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Uzyte skroty:

BO - Blok Operacyjny

BK - Bank Krwi

CS- Centralna Sterylizatornia

CPR - Centrum Powiadamiania Ratunkowego

DPS - Dom Pomocy Spotecznej

IP- lzba Przyjec

OAIIT — Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii
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POZ-  Podstawowa Opieka Zdrowotna

RCKiK - Regionalne Centrum Krwiodastwa i Krwiolecznictwa
SOR - Szpitalny Oddziat Ratunkowy
TK— Tomografia Komputerowa

TP -
ZDL

Trakt Porodowy
- Zaktad Diagnostyki Laboratoryjnej

ZDO - Zaktad Diagnostyki Obrazowej
ZK— Zaktad Karny

ZTS

- Zespodt Transportu Sanitarnego

ZWRM - Zespdt Wyjazdowy Ratownictwa Medycznego

II.

III.

Postanowienia ogodlne

Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowi art. 23-24 ustawy z dnia 15 kwietnia
2011 o dziatalnosci leczniczej (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 633 z pdzn. zm.).

Podmiotem tworzacym Szpitala jest Powiat Strzelecki.

Regulamin okresla sposob 1 warunki udzielania §wiadczen zdrowotnych przez Szpital.

Regulamin ustala 1 zatwierdza Dyrektor Szpitala po zaopiniowaniu przez Rad¢ Spoteczna.
Nazwa i siedziba
Podmiot leczniczy podlegly niniejszemu Regulaminowi dziala pod firma Szpital

Powiatowy im. Pratata J. Glowatzkiego w Strzelcach Opolskich, zwany dalej Szpitalem.

Siedzibg Szpitala jest miasto Strzelce Opolskie.

Cele i zadania podmiotu

Celami dziatalnos$ci Szpitala sa:
1) Osiaggniecie okreslonych standardéw jakosci w zakresie udzielanych $wiadczen
zdrowotnych.

2) Promocja zdrowia w reprezentowanych przez Szpital dziedzinach.
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2.

IV.

3) Uczestniczenie w przygotowaniu osob do wykonywania zawodu medycznego
1 ksztalceniu os6b wykonujagcych zawdd medyczny na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach regulujgcych ksztatcenie tych osob.

Zadaniem Szpitala jest udzielanie $wiadczen zdrowotnych przez zaklady lecznicze

podmiotu leczniczego, wyodrebnione ze wzgledu na rodzaj prowadzonej dzialalno$ci

leczniczej, udzielajace:

1) stacjonarnych i catodobowych §wiadczen zdrowotnych,

2) ambulatoryjnych §wiadczen zdrowotnych.

Szpital realizuje zadania obronne Panstwa na potrzeby zarzadzania kryzysowego.

Rodzaj dzialalnosSci leczniczej i zakres

udzielanych swiadczen zdrowotnych

. Rodzajami dziatalnos$ci leczniczej Szpitala sa:

1) stacjonarne i catodobowe szpitalne §wiadczenia zdrowotne,
2) ambulatoryjne §wiadczenia zdrowotne.
Zakres $swiadczen medycznych wynika ze Statutu oraz wpisu do rejestru podmiotow

wykonujacych dziatalno$¢ leczniczg prowadzonego przez Wojewode Opolskiego.

Struktura organizacyjna szpitala

W sktad Szpitala wchodza zaktady lecznicze pod nazwa: Oddziaty Szpitalne i Szpitalna
Przychodnia Wielospecjalistyczna.

Zaktady lecznicze sg jednostkami lokalnymi w rozumieniu przepisOw o statystyce
publicznej, dla ktérych nie sporzadza si¢ odrgbnych bilansow.

Zaklad leczniczy - Oddzialy Szpitalne sklada si¢ z nastepujacych jednostek
organizacyjnych:

1) Odziaty Szpitalne;

2) SOR;

3) Zaktad Diagnostyki Laboratoryjnej;
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4) Zaktad Diagnostyki Obrazowej,

5) Zespoty Wyjazdowe (ZWRM)',

6) Zespot Transportu Sanitarnego.

. Zaklad leczniczy - Szpitalna Przychodnia Wielospecjalistyczna sktada si¢ z jednostki
organizacyjnej o tej samej nazwie.

. Jednostki organizacyjne sktadajg si¢ z komorek organizacyjnych.

. W Sgzpitalu funkcjonuja komorki organizacyjne dziatalnosci niemedycznej oraz
samodzielne stanowiska pracy.

Szczegotowy wykaz jednostek 1 komodrek organizacyjnych Szpitala przedstawia ponizsza

Tabela.

Tabela: Struktura organizacyjna Szpitala

Przynaleznos¢
Zakl. do podzialu
Nazwa komorki Symbol
Leczni- Jednostki | Lp ze struktury
organizacyjnej komorki
czy organiz. organizacyjnej
statutu
1 2 3 4 5 6
1 Odziat Wewngetrzny WEW
2 | Oddziat Chirurgii Ogolne;j
3 | Pododdziat Chirurgii Urazowo CHIR
Ortopedyczne;j
Oddzialy | Oddziaty |4 | Oddzial Ginekologiczno - Odd
zia
Szpitalne |  Szpitalne Polozniczy ty GIN-POL
5 | Oddziat Kliniczny Pediatrii PED
6 | Oddziat Noworodkow NOW
7 | Oddziat Anestezjologii
. ) - OAIIT
1 Intensywnej Terapii

! Dopisano pkt w zwigzku ze zmiang w Ksiedze Rejestrowe;.
2 Dopisano pkt w zwigzku ze zmiang w Ksiedze Rejestrowej.
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Przynaleznos¢
Zakl. do podziatu
Nazwa komorki Symbol
Leczni- Jednostki | Lp ze struktury
organizacyjnej komorki
czy organiz. organizacyjnej
statutu
1 2 3 4 5 6
8 | Okulistyka — Zespot Chirurgii
' OKUL
Jednego Dnia’
9 | Izba Przyjgc¢ Izba Przyjec IZBA
10 | Pracownia Endoskopii ENDOS
11 | Pracownia Diagnostyki Pracownie DIAG
Oddzialy Nieinwazyjnej Serca SERCA
Szpitalne 5 Kt Porodowy POROD
13 | Blok Operacyjny Inne komérki ™ gr G
14 | Dziat Fizjoterapii organizacyjne F1ZJ
15 | Apteka Szpitalna ZwWigzane z.— U APTEKA
Oddziat S
.Z y 16 | Bank Krwi udzielaniem BANK
Szpitalne swiadczen
KRWI
zdrowotnych
17 | Centralna Sterylizatornia STERYL
SOR 18 | SOR SOR SOR
Zaktad 19 | Zaktad Diagnostyki
Diagnostyki Laboratoryjne;j
i ZDL
Laboratoryjn
€]
Zaktady
20 | Pracownia USG )
Diagnostyczne
Zaktad 21 | Pracownia TK
Diagnostyki | 22 | Pracownia RTG ZDO
Obrazowej | 23 | Pracownia Mammografii

3 Dodano komorke organizacyjng w zwiazku ze zmiang w Ksiedze Rejestrowe;.
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Przynaleznos¢
Zakl. do podziatu
Nazwa komorki Symbol
Leczni- Jednostki | Lp ze struktury
organizacyjnej komorki
czy organiz. organizacyjnej
statutu
1 2 3 4 5 6
24 | Zespot Wyjazdowy ,,P” —
Podstawowy Strzelce Opolskie
Zespoly
25 | Zespol Wyjazdowy ,,S” — Wyjazdowe
Zespoty Soeciali Strel Ratownict
pecjalistyczny Strzelce atownictwa
Wyjazdowe ) ZWRM
Opolskie Medycznego
(ZWRM)* o Qo
26 | Zespot Wyjazdowy ,,P” — »P71,,S
Podstawowy Zawadzkie
Zespot 27 | Zespdt Transportu Sanitarnego Zespot
Transportu Transportu ZTS
Sanitarnego’ Sanitarnego
1 | Poradnia Diabetologiczna
2 | Poradnia Gastrologiczna
3 | Poradnia Kardiologiczna
4 | Poradnia Onkologiczna
Szpitalna Szpitalna 5 | Poradnia Patologii Noworodka Poradnie
Przychod | Przychodnia | ¢ | Poradnia Ginekologiczno- Specjalistyczne | PORADN
nia Wielospecjali Potoznicza IE
Wielospe styczna 7 | Poradnia Endokrynologiczna
jalist
clatistyez 8 | Poradnia Chirurgii Urazowo-
na Ortopedyczne;j
9 | Poradnia Preluksacyjna
10 | Poradnia Urologiczna

* Wyodrebniono jednostke organizacyjng — Zespoly Wyjazdowe (ZWRM); wcze$niej byty komorkg SOR.
> Wyodrebniono jednostke organizacyjng — Zesp6t Transportu Sanitarnego; wezesniej ZTS byt komoérkg SOR.
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Przynaleznos¢
Zakl. do podziatu
Nazwa komorki Symbol
Leczni- Jednostki | Lp ze struktury
organizacyjnej komorki
czy organiz. organizacyjnej
statutu
1 2 3 4 5 6
11 | Poradnia Nefrologiczna dla
dzieci
12 | Poradnia Pediatryczna
13 | Poradnia Laktacyjna
14 | Poradnie dla dzieci do lat 2 Poradnie
15 | Poradnia badan prenatalnych dla | Specjalistyczne
kobiet ponizej 35 roku zycia
16 | Szkota Rodzenia PORADN
Szpitalna 17 | Gabinet rehabilitacji kobiet po IE
Przychod |  Szpitalna porodzie oraz dzieci do lat 2
nia Przychodnia | 1§ | poradnia Potoznej POZ®
Wielospe | Wielospecjali |19 | Gabinet Diagnostyczno-
st ¢ . | Inne komorki
Cjalistycz Styczna Zabiegowy dla Poradni Chirurgii
) organizacyjne
na Urazowo-Ortopedycznej
: : zwigzane
20 | Gabinet Diagnostyczno- o
' ‘ z udzielaniem
Zabiegowy dla Poradni .
) ) swiadczen
Onkologicznej q N
zdrowotnyc
21 | Rejestracja REJEST
22 | Podstawowa Opieka Zdrowotna POZ-nocna
— Nocna i Swigteczna 1 $wigteczna
. POZ
opieka
zdrowotna
1 | Dziat Metodyczno -
o METORG
Organizacyjny

8 Dodano komorke organizacyjng w zwiazku z utworzeniem Poradni Potoznej POZ w grudniu 2022 .
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Przynaleznos¢
Zakl. do podziatu
Nazwa komorki Symbol
Leczni- Jednostki | Lp ze struktury
organizacyjnej komorki
czy organiz. organizacyjnej
statutu
1 2 3 4 5 6
2 | Sekcja Statystki Medycznej
3 | Sekcja Rozliczen Swiadczen Dziat
Zdrowotnych Metodyczno-
4 | Archiwum Organizacyjny
5 | Sekretariat Dyrekcji
6 | Dziat Ksiggowosci Dziat
7 | Sekcja Ptac Ksiggowosci KSIEG
8 | Kasa
9 | Dziat Kadr Komorki KADRY
10 | Dziat Zaméwien Publicznych dziatalnosci ZAMPUB
11 | Dziat Informatyczny administracyjnej | INFORM
12 | Dziat Gospodarczy GOSPOD
SR Komorki .
13 | Dziat Zywienia ZYWIENI
dzialalnosci
' E
gospodarczej
14 | Dziat Higieny HIGIENA
15 | Przetozona Pielegniarek PRZELOZ
ONA
16 | Starszy Inspektor / Inspektor Samodzielne
ds. BHP i ochrony stanowiska
przeciwpozarowej pracy
17 | Stanowisko ds. obronnych BHP
1 obrony cywilnej
18 | Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych
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Przynaleznos¢
Zakl. do podziatu
Nazwa komorki Symbol
Leczni- Jednostki | Lp ze struktury
organizacyjnej komorki
czy organiz. organizacyjnej
statutu
1 2 3 4 5 6
19 | Specjalista ds. Higien
. P 'J . . sieny HIGIENA
1 Epidemiologii
20 | Inspektor Ochrony
. : . ' ZDO
Radiologicznej Samodzielne
21 | Pelnomocnik ds. Akredytacji stanowiska
11SO pracy ISO
22 | Pelnomocnik ds. praw pacjenta
23 | Inspektor Ochrony danych
P Y I0ODO
osobowych
24 | Admnistrator Systemu
ASI
Informatycznego
25 | Pracownik socjalny SOCJ
1 | Komitety i zespoty, w tym Komitety
komitet 1 zesp6t ds. zakazen 1 zespoty
VI. Miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych

1. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa w Budynku Gléwnym Szpitala, znajdujacym

sie pod adresem: ul. Opolska 36. 47 - 100 Strzelce Opolskie.

2. Miejscem udzielania $wiadczen z zakresu nast¢pujacych poradni specjalistycznych

jest budynek administracji znajdujacy si¢ pod adresem: ul. Opolska 36A, 47 - 100 Strzelce

Opolskie:

1) Poradnia Diabetologiczna;

2) Poradnia Urologiczna;

3) Poradnia Endokrynologiczna.
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3. Miejscem udzielania §wiadczen przez nastgpujace komorki organizacyjne jest budynek

SOR, znajdujacy sie pod adresem: ul. Opolska 38. 47 - 100 Strzelce Opolskie:

1) Szpitalny Oddzial Ratunkowy,

2) Izba Przyjec,

3) Oddzial Dzieciecy,

4) POZ nocna i $wigteczna opieka.

Miegjsce stacjonowania Zespotow Wyjazdowych ,,S” 1 ,,P” w w Strzelcach Opolskich

znajduje si¢ pod adresem: ul. Zwirki i Wigury 2, 47 - 100 Strzelce Opolskie.

Miejsce stacjonowania Zespolu Wyjazdowego ,P” w Zawadzkiem znajduje

si¢ pod adresem: ul. Dgbowa 11, 47-120 Zawadzkie.

VII.Spos6b Kierowania, organizacja, zadania

i przebieg procesu udzielania Swiadczen
zdrowotnych oraz wspoldzialanie komorek
organizacyjnych w komorkach dzialalnosci

podstawowej

Oddzialy szpitalne

Sposob kierowania

1.

Oddziatami szpitalnymi kierujg ordynatorzy, a w razie ich nieobecnosci zastepcy lub inne
wyznaczone osoby.

Poza godzinami podstawowej ordynacji lekarskiej za prawidlowa prace na oddziatach
szpitalnych odpowiadajg lekarze dyzurni.

Lekarze oddziatu podlegaja bezposrednio ordynatorom.

Pielegniarki / potozne oddziatowe podlegaja pod wzgledem merytorycznym i stuzbowym
przetozonej pielegniarek, a organizacyjnie ordynatorowi.

Z-ca pielegniarki oddzialowej, pielegniarka / potozna koordynujaca podlega bezposrednio
pielegniarce / potoznej oddziatowej, a pod wzgledem organizacyjnym takze ordynatorowi,

posrednio przetozonej pielggniarek.
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6. Pielegniarki / polozne / ratownicy medyczni oraz pomoce pielggniarskie, opiekunki

medyczne lub terapeuta zajeciowy podlegaja bezposrednio pielggniarkom / poloznym
oddzialowym, a pod wzglgdem organizacyjnym takze ordynatorom, posrednio z-com
pielegniarek oddzialowych lub pielegniarkom / poloznym koordynujacym, a takze
przetozonej pielegniarek.

Sekretarki medyczne podlegaja bezposrednio ordynatorom.

Statystycy medyczni SOR podlegaja bezposrednio pielegniarce oddzialowej SOR,
a pod wzgledem organizacyjnym takze ordynatorowi SOR, posrednio pielggniarce

koordynujacej IP / ZTS / POZ.

Organizacja

1.
2.

Oddziaty sa czynne 24h / dobe.

W godz. 7:00 - 14:35, w dni robocze, oddziaty pracujag w trybie podstawowej ordynacji
lekarskie;.

W pozostatych godzinach, tj. w dni powszednie od 14:35 — 7:00 oraz w dni wolne, niedziela
i $wieta, trwa lekarski dyzur medyczny.

Dyzur medyczny petni jeden lekarz lub dwoéch lekarzy jednoczesnie. Dwoch lekarzy
jednoczesnie petni dyzur medyczny na OAIlT, na oddziale ginekologiczno- potozniczym,
POZ nocna i $wiateczna opieka oraz SOR. Na oddziale chirurgii ogoélnej drugi lekarz
dyzurny pozostaje w gotowosci.

W czasie podstawowej ordynacji lekarskiej pracuja:

1) ordynatorzy,

2) zastepcy ordynatorow,

3) asystenci lekarze,

4) pielegniarki oddziatlowe,

5) z-cy pielegniarki oddziatlowej (wewnetrzny 1 OAIIT),

6) pielegniarki koordynujace (odcinek ginekologiczny, odcinek potozniczy, SOR/IP),

7) pielegniarki obstugujace gabinet zabiegowy (oddziat chirurgii, wewngtrzny, odcinek

ginekologiczny),

8) sekretarki medyczne,

9) statystycy medyczni (SOR),
10) terapeuta zajeciowy (oddziat dzieciecy).
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6. Pielggniarki / potozne / ratownicy medyczni pracujag w systemie calodobowym, w czasie

podstawowej ordynacji lekarskiej i w czasie lekarskiego dyzuru medycznego.

Pomoce pielegniarskie / opiekunki medyczne pracuja pomigdzy godzing 6:00 a 20:00.
Sktad zespohu ratownictwa medycznego typu S to: lekarz systemu oraz ratownik i kierowca-
ratownik.

Sktad zespotu ratownictwa medycznego typu P to: ratownik i kierowca — ratownik.

Zadania — ogdlnie

1.

2
3
4
5

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Przyjecie pacjentéw do oddziatu, po wywiadzie lekarskim i badaniu fizykalnym.

. Dokonywanie codziennej oceny lekarskiej 1 pielegniarskie;j.
. Planowanie i sprawowanie opieki leczniczej nad pacjentami oraz modyfikacja tej opieki.
. Przeprowadzanie badan lekarskich.

. Zlecanie badan diagnostycznych, zabiegow, konsultacji, diety, fizjoterapii, transportu

sanitarnego do innych placowek medycznych lub do domu pacjenta.

Przygotowanie pacjentow do badan diagnostycznych (badania laboratoryjne, radiologiczne,
endoskopowe).

Pobieranie materialu biologicznego 1 jego transport do ZDL lub przekazywanie
do ZTS (badania mikrobiologiczne).

Uzyskiwanie zgody pacjenta na wykonanie zabiegéw, procedur, znieczulenia.
Farmakoterapia.

Zglaszanie niepozadanych dziatan lekéw i1 incydentu medycznego.

Krwiolecznictwo 1 zamawianie krwi w Banku Krwi Szpitala lub bezposrednio w RCKiK.
Leczenie bolu.

Zywienie doustne, dojelitowe i pozajelitowe.

Profilaktyka przeciwodlezynowa.

Sporzadzanie dokumentacji medyczne;.

Obchody chorych w oddziale.

Odprawy lekarskie 1 pielegniarskie.

Zlecenie przeniesienia pacjenta do innego oddziatu Szpitala lub innej placéwki medyczne;.
Konsultowanie pacjentow innych oddziatow.

Informowanie pacjenta o jego prawach i1 obowigzkach, o stanie zdrowia, w tym

w sytuacjach nagtego pogorszenia stanu zdrowia.
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21. Realizacja praw pacjentow.

22. Stosowanie przymusu bezposredniego zgodnie z przepisami.

23. Przestrzeganie rezimu sanitarno-epidemiologicznego.

24. Udostepnianie pacjentom niezakonczonej dokumentacji medyczne;.

25. Ustalanie zasad odwiedzin.

26. Wypis pacjenta.

27. Nadzor 1 przydziat zadan dla lekarzy, pielegniarek lub studentow w ramach realizacji przez
nich na oddziale stazy, stazy kierunkowych, praktyk, specjalizacji.

28. Wydawanie opinii i orzeczen.

29. Edukacja zdrowotna i promocja zdrowia.

30. Przy wypisie wydawanie dokumentacji indywidualnej zewnetrznej, przeznaczonej
na potrzeby pacjenta (np. karta informacyjna, karta zgonu, skierowania, klisze
mammografii, recepty oryginaly poprzedniej dokumentacji medycznej zostawione
lekarzowi przez pacjenta przy przyjeciu lub klisze mammografii).

31. Numerowanie zakonczonej historii choroby 1 przekazywanie jej do Sekcji Statystyki
Medyczne;j.

32. Kodowanie udzielonych §wiadczen.

33. Przekazywanie informacji o wypisanych pacjentach do Sekcji Rozliczen Swiadczen
Zdrowotnych, celem rozliczenia pobytu w NFZ.

34. Przekazywanie danych pacjentéw nieubezpieczonych do dzialu Ksiggowosci, celem
wystawienia rachunku za hospitalizacje.

35. Potwierdzanie prawa pacjenta do §wiadczen zdrowotnych w systemie eWUS.

36. Wydawanie wynikow badan uzyskanych po wypisie.

Oddzial Wewnetrzny

1. Diagnostyka 1 leczenie pacjentow w zakresie chorob wewngtrznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem chorob uktadu krazenia.

2. Organizowanie 1 prowadzenie edukacji zdrowotnej w zakresie dietetyki i diabetologii,
w tym na rzecz innych oddziatow.

3. Kierowanie Pracownia Endoskopii oraz Pracownig Diagnostyki Nieinwazyjnej Serca.
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Oddzial Chirurgii Ogdlnej

1.

A O i

Diagnostyka i1 leczenie pacjentdéw w zakresie chirurgii ogdlnej 1 ortopedii.

Przygotowanie pacjentéw do zabiegdéw operacyjnych.

Wykonywanie zabiegéw operacyjnych na Bloku Operacyjnym.

Opieka nad pacjentami po zabiegach operacyjnych.

Wykonywanie zabiegéw w gabinecie zabiegowym oddziatu.

Udzielanie §wiadczen w SOR, w zakresie pacjentéw chirurgicznych, w godzinach
podstawowej ordynacji lekarskie;.

Koordynowanie opieki lekarskiej w SOR w zakresie $wiadczen chirurgiczno —urazowych’.

Oddzial Ginekologiczno - Polozniczy

1.

Diagnostyka 1 leczenie pacjentek w zakresie chorob ginekologicznych oraz patologii cigzy.

2. Przygotowanie pacjentek do zabiegdw operacyjnych.

3. Wykonywanie zabiegéw operacyjnych na Bloku Operacyjnym.
4.
5

Opieka nad pacjentami po zabiegach operacyjnych.

. Wykonywanie zabiegow ginekologicznych w gabinecie zabiegowym odcinka

ginekologicznego.

Zadania Traktu Porodowego:

1) przyjmowanie pacjentek cigzarnych po 20 tygodniu cigzy,

2) przekazanie pacjentek cigzarnych na odcinek ginekologiczny,

3) przyjmowanie pacjentek ci¢zarnych do porodu,

4) odbieranie porodow,

5) wykonywanie ci¢¢ cesarskich,

6) obserwacja potoznicy po porodzie,

7) zakladanie opasek identyfikacyjnych noworodkom,

8) ocena noworodka,

9) przekazanie noworodka na Oddzial Noworodkow, a potoznicy na Odcinek Potozniczy,
10) utrzymywanie statej gotowosci sal, sprzetu, materiatu 1 personelu,
11) zapoznawanie przysztych pacjentek z Traktem Porodowym,

12) instrumentowanie do ci¢¢ cesarskich,

7 Dodano pkt 7 do zadan Oddziatu Chirurgii Ogdlne;j.
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13) prowadzanie niefarmakologicznych oraz farmakologicznych metod znieczulenia,

14) gromadzenie danych statystycznych w celu obliczania wskaznikow standardow opieki

okotoporodowej, takich jak: liczba porodow sitami natury, w tym porodow
fizjologicznych, liczby porodéw cigciem cesarskim, w tym cigciem cesarskim
elektywnym, a takze cigciem cesarskim naglym, liczba kobiet, u ktérych wykonano
naciecie krocza, w tym u wielorodek, liczba noworodkéw zywo urodzonych.

Dane statystyczne gromadzone sg w programie excel na Tarkcie Porodowym
raz w miesigcu. Analiza wskaznikow jakosci opieki okotoporodowej dokonywana jest
raz w roku, a wyniki tej analizy zostajag omdOwione na zebraniu wewnatrzoddziatlowym
lekarzy potoznikéw, neonatologéw oraz potoznych i pielggniarek. Wnioski wynikajace
z ww. analizy sg podstawg opracowania programu poprawy jakosci opieki

okotoporodowe;j.

7. Opieka nad pacjentkami po porodzie na odcinku potozniczym.

8. Udzielanie $wiadczen w SOR w zakresie pacjentek ginekologicznych i ci¢zarnych.

9. Edukacja w zakresie karmienia piersig.

10. Prowadzenie szkoty rodzenia w ramach programu W trosce o zdrowie matki 1 dziecka.

11. Petnienie $wiadczenia poloznej srodowiskowej w ramach programu W trosce o zdrowie

matki i dziecka.

Kliniczny Oddziat Pediatrii

1. Diagnostyka i leczenie pacjentoéw w zakresie chordb dziecigcych.

2. Udzielanie $wiadczen w SOR w zakresie pacjentow niepetnoletnich, poza godzinami pracy
POZ nocna $wiateczna opieka.

3. Koordynowanie opieki lekarskiej POZ nocna 1 §wiagteczna opieka w zakresie pacjentow
niepetnoletnich.

Oddziat Noworodkow

1. Opieka nad noworodkami w zakresie przewidzianym dla drugiego stopnia referencyjnosci
(opieka ciagla, wzmozony nadzor, intensywna opieka).

2. Edukacja w zakresie karmienia piersia i opieki nad noworodkiem.

3. Prowadzenie poradni patologii noworodka.

4. Szczepienie noworodka.
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5. Zakladanie karty uodpornienia i przekazywanie jej do sekcji statystyki medyczne;.

6. Informowanie matek przy wypisie o mozliwosci zarejestrowania noworodkoéw do poradni
preluksacyjnej szpitala na wizyte po pierwszym tygodniu zycia.

7. Gromadzenie danych statystycznych w celu obliczania wskaznikow standardéw opieki
okotoporodowej, takich jak: liczba noworodkéw zywo urodzonych, karmionych wytacznie
pokarmem naturalnym oraz karmionych mlekiem modyfikowanym.

8. Dane statystyczne gromadzone s3 w zeszycie: Statystyka karmien na oddziale
Noworodkéw na biezgco. Analiza wskaznikow jakosci opieki okoloporodowej
dokonywana jest raz w roku, a wyniki tej analizy zostaja omdOwione na zebraniu
wewnatrzoddzialowym lekarzy potoznikdw, neonatologéw oraz poloznych i pielggniarek.
Whioski wynikajace z ww. analizy s3 podstawg opracowania programu poprawy jakosci

opieki okotoporodowe;.

Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii

1. Leczenie chorych w stanie zagrozenia zycia.

2. Uzyskiwanie zgody na znieczulanie i znieczulanie do zabiegdw na Bloku Operacyjnym,
Trakcie Porodowym, odcinku ginekologicznym, Pracowni Endoskopii, Pracowni TK.

3. Opieka pooperacyjna na Sali wybudzen Bloku Operacyjnego.

4. Przyjmowanie pacjentéw na Blok Operacyjny (poza pacjentami, ktérym beda wykonywane
zabiegi w znieczuleniu miejscowym) 1 przekazywanie pacjentdow z Sali wybudzen
do oddzialu macierzystego.

5. Reanimacja i resuscytacja krazeniowo - oddechowa w Szpitalu.

6. Wykonywanie badan bronchoskopii.

7. Koordynowanie leczenia bolu w Szpitalu.

8. Pobieranie narzadow.

9. Znieczulanie porodow.

10. Konsultowanie pacjentek na wypadek zastosowania u nich analgezji regionalnej do porodu.
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Okulistyka — Zesp6t Chirurgii Jednego Dnia®

1. Leczenie pacjentow w zakresie okulistyki — Zespotu Chirurgii Jednego Dnia (za¢ma
powiktana i niepowiklana z jednoczesnym wszczepieniem soczewki).

Kwalifikacja i przygotowanie pacjentéw do zabiegéw operacyjnych.

Wykonywanie zabiegéw operacyjnych na Bloku Operacyjnym.

Opieka nad pacjentami po zabiegach operacyjnych.

A

Porada specjalistyczna po zabiegu (ocena ostrosci wzroku, badanie dna oka, pomiar

ci$nienia wewnatrzgatkowego).

Szpitalny Oddziat Ratunkowy z Izba Przyje¢ (SOR /IP)

1. Wstepna diagnostyka i leczenie pacjentow w stanie zagrozenia zycia i w ramach przyjec
nagtych.

la Przyjmowanie pacjentek skierowanych z poradni laktacyjnej szpitala’.

2. Pomoc ofiarom katastrof i zdarzen mnogich i masowych.

3. Wspdbldziatanie z innymi shluzbami ratowniczymi w ramach systemu zintegrowanego
ratownictwa.

4. Zadania Izby Przyje¢, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie pacjentow na oddzialy szpitalne w ramach przyj¢¢ ze skierowaniem
planowych i nieplanowych,

2) przekazywanie i transportowanie pacjentow z Izby Przyje¢ na oddziaty szpitalne,

3) przechowywanie, w sposob okreslony w regulaminie magazynu osobistych rzeczy
pacjentow oraz w regulaminie depozytu warto$ciowych rzeczy pacjentow,
przedmiotow, rzeczy osobistych, w tym warto$ciowych, pacjenta w trakcie jego
hospitalizacji.

5. Koordynowanie opieki lekarskiej POZ nocna i §wigteczna opieka, poza opieka lekarska
nad pacjentami niepetnoletnimi.
6. Wydawanie opinii o zabezpieczeniu imprez masowych 1 sprawowanie opieki medycznej

w trakcie imprez medycznych zleconej Szpitalowi.

8 Utworzono Oddziat Okulistyki — Zesp6t Chirurgii Jednego Dnia, zgodnie z umowg z NFZ
nr 08R/10081/03/01/SZP/2023 zawarta dnia 15.03.2023 r.
9 Punkt wprowadzony Zarzadzeniem Nr 9/2023 z dnia 20.03.2023 r.
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Zespoly Wyjazdowe Ratownictwa Medycznego (ZWRM)!?

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

realizacja zgloszonych przez dyspozytora medycznego CPR w Opolu wyjazdow
na miejsce zdarzenia, celem udzielenia pomocy medycznej,

podejmowanie czynno$ci ratunkowych na miejscu zdarzenia oraz podejmowanie
czynnos$ci ratunkowych z jednoczesnym kierowaniem akcja ratunkowg w przypadku
gdy zdarzenie ma charakter mnogi,

transport pacjentéw z miejsca zdarzenia do SOR lub innej placéwki medyczne;,
wzywanie w uzasadnionych przypadkach innych stuzb ratowniczych oraz LPR,
realizacja transportow sanitarnych za zgoda lekarza koordynatora,

przekazywanie zapowiedzi o transporcie osoby do SOR na dedykowany adres e-mail'!,
zbieranie odpadow medycznych z miejsca zdarzenia,

uzupetnianie sprz¢tu medycznego po kazdym powrocie do miejsca stacjonowania,

przekazywanie dokumentacji do Sekcji Statystyki Medyczne;.

Przebieg procesu udzielania §wiadczen

Pacjent w sytuacji potrzeby udzielenia natychmiastowej pomocy ma mozliwos¢ wezwania

ZWRM, zgtaszajac si¢ pod numer telefonu 112. Dyspozytor medyczny w Opolu zadysponuje

ZWRM typu P z ratownikami medycznymi bez lekarza lub ZWRM typu S z lekarzem.

Przebieg procesu udzielania $wiadczen reguluja regulaminy, procedury i instrukcje.

Przyjecie do Szpitala

1. Swiadczenia zdrowotne sg udzielane wg kolejnosci zgtaszania sie pacjentow.

2. Poza kolejnoscig przyjmowani sg pacjenci:

1)
2)
3)

4)

w stanie nagltym,

kobiety w ciazy,

$wiadczeniobiorcy do 18 roku zycia, u ktorych stwierdzono cigzkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe =zagrazajaca zyciu, ktére powstaly
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

osoby o0 znacznym stopniu niepelnosprawnosci,

10 Utworzono punkt w zwigzku z wyodrebnieniem jednostki organizacyjnej Zespoty Wyjazdowe Ratownictwa
Medycznego.
11 Punkt wprowadzony Zarzadzeniem Nr 7/2023 z dnia 22.02.2023 r.
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5) osoby posiadajace tytut ,,Zastuzonego Honorowego Dawcy Krwi”, lub ,,Zasluzonego
Dawcy Przeszczepu”,

6) inwalidzi wojenni 1 wojskowi,

7) zolierze zastepczej stuzby wojskowej,

8) cywilne niewidome ofiary dzialan wojennych,

9) kombatanci,

10) dziatacze opozycji antykomunistycznej 1 osoby represjonowane z powodow
politycznych,

11) osoby deportowane do pracy przymusowej,

12) uprawnieni zotnierze lub pracownicy, ktorych ustalony procentowy uszczerbek
na zdrowiu wynosi co najmniej 30%,

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

14) dawcy krwi, ktorzy oddali co najmniej 3 donacje krwi lub jej sktadnikow, w tym osocza
po chorobie COVID - 19 — na podstawie zaswiadczenia,

15) zotierze zawodowi, o ktorych mowa w art. 287 ust. 2 1 3 ustawy o Obronie Ojczyzny,
w przypadku korzystania ze $wiadczen w podmiotach leczniczych, dla ktoérych
podmiotem tworzacym jest Minister Obrony Narodowej oraz przez niego
nadzorowanych'?,

16) zotierze petniacy terytorialng stuzbe wojskowa, o ktorych mowa w art. 325 ust. 2
ustawy o Obronie Ojczyzny, w przypadku korzystania ze §wiadczen w podmiotach
leczniczych, dla ktoérych podmiotem tworzacym jest Minister Obrony Narodowej oraz
przez niego nadzorowanych'?.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wytacznie przez osoby wykonujace zawody medyczne

oraz spetniajace wymagania kwalifikacyjne okre§lone w odrebnych przepisach.

Pacjent zgtasza si¢ do szpitala ze skierowaniem lub bez skierowania — np. do porodu

lub w stanie nagltym.

12 Dodano ppkt 15 zgodnie z obowigzujacg od 1 stycznia 2023 r. zmiang w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych (t.j. Dz.U. 2022 r. poz. 2561 z p6zn.

zm.)

13 Dodano ppkt 16 zgodnie z obowigzujacg od 1 stycznia 2023 r. zmiang w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych (t.j. Dz.U. 2022 r. poz. 2561 z pdzn.

zm.)
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5. Pacjenci s3 przyjmowani w trybie planowym i nieplanowym w Izbie Przyj¢¢, czynnej

24 godziny / dobe, a w trybie naglym w SOR, czynnym 24 godziny / dobg.

6. Skreslony.

6a.

1) Osoby udajace si¢ do POZ, SOR, Izby Przyje¢ powinne uda¢ si¢ do wejscia

zlokalizowanego obok podjazdu karetek, od strony lewego skrzydta szpitala. Wejscie

oznakowane napisem: ,,Wejscie do POZ, SOR oraz Izby Przyjec¢”.

2) Osoby te powinny:

a)
b)

zosta¢ zarejestrowane w systemie medycznym,
zosta¢ skierowane do gabinetu lekarza Podstawowej Opieki Zdrowotnej lub

miejsca segregacji (Pacjenci SOR) lub do gabinetu Izby Przyje¢.

3) Osoby skierowane do miejsca segregacji (Pacjenci SOR) powinne:

a)

b)

c)
d)

e)

pobra¢ w automacie biletowym bilet z indywidualnym numerem oraz czasem
przybycia,

zosta¢ poddane segregacji medycznej w wyniku przeprowadzonych wstepnych
badan przez pielegniarke/ratownika medycznego/lekarza,

zosta¢ zarejestrowane w systemie medycznym,

otrzymac status pilno$ci wyrazony odpowiednim kolorem,

uda¢ si¢ do wskazanego gabinetu'”.

6b. Kazdy przypisany kolor determinuje maksymalny czas przyjecia przez lekarza:

1) Kolor czerwony — konieczna natychmiastowa pomoc (dotyczy pacjentow

urazowych albo w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego).

2) Kolor pomaranczowy — konieczna pomoc z mozliwym krotkim czasem

oczekiwania, do 10 minut.

3) Kolor zo6lty — czas oczekiwania na pomoc do 60 minut.

4) Kolor zielony — czas oczekiwania na pomoc moze wynies¢ do 4 godzin.

5) Kolor niebieski — czas oczekiwania na pomoc do 6 godzin'®.

14 Zmieniono tre$§¢ punktu 6a zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 22/2023 z dnia 05.07.2023 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 17/2022 z dnia 28.10.2022 r. w pelnym zakresie dotyczacym zarzadzania ruchem pacjentow
przyjmowanych na SOR, POZ oraz w ramach Izby Przyje¢.

15 Wprowadzono zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17/2022 z dnia 28.10.2022 r. w sprawie zarzgdzania ruchem
pacjentdw przyjmowanych na SOR, POZ oraz w ramach Izby Przyje¢.
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7. Personel IP/SOR potwierdza prawo pacjenta do $wiadczen opieki zdrowotnej

Ta.

7b.

Tc.
7d.
Te.

7f.

7g.
7h.

7i.
7i.

7k.

71.

finansowanych ze §rodkéw publicznych w systemie eWUS (na podstawie nr PESEL), a jesli
system nie potwierdza uprawnien do $wiadczen lub nastgpita awaria systemu, personel
IP/SOR Zada si¢ od pacjenta dokumentu potwierdzajacego prawo do $wiadczen. Gdy takich
pacjent przy sobie nie posiada musi wypethi¢ stosowne o$wiadczenia — dotyczy takze
pacjentow POZ.

Nastegpnie pacjent jest badany przez lekarza SOR. Lekarz ten zleca konieczne badania
diagnostyczne, a nast¢pnie podejmuje decyzje o skierowaniu pacjenta na leczenie
do oddzialow szpitala lub odmowie przyjecia do oddzialu osoby niebedacej
w stanie naglego zagrozenia zycia w czasie do 24 godzin'®.

Dodatkowo, osoby, ktérym przydzielono kategori¢ pilnosci wyrazong kolorem zielonym
lub niebieskim mogg zosta¢ skierowane do gabinetow, w ktorych udzielane sg §wiadczenia
zdrowotne z zakresu Podstawowej Opieki Zdrowotnej (POZ).

Skreslony.

Skreslony.

Skreslony.

Skreslony.

Skreslony.

Skreslony.

Skreslony.

Skreslony.

Skreslony.

Skreslony.

7m. Skreslony.

Tn.
7o.

Skreslony.
W razie potrzeby pacjenci SOR oczekujacy na pierwszy kontakt z lekarzem oraz nastgpne

etapy udzielania $wiadczen, powinni zosta¢ poddani ocenie stanu klinicznego nie rzadziej,

16 Wprowadzono pkt 7 a — 7 n zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17/2022 z dnia 28.10.2022 r. w sprawie zarzadzania
ruchem pacjentdw przyjmowanych na SOR, POZ oraz w ramach Izby Przyje¢.
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Tp.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

niz co 90 minut przez pielggniarke¢/ratownika medycznego, pod ktorych opieka si¢
znajduja!’.

W przypadku oséb przetransportowanych do SOR przez ZRM, zesp6t ZRM pobiera
w automacie bilet. Dalsze postepowanie zgodnie z pkt 6ai 6b'S,

Skreslony.

W przypadku przyjecia do oddzialu pacjent sktada wymagane o$§wiadczenia, tzn. wyraza
zgode na leczenie, moze upowazni¢ inne osoby do wgladu do dokumentacji medycznej oraz
do uzyskiwania informacji o jego stanie zdrowia. Nastepnie pozostawia rzeczy
w magazynie ubran, a rzeczy wartoSciowe w depozycie. Zakladana jest dokumentacja
medyczna pacjenta, wtasciwa dla danego oddziatu. Drukowane sg i zakladane pacjentowi
opaski identyfikacyjne, a pacjent przekazywany jest do oddziatu.

W przypadku odmowy przyjecia, pacjentowi wydawana jest karta informacyjna lub jest
on transportowany do innej placowki lub ustala si¢ dla niego pdzniejszy termin przyjecia.
W tym ostatnim przypadku pacjent umieszczany jest na liscie oczekujacych do Szpitala.
Pacjentow zakwalifikowanych do kategorii ,,przypadek pilny” umieszcza si¢ na liscie
oczekujacych przed pacjentami zakwalifikowanymi do kategorii ,,przypadek stabilny”.

W okoliczno$ciach uniemozliwiajacych zachowanie terminu przyjecia, szpital
zobowigzany jest do poinformowania pacjenta o zmianie terminu oraz jej przyczynie.
Pacjent jest zobowigzany powiadomi¢ Szpital o rezygnacji ze $wiadczenia lub niemoznosci
stawienia si¢ w wyznaczonym terminie (bg¢dzie mial w tym czasie udzielane inne
$wiadczenie badz z powodu wypadku losowego — nastepuje odroczenie terminu).

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

Jesli pacjent przed wykonaniem planowanej operacji wymaga przeprowadzenia
dodatkowych badan diagnostycznych, skierowanie na te badania wystawia i realizuje

Szpital.

7 Dodano punkt 70 zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 22/2023 z dnia 05.07.2023 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 17/2022 z dnia 28.10.2022 r. w petnym zakresie dotyczacym zarzadzania ruchem pacjentéw przyjmowanych
na SOR, POZ oraz w ramach Izby Przyjec.
8 Dodano punkt 7p zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 22/2023 z dnia 05.07.2023 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 17/2022 z dnia 28.10.2022 r. w petnym zakresie dotyczacym zarzadzania ruchem pacjentéw przyjmowanych
na SOR, POZ oraz w ramach Izby Przyje¢c.
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16. Noworodki po urodzeniu na Trakcie Porodowym sg zaopatrywane w opaski identyfikacyjne

1 przekazywane do oddziatu noworodkow.

Realizacja praw pacjenta

Prawa i obowigzki pacjenta, a takze zasady odwiedzin s3 wywieszone na tablicy informacyjnej
na kazdym oddziale oraz opisane w procedurach. Pacjenci lub ich prawni opiekunowie

podpisuja adnotacje o fakcie zapoznania si¢ z prawami pacjenta.

Hospitalizacja

1. Realizacja zadan.

2. Jesli pacjent samowolnie opuscit szpital, personel oddziatu: pielegniarka / potozna /
ratownik medyczny lub lekarz powinni powiadomi¢ policje.

3. W razie pogorszenia stanu zdrowia pacjenta powodujacego zagrozenie zycia lub w razie
jego $mierci, szpital obowigzany jest niezwlocznie zawiadomic osobe / instytucje wskazang
przez pacjenta, przedstawiciela ustawowego albo opiekuna faktycznego.

4. Szpital prowadzi dokumentacje medyczng dotyczaca osob korzystajacych ze swiadczen
zdrowotnych z zapewnieniem ochrony danych osobowych zawartych w dokumentacji oraz

udostgpnia dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wypisanie pacjenta ze Szpitala

1. Wypisanie pacjenta, jezeli przepisy odrgbne nie stanowig inaczej, nastepuje:

1) gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego udzielania $wiadczen zdrowotnych,

2) na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego,

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

2. Jezeli pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy zada wypisania pacjenta, ktérego stan
zdrowia wymaga dalszego udzielania $wiadczen zdrowotnych, lekarz oddziatu poucza
pacjenta o mogacych wystapi¢ skutkach takiej decyzji i zada od pacjenta napisania

1 podpisania o§wiadczenia, opatrzonego datg jego ztozenia, w historii choroby.
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3. Pacjent otrzymuje kart¢ informacyjna z leczenia szpitalnego, w ktoérej znajduja
si¢ informacje na temat hospitalizacji, a takze zalecenia co do dalszego postgpowania,
w tym o obowigzku odebrania wynikoéw badan dostgpnych po wypisie.

4. Obowigzkiem personelu medycznego oddziatu, w ktorym nastapila $mier¢ pacjenta jest

postepowanie zgodne z procedurg: Postepowanie ze zwtokami.

Wspoldzialanie komoérek organizacyjnych
Oddzialy szpitalne wspotdziatajg ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi, relacje polegaja
na:

1. oddzial - izba przyj¢é: przekazanie pacjenta do oddziatu,

2. oddziat - oddziat: wykonywanie konsultacji, przekazywanie pacjentow, uzyskiwanie zgdd

na znieczulenia do zabiegdw (OA 1 IT), zaktadanie linii centralnej (OAi IT),wezwanie
zespolu resuscytacyjny (OAi IT),

3. oddziat - blok operacyjny: przygotowanie pacjenta do zabiegu, uzyskanie zgdd na zabieg

1 znieczulenie, przekazywanie pacjenta na blok, odbidr pacjenta z bloku,
4. oddziat - ZDL: zlecanie badan, przygotowywanie pacjentow do badan, transport materiatu
biologicznego do ZDL, odbiér wynikéw badan, zamawianie i odbidr krwi z banku krwi,

5. oddziat - ZDO, pracownia endoskopii, pracownia nieinwazyjnych badah serca: zlecanie

badan, przygotowywanie pacjentéw do badan, uzyskiwanie zgody od pacjenta
na wykonywanie badania, odbioér wynikow badan, wykonywanie badan przy 16zku pacjenta
(OA i IT, SOR),

6. oddzial — centralna sterylizatornia: przekazywanie sprzetu celem sterylizacji, odbior

wysterylizowanego sprzetu,

7. oddziat — apteka szpitalna: zamawianie 1 odbidr produktow leczniczych i wyrobow

medycznych, przekazywanie przeterminowanych produktow leczniczych, wyroboéw
medycznych, prowadzenie apteczek oddziatowych,

8. oddziat — komdrki dziatalno$ci administracyjnej: umowy o prace, umowy na §wiadczenie

uslug zdrowotnych, akta osobowe, rozliczanie 1 ewidencja czasu pracy, naliczanie
wynagrodzenia, szkolenia, delegacje, statystyka medyczna, udzial w postgpowaniach
przetargowych i zawieraniu umow na dostawy, ustugi, roboty budowlane, reklamacje,

przekazanie dokumentacji medycznej celem archiwizowania (poprzez sekcje statystyki
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10.

11.
12.

13.

14.

medycznej do archiwum), przekazywanie informacji o pacjentach nieubezpieczonych

celem rozliczenia (do ksiggowosci), rozliczanie kasy fiskalnej (SOR),

oddziat - rejestracja: rejestracja na konsultacje przed znieczuleniem zewnatrzoponowym
porodu, przekazywanie kluczy, faczenie rozmow,

oddziat - komoérki dziatalno$ci gospodarczej: przekazywanie odpadoéw i1 brudnego prania,

odbidr czystego prania, remonty, dostarczanie i rozdzial positkow na oddziatach, sprzatanie
pomieszczen, przeglady aparatury medycznej i1 sprzetu, edukacja dietetyczna (dietetycy
dziatu zywienia), wnioski o zakupy, magazyn gospodarczy,

oddziat - poradnie: zlecenie edukacji z zakresu diabetologii,

oddziat - ZTS: zlecenie transportu pacjenta do domu, na badania diagnostyczne, do innej
placowki, zlecenie transportu materiatu biologicznego celem badan mikrobiologicznych,
zlecenie odbioru krwi lub immunoglobuliny z RCKiK (TP), SOR/IP wspotpracuje z ZTS
w zakresie transportu pacjentow na oddziaty lub do pracowni lub w zakresie transportu
materiatu biologicznego do ZDL,

oddziat - sekcja statystyki medyczne] — przekazywanie historii choroby (poza ZWRM)

celem archiwizowania w archiwum, kart uodpornienia noworodkéw oraz przypadkow
nowotworow ztosliwych,

oddziat - sekcja rozliczen §wiadczeh medycznych: kodowanie $wiadczen, przekazywanie

informacji o wypisanych pacjentach celem rozliczen z NFZ.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

Zamawianie krwi w RCKiK, badania mikrobiologiczne, badania hist.-pat., badania

diagnostyczne (TK, rezonans), konsultacje, przekazanie pacjenta celem kontynuacji leczenia,

odbior zwlok z oddziatu.

Blok Operacyjny

Sposob kierowania

1.
2.

BO zarzadza kierownik, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi ds. lecznictwa.

Pielegniarka oddziatlowa BO podlega organizacyjnie i merytorycznie kierownikowi BO,

1 stuzbowo pielegniarce przetozone;.
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. Pielegniarki  operacyjne  podlegaja  bezposrednio  pielegniarce  oddzialowe;,

a organizacyjnie i1 merytorycznie takze kierownikowi BO, posrednio przelozonej
pielegniarek.

. Pomoce pielegniarskie podlegaja bezposrednio specjaliscie ds. higieny i epidemiologii,

a organizacyjnie pielegniarce oddzialowej i kierownikowi BO.

. Pielegniarki anestezjologiczne wykonuja zlecenia lekarza anestezjologa, a pod wzgledem

przestrzegania regulaminu Bloku Operacyjnego, podlegaja kierownikowi Bloku
Operacyjnego.

. Lekarz anestezjolog i lekarz operator, w czasie pracy na BO, w decyzjach medycznych jest

niezalezny; pod wzgledem przestrzegania regulaminu BO podlega kierownikowi BO,
a po opuszczeniu BO podlega odpowiednio: ordynatorowi OAi IT, ordynatorowi oddziatu
ginekologiczno-potozniczego lub ordynatorowi oddziatu chirurgii.

Caly personel znajdujacy sie na sali operacyjnej, w czasie trwania zabiegu operacyjnego,

jest podporzadkowany:

1) w sprawach dotyczacych technicznego przeprowadzenia zabiegu — lekarzowi
operatorowi,

2) w sprawach ogolnego postgpowania i bezpieczenstwa zycia i zdrowia pacjenta —

lekarzowi anestezjologowi.

Organizacja

1. Blok operacyjny jest czynny 24 godz. / dobg.

2. BO realizuje zadania w odniesieniu do pacjentéw hospitalizowanych w oddziatach szpitala

w trybie planowym w czasie podstawowej ordynacji lekarskiej oraz w trybie naglym
24 godz. / dobg.

. W czasie podstawowej ordynacji lekarskiej realizowane sa zabiegi planowe na dwoéch
salach operacyjnych, natomiast w pozostatych godzinach zabiegi w trybie naglym

sg realizowane na jednej sali operacyjne;.

4. BO realizuje §wiadczenia w oparciu o dwa podstawowe zespoty:

1) zabiegowy — w sktad, ktorych wchodza lekarze specjalnosci zabiegowych
1 pielegniarki operacyjne,
2) anestezjologiczny — w sktad, ktorych wchodzg lekarze anestezjolodzy 1 pielggniarki

anestezjologiczne.
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Zadania

1. BO realizuje zabiegi operacyjne:
a. chirurgii ogolne;j,
b. ginekologii,
c. ortopedii.

Uktadanie planu zabiegow.

Realizacja procedur zabiegowych.

A

Przebieg procesu udzielania §wiadczen

Otrzymywanie stalej gotowosci sal, sprzgtu, materiatéw 1 personelu.

Dorazne instrumentowanie i asysta pielggniarska na sali ci¢¢ cesarskich.

1. Przebieg procesu udzielania $wiadczen reguluje regulamin BO 1 SC oraz procedury

1 instrukcje.

2. Zabiegi operacyjne planowe realizowane s3 w oparciu o dzienny plan zabiegéw ustalany

przez kierownika bloku operacyjnego w porozumieniu z ordynatorem OAi IT. Obejmuje

on przydzial odpowiedniej sali operacyjnej oraz kolejnos¢ realizacji poszczegdlnych

zabiegdw operacyjnych, z uwzglgdnieniem zachowania zasad aseptyki chirurgiczne;j.

3. W sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia pacjentow oraz poza godzinami ordynacji, zabiegi

operacyjne wykonywane sg niezwtocznie po ustaleniu kwalifikacji przez zespot lekarzy lub

zespot lekarzy dyzurnych 1 zglaszane sg albo kierownikowi BO albo lekarzowi

anestezjologowi petnigcemu dyzur anestezjologiczny oraz pielggniarce operacyjnej na BO.

Przyjecie pacjenta na BO z oddziatu macierzystego.
Realizacja procedur zabiegowych.

Opieka nad pacjentem po zabiegach na sali wybudzen.

NS ok

Przekazanie pacjenta na oddziat macierzysty.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

1. Blok operacyjny - oddzial: uktadanie planu zabiegdw planowych, przyjecie pacjenta,

realizacja procedury zabiegowej, przekazanie pacjenta na oddzial oraz dorazne

instrumentowanie na sali ci¢¢ cesarskich.

2. BO — centralna sterylizatornia: przekazywanie sprz¢tu celem sterylizacji, odbior

wysterylizowanego sprzetu.
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3. BO — apteka szpitalna: zamawianie i odbioér produktéw leczniczych 1 wyrobow

medycznych, przekazywanie przeterminowanych produktow leczniczych, wyrobow
medycznych, prowadzenie apteczki oddzialowe;.

BO — komérki dziatalnos$ci administracyjnej: umowy o pracg, umowy na swiadczenie ushug

zdrowotnych, akta osobowe, rozliczanie i ewidencja czasu pracy, szkolenia, naliczanie
wynagrodzenia, statystyka medyczna, udziat w postgpowaniach przetargowych
1 zawieraniu umow na dostawy, ustugi, roboty budowlane, reklamacje, przekazywanie
dokumentacji medycznej do archiwum celem archiwizacji.

BO — rejestracja: przekazywanie kluczy, taczenie rozmow.

BO - komorki dziatalno$ci gospodarczej: przekazywanie odpaddow i brudnego prania,

odbior czystego prania, remonty, sprzatanie pomieszczen, przeglad i naprawy aparatury

med. 1 sprzetu, magazyn gospodarczy, wnioski o zakupy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

Badania hist - pat.

Zaklad Diagnostyki Obrazowej

Sposob kierowania

1. ZDO kieruje kierownik - lekarz radiolog oraz kierownik technikéw elektroradiologii.

2. Technicy elektroradiologii  bezposrednio podlegaja  kierownikowi technikow
elektroradiologii, a organizacyjnie takze kierownikowi.

3. Lekarze radiolodzy podlegaja bezposrednio kierownikowi.

Organizacja

1. ZDO jest czynny 24 godziny / dobg¢ i obstugiwany przez technikoéw elektroradiologii.

2. Lekarze radiolodzy wykonujacy 1 opisujacy badania pracuja w dni robocze
wg harmonogramu.

3. Badania TK s3a takze opisywane przez lekarza radiologa zdalnie.

4. Badania dla_pacjentoéw szpitalnych sg wykonywane wg ustalonego harmonogramu.

5. Przypadki pilne 1 nagle realizowane sg na biezaco: w szczegdlnosci dotyczy to pacjentow

IP i SOR, POZ nocna i $§wigteczna opieka.
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6. Pacjenci ambulatoryjni sg przyjmowani i rejestrowani w godzinach wg harmonogramu

okreslonego na stronie internetowe;j szpitala i na / przy drzwiach poszczegdlnych pracowni.

Zadania

1.

A

e

11.

Realizacja badan (wykonanie i opis) z zakresu diagnostyki obrazowej (USG, RTG,
tomografia komputerowa) dla pacjentow hospitalizowanych i ambulatoryjnych.

Realizacja badan RTG przy 16zku pacjenta OAIlT.

Uzyskiwanie zgod od pacjentoOw na badania z kontrastem.

Opisy badan i wydawanie wynikow.

Optymalizacja ochrony radiologicznej pacjentow 1 personelu, w tym kontrola
dozymetryczna pracownikow wykonujagcych badania z uzyciem promieniowania
jonizujacego (w tym lekarzy Bloku Operacyjnego).

Zlecanie wykonania testow podstawowych i specjalistycznych urzadzen rentgenowskich.
Archiwizacja badan w systemie PACS.

Teleradiologia w zakresie badan TK.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum.

. Przebieg procesu udzielania §wiadczen reguluje regulamin ZDO dla pacjentow szpitalnych

lub regulamin ZDO dla pacjentéw ambulatoryjnych, ksigga jakos$ci, procedury i instrukcje.

Otwieranie drzwi szpitala o godzinie ok. 05:45 w soboty, niedziele i dni wolne od pracy'®.

Przebieg procesu udzielania Swiadczen dla pacjentow ambulatoryjnych

Zasady rejestracii.

1.

Rejestracja jest wymagana na badania RTG z kontrastem, TK, USG (poza USG jamy
brzusznej) oraz badania mammografii.

Zasady rejestracji okreslono na stronie internetowej szpitala i na / przy drzwiach
poszczegblnych pracowni.

Na badania radiologiczne wymagane jest skierowanie wystawione w postaci elektroniczne;j

oraz papierowej’’ (nie dotyczy USG wykonywanych komercyjnie).

1% Dodano pkt 11 zgodnie z Zarzadzeniem Nr 14/2022 z dnia 10.10.2022 r. w sprawie otwierania i zamykania
drzwi do szpitala przez pracownikow ZDL i ZDO.
20 Punkt dopisany zgodnie z Zarzadzeniem Nr 5/2023 z dnia 13.02.2023 r.
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Zmiana terminu

1.

Szpital zobowigzany jest do poinformowania pacjenta w kazdy dostepny sposob: telefoni-

cznie, przez internet o zmianie terminu oraz jej przyczynie.

Pacjent zobowigzany jest do poinformowania szpitala o fakcie niestawienia si¢ w pracowni

w wyznaczonym terminie lub o rezygnacji. Informacje¢ o rezygnacji mozna przekazaé
osobiscie w pokoju technikow, pokoj nr 05, telefonicznie pod nr: 77 / 40 — 70 - 261

lub na adres poczty elektronicznej: szpital@szpital.strzelce-op.pl.

Zeloszenie sie na badanie

1.

Pacjent zgtasza si¢ na badanie przygotowany, zgodnie z zasadami, z ktorymi si¢ zapoznal,
w terminie 1 o orientacyjnej wyznaczonej godzinie. O kolejnosci przyje¢ decyduje lekarz
lub technik elektroradiologii.

Badania, ktore wymagaja przygotowania oraz zasady przygotowania okreslono na stronie
internetowej szpitala oraz sa wywieszone przed pracowniami.

Przy badaniach moze pacjentowi towarzyszy¢ osoba bliska, gdy zachodzi konieczno$¢
podtrzymania pacjenta, ktora ukonczyta 18 lat, nie jest w cigzy, zostata wyposazona
w fartuch 1 rekawice ochronne z gumy otowiowej oraz zostata poinformowana o sposobie

postepowania i o ryzyku radiacyjnym.

Zgoda na badanie

1.
2.

Nastepujace badania wymagaja pisemnej zgody pacjenta: RTG lub TK z kontrastem.

Aby badanie zostalo wykonane pacjent lub przedstawiciel ustawowy dziecka musi wyrazi¢
pisemng zgodg, zgodnie z procedurg PP5-7, P-(KP-02)-54 o pisemnych zgodach.

W przypadku pacjentow w wieku 16 - 18 lat, zgode na badanie wyraza pacjent i jego
przedstawiciel ustawowy (rodzic).

Przed badaniem mammograficznym pacjentka wypetia ankietg.

Kobiety w cigzy sa zobowigzane do poinformowania o cigzy przed wykonaniem badania.

Wydawanie wynikoéw badan

1.
2.

Opisy badan USG sg wydawane pacjentom bezposrednio po badaniu.

Wyniki badan RTG - odbiér osobisty lub przez osob¢ upowazniona, za okazaniem

dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢. Osoba upowazniona przez pacjenta musi okazac
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nr kodu odpowiadajacy numerowi kartoteki pacjenta w ZDO lub pisemne upowaznienie

podpisane przez pacjenta.

1) zdjecia RTG na nosniku elektronicznym wraz z opisami s3 wydawane w rejestracji
w holu na drugi dzien, z tym, ze zdjgecia wykonane w pigtek sa wydawane
w poniedziatek,

2) zdjecia RTG na nosniku elektronicznym wraz z opisami, zlecone przez poradnie
s3 wydawane pacjentom poradni na wizycie w poradni; do poradni urazowo —
ortopedycznej nie wykonuje si¢ opisow,

3) zdjecia RTG na no$niku elektronicznym bez opisu sg wydawane pacjentom SOR,

4) zdjecia RTG phuc na nosniku elektronicznym sa wydawane pacjentom SOR lub POZ
z opisem w terminie 1 miejscu (pokoj lekarzy), o ktérym informuje pacjenta technik

wykonujacy badanie.

3. Wyniki badan TK:

1) zdjecia TK na nos$niku elektronicznym wraz z opisami s3 wydawane w rejestracji
w holu na drugi dzien, z tym, ze z pigtku w poniedziatek.

2) zdjgcia TK na no$niku elektronicznym wraz z opisami, zlecone przez poradnie szpitala
sa wydawane pacjentom poradni szpitala na wizycie w poradni.

4. W przypadku nieodebrania wynikow w rejestracji, w okresie do trzech miesiecy, wyniki

takie sa niszczone przez sekretarke ZDO.

Przebieg procesu udzielania Swiadczen dla pacjentow oddzialow

Zasady rejestracji

1. Badania, poza pilnymi i naglymi wykonywane sg wedlug ustalonego z oddziatem
harmonogramu.

2. Na badania TK i RTG z kontrastem wymagana jest rejestracja u technika w dni robocze,
w godzinach: 7:30 - 17:00.

3. Nabadania USG wymagana jest rejestracja w pracowni USG, w dni robocze, w godzinach:
13:00 — 14:00.

4. Po godzinach ordynacji lekarskiej badania TK sg wykonywane w systemie teleradiologii.

O zleceniu nalezy powiadomi¢ telefonicznie technika elektroradiologii.
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5. Na badania radiologiczne wymagane jest skierowanie od lekarzy w systemie

elektronicznym szpitala.

Zeloszenie sie na badanie

1.
2.

Pacjenta nalezy do badan przygotowac.

Nastepujace badania wymagaja przygotowania: RTG z kontrastem, RTG kreggostupa
ledzwiowego, TK, USG jamy brzuszne;.

Zasady przygotowania sg zawarte w Informatorze na oddziatach.

Badania TK z kontrastem w systemie teleradiologii sa wykonywane przy udziale lekarza
kierujacego. Kazde badanie glowy wykonuje si¢ bez kontrastu, a badanie kazdego urazu
wielonarzagdowego z kontrastem. W przypadku pacjentow pobudzonych, anestezjolog
zadecyduje o formie sadacji. Skierowanie lekarz kierujacy wysyta do firmy, z ktorg szpital
ma podpisana umowg na realizacje ustug teleradiologii.

Przy badaniach moze pacjentowi towarzyszy¢ osoba bliska lub osoba z personelu
medycznego, gdy zachodzi konieczno$¢ podtrzymania pacjenta, ktora ukonczyta 18 lat,
nie jest w cigzy, zostata wyposazona w fartuch i rekawice ochronne z gumy otowiowej oraz
zostata poinformowana o sposobie postepowania i o ryzyku radiacyjnym.

Podczas badania w pomieszczeniu, w ktorym znajduje si¢ pacjent, moze przebywac oprocz
pacjenta tylko osoba wykonujaca badanie. Jezeli jednak w pomieszczeniu takim musza
przebywac inni pacjenci, to odlegto$¢ migdzy nimi a pacjentem badanym oraz mi¢dzy nimi

a wigzka pierwotng musi wynosi¢, co najmniej 2 m.

Zgoda na badanie

1.
2.

Nastepujace badania wymagaja pisemnej zgody pacjenta: RTG lub TK z kontrastem.

Aby badanie zostalo wykonane pacjent lub przedstawiciel ustawowy dziecka musi wyrazi¢
pisemna zgode, zgodnie z procedura PP5-7, P-(KP-02)-54 o pisemnych zgodach.
W przypadku pacjentow w wieku 16 - 18 lat, zgode na badanie wyraza pacjent i jego

przedstawiciel ustawowy (rodzic).

Kobiety w ciagzy sa zobowigzane do poinformowania o cigzy przed wykonanym badania.

Wydawanie wynikow badan

Opisy badan USG s3 wydawane na oddziaty bezposrednio po badaniu.
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2. Wyniki badan RTG:

1) zdjecia RTG sa dostgpne w systemie elektronicznym szpitala wraz z opisami tego
samego dnia, z tym, ze zdjecia wykonane w sobot¢ lub niedziele s3 opisywane
w poniedziatek.

Wryniki badan TK:

1) zdjecia TK sa dostepne w systemie elektronicznym szpitala wraz z opisami tego samego
dnia,

2) zdjecia TK w przypadkach naglych, zwtaszcza z SOR, s3 opisywane w systemie
teleradiologii; opisy sa dostepne do 3 godzin.

Wspoldzialanie komoérek organizacyjnych

Relacje polegaja na:

ZDO — izba przyjeé, oddzialy, poradnie, pracownie, POZ: uzyskiwanie zgody na badania,
wykonanie badan w pracowniach oraz przy t6zku na oddziale (OAilT), opisy badan,
wydawanie badan i opisow, zaktadanie kaniul do badan z kontrastem (SOR).

ZDO — apteka szpitalna: zamawianie 1 odbioér produktéw leczniczych 1 wyrobow

medycznych, przekazywanie przeterminowanych produktow leczniczych, wyroboéw
medycznych.

ZDO — komorki dziatalno$ci administracyjnej: umowy o pracg, umowy na $wiadczenie

uslug zdrowotnych, akta osobowe, rozliczanie 1 ewidencja czasu pracy, delegacje,
szkolenia, statystyka medyczna, udzial w postgpowaniach przetargowych i zawieraniu
umow na dostawy, ustugi, roboty budowlane, reklamacje, przekazywanie dokumentacji
medycznej celem archiwizacji, rozliczanie kasy fiskalne;.

ZDO - rejestracja: przekazywanie wynikéw badan i1 opiséw (RTG, TK) pacjentow

ambulatoryjnych, faczenie rozmow.

ZDO - komorki dziatalnos$ci gospodarczej: przekazywanie odpaddéw i brudnego prania,

dostarczanie czystego prania, remonty, sprzatanie pomieszczen, przeglad i naprawa

aparatury medycznej i sprzetu, magazyn gospodarczy, wnioski o zakupy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

Kontrola dozymetryczna pracownikow, testy podstawowe 1 specjalistyczne, teleradiologia -

TK.
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Zaklad Diagnostyki Laboratoryjnej

Sposob kierowania

1.
2.

ZDL kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi ds. lecznictwa.
Diagnosci laboratoryjni, technicy analityki medycznej, laboranci diagnostyki
laboratoryjnej, bezposrednio podlegaja kierownikowi ZDL, a posrednio zastepcy
kierownika ZDL oraz zastgpcom kierownika ZDL ds. pracowni (biochemii, serologii,
analityki). Pomoc laboratoryjna 1 statystyk medyczny podlegaja bezposrednio
kierownikowi ZDL.

Za funkcjonowanie pracowni odpowiadaja wyznaczeni przez kierownika diagnosci
laboratoryjni — zastgpcy kierownika z uprawnieniami do obstugi urzadzen i majacy
wymagane szkolenia.

Za czynno$ci konserwacyjne aparatury diagnostycznej pracowni sg odpowiedzialni

pracownicy przydzieleni, po 2 osoby do danego urzadzenia.

Organizacja
1. ZDL jest wpisany do ewidencji laboratoriow prowadzonej przez Krajowag Rad¢ Diagnostow
Laboratoryjnych i1 otrzymal numer ewidencyjny 0204.
2. W skitad ZDL wchodza:
1) punkt poboru i przyj¢cia materiatu do badan,
2) pracownia biochemii klinicznej 1 immunochemii, koagulologii 1 parametréw
krytycznych,
3) pracownia hematologii,
4) pracownia analityki og6lnej,
5) punkt opracowywania dokumentacji, rozdzialu wydrukow wynikéw badan
dla poszczego6lnych odbiorcow.
3. ZDL jest czynny codziennie 24 godziny / dobg, a pacjenci ambulatoryjni sg przyjmowani

4,

od poniedziatku do piagtku wg godzin podanych na / przy drzwiach ZDL oraz na stronie
internetowej szpitala.

Sktad osobowy na pierwszej zmianie od 7:00 - 19:00 jest kilkuosobowy (z-cy kierownika,
technicy, diagnosci, laboranci), na nocnej zmianie, od 19:00 - 7:00, pracuje jedna osoba.

Kierownik ZDL pracuje w dni robocze w godzinach: 7:00 - 14:35.
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5. ZDL korzysta z ustug podwykonawcéw, z ktorymi sg zawarte stosowne umowy. Badania

nie ujete w umowach z podwykonawcami moga by¢ rowniez zlecane przez oddzialy

szpitalne, ale po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora ds. lecznictwa.

Zadania

1.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Wykonywanie badan diagnostycznych z zakresu: hematologii, serologii, transfuzjologii,
analityki medycznej, biochemii, immunochemii kliniczne;.

Ustalanie wymogow przygotowania pacjentow do badan laboratoryjnych.

Pobieranie materialu  biologicznego do badan diagnostycznych od pacjentéw
ambulatoryjnych.

Pobierania krwi kapilarnej do badan glikemii 1 RKZ od pacjentéw hospitalizowanych.
Odbiér materiatu biologicznego do badan dostarczonego z oddzialow szpitalnych
1 jednostek zewngtrznych, z ktorymi szpital zawarl umowe na S$wiadczenie ustug
diagnostycznych np. z innych laboratoriow, NZOZ - 6w, DPS - 6w, Zaktadow Karnych,
zaktadow pracy z terenu miasta.

Realizacja badan diagnostycznych z zakresu: hematologii, serologii transfuzjologicznej,
biochemii, immunochemii klinicznej, analityki medyczne;.

Realizacja zadan w oparciu o normy dotyczace systemu zarzadzania jakoscig, w celu
zapewnienia odpowiedniej jakosci $wiadczonych ustug.

Przygotowanie oraz analiza probek materiatu biologicznego.

Rejestracja btedow przed analitycznych i analitycznych.

Zatwierdzanie, autoryzacja i wydawanie wynikdw badan na oddzialy oraz do poradni
szpitalnych oraz pacjentom ambulatoryjnym, w przypadku badan pilnych.

Interpretacja wynikow badan i powiadamianie zleceniodawcoéw o wartosciach krytycznych.
Przechowywanie materiatu biologicznego po zakoficzeniu jego analizy,

Przygotowanie 1 przechowywanie probek materialu biologicznego do badan
specjalistycznych przed wystaniem ich do podwykonawcy.

Nadzor nad glukometrami 1 analizatorami do pomiaru parametrow na oddzialach
szpitalnych w ramach nadzoru.

Archiwizacja wynikow badan w systemie komputerowym.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum.

Zamawianie odczynnikow do analiz i sprzetu laboratoryjnego.
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18. Ocena prawidlowosci procesu diagnostycznego, prowadzenie dokumentacji medycznej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

19. Zglaszanie wynikéw dodatnich czynnikéw biologicznych, wg. obowigzujacego wykazu,
panstwowemu powiatowemu inspektoratowi sanitarnemu wilasciwemu dla siedziby
laboratorium, w ciaggu 24 godzin od momentu pozyskania wyniku.

20. Udzial w czynno$ciach dotyczacych realizacji programu kontroli laboratoryjnej, wewnatrz
1 zewnatrz laboratoryjnej. Prowadzenie kart kontroli wewnatrzlaboratoryjne;.

21. Obstuga kasy fiskalne;.

22. Rejestracja pacjentow w systemie komputerowym (nie dotyczy rejestrowania na badanie).

23. Zamawianie odczynnikow i dokumentowanie rozchodu.

24. Drukowanie zestawien statystycznych.

25. Zamykanie drzwi szpitala i wigczanie oswietlenia zewnetrznego o godzinie 19:30 w soboty,

niedziele i dni wolne od pracy?!.

Przebieg procesu udzielania §wiadczen dla pacjentow ambulatoryjnych

Zasady rejestracji.

Jest wymagana rejestracja. Dane na stronie internetowej szpitala. Jest wymagane skierowanie
od lekarzy podmiotéw leczniczych, z ktorymi szpital zawarl umowy na $wiadczenie ushug
w tym zakresie, jak i lekarzy z prywatnych praktyk lekarskich. Istnieje mozliwo$¢ wykonania

badan ptatnych, bez skierowania.

Zeloszenie sie na badanie

1. Pacjent zglasza si¢ na badanie przygotowany, zgodnie z zasadami.
2. Zasady przygotowania sg wywieszone w poczekalni ZDL.
3. Pobieranie materiatu biologicznego odbywa si¢ wg kolejnosci zglaszania si¢ pacjentow,

od poniedziatku do piatku, w godz.7:30 do 9:00, punkcie pobran ZDL.

Wydawanie wynikow badan

1. Wyniki badan, w wersji drukowanego raportu, z autoryzacja diagnosty laboratoryjnego,

sa wydawane w rejestracji na holu szpitala, z zachowaniem poufnosci i za okazaniem

21 Dodano pkt 25 zgodnie z Zarzadzeniem Nr 14/2022 z dnia 10.10.2022 r. w sprawie otwierania i zamykania
drzwi do szpitala przez pracownikéw ZDL i ZDO.
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stosownego dokumentu uprzednio wydanego przez ZDL oraz dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc.

Wyniki wydawane sg tego samego dnia, po godzinie 15:00.

W przypadku badan wykonywanych w trybie cito, wyniki badan, w wersji drukowanego
raportu, z autoryzacjg diagnosty laboratoryjnego sa wydawane w ZDL.

Do poradni szpitalnych wyniki badan, w formie drukowanego raportu z autoryzacja

diagnosty laboratoryjnego sg wydawane w ZDL do rak personelu poradni.

Przebieg procesu udzielania Swiadczen dla pacjentow oddzialow

Zasady rejestracii.

1.

Nie jest wymagana rejestracja. Jest wymagane skierowanie od lekarzy w systemie

elektronicznym szpitala.

Realizacja badan

1.
2.
3.

Badania laboratoryjne wymagajg przygotowania.

Zasady przygotowania sg wywieszone na oddziatach.

Materiat jest przyjmowany w ciagu catej doby, przy czym do badan rutynowych,
w godzinach od 6:00 - 10:00.

Personel ZDL pobiera tylko krew kapilarng na oddziatach.

Zlecenia w trybie ,,cito” realizowane sg priorytetowo poza kolejnoscig, w najkrotszym
mozliwie czasie okreslonym metodyka oznaczania danego badania, nie dtuzej niz 1 godzina
Zlecenia z SOR/IP i POZ nocna i1 $wigteczna opieka sg realizowane w trybie

,,Cito”, po dostarczeniu materiatu biologicznego do ZDL przez personel.

Wydawanie wynikoéw badan

1.

2.

Na oddzialy, poza SOR, POZ, IP wyniki badan w wersji elektronicznej oraz w formie
drukowanego raportu z autoryzacjg diagnosty sa dostarczane przez personel ZDL.

Na SOR, POZ, IP wyniki badan sg przesytane w wersji elektroniczne;.
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Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

Relacje polegaja na:

. ZDL - Izba Przyje¢, POZ nocna i1 $wiateczna opieka - realizacja badan w trybie ,,cito”
w materiale dostarczonym do ZDL, wydawanie wynikow po ich zatwierdzeniu.

ZDL - Oddzialy — wykonywanie badan , autoryzacja, wydawanie wynikéw badan,

wydawanie krwi 1 jej jednostek z Banku Krwi, informowanie o bledach
przedlaboratoryjnych, powiadamianie o warto$ciach krytycznych oznaczanych
parametrow, nadzor POCT nad badaniami glikemii na glukometrach i parametrach RKZ,
realizowanych na analizatorach znajdujacych si¢ na oddziatach.

ZDL - poradnie,: przygotowywanie pacjentow do badan, pobieranie materiatu

biologicznego, wykonywanie badan, zatwierdzanie 1 wydawanie wynikow, nadzér nad

glukometrami.

ZDL — apteka szpitalna: zamawianie i1 odbiér produktéw leczniczych, sprzetu
jednorazowego uzytku, m.in. system zamknigtego pobierania krwi, nakluwaczy,
przekazywanie przeterminowanych produktéw leczniczych.

ZDL - rejestracja: przekazywanie wynikow badan pacjentow ambulatoryjnych,

(nie dotyczy poradni szpitalnych) poradniami szpitalnymi, celem odbioru przez pacjentdw,
faczenie rozméw, przekazywanie kluczy.

ZDL — komorki dziatalno$ci administracyjnej: umowy o prace, umowy na swiadczenie

uslug zdrowotnych, akta osobowe, ewidencja 1 rozliczanie czasu pracy, delegacje,
szkolenia, naliczanie wynagrodzen, statystyka medyczna, udziat w postgpowaniach
przetargowych i zawieraniu umow na dostawy odczynnikéw, sprzgtu, dzierzaw aparatury,
ushugi, roboty budowlane, nadzér nad realizacja tych umow, przekazywanie dokumentacji
med. celem archiwizacji, rozliczanie kasy fiskalnej (Kasa).

ZDL - komorki dziatalnodci gospodarczej: przekazywanie odpadéw i brudnego prania,

odbior czystego prania, remonty, sprzatanie pomieszczen, przeglady i naprawy sprzgtu,

magazyn gospodarczy, wnioski o zakupy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

1. Odbioér materiatu biologicznego z ZK, DPS, zewnetrznych laboratoriéw, placowek POZ.

2. Przygotowanie do transportu i przekazywanie materialu biologicznego do zewngtrznych

laboratoriow celem analizy, a nast¢pnie odbior wynikow badan.
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3. Okresowe audyty u podwykonawcy.

Pracownia Endoskopii

Sposob kierowania

1.
2.

Pracownig zarzadza kierownik oddziatu wewnetrznego.
Pielegniarki pracowni podlegaja stluzbowo pielegniarce koordynujacej poradnie

1 pracownie, a merytorycznie i organizacyjnie lekarzom pracowni.

Organizacja

1.
2.

Pracownia dla pacjentow hospitalizowanych jest czynna 24 godziny / dobg.

Po godzinach podstawowej ordynacji lekarskiej mozliwe jest wykonanie badan tylko
w sytuacjach nagtych, a zespot zabiegowy zostaje zwotywany w tym celu.

Pracownia dla pacjentow ambulatoryjnych jest czynna w godzinach podanych na / przy
drzwiach pracowni oraz na stronie internetowej szpitala.

Badania endoskopowe wykonuje lekarz gastroenterolog oddzialu wewngtrznego

1 dziecigcego.

5. Zesp6l anestezjologiczny wykonuje znieczulenie do kolonoskopii, takze dla pacjentow
ambulatoryjnych.
Zadania

1.

(98]

® 2N ok

Wykonywanie badan endoskopowych (gastroskopia, kolonoskopia, rektoskopia) pacjentom
hospitalizowanym Szpitala oraz pacjentom ambulatoryjnym.

Wykonywanie badan rektoskopii odptatnie.

Wykonywanie badan kolonoskopii ze znieczuleniem pacjentom hospitalizowanym oraz
pacjentom ambulatoryjnym. Pacjenci ambulatoryjni uiszczajg optate za znieczulenie.
Leczenie endoskopowe — polipectomie, rozszerzanie przetyku, usuwanie ciat obcych.
Zaktadanie PEG-a pacjentom hospitalizowanym wspdlnie z lekarzem oddziatu.
Uzyskiwanie zgdd na wykonywanie zabiegow.

Rejestrowanie badan- uzgadnianie terminow.

Wydawanie opisoOw badan na oddziaty, do poradni, pacjentom ambulatoryjnym.
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9. Wydawanie wynikow badan hist-pat. pacjentom ambulatoryjnym spoza szpitala, lekarzom

poradni gastroenterologiczne;.

10. Archiwizowanie wynikow badan i badan hist.-pat. pacjentdow ambulatoryjnych spoza

szpitala.

Przebieg procesu udzielania Swiadczen dla pacjentow ambulatoryjnych

Zasady rejestracji.

1. Do pracowni mozna zarejestrowac si¢ wg zasad podanych na stronie internetowej szpitala

lub na / przy drzwiach pracowni.

2. Pielegniarka potwierdza prawo pacjenta do $§wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych

ze $rodkow publicznych w systemie eWUS (na podstawie nr PESEL), a jesli system

nie potwierdza uprawnien do swiadczen lub nastgpila awaria systemu, rejestratorka zada

si¢ od pacjenta o$wiadczenia potwierdzajacego prawo do S$wiadczen. Postgpowanie

nie dotyczy rektoskopii.

3. Zakres pobieranych informacji przy rejestracji:

1) imig¢ i nazwisko, adres, PESEL, nr tel. lub inny sposéb komunikowania sig.

Kolejki oczekujacych

1. Pacjenci zglaszajacy si¢ na gastroskopi¢ 1 kolonoskopie sa wpisywani do kolejki, odrebne;j

dla:

1) pacjentow — stabilnych,

2) pacjentéw - pilnych, czyli gdy istnieje konieczno$¢ pilnego udzielenia $wiadczenia

ze wzgledu na dynamike procesu chorobowego,

3) Pacjenci zglaszajacy pacjentow poza kolejnoscia:

a. pacjentéw w stanie naglym, czyli takich, ktérzy nagle zachorowali lub ktérych stan

zdrowia nagle si¢ pogorszyt; decyzje o przyjeciu podejmuje lekarz pracowni,

b. pacjentéw uprzywilejowanych, wymienionych w Rozdziale VII — Sposéb

kierowania, zadania i przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz

wspoétdzialanie komorek organizacyjnych w komorkach dziatalno$ci podstawowej,

Oddziaty Szpitalne, Przyjecie do Szpitala; swiadczenie musi by¢ udzielone w dniu

zgloszenia lub w terminie do 7 dni roboczych,

Dokument jest whasno$cia Szpitala w Strzelcach Op. - kopiowanie bez zgody Nadzorujacego jest zabronione




Index: R-(KP-11)-01
Szpital Powi Wydanie: 8
w Str‘;;fcac‘;] Oa;g}"s’iich REGULAMIN ORGANIZACYJNY D e}a/ta ob.-
Stron: 43/ 126

c. pacjentéw poszpitalnych ze zleceniem; $wiadczenie musi by¢ udzielane do 30 dni
od dnia zakonczenia hospitalizacji.
Pacjenci zglaszajacy si¢ na rektoskopie sa wpisywani do kolejki na rektoskopig.
Wyznaczajac termin przyjecia szpital uwzglednia: ww. przypadki, kolejnos¢ zgloszenia
oraz wielko$¢ kontraktu z NFZ.

W szczego6lnosci obowigzujg tygodniowe limity przyje¢ zgodnie z Zarzadzeniem

Dyrektora.

Pacjenci zarejestrowani w innej pracowni, ktora zakonhczyla dziatalno$¢, beda
zarejestrowani z uwzglednieniem dotychczasowego czasu oczekiwania.

Pacjent na podstawie jednego skierowania moze wpisa¢ si¢ tylko do jednej kolejki
oczekujacych, do jednego swiadczeniodawcy, na jedne $wiadczenie opieki zdrowotne;.

W Ogdlnopolskim Informatorze o Czasie Oczekiwania na Swiadczenia Medyczne,

http://kolejki.nfz.gov.pl mozna znalez¢ informacje o iloSci 0s6b oczekujacych

na $wiadczenia medyczne w pracowniach i o pierwszym wolnym terminie udzielania
$wiadczen, mozna tez zglosi¢ nieprawidtowosci.

Pielggniarka zapisuje pacjentowi na kartce, termin badania i orientacyjng godzing oraz
sposob przygotowania si¢ do badan.

Pacjenci w dniu osobistej rejestracji lub w dniu dostarczenia skierowania, musza wypisac

oswiadczenie o upowaznieniu innej osoby do uzyskiwania informacji o stanie zdrowia oraz

do uzyskiwania dokumentacji medyczne;j.

Zmiana terminu

1.

Szpital zobowigzany jest do poinformowania pacjenta w kazdy dostepny sposob: telefoni-

cznie przez internet 0 zmianie terminu oraz jej przyczynie.

Pacjent zobowigzany jest do poinformowania szpitala o fakcie niestawienia si¢ w pracowni

w wyznaczonym terminie lub o rezygnacji. Wtedy pacjent jest skreslony z kolejki
oczekujacych lub kolejki na rektoskopi¢. Informacje o rezygnacji mozna przekazac
osobiscie w Pracowni, telefonicznie pod nr: 77/40-70-266 lub na adres poczty
elektroniczne;j: szpital@szpital.strzelce-op.pl.

Tylko w przypadku wypadkéw losowych, takich jak $lub, pogrzeb, klgski zywiotowe,
lub w przypadku, gdy pacjentowi bedzie w tym czasie udzielane inne $wiadczenie

medyczne, pacjent ma prawo do odroczenia terminu.
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4. Przesunigcie terminu na wczesniejszy jest mozliwe tylko w sytuacji stanu naglego,

t.J. pogorszenia stanu zdrowia, na podstawie zaswiadczenia lekarskiego, adnotacji lekarza

kierujacego na skierowaniu lub przez osobistg kwalifikacj¢ przez lekarza pracowni.

Zeloszenie sie na badanie

1.

Pacjent zgtasza si¢ na badanie przygotowany, zgodnie z zasadami, z ktorymi si¢ zapoznal,
w terminie 1 o orientacyjnej godzinie wyznaczonej przez pielggniarke. O kolejnosci przyjec
decydujg przyznane numery lub lekarz.

Przy badaniach moze pacjentowi towarzyszy¢ osoba bliska, chyba, ze istnieje zagrozenie

epidemiologiczne lub bezpieczenstwa pacjenta.

Zgoda na badanie

1.

Aby badanie zostato wykonane pacjent lub przedstawiciel ustawowy musi wyrazi¢ pisemna
zgode, zgodnie z procedurg PP5.

W przypadku pacjentow w wieku 16 - 18 lat, zgode na badanie wyraza pacjent i jego
przedstawiciel ustawowy (rodzic).

Kobiety w cigzy s3 zobowigzane do poinformowania pielegniarke lub lekarza o cigzy przed

wykonanym badania.

Wydawanie wynikow badan

1.
2.

Opis badania w formie pisemnej pacjent otrzymuje bezposrednio po badaniu.
Wyniki badania histopatologicznego pacjent odbiera w terminie do 21 dni w pracowni
endoskopii, zgodnie z procedura ZI 6, a pacjenci szpitalnej poradni gastrologicznej

odbieraja wyniki przy kolejnej wizycie w poradni.

Przebieg procesu udzielania Swiadczen dla pacjentow oddzialow

Zasady rejestracji

1.

Badania wykonuje si¢ na podstawie elektronicznego skierowania w systemie
informatycznym.

Personel pracowni informuje telefonicznie personel oddziatu o terminie badania.
Wyznaczajac termin badania pracownia uwzglednia aktualne mozliwosci (ok. 4 badania

dziennie).
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Zgloszenie sie na badanie

1. Personel oddziatu przywozi pacjenta na badanie przygotowanego, zgodnie z zasadami.
2. Przy badaniach moze pacjentowi towarzyszy¢ osoba bliska, chyba, ze istnieje zagrozenie

epidemiologiczne lub bezpieczenstwa pacjenta.

Zgoda na badanie

1. Aby badanie zostalo wykonane pacjent lub przedstawiciel ustawowy musi wyrazi¢ pisemng
zgode, zgodnie z procedurg PP5-7, P-(KP-02)-54 o pisemnych zgodach.

2. W przypadku pacjentow w wieku 16 - 18 lat, zgod¢ na badanie wyraza pacjent i jego
przedstawiciel ustawowy (rodzic).

3. Kobiety w ciazy sg zobowigzane do poinformowania pielggniarke lub lekarza o cigzy przed

wykonaniem badania.

Wydawanie wynikoéw badan

1. Opis badania w formie pisemnej przekazywany jest na oddzial.
2. Wyniki badania histopatologicznego pacjent odbiera zgodnie z procedurg

Z1 6, P-(KP-02)-73 o wydawaniu wynikdéw po wypisie.

Wspoldzialanie komoérek organizacyjnych
Relacje polegaja na:

1. Pracownia - oddzialy, poradnie: wykonywanie badan i zabiegdw, opisy badan i zabiegdw,

wydawanie opisoOw badan i1 zabiegdw, wydawanie wynikéw hist-pat., zaktadanie PEG-a
(poza poradniami).

2. Pracownia - blok operacyjny: zakladanie PEG-a.

3. Pracownia — centralna sterylizatornia: przekazywanie sprz¢tu celem sterylizacji, odbior

wysterylizowanego sprzgtu.

4. Pracownia — apteka szpitalna: zamawianie i odbidr produktow leczniczych i wyrobow

medycznych, przekazywanie przeterminowanych produktow leczniczych, wyrobow
medycznych.

5. Pracownia — komorki dzialalnoéci administracyjnej: umowy o pracg, umowy

na Swiadczenie uslug zdrowotnych, akta osobowe, ewidencja 1 rozliczanie czasu pracy,

delegacja, szkolenia, naliczanie wynagrodzen, statystyka medyczna, rozliczanie §wiadczen
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z NFZ, udziat w postgpowaniach przetargowych i zawieraniu uméw na dostawy, ushugi,

roboty budowlane, reklamacje, przekazywanie dok. med. celem archiwizacji.

6. Pracownia - rejestracja:, faczenie rozmow, przekazywanie kluczy.

7. Pracownia - komérki dziatalno$ci gospodarczej: przekazywanie odpadow i1 brudnego

prania, odbior czystego prania, remonty, sprzatanie pomieszczen, przeglad i naprawa

sprzetu, wnioski o zakupy, faczenie rozméw, przekazywanie kluczy do rejestracji na holu.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

badanie hist - pat.

Pracownia Diagnostyki Nieinwazyjnej Serca

Sposob kierowania

1. Pracownig zarzadza upowazniony lekarz oddziatu wewnetrznego, ktory bezposrednio
podlega ordynatorowi, posrednio zastgpcy ordynatora.

2. Pielegniarki pracowni podlegaja stuzbowo pielegniarce koordynujacej poradnie

1 pracownie, a merytorycznie i organizacyjnie lekarzowi zarzadzajgcemu pracownig.

Organizacja

1. Pracownia dla pacjentéw hospitalizowanych jest czynna 24 godziny / dobe.

2. Po godzinach podstawowej ordynacji lekarskiej mozliwe jest wykonanie badan tylko
w sytuacjach naglych.

3. Pracownia dla pacjentow ambulatoryjnych jest czynna w godzinach podanych na / przy
drzwiach pracowni oraz na stronie internetowej szpitala.

4. Badania wykonuja i opisuja lekarze oddzialu wewnetrznego przy pomocy pielggniarek

pracowni.

Zadania

1. Wykonywanie badan wysitkowych EKG, wedlug protokotu bruce'a, pacjentom
hospitalizowanym szpitala oraz pacjentom ambulatoryjnym, w tym odptatnie.

2. Wykonywanie badan Holter EKG i Holter cisnieniowy, pacjentom hospitalizowanym

szpitala oraz pacjentom ambulatoryjnym, w tym odptatnie.
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Przebieg procesu udzielania Swiadczen dla pacjentow ambulatoryjnych

Zasady rejestracji

1.

Do pracowni mozna zarejestrowaé si¢ wg zasad podanych na stronie internetowej szpitala

lub na / przy drzwiach pracowni.

2. Wymagane jest skierowanie od lekarza.

Zmiana terminu

1.

Szpital zobowigzany jest do poinformowania pacjenta w kazdy dostepny sposob: telefoni-

cznie przez internet, 0 zmianie terminu oraz jej przyczynie.

Pacjent zobowigzany jest do poinformowania szpitala o fakcie niestawienia si¢ w pracowni

w wyznaczonym terminie lub o rezygnacji. Wtedy pacjent jest skreslony z kolejki
oczekujacych. Informacje o rezygnacji mozna przekaza¢ osobiscie w Pracowni,
telefonicznie pod nr:  77/40-70-265 lub na adres poczty elektroniczne;j:

szpital@szpital.strzelce-op.pl.

Zeloszenie sie na badanie

1.

Pacjent zglasza si¢ na badanie przygotowany, zgodnie z zasadami podanymi na stronie
internetowej szpitala w terminie i o orientacyjnej godzinie wyznaczonej przez pielggniarke.
O kolejnosci przyje¢ decyduja przyznane numery lub lekarz.

Przy badaniach moze pacjentowi towarzyszy¢ osoba bliska, chyba, ze istnieje zagrozenie

epidemiologiczne lub bezpieczenstwa pacjenta.

Zgoda na badanie

1.

Na test wysitkowy EKG wymagana jest zgoda pacjenta lub przedstawiciela ustawowego
dziecka, zgodnie z procedurg PP5-7, P-(KP-02)-54 o pisemnych zgodach.

W przypadku pacjentow w wieku 16 - 18 lat, zgod¢ na badanie wyraza pacjent i jego
przedstawiciel ustawowy (rodzic).

Kobiety w ciazy sg zobowigzane do poinformowania pielegniarke o cigzy przed

wykonaniem badania.
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Wydawanie wynikoéw badan

Wyniki badania testow wysitkowych w formie pisemnej pacjent otrzymuje bezposrednio
po badaniu. Wyniki badania holterow EKG i1 RR pacjent otrzymuje na wizycie w poradni

kardiologicznej szpitala. Wyniki badan wykonywanych odptatnie s3 wydawane w pracowni.

Przebieg procesu udzielania Swiadczen dla pacjentow oddzialow

Zasady rejestracji

Badania wykonuje si¢ na podstawie elektronicznego skierowania w systemie informatycznym,
w terminie ustalonym z lekarzem pracowni lub pielegniarka pracowni, w godzinach podstawowe;j

ordynacji lekarskiej.

Zgloszenie sie na badanie

1. Personel oddziatu przywozi pacjenta na badanie przygotowanego, zgodnie z zasadami
wywieszonymi na oddziatach.
2. Przy badaniach moze pacjentowi towarzyszy¢ osoba bliska, chyba, ze istnieje zagrozenie

epidemiologiczne lub bezpieczenstwa pacjenta.

Zgoda na badanie

1. Na test wysitkowy EKG wymagana jest zgoda pacjenta lub przedstawiciela ustawowego
dziecka.

2. W przypadku pacjentow w wieku 16 - 18 lat, zgod¢ na badanie wyraza pacjent i jego
przedstawiciel ustawowy (rodzic).

3. Kobiety w cigzy s3 zobowigzane do poinformowania pielggniarke o cigzy przed

wykonaniem badania.

Wydawanie wynikoéw badan

Wyniki badan sg przekazywane na oddziat.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych
Relacje polegaja na:

1. Pracownia - oddzialy, poradnie: wykonywanie zabiegéw, opisy zabiegdéw, wydawanie

opisOw zabiegow.
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2. Pracownia — centralna sterylizatornia: przekazywanie sprzg¢tu celem sterylizacji, odbior
wysterylizowanego sprzetu.

3. Pracownia — apteka szpitalna: zamawianie produktow leczniczych 1 wyrobéw medycznych,
odbior oraz przekazywanie przeterminowanych produktow leczniczych, wyrobow
medycznych.

4. Pracownia — komoérki dziatalno$ci administracyjnej: umowy o prace, umowy
na $wiadczenie uslug zdrowotnych, akta osobowe, ewidencja 1 rozliczanie czasu pracy,
statystyka medyczna, udzial w postepowaniach przetargowych 1 zawieraniu umoéw
na dostawy, ustlugi, roboty budowlane, reklamacje, przekazywanie dokumentacji celem
archiwizacji.

5. Pracownia - rejestracja: tgczenie rozméow, przekazywanie kluczy.

6. Pracownia - komorki dziatalno$ci gospodarczej: przekazywanie odpadoéw, brudnego prania,

odbior czystego prania, remonty, sprzatanie pomieszczen, przeglady i naprawy sprzgtu,
magazyn gospodarzy, wniosek o zakupy, laczenie rozmdw, przekazywanie kluczy

do rejestracji na holu.

Dzial Fizjoterapii

Sposob kierowania

Dzialem zarzadza kierownik, ktéry podlega bezposrednio dyrektorowi ds. lecznictwa.

Fizjoterapeuci podlegaja bezposrednio kierownikowi.

Organizacja

Zadania wykonywane sg w czasie podstawowej ordynacji lekarskiej przez fizjoterapeutow

tylko pacjentom hospitalizowanym.

Zadania

1.

Kierowanie 1 zarzadzanie fizjoterapeutami w zakresie rehabilitacji chirurgicznej,
ortopedycznej, po zabiegach ginekologicznych, na OIT, rehabilitacja dzieci oraz w zakresie
choréb wewngtrznych.

Planowanie, organizowanie, nadzorowanie, koordynowanie oraz kontrola dziatalnosci
dziatu w zakresie zadan na oddziatach.

Udziat w wizytach lekarskich na oddziatach.
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4. Zaopatrywanie pacjentOw w zaopatrzenie ortopedyczne i $rodki pomocnicze zlecane przez
lekarzy.
5. Prowadzenie dokumentacji medyczne;.
6. Prowadzenie rehabilitacji chirurgicznej, ortopedycznej 1 po zabiegach ginekologicznych,

a w szczeg6lnosci:

1) udziat w przygotowaniu pacjenta do operacji,

2) nauka oddychania, siadania oraz odkastywania po zabiegach,

3) nauka chodzeni o kulach / balkoniku rehabilitacyjnym po zabiegu ortopedycznym.

7. Prowadzenie rehabilitacji w zakresie choréb wewnetrznych, OIT 1 dzieci,

a w szczeg6lnosci:

1) gimnastyka krazeniowa, oddechowa,

2) ¢wiczenia bierne, wspomagane, pionizacja przytézkowa,

3) przeciwdziatanie tworzeniu si¢ odlezyn poprzez oklepywanie, ¢wiczenia zachowujace
zakres ruchu oraz poprawiajace krazenie, wskazywanie pielegniarkom na uktadanie
pacjenta w odpowiednich pozycjach majacych na celu przeciwdziatanie tworzeniu
si¢ odlezyn.

8. Prowadzenie rehabilitacji na oddziale potozniczym w zakresie programu W trosce

o zdrowie matki i dziecka, a w szczegolnosci:
1) gimnastyka po porodzie,

2) poradnictwo.

Przebieg procesu udzielania Swiadczen

Zabiegi sa wykonywane na zlecenie lekarzy oddziatow.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

Relacje polegaja na:

1.
2.

Dzial - oddziaty: wykonywanie zabiegow.

Dzial — komoérki dziatalno$ci administracyjnej: umowy o prace, umowy na $wiadczenie

ustug zdrowotnych, akta osobowe, ewidencja i rozliczanie czasu pracy, delegacje,
szkolenia, statystyka medyczna, udzial w postgpowaniach przetargowych i zawieraniu
umoé6w na dostawy, ushlugi, roboty budowlane, nadzér nad realizacja tych umoéw,

przekazywanie dok. med. celem archiwizacji.
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3. Duzial - rejestracja: taczenie rozmoéw, przekazywanie kluczy.

4. Dzial - komérki dziatalnos$ci gospodarczej: odbidr odpadow, brudnego prania, dostarczanie

czystego prania, remonty, sprzatanie pomieszczen, przeglady 1 naprawy sprzgtu.

Zespol Transportu Sanitarnego (ZTS)

Sposob kierowania

ZTS kieruje pielegniarka koordynujaca IP/ POZ/ZTS, ktora podlega bezposrednio oddziatowe;j
SOR.

Ratownicy medyczni, ratownicy medyczni- kierowcy oraz sanitariusze podlegaja bezposrednio
pielegniarce koordynujace; IP/POZ/ZTS, posrednio pielegniarce oddzialowej SOR,

a organizacyjnie takze ordynatorowi SOR.

Organizacja

1. ZTS $wiadczy ustugi 24 godz. / dobe, przy czym w godz. 9:00 - 17:00 ustugi sg §wiadczone
przez dwie karetki transportowe, a w pozostatym czasie przez jedng karetke transportowa.

2. W kazdej karetce transportowej ustugi realizuja dwie osoby: kierowca - ratownik oraz

ratownik lub sanitariusz.

Zadania

1. Transport pacjentéw z oddzialdow szpitalnych do domu lub do innych placowek
medycznych.

2. Transport pacjentow w zwigzku z realizacja umow z placowkami POZ powiatu
strzeleckiego.

3. Przewoz lekarzy POZ nocnej i $wiatecznej opieki zdrowotnej w celu realizacji wizyt
domowych.

4. Przewodz pielegniarek POZ nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej w celu realizacji
zabiegdw pielegniarskich w miejscu zamieszkania pacjentow.

5. Zabezpieczenie medyczne imprez masowych na zlecenie podmiotow.

6. Transport materiatu biologicznego z ZDL do podwykonawcow.
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7. Transport materialu biologicznego z oddziatow do podwykonawcow, realizujacych badania

8.
9.

mikrobiologiczne lub do RCKiK.
Transport krwi 1 jej sktadnikoéw z RCKiK do Banku Krwi Szpitala lub oddziatow.
Pomoc dorazna w transporcie pacjentow z IP/SOR na oddzialy lub do pracowni

diagnostycznych.

10. Pomoc dorazna w transporcie materiatu biologicznego IP/SOR do ZDL..

Przebieg procesu udzielania §wiadczen

1.

Realizacja transportu pacjentow karetkami transportowymi wymaga zlecenia
wystawionego przez lekarza szpitala lub POZ powiatu strzeleckiego.

Realizacja transportu materialu biologicznego, krwi, wymaga zgloszenia pielegniarce
koordynujacej ZTS lub poza godzinami podstawowej ordynacji lekarskiej pielggniarce
IP/SOR/POZ.

Realizacja transportu lekarzy POZ nocna i $wiagteczna opieka wymaga zgloszenia
pielegniarce IP/SOR/POZ.

Realizacja transportu pielegniarki POZ nocna i $wigteczna opieka wymaga zgloszenia

pielegniarce koordynujacej ZTS.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

Relacje polegaja na:

1.

ZTS - izba przyjeé: przekazanie pacjenta na oddzial, transport pacjentdéw do pracowni,

transport materiatu biologicznego do ZDL.

ZTS - oddzial: przekazywanie pacjentow do zewnetrznych placowek, do domu, transport
materialu  biologicznego celem badan  mikrobiologicznych, transport  krwi,
immunoglobuliny.

ZTS - 7ZD: transport materialu biologicznego do podwykonawcéw lub RCKi K, transport
krwi z RCKiK do Banku Krwi.

ZTS - POZ nocna i $§wiateczna opieka: wizyty domowe pielegniarskie, lekarskie.

ZTS - Poradnie, Pracownia Endoskopii: transport pacjenta do poradni / pracowni
lub lekarza poradni do pacjenta.

ZTS — komorki dziatalno$ci administracyjnej: umowy o pracg, umowy na $wiadczenie

uslug zdrowotnych, akta osobowe, ewidencja 1 rozliczanie czasu pracy, delegacje,
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szkolenia, naliczanie wynagrodzen, statystyka medyczna, udziat w postgpowaniach
przetargowych 1 zawieraniu umow na dostawy, ustugi, roboty budowlane, przekazywanie
dokumentacji celem archiwizacji.

7. ZTS - rejestracja: taczenie rozmoéw, przekazywanie kluczy.

8. ZTS - komorki dziatalnos$ci gospodarczej: przekazywanie brudnego prania, odbior czystego

prania, remonty.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi
Inne szpitale, inne pracownie diagnostyczne, RCKiK, Sanepid, inne laboratoria, placowki POZ
powiatu strzeleckiego w zakresie transportow pacjentow POZ z domu do placéwek

medycznych 1 z powrotem do domu w ramach realizacji umowy z NFZ.

Poradnie

Sposob kierowania

Pielegniarka koordynujaca poradnie i pracownie podlega merytorycznie i stuzbowo przetozonej
pielegniarek, a organizacyjnie dyrektorowi ds. lecznictwa, posrednio lekarzom poradni.
Lekarze w poradniach organizacyjnie podlegaja dyrektorowi ds. lecznictwa, poza lekarzami
poradni patologii noworodka.

Lekarze poradni patologii noworodka podlegaja ordynatorowi oddziatu noworodkow.
Pielggniarki / potozne poradni i1 pracowni pod wzgledem organizacyjnym podlegaja
bezposrednio pielggniarce koordynujacej poradnie i pracownie, pod wzgledem merytorycznym
przetozonej pielegniarek / potoznych, przy czym potozne s$rodowiskowe poradni POZ

pielggniarce oddziatowej oddziatu ginekologiczno — potozniczego.

Organizacja

Poradnie posiadaja Rejestracje i gabinety oraz gabinet zabiegowy dla poradni ortopedycznej
oraz urologicznej oraz ginekologiczno - potoznicze;.

Lekarze 1 pielggniarki poradni pracujag w godzinach pracy poszczegdlnych poradni podanych

na stronie internetowej szpitala oraz na / przy drzwiach poszczegdlnych poradni.
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Zadania

1. Rejestracja pacjentow.

2. Potwierdzanie prawa pacjenta do $wiadczen zdrowotnych w systemie eWUS.

3. Kompleksowa ocena stanu zdrowia pacjenta.

4. Podjecie procesu leczenia.

5. Realizacja procedur diagnostycznych wlasciwych dla ambulatoryjnej opieki
specjalistycznej, w tym pomiary parametréw zyciowych, przygotowanie materiatu
biologicznego do badan histopatologicznych.

6. Wydawanie orzeczen o aktualnym stanie zdrowia pacjenta.

7. Wydawanie, nie rzadziej, niz co 12 miesigcy, pisemnej informacji lekarzowi POZ, ktory
skierowal pacjenta do poradni, o rozpoznaniu, sposobie leczenia, rokowaniu,
ordynowanych lekach, wizytach kontrolnych.

8. Edukacja z zakresu diabetologii oraz diet — dot. Poradni Diabetologiczne;j.

9. Zlecenia transportu sanitarnego w przypadkach okreslonych w przepisach.

10. Kontrola zestaw6w reanimacyjnych.

11. Prowadzenie dokumentacji medycznej w systemie elektronicznym Szpitala.

12. Przekazywanie zestawien celem rozliczen §wiadczen do sekcji rozliczen.

13. Przechowywanie historii zdrowia i choroby pacjentow, a nastgpnie przekazywanie
do archiwum szpitalnego.

14. Wydawanie pacjentom wynikow badan, np.: hist-pat. badan z ZDL 1 ZDO, endoskopii,
proby wysitkowej, Holter EKG, RR.

15. Sprawozdawanie kolejek do poradni i pracowni w systemie NFZ.

16. Przestrzeganie okreslonych przepisami i dokumentami wewnetrznymi zasad sanitarno —
epidemiologicznych.

17. Kontrola sterylnosci zestawdéw narzedzi, pakietow 2z materiatami opatrunkowymi,
materialow 1 sprzetu medycznego jednorazowego uzytku.

18. Kontrola waznosci lekow zgodnie z harmonogramem.

19. Obstuga, mycie i dezynfekcja uzywanej aparatury 1 sprzgtu medycznego.

20. Informowanie pacjentow o ich prawach.

21. Uzupetnianie i weryfikacja w elektronicznym systemie Szpitala danych medycznych
po zakonczonej wizycie celem rozliczenia.

22. Przekazanie raportéw celem rozliczen §wiadczen do sekcji rozliczen.
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23. Postgpowanie zgodnie z przepisami prawa i dokumentami wewngtrznymi szpitala, takimi
jak: procedury, instrukcje, zarzadzenia Dyrektora.

24. Zglaszanie dziatan niepozadanych np. popetienie pomyiki przy podaniu leku.

25. Wspotpraca z personelem szpitala, w tym z administracjag szpitala, innymi
$wiadczeniodawcami zgodnie z potrzebami pacjentdow oraz przedstawicielami organizacji
1 instytucji dziatajacych na rzecz zdrowia.

26. Udostepnianie pacjentkom deklaracji wyboru potoznej $rodowiskowej, sprawdzanie
poprawnosci jej wypelnienia oraz dostarczanie do dzialu metodyczno-organizacyjnego —
dot. Poradni Potoznej POZ.

27. Sprawowanie opieki okotoporodowej w przebiegu cigzy w warunkach ambulatoryjnych
oraz poprzez wizyty patronazowe zgodnie z warunkami okreslonymi w przepisach prawa
(dot. Poradni Potoznej POZ):

a. wizyty patronazowe w opiece nad dzieckiem do ukonczenia 2 miesigca zycia oraz
kobieta w okresie potogu z uwzglednieniem edukacji laktacyjnej,

b. wizyty w opiece nad kobietg po rozwigzaniu ciazy,

c. wizyty w edukacji przedporodowej kobiet w cigzy oraz w cigzy wysokiego ryzyka,
przygotowujacej kobiety do porodu i rodzicielstwa,

d. wizyty w opiece okotoporodowej w przebiegu ciazy wysokiego ryzyka
z rozpoznanymi wadami rozwojowymi ptodu.

28. Sprawowanie opieki pielegnacyjnej nad kobieta po operacji ginekologicznej
lub onkologiczno-ginekologicznej na zlecenie lekarza w warunkach ambulatoryjnych

lub w domu $wiadczeniobiorcy w przypadkach uzasadnionych medycznie 2.
Przebieg procesu udzielania §wiadczen
Swiadczenia zdrowotne s3 udzielane w miejscach i godzinach podanych na / przy drzwiach

poszczegblnych poradni oraz na stronie internetowej szpitala.

Zasady rejestracji.

1. Do poradni mozna zarejestrowac si¢ osobis$cie, telefonicznie lub przez Internet. Do poradni

ginekologiczno - potozniczej i onkologicznej nie jest wymagane skierowanie.

22 Punkty 16 - 28 dopisano w zwiazku z utworzeniem Poradni Potoznej POZ w grudniu 2022 r.
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la. Aby méc korzystaé z Poradni Potoznej Srodowiskowej nalezy ztozyé stosowng deklaracie

w rejestracji szpitala, bezposrednio u potoznej badz przez IKP. Rejestracja nastepuje poprzez
wykonanie polaczenia z wybrang potozng Srodowiskowg i1 ustalenie terminu wizyty
stacjonarnej badz domowej juz po pierwszej potowie cigzy albo niezwlocznie
po otrzymaniu skierowania od lekarza do potoznej Srodowiskowej po zabiegach

ginekologicznych.??

2. Rejestratorka potwierdza prawo pacjenta do §wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych

ze $rodkow publicznych w systemie eWUS (na podstawie nr PESEL), a jesli system

nie potwierdza uprawnien do $wiadczen lub nastgpila awaria systemu, rejestratorka zada

od pacjenta dokumentu potwierdzajacego prawo do swiadczen.

Zakres pobieranych informacji przy rejestracji:

1) imig¢ i nazwisko,

2) adres zamieszkania,

3) PESEL, aw przypadku jego braku nr dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ pacjenta,

4) nr telefonu, adres poczty elektronicznej lub oznaczenie innego sposobu komunikacji
Z pacjentem.

Pacjenci zglaszajacy si¢ do poradni sg rejestrowani, a nastgpnie wpisywani do kolejki

oczekujacych, odrebnej dla:

1) pacjentdOw pierwszorazowych - stabilnych,

2) pacjentow pierwszorazowych - pilnych, czyli gdy istnieje koniecznos¢ pilnego

udzielenia §wiadczenia ze wzgledu na dynamike¢ procesu chorobowego,

3) pacjentéw poza kolejnoscia:

a. pacjentdw w stanie naglym, czyli takich, ktorzy nagle zachorowali lub ktorych stan

zdrowia nagle si¢ pogorszyl; decyzje o przyjeciu podejmuje lekarz poradni,

b. pacjentéw uprzywilejowanych, wymienionych w Rozdziale VII — Sposob

kierowania, zadania i przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych oraz
wspoéldziatanie komodrek organizacyjnych w komorkach dziatalno$ci podstawowe;,
Oddzialy Szpitalne, Przyjecie do Szpitala; §wiadczenie musi by¢ udzielone w dniu
zgloszenia lub w terminie do 7 dni roboczych,

c. pacjentdOw poszpitalnych- swiadczenie do 30 dni.

2 Punkt la dopisano w zwigzku z utworzeniem Poradni Potoznej POZ w grudniu 2022 r.
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6. Pacjenci zglaszajacy si¢ na wizyty kontrolne, sg przyjmowani zgodnie z planem leczenia —

10.

11.

12.

13.

14.

przy czym nie s3 oni wpisywani do kolejki oczekujacych w rozumieniu przepisow, tylko
do kolejki wtasnej poradni.

Wyznaczajac termin przyjecia szpital uwzglednia: ww. przypadki, kolejno$¢ zgloszenia,
wielkos¢ kontraktu z NFZ i mozliwosci organizacyjne.?*

W szczego6lnosci obowigzujg tygodniowe limity przyje¢ zgodnie z Zarzadzeniem

Dyrektora.

Pacjenci zarejestrowani w innej poradni, ktora zakonczyta dziatalnos¢, beda zarejestrowani
na wizyt¢ kontrolng w terminie ustalonym przez lekarza, a na wizyte¢ pierwszorazowg -
z uwzglednieniem dotychczasowego czasu oczekiwania.

Pacjent na podstawie jednego skierowania moze wpisa¢ si¢ tylko do jednej kolejki
oczekujacych, do jednego swiadczeniodawcy, na jedne $wiadczenie opieki zdrowotne;.

W Ogolnopolskim Informatorze o Czasie Oczekiwania na Swiadczenia Medyczne,
http//kolejki.nfz.gov.pl mozna =znalez¢ informacje o ilo$ci o0so6b oczekujacych
na $wiadczenia medyczne w poradniach 1 o pierwszym wolnym terminie udzielania
$wiadczen, mozna tez zglosi¢ nieprawidtowosci.

Rejestratorka zapisuje pacjentowi na kartce termin porady, orientacyjng godzineg,
a dodatkowo pacjentom pierwszorazowym - konieczne wyniki badan.

Jezeli planowany termin przekracza 6 miesiecy, szpital moze wskaza¢ termin
z doktadnoscig do tygodnia, a nastepnie powiadomi¢ pacjenta o doktadnej dacie przyjecia,
nie pdzniej niz na 14 dni przed wyznaczonym terminem.

Pacjenci pierwszorazowi, w dniu osobistej rejestracji lub w dniu dostarczenia skierowania
musza wypisa¢ oswiadczenie o upowaznieniu innej osoby do uzyskiwania informacji

o stanie zdrowia oraz do uzyskiwania dokumentacji medyczne;j.

Zmiana terminu

1.

Szpital zobowigzany jest do poinformowania pacjenta w kazdy dostepny sposob

(telefonicznie, przez internet) o zmianie terminu oraz jej przyczynie.

Pacjent zobowigzany jest do poinformowania szpitala o fakcie niestawienia si¢ w poradni /

pracowni w wyznaczonym terminie lub o rezygnacji. Wtedy pacjent jest skreslony z kolejki

24'W pkt 7 dodano tre$é: ,,i mozliwos$ci organizacyjne” w grudniu 2022 r.
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oczekujacych lub kolejki wtasnej poradni. Informacje o rezygnacji mozna przekazaé
osobiscie w Rejestracji, telefonicznie lub na adres poczty elektronicznej szpitala.

Tylko w przypadku wypadkéw losowych, takich jak §lub, pogrzeb, kleski zywiotowe,
lub w przypadku, gdy pacjentowi begdzie w tym czasie udzielane inne $wiadczenie
medyczne, pacjent ma prawo do odroczenia terminu.

Przesunigcie terminu na wczedniejszy jest mozliwe tylko w sytuacji stanu naglego,

t. j. pogorszenia stanu zdrowia, na podstawie zaswiadczenia lekarskiego, adnotacji lekarza

kierujacego na skierowaniu lub przez osobistg kwalifikacje przez lekarza poradni.

Zeloszenie sie na wizyte

1.

Pacjent zgtasza si¢ do poradni w terminie i o orientacyjnej godzinie wyznaczonej przez
rejestratorke.?’

Skreslony.

Pacjent na wizycie pierwszorazowej powinien dostarczy¢ wyniki badan podane na stronie
internetowej oraz na kartce z terminem wizyty.

Wyniki badan potrzebne na wizycie kontrolnej, a wykonane w pracowniach szpitala
nie sg z pracowni odbierane przez pacjenta, tylko przekazywane do poradni; poza RTG
do poradni ortopedycznej.

W przypadku, gdy pacjent objety leczeniem ambulatoryjnym wymaga leczenia szpitalnego,
lekarz kierujacy zobowigzany jest do wykonania i dotaczenia do skierowania na leczenie
szpitalne aktualnych wynikow badan diagnostycznych, zgodnie z rozpoznanym
schorzeniem, aktualng wiedza i praktyka medyczna w celu potwierdzenia wstepnego

rozpoznania. Koszty tych badan pokrywa kierujgcy lekarz specjalista.

. Lekarz poradni ma prawo kierowa¢ pacjenta na badania diagnostyczne na koszt podmiotu

kierujacego, jesli badania te lezag w kompetencjach lekarza podstawowe;j opieki zdrowotnej,

a pacjent nie dostarczyt ich w dniu porady.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

Relacje polegaja na:

1.

Poradnie - oddziaty: edukacja pacjentow z zakresu diabetologii.

25 Brzmienie punktu 1 zmieniono w grudniu 2022 r.
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Poradnie - ZDL: zlecanie badan, transport materiatlu biologicznego do ZDL, odbior

wynikéw badan.

Poradnie — ZDO: pracownia endoskopii, pracownia nieinwazyjnych badan serca: zlecanie

badan, realizacja programu profilaktyki raka piersi, etap poglebiony, zaktadanie kaniul
do badan z kontrastem (pielegniarki pracowni endoskopii) odbiér wynikéw badan.

Poradnie — Centralna Sterylizatornia: przekazywanie sprzetu celem sterylizacji, odbior

wysterylizowanego sprzetu.

Poradnie — apteka szpitalna: zamawianie 1 odbidr produktoéw leczniczych 1 wyrobow
medycznych, przekazywanie przeterminowanych produktow leczniczych, wyroboéw
medycznych.

Poradnie - ZTS: zlecanie transportu sanitarnego.

Poradnie — komérki dziatalno$ci administracyjnej: umowy o prace, umowy na $wiadczenie

ustug zdrowotnych, akta osobowe, ewidencja i rozliczanie czasu pracy, delegacje,
szkolenia, naliczanie wynagrodzen, statystyka medyczna, rozliczanie $wiadczen z NFZ,
udziat w postepowaniach przetargowych i zawieraniu umow na dostawy, ustugi, roboty
budowlane, reklamacje, przekazywanie dok. med. celem archiwizacji.

Poradnie - rejestracja: rejestracja pacjentdw w systemie elektronicznym szpitala,

informowanie pacjentdéw o zmianie termindéw wizyt, taczenie rozmoéw, przekazywanie
kluczy do rejestracji na holu.

Poradnie - komérki dziatalnosci gospodarczej: przekazywanie odpadow, brudnego prania,

odbior czystego prania, remonty, sprzatanie pomieszczen, przeglady i naprawy sprzgtu,

magazyn gospodarczy, wnioski o zakupy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

W zakresie badan laboratoryjnych, diagnostycznych, w tym obrazowych oraz badan

histopatologicznych.

Poradnie w ramach programu ,,W trosce o zdrowie matki i dziecka”

W ramach programu RPO WO 2014 - 2020 ,,W trosce o zdrowie matki 1 dziecka” dziatajg

nastepujgce poradnie:

1) Poradnia laktacyjna.
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2) Poradnia pediatryczna dla dzieci do 2 roku zycia (pediatra, neurologopeda,
psycholog, gastroenetrolog, fizjoterapeuta).

3) Poradnia badan prenatalanych dla kobiet do 35 roku zycia.

4) Rehabilitacja kobiet po porodzie.

5) Poradnictwo dla rodzicéw (fizjoterapeuta, dietetyk, pielegniarki i polozne,
psycholog).

6) Szkota Rodzenia.

7) Rozszerzona opieka potoznej sSrodowiskowe;.

8) Badania USG dla dzieci do lat 2.

Program dedykowany jest dla kobiet w cigzy 1 po porodzie do 6 miesigaca zycia dziecka,
mieszkajacych, pracujacych lub uczacych si¢ w wojewddztwie opolskim oraz dla dzieci

do drugiego roku zycia mieszkajacych w wojewodztwie opolskim.

Sposob kierowania

Lekarze i1 potozne w poradniach oraz inni specjalisci, jak psycholog, fizjoterapeuta,
neurologopeda, potozna, pielggniarka, potozne rozszerzonej opieki $rodowiskowej, a takze
koordynator ds. rozliczen, glowna ksiggowa 1 inni pracownicy administracyjni szpitali
zaangazowani w projekt organizacyjnie podlegaja koordynatorowi programu.

Osoby dziatajace w szkole rodzenia: lekarze, potozne, fizjoterapeuci, psycholog, podlegaja
organizacyjnie koordynatorowi w zakresie szkoty rodzenia i posrednio koordynatorowi

programu.

Organizacja

Funkcjonuje punkt wsparcia koordynowanego programu w rejestracji w holu szpitala,
w ktorym udzielane sa wszelkie informacje na temat programu, wydawane sa ulotki, a takze
rejestrowani sa pacjenci do poradni pediatrycznej, laktacyjnej, badan prenatalnych,
w tym do badan biochemicznych, a takze do instruktazu rehabilitacji dzieci. Wstep wolny
obowigzuje na wyklady w szkolach rodzenia, w tym na ¢wiczenia z fizjoterapeuta
oraz na zaj¢cia rehabilitacji kobiet po porodzie, masazu Schantala oraz chustonoszenia.
Lekarze i potozne poradni laktacyjnej, pediatrycznej, badan prenatalnych pracujag w godzinach

pracy poszczegdlnych poradni podanych na stronie internetowej szpitala, na / przy drzwiach
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poszczegblnych poradni oraz na ulotkach. Szkota rodzenia w Strzelcach Opolskich dziata
w kazdy czwartek w Powiatowym Centrum Kultury, a w Kedzierzynie - Kozlu w kazda $rode
w siedzibie Spoétdzielni Mieszkaniowej Chemik. Pelny cykl szkoty rodzenia to 10 spotkan,
w tym 4 godzinne spotkania - ¢wiczenia z fizjoterapeuts. Cwiczenia te odbywaja
si¢. w Strzelcach Opolskich, bezposrednio po wyktadach w szkole rodzenia. Spotkania
w ramach rozszerzonej opieki srodowiskowej odbywaja si¢ w domu pacjentek w umowionym
dniu 1 godzinie. Poradnictwo dla rodzicow realizowane jest na oddziale polozniczym

lub w uméwionych terminach.

Zadania

1. Rejestracja pacjentow.

2. Prowadzenie dokumentacji medyczne;.

3. Przechowywanie dokumentacji medyczne;.

4. Udzielanie porad, kierowanie do specjalistow, w tym na instruktaz dzieci, kierowanie
na badania diagnostyczne, posiewy itp., wykonywanie ¢wiczen, wykonywanie badan

biochemicznych.

Przebieg procesu udzielania Swiadczen

Zasady rejestracii.

1. Do poradni pediatrycznej, laktacyjnej, badan prenatalnych, instruktaz rehabilitacji dzieci

na badania biochemiczne mozna zarejestrowac si¢ osobiscie lub telefonicznie w punkcie

wsparcia koordynowanego w rejestracji w holu szpitala. Szkota rodzenia i rehabilitacja
kobiet po porodzie nie wymaga rejestracji. Na wizyte poloznej srodowiskowej mozna
umoéwi¢ si¢ z potoznymi na odcinku polozniczym. Na instruktaz dzieci i porady
specjalistow  (psycholog, gastroenterolog, neurologopeda) kieruje lekarz poradni

pediatrycznej lub laktacyjnej, a zarejestrowac si¢ mozna osobiscie, telefonicznie w punkcie

wsparcia koordynowanego w rejestracji w holu szpitala.

2. Zakres pobieranych informacji przy rejestracji okresla Formularz zgloszenia do programu,
odrebny dla kobiet, dzieci.

3. Rejestratorka zapisuje pacjentowi na kartce termin porady oraz orientacyjng godzing.

4. Ze szkoly rodzenia mogg skorzysta¢ kobiety w cigzy. Z rehabilitacji po porodzie i z wizyty

potoznej srodowiskowej oraz z poradni laktacyjnej - kobiety po porodzie do 6 miesigca
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zycia dziecka. Z poradni pediatrycznej — dzieci okoto 8 tygodnia zycia (badanie wg skali
Braseltona), nastgpnie okoto 3 miesigca zycia (badanie metodg Prechtla), nastepnie
do lat dwoch. Z poradni badan prenatalnych - kobiety w 12 — 13 tygodniu cigzy, a nastepnie
w 18 - 22 tygodniu cigzy. 2 tygodnie przed pierwsza wizyta nalezy wykonaé testy

biochemiczne.

Zmiana terminu

1. Szpital zobowigzany jest do poinformowania pacjenta w kazdy dostepny sposéb

(telefonicznie, przez internet) o zmianie terminu oraz jej przyczynie.

2. Pacjent zobowigzany jest do poinformowania szpitala o fakcie niestawienia si¢ w poradni /

pracowni w wyznaczonym terminie lub o rezygnacji.

Zegloszenie sie na wizyte w poradni lub do specjalisty lub na instruktaz rehabilitacji dzieci

1. Pacjent zglasza si¢ do poradni w terminie 1 o orientacyjnej godzinie wyznaczonej przez
rejestratorke. W tym celu rejestratorka zapisuje pacjentowi termin i orientacyjng godzing
na kartce.

2. Wyniki badan biochemicznych sg przekazywane do poradni badan prenatalnych.

3. Przed pierwsza wizytg pacjent wypisuje stosowny formularz zgloszeniowy do programu.

Zgloszenie sie do szkoly rodzenia, na rehabilitacie po porodzie, pierwsze spotkanie z polozna

srodowiskowg

1. Na pierwszych zajg¢ciach lub na pierwszym spotkaniu pacjent wpisuje stosowny formularz

zgtoszeniowy do programu.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych
Relacje polegaja na:

1. Poradnie - oddzialy: odcinek potozniczy, Trakt porodowy, oddziat dzieciecy w zakresie

kierownania pacjentow do programu.

2. Poradnie - ZDL: wykonywanie badan biochemicznych.
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3. Poradnie — apteka szpitalna: zamawianie i odbidr produktow leczniczych i wyrobow

medycznych, przekazywanie przeterminowanych produktow leczniczych, wyrobow
medycznych.

Poradnie — komorki dziatalnosci administracyjnej: umowy o prace, umowy na $wiadczenie

ustug zdrowotnych, akta osobowe, ewidencja i rozliczanie czasu pracy, delegacje,
szkolenia, naliczanie wynagrodzen, statystyka medyczna, udziat w postgpowaniach
przetargowych 1 zawieraniu uméw na dostawy, ushlugi, reklamacje, przekazywanie
dok. med. celem archiwizacji.

Poradnie — rejestracja- punkt wsparcia koordynowanego: rejestracja pacjentow w systemie

elektronicznym szpitala, informowanie pacjentOw o zmianie termindw wizyt, laczenie
rozmoéw, przekazywanie kluczy do rejestracji na holu.

Poradnie - komérki dziatalnosci gospodarczej: przekazywanie odpadow, brudnego prania,

odbior czystego prania, remonty, sprzatanie pomieszczen, przeglady i naprawy sprzgtu,

magazyn gospodarczy, wnioski o zakupy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

W zakresie badan laboratoryjnych.

Podstawowa Opieka zdrowotna, nocna i Swigteczna opieka zdrowotna

Sposob kierowania

1. Pielegniarki POZ podlegaja bezposrednio pielegniarce koordynujacej IP/POZ, a posrednio
pielegniarce oddzialowej SOR, a pod wzgledem organizacyjnym takze ordynatorowi SOR.

2. Lekarze POZ — pediatrzy podlegaja organizacyjnie ordynatorowi oddziatu dziecigcego.

3. Lekarze POZ- w zakresie opieki nad dorostymi podlegaja organizacyjnie ordynatorowi
SOR.

Organizacja

1. POZ czynny jest w dni robocze w godz. 18:00 - 8:00 oraz w dni wolne, niedziela i §wigta
w godz. 8:00 - 8:00.

2. Zadania realizuje stale dwoch lekarzy: lekarz pediatra 1 lekarz dla dorostych oraz dwie

pielegniarki.
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Zadania
1. Porady lekarskie dorostych i dzieci.
2. Wykonywanie iniekcji 1 zabiegdéw pielegniarskich takze w domu pacjenta, zleconych przez
inne placowki POZ powiatu strzeleckiego.
3. Wizyty domowe lekarskie.
4. Prowadzenie dokumentacji medycznej wytacznie w formie elektroniczne;.

Przebieg procesu udzielania §wiadczen

1.
2.

Swiadczenia zdrowotne s3 udzielane wg kolejnosci zgtaszania sie pacjentow.

Poza kolejnoscia przyjmowani sg pacjenci:

1) w stanie naglym,

2) uprzywilejowani, wymienieni w Rozdziale VII — Sposdb kierowania, zadania i przebieg
procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz wspoétdzialanie komorek
organizacyjnych w komorkach dzialalno$ci podstawowej, Oddzialy Szpitalne,
Przyjecie do Szpitala.

Pacjent zgltasza si¢ bez skierowania.

Pacjent lub  przedstawiciel ustawowy pacjenta zglasza si¢ do  konsoli
pielegniarek/ratownikéw IP/SOR/POZ, gdzie zbierane sa dane wstgpne osobowe
(rejestracja).

Personel IP/SOR/POZ potwierdza prawo pacjenta do $wiadczen opieki zdrowotne]
finansowanych ze $rodkéw publicznych w systemie eWUS (na podstawie nr PESEL),
a jesli system nie potwierdza uprawnien do $wiadczen lub nastgpita awaria systemu,
personel IP/SOR zada si¢ od pacjenta dokumentu potwierdzajacego prawo do §wiadczen.
Gdy takich pacjent przy sobie nie posiada musi wypetni¢ stosowne oswiadczenia.
Nastepnie pacjent jest badany przez lekarza POZ.

Pacjent ma mozliwo$¢ zamowienia wizyty domowej dzwonigc na telefon POZ, ktdra bedzie
zrealizowana po weryfikacji lekarza POZ.

Pacjenci mogg si¢ zglaszac na iniekcje i zabiegi pielegniarskie zlecone przez inne placéwki
POZ powiatu strzeleckiego.

W przypadku zgloszenia lekarza innej placowki POZ powiatu strzeleckiego do pielegniarki

koordynujacej POZ iniekcje 1 zabiegi pielegniarskie b¢dg wykonane takze w domu pacjenta.
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Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

Relacje polegaja na:

1. POZ - izba przyjeé: rejestracja pacjenta, wykonywanie zabiegéw zleconych przez POZ
powiatu strzeleckiego.

2. POZ - ZDL: zlecanie badan, transport materiatu biologicznego do ZDL, odbior wynikow
badan.

3. POZ - ZDO: zlecanie badan, odbidr wynikow badan.

4. POZ — centralna sterylizatornia: przekazywanie sprzg¢tu celem sterylizacji, odbidr
wysterylizowanego sprzgtu.

5. POZ — apteka szpitalna: zamawianie produktéw leczniczych i wyrobow medycznych,
odbior oraz przekazywanie przeterminowanych produktow leczniczych, wyrobow
medycznych.

6. POZ - ZTS: zlecanie wizyt domowych lekarskich i pielegniarskich.

7. POZ — komorki dziatalno$ci administracyjnej: umowy o pracg, umowy na $wiadczenie
uslug zdrowotnych, akta osobowe, ewidencja 1 rozliczanie czasu pracy, naliczanie
wynagrodzenia, delegacje, szkolenia, statystyka medyczna, udzial w postepowaniach
przetargowych i zawieraniu uméw na dostawy, ustugi, roboty budowlane, reklamacje.

8. POZ - rejestracja: faczenie rozmoéw, przekazywanie kluczy do rejestracji na holu.

9. POZ - komorki dziatalnosci gospodarczej: odbior odpadow, brudnego prania, dostarczanie

czystego prania, remonty, przeglady i naprawy sprzetu, taczenie rozmédw, przekazywanie

kluczy do rejestracji na holu.

Apteka Szpitalna

Sposob kierowania

Apteka kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi ds. lecznictwa.

Farmaceuta, technicy farmacji oraz pomoc apteczna podlegaja bezposrednio kierownikowi.

Organizacja

1.
2.

Apteka jest czynna w godzinach podstawowej ordynacji lekarskie;.
W razie potrzeby naglego pozyskania leku z Apteki w godzinach nocnych 1 w dni wolne

nalezy telefonicznie wezwac kierownika Apteki ( nr telefonu dostepny na portierni).

Dokument jest whasno$cia Szpitala w Strzelcach Op. - kopiowanie bez zgody Nadzorujacego jest zabronione




Index: R-(KP-11)-01
v atowich | REGULAMIN ORGANIZACYJNY gg’t‘;’agf__’ 8
Stron: 66 /126
3. W przypadku nieobecnosci kierownika Apteki, dwoch lekarzy lub lekarz i pielegniarka

uprawnieni sg do wejscia do Apteki, pobrania leku osobiscie i pozostawienia recepty
w Aptece 1 zgloszenia faktu kierownikowi Apteki telefonicznie na numer prywatny

lub w najblizszym dniu roboczym po zaistniatym fakcie.

Zadania

1.

7.
8.
9.

Zamawianie 1 przyjecie na stan produktéw leczniczych (leki z wykazu A 1 B wg FP, $rodki
odurzajace, substancje psychotropowe, leki ogdlnodostepne) i wyrobow medycznych
(Srodki opatrunkowe, $rodki dezynfekcyjne, nici chirurgiczne, sprzet jednorazowy,
suplementy diety).

Zamawianie produktow leczniczych nie wykazanych w Receptariuszu szpitalnym oraz
sprowadzanych z zagranicy.

Przechowywanie w Aptece produktow leczniczych i wyrobow medycznych.

Wydawanie produktow leczniczych 1 wyrobéw medycznych do komoérek organizacyjnych
Szpitala.

Przyjmowanie z oddzialow przeterminowanych i zniszczonych produktéw leczniczych
1 wyrobow medycznych i przekazywanie ich do upowaznionych odbiorcow, celem
utylizacji.

Postepowanie z produktami leczniczych i wyrobami medycznymi, ktore podejrzewa sie,
ze nie spetiajg ustalonych dla nich wymagan jakosciowych, lub dla ktérych otrzymano
wydana decyzje o wstrzymaniu w obrocie lub wycofaniu z obrotu.

Zglaszanie niepozadanych dziatan lekéw i1 incydentu medycznego.

Wytwarzanie lekow recepturowych.

Nadzor nad gospodarkg lekami na oddziatach szpitalnych.

10. Nadzorowanie Receptariusza.

11. Przyjmowanie darowizn lekéw i probek lekow.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

Relacje polegaja na:

1.

Apteka - oddzialy: wydawanie produktow leczniczych, wyrobéw medycznych,

przyjmowanie przeterminowanych i zniszczonych produktéw leczniczych, wyrobow

medycznych, nadzor nad gospodarkg lekami.
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2. Apteka - ZDO, ZDL. Pracownia endoskopii, Pracownia Niniew. Badah Serca, Poradnie,

POZ, CS - wydawanie produktow leczniczych, wyrobow medycznych, przyjmowanie

przeterminowanych i zniszczonych produktow leczniczych, wyrobéw medycznych.

Apteka — komorki dziatalnos$ci administracyjnej: umowy o prace, umowy na §wiadczenie

ustug zdrowotnych, akta osobowe, ewidencja i rozliczanie czasu pracy, delegacje, szkolenia
statystyka, udziat w postgpowaniach przetargowych i zawieraniu uméw na dostawy, ushugi,
roboty budowlane, reklamacje, przekazywanie dok. med. celem archiwizacji.

Apteka - rejestracja: taczenie rozmoéw, przekazywanie kluczy do rejestracji na holu.

Apteka - komorki dziatalnosci gospodarczej: przekazywanie odpadow, remonty, przeglady

1 naprawy sprzetu, magazyn gospodarczy, wnioski o zakupy, faczenie rozmow,

przekazywanie kluczy do rejestracji na holu.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

Zamawianie i odbior produktow leczniczych i wyrobéw medycznych, przyjmowanie darowizn

lekéw 1 probek lekow, przekazywanie przeterminowanych i zniszczonych produktow.

Bank Krwi

Sposdb kierowania

1. Bankiem Krwi kieruje kierownik — lekarz odpowiedzialny za gospodarke krwig.

2. Merytoryczny nadzor nad dziatalno$cig Banku Krwi sprawuje RCKiK.

3. Biezaca obstuge Banku Krwi oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bankiem krwi
prowadza pracownicy ZDL, uprawnieni do obstugi Banku Krwi.

4. Nadzoér nad ww. czynno$ciami (obstuga banku krwi oraz prawidlowym prowadzeniem
dokumentacji zwigzanej z bankiem krwi) pelni osoba odpowiedzialna za obstuge banku
krwi.

5. Krew 1 jej sktadniki do banku krwi zamawiaja osoby, ktére posiadajg pisemna zgode
kierownika podmiotu.

Organizacja

1. Bank Krwi miesci si¢ na terenie ZDL 1 jest czynny 24 godziny / dobg.
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2. Na pierwszej zmianie od 7:00 - 19:00 bank obstuguje pracownik pracowni serologii,
na nocnej zmianie od 19:00 - 7:00 w ZDL pracuje jedna osoba, ktéra zajmuje si¢ rowniez
obstuga banku.

3. Krew i jej sktadniki zamawiane sg zbiorczo przez osoby wyznaczone przez kierownika
podmiotu, a takze na zamowienia indywidualne przez lekarzy oddziatow.

4. Krew i jej sktadniki przywozone sg transportem RCKiK lub transportem szpitala.

Zadania

1. Sktadanie zamowien na krew i jej sktadniki w RCKiK.

Odbidr krwi i jej sktadnikow.

Przechowywanie krwi i jej sktadnikéw do czasu ich wydania na oddziat.

Wydawanie krwi 1 jej sktadnikow.

A

Prowadzenie dokumentac;ji:

1) przychodéw i rozchodéw krwi i jej sktadnikow,

2) zawierajacej dane pozwalajace na identytikacje dawcy i biorcy krwi lub jej sktadnikow:
imi¢ 1 nazwisko, dat¢ urodzenia lub nr pesel oraz grupe krwi.

6. Prowadzenie sprawozdawczo$ci zuzycia krwi i jej sktadnikow.

7. Przekazywanie sprawozdan do RCKiK.

Przebieg procesu udzielania Swiadczen

1. Proces leczenia krwig regulujg standardowe procedury operacyjne.

2. Krew 1 jej sktadniki do oddzialéw szpitalnych wydawane sa na podstawie zamdowien
indywidualnych.

3. Osocze wydawane jest po wczesniejszym rozmrozeniu.

4. KKCziKPK wydawane sa po wykonaniu proby zgodnosci.

5. W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia krew wydawana jest przed wykonaniem

proby zgodnosci na podstawie zlecenia na krew do pilnej transfuzji.

Wspoldzialanie komorek organizacyjnych

Relacje polegaja na:

1. BK - oddziaty szpitalne: calodobowe zaopatrzenie w krew 1 jej sktadniki, przechowywanie
krwi 1 jej skladnikéw do czasu ich wydania na oddzial, rozmrazanie osocza,

przechowywanie pojemnikdéw z pozostatoscig po przetoczeniu.
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2. BK - SOR: transport krwi i jej sktadnikow.
3. BK - komoérki dziatalnos$ci gospodarczej: przekazywanie odpadoéw, przeglady i naprawy

sprz¢tu, wnioski o zakupy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

Zamawianie krwi 1 jej sktadnikow w RCKiK.

Centralna Sterylizatornia

Sposob kierowania
Centralng Sterylizatornig kieruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio dyrektorowi.
Operatorzy cisnieniowych sterylizatorow parowych 1 gazowych oraz pomoce operatora

podlegaja bezposrednio kierownikowi.

Organizacja
Centralna sterylizatornia jest czynna od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 - 18:00.

Kierownik pracuje w godzinach podstawowej ordynacji lekarskie;j.

Zadania

1. Przyjecie narzedzi i materiatu medycznego do mycia, dezynfekcji i sterylizacji.

2. Mycie reczne, dezynfekcja wlasciwa instrumentarium medycznego 1 sprzetu
anestezjologicznego.

3. Kompletowanie zestawdw, sprzetu anestezjologicznego i materialdow opatrunkowych
zgodnie z wytycznymi oddziatéw.

4. Pakowanie instrumentarium medycznego sprzetu anestezjologicznego i materialow
opatrunkowych do kontenerow, w rekaw papierowo - foliowy lub papier sterylizacyjny.

5. Kontrola i wybor procesu sterylizacji.

6. Zaladunek, uruchomienie i roztadunek sterylizatora.

7.  Wydawanie sterylnego materiatu.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

Relacje polegaja na:
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1. CS - oddziat, BO, poradnie, pracownia endoskopii: sterylizacja sprzetu, wydawanie

wysterylizowanego sprzetu.

2. CS — apteka szpitalna: zamawianie wyrobow medycznych, odbidr, przekazywanie

przeterminowanych i zniszczonych produktéw leczniczych, wyrobow medycznych.

3. CS —komorki dziatalnoéci administracyjnej: umowy o prace, umowy na $wiadczenie ustug

zdrowotnych, akta osobowe, ewidencja i rozliczanie czasu pracy, delegacje, szkolenia,
naliczanie wynagrodzenia, statystyka medyczna, udziat w postgpowaniach przetargowych
1 zawieraniu uméw na dostawy, ustugi, roboty budowlane, reklamacje, przekazanie
dok. med. celem archiwizacji.

4. CS - rejestracja: faczenie rozmow, przekazywanie kluczy do rejestracji na holu.

5. CS - komorki dziatalno$ci gospodarczej: przekazywanie odpadow, brudnego prania, odbior

czystego prania, remonty, sprzatanie pomieszczen, przeglad i naprawy sprze¢tu, magazyn

gospodarczy, wnioski o zakupy.

Sekcja Statystyki Medycznej

Sposob kierowania
Sekcja kieruje kierownik Dzialu Metodyczno - Organizacyjnego, ktoéry podlega bezposrednio
dyrektorowi.

Statystyk medyczny podlega bezposrednio kierownikowi.

Organizacja
Sekcja Statystyki Medycznej jest czescig Dziatu Metodyczno - Organizacyjnego, jest czynna
codziennie w godzinach, tj. od 7:25 do 15:00.

Zadania

1. Prowadzenie dokumentacji zbiorczej w formie: ksiegi gtdéwnej przyjec 1 wypisOw szpitala,
rejestru zgondw oraz rejestru historii otrzymanych z oddzialow szpitalnych.

2. Sprawdzanie kompletnosci zakonczonych historii choroby lub karty noworodkow
przekazanych do sekcji statystyki medycznej przez oddzialy szpitalne.

3. Pakowanie historii chor6b z oddziatow do archiwum.

4. Sporzadzanie zestawien ruchu chorych oddziatow szpitalnych.
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5. Przesytanie kart zgloszenia nowotworu ztosliwego, zaswiadczen dla zaktadow pracy
o pobycie w Szpitalu.

Sprawdzanie 1 wysytanie drogg elektroniczng do PZH kart statystyk szpitalnych.
Archiwizacja hospitalizacji w systemie elektronicznym Szpitala.

Potwierdzanie prawa pacjenta do §wiadczen zdrowotnych w Szpitalu, w systemie eWUS.

A S IS

Uzupetnianie i weryfikacja w elektronicznym systemie Szpitala danych medycznych

po zakonczonej wizycie w poradni endokrynologicznej oraz gastrologicznej celem

rozliczenia®®.

10. Przekazanie raportdw z poradni endokrynologicznej oraz gastrologicznej celem rozliczen
$wiadczen do sekcji rozliczen?’.

11. Uzupehianie 1 weryfikacja w elektronicznym systemie Szpitala danych medycznych
dotyczacych §wiadczen zdrowotnych w SOR.

12. Kompletowanie historii chordb pacjentoéw z SOR, pakowanie, przekazywanie do archiwum.

13. Archiwizacja pobytow w SOR w systemie elektronicznym Szpitala.

14. Wprowadzanie do systemu Krajowego Rejestru Pacjentow Covid — 19 danych pacjentow,
ktorym pobrano test antygenowy.

15. Skreslony?s.

15a Monitorowanie kart medycznych czynnosci ratunkowych i kart zlecen wyjazdu w systemie
SWD, celem weryfikacji btedow?’.

16. Sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z dziatalnosci ZWRM do OCRM dotyczacych
danych z kart medycznych czynnosci ratunkowych oraz kart zlecen wyjazdu®°.

16a Comiesigczne zatwierdzanie liczby przejechanych kilometréw przez ZWRM oraz

ambulans do transportu sanitarnego, dzierzawione przez firm¢ zewnetrzng, celem

prawidtowego zafakturowania. Nastepnie przedtozenie wykazu do Dzialu Ksiegowosci

i Dzialu Zamoéwien Publicznych?!.

26 Uzupeiono pkt 9 o poradnie gastrologiczng — weryfikacja zadan 03.2023 r.
27 Uzupeiono pkt 10 o poradnie gastrologiczng — weryfikacja zadaf 03.2023 .
28 Punkt 15 skreslono — weryfikacja zadan 03.2023 r.

2 Dodano punkt 15a — weryfikacja zadan 03.2023 r.

30 Punkt 16 otrzymal nowe brzmienie.

31 Dodano punkt 16a — weryfikacja zadan 03.2023 r.
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17. Obliczanie i sprawozdawanie do dzialu ksiggowosci liczby przejechanych kilometréw oraz
godzin pracy przez karetke transportu sanitarnego na rzecz poszczegolnych komorek
zlecajacych na podstawie kart zlecen transportu sanitarnego™?.

18. Skreslony>*.

19. Uzupetnianie i weryfikacja w systemie elektronicznym szpitala danych z iniekcji
w POZ celem rozliczenia.

20. Przekazywanie dokumentow medycznych (kart medycznych czynnos$ci ratunkowych, kart

zlecen wyjazdu, kart zlecen transportu sanitarnego) do archiwum?>*.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych
Relacje polegaja na:

1. Sekcja - oddzialy: pakowanie historii chorob z oddziatow do archiwum, sporzadzanie

zestawien ruchu chorych oddzialéw szpitalnych, dane do Krajowego Rejestru
Nowotworow.

2. Sekcja — komorki dziatalno$ci administracyjnej: przekazanie dok. med. celem archiwizacji.

3. Sekcja - komorki dziatalno$ci gospodarczej: przekazywanie odpadow, sprzatanie

pomieszczen.

4. Sekcja - rejestracja: przekazywanie kluczy do rejestracji na holu.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi
Przesytanie kart zgtoszenia nowotworu ztosliwego, zaswiadczen dla zaktadow pracy o pobycie

w Szpitalu, kart statystyk szpitalnych.
Sekcja Rozliczen Swiadczen Medycznych

Sposob kierowania
Sekcja kieruje kierownik Dzialu Metodyczno - Organizacyjnego, ktoéry podlega bezposrednio
dyrektorowi.

Statystyk medyczny podlega bezposrednio kierownikowi.

32 Punkt 17 otrzymal nowe brzmienie.
3 Punkt 18 skreslono — weryfikacja zadan 03.2023 r.
34 Dodano punkt 20 — weryfikacja zadaf 03.2023 r.
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Organizacja

Sekcja jest czescig dzialu Metodyczno - Organizacyjnego i jest czynna codziennie w godzinach

od 7:25 do 15:00.

Zadania

1. Znajomos¢ zarzadzen i komunikatow NFZ w zakresie rozliczania §wiadczen.

2. Generowanie z systemu elektronicznego szpitala plikow $wiadczen do rozliczen
1ich przesytanie do NFZ oraz fakturowanie.

3. Uzupehianie i weryfikacja w systemie elektronicznym szpitala danych medycznych
dotyczacych $wiadczen rozliczanych wg umow z NFZ.

4. Weryfikacja w systemie elektronicznym szpitala zwrotnych danych medycznych z NFZ.

5. Uzupehianie 1 kompletowanie danych, w zakresie pacjentdéw unijnych z oddziatow
szpitalnych, celem przestania do NFZ w wersji papierowe;j i elektroniczne;j.

6. Wprowadzanie do bazy NFZ danych medycznych innych podmiotow medycznych
w ramach zawartych umow, rozliczania §wiadczen.

7. Weryfikacja wyznaczonych przez lekarzy grup JGP.

8. Potwierdzanie prawa pacjenta do $wiadczen zdrowotnych w szpitalu, w systemie eWUS.

9. Archiwizacja pobytéw w SOR w systemie elektronicznym szpitala.

10. Wspolpraca z dziatem ksiggowosci w zakresie rozliczen z NFZ.

11. Wnioskowanie do NFZ o zgody indywidualne na rozliczanie §wiadczen.

12. Wspotpraca z NFZ.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych
Relacje polegaja na:

1. Sekcja - oddziaty, poradnie, pracownia endoskopii, POZ: weryfikacja wyznaczonych przez

lekarzy grup JGP, rozliczanie z NFZ $§wiadczen zdrowotnych, archiwizacja pobytow
w SOR w systemie elektronicznym.

2. Sekcja — komorki dziatalno$ci administracyjnej: uzgadnianie rozliczen S$wiadczen,

przygotowywanie zatacznika do faktury za pacjentow unijnych, przekazanie dok. med.
celem archiwizacji.

3. Sekcja - rejestracja: przekazywanie kluczy do rejestracji na holu.
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4. Sekcja - komoérki dziatalnos$ci gospodarczej: przekazywanie odpaddw, sprzatanie

pomieszczen, magazyn gospodarczy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi
NFZ (rozliczanie $wiadczen zdrowotnych Szpitala oraz podmiotow, z ktérymi Szpital zawart

umowy w tym zakresie, wystgpowanie o zgody indywidualne).

Rejestracja

Sposob kierowania
Rejestracja kieruje koordynator rejestracji, ktéra podlega bezposrednio przelozone;j
pielegniarek.

Rejestratorzy medyczni podlegaja bezposrednio koordynatorowi rejestracji.

Organizacja

Rejestracja pracuje w dni robocze w godzinach od 6:00 do 18:00°°.

Zadania

1. Laczenie rozméw telefonicznych.

2. Przechowywanie, przyjmowanie i wydawanie kluczy do pomieszczen szpitala tylko
osobom uprawnionym.

3. Otwieranie drzwi zewng¢trznych do budynku gléwnego Szpitala w dni robocze o godz.
6:00°°,

4. Udzielanie informacji klientom Szpitala w zakresie topografii i organizacji Szpitala oraz
o godzinach pracy poradni i pracowni.

5. Przyjmowanie zgloszen o awariach 1 przekazywanie ich kierownikowi dziatu
gospodarczego lub bezposrednio:
1) poszczegdlnym pracownikom dziatu gospodarczego,

2) firmie obstugujacej dzwigi,

3 Zaktualizowano godziny pracy rejestracji.
36 Zaktualizowano zgodnie z Zarzadzeniem Nr 14/2022 z dnia 10.10.2022 r. w sprawie otwierania i zamykania
drzwi do szpitala przez pracownikéw ZDL i ZDO.
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9.

3) firmie obstugujacej instalacje elektryczne.

Skreslono.

W razie pozaru lub wlamania powiadamianie bezposrednio, odpowiednio:

1) policje,

2) straz pozarna,

3) Dyrekcje szpitala,

4) inspektora p/poz.

Przechowywanie przesylek do Szpitala, po godzinach pracy pracownikéw administracji
1 apteki do czasu odbioru przez adresata.

Skreslono.

Zadania rejestratorow medycznych

1.

7.
8.
9.

Rejestracja pacjentdw poprzez zgloszenie osobiste, telefoniczne, drogg elektroniczng badz
za posrednictwem osoby trzeciej. Dotyczy poradni, pracowni endoskopii, programéw
zdrowotnych, oddziatu okulistyki jednego dnia oraz badan specjalistycznych, tj. biopsji
tarczycy i WTOY.

Potwierdzenie prawa pacjenta do §wiadczen zdrowotnych w szpitalu w systemie eWUS.
Pobieranie od pacjentéw o$wiadczen o prawie do $wiadczen w sytuacji niefigurowania
pacjenta w systemie eWUS.

Odbieranie skierowan od pacjentow i1 przekazywanie ich do poszczegdlnych poradni
1 pracowni endoskopii.

Wydawanie pacjentom pisemnej informacji o terminie porady, orientacyjnej godzinie,
a dodatkowo pacjentom pierszorazowym, o koniecznych wynikach badan,

Pobieranie od pacjentéw pierwszorazowych o$wiadczen o uprawnieniu do uzyskiwaniu
informacji o stanie zdrowia oraz uzyskiwaniu dokumentacji medyczne;.

Powiadamianie zarejestrowanych pacjentdw o zmianie termindw porad.

Odbieranie od pacjentéw informacji o fakcie niestawienia si¢ do poradni lub o rezygnacji.

Sprawozdawanie kolejek w ramach NFZ w systemie AP-KOLCE?®.

10. Skreslono.
11. Wydawanie badan z ZDO, ZDL.

37 Punkt otrzymal nowe brzmienie.
38 Zmiana systemu NFZ na AP-KOLCE.
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12. Informowanie pacjentow pracowni endoskopii o przygotowaniu si¢ do badan
endoskopowych?’.
13. Informowanie o mozliwos$ci skorzystania z programu zdrowotnego — Profilaktyka Raka
Jelita Grubego, w tym:
1) wydawanie ankiety zglaszajacej do programu,
2) odbieranie wypetnionych ankiet od pacjentow zainteresowanych,
3) skontrolowanie poprawnosci ankiet,
4) wprowadzenie ankiety osob zakwalifikowanych do systemu SIMP,
5) poinformowanie zakwalifikowanych os6b o terminie badania i wydanie stosownych
dokumentow wraz z lekiem,
6) poinformowanie o odebraniu wyniku z kolonoskopii,
7) wydanie wyniku z kolonoskopii oraz przeprowadzenie ankiety satysfakcji pacjenta,
8) rozliczenie wyniku w systemie SIMP*°,
14. Rejestrowanie pacjentow na kwalifikacje dotyczace zabiegu usuni¢cia zaCmy, wydawanie
dokumentacji:
1) pacjentom i okuliScie w poradni przed zabiegiem,
2) pielegniarce oddziatu okulistyki jednego dnia, anestezjologom oddziatu okulistyki
jednego dnia oraz operatorowi w dniu zabiegu,
3) okuliscie w poradni po zabiegu®!.
15. Wydawanie i przyjmowanie formularzy zgtaszajacych si¢ pacjentek do Poradni Potoznych
POZ*.
16. Wydawanie i przyjmowanie wnioskow o udostepnienie dokumentacji medycznej oraz

przekazanie ich do dziatu Metodyczno — Organizacyjnego™.

39 Dodano punkt w zwigzku z realizacja umowy na profilaktyczne programy zdrowotne, program badan
przesiewowych raka jelita grubego z dnia 16.03.2023 r. zawarta z NFZ, Nr 08R/10081/10/PRO/2023.

40 Dodano punkt w zwigzku z realizacja umowy na profilaktyczne programy zdrowotne, program badan
przesiewowych raka jelita grubego z dnia 16.03.2023 r. zawarta z NFZ, Nr 08R/10081/10/PRO/2023.

41 Dodano punkt zgodnie z Zarzadzeniem Nr 27/2023 z dnia 07.07.2023 r. w sprawie dokumentacji medycznej
stosowanej na oddziale okulistyki jednego dnia.

42 Dodano zadanie w zwiazku z aktualizacja kart stanowiskowych rejestratorek.

3 Dodano punkt zgodnie z Zarzadzeniem Nr 21/2023 z dani 29.06.2023 r. w sprawie zasad udostgpniania
dokumentacji medycznej w szpitalu.
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Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

1.

Rejestracja - komorki dziatalno$ci podstawowej: obstuga centrali telefonicznej, wydawanie

kluczy, wydawanie wynikéw badan z ZDO 1 ZDL.

Rejestracja — poradnie, pracownia endoskopii, oddzial okulistyki jednego dnia, programy

zdrowotne — rejestrowanie pacjentdw, informowanie pacjentOw o zmianie terminu,
informowanie o prawidlowym przygotowaniu si¢ do badan endoskopowych, wydawanie
dokumentow**,

Rejestracja — komorki dziatalno$ci administracyjnej: obstuga centrali telefonicznej,

wydawanie kluczy, przechowywanie przesylek, sprawozdawanie kolejek do poradni
w systemie NFZ.

Rejestracja - inne komorki dzialalno$ci gospodarczej: remonty, sprzet, magazyn

gospodarczy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

Wydawanie wynikow badan.

VIII. Sposob kierowania, organizacja, zadania

oraz wspoldzialanie komorek
organizacyjnych w komorkach dzialalnosci

administracyjnej

Dzial Ksiegowosci

Sposob kierowania

Dzialem Ksiggowosci kieruje Gtowna Ksiggowa, ktora podlega bezposrednio dyrektorowi.

Ksiggowe podlegajg bezposrednio Giownej Ksiegowe;.

Organizacja

Dzial Ksiggowosci pracuje w dni robocze w godzinach od 7:25 do 15:00.

44 Punkt otrzymal nowe brzmienie.
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Zadania
1. Prowadzenie rachunkowosci Szpitala zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

a w szczegbélnosci organizacja systemu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentacji ksiggowej oraz biezace i prawidtowe prowadzenie
ksiggowos$ci oraz sprawozdawczo$ci finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie osOb materialnie odpowiedzialnych za mienie Szpitala, a takze prawidiowe
1 terminowe dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej Szpitala w sposdb zapewniajacy realizacje umow
zawieranych przez Szpital, przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartos$ci
pienig¢znych oraz terminowa windykacje naleznosci i dochodzenie roszczen spornych.
Nadzor nad prawidtowoscig wykorzystania srodkow pochodzacych z dotacji oraz innych
srodkéw bedacych w dyspozycji Szpitala.

Ewidencjonowanie $rodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych i1 prawnych oraz
pozostatego wyposazenia o niskiej wartosci.

Opracowywanie i realizacja planu finansowego.

Archiwizowanie dokumentacji.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

1.

Dzial - komorki dzialalno$ci podstawowej: rozliczanie pacjentdéw nieubezpieczonych,

ksiggowanie zdarzen zgodnie z otrzymang statystyka, magazyn apteki, bank krwi, dane
statystyczne.

Dzial — inne komorki dziatalno$ci administracyjnej: umowy o prace, akta osobowe,

rozliczanie czasu pracy (kadry), udzial w postepowaniach przetargowych i zawieraniu
umoéw na dostawy, uslugi, roboty budowlane, reklamacje, pieczatki personalne,
identyfikatory, faktury za dzierzawe nieruchomosci, inwentaryzacja (dziat zaméwien
publicznych), aktualizacja cennika, faktury za wydana dokumentacj¢, otrzymywanie
zarzadzen 1 upowaznien, pieczatki (dzial met-org), uzgadnianie rozliczen $§wiadczen,
faktury za pacjentéw unijnych i z policji oraz za nadwykonania (sekcja rozliczen §wiadczen

medycznych).

3. Dziat - rejestracja: przekazywanie kluczy.
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4. Dziat - komorki dziatalno$ci gospodarczej: remonty, sprzatanie pomieszczen, wnioski

o zakupy, magazyn gospodarczy, magazyn dziatu zywienia.

Wspolpraca z jednostkami zewne¢trznymi
Rozliczanie kontrahentéw. Firmy badajace bilans, Banki, Starostwo Powiatowe, US, ZUS,
Urzad Miasta, Sad, Komornik, Gtowny Urzad Statystyczny, firmy ubezpieczeniowe,

Panstwowa Inspekcja Pracy.

Sekcja Plac

Sposob kierowania
Sekcja Plac kieruje Gtéwna Ksiegowa, ktora podlega bezposrednio dyrektorowi.

Ksiggowe podlegaja bezposrednio Giownej Ksiegowe;.

Organizacja

Sekcja Ptac pracuje w dni robocze w godzinach od 7:25 do 15:00.

Zadania

1. Prowadzenie catoksztattu spraw ptacowych i wymaganej przez prawo dokumentacji w tym
zakresie, poprzez naliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz wynikajacych z uméw
zlecen, wraz z obowigzujacymi kosztami ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz
podatkiem dochodowym i innymi.

Terminowe rozliczenia z ZUS oraz obstuga programu ,,Platnik™.

Terminowe rozliczenia z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.
Terminowe rozliczanie z Urzgdem Skarbowym.

Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia oraz dochodach pracownikow.

Opracowywanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen.

NS kWD

Archiwizowanie dokumentacji.
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Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

1. Dzial - komdrki dziatalnosci podstawowej: naliczanie 1 ksiggowanie wynagrodzen

pracowniczych, umowy o prace, ewidencja i rozliczanie czasu pracy, akta osobowe,
szkolenia, delegacje, przetargi, umowy na dostawy, ustugi i roboty budowlane, reklamacje.

2. Dziat — inne komorki dzialalnosci administracyjnej: naliczanie wynagrodzen

pracowniczych.

3. Dziat - rejestracja: przekazywanie kluczy.

4. Dzial - komorki dziatalnos$ci gospodarczej: remonty, sprzatanie pomieszczen, wnioski

o zakupy, magazyn gospodarczy, magazyn dziatu Zywienia.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi
Rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

Panstwowym Funduszem Rehabilitacyjnym Oso6b Niepelosprawnych.
Kasa

Sposob kierowania

Kasg kieruje Gtowna Ksiggowa, ktora podlega bezposrednio dyrektorowi.

Ksiggowy / Kasjer podlega bezposrednio Gtownej Ksiggowe.

Organizacja

Kasa pracuje w dni robocze w godzinach od 7:25 do 15:00 (przyjmowanie wptat: 8:00 - 10:00
111:00 - 13:00).

Zadania

1. Wystawianie faktur gotowkowych i bezgotowkowych oraz ich ksiggowanie.

2. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dokumentow ksiegowych.

3. Sporzadzanie rejestru sprzedazy dla potrzeb rozliczania podatku VAT.

4. Sporzadzanie raportéw i1 sprawozdan finansowych.

5. Prowadzenie gospodarki kasowej Szpitala (pobieranie i odprowadzanie gotowki z banku
1 do banku).

6. Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat przewidzianych obowigzujgcymi terminami.

7. Prowadzenie ksigg kasowych.
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8. Rozliczanie i wyplacenie kosztow podrézy pracownikow.
9. Woyplacanie i rozliczanie zaliczek statych.
10. Pobieranie i wyptacanie wynagrodzen pracownikom.

11. Rozliczanie kas fiskalnych funkcjonujacych w Szpitalu.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

1. Dzial - komorki dzialalno$ci podstawowej: rozliczanie kas fiskalnych Laboratorium,

Pracowni RTG, SOR-u, wystawianie faktur pacjentom nieubezpieczonym.

2. Dziat — inne komorki dziatalnosci administracyjnej: wystawianie faktur na podst.

obowigzujacych umow.

3. Dziat - rejestracja: przekazywanie kluczy.

4. Dzial - komorki dziatalnos$ci gospodarczej: remonty, sprzatanie pomieszczen, wnioski

o zakupy, magazyn gospodarczy, magazyn dziatu Zywienia, rozliczanie kas fiskalnych.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

Wystawianie faktur i przyjmowanie wptat od osob fizycznych i firm.

Dzial Metodyczno - Organizacyjny

Sposob kierowania
Dzialem kieruje kierownik dziatu metodyczno - organizacyjnego, ktory podlega bezposrednio

dyrektorowi.

Organizacja

Dzial metodyczno - organizacyjny sklada si¢ z komodrek dziatalnos$ci podstawowej: sekcji
statystyki medycznej, sekcji rozliczen §wiadczen medycznych, z pracownikow dziatalnosci
administracyjnej oraz z archiwum dokumentacji medyczne;.

Dzial pracuje w dni robocze od 7:25 do 15:00.
Zadania
1. Zadania sekcji rozliczen §wiadczen zdrowotnych oraz sekcji statystyki medycznej, ktore

opisano w rozdziale dotyczacym komorek dziatalno$ci podstawowe;.

Dokument jest whasno$cia Szpitala w Strzelcach Op. - kopiowanie bez zgody Nadzorujacego jest zabronione




Index: R-(KP-11)-01
v atowich | REGULAMIN ORGANIZACYJNY gg’t‘;’agf__’ 8
Stron: 82/126

2. Prowadzenie archiwum szpitalnego, wydawanie dokumentacji medycznej z archiwum.

3. Przesylanie do NFZ, droga elektroniczng, umow zawartch pomiedzy NFZ a szpitalem,
wygenerowanych z portalu §wiadczeniodawcy NFZ, zatwierdzonych przez Dyrektora
1 podpisanych podpisem kwalifikowanym.

4. Przygotowywanie umow na $wiadczenia zdrowotne, zawartych w wyniku postgpowan
konkursowego i pozostatych, poza umowami z NFZ.

5. Weryfikacja zrealizowanych §wiadczen z uwzglednieniem uwag NFZ, w tym $wiadczen
POZ.

6. Wygenerowanie z portalu §wiadczeniodawcy NFZ danych o zrealizowanych §wiadczeniach
i sporzadzenie faktur na rzecz NFZ.

7. Wnioskowanie o fakturowanie na rzecz OCRM §$wiadczen transportu medycznego
ratownictwa medycznego 1 sporzadzanie zestawien.

8. Wnioskowanie o fakturowanie na rzecz Policji, Zaktadow Karnych oraz innych
zrealizowanych §wiadczen.

9. Sprawdzanie zgodnos$ci rachunkoéw z umowami na $wiadczenia zdrowotne, w tym stawek
wynikajacych z umoéw, w tym sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym.
Kazdorazowo nalezy dokona¢ na rachunku zapisu, czego umowa dotyczy i podpisac si¢.

10. Przesylanie do NFZ, w wersji papierowej 1 elektronicznej, skompletowanych
1 uzupelionych danych pacjentow unijnych oraz sporzadzanie faktur.

11. Wnioskowanie do NFZ o wyrazenie zgody na indywidualne rozliczenie $wiadczen.

12. Wnioskowanie, w razie potrzeb, do OPS o przyznanie uprawnien do $wiadczen
zdrowotnych ze srodkow publicznych.

13. Wnioskowanie, w razie potrzeby, do wtasciwego sadu o umieszczenia pacjentow w ZOL.

14. Sporzadzanie pod nadzorem Dyrektora zarzadzen i upowaznien.

15. Sporzadzanie pod nadzorem Dyrektora wnioskow 1 projektéw uchwat do Rady Spotecznej,
Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz ich przechowywanie.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem 1 aktualizacjg dokumentow wewngtrznych
dotyczacych funkcjonowania szpitala, takich jak: statut, KRS, regulamin organizacyjny,
wpis do rejestru podmiotow, prowadzony przez wojewod¢ opolskiego, a takze
ich przechowywanie.

17. Rejestrowanie i1 przechowywanie uchwat: Rady Spotecznej, Rady Powiatu, Zarzadu

Powiatu.
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18. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi pacjentow.

19. Przygotowywanie ofert na konkursy ofert na S$wiadczenia zdrowotne organizowane przez
NFZ.

20. Organizowanie konkursow ofert na §wiadczenia zdrowotne.

21. Prowadzenie bazy danych portalu potencjalu w portalu $wiadczeniodawcy NFZ
dla szpitala, poza danymi o zasobach sprzetowych.

22. Kopiowanie i udost¢pnianie dokumentacji medycznej.

23. Wnioskowanie o fakturowanie optat za dokumentacjg.

24. Zamawianie recept dla lekarzy.

25. Aktualizacja cennika ustlug szpitala.

26. Aktualizowanie 1 zamawianie pieczatek jednostek i komodrek organizacyjnych.

27. Sprawozdawanie w systemie elektronicznym UW obtozenia 16zek.

28. Wyliczanie wskaznikow statystycznych, takich jak: przelotowo$¢, osobodni, itp.

29. Zbieranie danych statystycznych z dziatalno$ci komorek organizacyjnych szpitala,
np. liczba pacjentoéw, osobodni, liczba zabiegow itp.

30. Opracowywanie sprawozdan statystycznych do GUS, UW, MZ oraz NFZ, Starostwa
Powiatowego.

31. Prowadzenie dokumentacji dzialu met.-org, w tym pisanie pism, rejestracja spraw,

dystrybucja, segregacja, archiwizacja.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

1. Dzial - komérki dziatalnosdci podstawowej: archiwizowanie dokumentacji medycznej,

wydawanie dokumentacji z archiwum, udostepnianie cennika, pozyskiwanie danych
statystycznych i o pacjentach UE , dystrybucja zarzadzen i upowaznien, pism.

2. Dziat — inne komorki dziatalnosci administracyjnej: aktualizacja cennika, faktury

za wydana dokumentacje do OCRM, Policji, Zaktadow Karnych i innych (ksiggowosc¢),
wprowadzanie danych do portalu $wiadczeniodawcy, ewidencja personelu (kadry),
wspotpraca w zakresie postgpowan konkursowych na §wiadczenia zdrowotne (zamowienia
publiczne), dystrybucja zarzadzen i upowaznien, pism.

3. Dzial - rejestracja: przekazywanie kluczy.

4. Dzial - komoérki dziatalno$ci gospodarczej: zamawianie pieczatek, dystrybucja zarzadzen

1 upowaznien, pism.
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Wspolpraca z jednostkami zewne¢trznymi

Urzad Wojewodzki, GUS, UW, MZ (sprawozdania), NFZ (portal, oferty na konkursy, recepty),
pacjenci, prokuratura, sady, firmy ubezpieczeniowe itp. (wydawanie dokumentacji medycznej),
Zarzad Powiatu, Rada Spoleczna, Rada Powiatu (przygotowywanie wnioskow o uchwatach),

OCRM (ratownictwo medyczne).

Dzial Kadr

Sposob kierowania
Dzialem kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi.

Inspektorzy podlegaja bezposrednio kierownikowi.

Organizacja

Dzial pracuje w dni robocze od 7:25 do 15:00.

Zadania

1. Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych 1 wymaganej przez prawo dokumentacji w tym
zakresie, prowadzenie spraw emerytalno — rentowych.

Prowadzenie spraw szkolen pracownikow wymaganych przez obowigzujace przepisy.
Kontrola porzadku i dyscypliny pracy oraz sposobu wykorzystywania zwolnien.
Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan i rejestrow.

Sporzadzanie deklaracji PFRON.

A O

W zakresie spraw socjalno - bytowych wspotudziat przy podziale i administrowaniu
funduszem socjalnym.

7. Archiwizowanie dokumentacji.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

1. Dziat - komoérki dziatalnosci podstawowej: umowy o prace, akta osobowe, ewidencja

i rozliczanie czasu pracy, delegacje, szkolenia.

2. Dzial — inne komorki dzialalno$ci administracyjnej: umowy o pracg, akta osobowe,

ewidencja 1 rozliczanie czasu pracy, delegacje, szkolenia, udzial w postgpowaniach
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przetargowych 1 zawieraniu uméw na dostawy, ustugi, roboty budowlane, nadzor
nad realizacjg umow dotyczacych wiasciwosci dziatu.

3. Dziat - rejestracja: faczenie rozmow, przekazywanie kluczy.

4. Dziat - komorki dzialalnodci gospodarczej: remonty, sprzatanie pomieszczen, umowy

o pracg, akta osobowe, ewidencja i rozliczanie czasu pracy, delegacje, przetargi, magazyn

gospodarczy, wnioski o zakupy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi
Urzad Pracy, Urzad Marszatkowski, Ministerstwo Zdrowia, Gtoéwny Urzad Statystyczny,
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Komornicy, Urzad Wojewddzki, Starostwo Powiatowe,

Prokuratura, Sady, NFZ.

Dzial Zamowien Publicznych

Sposob kierowania
Dziatem kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi.

Inspektorzy podlegaja bezposrednio kierownikowi.

Organizacja

Dzial pracuje w dni robocze od 7:25 do 15:00.

Zadania

1. Opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych.

2. Zbieranie od komorek organizacyjnych informacji dotyczacych dostaw, uslug
wynikajacych z biezacego zapotrzebowania.

3. Przedstawianie Dyrektorowi Szpitala, w oparciu o okreslony przez komorki organizacyjne
opis przedmiotu zamowienia, wnioskow o zakup planowych lub biezacych dostaw, ustug
oraz robot budowlanych.

4. Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan prowadzonych w celu zawarcia umowy
na dostawy, ustugi i roboty budowlane:

- w ramach ustawy prawo zaméwien publicznych,

- wedhug wewnetrznego regulaminu udzielania zaméwien nieobjetych ustawa prawo
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

zamowien publicznych,
Wspoétpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie kontroli realizacji umow.
Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci zgodnie z ustawg Pzp oraz wewngtrznymi
regulaminami Szpitala.
Archiwizowanie dokumentacji przetargowe;.
Przechowywanie i archiwizacja uméow.
Organizowanie inwentaryzacji ilo§ciowej 1 ilosciowo - wartosciowej.
Aktualizowanie 1 zamawianie pieczatek personelu, po uzgodnieniu tresci z dziatem kadr
lub po zawarciu umow cywilno - prawnych.
Aktualizowanie 1 zamawianie identyfikatorow personelu po uzgodnieniu tresci z dziatem
kadr lub po zawarciu uméw cywilno - prawnych.
Aktualizowanie 1 zamawianie wywieszek na drzwi komorek organizacyjnych w celu
zachowania spojnosci informacji ze strong internetowg szpitala 1 portalem
$wiadczeniodawcy.
Aktualizowanie 1 zamawianie wywieszek orientujacych w topografii szpitala,
na korytarzach, holach, na zewnatrz budynkéw.
Prowadzenie strony internetowej szpitala: aktualizowanie, uzupetianie danych w celu
zachowania ich spdjnosci z portalem §wiadczeniodawcy i regulaminem organizacyjnym

oraz wywieszkami na drzwiach komorek organizacyjnych.

. Prowadzenie BIP szpitala: aktualizowanie, uzupeinianie danych w celu zachowania

ich spojnosci z danymi ksiggowymi i regulaminem organizacyjnym, a takze uchwatami
o sktadzie rady spoteczne;.

Przygotowywanie umoéw na dzierzawe nieruchomos$ci i1 ruchomosci szpitala wraz
z wnioskami do rady powiatu.

Rozliczanie umoéw na dzierzawe nieruchomosci i ruchomosci szpitala, odbiér odpadow,
karty przekazania odpadow, sterylizacje sprzetu (polecenia do kasy na zafakturowanie).
Przygotowywanie umow na sprzedaz ustug zdrowotnych szpitala, realizowanych przez
ZDO0O, ZDL i centralna sterylizatornig.

Organizowanie konkursow ofert na $wiadczenia zdrowotne, ich dokumentowanie
i przechowywanie dokumentacji w zakresie realizowanych projektow unijnych

np. W trosce o zdrowie matki 1 dziecka.
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20. Przygotowywanie umow na $wiadczenia zdrowotne, zawartych w wyniku postgpowania
konkursowego 1 pozostatych w zakresie realizowanych projektow unijnych np. W trosce
o zdrowie matki 1 dziecka.

21. Wydawanie kierowcom kart drogowych, protokotow przy zmianie kierowcy.

22. Przygotowywanie protokotéw kasacji poza aparaturag medyczna.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

1. Dzial - komorki dziatalnosci podstawowej: koordynowanie udziatu komorek

w postepowaniach przetargowych 1 zawierania uméw na dostawy, ustugi, roboty
budowlane, dochodzenie roszczen reklamacyjnych dot. umoéw przetargowych,
organizowanie konkursow na §wiadczenia zdrowotne, zawieranie uméw na $wiadczenia
zdrowotne w wyniku konkursow i pozostalych, zamawianie pieczatek i identyfikatorow
personelu.

2. Dziat - dzial metodyczno—organizacyjny - przekazywanie do wiadomosci umoéw

na $wiadczenia zdrowotne, uzgadnianie danych udostgpnionych na stronie internetowej
szpitala.

3. Duzial - dzial ksiggowosci - rozliczanie uméw na dzierzawe nieruchomosci i ruchomosci
szpitala, inwentaryzacja.

4. Dzial — inne komorki dzialalno$ci administracyjnej: umowy o pracg, akta osobowe,

ewidencja 1 rozliczanie czasu pracy, delegacje, szkolenia, naliczanie wynagrodzen,
koordynowanie udzialu komoérek w postgpowaniach przetargowych i zawierania umow
na dostawy, ustugi, roboty budowlane, zamawianie pieczatek i identyfikatorow personelu.

5. Dziat - komoérki dziatalnos$ci gospodarczej: remonty, sprzatanie pomieszczen, magazyn

gospodarczy, wnioski o zakupy, zamawianie pieczatek personelu.

6. Dzial - rejestracja: laczenie rozmow, przekazywanie kluczy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

Kontakty z wykonawcami w ramach procedury przetargowej 1 negocjacji. Urzad
Marszatkowski, Urzad Zaméwien Publicznych, Krajowa Izba Odwotawcza, Urzad Publikacji
Wspdlnot Europejskich. Organizowanie konkurséw na $wiadczenia zdrowotne, zawieranie

umoéw na swiadezenia zdrowotne w wyniku konkurséw 1 pozostatych.
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Dzial Informatyczny

Sposob kierowania

Dziatem kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi.

Informatyk podlega bezposrednio kierownikowi.

Organizacja

Dziatl pracuje w dni robocze od 7:25 do 15:00 .

Zadania

1.
2.

S v kW

10.

11.

Kierowanie i zarzadzanie informatykami pracujagcym w dziale.

Planowanie, organizowanie, nadzorowanie, koordynowanie oraz kontrola dziatalno$ci
dziahu.

Administracja siecig internetowa w szpitalu.

Administracja serwerami plikow i1 baz danych.

Nadzo6r nad BIP.

Biezace utrzymanie sprzetu komputerowego, w tym serweroOw, routerow w zakresie
montazu, instalacji, naprawy, konserwacji oraz zglaszania napraw do firm zewnetrznych.
Biezace utrzymanie sieci strukturalnej szpitala w zakresie montazu, instalacji, naprawy,
konserwacji oraz zglaszania napraw do firm zewnetrznych.

Biezace utrzymanie systemow informacyjnych szpitala (Medicom System, Simple HRM,
CRM, ERP, Medicom RIS, PACS, Roche, BIP, Ptatnik) oraz oprogramowan biurowych
w szpitalu w zakresie napraw usterek 1 btedoéw, konfiguracji, instalacji, aktualizacji,
zglaszania napraw i bledéw do firm zewngtrznych.

Pomoc i szkolenie uzytkownikow sprzgtu komputerowego szpitala w obsludze sprzetu
1 oprogramowania.

Wspolpraca z Sekcja Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych w  zakresie rozliczen
z NFZ w systemie elektronicznym.

Zakladanie 1 zamykanie kont (logindw) uzytkownikom sprzetu komputerowego szpitala

zgodnie z decyzjg dyrektora.
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12. Wykonywanie aktualizacji i kopii zapasowych (archiwizacji) baz danych systemow
informacyjnych 1 oprogramowan. Wykonywanie aktualizacji 1 kopii zapasowych

kas fiskalnych szpitala.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

1. Dzial - komorki dziatalno$ci podstawowej: nadzér nad funkcjonowaniem sieci

informatycznej, wsparcie informatyczne.

2. Dzial — inne komorki dziatalno$ci administracyjnej: nadzor nad funkcjonowaniem sieci

informatycznej, wsparcie informatyczne, umowy o pracg, akta osobowe, ewidencja
1 rozliczanie czasu pracy, delegacje, szkolenia, udzial w postgpowaniach przetargowych
1 zawierania umow na dostawy, ustugi, roboty budowlane, nadzér nad realizacja umow
dotyczacych wlasciwosci dziatu.

3. Dzial - rejestarcja: taczenie rozmow, przekazywanie kluczy.

4. Dziat - komorki dziatalnosci gospodarczej: remonty, sprzatanie pomieszczen, remonty,

sprzatanie pomieszczen, magazyn gospodarczy, wnioski o zakupy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

Koordynowanie dziatan z dostawcami ustug informatycznych.

IX. Sposéob Kkierowania, organizacja, zadania
oraz wspoldzialanie komorek
organizacyjnych w komorkach dzialalnosci

gospodarczej

Dzial Gospodarczy

Sposob kierowania

Dziatem kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi.

Konserwator sprzetu medycznego, konserwator sprzgtu technicznego, robotnicy
wykwalifikowani, robotnik gospodarczy, magazynier, hydraulik podlegaja bezposrednio

kierownikowi.
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Organizacja

1. Dzial pracuje w dni robocze od 7:25 - 15:25, natomiast miejsce sktadowania czystego
1 brudnego prania od poniedziatku do soboty w godz. 7:00 - 15:00.

2. Dzial obejmuje: miejsce sktadowania czystego i brudnego prania, magazyn gospodarczy,
magazyn odpadow medycznych, miejsce sktadowania odpadow komunalnych, warsztaty.
Pracownicy dzialu pelniag obowiazki w budynku szpitala, hydroforowni, kotlowni,

agregatorowani, tlenowni.

Zadania

1. Przyjmowanie brudnego prania z komodrek organizacyjnych Szpitala do miejsca
sktadowania i jego przygotowanie, celem odbioru przez firme pioraca.

2. Odbieranie czystego prania od firmy piorgcej do miejsca sktadowania czystego prania
1 jego wydawanie do komorek organizacyjnych Szpitala.

3. Transport czystego i brudnego prania pomigdzy komodrkami organizacyjnymi szpitala
a miejscem sktadowania brudnego i czystego prania.

4. Odbidér odpadow niebezpiecznych medycznych oraz innych odpadoéw niebezpiecznych oraz
odpadéow komunalnych i ich transport do miejsc sktadowania, celem odbioru przez
specjalistyczne firmy.

5. Konserwacja terenow zielonych.

6. Utrzymywanie w czystosci 1 od$niezanie drog, parkingéw, miejsc sktadowania odpadow,
terenow zielonych.

7. Dorazna pomoc przy zatadunku i roztadunku towarow.

8. Realizacja biezacych remontow.

9. Prace murarskie i malarskie na terenie Szpitala.

10. Zapewnienie prawidtowej eksploatacji, przeprowadzanie przegladow, konserwacji oraz
remontéw Dbiezacych obiektdw, pomieszczen, urzadzen i infrastruktury technicznej
Szpitala.

11. Utrzymanie w statej zdolno$ci uzytkowej obiektéw, pomieszczen, infrastruktury
technicznej 1 otoczenia szpitalnego w stanie zapewniajacym wilasciwe wykonywanie
dziatalnosci statutowej oraz bezpieczenstwo ludzi i mienia.

12. Administrowanie nieruchomosciami Szpitala.
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13. Konserwacja, naprawa i przeglady techniczne maszyn i urzadzen technicznych Szpitala

14.
15.

16.
17.

18

21.
22.
23.
24.

25.
26.

oraz instalacji (dorazna konserwacja naprawy instalacji elektrycznej).

Konserwacja, naprawy i przeglady budynkow na terenie Szpitala.

Konserwacja, naprawa i przeglady techniczne aparatury medycznej oraz aparatury
kontrolno — pomiarowe;.

Prowadzenie paszportow technicznych urzadzen oraz ksigzek obiektow budowlanych.

Opracowywanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska.

. Wykonywanie potrzebnych prac na stanowisku pracy w warsztatach szpitalnych.
19.
20.

Zgtaszanie napraw i przegladow technicznych do firm zewngtrznych.

Przyjmowanie wnioskow z komorek organizacyjnych szpitala, w zakresie potrzeb oraz
realizacja zakupow.

Opracowywanie rocznych planéw zakupow, remontow, przegladow urzadzen.
Prowadzenie Magazynu Gospodarczego.

Dostarczanie korespondencji szpitalnej do instytucji zewnetrznych oraz jej odbior.
Dostarczanie przesytek pocztowych do sekretariatu Dyrekcji Szpitala oraz z sekretariatu
do urzedu pocztowego.

Transport towarow.

Przygotowywanie protokolow kasacji apartury medycznej oraz wyposazenia.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

1.

3.

Dziat - komorki dziatalno$ci podstawowej: remonty, sprzatanie, odbior odpadéw

1 brudnego prania, dostarczanie czystego prania, przeglady aparatury medycznej i sprzgtu,
magazyn gospodarczy, przyjmowanie wnioskow na zakupy.

Dzial — komérki dziatalno$ci administracyjnej: odbior odpadow, brudnego prania,

dostarczanie czystego prania, remonty, sprzatanie pomieszczen, przeglady aparatury
medycznej 1 sprzetu, umowy o prace, akta osobowe, ewidencja i rozliczanie czasu pracy,
naliczanie wynagrodzen, delegacje, szkolenia, koordynowanie udzialu komorek
w postepowaniach przetargowych 1 zawierania uméw na dostawy, ustugi, roboty
budowlane, nadzor nad umowami, przyjmowanie wnioskéw na zakupy, odbior odpadow,
przeglady i naprawa sprzetu.

Dzial - inne komdrki dziatalno$ci gospodarczej: remonty, sprzatanie.

Dokument jest whasno$cia Szpitala w Strzelcach Op. - kopiowanie bez zgody Nadzorujacego jest zabronione




Index: R-(KP-11)-01
Szpital Powi Wydanie: 8
w Str‘;;fcac‘;] Oa;g}"s’iich REGULAMIN ORGANIZACYJNY D e}a/ta ob.-
Stron: 92 /126

Wspolpraca z jednostkami zewne¢trznymi

Kontrahenci, KOBIZE, Urzad Marszatkowski, Urzad Dozoru Technicznego, Firmy realizujace
przeglady techniczne, Starostwo Powiatowe, Urzad Miasta, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osob Niepelosprawnych, Panstwowy Inspektor Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,
Gléwny Urzad Statystyczny, Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska.

Dzial Zywienia

Sposob kierowania
Dzialem kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi.

Dietetyk, kucharki, pomoc kuchenna, mistrz podlegaja bezposrednio kierownikowi.

Organizacja

Dziat pracuje od 6:00 do 19:00.

Zadania

1. Produkcja positkow z uwzglednieniem diet na rzecz pacjentow hospitalizowanych oraz
na rzecz personelu (odptatnie).

2. Transport positkéw na oddzialy szpitalne wraz z ich dystrybucja pacjentom oraz obstuga
stotlowki pracowniczej.

3. Zbieranie, mycie i sterylizacja naczyn stotowych ze stotowki.

4. Edukacja dietetyczna pacjentow diabetologicznych i zleconych do edukacji.

5. Prowadzenie magazynu zywnosci.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

1. Dziatl - komérki dziatalno$ci podstawowej: dostarczanie i rozdzial positkow na oddziatach,

edukacja dietetyczna w poradniach i na oddziatach.

2. Dzial — komérki dziatalno$ci administracyjnej: umowy o pracg, akta osobowe,

ewidencjowanie i rozliczanie czasu pracy, naliczanie wynagrodzen, delegacje, szkolenia
koordynowanie udziatu komoérek w postepowaniach przetargowych i zawierania umow
na dostawy, ustugi, roboty budowlane, nadzér nad umowami, sprzatanie, wnioski o zakupy,

przekazywanie odpadow.
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3. Dgzial - inne komorki dziatalno$ci gospodarczej: remonty.

4. Dzial - rejestarcja: laczenie rozméw, przekazywanie kluczy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

Zlecanie dostaw produktow zywnos$ciowych.

Dzial Higieny

Sposob kierowania
Dzialem kieruje koordynator, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi.
Sprzataczki 1 pomoce pielggniarskie oraz pomoce kuchenne w kuchenkach oddziatowych

podlegaja bezposrednio koordynatorowi.

Organizacja

Pracownicy pracuja codziennie w godz. 06:00 - 20:00.

Zadania

1. Wspodlpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych, Dzialem Gospodarczym oraz Apteka
Szpitalng, w zakresie zapewnienia czystosci 1 $rodkow  dezynfekcyjnych
dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych Szpitala.

2. Wykonywanie czynnos$ci porzadkowych i dezynfekcyjnych zgodnie z Planem Higieny

1 instrukcjami, w tym zakresie.

Wykonywanie czynnosci porzadkowych oraz pomocniczych, na BO i TP.

Przygotowanie brudnego prania do odbioru.

Odbior czystego prania i wykladanie do szaf.

Przygotowywanie odpadow medycznych 1 komunalnych do odbioru.

N o AW

Zbieranie, mycie i sterylizacja naczyn stotowych z oddziatow.

Wspoldzialanie komodrek organizacyjnych

1. Dzial - komoérki dzialalnoSci podstawowej: nadzor nad stanem sanitarno-

epidemiologicznym.
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2. Dziat — komorki dziatalnosci administracyjnej: umowy o prace, akta osobowe, rozliczanie

czasu pracy, koordynowanie udzialu komorek w postepowaniach przetargowych

1 zawierania umow na dostawy, ustugi, roboty budowlane.

3. Dzial - inne komérki dziatalnodci gospodarczej: remonty, sprzatanie,

gospodarczy, wnioski o zakupy.

4. Dzial - rejestarcja: tgczenie rozmow, przekazywanie kluczy.

Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi

Wspolpraca ze Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna.

magazyn

X. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢

0sOb pelniacych funkcje kierownicze

Dyrektor

1. Dyrektor kieruje dzialalno$cig Szpitala i reprezentuje Szpital na zewnatrz.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora, czynnos$ci prawne w imieniu Szpitala moze podejmowac

w granicach udzielonego pisemnego pelnomocnictwa Zastepca Dyrektora lub inna

wyznaczona osoba.
3. Dyrektor dziata w Szpitalu przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa;
2) Glownego Ksiggowego;
3) Ordynatorow oddziatow;
4) Przetozonej Pielggniarek;

5) Kierownikéw komorek organizacyjnych;

6) Specjalistow roznych dziedzin (samodzielne stanowiska pracy — Specjalista

ds. epidemiologii, Specjalista ds. BHP P/poz. i Obronnosci, Pelnomocnik

ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig i akredytacji, inspektora ochrony radiologiczne;j).

4. Pozostali pracownicy podlegaja Dyrektorowi za posrednictwem swoich przelozonych.

5. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Szpitala na zewnatrz;
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2) wytyczanie gléwnych kierunkéw rozwoju dziatalnos$ci Szpitala;

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

planowanie dziatalnos$ci Szpitala;
koordynacja dziatania wszystkich komoérek organizacyjnych w zakresie zgodnosci
z zadaniami statutowymi;
kontrola i nadzoér nad wykonywaniem zadan przez poszczegdlne komorki
organizacyjne i kierownikéw;
wspoéldziatanie z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza;
realizacja zadan zleconych przez organy Powiatu;
gwarancja udzielania $§wiadczen zdrowotnych wylacznie przez osoby
o odpowiednich uprawnieniach i1 kwalifikacjach zawodowych okreslonych
odregbnymi przepisami;
wydawanie wewnetrzne aktéw prawnych, ktorych projekty sporzadzaja
pracownicy wlasciwych komorek organizacyjnych:

a) zarzadzenia;

b) ksiegi jakosci;

c¢) instrukcje;

d) procedury;

e) regulaminy;

f) cennik;

g) petnomocnictwa;

h) upowaznienia.

10) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych;

11) zawieranie uméw cywilno — prawnych na realizacje $§wiadczen zdrowotnych

1 innych;

12) ostateczne rozpatrywanie skarg, wnioskow i1 zazalen pracownikéw i1 pacjentow;

13) wspoldziatanie z organami Powiatu, organizacjami zwigzkow zawodowych

dziatajacych w szpitalu i innymi organizacjami zawodowymi pracownikow;

14) Dyrektor jest odpowiedzialny za catoksztalt funkcjonowania Szpitala.
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Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa

1.

Do podstawowych zadan i obowigzkéw Zastepey Dyrektora ds. Lecznictwa nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja i nadzér nad praca podlegtych komorek organizacyjnych oraz
wspotpraca z kierownikami innych komorek Szpitala;

okreslenie liczby i1 rodzaju specjalistycznego personelu medycznego niezbednego
do zabezpieczenia realizowanych $wiadczen zdrowotnych w poszczegolnych
rodzajach;

opiniowanie szczegotowego zakresu obowigzkow personelu medycznego w formie
zakresOw czynnosci, regulamindéw stuzbowych lub instrukcji 1 procedur
postepowania;

dbanie o dostepnos¢, ciagtosé i1 jakos¢ udzielania Swiadczen zdrowotnych;

udziat w rozpatrywaniu wnioskow, skarg i uwag chorych lub oséb korzystajacych
ze $wiadczen zdrowotnych, ustug medycznych a takze podejmowanie dziatan, ktére
w przysztosci wyeliminujg stwierdzone nieprawidtowosci;

nadzér nad wilasciwym poziomem higieniczno - sanitarnym w uzytkowanych
pomieszczeniach 1 obiektach;

kontrola nad prawidlowg realizacja zawartych umoéw o udzielanie $wiadczen
zdrowotnych;

zapewnienie i zabezpieczenie wlasciwego obiegu dokumentacji medycznej, kontroli
jej sporzadzania, gromadzenia i przechowywania;

nadz6ér nad gospodarka lekami 1 artykutami sanitarnymi stosowanymi

w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

10)nadzor nad zaopatrzeniem w sprz¢t medyczny 1 prawidlowym wykorzystaniem

aparatury medycznej;

11)nadzér nad prawidlowym przebiegiem ksztalcenia i doksztatcania personelu

medycznego;

12) uczestniczenie w przygotowywaniu planéw finansowych Szpitala;

13) wspolpraca z samorzadem lekarskim i pielggniarskim;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;
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15) Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa odpowiedzialny jest za caloksztalt dziatalno$ci
medycznej Szpitala, a w szczegolnosci, za jako$¢ udzielanych $wiadczen

zdrowotnych.

Glowny Ksiegowy

. Zakres uprawnien i obowigzkow Gléwnego Ksiggowego obejmuje w szczegdlnoscei:

1) kontrole 1 nadzor nad catoksztattem prac zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

2) planowanie, wykorzystanie i ewidencja S$rodkow finansowych zwigzanych
z funkcjonowaniem Szpitala;

3) planowanie $rodkéw finansowych zwigzanych z dlugoletnim funkcjonowaniem
Szpitala;

4) analize¢ finanséw w ujeciu dlugoterminowej strategii zarzadzania;

5) planowanie i dokonywanie analiz w zakresie gospodarki finansowej zaktadu;

6) obieg i kontrolg dokumentow finansowych;

7) nadzor nad zagadnieniami placowymi;

8) kontrole i nadzor nad inwentaryzacjg srodkow trwatych 1 wyposazenia oraz zapaséw
magazynowych;

9) nadzoér nad rachunkiem kosztow;

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

11) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

12) opracowywanie planéw finansowych;

13) prowadzenie gospodarki finansowej Szpitala zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

14) okreslanie zasad, wedtug ktorych pozostate komorki organizacyjne winne zapewnic¢
prawidtowg  realizacj¢ = gospodarki  finansowej,  kalkulacji  kosztow
1 sprawozdawczos$ci finansowej;

15) Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie

rachunkowosci jednostki.

Dokument jest whasno$cia Szpitala w Strzelcach Op. - kopiowanie bez zgody Nadzorujacego jest zabronione




Index: R-(KP-11)-01
i i Wydanie: 8
wgtrf;;fc';‘;] Oa;g}"s’iich REGULAMIN ORGANIZACYJNY D e}a/ta ob.-
Stron: 98 /126

Przelozona Pielegniarek

1.

Do podstawowych zadan Przetozonej Pielegniarek nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Kierowanie i zarzadzanie pielggniarkami, potoznymi, ratownikami medycznymi.
Planowanie, organizowanie, nadzorowanie, koordynowanie oraz kontrola
dziatalnosci oddziatow, poradni, pracowni endoskopii i pracowni nieinwazyjnych
badan serca w zakresie opieki pielegniarskiej stosowanych metod i prowadzenia
dokumentacji pielegniarskie;.

Kontrola oddziatow, poradni, pracowni endoskopii oraz pracowni nieinwazyjnych
badan serca w zakresie m.in.: wyposazenia stanowisk pracy, poprawnosci
uzytkowania urzadzen, przestrzegania zasad sanitarno - epidemiologicznych,
gospodarki odpadami, czystosci pomieszczen, stanu i1 bezpieczenstwa mienia
w komorce organizacyjnej 1 przydzielonych srodkéw (produkty lecznicze, wyroby
medyczne) oraz ich gospodarnego uzytkowania.

Opracowywanie 1 wdrazanie standardow pielegnowania.

Rotacja personelu odpowiednio do faktycznego zapotrzebowania na opieke.
Organizowanie odpraw kierowniczej kadry pielegniarskiej.

Planowanie etatow pielegniarskich i potoznych i ratownikow medycznych zgodnie
z obowigzujgcymi normami.

Wspolpraca z kierownictwem szpitala, kierownikami komoérek organizacyjnych
oraz z organami samorzadu pielegniarek i potoznych.

Inne zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢, odpowiednie do kierownikow

komorek organizacyjnych.

10) Przetozona Pielegniarek ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie

catoksztattu spraw zwigzanych z podlegltym personelem.
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Ordynatorzy, Pielegniarki/ Polozne Oddzialowe, Z-ca pielegniarki / poloznej
oddzialowej, Pielegniarki koordynujace, Kierownicy komorek, Koordynator

sprzataczek, Koordynator Rejestracji

Zakres obowiazkow.

1. Kierowanie i zarzadzanie pracownikami pracujagcymi w komorce organizacyjne;j.
2. Planowanie, organizowanie, nadzorowanie, koordynowanie oraz kontrola dziatalnosci

komorki organizacyjnej, ktora kieruje.

Obowiazki wynikajace ze stanowiska pracy

e w zakresie administracyjno — gospodarczym

1. Znajomos$¢ zasad organizacji pracy w szpitalu.

2. Dbanie o wyposazenie kierowanej komorki organizacyjnej w niezbedne sprzety, leki
1 materialy.

Nadzér nad uzytkowaniem urzadzen zgodnie z procedurami i instrukcjami obstugi.
Przechowywanie paszportéw sprzetu.

Gospodarka odpadami, zgodnie z procedurami wewngetrznymi.

Nadzoér nad utrzymaniem czystosci pomieszczen kierowanej komorki organizacyjne;.

N kW

Przygotowywanie pism 1 dokumentéw dla potrzeb administracyjnych szpitala,

w tym analiz.

8. Udzielanie wyjasnien w zakresie dziatalno$ci komorki organizacyjne;.

9. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

10. Przygotowywanie opisu przedmiotu zamoOwienia odno$nie postepowan zwigzanych
z zakupem asortymentu szpitalnego.

11. Udziat w pracach komisji przetargowych i1 konkursowych, komitetow 1 zespotow

problemowych, zgodnie z zarzadzeniami dyrektora.

12. Udzial w naradach kierownictwa szpitala.

e w zakresie kadrowym

1. Obowiazki wynikajace z Regulaminu Pracy, a w szczegolnosci:
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a. organizowa¢ prace podlegtych pracownikow w sposéb zapewniajacy pelne

g.
h.

1.

wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow,
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci
pracy,

zaznajamiac podleglych pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami,

. stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzace;j

ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzsze] warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umow3 o prace,

zglasza¢ Dyrektorowi lub kierownikowi dziatu kadr fakt podejrzenia spozycia przez
pracownika alkoholu w czasie pracy,

prowadzi¢ dla podleglych pracownikdéw Zeszyt godzin nadliczbowych, Zeszyt wyjsé
w godzinach stuzbowych, Listy obecnosci,

opracowywac plany urlopéw wypoczynkowych dla podlegtych pracownikéw,

udziela¢ urlopéw wypoczynkowych i na zadanie podleglym pracownikom,

opracowywac harmonogramy pracy podlegtym pracownikom, planowe i rzeczywiste.

2. Natychmiastowe powiadamianie przetozonych o wszelkiego rodzaju naduzyciach

lub stwierdzonych nieprawidlowosciach, w tym o  zdarzeniach niepozadanych,

zagini¢ciach, awariach, pozarach itp.

3. Informowanie Dyrektora o waznych wydarzeniach w komorce organizacyjne;.

4. Uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp.

5. Planowanie i organizowanie szkolen wewnetrznych dla podlegtych pracownikéw i ocena

poziomu wiedzy osiggnigtej w trakcie szkolenia; prowadzenie Zeszytu szkolen

wewnetrznych.

6. Planowanie szkolen zewng¢trznych dla podlegtego personelu.

7. Zapoznawanie podleglych pracownikdw z przepisami prawa i dokumentami wewnetrznymi

szpitala.

8. Zapoznawanie podleglych pracownikéw z wprowadzonymi zmianami organizacji

1 funkcjonowaniu szpitala, po uzyskaniu informacji od zwierzchnikoéw.
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9. Nadzor i przydziat zadan dla os6b w ramach realizacji przez nich w komorce organizacyjnej

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

stazy, praktyk, kursow.

Przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow.

Przeprowadzanie doraznej kontroli podlegtego personelu w godzinach popoludniowych
i nocnych w zakresie realizacji $wiadczenh w komorce organizacyjne;.

Przybywanie do komorki organizacyjnej na uzasadnione wezwanie pracownikoéw
lub przetozonych, w tym w sytuacjach katastrof lub zdarzen nadzwyczajnych.
Swiadczenie pracy w razie wystapienia sytuacji kryzysowych, zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny, w zakresie, do ktorego szpital jest zobowigzany rozporzadzeniem Rady
Ministrow.

Noszenie identyfikatora w widocznym miejscu w sposob przyjety w szpitalu.
Ustosunkowanie si¢ do skarg pacjentow na wykonanie lub nie wykonanie §wiadczen, przez
zlozenie pisemnych wyjasnien zawierajacych sugestie proponowanego rozwigzania sporu.
Przejecie obowigzkow innego pracownika w ramach zastepstwa, o ktorym mowa w czgsci

I rubryce 3 Karty Stanowiskowe;.

Zakres odpowiedzialnosci

1.

Zarzetelna i terminow3 realizacj¢ powierzonych obowigzkow i prawidtowe wykorzystanie
przyznanych uprawnien, takze przez podlegly personel.

Za przestrzeganie obowigzujacych przepisOw prawa i dokumentéw wewnetrznych szpitala
dotyczacych powierzonego zakresu pracy oraz takich, z ktorymi pracownik zostat
zobowigzany si¢ zapozna¢, takze przez podlegly personel.

Za przestrzeganie Regulaminu Pracy, a w szczegdlnosci wynikajacych z niego
obowigzkow, takich jak:

1) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6élnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawno$é, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

2) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

3) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
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4) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

5) przestrzeganie w szpitalu zasad wspolzycia spotecznego, takze przez podlegty
personel,

6) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

7) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w szpitalu, takze przez podlegly personel,

8) przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, takze przez
podlegty personel,

9) dbanie o dobro szpitala, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg, takze przez
podlegty personel,

10) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

11)nie przebywanie podleglych pracownikéw na terenie szpitala pod wpltywem
alkoholu lub §rodkow odurzajacych,

12) wykorzystanie  sprzetu stuzbowego wylacznie do celow zwigzanych
z wykonywaniem obowiazkow,

Za stan i bezpieczenstwo mienia w komorce organizacyjnej i przydzielonych $rodkoéw
(produkty lecznicze, wyroby medyczne) oraz ich gospodarne uzytkowanie.

Za prawidlowe zabezpieczenie pomieszczen pracy.

Za przestrzeganie praw pacjenta, takze przez podlegly personel.

Za uprzejme traktowanie pacjentéw i interesantow, takze przez podlegly personel.

Za prawidlowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegly personel.

Za organizacj¢ zastepstw podleglego personelu w celu zapewnienia optymalnej obsady.

Zakres uprawnien

1.

Uprawnienia do wykonywania powierzonych obowigzkéw wymienionych czesci Il Karty
Stanowiskowe;.
Uprawnienia wynikajace z aktoéw prawnych oraz dokumentéw wewnetrznych Szpitala.
Dostep do mienia i srodkéw niezbednych do realizacji wykonywanych zadan.
Autonomiczne decydowanie o:

1) sposobie wykonywania zadan przez podlegly personel,

2) organizacji pracy i podziale pracy,
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10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

3) delegowaniu swoich uprawnien poszczegélnym pracownikom,
4) realizacji urlopéw wypoczynkowych przez podlegty personel, zgodnie z Regulaminem
Pracy,
5) zwolnieniach z pracy z przyczyn osobistych podleglego personelu, zgodnie
z Regulaminem Pracy,

6) zakresie szkolen wewnetrznych.
Whnioskowanie w sprawie zakupu wyposazenia do komorki organizacyjnej, modernizacji,
itp.
Whnioskowanie o kasacj¢ mienia.
Udzielania polecen stuzbowych, porad i wskazéwek podlegtemu personelowi.
Opiniowanie kandydatoéw do pracy.
Opiniowanie w sprawach dotyczacych ksztalcenia i szkolenia podleglego personelu.
Kontrolowanie podlegtych pracownikow pod wzgledem wykonywania przez nich zadan.
Whnioskowanie w sprawie wynagradzania, nagradzania, karania, podnoszenia kwalifikacji
zawodowych podleglych pracownikow.
Reprezentowanie dyrektora w stosunku do podlegtych pracownikow.
Reprezentowanie podleglych pracownikéw przed zwierzchnikami z zachowaniem drogi
stuzbowe;j.
Do wgladu do akt osobowych wiasnych.
Zwracanie si¢ o pomoc do bezposredniego przelozonego w przypadku niemoznosSci
samodzielnego wywigzywania si¢ zadan.
Zwracanie si¢ o pomoc do Dyrektora w przypadku spraw nierozstrzygnigetych przez
bezposredniego przetozonego.
Zglaszanie konfliktow w sferze kontaktow migdzyludzkich.
Przetwarzanie danych osobowych zwigzanych =z wykonywaniem obowigzkow

wymienionych w czgéci 11 Karty Stanowiskowe;.

Lekarz dyzuru

1.

Lekarz dyzurny oddziatu jest obowigzany, w czasie petnienia dyzuru medycznego zapewnic
opieke medyczng pacjentom przebywajacym na oddziale, a w szczegdlnosci:

1) rozpoczyna¢ dyzur o ustalonej godzinie - zgodnie z harmonogramem;
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2) konczy¢ dyzur w momencie rozpoczecia normalnej ordynacji lekarskiej Oddziatu,

3)

4)

5)

6)

sktadajac raport z odbytego dyzuru Ordynatorowi lub zastepcy Ordynatora
lub po zgloszeniu si¢ nastepcy, ktoremu powinien przekaza¢ informacje¢ z odbytego
dyzuru i zapoznaé ze stanem pacjentdw przebywajacych na Oddziale;

przebywa¢ na Oddziale przez caty czas trwania dyzuru, a w razie uzasadnionej
koniecznosci wyjscia na inny Oddzial, poinformowaé personel pielegniarski
0 miejscu pobytu;

doktadnie zbada¢ kazdego pacjenta skierowanego na leczenie szpitalne
1 po ustaleniu, przy pomocy wszystkich dostgpnych S$rodkéw, rozpoznania —
wytyczy¢ lini¢ postgpowania i rozpocza¢ leczenie;

na prosbe lekarza dyzurnego innego Oddzialu, przeprowadzi¢ badanie
konsultacyjne lub uczestniczy¢ w naradzie lekarskiej powotanej w celu ustalenia
rozpoznania lub uzgodnienia dalszego postgpowania, przy czym konsultacje
specjalistyczne winny by¢ udzielane:

a) jezeli brak takiej konsultacji mogtby spowodowac zagrozenie zycia,

b) w naglych przypadkach pogorszenia stanu zdrowia;

wykonywa¢ obchody lekarskie, co najmniej w godzinach wieczornych,

a w soboty, niedziele i §wigta takze rano.

Starszy lekarz dyzuru

1. Starszy lekarz dyzuru na czas pelnienia dyzuru medycznego, przejmuje obowiazki Zastepcy

Dyrektora ds. Lecznictwa.

2. Starszym lekarzem dyzuru moze by¢ ordynator lub starszy asystent wyznaczony przez

Zastepce Dyrektora ds. Lecznictwa, w miesigcznym harmonogramie dyzurow.

3. Do obowiazkéw starszego lekarza dyzuru nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

rozstrzyganie wszystkich kwestii spornych;

podejmowanie wigzacych decyzji w zakresie organizacyjnym i porzadkowym,
np. wydawanie zgody na transport sanitarny poza szpitalny;

kierowanie dzialaniami w sytuacjach awaryjnych do momentu przybycia Zastepcy

Dyrektora ds. Lecznictwa lub Dyrektora Szpitala;
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4) na podstawie stosownych procedur decydowanie o przeprowadzeniu lub zwolnieniu
z sekcji zwlok;

5) shluzenie radg 1 pomocg innym lekarzom dyzurnym;

6) Starszy Lekarz Dyzuru o wszystkich podjetych decyzjach, majacych istotny wptyw
na biezace funkcjonowanie Szpitala, powiadamia Zastgpcg¢ Dyrektora
ds. Lecznictwa lub Dyrektora;

7) Starszy lekarz dyzuru dokumentuje podjete decyzje oraz ich zasadno$¢ w raporcie

starszego dyzuru w wersji elektroniczne;.

Starszy Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

1.

Do zadan Starszego Inspektora ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przeprowadzanie kontroli warunkOéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy wraz z wnioskami dotyczacymi
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzieé
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

udzial w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju Szpitala oraz przedstawienie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno -
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji Szpitala albo jego
czg¢Sci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zatozeniach
1 dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich cze¢sci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy

oraz urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,
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7) udziat w opracowywaniu zarzadzen wewngetrznych, regulaminéw 1 instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) opiniowanie instrukcji BHP na stanowiskach pracy,

9) udzial w wustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan 1 pomiarow czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w §rodowisku pracy,

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisow BHP,

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére si¢ wigze z wykonywana
praca,

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,

14) wspotpraca z dzialem kadr, w szczegdlnosci w zakresie organizowania 1 zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

15) przeprowadzanie szkolen wstepnych pracownikow,

16) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi
przepisami do dokonywania badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkow ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania
tych badan i pomiardw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami
lub warunkami,

17) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami, a w szczegdlnosci kierownie pracownikéw na badania lekarskie:
wstepne, okresowe i kontrolne,

18) dbanie o zabezpieczenie pracownikdéw w odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej

a takze opiniowanie zapotrzebowan oraz kontrola stanu zaopatrzenia w te artykuty,
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19) prowadzenie imiennych rejestrow o0sO6b narazonych na czynniki chemiczne

1 biologiczne oraz rejestrow prac, gdzie wystepuja te czynniki,

20) Wspoltdziatanie z spotecznym inspektorem pracy oraz z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:
a. podejmowaniu przez nie dziatlan majacych na celu przestrzeganie przepisoOw
oraz zasad BHP w trybie i1 zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,
b. podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu

poprawg warunkow pracy,

21) uczestniczenie w pracach, powolanej przez Dyrektora, komisji BHP oraz w innych

zaktadowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy,

w tym zapobieganiem chorobom zawodowymi wypadkom przy pracy,

22)inicjowanie 1 rozwijanie na ternie zakladu pracy roznych form popularyzacji

problematyki BHP oraz ergonomii.

Starszy Inspektor / inspektor ochrony przeciwpozarowej

1. Do zadan starszego inspektora / inspektora ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego, zgodnie
obowigzujacymi przepisami 1 zarzgdzeniami w zakresie ochrony p/poz.

Nadzorowanie i kontrolowanie nad przestrzeganiem przepisOw o bezpieczenstwie
przeciwpozarowym.

Udzial w kontrolach przeprowadzanych przez organy ochrony przeciwpozarowej
lub jednostke nadrzedna.

Wspoéltpraca z wlasciwg terenowo komendg panstwowej strazy pozarnej w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego, zajmowanych przez jednostke pomieszczen.
Prowadzenie = dokumentacji  dotyczacej  zabezpieczenia  przeciwpozarowego
zajmowanych przez jednostke pomieszczen.

Nadzorowanie realizacji uchwat 1 wnioskow zglaszanych przez komendy strazy
pozarnych i1 innych wiasciwych organéw w sprawach poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej oraz nadzorowanie wykonania zarzadzen pokontrolnych komendy

strazy pozarne;.
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7) Udzielanie informacji, raz na trzy miesigce, Dyrektorowi o stanie spraw w zakresie
ochrony przeciwpozarowej, szczegdlnie o wynikach kontroli, podstawowych
trudnos$ciach w dziatalnos$ci i1 potrzebach przeciwpozarowego zabezpieczenia.

8) Przeprowadzanie kontroli w jednostce pod wzgledem organizacji ochrony
przeciwpozarowej 1 przeciwpozarowego zabezpiecznia.

9) Opracowywanie i aktualizowanie planow ochrony i1 sposobu przeprowadzania
ewakuacji na wypadek powstania pozaru.

10) Opracowywanie rocznego planu pracy - kontroli podlegtych placéwek w zakresie stanu
przeciwpozarowego zabezpieczania i czuwanie nad jego realizacja.

11) Nadzor nad konserwacja i rozmieszczeniem sprzetu przeciwpozarowego i sygnatow
alarmowych.

12) Prowadzenie akcji propagandowo - ostrzegawczej i szkolenie pracownikow.

13) Wnioskowanie w sprawach:

a. zabezpieczania odpowiednich $rodkéw finansowych na potrzeby zwigzane
z ochrong przeciwpozarows,

b. kierownie pracownikow na szkolenia przeciwpozarowe,

c. nagradzania pracownikow, ktdrzy w istotny sposob przyczynili si¢ do porawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

d. karania  pracownikOw  nieprzestrzegajacych  przepisbw o  ochronie
przeciwpozarowej,

14) Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, a w szczegolnosci z dziatem gospodarczym.

15)Udziat we wszystkich pracach zwigzanych =z poprawag bezpieczenstwa

przeciwpozarowego.

Stanowisko do spraw obronnych i obrony cywilnej

1. Do zadan osoby na stanowisku do spraw obronnych i obrony cywilnej nalezy

w szczegblnoscei:
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1) Wykonywanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z opracowywaniem i utrzymaniem w statej

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

aktualnosci dokumentacji planistycznej przewidzialnej na okres zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny tj.:

a. planu przygotowan szpitala na potrzeby obronne oraz uzgodnienie go z Biurem
spraw obronnych i ochrony informacji UM Wojewodztwa Opolskiego,

b. dokumentacji statego dyzuru,

c. dokumentacji planowania operacyjnego.

Wspotpraca z dzialem kadr w zakresie typowania pracownikow przewidzianych

do reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia

mobilizacji w czasie wojny.

Organizowanie szkolenia obronnego dla kadry i1 personelu medycznego bioracych

udziat w opracowywaniu planu przygotowan obronnych szpitala oraz uczestniczenie

w szkoleniu obronnym organizowanym przez organy nadrzedne.

Organizowanie szkolen obsad stalego dyzuru w szpitalu.

Zapewnienie wlasciwego opracowywania, ewidencjonowanie, przechowywania obiegu

1 archiwizacji dokumentacji o charakterze planistyczno - obronnym.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw obronnych i wykonywanie innych prac

w tym zakresie.

Przygotowywanie dokumentacji prowadzenia szkolenia oraz nadzér nad dzialaniami

podejmowanymi w szpitalu w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;.

Przygotowanie dokumentacji, prowadzenie szkolenia i organizacja przedsiewzigé

w celu sprawnego dziatania systemu powszechnego ostrzegania ludnosci.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

1. Do zadan Perlnomocnika nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lno$ci

szacowanie ryzyka,
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3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie

4)

5)

6)

7)

8)

tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjne;j,

w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub pehigcych shuzbe

w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wylacznie:

a. 1imig¢ i nazwisko,
b. numer PESEL,

imi¢ ojca,

a o

date 1 miejsce urodzenia,

e. adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f. okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer,
niezwloczne poinformowanie kierownika jednostki organizacyjnej oraz podjgcie
dziatah w celu wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw oraz ograniczenie

jego negatywnych skutkow.

Specjalista ds. Higieny i Epidemiologii

1.

Do zadan Specjalisty nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)

organizacja i kontrola funkcjonowania systemu zapobiegania i zwalczania zakazen
szpitalnych oraz opracowywanie 1 aktualizacja procedur i instrukcji sanitarno-
epidemiologicznych wraz z nadzorem nad ich przestrzeganiem,

przeprowadzanie wewnetrznych kontroli sanitarno - epidemiologicznych,

szkolenie personelu w zakresie kontroli zakazen szpitalnych,

koordynowanie pracy Dziatu Higieny.
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Pelnomocnik ds. Akredytacji i ISO

1.

Do zadan Pelnomocnika nalezy:

1) wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie i nadzorowanie systemu zarzadzania jakos$cia,

2) zorganizowanie, prowadzenie 1 weryfikacja audytow wewnetrznych,

3) organizowanie i prowadzenie okresowych przegladow systemu zarzadzania jakoscia,

4) opracowywanie i wdrazanie Ksiggi jakosci i procedur SZJ,

5) nadzér nad dokumentami i zapisami SZJ,

6) udzial lub reprezentacja Szpitala w spotkaniach z instytucjami kontrolujacymi
audytujacymi, jesli dotycza one spraw zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscia,

7) nadzorowanie wyznaczonych w ramach systemu zarzadzania jako$cig dzialan
korygujacych i naprawczych przez osoby odpowiedzialne,

8) analizy wynikow kontroli zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscia,
w tym akredytacji Szpitala,

9) koordynowanie prac zespotow ds. analiz okreslonych standardow akredytacyjnych,

10) nadzorowanie procedur opracowanych na podstawie standardow akredytacyjnych,

11) zaznajamianie pracownikéw Szpitala, bez wzgledu na formy zatrudnienia,
ze standardami akredytacyjnymi,

12) organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych dla procedur zwigzanych
ze standardami akredytacyjnymi,

13) przygotowywanie materiatow dla potrzeb zespotow,

14) nadzorowanie obowigzujacych w Szpitalu wzorow, formularzy, dokumentacji
medycznej (album drukow),

15) organizowanie posiedzen zespotu ds. poprawy jakosci,

16) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z pracg poszczegolnych zespotow,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z protokoltami pokontrolnymi, ich rejestrowanie,
przechowywanie, nadzorowanie i1 kierowanie pism do organow kontrolujacych,
przygotowywanie rocznych sprawozdan na przeglad zarzadzania, i miesigcznych
informacji do Zarzadu Powiatu,

18) monitorowanie wykonania wystgpien 1 decyzji pokontrolnych przez komorki
organizacyjne szpitala,

19) petnienie funkcji pelnomocnika ds. praw pacjenta,
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20) prowadzenie strony internetowej szpitala oraz na Facebook.

Pelnomocnik ds. praw pacjenta

Do podstawowych zadan Pelnomocnika nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami pacjentow, ich rejestrowanie,
przechowywanie,
nadzorowanie i kierowanie pism do pacjentoéw,

przygotowywanie rocznych sprawozdan na przeglad zarzadzania 1 miesi¢cznych

informacji do Zarzadu Powiatu.

Inspektor Ochrony Radiologicznej

1.

Do podstawowych zadan Inspektora nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

W zakresie pracownikow:

nadzoér nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnosci wedtug instrukcji pracy oraz nad
prowadzeniem dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa jadrowego 1 ochrony
radiologicznej, w tym dotyczacej pracownikdw i innych osob, przebywajacych
w jednostce w warunkach narazenia, z wyjatkiem ochrony radiologicznej pacjentow
poddanych terapii 1 diagnostyce z wykorzystaniem promieniowania jonizujgcego,
nadzér nad spetnieniem warunkéw dopuszczajacych pracownikow do zatrudnienia
na danym stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikow
na stanowisku pracy w zakresie bezpieczenstwa jadrowego i ochrony radiologicznej,
opracowanie programu pomiarow dozymetrycznych w §rodowisku pracy i pomiaréw
oraz ewidencji dawek indywidualnych 1 przedstawienie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi,

dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikdéw na podstawie wynikoéw
pomiaréw dawek indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w srodowisku pracy
1 przedstawienie jej Dyrektorowi,

wystgpowanie do Dyrektora z wnioskiem o wstrzymywanie prac w warunkach

narazenia, gdy s3 naruszone warunki zezwolenia lub wymagania bezpieczenstwa

Dokument jest whasno$cia Szpitala w Strzelcach Op. - kopiowanie bez zgody Nadzorujacego jest zabronione




Szpital Powiatowy
w Strzelcach Opolskich

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Index: R-(KP-11)-01
Wydanie: 8
Data ob.:

Stron: 113 /126

jadrowego i ochrony radiologicznej, oraz informowanie o tym organu, ktéry wydat
zezwolenie,

6) nadzér nad postepowaniem wynikajagcym z zakladowego planu postepowania
awaryjnego, jezeli na terenie jednostki zaistnieje zdarzenie radiacyjne,

7) informowanie pracownikow o otrzymanych przez nich dawkach promieniowania
jonizujacego,

8) kazdorazowe wyjasnienie przyczyn wzrostu dawki indywidualnej ponad
jej dotychczasowy poziom, w szczegoOlnosci wyjasnienie przyczyn przekroczenia
limitow dawek 1 podejmowanie $rodkéow zaradczych oraz przekazywanie
tych informacji Dyrektorowi,

9) wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o zmian¢ warunkOw pracy pracownikow,
w szczegblnosci w sytuacji, gdy wyniki pomiaréw dawek indywidualnych uzasadniaja
taki wniosek,

10)sprawdzanie kwalifikacji pracownikow w zakresie ochrony radiologicznej
1 wystepowanie w tym zakresie z wnioskami do Dyrektora,

11)wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o wprowadzenia zmian w instrukcjach pracy,
jezeli wnioskowane zmiany nie zwigkszaja limitow uzytkowych dawki okreslone;
w zezwoleniu,

12) Inspektor do czasu dokonania pomiarow dawek indywidualnych oraz pomiarow
stuzacych ocenie dawek od narazenia wewngtrznego przez podmiot posiadajacy
akredytacje, dokonuje wstepnej operacyjnej oceny dawek indywidualnych otrzymanych
przez pracownikdéw zewngtrznych oraz innych niz pracownicy zewngtrzni

wykonujacych prace w jednostce.

W zakresie wyposazenia:

13)ustalenie wyposazenia jednostki organizacyjnej w S$rodki ochrony indywidualne;j,
aparatur¢ dozymetryczng i pomiarowg oraz inne wyposazenie stuzgce do ochrony
pracownikow przed promieniowaniem jonizujacym, a takze nadzor nad dziataniem
aparatury dozymetrycznej, sygnalizacji ostrzegawczej i prawidlowym oznakowaniem

miejsc pracy ze zrodtami promieniowania jonizujacego,
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14)wspotpraca z zakladowymi stuzbami BHP, osobami wdrazajagcymi program
zapewnienia jakos$ci, stuzbami przeciwpozarowymi i ochrony srodowiska w zakresie
ochrony przed promieniowaniem jonizujacym,

15)wydawanie Dyrektorowi opinii w zakresie ochrony przed promieniowaniem
jonizujacym, stosownie do charakteru dziatalnosci i typu posiadanych uprawnien,

16)nadzor nad postegpowaniem ze zroédlami promieniotworczymi, materiatami jadrowymi
oraz odpadami promieniotworczymi w sytuacji przeksztalcenia jednostki
organizacyjnej lub zakonczenia przez nig dziatalno$ci oraz informowanie organu, ktory
wydal zezwolenie, o naruszeniu wymagan bezpieczenstwa jadrowego i ochrony
radiologicznej w tym zakresie,

17)nadzér nad wykonywaniem podstawowych 1 specjalistycznych testow wewngtrznej
kontroli parametrow aparatury rentgenowskiej,

18) nadzor nad sprawnym dzialaniem aparatury do wykonywania podstawowych
1 specjalistycznych testow wewnetrznej kontroli parametréw aparatury rentgenowskiej,
jezeli znajdujg si¢ na wyposazeniu,

19)informowanie Dyrektora jednostki o stanie ochrony radiologicznej oraz przedstawienie
mu w formie pisemnej propozycji w zakresie polepszenia tego stanu lub usuniecia
nieprawidlowosci,

20)wydawanie Dyrektorowi opinii, w ramach badania i sprawdzania urzadzen ochronnych
1 przyrzadéw pomiarowych, w zakresie skutecznosci stosowanych srodkow i technik

ochrony.

Inspektor ochrony danych osobowych

1.

Zadania inspektora ochrony danych osobowych:

1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

2) informowanie Dyrektora i pracownikow o obowigzkach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych i doradzanie w tej kwestii,

3) monitorowanie przestrzegania przepisow RODO i ustawy o ODO oraz procedur
wewnetrznych,

4) organizowanie szkolen, przeprowadzanie audytow,
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5) doradztwo w przeprowadzaniu oceny skutkéw przetwarzania dla ochrony danych

6)
7)
8)

9)

osobowych, czy jest w zgodzie z przepisami RODO,

wspolpraca z Prezesem UODO, z organem nadzorczym,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji oraz przestrzeganie zasad
w niej okreslonych (polityka bezpieczenstwa, instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym, ewidencja o0s6éb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych),

prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

10) zapewnienie szkolen dla os6b upowaznionych (plan oraz tre$¢ szkolen, potwierdzenia

uczestnictwa).

Administrator Systemu Informatycznego ASI

1.

Zadania ASI:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

wspoOtpraca z inspektorem danych osobowych,

wspoOltpraca przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci instrukeji zarzadzania systemem informatycznym,

wspolpraca przy przeprowadzaniu okresowych plandéw sprawdzen,

zapewnienie ciggtosci dzialania systemu, w tym zabezpieczenie zbioréw danych oraz
programéw stuzacych do przetwarzania danych osobowych poprzez systematyczne
wykonywanie kopii zapasowych.

zapewnienie awaryjnego zrodla zasilania oraz zabezpieczenia przed zakldceniami
w sieci zasilajace] systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych, ktérych nagla przerwa w pracy moglaby spowodowaé utrate danych
lub naruszenie ich integralnosci,

nadzér nad naprawg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych,

kontrola przegladu 1 konserwacji systemOw informatycznych stuzacych

do przetwarzania danych osobowych,
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8) zabezpieczenie systemOw stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed
dziataniem oprogramowania zlosliwego, ktorego celem moze okaza¢ si¢ uzyskanie
nieuprawnionego dostepu do danych.

9) dostosowanie wszystkich systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych do wymogdéw Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkow technicznych i1 organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych,

10) Zabezpieczenie pomieszczenia serwerowni przed dostgpem osob nieuprawnionych,

11)ochrona przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publicznej poprzez wdrozenie
fizycznych lub logicznych zabezpieczen chronigcych przed nieuprawnionym dostgpem,

12) nadzorowanie stosowania zasady ,czystego ekranu” polegajacej na zakazie
zapisywania przez uzytkownikow systemow informatycznych dokumentow
zawierajacych dane osobowe na pulpicie komputera oraz nakazie blokowania stacji

roboczej przed kazdorazowym odejsciem od stanowiska pracy.

Pracownik socjalny

Zadania racownika socjalnego:

1) Przeprowadzanie wywiaddéw z pacjentami wskazanymi przez pielggniarke oddziatowa,
w celu rozpoznania sytuacji socjalno - bytowej oraz sytuacji po opuszczeniu szpitala.

2) Przeprowadzanie wywiadéw z rodzing pacjenta wskazanego przez pielegniarke
oddzialowa w celu rozpoznania sytuacji socjalno - bytowej pacjenta po zakonczeniu
hospitalizacji.

3) Zbieranie informacji na temat funkcjonowania pacjenta wskazanego przez pielggniarke
oddziatlowa 1 jego rodziny w s$rodowisku od stuzb socjalnych (osrodki pomocy
spolecznej).

4) Stawianie diagnozy spotecznej pacjenta wskazanego przez pielggniarke oddziatowa.

5) Udzielanie informacji dotyczacych procedur kierowania do ZOL, DPS,

srodowiskowych doméw samopomocy.
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6) Wyszukiwanie zaktadow opiekuficzo - leczniczych, zakladow pielegnacyjno-

opiekunczych, placéwek rehabilitacyjnych posiadajgcych wolne miejsca lub najszybszy
dostep do $wiadczen.

7) Kompletowanie dokumentéw dotyczacych umieszczania pacjenta w domach pomocy
spolecznej, zaktadach leczniczo - opiekunczych, s$rodowiskowych domach

samopomocy, mieszkaniach chronionych.

XI. Obowiazki, uprawnieni i odpowiedzialnos¢

pracownikow

Obowiazki wynikajace ze stanowiska pracy

e obowiazki w zakresie administracyjno — gospodarczym

1. Znajomo$¢ zasad organizacji pracy w szpitalu.

2. Uzytkowanie urzadzen zgodnie z procedurami i instrukcjami obstugi.

3. Udziat w pracach komisji przetargowych i konkursowych, komitetow 1 zespotow
problemowych, zgodnie z zarzadzeniami dyrektora.

e obowiazki w zakresie kadrowym

1. Obowiazki wynikajace z Regulaminu Pracy, a w szczegolnosci:

1) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umow3 o prace,

2) zglasza¢ przetozonym fakt podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie
pracy.

2. Natychmiastowe powiadamianie przetozonych o wszelkiego rodzaju naduzyciach
lub stwierdzonych nieprawidlowos$ciach, w tym o zdarzeniach niepozadanych, zaginigciach,
awariach, pozarach itp.

3. Informowanie przetozonych o waznych wydarzeniach w komérce organizacyjne;.

4. Uczestnictwo w szkoleniach wewnetrznych, zewnetrznych oraz kursach itp.

5. Przybywanie do szpitala na uzasadnione wezwanie przetozonych, w tym w sytuacjach

katastrof lub zdarzen nadzwyczajnych.
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6. Swiadczenie pracy w razie wystgpienia sytuacji kryzysowych, zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny, w zakresie, do ktdrego szpital jest zobowigzany rozporzaczeniem Rady
Ministrow.

7. Noszenie identyfikatora w widocznym miejscu, w sposob przyjety w szpitalu.

8. Ustosunkowywanie si¢ do skarg pacjentow na wykonanie lub nie wyknanie $wiadczen przez
zlozenie pisemnych wyjasnien zawierajacych sugestie proponowanego rozwigzania sporu.

9. Przejecie obowigzkoéw innego pracownika w ramach zastgpstwa, o ktorym mowa w czesci

I rubryce 3 Karty Stanowiskowe;.

Zakres odpowiedzialnoSci

1. Za rzetelng 1 terminowg realizacje powierzonych obowigzkow i prawidtowe wykorzystanie
przyznanych uprawnien.

2. Za przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa i dokumentow wewnetrznych szpitala
dotyczacych powierzonego zakresu pracy oraz takich, z ktéorymi pracownik zostat
zobowigzany si¢ zapoznac.

3. Zaprzestrzeganie Regulaminu Pracy, a w szczegolno$ci wynikajacych z niego obowiazkow,
takich jak:

1) przeciwdziatanie dyskryminacji, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

2) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

3) przestrzeganie w szpitalu zasad wspotzycia spotecznego,

4) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

5) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w szpitalu,

6) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) dbanie o dobro szpitala, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

9) nie przebywanie na terenie szpitala pod wplywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,
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10) wykorzystanie sprzetu stuzbowego wylacznie do celow zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow.
Za gospodarne uzytkowanie mienia i przydzielonych srodkow (produkty lecznicze, wyroby

medyczne).

. Za prawidlowe zabezpieczenie pomieszczen pracy.

Za przestrzeganie praw pacjenta.

Za uprzejme traktowanie pacjentow i interesantow.

Zakres uprawnien

1. Uprawnienia do wykonywania obowigzkoéw wymienionych w czesci II Karty
Stanowiskowe;.

2. Uprawnienia wynikajace z aktow prawnych oraz dokumentow wewnetrznych.

3. Dostgp do mienia i srodkéw niezbednych do realizacji wykonywanych zadan.

4. Do wgladu do wlasnych akt osobowych.

5. Zwracanie si¢ o pomoc do bezposredniego przetozonego w przypadku niemoznos$ci
samodzielnego wywigzywania si¢ zadan.

6. Zglaszanie konfliktow w sferze kontaktow miedzyludzkich.

7. Przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw
wymienionych w czesci II Karty Stanowiskowe;.

XITI. Wysokos¢ oplaty za udostepnienie

dokumentacji medycznej

1. Szpital pobiera optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie jej
wyciggow, odpisow lub drugiej kopii, na zasadach okreslonych w ustawie o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta. Pierwsza kopia dokumentacji medycznej jest
udostgpniana bezptatnie.

2. Kazda nastepna ptatna wg Cennika, zatwierdzonego przez Dyrektora, ktory jest dostepny

w rejestracji na holu, w SOR/IP oraz na stronie internetowej szpitala.
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XIII. Wysokos¢ oplat za przechowywanie zwlok

pacjenta przez okres dluzszy niz 72 godziny

Wysokos¢ oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dluzszy niz 72 godziny

ustalona jest przez firme¢ Ustugi Pogrzebowe, z ktorg Szpital ma zawartag umowe na dzierzawe

pomieszczen Prosektorium i jest wywieszona w biurze tej firmy.

XIV.Wysokos¢ oplat za Swiadczenia zdrowotne,

Ktore moga by¢ udzielane za cz¢sciowa albo

pelna odplatnoscia

Szpital udziela §wiadczen zdrowotnych finansowanych ze §rodkéw publicznych osobom
ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych §wiadczen na podstawie
odrebnych przepisow, a pozostatym osobom za catkowita odptatnoscia.

Oplaty za udzielanie Swiadczen zdrowotnych pobierane sa w wysokosci, okreslonej
w cenniku Szpitala. Cennik jest dostepny na stronie internetowej szpitala, w dziale
Metodyczno - Organizacyjnym oraz jest wywieszony w Izbie Przyjec.

Pacjent, ktorego stan zdrowia nie wymaga dalszego udzielania Swiadczen szpitalnych
lub osoba na ktorej w stosunku do pacjenta cigzy ustawowy obowiazek alimentacyjny,
ponosza koszty pobytu pacjenta, poczawszy od terminu okreslonego przez Dyrektora,
niezaleznie od uprawnien do bezplatnych $wiadczen zdrowotnych, okreslonych
w przepisach odrgbnych.

Transport sanitarny jest platny przez pacjenta w 60% w przypadku, gdy przewoz
dotyczy innej przyczyny medycznej lub leczenia po wypisie ze szpitala i pacjent
samodzielnie si¢ porusza, ale przy korzystaniu ze §rodkéw transportu publicznego wymaga
pomocy innej osoby lub $rodka transportu publicznego dostosowanego do o0sob
niepetnosprawnych.

Transport sanitarny jest platny przez pacjenta w 100% w przypadku, gdy przewoz

dotyczy innej przyczyny medycznej 1 / lub leczenia po wypisie ze szpitala, a pacjent

samodzielnie si¢ porusza.
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6. Transport sanitarny moze by¢ platny przez pacjenta, w przypadku realizacji transportu
przez szpital na zlecenie lekarza POZ. Dotyczy to przypadku, gdy lekarz POZ zlecit
transport nie do najblizszego $wiadczeniodawcy, ale do dalszego. Wtedy ptatnosé
obowigzuje za réznic¢ odleglosci miedzy nimi.

7. Odplatnos¢ za badania laboratoryjne, radiologiczne, USG uiszczaja podmioty,
z ktérymi szpital zawart umowy oraz pacjenci w przypadku zlecen z prywatnych praktyk

1 przez samych pacjentow (obowigzuje cennik szpitala).

XV.Organizacja procesu udzielania Swiadczen

zdrowotnych w przypadku pobierania oplat

Proces udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat przebiega zgodnie,

tak jak okreslono w Rozdziale VII niniejszego Regulaminu.

XVIi.Informacja dla pacjentow o ochronie

danych osobowych

Szanowni Panstwo,

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO),
chcieliby$Smy spelni¢ nasz obowigzek informacyjny i wyjasni¢ Panstwu jak przetwarzamy

Panstwa dane osobowe.

Kto jest administratorem Panstwa danych osobowych i jak mozna si¢ z nami
skontaktowac?

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szpital Powiatowy im. Pralata
J. Glowatzkiego w Strzelcach Opolskich, ul. Opolska 36A, 47-100 Strzelce Opolskie
zarejestrowany w Sadzie Rejonowym w Opolu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego, KRS 0000005166 oraz w ksigdze rejestrowej Wojewody Opolskiego
pod nr 000000009437. Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna

si¢ kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych. Kontakt
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Administratorem  jest mozliwy za pomoca poczty elektroniczne;j:

iodo@szpital.strzelce-op.pl, telefonicznie pod nr tel. 77 / 40 70 115 lub pisemnie na adres

Administratora.

Jak przetwarzamy Panstwa dane osobowe? Jaka jest podstawa prawna oraz

cel przetwarzania Panstwa danych osobowych?

— Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych Pacjentow przez Administratora

sg wlasciwe przypisy RODO pozostajace w zwigzku z przypisami krajowego prawa
medycznego. W szczegdlnosci dane osobowe pacjentow sg przetwarzane na podstawie:
art. 9 ust. 2 lit. h RODO w zwiazku z wykonywaniem dziatalnosci leczniczej zgodnie
z ustawg o dziatalno$ci leczniczej przy zachowaniu obowigzkdéw z ustawy o prawach
pacjenta. Zastosowanie znajduja rowniez przepisy szczegOtowe, zawarte
m.in. w: ustawach: o ochronie zdrowia psychicznego, o stuzbie medycyny pracy, o PRM,
o publicznej stuzbie krwi, o pobieraniu, przechowywaniu i przeszczepianiu komorek,
tkanek i1 narzagdow, o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych u ludzi,
o leczeniu nieptodnosci, w systemie informacji w ochronie zdrowia, o §wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia platnego w razie choroby i macierzynstwa i innych.
W przypadku udzielania $wiadczen w ramach transgranicznej opieki zdrowotnej,
podstawa prawng beda stanowily takze odpowiednie przepisy dyrektywy
PE iR 2011/24/UE z9.03.2011.

Dane osobowe Pacjentow sa przetwarzane w celach zdrowotnych i nie wymagaja zgody
Pacjenta. Cele zdrowotne wymienia art. 9 ust. 2 lit. h ogoélnego rozporzadzenia

o ochronie danych, s3 to:

profilaktyka zdrowotna (zaproszenia na badania przesiewowe, na szczepienia,

przekazywanie materiatow edukacyjnych, informacji o wydarzeniach prozdrowotnych),

diagnoza medyczna i leczenie (prowadzenie dokumentacji medycznej),

zapewnienie opieki zdrowotnej oraz zarzadzania systemami i ustugami opieki zdrowotne;j

(rejestracja pacjenta, badanie satysfakcji, przypomnienie o terminie realizacji $wiadczenia,
potwierdzenie wizyty, informacja o zmianach organizacyjnych w szpitalu, komunikacja
z pacjentem w celu oceny stanu zdrowia, odbieranie 1 archiwizacja o$wiadczen woli

pacjentéw, pozyskiwanie informacji zarzadczych, weryfikacja uprawnien do uzyskania
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o$wiadczen, rozliczanie $wiadczen, utrzymanie systemu teleinformatycznego, wymiana

informacji o stanie zdrowia pomie¢dzy podmiotami leczniczymi w celu zapewnienia

cigglosci opieki zdrowotnej, przekazywanie danych medycznych do rejestrow publicznych

dzialajacych na podstawie ustawy o systemie informacji w ochronie zdrowia),

e zapewnienie zabezpieczenia spolecznego oraz zarzadzania systemami

uslugami

zabezpieczenia spolecznego (wystawianie zaswiadczen lekarskich).

— Dane osobowe Pacjentéw moga by¢ przetwarzane przez szpital bez potrzeby uzyskania

zgody przez pacjenta takze w innych uzyskanych w RODO celach, w celach okre§lonych
w art. 6 ust. 1 lit. b l[ub w art. 9 ust. 2 lit. ¢, f, g, 1, j ogdlnego rozporzadzenia o ochronie

danych (wystawianie niektorych zaswiadczen, obrona przed roszczeniami).

Wizerunek i dane osobowe pacjenta (imi¢, nazwisko) moga by¢ umieszczane na stronie
internetowej szpitala w celu promocji §wiadczen zdrowotnych i osiagni¢¢ szpitala.
W tym przypadku dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych na podstawie zgody udzielonej przez
pacjenta lub rodzica dziecka / opiekuna prawnego. Sa tez inne rzadkie sytuacje
przetwarzane na podstawie zgody, o ktorej mowa w art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych (cele marketingowe, badania kliniczne, inne badania
naukowe, przetwarzanie w zwigzku ze zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji

w indywidualnych sprawach).

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu udzielenia odpowiedzi na Panstwa
pytania i wnioski zawarte w Panstwa wiadomosci, w tym w e-mail. W tym przypadku
Pani / Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6. Ust 1 lit. f RODO,
co oznacza, ze przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do celow wynikajacych
z prawnie uzasadnionych interesow Administratora, jakim jest komunikacja z osoba

zwracajacg si¢ do Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji prawnie uzasadnionych
interesOw przez Administratora danych, za ktére Administrator uznaje w szczegolnosci
dochodzenie i obrong¢ przed roszczeniami, zapewnienie bezpieczenstwa Srodowiska
informatycznego, stosowanie systemu kontroli wewnetrznej, tworzenie analiz 1 statystyk

— na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.
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Komu przekazujemy Panstwa dane osobowe?

Odbiorcami Pana / Pani danych osobowych mogg by¢ podmioty zewngtrzne, z ktoérymi

Administrator wspotpracuje w celu zachowania cigglosci leczenia lub ktorym udostepnia dane

osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa:

— inni administratorzy przetwarzajacy nast¢epnie dane we wlasnym imieniu: inne

placowki medyczne, w tym pracownie diagnostyczne, banki komodrek macierzystych,
instytucje publiczne, w tym w szczegdlnosci NFZ, Stacje sanitarno - epidemiologiczne,
Urzad Skarbowy, ZUS, Sady, Urzedy, Ministerstwa, administratorzy rejestrow
medycznych, kancelarie prawne,

podmioty, ktorym Administrator powierzyl przetwarzanie w imieniu Administratora:
wykonujace uslugi pocztowe, kurierskie, serwisowe, informatyczne, niszczenia
dokumentow itp.

osoby, ktére Pani / Pan upowaznili do odbioru dokumentacji medycznej lub uzyskania

informacji o stanie zdrowia.

Jakie dane osobowe przetwarzamy i jak dlugo?

Zakres przetwarzania danych niewymagajacych zgody Pacjenta to dane dotyczace zdrowia

rozumiane konkretnie, jako wszelkie dane przetwarzane w zwigzku z celami zdrowotnymi.

Sa to dane zwykle i wrazliwe.

— art. 25 ust. 1 ustawy o prawach pacjenta precyzuje obowigzkowe, minimalne dane

osobowe pacjenta — nazwisko i imi¢, PESEL, adres zamieszkania, PESEL matki

w przypadku noworodka, rodzaj 1 numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ 0sob,

ktore nie majg numeru PESEL, datg urodzenia. Zakres przetwarzanych danych osobowych
moze wykracza¢ poza minimalny zakres adekwatnie do celow, np. takim zakresem moze
by¢ gromadzenie takich danych, jak e-mail czy telefon. Do danych osobowych dotyczacych
zdrowia nalezy zaliczy¢ wszystkie dane o stanie zdrowia ujawniajace informacje
o przesztym, obecnym lub przysztym stanie zdrowia,

dane przedstawiciela ustawowego — nazwisko 1 imi¢, adres zamieszkania, PESEL,
opcjonalnie, ale zalecana seria i nr dowodu tozsamosci,

zgodnie z 8 ust. 1 rozporzadzenia o dokumentacji medycznej niezbedne dane osoby
uprawnionej przez pacjenta to: imi¢ i nazwisko oraz opcjonalnie, ale zalecane: PESEL,

seria i nr dowodu tozsamosci,
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— jesli zaptacg Panstwo za posrednictwem banku to Administrator bedzie w posiadaniu
informacji o tym, z jakiego konta dokonano zaptaty,
— dane osobowe Pacjenta musza by¢ przetwarzane adekwatnie, starannie oraz w sposob

ograniczony do celdéw, jakim sg przetwarzane.

Panstwa dane osobowe w dokumentacji medycznej beda przechowywane przez okresy
wymagane obowigzujagcymi przepisami prawa. Niezaleznie od powyzszego, niektore dane
moga by¢ przetwarzane tak dlugo, jak przewidzial Administrator w regulacjach wewnetrznych,
np. wykazy pacjentéw lub tak dlugo jak to jest mozliwe, np. w zwigzku z obrong przed
roszczeniami. Po uplywie okresu przetwarzania, dane osobowe sg trwale usuwane albo

anonimizowane.

Czy Panstwa dane trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)?
Nie przekazujemy Panstwa danych poza EOG (obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie,
Lichtenstein i Islandi¢).

Jakie przystugujq Panstwu prawa?

— prawo dostegpu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych; Moze Pani / Pan upowazni¢ inng osob¢
do dostepu do dokumentacji medycznej i informacji o stanie zdrowia,

— prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

— prawo whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

— prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), gdy uzna Pan / Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy RODO lub inne obowigzujace przepisy, dotyczace przetwarzania danych
osobowych,

— realizacja praw moze by¢ ograniczona ze wzgledu na przepisy prawne. To, z ktérego
uprawnienia mozna skorzysta¢ zaleze¢ bedzie od podstawy prawnej wykorzystywania

przez Administratora danych osobowych oraz celu ich przetwarzania.
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Na nastgpujacych oddzialach, na salach chorych, zastosowano monitoring wizyjny
bez rejestracji obrazu i dzwieku, ktérego celem jest wspomaganie obserwacji pacjentoOw przez
personel medyczny oddziatow:
1. oddzial wewngtrzny — cale prawe skrzydio oddziatu (odczyt na konsoli, na ladzie
pielegniarskiej)*,
2. OAIIT — 6 — t6zkowa sala chorych oraz izolatka*® (odczyt na konsoli, na ladzie
pielegniarskie;j),
3. oddziat pediatrii — sala nr 19 1 23.

Zastosowana forma monitoringu nie wigze si¢ z przetwarzaniem danych osobowych, zatem

nie podlega pod RODO.

4 Zaktualizowano punkt w zwigzku z nowym rozmieszczeniem kamer wizyjnych.
46 Zaktualizowano punkt w zwigzku z umiejscowieniem monitoringu wizyjnego rowniez w izolatce.
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