2. Masazysta zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 14 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN
PRZYCHODNI SPECIALISTYCZNEJ

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 121



§1

1. Przychodnia Specjalistyczna jest jednostkq organizacyjng PZZOZ.
2. Przychodnig Specjalistyczng kieruje Kierownik podlegty bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa, przy
wspOtpracy z pielegniarkg koordynujaca.

§2

W sktad Przychodni Specjalistycznej wchodza Poradnie specjalistyczne, ktérych wykaz stanowi zatgcznik nr 1 do
Statutu oraz pomieszczenia tj.:

rejestracja,

poczekalnia dla pacjentow,

gabinety lekarskie,

gabinety zabiegowe,

pracownia EKG;

pracownia spirometryczna

wezet sanitarny: wc dla pacjentdw, wc dla personelu,
pomieszczenia socjalne.

S@mpon Ty

§3

Praca odbywa sie od poniedziatku do pigtku/soboty zabezpieczajac potrzeby pacjentéw w godzinach rannych
i popotudniowych wedtug harmonogramu przyjec.

§4

1. Zadania specjalistycznej opieki ambulatoryjnej:

®PaoooTo

poradnictwo specjalistyczne wedtug zawartego kontraktu na ustugi medyczne,
konsultacja uzupetniajaca opieke podstawowg,

lecznictwo specjalistyczne,

kontrola pacjentdw po leczeniu szpitalnym,

profilaktyka i promocja zdrowia

- badania przesiewowe ludnosci,
- wspotpraca z Poradnig z zakresu medycyny pracy,
- wspdtpraca z Komisjg lekarskg na rzecz poborowych,

- orzekanie o czasowej niezdolnosci do pracy i prowadzenie zgodnie z odpowiednimi przepisami
innej dziatalnosci w zakresie orzecznictwa lekarskiego,

- szerzenie oSwiaty zdrowotnej,

- realizowanie programéw rzadowych, resortowych i wojewodzkich w zakresie:
«  zapobiegania i zwalczanie chordb uktadu krazenia,
« zwalczania chordb nowotworowych,
« zwalczania gruZlicy,
« zwalczania chordb wenerycznych,
« zwalczania innych zagrozen zdrowotnych.

2. Do zadan Przychodni Specjalistycznej nalezy ponadto:

a.

b.

g.
h.

nalezyte informowanie pacjentéw o czasie i zakresie $wiadczen profilaktyczno—leczniczych

i rehabilitacyjnych w Przychodni i w innych zwigzanych z nig komérkach PZZOz,

biezace aktualizowanie wywieszek informacyjnych (nazwa poradni lub pracowni, imie i nazwisko
przyjmujacego z petniong funkcja, dni i godziny przyjmowania) poprzez przekazywanie stosownych zmian
do Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych oraz Dziatu Organizacji i Nadzoru,

opracowywanie i realizowanie plandw szkolenia personelu wyzszego, $redniego i pomocniczego,

dbanie o wlasciwg organizacje pracy i wspotdziatanie poszczegdlnych komorek wchodzacych w skiad
Przychodni,

biezace i doktadne prowadzenie obowigzujacej dokumentacji /w tym lekarskiej/ i terminowe
przekazywanie zwierzchnim organom i odpowiednim instytucjom obowigzujacej sprawozdawczosci i
potrzebnych informacgiji,

prowadzenie zestawien statystycznych dotyczacych realizowanych $wiadczen zgodnie z obowigzujacymi
wymogami,

sporzadzania sprawozdan na podstawie danych o wykonanych $wiadczeniach, przeznaczonych do
wewnetrznych i zewnetrznych rozliczen,

zaopatrywanie komorek organizacyjnych w sprzet, materiaty medyczne i gospodarcze,

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 122



i. wilasciwe prowadzenie gospodarki lekami,

j.  utrzymywanie pomieszczen przychodni i jej otoczenia we wzorowym porzadku i nalezytej czystosci oraz
przestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych,

k. wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrekcje PZZ0Z,

I. prowadzenie, przestrzeganie i kontrolowanie rozliczania ustug zgodnie z zawartymi kontraktami na
$wiadczenia medyczne,

m. opracowywanie, inicjowanie aktualizowania ww. regulaminu przy wspétudziale zainteresowanych lekarzy
oraz Dziatu Organizacji i Nadzoru.

§5

1. Przy realizowaniu niektérych zadan Przychodnia wsptpracuje z Z-cg Dyrektora ds. lecznictwa i
ordynatorami oraz innymi palcowkami stuzby zdrowia odpowiednimi pod wzgledem organizacyjnym i
terenowym.

2. W sprawach majacych istotny wplyw na stan zdrowotny i socjalny podopiecznych Przychodnia
wspOtpracuje z odpowiednimi instytucjami oraz odpowiednig Stacjg Sanitarno—Epidemiologiczna.

§6

Personel przychodni jest zobowigzany nosi¢ w czasie pracy odziez ochronng wraz z plakietkg wg obowigzujacego
wzoru (nazwisko, imie i petniona funkcja).

§7

1. Rejestracja ustug medycznych odbywa sie wedtug systemow komputerowych zgodnie z wytycznymi jednostek
nadrzednych.

2. Ambulatoryjne Swiadczenia specjalistyczne finansowane ze Srodkow publicznych sg udzielane na podstawie
skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.

3. Skierowanie, o ktérym mowa w pkt. 2, nie jest wymagane do $wiadczen:

dla osdb chorych na gruzlice;

dla osdb zakazonych wirusem HIV;

dla inwalidéw wojennych i 0séb represjonowanych;

dla oséb uzaleznionych od alkoholu, $srodkéw odurzajacych i substancji psychotropowych - w zakresie

lecznictwa odwykowego.

4. Ambulatoryjne $wiadczenie specjalistyczne udzielone pacjentowi bez skierowania optaca pacjent, za wyjatkiem
przypadkéw okreslonych w art. 57 ust. 2 i art. 60 ustawy o finansowaniu $wiadczen zdrowotnych ze $rodkow
publicznych.

a. ginekologa i potoznika;
b. dentysty;

c. dermatologa;
d. wenerologa;
e. onkologa;

f. okulisty;

g. psychiatry;

h.

i.

j.

k.

Zalacznik nr 14.1 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 123



KIEROWNIKA PRZYCHODNI SPECJALISTYCZNE)J

g1
1. Nazwa stanowiska: Kierownik
2. Nazwa jednostki: Przychodnia Specjalistyczna
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednia Z-ca Dyrektora ds. lecznictwa
4. Nadzor: personel medyczny i pomocniczy Przychodni Specjalistycznej
5. Wspétpraca z ordynatorami oddziatdw, Naczelng Pielegniarka, kierownikami

innych jednostek i komdrek organizacyjnych PZZOZ.

§2

1. Do obowigzkdéw Kierownika Przychodni Specjalistycznych nalezy:

a.

b.
C.

—h

AT oa

m.

obowigzek znajomosci przepisow zwigzanych z dziatalno$cig podstawowa, administracyjng i gospodarczg
przychodni,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny oraz pracy podlegtego personelu,

kierowanie i nadzorowanie pracy personelu przychodni ze szczegdlnym uwzglednieniem dziatalnosci
specjalistycznych oraz przedktadanie wnioskow w tych sprawach Dyrektorowi Naczelnemu,

nadzor i biezaca kontrola prawidtowosci prowadzenia, udostepnienia i archiwizacji dokumentacji medycznej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

analizowanie stanu zdrowotnego ludnosci objetej opieka, pracy przychodni i opracowywanie odpowiednich
wnioskdw w tym zakresie,

zapewnienie osobom korzystajacym ze $wiadczen przychodni informacji dotyczacych godzin rejestracji

i przyjec lekarzy oraz komdrek pomocniczych,

dbato$¢ o sprawng obstuge 0sdb korzystajacych ze $wiadczen przychodni,

opracowywanie niezbednych informacji do celéow kontraktowych zawieranych z wiasciwymi jednostkami
nadzor nad fachowym poziomem personelu przychodni,

nadzorowanie gospodarki materiatowej przychodni,

wnioskowanie w sprawie pociggania do odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikdw nie wywigzujacych sie
ze swych obowigzkow,

nadzorowanie prawidtowej i terminowej sprawozdawczosci statystycznej i innych sprawozdan
zewnetrznych

i wewnetrznych,

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Przychodni Specjalistycznej oraz zakresdéw czynnosSci
podlegtego personelu.

2. Kierownik zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zalacznik nr 14.2 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 124



ASYSTENTA PRZYCHODNI SPECJALISTYCZNE)J

g1

1. Nazwa stanowiska: Asystent (starszy, miodszy asystent)

2. Nazwa komorki odpowiednio - Poradnia Specjalistyczna

3. Nazwa jednostki: Przychodnia Specjalistyczna

4. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednia Kierownikowi Przychodni Specjalistycznej

§2

1. Do obowigzkdéw asystenta Poradni Specjalistycznej nalezy:

udzielanie $wiadczen zdrowotnych pacjentom,

staranne prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przestrzeganie czasu pracy oraz regulaminu Przychodni Specjalistycznej,

przestrzeganie tajemnicy lekarskiej,

kierowanie sie w swojej pracy zasadami etyki,

wspotpraca z pracodawcy i przetozonym w wypetnianiu powierzonych obowigzkdéw.

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem

CZynnosci.

. Asystent zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

@mpoanoTy
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Zalacznik nr 14.3 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 125



ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI KOORDYNUJACEJ PRZYCHODNI SPECJALISTYCZNEJ

§1
1. Nazwa stanowiska: Pielegniarka koordynujaca
2. Nazwa jednostki: Przychodnia Specjalistyczna
3. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Przychodni Specjalistycznej
- poérednia: Naczelnej Pielegniarce
§2
1. Do obowigzkdow Pielegniarki koordynujacej Przychodni Specjalistycznej nalezy:
a. organizacja pracy pielegniarek i rejestratorek,
b. nadzdr nad sposobem informowania i udostepniania $wiadczen,
c. kontrola sprawozdawczo$ci i rozliczen $wiadczonych ustug w obowigzujgcym  systemie
komputerowym,
d. nadzor nad sprawozdawczoScig statystyczng wewnetrzng i zewnetrzng $wiadczonych ustug
poszczegdlnych poradni specjalistycznych,
e. kontrola i nadzor nad prawidlowym udostepnianiem dokumentacji Przychodni Specjalistycznej oraz
archiwizacja,
f. urzadzanie okresowych narad i odpraw,
g. kontrola pracy personelu Sredniego,
h. opracowanie planéw urlopow i zastepstw,

sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarnym i higienicznym Przychodm Specjalistycznej.

2. P|elegn|arka koordynujaca zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz
oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zalacznik nr 14.4 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 126
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ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI PRZYCHODNI SPECJALISTYCZNE]

§1
Nazwa stanowiska: Pielegniarka
Nazwa komorki odpowiednio - Poradnia Specjalistyczna
Nazwa jednostki: Przychodnia Specjalistyczna
Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: pielegniarce koordynujacej,
- posrednia: kierownikowi Poradni Specjalistycznych
§2

Do obowiazkdw pielegniarki Przychodni Specjalistycznej nalezy:

a0 oo

e.

wykonywanie iniekgcji, badan diagnostycznych oraz zabiegdw zleconych przez lekarzy.

przygotowanie gabinetéw lekarskich do przyje¢ pacjentow.

przygotowanie gabinetow zabiegowych (sterylizacja narzedzi, materiatu opatrunkowego, dezynfekcja).
prowadzenie obowigzujacej dokumentacji dotyczacej czeSci pielegniarskiej medycznej oraz
sprawozdawczo$ci wewnetrznej i zewnetrznej.

rejestracja pacjentow zgodnle Z przepisami oraz obowigzujgcym systemem komputerowym

Pielegniarka wykonuje inne czynnosci zwigzane z charakterem pracy pielegniarskiej i inne nie przekraczajace
jej kompetencji zawodowych na plecenie swoich przetozonych.

Pielegniarka zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 14.5 do Regulaminu Porzadkowego PZZOZ

ZAKRES CZYNNOSCI
REJESTRATORKI MEDYCZNEJ PRZYCHODNI SPECJALISTYCZNEJ

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 127



§1

1. Nazwa stanowiska: Rejestratorka medyczna
2. Nazwa komorki: odpowiednio - Poradnia Specjalistyczna/rejestracja
3. Nazwa jednostki: Przychodnia Specjalistyczna
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: pielegniarce koordynujacej

- posrednio: Kierownikowi Przychodni Specjalistycznej

§2

1. Rejestratorka medyczna wykonuje swoje prace administracyjne zwigzane z dokumentacjq i rejestracjq

pacjentow.
2. Do zadan rejestratorki medycznej nalezy w szczegolnosci:
a. udzielanie osobom zgfaszajacym sie wyczerpujacych informacji o dniach i godzinach pracy

poszczegblnych poradni i pracowni, o rodzajach i warunkach udzielanych $wiadczen przez PZZOZ oraz
inne wspotdziatajace z nim zaktady stuzby zdrowia,

b. sprawdzanie uprawnien do bezptatnych swiadczen leczniczych,

0O

. rejestrowanie pacjentéw zgtaszajacych sie osobiscie lub telefonicznie,

d. zaktadanie kart chorobowych, rejestracja danych osobowych pacjentow w systemie komputerowym oraz

drukowanie kupondw rum,

e. przygotowywanie dokumentacji medycznej osdb zgtoszonych na wizyty lekarskie oraz przekazywanie jej

wihasciwym lekarzom, porzadkowanie tej dokumentacji po zakonczeniu przyjec przez lekarza,
wprowadzanie uzupetnionych kupondw rum do funkcjonujacego systemu komputerowego, ksiegi przyjec¢

g. czuwanie nad obiegiem akt i dokumentéw miedzy poszczegdlnymi komdérkami organizacyjnymi,
h

j.

. gromadzenie, porzadkowanie i przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

. prowadzenie terminarza przyje¢ dla osdb nie wymagajacych natychmiastowej pomocy wyznaczonych

przez poszczegblne poradnie/pracownie i przekazywanie termindw zapisow do wiasciwej poradni/
pracowni - kolejki oczekujacych na $wiadczenia medyczne,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych i innych stuzacych m.in. do wewnetrznych
i zewnetrznych rozliczen,

k. codzienne przesytanie i odbieranie danych dotyczacych rejestrowanych $wiadczen do wiasciwych

jednostek,
sporzadzanie miesiecznych raportéw stuzacych do miesiecznych rozliczen $wiadczonych ustug do NFZ,

m. biezaca kontrola ilosciowa jak i jakosciowa wprowadzanych kupondéw dla wiasciwej sobie poradni,

usuwanie ewentualnych niezgodnosci i przesytanie korekt do wtasciwych jednostek,

n. pobieranie optat od o0s6b nieuprawnionych do bezptatnych $wiadczen leczniczych, wydawanie

pokwitowan i przekazywanie pobranych kwot do kasy PZZOZ,

0. wydawanie dokumentacji medycznej, jej odpisdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, czuwanie nad

zwrotem dokumentacji w przypadku wydania oryginatow,

p. wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z wykonywanym zakresem prac, a nie objetych niniejszym

regulaminem,

3. Rejestratorka medyczna na polecenie Naczelnej Pielegniarki moze by¢ przesunieta do pracy na inne odcinki
zgodnie z jej kwalifikacjami, gdy zachodzi taka potrzeba.

4. Rejestratorka medyczna zobowigzana jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz
oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

§3

Rejestratorke medyczng obowigzuje:
1.
2.
3.

4.
5

Taktowne i zyczliwe zachowanie w stosunku do zgtaszajacych sie osdb.

Systematyczno$¢ i doktadno$¢ w pracy.

Zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych pacjenta i jego stanu zdrowia, o ktoérych
powezmie w trakcie wykonywania swoich czynnosci.

Branie udziatu w naradach roboczych, odprawach i kursach szkoleniowych.

Stata wspdtpraca z lekarzami i pielegniarkami w celu regulowania przyje¢ osdb zgtaszajacych sie po
$wiadczenia medyczne, a w szczegdlnosci pacjentdw ciezko chorych, potrzebujacych szybkiej pomocy oraz
uprawnionych do $wiadczen poza kolejnoscia.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 128



Zatacznik nr 14.6 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN i
PORADNI MEDYCYNY PRACY/ PORADNI ZAKEADOWEJ DLA PRACOWNIKOW PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 1297



§1

1. Poradnia Medycyny Pracy/Poradnia zaktadowa dla pracownikdéw PZZOZ jest komorkg organizacyjng PZZOZ.

2. Poradnig Medycyny Pracy/Poradnig zaktadowag dla pracownikdw PZZOZ kieruje Kierownik podlegty
bezposrednio
Z—cy Dyrektora ds. lecznictwa.

§2

1. Do zadan Poradni Medycyny Pracy nalezy:

1.

2.

ounkw

8.

Ograniczenie szkodliwego wplywu pracy na zdrowie /rozpoznawanie szkodliwosci i ucigzliwosci w
$rodowisku pracy/.
Sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracujgcymi przez:
a. wykonywanie badan wstepnych, okresowych i kontrolnych,
b. orzecznictwo lekarskie do celdéw przewidzianych w Kodeksie Pracy,
c. prowadzenie czynnego poradnictwa w stosunku do pacjentow z chorobami zawodowymi lub
parazawodowymi,
d. wykonywanie badan umozliwiajacych wczesng diagnostyke chordb zawodowych i innych chordb
zwigzanych z wykonywang praca.
Organizowanie i realizowanie programu promocji zdrowia.
Inicjowanie dziatan pracodawcy na rzecz ochrony zdrowia pracownikow.
Prowadzenie analiz stanu zdrowia, a zwtaszcza wystepowanie chordb zawodowych, i innych przyczyn.
Gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informacji o narazeniu zawodowym i zdrowia 0sob objetych
profilaktyczng opiekg zdrowotna.
Sprawowanie opieki profilaktycznej nad pracownikami mtodocianymi, absolwentami ubiegajacymi sie
0 przyjecie na studia wyzsze.
Wykonywanie badan dla kierowcow i kandydatow na kierowcow oraz pracownikow innych zaktadow pracy
na podstawie zawartych umow.

I1. Do zadan Poradni zakltadowej dla pracownikdéw PZZOZ nalezy, jak w pkt. 1-7.

§3

Poradnia zobowigzana jest do:

a. prowadzenia szczegotowej dokumentacji badan dostepnej dla organdw kontrolujacych,

b. opracowywania godzin pracy,

c. opracowywania z zakresu wykonywanych badan zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz ich
propozycji cenowych,

d. opracowywania i aktualizowanie niniejszego regulaminu przy wspétudziale Dziatu Organizacji i Nadzoru.

§4

1. Przyjmowanie pracownikow na badania odbywa sie w wyznaczonych godzinach pracy jedynie za
skierowaniem wystawionym przez pracodawce.
2. Skierowanie powinno zawierac niezbedne informacje umozliwiajace wykonanie badan profilaktycznych.

Zatacznik nr 14.6.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI

KIEROWNIKA PORADNI MEDYCYNY PRACY/PORADNI ZAKLADOWEJ DLA PRACOWNIKOW PZZ0z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 130



§1

1. Nazwa stanowiska: Kierownik
2. Nazwa komorki: Poradnia Medycyny Pracy/Poradnia zakladowa dla pracownikow
Pzz0Oz
3. Nazwa jednostki: Przychodnia Specjalistyczna
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa
5. Nadzér: personel medyczny Poradni Medycyny Pracy/Poradni zakfadowej dla
pracownikow PZZ0Z
6. Wspotpraca: z kierownikami innych jednostek i komérek organizacyjnych PZZ0OZ
§2

1. Do obowigzkéw kierownika Poradni Medycyny Pracy/ Poradni zaktadowej dla pracownikéw PZZOZ nalezy:
a. nadzor nad prawidtowym wykonywaniem badan profilaktycznych, dokumentacjg i promocjq zdrowia
w podlegtej placdwce,
b. orzecznictwo dla celéw przewidzianych w zakresie medycyny pracy,
szkolenie personelu,
d. wspdtpraca z w Wojewddzkim Osrodkiem Medycyny Pracy w zakresie:
= uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez WOMP,
» przekazywania informacji i wytycznych otrzymywanych z WOMP, dot. medycyny pracy podlegtemu
personelowi,
»  opracowywanie sprawozdan i informacji dla WOMP,
* realizowanie zalecen pokontrolnych WOMP,
= udziat w komicjach BHP i kontroli stanowisk pracy,
e. nadzor nad prowadzong sprawozdawczoscig statystyczng wewnetrzng i zewnqtrzna
f. opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Poradni oraz zakreséw czynnosci podlegtego personelu.
2. Kierownik zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow Bhp i p/poz, stosowania sie do
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

o

Zatacznik nr 14.6.2 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI PORADNI MEDYCYNY PRACY

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 131



§1

1. Nazwa stanowiska Pielegniarka
2. Nazwa komorki: Poradnia Medycyny Pracy/Poradnia zaktadowa dla pracownikow PZZ0OZ
3. Nazwa jednostki: Przychodnia Specjalistyczna
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: kierownikowi Poradni Medycyny Pracy
- posrednia: Naczelnej Pielegniarce
§2

1. Do obowigzkdéw pielegniarki nalezy:

wspotudziat w przeprowadzaniu badan profilaktycznych,

wspotudziat w promocji zdrowia,

pobieranie materiatu do badan,

wspotudziat w kontroli stanowisk pracy przeprowadzonych przez lekarza,

prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci,

wykonywanie szczepien ochronnych niezbednych w zwigzku z wykonywang praca,

przygotowanie gabinetu i dokumentacji do badan,

pobieranie naleznosci finansowych za badania oraz przekazywanie pobranych kwot do kasy PZZOZ.

2. P|elqgn|arka zobowigzana jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisdw Bhp i p/poz, stosowania sie do
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Se@mp o0 oW

Zatacznik nr 15 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN
PORADNI MEDYCYNY SZKOLNEJ

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 132



I. Poradnia Medycyny Szkolnej jest komdrka organizacyjng PZZOZ wchodzacg w skiad jednostki tj. Przychodni
Specjalistycznej.
II. Do zadan Poradni Medycyny szkolnej nalezy:

1.

nnhwnN

wooNe

11.
12.

13.
14.

15.

Wspdtudziat w zmniejszaniu czestoSci wystepowania zaburzen rozwoju i zdrowia ucznidw oraz
zmniejszenie skutkow tych zaburzen.

Prowadzenie edukacji zdrowotnej ucznidw i ich rodzicdw, opiekunéw prawnych lub faktycznych.
Prowadzenie czynnego poradnictwo dla ucznidw i ich rodzicow, opiekundéw prawnych lub faktycznych.
Wykonywanie i interpretowanie testéw przesiewowych.

Kierowanie postepowaniem poprzesiewowym oraz sprawowanie opieki pielegniarskiej nad uczniami
objetymi tym postepowaniem.

Organizowanie profilaktycznych badan lekarskich.

Wspdtorganizowanie i wykonywanie szczepien ochronnych, informowanie rodzicow o terminach szczepien.
Czynne poradnictwo w zakresie opieki pielegniarskiej.

Przeprowadzanie przegladoéw higieny osobistej ucznia tylko na prosbe rodzicow lub prawnych opiekunéw
albo gdy uzyska informacje od wychowawcy klasy lub nauczyciela wf, ze stan higieny osobistej ucznia
budzi zastrzezenia.

. Udziat w planowaniu, realizacji i ocenie szkolnego programu edukacji zdrowotnej oraz podejmowanie

innych dziatan w zakresie promocji zdrowia.

Udzielanie pomocy przedlekarskiej w przypadku nagtych zachorowan, urazéw i zatruc.

Doradztwo dla dyrektora szkoty w sprawie warunkéw bezpieczenstwa uczniow, organizacji positkow

i warunkdow sanitarnych w szkole.

Prowadzenie dokumentacji medycznej ucznidow wedtug okreslonych wzorow.

Prowadzenie dokumentacji szczepien ochronnych ucznidw i sprawozdawczosci zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Opracowywania wykazu placéwek oraz szczegétowego harmonogramu pracy.

III. Nadzdr nad pracownikami Poradni Medycyny szkolnej sprawuje lekarz medycyny szkolnej przy wspoétudziale
pielegniarki koordynujacej, podlegty bezposrednio Z-cy dyrektora ds. lecznictwa.

Zatacznik nr 16 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN |
DZIALU KSIEGOWOSCI

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 133



§1

Na czele Dziatu stoi Gtowny Ksiegowy podlegty bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu PZZOZ.

§2
W skfad Dziatu wchodzg nastepujace sekcje:
a. d/s finansowo-ksiegowych,
b. d/s inwentarzowych,
c. d/s kosztow,
d. kasa.
§3

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie gospodarki finansowej PZZOZ zgodnie z obowigzujacg ustawg o

rachunkowosci i przepisami prawnymi oraz obowigzujgcym Statutem PZZOZ, a w szczegdlnosci:
1. Opracowywanie, analiza i sprawozdawczo$¢ z wykonania planu rzeczowo—finansowego.
2. Analiza dochoddw i kosztow zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo—finansowym.
3. Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb wynikajacych
ze specyfiki dziatalnosci PZZ0Z.
4. Tworzenie dokumentéw Zrédtowych niezbednych przy realizacji sprzedazy ustug $wiadczonych przez PZZ0OZ
finansowanych przez NFZ oraz optaconych przez pacjentéw indywidualnych.
5. Koordynacja prac wszystkich komdrek organizacyjnych z zakresu problematyki finansowo—ksiegowej,
uczestniczacych w tworzeniu, przetwarzaniu i akceptowaniu dokumentéw zrodtowych.
6. Ewidencja zdarzen gospodarczych z zakresu sprzedazy ustug medycznych.
7. Dbanie o terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie naleznosci spornych.
8. Kontrola rachunkowa faktur zakupowych, dbato$¢ o ich merytoryczng akceptacje oraz prawidtowq
ewidencje.
9. Dbanie o terminowg sptate zobowigzan.
10. Analiza naleznosci i zobowigzan PZZ0OZ.
11. Analiza kosztow i przychodéw PZZOZ.
12. Analiza wptywow i wydatkow PZZOZ.
13. Opracowywanie okresowej (kwartalnej i rocznej) informacji finansowej w zakresie kosztéw i przychodow,
wptywow i wydatkéw, naleznosci i zobowigzan na potrzeby wewnetrzne PZZOZ i zewnetrzne (organ
zatozycielski, Urzad Wojewodzki, Ministerstwo Zdrowia).
14. Prowadzenie rozliczen finansowych za $wiadczenia zdrowotne finansowane przez NFZ oraz udzielanych na
rzecz 0séb nie posiadajacych uprawnien z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego.
15. Prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
16. Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych, kasacji skladnikdbw majatkowych, rozliczenia
inwentaryzacji.
17. Prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie lekow, materiatdw remontowych, biurowych, drobnego
sprzetu medycznego oraz rozliczania inwentaryzadji.
18. Ewidencja kosztéw zgodnie z prowadzonymi osrodkami kosztowymi (oddziatami szpitalnymi, poradniami,
pracowniami i gabinetami).
19. Analizy kosztéw w miejscach ich powstawania ze wzgledu na zasadnosc ich ponoszenia.
20. Prowadzenie kasy zaktadu obstugujacej pracownikéw oraz pacjentdw indywidualnych opfacajacych
wykonywane na ich rzecz badania odptatne.
21. Wspdtuczestnictwo w opracowaniach i aktualizacjach regulamindw, instrukcji, wewnetrznych aktéw
normatywnych zwigzanych z gospodarka finansowg PZZOZ.

Zatlacznik nr 16.1 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 134



ZAKRES CZYNNOSCI
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

g1
1. Nazwa stanowiska: Glowny Ksiegowy
2. Nazwa dziatu: Dziat Ksiegowosci, Dziat Likwidatury Poborow
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Dyrektor Naczelny
4. Nadzér: personel Dziatu Ksiegowosci, Dziatu Likwidatury Poboréw
5. Wspotpraca: z kierownikami innych jednostek i komorek organizacyjnych
Pzz0Oz
§2

1. Do obowigzkéw Gtdwnego Ksiegowego w ramach Dziatu Ksiegowosci nalezy:

a.

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b. opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,

o

g.
h.
i
]

k.
l.

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

- zakfadowego planu kont,

- obiegu dokumentow ksiegowych,

- prowadzenia kasy w PZZ0zZ,

- prowadzenia gospodarki magazynowej,

- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
zorganizowanie prawidlowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i archiwizowania dokumentow
zapewniajacych wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw oraz sprawozdawczosci finansowej,
nadzor nad prawidtowym i biezacym prowadzeniem ewidencji dokumentéw ksiegowych,
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne,
nadzor nad wykonywaniem dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umow zawieranych przez jednostke,
przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,
zbiorcze opracowywanie sprawozdan oraz sporzadzanie analiz finansowych,
nadzor nad prawidtowym rozliczeniem finansowym kontraktow zawartych z NFZ.

2. Do obowigzkow Gtownego Ksiegowego w ramach Dziatu Likwidatury Poboréw nalezy:

a.
b.

nadzorowanie prac zwigzanych z prawidtowym obliczaniem wynagrodzen pracownikéw PZZ0Z,
nadzorowanie systemu przekazywania skfadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczek na podatek
dochodowy od osdb fizycznych.

3. Glowny Ksiegowy zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow BHP i p/poz, stosowac sie do
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 16.2 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 135



ZAKRES CZYNNOSCI
ZASTEPCY GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§1
1. Nazwa stanowiska: Z-ca Gtéwnego Ksiegowego
2. Nazwa dziatu: Dziat Ksiegowosci, Dziat Likwidatury Poborow
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Gtéwnemu Ksiegowemu
§2

1. Obowigzkiem Z-cy Gtéwnego Ksiegowego w ramach Dziatu Ksiegowosci jest:
a. wstepna kontrola dokumentdow ksiegowych w zakresie:
- zasadnosci sporzadzania faktur,
- zasadnosci dokonywanych zakupdw,
b. nadzér nad prawidlowym przebiegiem operacji bankowych w zakresie:
- wykonywania dyspozycji przekazywania $rodkow,
- dbatosci o prawidtowg gospodarke Srodkami finansowymi i terminowe regulowanie
zobowigzan wprowadzanych do systemu,
- wspdtpraca z bankami obstugujacymi zaktad,
nadzor nad przygotowywaniem danych do sprawozdan finansowych i ich biezaca kontrola,
nadzor nad $rodkami finansowymi pozyskiwanymi w formie darowizn i innych wptat na rzecz zaktadu,
e. nadzor nad catoscig prac wykonywanych w zakresie uczestnictwa zakladu w programach
zewnetrznych zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkow finansowych na remonty i modernizacje obiektow
szpitalnych m.in. programy unijne, srodki pozyskiwanie od jednostek samorzadéw terenowych,
f. wspotpraca z NFZ i nadzor nad gospodarkg finansowg zwigzang z rozliczeniem kontraktow na
wykonywanie $wiadczen medycznych,
g. uzgadnianie kont — przygotowywanie PZZOZ do przeprowadzania potrocznej i rocznej inwentaryzacji
kont ksiegowych,
h. petny nadzér nad zamknieciem ksigg rachunkowych zaktadu w zakresie:
- przeprowadzanie niezbednych uzgodnien,
- przygotowywanie zatgcznikow,
- sporzadzania informacji dodatkowych.
2. Obowigzkiem Zastepcy Gtownego Ksiegowego w ramach Dziatu Likwidatury Pobordw jest staty nadzor nad
biezacq realizacjg prac zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikéw PZZ0Z,
3. Z-ca Gtéwnego Ksiegowego zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow BHP i p/poz,
stosowac sie do wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

oo

Zatacznik nr 16.3 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 136



ZAKRES CZYNNOSCI

STARSZEGO SPECJALISTY
§1
1. Nazwa stanowiska: Starszy Specjalista
2. Nazwa jednostki: Dziat Ksiegowosci
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Gtéwnemu Ksiegowemu
§2

1. Do obowigzkéw Starszego specjalisty nalezy:

a.
b.

oo

g.

wspoOtpraca z Dziatem Likwidatury Pobordw celem uzgodnienia kosztow wynagrodzen pracownikow,
wykonywanie niezbednych ksiegowan zwigzanych z uzgodnieniem kont kosztowych dotyczacych
wynagrodzen pracownikdw oraz rozliczenia ptac,

uczestnictwo w przygotowywaniu danych do sprawozdan finansowych wewnetrznych i zewnetrznych,
biezaca analiza kont ksiegowych zakfadu,

przygotowywanie odpowiednich zestawien i wydrukdw z systemu FK i FKK celem analizy kosztow

i przychoddw wptywow i wydatkéw oraz naleznosci i zobowigzan,

wykonywanie niezbednych ksiegowan zwigzanych z zakonczeniem miesigca oraz danego roku
obrachunkowego,

przygotowywanie danych w celu zapewnienia prawidtowego sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego.

2. Starszy specjalista zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow BHP i p/poz, stosowac sie do
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 16.4 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 137



ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO KSIEGOWEGO

§1
1. Nazwa stanowiska: Starszy Ksiegowy
2. Nazwa jednostki: Dziat Ksiegowosci
3. Nazwa sekdji: Sekcja d/s finansowo-ksiegowych
3. Podlegto$¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Gtéwnemu Ksiegowemu
§2

1. Do obowigzkow Starszego ksiegowego nalezy:
a. obstuga komputera w zakresie systemow:
- finansowo-ksiegowego FK,
- Windows,
- Excel
- systemow obstugi bankowej: Multi Cash, SETIZ, Rejestr bankowy,
b. przyjmowanie faktur:
- opisywanie,
- dekretowanie,
- sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym,
- wprowadzanie do systemu,

C. sporzadzanie:

- niezbednych wydrukéw w zakresie naleznosci i zobowigzan
- potwierdzen sald,

- wezwan do zaptaty,

- dokumentacji stanowigcej podstawe rozliczania faktur VAT,

d. prowadzenie i kontrola rozrachunkdw na kontach naleznosci i zobowigzan:

- naliczenie i zaptata,
- dokonywanie kompensat,
- analiza kont rozrachunkowych 200, 201,
e. prowadzenie rejestru VAT naleznego:
- sporzadzanie rejestru VAT,
- sporzadzanie deklaracji VAT,
- kontrola prawidtowosci obliczonego podatku,
- terminowe przekazywanie rozliczen do Urzedu Skarbowego,

f. prawidtowe przechowywanie dokumentow ksiegowych zgodnie z przyjetymi zasadami polityki
rachunkowosci, )

g. prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie ZFSS, a w szczegolnosci rozrachunkéw z
pracownikami z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych wyptat za “wczasy pod gruszg” doptat
do kolonii
i obozéw dla dzieci oraz zapomadg.

2. Starszy ksiegowy zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow BHP i p/poz, stosowac sie do
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 138



Zatlacznik nr 16.5 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO KSIEGOWEGO

g1
1. Nazwa stanowiska: Starszy Ksiegowy
2. Nazwa dziatu: Dziat Ksiegowosci
3. Nazwa sekcji: Sekcja d/s inwentarzowych
4. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Gtownemu Ksiegowemu
§2

1.Do obowigzkdw starszego ksiegowego nalezy:

a.
b.
C.

d.

obstuga komputera w zakresie systemoéw: $rodki trwate, Windows, Excel,

prowadzenie ksigg inwentarzowych w zakresie Srodkow trwatych,

miesieczne naliczanie amortyzacji zgodnie z przyjetym planem i sporzadzanie odpowiednich
wydrukéw,

sporzadzanie protokotdw zniszczenia i kasacji Srodkow trwatych,

rozliczanie spisow z natury: rocznych oraz zwigzanych ze zmiang osdb materialnie odpowiedzialnych
Za powierzone mienie,

sporzadzanie sprawozdan oraz wykazow dotyczacych majatku trwatego,

prowadzenie ewidencji iloSciowo—wartosciowej materiatow (leki, drobny sprzet medyczny, materiaty
remontowe, $srodkéw czystosci, itp.),

rozliczenie miesieczne wraz z uzgodnieniem stanéw magazynowych (uzgodnienie ilo$ciowo—
wartosciowe).

rozliczanie spisdw z natury materiatdw znajdujacych sie w poszczegolnych magazynach.

2. Starszy ksiegowy zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepiséw BHP i p/poz, stosowac sie do
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 139



Zalacznik nr 16.6 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO KSIEGOWEGO

§1

1. Nazwa stanowiska: Starszy Ksiegowy

2. Nazwa dziatu: Dziat Ksiegowosci

3. Nazwa sekgcji: Sekcja d/s kosztow

4. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Gtéwnemu Ksiegowemu

§2

1. Do obowigzkdw starszego ksiegowego nalezy:
a. obstuga komputera w zakresie systemdéw FKK, FK, Windows, Excel,
b. wprowadzanie do systemu kosztow bezposrednich zakltadu w zakresie prowadzonych i stale
monitorowanych osrodkéw kosztowych,
c. uzgadnianie sald na kontach kosztéw rodzajowych (zespdt 400) w powigzaniu z kosztami wg typow
dziatalnosci (konta zespotu 500),
d. rozliczanie i analiza kosztdw w zakresie dziatalnosci podstawowej, pomocniczej oraz zarzadu,
e. sporzadzanie sprawozdan na potrzeby wewnetrzne PZZOZ i zewnetrzne w zakresie przychodow i
kosztéw oraz naleznosci i zobowigzan.
2. Starszy ksiegowy zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow BHP i p/poz, stosowac sie do
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 16.7 do Regulaminu Porzadkowego PZZOZ

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 140



ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO KASJERA

§1
1. Nazwa stanowiska: Starszy kasjer
2. Nazwa jednostki: Dziat Ksiegowosci
3. Nazwa sekdji: Kasa
4. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Gtéwnemu Ksiegowemu
§2

1. Do obowigzkdw starszego kasjera nalezy:
a. wystawianie faktur i innych dowodoéw ksiegowych zgodnie z dokonywanymi operacjami kasowymi,
b. biezace prowadzenie “Raportow Kasowych” zgodnie z dokonywanymi operacjami kasowymi (wptaty,
wypfaty) w zakresie:
- wpfat indywidualnych od pacjentow,
- wyptat zaliczek dla pracownikéw,
- rozliczania pobranych zaliczek
- wyptata wynagrodzen,
- wyplaty pozyczek z ZFSS i PKZP.
c. prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania,
d. prowadzenie ksiegi depozytdw pacjentow Oddziatu dla Nerwowo i Psychicznie Chorych oraz Zaktadu
Pielegnacyjno-Opiekunczego,
e. Prowadzenie rozliczenia finansowego dla pacjentéw Zaktadu Pielegnacyjno-Opiekunczego.
2. Starszy kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone jego opiece walory rzeczowe i pieniezne.
3. Starszy kasjer zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow BHP i p/poz, stosowac sie do
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 17 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 141



REGULAMIN )
DZIALU LIKWIDATURY POBOROW

§1
Na czele Dziatu stoi Kierownik Dziatu podlegty bezposrednio Gtdwnemu Ksiegowemu PZZOZ.

§2

Do zadan Dziatu nalezy obliczanie wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych w PZZOZ na podstawie umowy
0 prace, umow zlecenia oraz umow na wykonywanie dyzurow medycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz Regulaminem wynagradzania, a w szczegdlnosci:
1. Sporzadzanie niezbednych wydrukéw stanowigcych podstawowa dokumentacje otrzymywanych przez
pracownikdw wynagrodzen,
2. Obliczanie wynagrodzen zgodnie z posiadang dokumentacja:
- dla os6b wykonujacych prace,
- dla os6b otrzymujgcych wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy w razie choroby
i macierzynstwa,
3. Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,
4. Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach (Rp 7) dla pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych — w
celu ustalenia kapitatu poczatkowego,
5. Prowadzenie ksiegi przychodéw i rozchodéw PKZP,
6. Sporzadzanie wszelkich informacji dla potrzeb ZUS,
7. Sporzadzenie sprawozdan z wykonania zatrudnienia i funduszu ptac do GUS,
8. Uzgodnienia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od osdb fizycznych,
9. Sporzadzanie comiesiecznej dokumentacji rozliczeniowej sktadek na ubezpieczenia spoteczne — uzgodnienia
i kontrola w tym zakresie. .
10. Sporzadzanie list ptac na $wiadczenia pracownicze w ramach ZFSS.

Zatacznik nr 17.1 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 142



1.

ZAKRES CZYNNOSCI ]
KIEROWNIKA DZIALU LIKWIDATURY POBOROW

§1
1. Nazwa stanowiska: Kierownik
2. Nazwa jednostki: Dziat Likwidatury Poboréw
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Gtéwnemu Ksiegowemu
§2

b.

C.

~

p.

Do obowigzkdéw kierownika Likwidatury Poboréw nalezy:
a.

sporzadzanie list ptacy przy pomocy systemu komputerowego “Kadry—Place” (dla danej grupy
pracownikow),
ustalanie uprawnien i obliczanie $wiadczenn rodzinnych z funduszu ZUS oraz prowadzenie
dokumentacji stanowigcej podstawe ich naliczenia (dla danej grupy pracownikow),
obliczanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy finansowanego ze $rodkéw zaktadu pracy
i $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (dla danej
grupy pracownikow),
biezace prowadzenie kart zasitkowych,
sporzadzanie comiesiecznej dokumentacji rozliczeniowej sktadek odprowadzanych do ZUS w
programie komputerowym “Pfatnik”,
prowadzenie uzgodnien i kontroli w zakresie naleznych i odprowadzonych sktadek do ZUS
obliczanie ryczattdw za uzywanie samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych,
sporzadzanie list ptacy i zestawien zbiorczych dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie
lub o dzieto,
obliczanie dyzurdw stacjonarnych lekarzy stazystow, rezydentow oraz lekarzy petnigcych dyzury
w ramach zawartej z PZZOZ umowy o prace,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania zatrudnienia i funduszu ptac dla GUS,
rozliczanie $rodkéw finansowych przekazanych przez:
- Ministerstwo Zdrowia na realizacje uméw rezydenckich,
- Urzad Marszatkowski na realizacje stazy lekarzy, pielegniarek i potoznych, w tym
sporzadzanie:
»  zbiorczych zestawien listy ptac,
« specyfikacji wynagrodzen przekazywanych na konta osobiste pracownikow,
« sumariuszy analitycznych potracen od wynagrodzen,
« innych wydrukéw w/g okreslonych parametréow dla celdéw analiz,
sporzadzanie zaswiadczen o rocznych dochodach zatrudnienia emerytow i rencistow dla potrzeb ZUS,
tworzenie przelewdw wynagrodzen pracownikéw i potracen od wynagrodzen w systemie MultiCash
ING
i Setiz,
sporzadzanie zestawien kosztow ptacowych,
zadania z zakresu kontroli:
- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym prawidtowosci obliczonych
wynagrodzen,
- kontrola pod wzgledem formalno—rachunkowym prawidtowosci obliczonych wynagrodzen
za czas efektywnie nieprzepracowany np. zwolnienia lekarskie, urlopy itp.,
- kontrola prawidtowosci potracen w listach ptac.
systematyczne nadzorowanie i koordynowanie pracy pracownikow Dziatu Likwidatury Poborow.

2. Kierownik zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow BHP i p/poz, stosowac sie do
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 143



Zatlacznik nr 17.2 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI
DLA STARSZEGO INSPEKTORA DS PLAC

g1
1. Nazwa stanowiska: Starszy Inspektor ds. ptac
2. Nazwa dziatu: Dziat Likwidatury Pfac
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownik Dziatu Likwidatury Ptac
- posrednio: Glowny Ksiegowy
§2

1. Do obowigzkéw Starszego Inspektora d/s ptac nalezy:

a.
b.
C.

d.
e.
f

il =t o]

przygotowanie i comiesieczne wprowadzanie danych do systemu “Kadry-Ptace”,
sporzadzanie list ptacy przy pomocy systemu komputerowego “Kadry—Ptace”,
sporzadzanie niezbednych wydrukéw stanowigcych podstawowg dokumentacje otrzymywanych przez
pracownikow wynagrodzen,
obliczanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy, w razie choroby i macierzynstwa,
biezace prowadzenie kart zasitkowych,
ustalanie uprawnien i obliczanie $wiadczen rodzinnych z funduszu ZUS oraz prowadzenie
dokumentacji stanowiacej podstawe ich naliczania,
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (druk Rp 7) dla oséb przechodzacych na
emeryture i rente inwalidzka,
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp 7) dla pracownikéw zatrudnionych
i zwolnionych, do ustalenia kapitatu poczatkowego,
sporzadzanie informacji o wysokosci osiggnietych dochoddw rocznych zatrudnionych emerytow
i rencistow dla potrzeb ZUS,
wydawanie zaswiadczen o dochodach na Zyczenie pracownika badz instytucji do tego uprawnionych,
prowadzenie ksiegi przychoddw i rozchodéw PKZP,
sprawdzanie pod wzgledem formalno—rachunkowym prawidtowosci obliczonych wynagrodzen
i Swiadczen pienieznych z funduszu ZUS oraz catej dokumentacji stanowigcej podstawe ich obliczania,
w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych:
- kontrola prawidtowosci obliczonego i pobranego podatku,
- sporzadzanie deklaracji na zaliczke miesieczng dokonanych wptat (PIT 4),
- terminowe przekazanie rozliczen rocznych pracownikom i wilasciwym Urzedom
Skarbowym,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania zatrudnienia i funduszu ptac dla GUS oraz prowadzenie
odpowiedniej analityki,
sporzadzanie comiesiecznej dokumentacji rozliczeniowej sktadek ZUS w programie komputerowym
“Platnik” i prowadzenie analityki do podstawy naliczen sktadek,
sporzadzanie rocznej deklaracji ZUS IRB,
przygotowanie dla NFZ wykazow dotyczacych niedoptaty sktadki zdrowotnej,
prowadzenie uzgodnien i kontroli w zakresie naleznych i odprowadzonych sktadek do ZUS,
sporzadzenie list ptacy $wiadczen pracowniczych z ZFSS i zestawien zbiorczych.
Starszy Inspektor d/s ptac zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow BHP i p/poz,
stosowac sie do wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych
w PZZOZ.

2. Starszy Inspektor ds. ptac zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow BHP i p/poz, stosowac
sie do wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZ0Z.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 144



Zatacznik nr 18 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN
DZIALU ORGANIZACIII NADZORU

§1

Na czele dziatu stoi kierownik podlegty bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu PZZOZ, a wspotpracujacy zgodnie
z petnionymi funkcjami z Zastepca Dyrektora ds. lecznictwa oraz Zastepcag Dyrektora ds. organizacji i rozwoju.

§2

Do zadan Dziatu nalezy:

1.
2.

3.

owu

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Planowanie i organizowanie zadan PZZOZ w porozumieniu z Dyrekcjg PZZOZ.

Prowadzenie formalnosci dotyczacych sporzadzania, wnoszenia zmian zwigzanych ze statutem,
rejestracjg wojewddzkg i sgdowg oraz dotyczacych numeru NIP i REGON.

Przygotowywanie materiatdbw na posiedzenia Rady Spotecznej oraz nadzor nad prawidtowym
przygotowywaniem materiatdw przez inne komorki organizacyjne.

Opracowywanie Regulaminu Porzadkowego we wspoétudziale z Z-cg Dyrektora ds. lecznictwa oraz
kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych.

Przeprowadzanie szkoler wiasnych pracownikéw PZZOZ dotyczacych spraw lezacych w gestii Dziatu.
Dokonywanie kontroli administracyjnej i dziatalnosci jednostek i komorek organizacyjnych
wchodzacych w sktad PZZOZ.

Opracowywanie ofert kontraktowych na $wiadczenia zdrowotne do wiasciwych jednostek we
wspOtpracy

z dyrekcjg PZZOZ oraz zainteresowanymi jednostkami, komorkami organizacyjnymi.

Przygotowywanie materiatéw do renegocjacji zawartych kontraktéw na $wiadczenia zdrowotne.
Sporzadzanie ofert, przygotowywanie uméw z zakresu S$wiadczen zdrowotnych oraz badan
profilaktycznych wykonywanych w Poradni Medycyny Pracy.

Przekazywanie informacji dla poszczegdlnych jednostek, komorek organizacyjnych odnosnie zawartych
kontraktow, umdw celem ich prawidtowej realizacji.

Rozliczanie tzw. umdéw wewnetrznych celem wystawienia stosownego obcigzenia na rzecz danej
jednostki.

Zawieranie uméw z pracownikami PZZOZ na korzystanie z samochoddw prywatnych uzywanych do
celow stuzbowych.

Biezgce przekazywanie zmian w zakresie zatrudnienia, czasu pracy, itp. w ramach zawartych
kontraktdw do zainteresowanych jednostek, na podstawie informacji uzyskanych z Dziatu Stuzby
Pracowniczej

i Spraw Socjalnych.

Przekazywanie aktow prawnych, wypiséw zainteresowanym jednostkom i komdérkom organizacyjnych
PzZOZ.

Wydawanie i prowadzenie ogolnego rejestru wewnetrznych aktdw normatywnych (zarzadzen i pism
okolnych) Dyrektora Naczelnego, a takze tych, ktére wydajg inne jednostki i komdrki organizacyjne
PzZOZ.

Prowadzenie korespondencji tematycznie zwigzanej z dziatalnoscig dziatu.

Protokotowanie posiedzen: Rady Spotecznej, Zwigzkow Zawodowych, Rady Ordynatoréw i innych
spotkan Dyrekcji z pracownikami PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 145



Zatlacznik nr 18.1 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA DZIALU ORGANIZACII I NADZORU

§1
1. Nazwa stanowiska: Kierownik
2. Nazwa dziatu: Dziat Organizacji i Nadzoru
3. Podlegto$¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Dyrektorowi Naczelnemu
4. Nadzor: pracownicy Dziatu Organizacji i Nadzoru
5. Wspdtpraca: w zakresie wykonywanych zadan z Z-cg Dyrektora ds. lecznictwa
i Z-cq Dyrektora ds. organizacji i rozwoju oraz innymi
kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych PZZ0Z
§2
L. Do obowigzkdw Kierownika Dziatu Organizacji i Nadzoru nalezy:
1Nadzorowanie pracy pracownikéw Dziatu Organizacji i Nadzoru.
2. Prowadzenie nadzoru nad sprawnoscig funkcjonowania jednostek, komodrek organizacyjnych
wchodzacych
w skiad PZz0z.
3. Sporzadzanie materiatow do rejestracji PZZOZ w Urzedzie Wojewddzkim i Sadzie Rejestrowym zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, na podstawie przygotowanych danych i materiatdw uzyskanych od Radcy
Prawnego.
4. Sporzadzanie wnioskdw rejestracyjnych w zakresie nadania/zmiany numeru NIP, REGON.
5. Wprowadzanie zmian do statutu PZZOZ zgodnie z zaleceniami Dyrekcji PZZOZ, w konsultacji z Radcg
Prawnym.
6. Kontrola nad prawidtowoscig sporzadzania ofert kontraktowych do NFZ oraz wprowadzanych zmian do
zawartego kontraktu.
7. Nadzorowanie sporzadzania i zawierania umow na S$wiadczenia zdrowotne, z zakresu badan
profilaktycznych, ryczattu samochodowego.
8. Przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentacji, pism lezacych w kompetencji Dziatu oraz
zwigzanych
z nimi informacji do poszczegdlnych jednostek, komdrek organizacyjnych PZZOZ.
9. Protokotowanie Rad Spotecznych PZZOZ oraz nadzdr nad prawidtowym przygotowywaniem materiatow
na posiedzenia Rady Spotecznej.
10. Nadzor nad prowadzeniem dziennikdw korespondencyjnych Dziatu.
11. Nadzorowanie prowadzenia zagadnien z zakresu lecznictwa stacjonarnego, ambulatoryjnego oraz
otwartego.
12. Opracowywanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci PZZOZ merytorycznie zwigzanych z pracg Dziatu.
13. Nadzorowanie prowadzenia strony internetowej BIP.
14. Nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci przekazywania dokumentacji Dziatu do archiwum.
15. Ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci podlegtego personelu
16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora PZZOZ, a nie objetych niniejszym zakresem
CZynnosci.
II. Kierownik zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow Bhp i p/poz, stosowac sie do

wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 146



Zatacznik nr 18.2 do Regulaminu Poradkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO REFERENTA DZIALU ORGANIZACII I NADZORU

g1
1. Nazwa stanowiska: Starszy referent
2. Nazwa dziatu: Dziat Organizacji i Nadzoru
3. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Organizacji i Nadzoru
§2

1. Do obowigzkdéw starszego referenta nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

v N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Opracowywanie i sporzadzanie ofert kontraktowych na $wiadczenia zdrowotne do Narodowego
Funduszu Zdrowia.
Wspdtpraca w sporzadzaniu dokumentow rejestrowych PZZOZ prowadzonych w Dziale.
Opracowywanie i sporzadzanie dokumentow do renegocjacji zawartych umoéw na $wiadczenia
zdrowotne do Narodowego Funduszu Zdrowia.
Przedktadanie sporzadzonych ofert do konsultacji kierownikom zainteresowanych jednostek, komdrek
organizacyjnych PZZOZ.
Ogtaszanie konkursu, sporzadzanie materiatéw do konkursu ofert na $wiadczenia zdrowotne niezbedne
dla prawidtowej dziatalnosci PZZ0Z.
Sporzadzanie umow, aneksow oraz prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej $wiadczen
zdrowotnych niezbednych do prawidtowej dziatalnosci PZZOZ, w konsultacji z Radcg Prawnym
Sporzadzanie umdw na ryczatt samochodowy dla pracownikoéw PZZOZ.
Prowadzenie rejestru zawartych uméw wymienionych w pkt. 6,7.
Prowadzenie korespondencji, dziennika korespondencyjnego:
a. przekazywanie tresci otrzymywanych pism, a takze wyciggéw z Dz. U., Dz. Urz. MZ, oraz
M.P. do odpowiednich jednostek, komorek organizacyjnych PZZOZ, ktére nie otrzymujq
ww. ustaw, rozporzadzen,
b. udzielanie odpowiedzi na otrzymywana korespondencje, w tym m.in. opracowywanie
ankiet.
Przygotowywanie zarzadzen i pism okdlnych Dyrektora PZZOZ oraz prowadzenie rejestru tych
dokumentéw przygotowywanych w PZZOZ.
Prowadzenie ewidencji jednostek kalkulacyjnych dla poszczegdinych osrodkéw kosztéw w porozumieniu
z Dziatem Ksiegowosci.
Sporzadzanie comiesiecznych zestawien dyzuréw lekarskich petnionych w oddziatach szpitalnych na
podstawie list zatwierdzanych przez Dziat Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych.
Sporzadzanie wzoréw formularzy, drukow itp. dla wewnetrznych potrzeb jednostek, komodrek
organizacyjnych PZZOZ.
Przekazywanie dokumentacji Dziatu do archiwum wraz z sporzadzaniem spiséw zdawczo-odbiorczych.
Obstuga komputera wraz z programami funkcjonujgcymi w Dziale.
Wykonywanie kserokopii dla potrzeb Dziatu.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu, a nie objetych niniejszym zakresem
CZynnosci.
Zastepowanie pracownic w czasie urlopu, choroby, itd.

II. Starszy referent zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 147



Zatacznik nr 18.3 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
REFERENTA DZIALU ORGANIZACJI I NADZORU

§1
1. Nazwa stanowiska: Referent
2. Nazwa dziatu: Dziat Organizacji i Nadzoru
3. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Organizacji i Nadzoru
§2

1. Do obowigzkdéw referenta nalezy w szczegdlnosci:

—

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Opracowywanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci PZZOZ merytorycznie zwigzanych z pracg Dziatu.
Prowadzenie zagadnien z lecznictwa stacjonarnego, ambulatoryjnego, otwartego oraz pozostatej
dziatalnosci medycznej PZZ0Z.

Opracowywanie i sporzadzanie ofert kontraktowych na $wiadczenia zdrowotne do Narodowego Funduszu
Zdrowia.

Przedktadanie do konsultacji sporzadzonych ofert kierownikom zainteresowanych jednostek, komodrek
organizacyjnych PZZOZ.

Wprowadzanie zmian do zawartych kontraktéw w zakresie czasu pracy komdrek organizacyjnych oraz
personelu medycznego na podstawie danych uzyskanych z Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw
Socjalnych.

Sporzadzanie, sprawdzanie zgodnosci wywieszek czasu pracy poradni specjalistycznych z danymi
wykazanymi do kontraktu tj. przedkfadanie zebranych informacji do weryfikacji z rozktadami pracy lekarzy
do Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych w okresach potrocznych.

Sporzadzanie umow, aneksow oraz wszelkiej korespondencji dotyczacej S$wiadczenn zdrowotnych
wykonywanych w PZZOZ w konsultacji z Radcg Prawnym.

Sporzadzanie ofert, umdw, aneksow dotyczacych badan wstepnych, okresowych i kontrolnych do innych
zakfaddw pracy w konsultacji z Radcg Prawnym.

Prowadzenie rejestru zawartych umdw dotyczacych $wiadczen zdrowotnych, o ktérych mowa w pkt 7, 8.
Comiesieczne rozliczanie (wycena realizacji) zawartych umdéw, o ktdérych mowa w pkt. 7 oraz
przedktadanie ich do Dziatu Ksiegowosci celem wystawienia faktury.

Opracowywanie cennika wewnetrznego wykonywanych swiadczen zdrowotnych PZZOZ oraz dokonywanie
stosownych w nim zmian na wniosek kierownikdw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, po
akceptacji Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa.

Prowadzenie korespondencji:

a. przekazywanie tresci otrzymywanych pism, a takze wyciggdw z Dz. U., Dz. Urz. MZ, oraz M.P.
do odpowiednich jednostek, komdrek organizacyjnych PZZOZ, ktére nie otrzymujq ww. ustaw,
rozporzadzen,

b. przekazywanie informacji uzyskiwanych ze stron internetowych jednostek nadrzednych np. Mz,
NFZ, itp. do odpowiednich jednostek, komorek organizacyjnych PZZ0zZ,

C. udzielanie odpowiedzi na otrzymywana korespondencje, w tym m.in. opracowywanie ankiet.
Przygotowywanie zarzadzen, pism okolnych Dyrektora PZZOZ oraz prowadzenie rejestru wszystkich
zarzadzen i pism okdlnych przygotowywanych w PZZOZ.

Sporzadzanie wzoréw formularzy, drukéw, itp. dla wewnetrznych potrzeb jednostek, komorek
organizacyjnych P ZZOZ.

Protokotowanie posiedzen Zwigzkow zawodowych, Rady Ordynatorow i innych zebran merytorycznie
zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu.

Opracowywanie materiatdbw i wprowadzanie ich na strone internetowg BIP PZZOZ, przy udziale
merytorycznie odpowiedzialnych jednostek komdrek organizacyjnych.

Przekazywanie dokumentacji Dziatu do archiwum wraz z sporzadzaniem spiséw zdawczo-odbiorczych.
Wykonywanie kserokopii dla potrzeb Dziatu.

Obstuga komputera wraz z programami funkcjonujgcymi w Dziale.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu, a nie objetych niniejszym zakresem
CZynnosci.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 148



21. Zastepowanie pracownic w czasie urlopu, choroby itd.
II. Referent zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 149



Zatacznik nr 19 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN
DZIALU STATYSTYKI MEDYCZNE)J

§1

Na czele dziatu stoi kierownik podlegty bezposrednio -cy Dyrektora ds. lecznictwa.

§2

Do zadan Dziatu nalezy:

1.

11.

12.

13.

Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci statystycznej zewnetrznej i wewnetrznej dotyczacej S$wiadczen
zdrowotnych wynikajacych z dziatalnosci PZZOZ, w tym dotyczacych realizacji kontraktu zawartego z NFZ
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminowe dostarczanie sprawozdan zainteresowanym organom.
Prowadzenie i nadzorowanie ruchu pacjentdw lecznictwa stacjonarnego, kompletowanie zwigzanej z tym
dokumentacji zgodnie obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie gtdwnej ksiegi chorych oddziatéw szpitalnych i ZPO.

Przyjmowanie, segregowanie i udostepnianie dokumentacji medycznej przekazywanej przez oddziaty i ZPO,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie korespondencji dotyczacej pobytu pacjentdbw w szpitalu (m.in. wystawianie zaswiadczen,
odpiséw dokumentacji medycznej), i innej w zakresie kompetencji Dziatu.

Prowadzenie rejestru urodzen i zgondw — lecznictwo stacjonarne.

Ustalanie tozsamosci, danych osobowych pacjentéw przyjetych do szpitala we wspotpracy z oddziatami
szpitalnymi i ZPO oraz zewnetrznymi organami.

Kompletowanie, uzupetnianie, i wprowadzanie do komputera danych zwigzanych z hospitalizacjg pacjentow,
kart statystycznych i przekazywanie ich w okre$lonym terminie wiasciwemu organowi.

Przesytanie ,Kart zgtoszern nowotworu ztosliwego”, na biezaco, do wiasciwej jednostki.

. Przekazywanie do Dziatu Ksiegowosci dokumentdw i informacji stuzacych do wewnetrznych i zewnetrznych

rozliczen, w tym kontraktu, danych statystycznych, wynikajacych z dziatalnosci Dziatu.

Weryfikacja rozliczen uméw tzw. zewnetrznych, zawartych z jednostkami stuzby zdrowia, na $wiadczenia
zdrowotne.

Zabezpieczanie i przestrzeganie tajemnicy o dokumentacji medycznej i danych osobowych leczonych
pacjentow.

Sporzadzanie zarzadzen, pism okdlnych i innych wytycznych zwigzanych merytorycznie z dziatalnoscig Dziatu.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 150



N

Zalacznik nr 19.1 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA
DZIALU STATYSTYKI MEDYCZNEJ

§1

Nazwa stanowiska: Kierownik
Nazwa dziatu: Dziat Statystyki Medycznej

3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:

vk

—

a.

b.
C.

bk o Q o

~

m.

n.
0.

- bezposrednio: Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa

Nadzor: pracownicy Dziatu Statystyki Medycznej
Wspdtpraca: z kierownikami jednostek i komdrek organizacyjnych PZZ0OZ

§2

. Do obowigzkdéw Kierownika Dziatu Statystyki Medyczne nalezy:

przestrzeganie wilasciwego przygotowywania danych i dokumentacji do rozliczania zawartych umoéw/
kontraktow z wiasciwymi jednostkami,

nadzorowanie sporzadzanych zestawien i wskaznikdw szpitalnych,

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia Gtéwnej Ksiegi Chorych pacjentdow oddziatow szpitalnych oraz
ZPO i dokonywanych w niej wpiséw oraz terminowosci przekazywania historii chordb wypisywanych
pacjentow, nadzorowanie rejestracji urodzen oraz zgonow,

czuwanie nad prawidlowym, rzetelnym i terminowym przekazywaniem do wtasciwych organdw zgtoszen
dotyczacych choréb nowotworowych oraz sprawozdawczosci statystycznej miesiecznej, kwartalnej oraz
rocznej z dziatalnosci leczniczej (podstawowej) jednostek i komdrek organizacyjnych PZZ0Z,

nadzorowanie pod wzgledem formalnym prawidtowego wypetniania kart statystycznych,

kontrola terminowosci dokonywanych przesytek danych dotyczacych przyjetych jak i wypisanych
pacjentow przekazywanych pocztq elektroniczng do wiasciwych jednostek,

nadzorowanie prowadzenia miesiecznych, zbiorczych zestawien statystycznych, danych z dziatalnosci
poszczegdlnych oddziatéw, poradni i innych komdrek organizacyjnych dziatalnosci leczniczej,

nadzorowanie zasadnosci udostepniania dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
czuwanie nad zachowaniem tajemnicy lekarskiej zawartej w dokumentacji medycznej,

nadzorowanie prawidtowosci sporzadzania informacji dotyczacych odptatnosci pacjentdw za pobyt w
szpitalu.

nadzorowanie terminéw i prawidtowosci sporzadzanej korespondencji wychodzacej z Dziatu
do uprawnionych organéw i podmiotow,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci przekazywania dokumentacji Dziatu do archiwum,
nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania i obstugi funkcjonujgcych w Dziale programéw
komputerowych,

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Dziatu oraz zakresow czynnosci podlegtego personelu,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Naczelnego, a nie objetych niniejszym zakresem
CZynnosci.

2. Kierownik zobowigzany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy, przepisow Bhp i p/poz, stosowal sie do
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 19.2 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 151



2.

ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO STATYSTYKA MEDYCZNEGO DZIALU STATYSTYKI MEDYCZNEJ

§1
Nazwa stanowiska: Starszy statystyk medyczny
Nazwa dziatu: Dziat Statystyki Medycznej
Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Statystyki Medycznej
§2

I. Do obowigzkdéw starszego statystyka nalezy:

1.
2.
3.

4.

o

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

Kompletowanie historii chordb z oddziatéw szpitalnych oraz ZPO.

Kompletowanie, uzupetnianie kart statystycznych ww. oddziatow i ZPO.

Uzupetnianie (kontrola) wprowadzanych danych pacjentéw przyjmowanych do szpitala i ZPO oraz
prowadzenie wypisow z ww. oddziatéw do programu komputerowego.

Prowadzenie rejestru brakujacych danych pacjentow i uzupetnianie ich we wspdtpracy z
pielegniarkami /sekretarkami oddziatowymi.

Uzyskiwanie, kompletowanie i biezgce uaktualnianie wiedzy w zakresie odpowiednich przepisow
prawnych regulujacych podstawy do uzyskiwania bezptatnych $wiadczen zdrowotnych.

Prowadzenie skorowidza przyjmowanych pacjentéw do szpitala i ZPO.

Prowadzenie odrebnej Gtdwnej Ksiegi Chorych dla oddziatéw szpitalnych oraz ZPO, dokonywanie
wypisow w Gtownej Ksiedze Chorych wraz z wprowadzaniem diagnoz, procedur medycznych itp.
pacjentow oddziatow i ZPO.

Sprawdzanie dziennych zestawien ruchu chorych dla oddziatdw szpitalnych oraz ZPO i docelowo
kontrola kolejnosci ,Kart Izby Przyjec”.

Sporzadzanie miesiecznych zestawien ruchu chorych.

. Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych analiz wykorzystania t6zek szpitalnych,

dtugosci pobytu chorego w szpitalu, wykonywanych osobodni leczonych pacjentéw i innych
wskaznikéw szpitalnych.

Sporzadzanie corocznych zestawien dotyczacych zgondw i urodzen w Szpitalu.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami oraz przekazywanie ich do uprawnionych jednostek.

Sporzadzanie i przekazywanie comiesiecznych zestawien do Dziatu-Ksiegowosci tj.:

ilosci udzielanych porad, w tym z zakresu poz, specjalistycznej opieki ambulatoryjnej,

wskaznikdw szpitalnych,

rozliczen umow zewnetrznych / kontraktow,

wykazdw pacjentow nieuprawnionych do bezptatnych swiadczen zdrowotnych,

wykazdw pacjentow nieubezpieczonych - uprawnionych do bezptatnych $wiadczen zdrowotnych,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Kontrolowanie comiesiecznego wykazu dni przepustek i urlopowania pacjentdw stanowigcych
podstawe do comiesiecznego rozliczania zawartego kontraktu

Przesytanie ,Kart zgtoszen nowotworu ztosliwego” MZN-1, MZ/N-la, na biezaco, do wlasciwej
jednostki.

Przyjmowanie interesantdw.

Prowadzenie korespondencji z uprawnionymi organami i podmiotami dotyczacej informacji o pobycie
pacjentow w PZZ0OZ, w tym sporzadzanie kserokopii historii chordb pacjentéw i kart informacyjnych.
Obstuga komputera wraz z programami uzytkowanymi w Dziale.

Przekazywanie dokumentacji Dziatu do archiwum,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu, a nie objetych niniejszym
zakresem czynnosci.

PanTo

II. Starszy statystyk medyczny zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp,
p/poz oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 152



Zatlacznik nr 19.3 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO SPECJALISTY DZIALU STATYSTYKI MEDYCZNEJ

g1
1. Nazwa stanowiska: Starszy specjalista
2. Nazwa dziatu: Dziat Statystyki Medycznej
3. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Statystyki Medycznej
§2

1. Do obowigzkdw starszego specjalisty nalezy:

1.

2.

3.

7.
8.

0.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

Prowadzenie ksiegi gtéwnej chorych i innych ksiag zwigzanych z pobytem chorego w szpitalu zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

Przekazywanie do whasciwych organéw zgtoszen dotyczacych przyjetych do szpitala pacjentdéw chorych na
choroby zakazne, nowotworowe, itp., zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych sprawozdan o ruchu chorych,

Uzupetnianie, segregowanie i przekazywanie kart statystycznych do wtasciwych urzedéw w wyznaczonym
terminie,

Sporzadzanie zestawien i opracowan statystycznych z zakresu dziatalnosci szpitala w oparciu o zebrane
materiaty,

Sporzadzanie i przekazywanie comiesiecznych zestawien do Dziatu Ksiegowosci tj.:

iloéci udzielanych porad, w tym z zakresu poz, specjalistycznej opieki ambulatoryjnej, itp.
wskaznikdw szpitalnych,

rozliczen umow zewnetrznych / kontraktow,

wykazdéw pacjentéw nieuprawnionych do bezptatnych $wiadczen zdrowotnych,

wykazéw pacjentdw nieubezpieczonych - uprawnionych do bezptatnych Swiadczen zdrowotnych,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Terminowe zaopatrywanie placowek w druki sprawozdawcze,

Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych zestawien i opracowan statystycznych z zakresu dziatalnosci
lecznictwa otwartego w oparciu o zebrane materiaty statystyczne,

Prowadzenie zbiorczej — rocznej sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Terminowe dostarczanie sprawozdan zainteresowanym organom,

Przyjmowanie interesantow,

Opracowywanie danych z lecznictwa otwartego i zamknietego stanowigcych podstawe naliczania kosztow
leczenia,

Prowadzenie korespondencji z uprawnionymi organami i podmiotami dotyczacej informacji o pobycie
pacjentow w PZZ0Z, w tym sporzadzanie kserokopii historii chordb pacjentdw i kart informacyjnych.
Obstuga komputera wraz z programami uzytkowanymi w Dziale.

Przekazywanie dokumentacji Dziatu do archiwum.

Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo.

Pan oo

II. Starszy Specjalista zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 20 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 153



) REGULAMIN
DZIALU SLUZBY PRACOWNICZE] I SPRAW SOCJALNYCH

§1

Dziatem Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych kieruje kierownik podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi
Naczelnemu, a wspdtpracujacy zgodnie z petnionymi funkcjami z Zastepcg Dyrektora ds. lecznictwa oraz Zastepca
Dyrektora ds. organizacji i rozwoju.

§2

Do zadan Dziatu nalezy:

1.
2.

3.
4.
5

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21,

22,

23.

Analiza struktury zatrudnienia w poszczegoélnych jednostkach, komérkach organizacyjnych.
Przygotowywanie umow o prace oraz wnioskow zmieniajacych ptace, stanowisko oraz rozwigzanie umow o
prace.

Prowadzenie akt personalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy (obecnosci, urlopéw, czasowej niezdolnosci, nadgodzin, delegacji, itp.).
Przygotowywanie informacji z zakresu zatrudnienia do ofert kontraktowych z zakresu $wiadczen
zdrowotnych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wymogami.

Weryfikowanie i biezace przekazywanie wszelkich zmian dotyczacych zatrudnienia pracownikéw i zwolnien
oraz zmian czasu pracy jednostek, komorek organizacyjnych wynikajacych z tego tytutu do Dziatu
Organizacji i Nadzoru, w zwigzku z pkt. 5.

Analiza opinii i ocen pracy pracownikéw PZZOZ.

Opracowywanie Regulaminu Pracy, Wynagradzania i Premiowania oraz kontrola przestrzegania zasad w
nich okreslonych.

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej zewnetrznej oraz wewnetrznej w zakresie zwigzanym

z zatrudnieniem, czasem pracy pracownikow/poszczegdlnych jednostek, komdrek organizacyjnych PZZOZ

i terminowe dostarczanie sprawozdan zainteresowanym organom.

Prowadzenie analizy i rozliczen dyzuréow medycznych petnionych w PZZ0Z.

Przygotowywanie rocznego planu szkolen dla pracownikow PZZOZ.

Przygotowywanie w porozumieniu z Naczelng Pielegniarkg oraz kierownikami poszczegdlnych jednostek

i komorek organizacyjnych zakreséw czynnosci pracownikow PZZOZ wraz z ich przechowywaniem.
Ewidencjonowanie i organizacja zatwierdzonych szkoledi wnioskowych przez jednostki i komdrki
organizacyjne.

Organizacja, ewidencja szkolen pracownikow, stazy, specjalizacji, praktyk zawodowych personelu
medycznego, w tym zawieranie stosownych umow.

Ewidencjonowanie i wykonywanie czynnosci zwigzanych z wypadkami w drodze do pracy i z pracy.
Wspdtdziatanie przy ustalaniu zasad podziatu i wykonywanie czynnosci  zleconych w  zakresie
administrowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

Organizowanie opieki socjalnej nad dzie¢mi pracownikow

Prowadzenie ewidencji udzielanych $wiadczen socjalnych dla pracownikdw i ich rodzin.

Organizowanie rdznych form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin.

Zatatwianie formalnosci zwigzanych z pozyczkami dtugoterminowymi.

Prz,edk’fadanie Dyrektorowi Naczelnemu analiz i rozliczen finansowych wynikajacych z administrowania
ZFSS.

Sporzadzanie zarzadzen, pism okdlnych i innych wytycznych zwigzanych merytorycznie z dziatalnoscig
Dziatu.

Opracowywanie i aktualizowanie niniejszego regulaminu przy wspotudziale Dziatu Organizacji i Nadzoru.

Zatacznik nr 20.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 154



ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA DZIALU SLUZBY PRACOWNICZE] I SPRAW SOJALNYCH

§1
1. Nazwa stanowiska: Kierownik
2. Nazwa dziatu: Dziat Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Dyrektorowi Naczelnemu
4. Nadzér: pracownicy Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych
5. Wspdtpraca: w zakresie wykonywanych zadan z Z-ca Dyrektora ds. lecznictwa

i Z-cq Dyrektora ds. organizacji i rozwoju oraz z innymi
kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych PZZOZ

§2

1. Do obowiazkdw Kierownika Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych nalezy:

a.

b.
(ol

w o ao

c

nadzor nad procedurg zwigzang z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace, uposazeniami, zmiang
stanowisk pracy,

nadzor nad zawieraniem umow zlecen, o dzieto i o udzielanie $wiadczen zdrowotnych,

nadzor nad prowadzeniem ewidencji pracownikow, akt osobowych, wydawaniem legitymacji i
zaswiadczen o zatrudnieniu, nad prowadzeniem spraw urlopowych oraz zwigzanych z czasowg
niezdolnoscig do pracy,

nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy we wszystkich placowkach,

przygotowywanie wnioskdw w sprawie nadawania odznaczen, nagradzania i karania pracownikéw
Pzz0Oz,

sprawowanie nadzoru nad trybem postepowania przy przechodzeniu pracownikdw na emeryture lub
rente,

analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy w jednostkach, komérkach PZzOz,
opracowywanie wnioskow w sprawie obsady osobowej i wlasciwego rozmieszczenia kadr,

czuwanie nad zgtaszaniem do Dziatu Organizacji i Nadzoru danych osobowych nowo zatrudnianych
pracownikow, niezbednych do zawierania kontraktéw na $wiadczenia zdrowotne i do zamawiania recept
do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

nadzor nad dziatalnoScig socjalng dla pracownikow PZZOZ,

czuwanie nad prawidtowym przekazywaniem danych pracownikéw i ich rodzin do ZUS i NFZ w systemie
PLATNIK,

kontrola nad sprawozdawczoscig kadrowa /GUS i innych organow/,

. przygotowywanie danych o zatrudnieniu do zawierania kontraktu dla PZZ0OzZ,

czuwanie nad przyporzadkowaniem etatowym do poszczegdinych osrodkéw powstawania kosztow
osobowych,

tworzenie, uaktualnianie i nadzor nad przestrzeganiem Regulamindw Pracy i Wynagradzania,
Premiowania.

nadzor nad tworzeniem zarzadzen i pism okolnych wychodzacych z Dziatu,

tworzenie zakresu czynnosci podlegtego personelu i nadzér nad jego praca,

biezace Sledzenie zmian w przepisach prawnych i zapoznawanie z nimi podlegtego personelu,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci przekazywania dokumentacji Dziatu do Archiwum
zaktadowego,

opracowywane i aktualizowanie Regulaminu Dziatu oraz zakreséw czynnosci podlegtego personeluy,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Naczelnego, wchodzacych w zakres
obowigzkow, a nie objetych niniejszym zakresem.

2. Kierownik zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 155



Zatacznik nr 20.2 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
ZASTEPCY KIEROWNIKA DZIALU SLUZBY PRACOWNICZE] I SPRAW SOJALNYCH

g1
1. Nazwa stanowiska: Zastepca kierownika
2. Nazwa dziatu: Dziat Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu
4. Nadzér: pracownicy Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych
5. Wspétpraca: w zakresie wykonywanych zadan z Z-ca Dyrektora ds. lecznictwa

i Z-cq Dyrektora ds. organizacji i rozwoju oraz z innymi
kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych PZZOZ

§2
I. Do obowigzkdéw z-cy kierownika nalezy:
- w zakresie zatrudniania pracownikow:
a. procedura zwigzana z kompletowaniem i prawidlowym prowadzeniem peinej dokumentaci
personelu, zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace, uposazeniami, zmiana stanowisk pracy,
b. prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, wydawaniem legitymacji i zaswiadczen
0 zatrudnieniu,
C. czuwanie nad zgtaszaniem do Dziatu Organizacji i Nadzoru danych osobowych nowo zatrudnianych
pracownikdw, niezbednych do zawierania i aktualizowania kontraktéw na $wiadczenia zdrowotne,
d. procedura zawierania umow zlecen, o dzieto i o udzielanie $wiadczen zdrowotnych
przygotowywanie wnioskow zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture lub rente
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikow i ich
rodzin
w systemie PLATNIK,
g. przedkiadanie wnioskdw w sprawach osobowych dyrektorowi do podejmowania decyzji,

(]

- w zakresie szkolen pracownikéw:
a. prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniach pracownikow,
b. dziatanie w kierunku podnoszenia kwalifikacji pracownikow

- w zakresie dyscypliny pracy:
a. nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy we wszystkich placowkach,
b. prowadzenie spraw urlopowych oraz spraw zwigzanych z czasowg niezdolnoscig do pracy,
c. nadzor nad prawidtowym prowadzeniem list obecnosci pracownikéw

- w zakresie wspotpracy z Gtownym Ksiegowym:
a. terminowe doreczanie pism pracowniczych, zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy itp.
b. czuwanie nad prawidtowym wynagradzaniem pracownikow.

ponadto:

1. opracowywanie wnioskow w sprawie obsady osobowej i whasciwego rozmieszczenia kadr,

2. analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystywania czasu pracy w jednostkach organizacyjnych Zaktadu,

3. biezace kontrolowanie wykonywanych czynnosci przez podlegty personel,

4. biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami prawa pracy w literaturze fachowej i zapoznawanie z nimi
podlegtego personelu,

5. przygotowywanie wnioskow w sprawie nadawania odznaczen, nagradzania i karania pracownikow,

6. przygotowywanie danych o zatrudnieniu do zawierania kontraktu dla PZZ0OZ,

7. czuwanie nad przyporzadkowaniem etatowym do poszczegdlnych osrodkéw powstawania kosztow
osobowych, )

8. tworzenie, uaktualnianie i nadzor nad przestrzeganiem Regulamindw Pracy, Wynagradzania i Swiadczen
Socjalnych,

9. tworzenie zarzadzen i pism okdlnych wychodzacych z Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych,

10. prowadzenie sprawozdawczosci kadrowej /GUS i innych organdw/

11. prawidtowa archiwizacja dokumentéw zwigzanych z aktami osobowymi.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 156



12. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika, wchodzacych w zakres obowigzkow, a nie
objetych niniejszym zakresem.
II. Z-ca Kierownika zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 20.3 do Regulaminu Porzadkowego PZZOZ

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 157



ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO INSPEKTORA DS. SOCJALNYCH DZIALU StUZBY PRACOWNICZEJ I SPRAW SOJALNYCH

§1
1. Nazwa stanowiska: Starszy inspektor ds. socjalnych
2. Nazwa sekdji: Sekcja Spraw Socjalnych
3. Nazwa dziatu: Dziat Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych
§2

I. Do obowigzkdow starszego inspektora nalezy:

1. Prowadzenie dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw PZZOZ i wspdtpraca z Komisjg Socjalng w zakresie:
planowania podziatu srodkéw na prowadzenie dziatalnosci socjalnej,
udzielania pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
przyznawania zapomadg w trudnych sytuacjach zyciowych,
refundowania kosztéw poniesionych na wypoczynek pracownika i jego rodziny,
organizowania akgcji doraznych i okoliczno$ciowych o charakterze socjalnym,
przygotowywania wnioskow dotyczacych zmian w Regulaminie ZFSS,
sporzadzania protokotéw z odbytych posiedzen Komisji Socjalnej,
prowadzenia ewidencji udzielanych $wiadczen socjalnych dla pracownikdw i ich rodzin,
przedktadania analizy i rozliczen finansowych wynikajacych z administrowania zakladowym
funduszem $wiadczen socjalnych.

j. przekazywanie do Archiwum dokumentacji Sekcji wraz z sporzadzeniem spiséw zdawczo—
odbiorczych,
2. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika dziatu wchodzacych w zakres uprawnien
zawodowych.
I1. Starszy Inspektor zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

TFe@moo0 Ty

Zatacznik nr 20.4 do Regulaminu Porzadkowego PZZOZ

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 158



ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO INSPEKTORA DZIALU SLUZBY PRACOWNICZE] I SPRAW SOJALNYCH

§1
1. Nazwa stanowiska: Starszy inspektor
2. Nazwa dziatu: Dziat Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych
§2

1. Do obowigzkdéw starszego inspektora nalezy:
1. W zakresie zatrudniania pracownikow:
kompletowanie i prawidtiowe prowadzenie petnej dokumentacji personelu,
wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw,
prowadzenie ewidencji zatrudnianych i zwalnianych pracownikow,
wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang uposazen i stanowisk pracy,
comiesieczne analizowanie wzrostu dodatkdw za wystuge lat i gratyfikacji jubileuszowych,
dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia pracownikéw i ich rodzin oraz wyrejestrowana
Z ubezpieczen.
Informowanie pracownikdbw o prawach i obowigzkach pracowniczych w szczegolnosci przy
przyjmowaniu ich do pracy.
Zawieranie umow zlecen, o dzieto i o udzielanie $wiadczen zdrowotnych.
Prowadzenie sprawozdawczosci kadrowej /GUS i innych organdw/.
Zgtaszanie do Izby Lekarskiej zatrudnianej i zwalnianej kadry lekarskiej.
Zgtaszanie do Biur Pracy informacji o zatrudnianiu bezrobotnych.
Zajmowanie sie sprawami rentowymi pracownikdw (rent inwalidzkich, rent rodzinnych, emerytur itp.)
oraz zgtaszanie emerytow i rencistow do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
8. Prowadzenie ewidencji ,rocznej karty nieobecnosci” pracownikdw oraz nadzoér nad prawidtowym
rozliczaniem czasu pracy.
9. Przekazywanie do Archiwum dokumentacji Sekcji wraz ze sporzadzeniem spisow zdawczo— odbiorczych.
10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem
CzZynnosci
II. Starszy Inspektor zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

N
mPooTo

Nowuhkw

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
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Zatlacznik nr 20.5 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
INSPEKTORA DZIALU StUZBY PRACOWNICZE] I SPRAW SOJALNYCH

§1

Nazwa stanowiska: Inspektor

Nazwa sekgcji: Sekcja Spraw Socjalnych

Nazwa dziatu: Dziat Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych

Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych

§2

. Do obowigzkdw inspektora nalezy:

AT T TQ OO0 T

prowadzenie ewidencji zatrudnianych i zwalnianych pracownikéw,

zaktadanie akt osobowych,

zawieranie i rozwigzywanie umow o prace, dokonywanie zmian uposazen i stanowisk pracy,
comiesieczne analizowanie wzrostu dodatkdw za wystuge lat i gratyfikacji jubileuszowych,

zawieranie uméw zlecen, o dzieto i o udzielanie $wiadczen zdrowotnych,

prowadzenie sprawozdawczosci kadrowej /GUS i innych organow/,

comiesieczne analizowanie stanu zatrudnienia /etatyzacja/,

zgtaszanie do Izby Lekarskiej zatrudnianej i zwalnianej kadry lekarskiej,

zgtaszanie do Biur Pracy informacji o zatrudnianiu bezrobotnych,

przekazywanie do Archiwum dokumentacji Sekcji wraz z sporzadzeniem spisow zdawczo—odbiorczych,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem
CzZynnosci.

2. Inspektor zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 160
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Zalacznik nr 20.6 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO REFERENTA DZIALU SLUZBY PRACOWNICZE] I SPRAW SOJALNYCH

§1

Nazwa stanowiska: Starszy referent

Nazwa sekgcji: Sekcja Spraw Osobowych

Nazwa dziatu: Dziat Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych

Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych

§2

. Do obowigzkdw starszego referenta nalezy:

a0 oo

— Q™o

—.

T o537

prowadzenie ewidencji rocznej obecnosci w pracy wszystkich pracownikéw,

prowadzenie ewidencji zwigzanej z czasowg niezdolnoscig do pracy,

prowadzenie spraw urlopowych pracownikow /plany urlopdw, zawiadamianie o zalegtych urlopach/,
opracowywanie na biezaco o$wiadczen o godzinach pracy lekarzy wraz z ich przyporzadkowaniem do
poszczegdlnych osrodkow kosztow,

wypisywanie delegacji i przepustek pracownikom,

comiesieczne sporzadzanie list obecnosci w pracy pracownikow,

zajmowanie sie sprawami emerytalnymi i rentowymi pracownikéw,

wypisywanie kart zarobkowych za dyzury medyczne lekarzy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem legitymacji dla pracownikdw/ubezpieczeniowych,
stuzbowych / i ubezpieczeniowych dla ich rodzin,

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniach pracownikdw wraz ze sporzadzaniem
kwartalnego wykazu szkolen,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikdw i ich rodzin —
w systemie PLATNIK,

wydawanie skierowan dla pracownikow na badania lekarskie wstepne, kontrolne i okresowe,

. wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

sporzadzanie zarzadzen i pism okélnych dot. zagadnien kadrowych,

przekazywanie do Archiwum dokumentacji Sekcji wraz z sporzadzeniem spiséw zdawczo — odbiorczych,
wykonywanie innych czynnosSci zleconych przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem
CZynnosci.

2. Starszy referent zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zalacznik nr 21 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 161



DZIAtU ADMINISTRACYINO—-GOSPODARCZEGO

§1

Na czele Dziatu stoi kierownik podlegty bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. organizacji i rozwoju.

§2
W skiad Dziatu wchodza:
a. transport,
b. Archiwum,
C. magazyny gospodarcze
d. stuzby utrzymania czystosci
§3

Do zadan Dziatu nalezy:

NounhrwNE

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

Zaspokajanie potrzeb PZZOZ w zakresie administracyjno—gospodarczym.

Administrowanie obiektami nalezacymi do PZZOZ.

Planowanie i zaopatrywanie w towary i ustugi zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych).

Transport towardw i ustug (pacjentdéw, materiatéw do badan).

Obstuga sekretariatu.

Obstuga archiwum.

Sporzadzanie uméw w zakresie dotyczacym funkcjonowania Dziatu /najmu, dzierzawy, itp./, wystawianie
faktur.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci przysytanych faktur z posiadanymi w Dziale
dokumentami.

Przyjmowanie i przechowywanie rzeczy pacjentéw.

Obstuga centrali telefonicznej.

Wspdtpraca z firmami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi w zakresie prania, ochrony obiektow, sprzatania.
Utrzymywanie w porzadku i czystosci terendow wokot obiektéw PZZOZ.

Obstuga windy.

Prowadzenie magazyndéw /medycznego, technicznego, gospodarczego, bieliznianego/.

Obliczanie i skfadanie deklaracji w sprawach podatku od nieruchomosci.

Sporzadzanie zarzadzen, pism okdlnych i innych wytycznych zwigzanych merytorycznie z dziatalnoscig
Dziatu.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

Obstuga kserokopiarki i wykonywanie kserokopii dla potrzeb PZZ0OZ.

Opracowywanie i inicjowanie aktualizowania niniejszego regulaminu przy wspétudziale Dziatu Organizaciji

i Nadzoru.

Zatacznik nr 21.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0zZ

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 162



ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA DZIALU ADMINISTRACYINO—-GOSPODARCZEGO

§1
1. Nazwa stanowiska: Kierownik
2. Nazwa dziatu: Dziat Administracyjno-Gospodarczy
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Z-cy Dyrektora ds. organizacji i rozwoju.
4. Nadzor: pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
5. Wspotpraca: z kierownikami innych jednostek i komdrek organizacyjnych PZZOZ.

§2

1. Do obowiazkdw Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

a.
b.
C.

ol L
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w500

opracowanie planu zaopatrzenia oraz terminowe sktadanie zamdwien i ich realizacja,

Scista wspdtpraca z Dziatem Ksiegowosci i Dziatem Technicznym w zakresie celowosci zakupdw i ustug,
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci przysytanych faktur z posiadanymi w Dziale
dokumentami,

akceptacja i kontrola wydawania materiatbw na podstawie zlecenia ,Magazyn Wyda” dla
poszczegdlnych jednostek, komdrek organizacyjnych, analiza stanow magazynowych,

prowadzenie i kontrola umow najmu, dzierzawy, itp., wystawianie faktur,

obliczanie i sktadanie deklaracji w sprawie podatku od nieruchomosci,

staty nadzor nad zabezpieczeniem mienia i obiektow PZZOZ,

stata nadzor nad utrzymaniem stanu sanitarnego podlegtych placdwek PZZOZ wraz z ich otoczeniem,
nadzor nad pracg — magazyndw, centrali telefonicznej, szatni rzeczy pacjentéw, windowych,
pracownikdw terenowych, archiwum

organizacja transportu gospodarczego i wykorzystanie go zgodnie z potrzebami,

sprawy zaopatrzenia pracownikow w odziez i sprzet ochrony osobistej,

ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci podlegtego personelu,

. nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci przekazywania dokumentacji Dziatu do archiwum,

prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

wspoOtpraca z firmami zewnetrznymi Swiadczacymi ustugi w zakresie ochrony mienia, ustug pralniczych

i czystosciowych,

opracowywanie planéw urlopdw pracownikow dziatu,

rozliczanie pracownikow terenowych z wykonanej pracy,

tworzenie wiasciwych stosunkéw miedzyludzkich wsréd podlegtych pracownikéw,

wnioskowanie w sprawie nagradzania, wyrozniania i karania podlegtych pracownikow,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez swoich przetozonych, ktore dotycza pracy a nie
objetych niniejszym zakresem czynnosci.

2. Kierownik zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 21.2 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 163



ZAKRES CZYNNOSCI
Z-CY KIEROWNIKA DZIALU ADMINISTRACYIJNO—GOSPODARCZEGO

g1
1. Nazwa stanowiska: Z-ca kierownika
2. Nazwa dziatu: Dziat Administracyjno-Gospodarczy
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu
§2

1. Do obowigzkéw Zastepcy Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

a.

oo

— Q™o

j.

k.

opracowanie planu zaopatrzenia gospodarczego PZZOZ oraz terminowe skifadanie zamdwien i ich
realizacja,

staty nadzor nad zabezpieczeniem mienia i obiektow PZZ0OzZ,

stata troska o utrzymanie stanu sanitarnego podlegtych placoéwek PZZOZ wraz z ich otoczeniem,

nadzor nad pracg — magazyndw, centrali telefonicznej, szatni rzeczy pacjentéw, windowych,
pracownikdw terenowych, archiwum,

organizacja transportu gospodarczego i wykorzystywanie go zgodnie z potrzebami,

organizacja i realizacja zamdwien pieczatek dla jednostek, komdrek organizacyjnych PZZ0Z,

sprawy zaopatrzenia pracownikow w odziez i sprzet ochrony osobistej,

prowadzenie ewidencji pracy wind i centrali telefonicznej,

sporzadzenie i kontrola wykazu godzin nocnych i nadliczbowych personelu obstugi z poszczegdlnych
placowek PZZ0z,

wspOtpraca z firmami zewnetrznymi Swiadczacymi ustugi w zakresie ochrony mienia, ustug pralniczych

i czystosciowych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez swoich przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie
objetych niniejszym zakresem czynnosci

2. Zastepca kierownika zobowigzany jest ponadto do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 21.3 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO INSPEKTORA DZIAtU ADMINISTRACYIJNO—-GOSPODARCZEGO

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 164



§1

1. Nazwa stanowiska: Starszy inspektor
2. Nazwa dziatu: Dziat Administracyjno-Gospodarczy
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
§2

1. Do obowigzkdéw starszego inspektora nalezy w szczegolnosci:

a.

o
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Dokonywanie zakupdw w oparciu o ztozone zamowienia — art. biurowe, druki, sprzet medyczny,
odczynniki laboratoryjne i inne wg potrzeb.

Dokonywanie zakupdw gotéwkowych z powierzonego pogotowia kasowego, biezace rozliczanie faktur

i uzupetnianie pogotowia kasowego.

Scista wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci i Dziatem Technicznym w zakresie celowosci zakupow.
Prowadzenie ksigzki dyspozycyjnej samochoddéw: dostawczego i sanitarnego.

Rejestr zgtoszonych potrzeb transportowych z placowek.

Rozliczanie czasu pracy kierowcow /w tym kontrola dyscypliny pracy/.

Rozliczenie ustug transportowych wykonywanych dla oséb trzecich /w tym wystawianie faktur za ww.
ustugi/.

Rozliczanie faktur z Rejonowego Pogotowia Ratunkowego i Lotniczego Pogotowia Ratunkowego.
Rozliczanie faktur za ustugi pralnicze, telekomunikacyjne, czystosciowe i inne.

Akceptacja i kontrola wydawania materiatdbw na podstawie zlecenia ,Magazyn wyda” dla
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych do i z dziatuy,

Prowadzenie ewidencji wydawanych przepustek wjazdowych.

. Wystawianie faktur z tytutu prowadzonych uméw najmu, dzierzawy itp.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Kierownika.

2. Starszy Inspektor zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 21.4 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
REFERENTA DZIALU ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZEGO

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 165



§1

1. Nazwa stanowiska: Referent
2. Nazwa dziatu: Dziat Administracyjno-Gospodarczy
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
§2

1. Do obowigzkdéw referenta nalezy w szczegdlnosci:

Referent /dyspozytor/:

o Te@moa0 T

)

Referent:

a.

moao

przyjmowanie i uzgadnianie wyjazdow pacjentéw do badan,

codzienne wydawanie i przyjmowanie kart drogowych,

codzienna ewidencja przejechanych kilometrow i zuzytych materiatow pednych,

ewidencja czasu pracy kierowcdw i samochoddw,

comiesieczne sporzadzanie rozktadu pracy dla kierowcow,

obstuga kserokopiarki i wykonywanie kserokopii dla potrzeb PZZ0OZ,

prowadzenie ewidencji zlecen wyjazdu, wyjazddw i przyjazdéw samochodow,

prowadzenie dokumentacji napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

comiesieczne rozliczanie przejechanych kilometrow na poszczegodlne osrodki kosztow,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb przestrzegania witasciwego funkcjonowania
transportu PZZOZ.

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika dziatu, a nie objetych niniejszym zakresem
CZyNnnosci.

prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej przyjmowania i wydawania z szatni odziezy
pacjentow.

prowadzenie ewidencji i pobieranie optat za prowadzone rozmowy telefoniczne jednostek i komoérek
PZzOzZ.

state zastepowanie /w razie potrzeby/ pracownic centrali telefonicznej,

prowadzenie ewidencji i pobieranie opfat za wynajem powierzchni na kiermasze,

obstuga kserokopiarki i wykonywanie kserokopii dla potrzeb PZZ0OZ,

wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres Dziatu, zleconych przez kierownika a, nie
objetych niniejszym zakresem czynnosci.

2. Referent zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 21.5 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

] ZAKRES CZYNNOSCI
GONCA DZIALU ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZEGO

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 166



§1

1. Nazwa stanowiska: Goniec
2. Nazwa dziatu: Dziat Administracyjno-Gospodarczy
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
§2

1. Do obowigzkéw gonca nalezy:

a.
b.
C.

d.

h.

prowadzenie obstugi sekretariatu zastepcéw Dyrektora,

zastepowanie pracownika sekretariatu Dyrektora Naczelnego,

prowadzenie ewidencji dokumentéw zezwalajagcych na odbiér drukdw ZUS ZLA, przygotowanie
dokumentacji zezwalajacej na odbidr drukdw ZUS ZLA oraz ich odbior,

odbidr innych formularzy, w tym recept i przekazanie ich zainteresowanym jednostkom, komdrkom
PzZ0Z,

odbidr, przygotowanie, selekcja krwi i materiatéw przeznaczonych do badan oraz dostarczenie zgodnie
z ich przeznaczeniem do wiasciwych jednostek,

odbidr i dostarczenie do zainteresowanych materiatéw i wynikdw przeprowadzonych badan,
dostarczanie korespondencji, pism wewnetrznych do zainteresowanych jednostek, komorek
organizacyjnych PZZOz,

wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres Dziatu, zleconych przez kierownika, a nie
objetych niniejszym zakresem czynnosci.

2. Goniec zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 21.6 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
ARCHIWISTY DZIALU ADMINISTRACYIJNO—GOSPODARCZEGO

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 167



§1

1. Nazwa stanowiska : Archiwista
2. Nazwa dziatu: Dziat Administracyjno-Gospodarczy
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
§2

1. Do obowigzkdéw archiwisty nalezy:

mPOo0 T

g.

znajomos¢ przepisow prawnych i postanowien instrukcji z zakresu dziatania archiwum,

utrzymywanie statego kontaktu z archiwum panstwowym,

podnoszenie kwalifikacji poprzez czytanie fachowej literatury,

prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
biezace konserwowanie i zabezpieczanie akt,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb przestrzegania wtasciwego funkcjonowania
archiwum PZZ0z,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem
CZynnosci.

2. Archiwista zobowigzany jest do przestrzegania przepisdw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 21.7 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 168



ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWCY DZIALU ADMINISTRACYINO—-GOSPODARCZEGO

g1
1. Nazwa stanowiska : Kierowca
2. Nazwa dziatu: Dziat Administracyjno-Gospodarczy
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Administracyjno Gospodarczego
§2

1. Do obowigzku kierowcy nalezy:

a.
b.

e
f.
g.
h.
.
j.
k

po przyjsciu do pracy, zapoznac sie z planem wyjazdéw na dany dzien,

wykona¢ czynnosci zdawczo-odbiorcze, oraz uznac czy pojazd jest sprawny technicznie, gotowy do
wyjazdu w danym dniu, co jest potwierdzone podpisem w karcie drogowej,

kierowca w trakcie jazdy zobowigzany jest zwraca¢ uwage na prawidlowg prace wszystkich
podzespotéw i mechanizmow pojazdu oraz dziatan wskaznikow,

w przypadku powstania w czasie jazdy uszkodzen i awarii pojazdu zagrazajacych bezpieczenstwu
przewozonych os6b i towardw, nalezy je natychmiast usuna¢, a jezeli jest to niemozliwe — przerwac
jazde i telefonicznie powiadomic¢ dyspozytora oraz zazada¢ pomocy technicznej,

prowadzi na biezaco karte drogowa,

wykonywac codzienng obstuge samochodu i utrzymywac go w nalezytej czystosci

prawidtowo eksploatowac powierzony do obstugi samochdd,

zapewnic opieke i bezpieczenstwo pacjentom przewozonym do i z badan,

dokonywa¢ zatadunku i roztadunku przewozonych towaroéw,

zapoznac sie z regulaminem pracy,

wykonywac inne czynnosci stuzbowe zlecone przez kierownika dziatu, a nie objete niniejszym
zakresem czynnosci.

2. Kierowca zobowigzany jest do przestrzegania przepisbw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 21.8 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 169



ZAKRES CZYNNOSCI
TELEFONISTY DZIALU ADMINISTRACYIJNO—GOSPODARCZEGO

g1
1. Nazwa stanowiska: Telefonista
2. Nazwa dziatu: Dziat Administracyjno-Gospodarczy
3. Podlegto$¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Administracyjno Gospodarczego
§2

1. Do obowiazkdw telefonisty nalezy:
a. obstuga centrali telefonicznej,
b. dbatos¢ o prawidtowos¢ dziatania centrali oraz zgtaszanie awarii wkasciwym jednostkom,
c. zamawianie rozmdw zgodnie z zaleceniami jednostek, komdrek organizacyjnych PZZ0zZ,
d. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem
CZynnosci.
2. Telefonista zobowigzany jest do przestrzegania przepisdbw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 170



Zalacznik nr 21.9 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0zZ

ZAKRES CZYNNOSCI
MAGAZYNIERA DZIALU ADMINISTRACYIJNO—-GOSPODARCZEGO

§1

1. Nazwa stanowiska: Magazynier

2. Nazwa dziatu: Dziat Administracyjno-Gospodarczy

3. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Administracyjno Gospodarczego

§2

1. Do obowigzkdw magazyniera nalezy:

a. przyjmowanie i przechowywanie towardw,

b. przestrzeganie obowigzujacych normatywdéw zapaséw magazynowych oraz zgtaszanie potrzeby ich
uzupetniania,
zabezpieczenie pomieszczen magazynowych przed kradziezg i wtamaniem,
zabezpieczenie stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen i urzadzen magazynowych,
przechowywanie towaréw w warunkach zapobiegajacych ich zniszczeniu,
biezace prowadzenie kartoteki magazynowej,
state kontrolowanie stanu faktycznego zapaséw magazynowych ze stanem w kartotece,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem
Czynnosci.
2. Magazynier zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych

zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

S@ ™o oo

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
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Zatacznik nr 21.10 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
PRACOWNIKA TERENOWEGO DZIALU ADMINISTRACYIJNO—-GOSPODARCZEGO

§1

1. Nazwa stanowiska: Pracownik terenowy

2. Nazwa dziatu: Dziat Administracyjno-Gospodarczy

3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Administracyjno Gospodarczego

§2

1. Do obowigzkdw pracownika terenowego nalezy:

zatadunek, roztadunek i transport towaréw do magazynéw PZZ0Z,

utrzymanie w nalezytej czystosci jezdni i chodnikéw,

utrzymywanie czystosci wokot pojemnikéw na Smieci,

utrzymywanie terenéw zielonych w nalezytym stanie / koszenie trawy/,

przycinanie krzewdw i gatezi drzew,

W sezonie jesiennym usuwanie lisci, a w zimowym $niegu z jezdni i chodnikdow,

transport sprzetu z i do oddziatéw PZZOZ,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika, a nie objetych niniejszym zakresem

Czynnosci.

2. Pracownik terenowy zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Semoan oo

Zatacznik nr 21.11 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 172



ZAKRES CZYNNOSCI
SPRZATACZKI DZIALU ADMINISTRACYIJNO—GOSPODARCZEGO

g1
1. Nazwa stanowiska: Sprzataczka
2. Nazwa dziatu: Dziat Administracyjno Gospodarczy,
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
§2

1. Do obowiagzku sprzataczki nalezy:
a. utrzymanie w nalezytym porzadku wyznaczonych przez Kierownika pomieszczen oraz powierzchni
Pzz0z,
b. sumienne wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkéw na odcinku pracy,
c. przestrzeganie whasciwego i oszczednego wykorzystania srodkéw czystosciowych,
d. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.
2. Sprzataczka zobowigzana jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 173



Zatacznik nr 22 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

REGULAMIN
DZIALU TECHNICZNEGO

§1

Na czele dziatu stoi kierownik podlegty bezposrednio Z—cy Dyrektora ds. organizacji i rozwoju.

§2
W skfad dziatu wchodza:
Sekcja ds. obstugi technicznej,
b. Sekcja ds. remontow,
Kottownia.
§3

Do zadan Dziatu nalezy:

1.

uibh N

No

Utrzymywanie prawidtowej funkcji eksploatacyjnej PZZOZ w zakresie:

techniki budowlanej,

instalacji energetycznych i elektrycznych — pomiary porazeniowe,

sieci wodno—kanalizacyjnej,

instalacji gazow medycznych oraz spalinowych,

urzadzen facznosci, alarmowych i sygnalizacyjnych oraz tacznosci telekomunikacyjnej, sprzetu
technicznego, gospodarczego i transportowego.

Realizowanie procedury rejestru gruntow.

Przeprowadzanie przegladu budynkow, instalacji, urzadzen w zakresie ich sprawnosci i bezpieczenstwa,

w tym p/poz dla ustalania harmonogramu konserwacji, napraw i remontéw oraz niezbednych inwestyciji.
Serwis techniczny aparatury i urzadzen medycznych.

Realizowanie zadan Srodkami wiasnymi, badZz poprzez zawieranie umow zewnetrznych na drodze
przetargu.

Prowadzenie dokumentacji technicznej dotyczacej zawieranych umow.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci przysytanych rachunkéw z posiadanymi w Dziale
dokumentami.

Sporzadzanie zarzadzen, pism okdlnych i innych wytycznych oraz pism zwigzanych merytorycznie

z dziatalnoscig Dziatu.

Opracowywanie i inicjowanie aktualizowania niniejszego regulaminu przy wspoétudziale Dziatu Organizacji

i Nadzoru.

PoooTo

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 174



Zalacznik nr 22.1 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA DZIALU TECHNICZNEGO

§1
1. Nazwa stanowiska: Kierownik
2. Nazwa dziatu: Dziat Techniczny
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Z-cy Dyrektora ds. organizadji i rozwoju
4. Nadzor: personel Dziatu Technicznego
5. Wspdtpraca: z kierownikami innych jednostek i komdrek organizacyjnych
Pzz0Oz
§2

1. Do obowigzkéw kierownika Dziatu Technicznego nalezy:

a.

b.

moao

Qe

i
j.
k.
I

sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg nieruchomosci, instalacji sprzetu i aparatury,
przeprowadzanie okresowych inspekgcji i przegladow nieruchomosci, instalacji sprzetu i aparatury, w
celu zapewnienia niezbednych napraw, remontéw, modernizacji i zabiegéw konserwacyjnych,
zapewnianie niezbednej konserwacji, przegladéw okresowych, naprawy i remontow,

organizowanie i przeprowadzanie kontroli wykonywanych, zlecanych prac

nadzor nad racjonalnych wykorzystywaniem zuzywanych srodkow materiatowych i finansowych,
ustalanie zasad, programow i plandw prac konserwacyjnych oraz napraw instalacji, w tym
zapewnianie ustug serwisu technicznego,

realizowanie procedury rejestru gruntow.

nadzor nad prawidlowg konserwacjq zaplecza maszynowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami i instrukcjami, w tym zabezpieczanie ustug wyspecjalizowanego serwisu
technicznego,

sporzadzanie planéw zaopatrzenia w Srodki techniczne,

sporzadzanie biezacych i okresowych sprawozdan i innego typu zestawien z dziatalnosci dziatu,
sporzadzanie i wprowadzanie zmian do regulaminu Dziatu i zakreséw czynnosci podlegtego personelu.
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez prze’fozonych a nie objetych niniejszym zakresem.

2. Kierownik zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 175



Zatacznik nr 22.2 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
Z-CY KIEROWNIKA DZIALU TECHNICZNEGO

§1
1. Nazwa stanowiska: Z-ca kierownika
2. Nazwa dziatu: Dziat Techniczny
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego
§2

Do obowigzkéw Z-cy Kierownika Dziatu Technicznego nalezy:

a. organizowanie, przygotowywanie i koordynowanie pracy podlegtego personelu,

b. sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg nieruchomosci, instalacji oraz sprzetu i aparatury
medycznej.

c.przeprowadzanie okresowych inspekcji i przegladow nieruchomosci, instalacji oraz sprzetu i aparatury w
celu zapewnienia niezbednych napraw i remontéw i zabiegdw konserwacyjnych,

d. organizowanie i kontrolowanie przeprowadzonych konserwacji, napraw i remontéw oraz racjonalnego
wykorzystania zuzywanych Srodkow rzeczowych i finansowych,

e. przedstawienie przewidzianych potrzeb przy opracowywaniu projektu planu gospodarczego, planu
rozwoju PZZOZ-u oraz planu remontéw,

f. kompletowanie, zabezpieczenie i prawidtowe uzywanie dokumentacji technicznej, kosztorysowej,
prowadzenie kart remontowych budynkoéw, paszportdw technicznych i innej dokumentaciji,

g. sporzadzanie projektow planéw zaopatrzenia w Srodki techniczne,

h. wspdtpraca z inspektorami nadzoru, inspektorem BHP, inspektorem p/poz oraz organizowanie
ostatecznego kompleksowego odbioru robdt,

i. wspOtpraca z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym w zwigzku z eksploatacjg budynkdéw, urzadzen i
aparatury,

j. zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej, narzedzi pracy oraz
dopilnowanie aby $rodki te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

k. nadzér nad prawidtowg eksploatacja i konserwacjg agregatow pradotworczych oraz budowli
ochronnych,

. zgtaszanie wnioskow racjonalizatorskich oraz oszczednoSciowych w zakresie kosztdw remontowych i
eksploatacyjnych,

m. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

2. Z-ca Kierownika zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatlacznik nr 22.3 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0OZ

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 176



1
2
3
4

5

ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA SEKCJI DS. OBSLUGI TECHNICZNEJ DZIALU TECHNICZNEGO

§1

. Nazwa stanowiska: Kierownik sekcji obstugi technicznej
. Nazwa sekdji: Sekcja ds. obstugi technicznej

. Nazwa dziatu: Dziat Techniczny

. Podlegtosc stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego

. Nadzor: pracownicy Sekcji
6. Wspotpraca: z kierownikami innych jednostek i komdrek organizacyjnych

@moo

PZzOZ.

§2

Do obowigzkdéw kierownika sekcji obstugi technicznej nalezy w szczegdlnosci:
a.
b.
(o

organizowanie i kierowanie pracami sekgcji,

nadzor nad statg konserwacjg budynkéw,

nadzor nad wiasciwym funkcjonowaniem i stalq konserwacjg urzadzen instalacji sanitarnych,
elektrycznych i wodno-kanalizacyjnych,

kontrola zuzycia materiatdw wykorzystywanych do prowadzonych prac,

nadzorowanie terminowego wykonania prac,

w miare potrzeb osobiste wykonywanie napraw i konserwadji,

sporzadzanie planow, zestawien itp. dotyczacych oprowadzonych prac oraz przedktadanie wnioskow w
tym zakresie

2. Ponadto kierownik Sekcji ds. obstugi technicznej zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy,
Bhp, p/poz oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 177



Zatacznik nr 22.4 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI
INSPEKTORA DS. NADZORU DZIALU TECHNICZNEGO

§1

1. Nazwa stanowiska: Inspektor ds. nadzoru

2. Nazwa sekdcji: Sekcja ds. obstugi technicznej

3. Nazwa dziatu: Dziat Techniczny

4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego

§2

1. Do obowigzkow inspektora ds. nadzoru nalezy w szczegolnosci:
a. nadzor nad robotami remontowymi,
b. kontrola i dokonywanie rozliczen wartosci robét wykonywanych przez zleceniobiorcéw,
C. udzielanie konsultacji w sprawach technicznych.
2. Ponadto Inspektor ds. nadzoru zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 22.5 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 178




ZAKRES CZYNNOSCI
INSPEKTORA DS. BUDOWLANYCH DZIALU TECHNICZNEGO

§1
1. Nazwa stanowiska: Inspektor ds. budowlanych
2. Nazwa sekdji: Sekcja ds. remontow
3. Nazwa dziatu: Dziat Techniczny
4. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego
§2

1. Do obowigzkéw inspektora ds. budowlanych nalezy w szczegdlnosci:

a.

b.
C.

d.
e.

prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego zwigzanej z obiektami PZZOZ m.in.:
» Ksigg Obiektow ”, dokumentacji geodezyjno — kartograficznej i ewidencji gruntdw, prowadzonych robét:
budowlanych, remontowych, modernizacyjnych i adaptacyjnych,

planowanie, nadzorowanie i kontrolowanie przeprowadzanych robot,

sporzadzanie wyceny (kosztorysow) robdt budowlanych realizowanych przez dziat, planowanie materiatéw
niezbednych do realizacji zadan i kontrola ich zuzycia,

dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego obiektow PZZOZ,

wykonywanie dodatkowych polecen bezposredniego przetozonego, a nie objetych szczegétowym zakresie
CZynnosci.

2. Inspektor ds. budowlanych zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 22.6 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 179



ZAKRES CZYNNOSCI
PALACZA C.0. DZIALU TECHNICZNEGO

§1
1. Nazwa stanowiska: Palacz
2. Nazwa sekdcji: Kottownia
3. Nazwa dziatu: Dziat Techniczny
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego
§2

1. Do obowigzkéw palacza centralnego ogrzewania nalezy w szczegolnosci:
a. obstuga kottéw parowych i wodnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i instrukcjami,
b. sporzadzanie raportéw, zestawien dotyczacych zuzywanego materiatu grzewczego i wszelkich parametréw
zwigzanych z ogrzewaniem,
c. natychmiastowe informowanie przetozonych o wszelkich uszkodzeniach i nieprawidtowosciach w obstudze
urzadzen oraz instalacji,
d. przekazywanie i informowanie nastepnej zmianie o wydarzeniach i pracach zwigzanych z obstugg
urzadzen.
2. Palacz zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 180



Zalacznik nr 22.7 do Reqgulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
SPAWACZA DZIALU TECHNICZNEGO

§1

1. Nazwa stanowiska: Spawacz

2. Nazwa sekdji: Sekcja ds. obstugi technicznej

3. Nazwa dziatu: Dziat Techniczny

4. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego

§2

1. Do obowigzkéw spawacza nalezy w szczegdlnosci:
a. wykonywanie wszelkich prac spawalniczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami w
tym zakresie,
b. dbanie o nalezyty stan i obstuge urzadzen spawalniczych,
c. przerwanie prac w przypadku stwierdzenia usterek, nieprawidtowosci w funkcjonowaniu sprzetu oraz
natychmiastowe poinformowanie o tym fakcie przetozonego.
2. Wykonywanie innych polecen kierownika zwigzanych z naprawg i konserwacjq urzadzen technicznych w
zakfadzie oraz prac w zakresie remontow biezacych.
3. Spawacz zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 181



A\

Zalacznik nr 22.8 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0zZ

ZAKRES CZYNNOSCI
ELEKTRYKA DZIALU TECHNICZNEGO
§1
Nazwa stanowiska: Elektryk
Nazwa sekgcji: Sekcja ds. obstugi technicznej
Nazwa dziatu: Dziat Techniczny
Podlegtosc stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego
§2

Do obowigzkdw elektryka nalezy w szczegdlnosci:

a. utrzymywanie w nalezytym stanie i konserwacja instalacji elektrycznej,

b. naprawa sprzetu elektrycznego,

c. kontrola i usuwanie usterek urzadzen,

d. nadzor i kontrola instalacji uziemienia i odgromienia.
Wykonywanie innych polecen kierownika zwigzanych z naprawg i konserwacjg urzadzen technicznych w
zakfadzie oraz prac w zakresie remontow biezacych.
Elektryk zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 182



Zatacznik nr 22.9 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0OZ

ZAKRES CZYNNOSCI
KONSERWATORA CENTRALI TELEFONICZNEJ DZIALU TECHNICZNEGO

§1

1. Nazwa stanowiska: Konserwator centrali telefonicznej

2. Nazwa sekcji: Sekcja ds. obstugi technicznej

3. Nazwa dziatu: Dziat Techniczny

4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego

§2

1. Do obowiazkéw konserwatora centrali telefonicznej nalezy w szczegdlnosci:
a. utrzymywanie w nalezytym stanie centrali, urzadzen dyspozytorskich i zasilajacych,
b. dokonywanie regulacji przekaznikow,
C. naprawa urzadzen, sieci i aparatéw telefonicznych,
d. wykonywanie okresowych pomiardéw.
2. Konserwator centrali telefonicznej zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz
oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 183



Zatacznik nr 22.10 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

) ZAKRES CZYNNOSCI
SLUSARZA DZIALU TECHNICZNEGO
§1
1. Nazwa stanowiska: Slusarza
2. Nazwa sekdcji: Sekcja ds. obstugi technicznej
3. Nazwa dziatu: Dziat Techniczny
4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego
§2

1. Do obowigzkéw $lusarza nalezy w szczegolnosci:
a. wykonywanie wszelkich prac $lusarskich zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
i instrukcjami,
b. reperacja wozkdw oraz tdzek dla pacjentow.
2. Wykonywanie innych polecen kierownika zwigzanych z naprawg i konserwacjg urzadzen technicznych
w zaktadzie oraz prac w zakresie remontdw biezacych.
3. Slusarz zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 184



Zatacznik nr 22.11 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
HYDRAULIKA DZIALU TECHNICZNEGO

§1

1. Nazwa stanowiska: Hydraulik

2. Nazwa sekdcji: Sekcja ds. obstugi technicznej

3. Nazwa dziatu: Dziat Techniczny

4. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego

§2

—

. Do obowigzkdw hydraulika nalezy w szczegdlnosci:
a. wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z obstugq instalacji wodnej,
b. wykonywanie napraw i konserwacji urzadzen i instalacji wodnej.
2. Wykonywanie innych polecen kierownika zwigzanych z naprawg i konserwacjq urzadzen technicznych w
zaktadzie oraz prac w zakresie remontdw biezacych.
3. Hydraulik zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 185



Zatacznik nr 22.12 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
STOLARZA DZIALU TECHNICZNEGO

§1
1. Nazwa stanowiska: Stolarz
2. Nazwa sekdji: Sekcja ds. obstugi technicznej
3. Nazwa dziatu: Dziat Techniczny
4. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego
§2

1. Do obowigzkdéw stolarza nalezy w szczegdlnosci:
a. naprawa, renowacja i konserwacja stolarki drzwiowej, okiennej, sprzetu,
b. wykonawstwo elementdw stolarskich,
c. Przestrzeganie obowigzkdw zawartych w szczegdtowym zakresie czynnosci.
d. wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika, a nie objetych niniejszym regulaminem.
2. Stolarz zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 186



A\

Zatacznik nr 22.13 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
MURARZA DZIALU TECHNICZNEGO

§1

Nazwa stanowiska: Murarz

Nazwa sekcji Sekcja ds. remontow

Nazwa dziatu: Dziat Techniczny

Podlegtosc stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego

§2

Do obowiazkdéw murarza pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a. wykonywanie wszelkich prac murarsko-tynkarskich,

b. osadzanie drzwi i okien,

c. uktadanie i klejenie ptytek Sciennych i podtogowych,

d. dbatos¢ o nalezyty stan i wykorzystanie powierzonych materiatéw oraz narzedzi.
Wykonywanie innych polecen kierownika zwigzanych z naprawg i konserwacjg urzadzen technicznych w
zakfadzie oraz prac w zakresie remontow biezacych.
Murarz zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 187



Zatacznik nr 22.14 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
MALARZA DZIALU TECHNICZNEGO

§1

1. Nazwa stanowiska: Malarz

2. Nazwa sekcji: Sekcja ds. remontow

3. Nazwa dziatu: Dziat Techniczny

4. Podlegtosc¢ stuzbowa i fachowa:

- bezposrednio: Kierownikowi Dziatu Technicznego

§2

1. Do obowigzkéw malarza nalezy w szczegdlnosci:
a. wykonywanie robot malarskich: pomieszczen, stolarki drzwiowej, okiennej, meblowej, sprzetu oraz
robot konserwacyjnych i renowacyjnych,
b. dbatos¢ o nalezyty stan i wykorzystanie powierzonych materiatéw oraz narzedzi,
c. wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika, a nie objetych niniejszym regulaminem.
2. Malarz zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 23 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 188



REGULAMIN PRACY
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1

Zamowienia Publiczne podlegajq bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. organizacji i rozwoju.

§2

Do obowigzkéw Zamowien Publicznych nalezy:

1.
2.

14.

15.
16.
17.

18.
19.

Przestrzeganie przepisdw ustawy - Prawo zamowien publicznych i ich praktyczng realizacje.
Opracowywanie analiz i zestawien niezbednych do ustalenia trybow, wartosci zamdwien, kategoryzagji
produktéw i ustug oraz okreslenia innych danych stuzacych do realizacji obowigzujacej ustawy.
Organizowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych.

Wybor trybu postepowania zgodnie z ustawg - Prawo zamowien publicznych.

Opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia.

Organizowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych.

Sporzadzanie dokumentacji (protokotdw) postepowania o udzielenie zamdwienia.

Sporzadzanie i przesytanie wszelkich pism zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami.

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej.

. Przygotowywanie i przesytanie ogtoszen o udzielenie zaméwienia.
. Sporzadzanie umow, konsultowanie ich tresci z Radcg Prawnym.
. Wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym, Technicznym w zakresie realizacji dostaw, ustug

i robot budowlanych.

. Wspotpraca z innymi Komodrkami organizacyjnymi PZZOZ w zakresie zwigzanym z przygotowywaniem

postepowan.

Opisywanie faktur i rachunkéw pod katem zgodnosci z realizowanym zamoéwieniem, zleceniem oraz ustawa
- Prawo zamoéwien publicznych wraz z rejestracjq wszystkich faktur wplywajacych do PZZOZ od
kontrahentdw.

Opisywanie zaméwien, zlecen co do zgodnosci z ustawg - Prawo zamoéwien publicznych.

Sporzadzanie notatek, pism, wykazow, zarzadzen zwigzanych z tematyka zamowien publicznych.
Sporzadzanie zarzadzen, pism okdlnych i innych wytycznych zwigzanych merytorycznie ze swojq
dziatalnoscia.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora PZZOZ, a nie objetych niniejszym regulaminem.
Opracowywanie i aktualizowanie niniejszego regulaminu przy wspétudziale Dziatu Organizacji i Nadzoru.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 189



Zalacznik nr 23.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0zZ

ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

g1
1. Nazwa stanowiska: Kierownik
2. Nazwa Dziatu: Zamowienia Publiczne
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Zastepcy Dyrektora ds. organizacji i rozwoju
4. Nadzor: pracownicy Zamowien Publicznych
5. Wspotpraca: z kierownikami innych jednostek i komérek organizacyjnych PZZOZ.

§2

1. Do obowigzkéw Kierownika zamoéwien publicznych nalezy:

a.
b.

Tesevpes3zoAT

koordynowanie dziatalnosci oraz ogdiny nadzér nad pracami dot. zamoéwien publicznych w PZZOZ,
przygotowywanie projektow przepisdw wewnetrznych regulujacych sprawy organizacyjne w zakresie
postepowania przy realizowaniu zamowien publicznych,
decydowanie o wyborze trybu udzielania zamowien w oparciu o materiat przygotowany przez
przedstawicieli komorki zlecajacej/zamawiajacej,
przygotowywanie zarzadzen Dyrektora PZZOZ w sprawie powotywania komisji przetargowych,
sporzadzanie wszelkich pism zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami do akceptacji Dyrektora
PZz0Oz,
przekazywanie wszelkiej korespondencji zwigzanej z udzielanymi zamoéwieniami publicznymi do
Urzedu Zamowien Publicznych,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla PZZ0z,
opracowywanie sprawozdan z realizacji ustawy - Prawo zamodwien publicznych,
wykonywanie zadan doraznych zwigzanych ze stanowiskiem, w tym:

- organizowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych.

- opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamodwienia,

- sporzadzanie dokumentacji (protokotéw) postepowania o udzielenie zamoéwienia,

- przygotowywanie i przesytanie ogtoszen o udzielenie zamdwienia,

- uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,

- sporzadzanie umow, konsultowanie ich tresci z radcg prawnym,

- uzgadnianie tre$ci zamowien, zlecen,

- opisywanie faktur i rachunkow pod katem zgodnosSci z realizowanym zamodwieniem,

zZleceniem oraz ustawa - Prawo zamowien publicznych,

prowadzenie instruktazy oraz analiz w zakresie zamoéwien publicznych,
nadzor nad realizacjg umow zwigzanych z udzielonymi zamoéwieniami publicznymi,
kontrolowanie realizacji wnioskdw z narad roboczych w zakresie administracyjno-gospodarczym,

. przedstawianie wnioskéw oszczednosciowych w zakresie kosztéw administracyjnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

prawidlowe realizowanie przepisow ustawy - Prawo zamdwien publicznych,
wiasciwg organizacje pracy, terminowosc¢ jej wykonania,

przestrzeganie zasad legalnosci, oszczednosci i celowosci dziatan,
przestrzeganie dyscypliny i subordynacji stuzbowej,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

praW|d}owosc uzycia i przekazywania powierzonych wartosci materlalnych

2. Klerownlk zamoéwien publicznych zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz
oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 190



Zalacznik nr 23.2 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0zZ

ZAKRES CZYNNOSCI
Z-CY KIEROWNIKA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

g1
1. Nazwa stanowiska: Z-ca Kierownika
2. Nazwa Dziatu: Zamowienia Publiczne
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownik zamowien publicznych
§2

1. Do obowigzkdw Z-cy Kierownika zamdwien publicznych nalezy:

a. decydowanie o wyborze trybu udzielania zamdwien w oparciu o materiat przygotowany przez
b. przedstawicieli komdrki zlecajacej/zamawiajacej,
c. przygotowywanie zarzadzen Dyrektora PZZOZ w sprawie powotywania komisji przetargowych,
d. nadzor nad realizacjg umow zwigzanych z udzielonymi zamoéwieniami publicznymi,
e. prawidlowe realizowanie przepisow ustawy - Prawo zamdwien publicznych,
f.  organizowanie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych,
g. opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkdéw Zamowienia,
h. sporzadzanie dokumentacji (protokotéw) postepowania o udzielenie zamoéwienia,
i. sporzadzanie i przesytanie wszelkich pism zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami,
j.  przygotowywanie i przesytanie ogtoszen o udzielenie zamdwienia,
k. uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,
I.  sporzadzanie umoéw, konsultowanie ich tresci z radcg prawnym,
m. uzgadnianie tresci zamowien, zlecen,
n. opisywanie zaméwien, zlecen co do zgodnosci z ustawg - Prawo zamoéwien publicznych,
0. opisywanie faktur i rachunkéw pod katem zgodnosci z realizowanym zaméwieniem, zleceniem oraz
p. ustawg - Prawo zamodwien publicznych,
g. wlasciwg organizacje pracy, terminowosc jej wykonania,
r. przestrzeganie zasad legalnosci, oszczednosci i celowosci dziatan,
s. przestrzeganie dyscypliny i subordynacji stuzbowej,
t.  przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

u. prawidtowosc¢ uzycia i przekazywania powierzonych wartosci materialnych.
2. Rejestracja wszystkich faktur wptywajacych do PZZOZ od kontrahentéw i tworzenie niezbednych do ustalania
trybow, wartosci zamowien, kategoryzacji produktow i ustug oraz analiz i innych wymogow wynikajacych z
ustawy - Prawo zamdwien publicznych.
Sporzadzanie analiz, protokotdow, pism, wykazéw i opracowan zwigzanych z tematyka zamowien publicznych.
Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez przetozonego, a nie objetych niniejszym zakresem.
Z-ca Kierownika zamodwien publicznych zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp,
p/poz oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

bW

Zalacznik nr 23.3 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0zZ

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 191



ZAKRES CZYNNOSCI
INSPEKTORA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1
1. Nazwa stanowiska: Inspektor
2. Nazwa Dziatu: Zamowienia Publiczne
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Kierownikowi zamoéwien publicznych
§2
1. Do obowigzkéw Inspektora zaméwien publicznych nalezy:

wybor trybu postepowania zgodnie z ustawg - Prawo zamoéwien publicznych,
przygotowywanie zarzadzen Dyrektora PZZOZ w sprawie powotywania komisji przetargowych,
prawidtowe realizowanie przepiséw ustawy - Prawo zamdwien publicznych,
organizowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.
opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,
sporzadzanie dokumentacji (protokotdw) postepowania o udzielenie zamdwienia.
uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,
sporzadzanie i przesytanie wszelkich pism zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami,
przygotowywanie i przesytanie ogtoszen o udzielenie zaméwienia,
sporzadzanie umdw, konsultowanie ich tresci z radcg prawnym,
uzgadnianie treSci zamowien, zlecen,
opisywanie zamowien, zlecen co do zgodnosci z ustawg - Prawo zamdwien publicznych,

. opisywanie faktur i rachunkéw pod katem zgodnosci z realizowanym zamowieniem, zleceniem oraz
ustawgq - Prawo zamdwien publicznych,

n. rejestracja wszystkich faktur wptywajacych do PZZOZ od kontrahentéw i tworzenie niezbednych do
ustalania trybow, wartosci zamodwien, kategoryzacji produktow i ustug oraz analiz i innych wymogow
wynikajacych z ustawy - Prawo zamdwien publicznych.

2. Przestrzeganie zasad legalnosci, oszczednosci i celowosci dziatan, a takze dyscypliny i subordynacji stuzbowej.

3. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

4. Prawidtowo$¢ uzycia i przekazywania powierzonych wartosci materialnych.

5. Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez przetozonego, a nie objetych niniejszym zakresem.

6. Inspektor zamowien publicznych zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

3 TATTS@m0o0 T

Zatacznik nr 24 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 192



REGULAMIN
PRACOWNI ELEKTRONIKI MEDYCZNEJ

81

Pracownia Elektroniki Medycznej podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. organizacji i rozwoju.

§2

Do zadan Pracowni nalezy:

NN E

e

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21,

22,
23.

24.

25.

26.

Doradztwo techniczne w doborze aparatury medyczne;j.

Opracowywanie zatozen do prac adaptacyjnych przy montazu aparatury medycznej.

Uczestnictwo w komisyjnym odbiorze aparatury medycznej.

Uczestnictwo w komisyjnym przekazaniu aparatury medycznej.

Wprowadzenie aparatury medycznej do eksploatacji.

Przeprowadzanie instruktazy eksploatacyjnych dla personelu obstugujacego poszczegdine aparaty medyczne.
Prowadzenie napraw biezacych aparatury medycznej.

Prowadzenie okresowych przegladéw technicznych zgodnie z zaleceniami producenta oraz innych instytucji
kontroli i nadzoru.

Zaopatrzenie w podzespoty konieczne do przegladéw okresowych i napraw biezacych aparatury medycznej.

. Zlecanie napraw, ktére nie mogg zosta¢ wykonane w warunkach naszej pracowni autoryzowanym serwisom

aparatury medycznej.

Wstrzymanie pracy aparatu w przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla pacjenta lub obstugi.
Wstrzymanie pracy aparatu w przypadku mozliwosci wystgpienia uszkodzenia aparatu lub jego zniszczenia.
Wycofywanie z eksploatacji niesprawnej lub nie spetniajacej aktualnych wymogdéw medyczno- technicznych
aparatury medycznej.

Wystawianiem orzeczen technicznych kwalifikujgcych aparature medyczng do kasacji lub wycofania

z eksploatacji.

Udziat w badaniach diagnostycznych prowadzonych przy pomocy ztozonych zestawdw aparaturowych.

Udziat w sytuacjach awaryjnych wyniktych podczas badan diagnostycznych oraz innych zabiegéw z uzyciem
aparatury medycznej.

Prowadzenie wykazu aparatury medycznej pod katem eksploatacyjno—technicznym.

Prowadzeniem dokumentacji sprzetu objetego umowami Gwarancyjnego Utrzymania w Ruchu.

Nadzor nad przebiegiem przegladow GUR.

Potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkoéw i faktur z napraw aparatury medyczne;j.
Przygotowywanie wymaganej dokumentacji umozliwiajacej przekazanie aparatury medycznej do napraw

i legalizacji.

Nadzor nad przebiegiem napraw gwarancyjnych, pogwarancyjnych i reklamacyjnych.

Prowadzeniem rozeznania rynku aparatury medycznej na podstawie ofert i katalogdw naptywajacych od
handlowcow i producentéw aparatury medycznej.

Wspdtdziatanie z Dziatem Technicznym w zakresie zapewnienia prawidtowej eksploatacji aparatury
medycznej.

Wspdtpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie zaopatrzenia, transportu i organizacji
napraw aparatury medycznej, w tym ustalanie warunkdéw i parametrow zamawianych czeSci i ustug
naprawczych.

Opracowywanie oraz aktualizowanie niniejszego regulaminu przy wspoétudziale Dziatu Organizacji i Nadzoru.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
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Zalacznik nr 24.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0zZ

ZAKRES CZYNNOSCI
TECHNIKA ELEKTRONIKI MEDYCZNEJ

g1
1. Nazwa stanowiska: Technik elektroniki medycznej
2. Nazwa pracowni: Pracownia Elektroniki Medycznej
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Zastepcy Dyrektora ds. organizacji i rozwoju
§2

I. Do obowigzkdéw technika elektroniki medycznej nalezy:

1.
2.

3.
4.

0.

Doradztwo techniczne majace na celu optymalny dobdr aparatury medyczne;j.
Opracowanie zatozen prac adaptacyjnych, niezbednych dla montazu zakupionej aparatury medycznej
w oparciu o dane techniczne dostarczone przez producenta.
Wspétudziat w komisyjnym odbiorze i przekazaniu aparatury medycznej.
Wprowadzenie aparatu do eksploatacji poprzez montaz lub nadzér nad montazem.
a. przeprowadzanie instruktazu eksploatacyjnego,
b. sporzadzanie protokotu oddania aparatu do eksploatagji,
c. wypetnianie kart aparatdw wytwarzajacych pola elektromagnetyczne.
Wspotdziatanie z Dziatem Technicznym w zakresie zapewnienia prawidtowej eksploatacji aparatury
medycznej.
Biezaca opieka techniczna obejmujaca:
a. naprawy biezace prowadzone na podstawie posiadanej dokumentacii,
b. przeprowadzanie okresowych przegladéw zgodnie z zaleceniami producenta,
C. zaopatrzenie w podzespoty konieczne do napraw biezacych i okresowych konserwacji
przy wspotpracy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
d. Zzlecanie napraw serwisom firmowym lub autoryzowanym,
e. wycofanie aparatury medycznej poprzez zalecenie kasacji lub wystawnie orzeczenia
technicznego kwalifikujacego aparat do kasacji,
f. wstrzymanie pracy aparatu w przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla
pacjenta lub obstugi,
g. wstrzymanie pracy aparatu w przypadku mozliwosci uszkodzenia lub zniszczenia
aparatu.
Wspétudziat w zabiegach diagnostycznych prowadzonych za pomocg ztozonych zestawow
aparaturowych oraz w sytuacjach awaryjnych wyniktych podczas badan i innych zabiegéw
prowadzonych z pomocq aparatury medycznej.
Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjno-ruchowej aparatury medycznej poprzez:
a. prowadzenie wykazu aparatury medycznej wraz z danymi charakterystycznymi,
b. rejestr aparatury objetej umowa o Gwarancyjnym Utrzymaniu w Ruchu,
c. nadzor nad przebiegiem przegladow GUR,
d. potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur za naprawy aparatury
medyczne,
e. przygotowanie wymaganych dokumentow umozliwiajacych przekazanie aparatow
medycznych do naprawy i legalizacji,
f. nadzor nad przebiegiem napraw gwarancyjnych, pogwarancyjnych i reklamacyjnych
aparatury znajdujacej sie w serwisach.
Uzupetnianie kwalifikacji w oparciu o:
a. szkolenie specjalistyczne,
b. literature i czasopisma specjalistyczne.

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, ktére dotycza charakteru pracy, a nie

sq ujete w niniejszym zakresie czynnosci.

II. Technik elektroniki medycznej zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 25 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 194



REGULAMIN
SEKRETARIATU

§1

Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu, a w sprawach administracyjnych Z- cy Dyrektora ds.
organizacji i rozwoju.

§2

Do zadan Sekretariatu nalezy:
Prowadzenie dziennika korespondencji.
2. Nadzér nad prawidtowym obiegiem pism tj.

1.

XNV AW

0.

a.
b.

€.

przyjmowanie korespondencji dla jednostek, komérek organizacyjnych PZzZOZ,

rozdziat przyjetej korespondencji wedtug dekretacji Dyrektora Naczelnego lub jego zastepcow i
jej rejestracja w dzienniku korespondencyjnym,

wysytane korespondencji wychodzacej bezposrednio od Dyrektora Naczelnego ii jego
zastepcow,

wysytanie  korespondencji  wychodzacych z  poszczegolnych  jednostek,  komorek
organizacyjnych,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych dziatow
lub stanowisk pracy,

Segregowania i utrzymanie w nalezytym porzadku korespondenciji.

Przyjmowanie telefonéw, faxdw oraz nadawanie faxow i telefonograméw.

Prowadzenie rejestru skarg oraz sporzadzanie okresowej ich analizy.

Prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania konkursu na niektdre stanowiska kierownicze PZZ0Z,
Wykonywanie innych czynnos$ci okres$lonych w instrukcji kancelaryjnej.

Sporzadzanie zarzadzen, pism okdlnych i innych wytycznych zwigzanych merytorycznie z dziatalnoscig
Sekretariatu.

Opracowywanie i aktualizowanie niniejszego regulaminu przy wspétudziale Dziatu Organizacji i Nadzoru.
10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Naczelnego.

Zatacznik nr 25.1 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 195



ZAKRES CZYNNOSCI

SEKRETARKI
§1
1. Nazwa stanowiska: Sekretarka
2. Nazwa dziatu: Sekretariat
3. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Dyrektorowi Naczelnemu
§2

1. Do obowigzkdéw sekretarki nalezy:

a.
b.

moao

Qe

i.
k.

prowadzenie obstugi sekretarskiej,

dokfadne i terminowe wpisywanie do ksigzki kancelaryjnej, rozdzielanie i wysytanie korespondenciji
PZz0z,

obstuga komputera,

obstuga faxu,

wydawanie biletdw autobusowych dla pracownikéw na delegacje i przepustki,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez swoich przetozonych, a nie objetych niniejszym
zakresem czynnosci.

prowadzenie rejestru skarg oraz sporzadzanie okresowej ich analizy

prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania konkursu na niektdre stanowiska kierownicze PZZ0Z,
dbac o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy okreélonej w odrebnych przepisach,

wykonywanie innych czynnosci nie objetych n|n|e]szym zakresem zleconych przez Dyrektora.

2. Sekretarka zobowigzana jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 26 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 196



ZAKRES CZYNNOSCI

GLOWNEGO SPECJALISTY
§1
1. Nazwa stanowiska: Gtowny Specjalista
2. Podlegto$¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Dyrektorowi Naczelnemu
§2

1. Do obowigzkéw Gtdwnego Specjalisty nalezy:

a.

b.

j.

k.

przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej, remontdw kapitalnych i $rednich oraz
przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

wspOtpraca z Inspektorem Nadzoru przy koordynacji i wykonywanych prac remontowych, rozliczen
materiatow przez wykonawcow oraz odbiorze koncowych robot.

kontrolowanie w terenie wykonania robot przez wykonawcow oraz interweniowanie w sprawach
nieterminowego wywigzywania sie z zobowigzan umownych — terminy.

branie udziatlu w technicznych inspekcjach budynkdw i urzadzen dla oceny ich stanu, wykonania
remontdw oraz stwierdzenia potrzeb w zakresie przysztych inwestycji i remontow.

sporzadzenie plandw zaopatrzenia w materialy i urzadzenia potrzebne do remontéw.

organizowanie ostatecznego kompleksowego odbioru robot.

opracowanie i uzgodnienie z Komenda Strazy Pozarnej wnioskow dotyczacych bezpieczenstwa p/poz

i planow zaopatrzenia w sprzet pozarniczy oraz dopilnowanie przestrzegania obowigzujacych
przepisdw p/pozarowych.

nadzor nad realizacjq inwestycji prowadzonych na terenie dziatania PZZOZ w Bedzinie.
opracowywanie materiatdw i wnioskow do plandw ewakuacji chorych przebywajacych w szpitalach,
zabezpieczenie mienia na wypadek klesk zywiotowych.

nadzor nad Inspektorem Obrony Cywilnej.

wspotpraca z Kierownikiem Dziatu Technicznego oraz Administracyjno-Gospodarczego.

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora

2. G’fowny Specjalista zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 27 do Requlaminu Porzadkowegqo PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 197



ZAKRES CZYNNOSCI
INSPEKTORA BHP (StUZBY BHP)

§1

Inspektor BHP (Stuzby BHP) podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

§2

1. Do zadan Inspektora BHP (Stuzby BHP) nalezy:

1.
2.

3.

ow

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Systematyczna kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisow bhp.
Biezace informowanie Dyrektorowi Naczelnemu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.
Dokonywanie i przedktadanie Dyrektorowi Naczelnemu, co najmniej raz w roku, okresowych ocen oraz
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe
warunkéw pracy.
Opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i ogdinych instrukgji dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bhp.
Opracowywanie szczegdtowych instrukcji dot. bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
Udziat w opracowywaniu i kontroli realizacji plandow modernizacji i rozwoju PZZOZ oraz przedstawianie w
nich propozycji dotyczacych uwzglednienia rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Zgtaszanie wnioskdw dot. wymagan bhp przy opracowywaniu przez zaklad zatozern i dokumentagji
inwestycyjnych oraz modernizacyjnych.
Wspditpraca z Inspektoratem Sanitarnym w sprawie uzyskiwania opinii sanitarnych, postanowien
potwierdzajacych realizowane zmiany organizacyjne.
Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji, inwestycji oraz zgtaszanie wnioskow
dotyczacy uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentaciji.
Udziat w przekazywaniu (odbiorach technicznych) do uzytkowania nowobudowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych lub ich czesci, w ktdrych przewiduje sie pomieszczenia do
pracy oraz urzadzen majacych wptyw na warunki bezpieczenstwa i higieny pracy.
Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy.
Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania ww. przyczyn oraz zachorowan na ,choroby zawodowe”, a takze kontrola realizagji
tych wnioskow.
Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw dotyczacych wypadkdw przy pracy,
stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i
pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.
Doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
Doradztwo w zakresie organizacji i metod na stanowiskach pracy, na ktdrych wystepujg czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia i warunki ucigzliwe oraz doboru wiasciwych Srodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualne;j.
Wystepowanie do kierownikdw jednostek i komorek organizacyjnych o uwzglednienie w planach pracy tych
komorek zadan zwigzanych z poprawg bezpieczenstwa higieny pracy.
Udziat w dokonywaniu ocen ryzyka zawodowego, ktére wigze sie w wykonywang praca.
Wspdtpraca z Dziatem Stuzby Pracowniczej i Spraw Socjalnych oraz wiasciwymi jednostkami, komorkami w
szczegolnosci w zakresie adaptacji zawodowej nowozatrudnionych pracownikdw, organizowania szkolenia i
zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Wspdtpraca z jednostkami uprawionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania badan i
pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkdw ucigzliwych wystepujacych w $rodowisku
pracy w zakresie: organizowania tych badan i pomiardéw, prowadzenia stosownej dokumentacji oraz
realizacji sposobow ochrony pracownikdw przed tymi czynnikami i warunkami.
Wspdtpraca z jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu Srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w
systemie panstwowego monitoringu $rodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach.
Wspdtdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Pracy oraz zakladowymi zwigzkami zawodowymi przy:

a. podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp w

trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
b. podejmowaniu przez pracodawce przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe warunkow pracy.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 198



22. Wspotdziatanie z Poradnig Medycyny Pracy / Poradnig Zaktadowq dla pracownikdw PZZOZ sprawujgacymi
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu badan
lekarskich pracownikéw.

23. Wystepowanie z wnioskiem do kierownikéw jednostek i komorek organizacyjnych o usunieciu
stwierdzonych uchybien w zakresie nalezacym do kompetencji tych kierownikdw oraz informowanie
Dyrektora Naczelnego o realizacji tych wnioskow.

24. Wystepowanie do Dyrektora Naczelnego z wnioskami o okreSlenie sankcji w stosunku do osdb
odpowiedzialnych za zaniedbanie w zakresie bhp, dopuszczenia pracownikow do pracy na zagrozonych
stanowiskach oraz nie zgtoszenia wypadkow przy pracy.

25. Uczestniczenie w pracach powotfanej przez Dyrektora Naczelnego komisji bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz innych zaktadowych komisjach zajmujacych sie problematyka bhp, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy.

26. Inicjowanie i rozwijanie na terenie PZZOZ réznych form popularyzacji problematyki bhp oraz ergonomii.

27. Opracowywanie i aktualizowanie niniejszego zakresu przy wspétudziale Dziatu Organizacji i Nadzoru.

II. Inspektor ds. bhp (Stuzby BHP) zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 28 do Requlaminu Porzadkowegqo PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr
7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 199



ZAKRES CZYNNOSCI _
INSPEKTORA DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§1

Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. organizacji i rozwoju.

§2

1. Zadaniem Inspektora ds. ochrony przeciwpozarowej jest znajomos$C zagrozenia pozarowego wszystkich
obiektow w podlegtych PZZOZ jednostkach organizacyjnych oraz:

a.

<xXxg-x<

N

prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg na terenie obiektow
podlegtych PZZOZ oraz wydawanie doraznych zlecen majacych na celu usuniecie nieprawidtowosci i
usterek.

opracowywanie planu bezpieczenstwa p/pozarowego (instrukcji) oraz jego aktualizowanie.

czuwanie nad przestrzeganiem w PZZOZ przepisow przeciwpozarowych i wytycznych jednostek
nadrzednych oraz dbatos¢ o stan bezpieczenstwa na stanowiskach pracy.

biezaca realizacja kontroli stanu ochrony p/poz i dokumentowanie wynikow.

wnioskowanie do Dyrektora Naczelnego z zaleceniami usuniecia stwierdzonych niedociggnie¢ w zakresie
ochrony p/poz.

wnioskowanie do Z-cy Dyrektora ds. organizacji i rozwoju o wylaczenie z eksploatacji urzadzen lub
instalacji stwarzajacych bezposrednie zagrozenie.

opracowywanie i przedktadanie Z-cy Dyrektora ds. organizacji i rozwoju wnioskow dot. stwierdzonych
usterek i uchybien w zabezpieczeniu przeciwpozarowym.

wnioskowanie do Dyrektora Naczelnego o wyciagniecie konsekwencji wobec pracownikow
naruszajacych zasady ochrony p/poz.

opracowywanie co roku analizy stanu bezpieczenstwa pozarowego w PZZOZ i przedktadanie jej
Dyrektorowi Naczelnemu.

wspotpraca z kierownikiem Dziatu Administracyjno—Gospodarczego w zakresie planowania potrzeb
wyposazenia obiektow w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe.

wspotudziat w planowaniu przez Dziat Techniczny poprawy w zakresie zaopatrzenia do celdow
gasniczych.

udziat w czynnosciach kontrolno-rozpoznawczych prowadzonych przez jednostke Panstwowej Strazy
Pozarnej lub jednostke nadrzedng oraz dopilnowanie jej zlecen.

zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan ochrony p/pozarowej do planéw lub projektéw budowy,
modernizacji, remontow obiektow, urzadzen lub instalacji.

udziat w komisjach odbioru technicznego obiektéw, urzadzen i instalacji.

analizowanie przyczyn i skutkéw zaistniatych pozaréw lub awarii oraz przedstawianie Dyrektorowi
Naczelnemu stosowanych wnioskow.

sprawowanie nadzoru na prawidtowym rozmieszczeniem i prawidtowg kontrolg oraz terminowg
konserwacjg sprzetu, urzadzen pozarniczych i ratowniczych.

aktualizowanie instrukgji ochrony przeciwpozarowej — przeprowadzanie 1 raz w roku prébnej ewakuagji
szpitala w ramach szkolen pracownikdéw PZZ0Z.

czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikdw ustalen zawartych w instrukcji ochrony
przeciwpozarowej.

czuwanie nad prawidtowym oznakowaniem oraz utrzymaniem drog, wyjs¢ ewakuacyjnych, pozarowych,
i zapewnienie dostepu do urzadzen pozarniczych i ratunkowych.

uczestniczenie w ustalaniu sposobu zabezpieczenia prac pozarowo-niebezpiecznych wspédtpracujac w
tym zakresie z Z-cq Dyrektora ds. organizacji i rozwoju.

wspotdziatanie z Z-cq Dyrektora ds. organizacji i rozwoju w zakresie okresowych kontroli i konserwagji
urzadzen i instalacji technicznych.

prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony p/pozarowej.

wspotdziatanie z organami ochrony p/poz PSP w zakresie zapewnienia ochrony p/pozarowej obiektow.
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Naczelnego.

opracowywanie plandéw szkolenia dla personelu PZZOZ oraz szkolenia personelu w zakresie ochrony
przeciwpozarowej.

opracowywanie i aktualizowanie niniejszego zakresu przy wspo’fud2|ale Dziatu Organizacji i Nadzoru.

2. Inspektor ds. p/poz zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 200



Zatacznik nr 29 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

ZAKRES CZYNNOSCI
INSPEKTORA DS. OBRONNYCH

§1

Inspektor ds. obronnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

§2

1. Do zadan Inspektora ds. obronnych nalezy:

a.

b.

g.

r.

S.

doktadna znajomos$¢ aktualnych aktéw prawnych, przepisow, instrukcji, wytycznych i zarzadzen o
charakterze normatywnym z zakresu problematyki obronnej,

opracowywanie i systematyczna aktualizacja plandw operacyjno-obronnych dot. catoksztattu spraw
stuzby zdrowia PZZ0OZz, ZOPP i OPPM,

wydawanie przydziatow operacyjno-mobilizacyjnych dla ZOPP i OPPM

opracowywanie projektow, zarzadzen wewnetrznych, wytycznych dla opracowywania planéw
obronnych PZzZ0z,

opracowywanie instrukgji i innych aktéw normatywnych z zakresu obronnosci,

opracowywanie planu i aktualizacja planu potrzeb w zakresie t6zek, bielizny, transportu, $wiadczen
rzeczowych itp. przekazywanych z instytucji zewnetrznych,

opracowywanie planu zabezpieczenia medycznego i ewakuacji ludnosci,

zatatwianie spraw niezbednych zwigzanych z reklamacjq personelu stuzby zdrowia do odbywania stuzby
wojskowej,

opracowywanie sprawozdan dotyczacych reklamacji Zotnierzy rezerwy.

opracowywanie bilansu potrzeb kadrowych,

ustalanie obsady osobowej oraz planowanej do uruchomienia w okresie zagrozenia panstwa czy wojny
(zastepcze miejsca szpitalne, rezerwowe szpitale, itp.)

opracowywanie plandéw szkolenia podstawowego i specjalistycznego dla personelu medycznego
wyzszego, $redniego i pomocniczego oraz przeprowadzanie szkolenia tego personelu,

opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan obronnych, szkolen oraz stanu przyrostu i ruchow
podstawowych rezerw specjalistycznych,

opracowywanie planéw pracy komorki wg wytycznych organéw nadrzednych oraz ujmowanie
zagadnien dot. problematyki PZZOZ,

nadzorowanie spraw dot. budowli obronnych na terenie dziatania PZZ0zZ,

utrzymywanie kontaktow stuzbowych z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego UM w Czeladzi / Miejskim
Centrum Reagowania Kryzysowego UM Bedzin, Wojskowg Komendg Uzupetnien, Wydziatem
Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Wojewddzkiego i innymi organami z zakresu problematyki obronnej
lub wojska.

uczestnictwo we wszystkich naradach, szkoleniach, ¢wiczeniach taktycznych organizowanych przez
organy okreslone w ppkt. p,

opracowywanie i aktualizowanie niniejszego zakresu przy wspotudziale Dziatu Organizacji i Nadzoru.
szczegoOtowy zakres obowigzkow okreslajg odrebne przepisy.

2. Inspektor ds. obronnych zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 30 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 201



ZAKRES CZYNNOSCI
REWIDENTA ZAKLADOWEGO

§1

Rewident zaktadowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

§2

1. Do obowigzkéw Rewidenta zakladowego nalezy:

a.
b.

S@mean

badanie zgodnosci dziatania komdrek organizacyjnych z obowigzujgcymi przepisami prawa

ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez ustalenie o0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci,

ujawnianie niegospodarnosci i nieprzestrzeganie dyscypliny pracy finansowej i budzetowej,

kontrola legalnosci, rzetelnosci oraz celowosci dokonywanych dziatan,

ustalanie sposobu wykonania przez jednostke zarzadzen pokontrolnych,

przestrzeganie regulaminu kontroli wewnetrznej,

nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych wykazanych przez kontrole wewnetrzna,
opracowywanie i aktualizowanie niniejszego zakresu przy wspo}ud2|ale Dziatu Organizacji i Nadzoru.

2. ReW|dent zaktadowy zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz
wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

§3

Szczegotowsq instrukcje kontroli wewnetrznej okresla Regulamin kontroli wewnetrznej (Dziat II, pkt. 8)

Zatacznik nr 31 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 202



ZAKRES CZYNNOSCI
RADCY PRAWNEGO (ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH)

§1

Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

§2

1. Do obowigzkéw Radcy Prawnego nalezy:

a.

biezaca analiza aktéw prawnych publikowanych w dziennikach urzedowych, dziennikach ustaw i
monitorach polskich z jednoczesnym zapoznawaniem z ich treécig zainteresowanych komorek
organizacyjnych PZZOZ.

$wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegdlnosci do udzielania porad prawnych, konsultacji,
sporzadzania opinii prawnych i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania obowigzujacych
przepisow prawnych na zadanie kierownikow.

opracowywanie oraz opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw wewnetrznych
aktdw normatywnych (zarzadzenia, pisma okdlne) oraz decyzji, umoéw, porozumien, uchwat,
regulamindw, instrukgcji, itp..

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem prowadzonym przez wiasciwy Urzad Wojewddzki oraz
wiasciwy sad rejestrowy

doradztwo prawne, konsultacje na rzecz kierownikow w zakresie dziatalnosci jednostek i komodrek
podporzadkowanych i wspdtdziatajacych.

opracowywanie pism procesowych, opiniowanie projektdw umow i innych aktéw wywotujacych skutki
prawne.

udzielanie kierownikom wskazowek co do sposobu zbierania materiatéw potrzebnych do wskazywania
winy w razie popetniania przestepstwa na szkode PZZOZ oraz materiatow niezbednych do
uzasadnienia roszczen majatkowych lub obrony intereséw w postepowaniu sgdowym.

prowadzenie zastepstwa sagdowego w sprawach, w ktdrych strong jest PZZOZ.

przygotowywanie oraz opiniowanie pod wzgledem formalno—prawnym materiatow przedktadanych na
Rade Spoteczna.

wykonywanie innych obowigzkow okreslonych w ustawie o radcach prawnych.

J.
2. Radca Prawny zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 32 do Requlaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 203



ZAKRES CZYNNOSCI

INFORMATYKA
§1
1. Nazwa stanowiska: Informatyk
2. Podlegtos¢ stuzbowa i fachowa:
- bezposrednio: Z-cy Dyrektora ds. organizacji i rozwoju
- posrednio Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
§2

1. Do obowiazkdw informatyka nalezy:

a.
b.
C.

o

oo Ta

©>= 3

instalacja nowego sprzetu komputerowego,

wdrazanie nowego oprogramowania,

rozwigzywanie biezacych problemdéw wynikajacych z uzytkowania pojedynczych stanowisk i sieci
komputerowej,

zabezpieczanie danych na dyskach (kopie zapasowe),

wykonywanie zabezpieczen w sieci komputerowej,

usuwanie awarii komputerow i urzadzen wspotpracujacych, w tym typowanie sprzetu do naprawy
serwisowej i zlecanie koniecznych napraw,

instalowanie zmian nowych wersji programéw,

doradztwo, udzielanie konsultacji, planowanie i przygotowanie zmian w sieci,

kontaktowanie sie z jednostkami odpowiedzialnymi za funkcjonujace w PZZOZ oprogramowania,
obstuga techniczna nalezacych do PZZOZ stron internetowych,

nadzorowanie prawidtowej pracy sprzetu komputerowego, zabezpieczanie napraw i wspdtpraca z
firmami serwisowymi,

dokonywanie okresowych kontroli prawidtowosci funkcjonowania sprzetu i sieci,

. prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sieci komputerowej, komputeréw i ich akcesoridw,

szkolenie pracownikéw PZZOZ w wykorzystywaniu sprzetu oraz oprogramowania komputerowego.
wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres pracy, zleconych przez Z-ce Dyrektora ds.
organizacji i rozwoju, nie objete niniejszym zakresem czynnosci.

2. Informatyk zobowigzany jest ponadto przestrzega¢ przepisow Kodeksu Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych
zarzadzen, wytycznych i instrukgcji funkcjonujacych w PZZOZ.

Zatacznik nr 33 do Regulaminu Porzadkowego PZZ0Z

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 204



i ZAKRES CZYNNOSCI
GLOWNEGO SPECJALISTY DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

§1

| Gtéwny Specialista ds. audytu wewnetrznego podlega bezpoérednio Dyrektorowi Naczelnemu.

§2

1. Do obowigzkéw Gtodwnego Specjalisty ds. audytu wewnetrznego nalezy:

a.

opracowanie i wdrozenie dokumentow niezbednych do funkcjonowania audytu w jednostce.

b.

opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego i przedstawienie go Dyrektorowi Naczelnemu do

zatwierdzenia.
realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego i upowaznieniem

Dyrektora.
analiza i ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, w tym przestrzeganie

procedur kontroli oraz zarzadzania ryzykiem.
analiza ryzyka w zakresie niezbednym w planowaniu, oraz ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem.

ewidencja przeprowadzonym audytdw oraz nadzér nad dokumentami roboczymi i ich archiwizacja.

prowadzenie statych i biezacych akt audytu.

S e

przeprowadzanie audytdw poza planem zgodnie z udzielonym upowaznieniem Dyrektora i przepisami

prawa.
sporzadzenie raportu rocznego z przeprowadzonych audytéw i przedstawienie go Dyrektorowi do

j.

zatwierdzenia.
wspdtdziatanie z podmiotami upowaznionymi do przeprowadzenia kontroli w jednostce.

k.

okreslanie, analiza przyczyn i skutkéw uchybien oraz przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia

uchybien lub wprowadzenia usprawnien.
biezgce informowanie Dyrektora Naczelnego o stanie prowadzonych spraw.

2. G+ownv Specjalista ds. audytu wewnetrznego zobowigzany jest do przestrzegania przepisow Kodeksu

Pracy, Bhp, p/poz oraz wewnetrznych zarzadzen, wytycznych i instrukcji funkcjonujgcych w PZZOZ.

Tekst jednolity Regulaminu Porzadkowego zatwierdzonego Uchwata Rady Spotecznej Nr 18/2006 z dnia 25.05.2006 r. zmienionego Uchwata Nr 23/2006 z dni 28.09.2006 r. oraz Uchwatg Nr

7/2007 z dnia 15.02.2007 r. 205



