L POWIATOWY

Zatacznik nr 1 do Uchwaly nr IV.I/2022 z dnia 21.04,2022

REGULAMIN ORGANIZACYINY
SZPITALA POWIATOWEGO IM. ALFREDA SOKOLOWSKIEGO W ZLOTOWIE
(tekst jednolity z uwzglednieniem zmian wprowadzonych Zarzadzeniami w okresie
2019-2022 oraz zmian Struktury)

wydany na podstawie art. 23 | art. 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosd lecznicze|

(4. Dz.U. z 2022 r, poz. 633 ) oraz Statutu Szpitala Powiatowego im. Alfreda Sokolowskiego
w Ziotowie

Podstawy prawne funkcjonowania Szpitala | obowiazywania regulaminu.

§1.

1. Szpital Powiatowy im. Alfreda Sokolowskiego w Ziotowie, 2wany dalej ,, Szpitalem” jest
podmiotem leczniczym niebedacym przedsiebioreg prowadzonym w formie samodzielinego
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej w rozumieniu przepisdw z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dziatalnosd leczniczej.

2. Firma Szpitala brzmi ,Szpital Powiatowy im. Alfreda Sokolowskiego w Ziotowie”,

§ 2.
Uzyte w niniejszym Regulaminie bez blitszego okredlenia pojecia oznaczala:

1) Szpital - nalezy rozumiec Szpital Powiatowy im. Alfreda Sokolowskiego w Ziotowie,

2) kombrka organizacyjna — nalery przez nig rozumied: oddzial, zaklad, poradnie,
pracownig, dzial, sekcje oraz inng wymieniona w Regulaminie komaérke organizacyjng
Szpitala, dia ktdrej ustalono inng nazwe,

3) osoba wykonujgca zawdd medyczny — nale?y rozumie¢ osobe, ktdra na podstawie
odrgbnych przepisow uprawniona jest do udzielania éwiadczen opieki zdrowotne] oraz
osobe legitymujacy sie nabyciem fachowych kwalifikacii do udzielania éwiadczen
opleki zdrowotnej w okreslonym zakresie lub w okreélonej dziedzinle medycyny,

4) dyzur medyczny — wykonywanie poza normalnymi godzinami pracy czynnosd
zawodowych przez lekarza lub innego posiadajacego wyisze wyksztalcenie
pracownika wykonujacego zawod medyczny, w zakladzie opieki zdrowotnej,
przeznaczony dla osdb, ktdrych stan zdrowia wymaga udzielania calodobowych
Swiadczen opiekl zdrowotne,

5) ambulatoryjna opieka specjalistyczna — nalezy przez to rozumied udzielanie $wiadczen
oplek zdrowotne] Pacjentom nie wymagajacym hospitalizacji (leczenia szpitalnega),

6) ZSZ - nalezy rozumied Zintegrowany System Zarzadzania,

7) dokumentacja medyczna — nalezy rozumiet okreflone w ustawie oraz w przepisach
odrgbnych dane i informacje medyczne, odnoszace sie do stanu zdrowia Pacienta lub
udzielonych mu w zakladzie opieki zdrowotnej swiadczen opieki zdrowotnej,
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B) Rada Spoleczna — Rada Spoleczna Szpitala Powiatowego im. Alfreda Sokotowskiego
w Ziotowie
9) ZOL - Zaklad Opiekuficzo-Leczniczy,
10) NFZ - Narodowy Fundusz Zdrowia,
11) SOR — Szpitalny Oddziat Ratunkowy,
12) ZUS - Zaklad Ubezpleczer Spotecznych,
13) GUS - Gldwny Urzad Statystyczny,
14) POZ - Podstawowa Opieka Zdrowotna,
15) MISOZ - Nocna | Swigteczna Opieka Zdrowotna,
16) HACCP - ang. Hazard Analysis and Critical Control Points — (System Analizy Zagrozen
| Krytycznych Punktow Kontroli),
17) US = Urzad Skarbowy,
18} CMKP - Centrum Medyczne Ksztalcenia Podyplomowego,
19) ISO - ang, International Organization for Standarization - (Mledzynarodowa
Organizacja Normalizacyjna).

Cele | podstawowe zadania Szpitala, rodzaje dziatalnogci.

§3.

1. Celem Szpitala jest udzielanie éwiadczer zdrowotnych i promocja zdrowia poprzez
organizowanie | prowadzenie dzistalnodd leczniczej, stale podnoszenie jakodc
swiadczonych ushug i przestrzeganie praw Pacjenta zawartych w obowigzujacych
przepisach, a w miarg mozliwosci réwniez uczestniczenie w przygotowywaniu oséb do
wykonywania zawodu medycznego | ksztatcenie oséb wykonujacych zawdd medyczny.

2. Do podstawowych dzialan Szpitala nalezy:

1} leczenie chorych stacjonarnie w oddziatach szpitalnych,

2) udzielanie calodobowej pomocy przez: lekarzy, pielegniarki, ratownikdw medycznych
w stanach zagrokenia zycia, wypadkach w domu chorego, miejscu pracy | nauki oraz
w Innych miejscach ich powstawania, w tym &éwladczenie pomocy osobom
poszkodowanym w kleskach rywictowych, katastrofach, epidemil.

3) Swiadczenie calodobowej pomocy w  ambulatorium i Szpitalnym Oddziale
Ratunkowym,

4) udzielanie Swiadczen zdrowotnych w poradniach specjalistycznych,

5) szerzenie oswiaty zdrowotnej,

6) prowadzenie dzialalnosd majacej na celu ksztalcenie oséb przygotowujacych sie do
wykonywania zawoddw medycznych oraz dla osdb wykonujgoych zawody medyczne,

7) Swiadczenie ustug rehabilitacyjnych:

B) realizowanie zadan w dziedzinie obronnose zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

3. Rodzajami dzialalnosci leczniczej Szpitala sa:
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1) stacjoname i catodobowe Swiadczenia zdrowotne szpitalne,
2) stacjonarne i calodobowe Swiadczenia zdrowotne Inne niz szpitaine,
3} ambulatoryjne Swiadczenia zdrowotne.

Polityka jakosci.
g4,

1. Majac na uwadze ciggly poprawe jakodcl Swiadczonych ustug w Szpitalu opracowano
| wdrozono system zintegrowanego zarzadzania jakoscig zgodny z miedzynarodowa norma
150 9001: 2015, system zarzadzania bezpieczefistwem i higiena pracy zgodny z norma
PN-N-18001: 2004, system zarzadzania Srodowiskowego zgodny z normg ISO 14001
2015 oraz system zarzgdzania bezpleczefistwem informac)i zgodny z norma ISO/IEC
27001: 2013.

2. W ramach polityki jakosc Szpital zobowiazuje sie do:

1)

2)
3)

4

5)
&)

7)

&)

9

10)
11)
12)
13)
14)

uswiadamiania | angazowania personelu w dzialania na rzecz poprawy jakoéci
oferowanych uslug,

rozszerzania zakresu Swiadczonych ustug medycznyeh,

stalego | systematycznego podwyiszania wiedzy, umiejetnosc zawodowych
pracownikow w zakresie opieki medycznef nad Pacjentem,

doskonalenia dzialar organizacyjnych | technicznych dla poprawy warunkdw
bytowych Pacjenta,

dazenia do poprawy warunkow pracy personelu,

zapobiegania wypadkom przy pracy, chorobom zawodowym oraz zdarzeniom
potencjainie wypadkowym,

daZenia do stalej poprawy stanu bezpleczefistwa | higieny pracy na wszystkich
stanowiskach pracy,

podnoszenia kwalifikacjl oraz uwzgledniania roli pracownikdw i ich angazowania
do dziatan na rzecz bezpieczefistwa | higieny pracy oraz postepowania zgodnie
z zasadami ochrony Srodowiska,

postgpowania zgodnie z prawem ochrony Srodowiska i innymi uregulowaniami
Srodowiskowymi, ktdre odnoszg sie do Szpitala,

clggtej poprawy w zakresie oddzialywania na frodowisko,

zmniejszenia ryzyka wystapienia awarii srodowiskowych,

racjonalnego gospodarowania wodg | $ciekami,

zmniejszenia zuzycia nodnikow energii ciepinei,

zarzgdzanie odpadami | ich bezplecznego skladowania.

3. W ramach polityki jakosci wszyscy pracownicy Szpitala sy zobowiazania do realizacii
polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Zarzadzanie Szpitalem.
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§ 5.

. Dyrektor Szpitaia kieruje dziatalnoscig Szpitala i reprezentuje Szpital na zewnagtrz.
. Dyrektor Szpitala jest przetozonym pracownikow Szpitala.

3. Dyrektor Szpitala ponosi odpowiedzialnosC za zarzadzanie Szpitalem | gospodarka
finansowa, samodzielnie podejmuje czynnosci prawne w imieniu Szpitala oraz majgtku
bedacego w jego zarzadzie.

4. Dyrektor Szpitala, kieruje Szpitalem przy pomocy Zastepcow Dyrektora. W przypadku
nieobecnosc Dyrektora, Szpital reprezentuje Zastepca Dyrektora ds. Medycznych lub inna
osoba wyznaczona przez Dyrektora.

5. Do obowigzkiw Dyrektora Szpitala nalezy w szczegdinosdci:

1)
2}
3
4)

5)
6)
7)
g8)

)
10)

biezgcy nadzdr na wykonywaniem statutowych zadan Szpitala,

reprezentowanie Szpitala na zewnatrz

organizowanie pracy podleglego personelu,

dokonywanie ocen dzistalnosc Szpitala | zapoznanie z tymi ocenaml Rady
Spoleczne] | Starosty Ziotowskiego,

zatrudnianie | zwalnianie podieglego personelu Szpitala oraz ustalanie zasad
wynagradzania,

wydawanie | zatwierdzanie regulamindw, zarzadzen, decyzji, instrukc)i oraz
komunikatdw obowiazujgcych w Szpitalu,

ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Szpitala | przedstawienie go do
zaopiniowania Radzie Spoteczne],

zawieranie umow cywilnoprawnych na realizacje éwiadezet zdrowotnych i inne,
rozpatrywanie skarg, wnloskdw i zaZalen pracownikow oraz Pacientdw ,

inne prace zlecone przez Podmiot tworzacy | nadzorujacy.

b. Dyrektor Szpitala, kieruje pracy przy pomocy:

1)
Z)
3)

Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych,

Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gldwnego Ksiegowego,
Kierownikow Sekcji | Dziatow.

7. Dyrektorowi Szpitala bezposrednio podiegajg nastepujace komdrki organizacyine,

| stanowiska pracy:
1)  Zastgpca Dyrektora ds. Medycmych,
2)  Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Glowny Ksiegowy,
3)  Kierownik Sekcji Kadr,
4)  Specjalista ds. Zamdwien Publicznych.
5)  Inspektor/Koordynator ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
6)  Koordynator ds. Zarzadzania Srodowiskowego,
7) Inspektor ds. Obronnosd,



8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

Inspektor Ochrony Przeciwpozarowe,

Inspektor Ochrony Radiologiczne,

Inspektor Ochrony Danych , Koordynator ds. Bezpieczefstwa Infarmacii,
Radca Prawny,

Petnomocnik ds. Zintegrowanego systemu Zarzadzania,

Petnomocnik ds. Praw Pacjenta,

Sekretariat,

Kapelan/Kaplica Szpitalna.

§ 6.

- Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Glowny Ksiegowy, shuzbowo podlega
bezpoérednio Dyrektorow! Szpitala.

- Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gidwny Ksiegowy, bezpoérednio nadzoruje
nastepujgce komarkl organizacyjne | stanowiska pracy:

1)
2}
3)
1)

Kierownika Dzialu Ksiegowosci,

Kierownika Sekcji Plac,

Kierownika Sekcjl Infrastruktury | Logistyki,

Kierownik Sekcji Informatyki, Analiz | Statystyki Medyczne] (Dzial Informatyki
oraz Dziat Analiz | Statystyki Medycznej).

- Do obowigzkdw Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2}
3
4
3)
6)

7
8)

9

10)
11)

zarzadzanie finansami Szpitala w sposdb zapewniajacy utrzymanie rentownodci
| plynnosci finansowej jednostki,

prowadzenie rachunkowosc Szpitala zgodnie z obowlazujacymi przepisami,
przygotowanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych,

opracowanie planu rzeczowo-finansowego | przedstawienie go Dyrektorowi
Szpitala,

przygotowanie analiz dotyczgcych sytuacl finansowe] Szpitala, 2 uwzglednieniem
wynikéw finansowych w poszczegdinych komdrkach Szpitala,

przygotowanie wnioskow dla Dyrektora Szpitala, z comiesiecznych spotkah
z kierownikami komdrek Szpitala, w celu optymalizacji wyniku finansowego,
nadzor nad systemem wewnetrznej kontroli finansowe,

prowadzenie aktywnej polityki pozyskiwania srodkiw finansowych z Programéw
Unijnych i innych Zrodet finansowania zewnetrznego,

opracowanie plandw inwestycyjnych Szpitala we wspdlpracy z kierownikiem
sekgji logistyk | infrastruktury oraz nadzér nad ich realizadia,

opiniowanie wszystkich wnioskdw zwiazanych z finansami Szpitala,
opracowywanie projekiow wewnetrznych aktdw prawnych dotyczacych spraw
ekonomiczno-finansowych Szpitala,
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12)
13)
14)
15)

organizowanie pracy podieglych pracownikdw, przeprowadzanie szkoled,
kontrola dokumentacii dotyczacej operaci finansowych Szpitala,
zatwierdzanie plandw pracy pracownikdw niemedycznych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szpitala.

§7.

1. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych, slutbowo podiega bezpodrednio Dyrektorowi

Szpitala.

4. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych, bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki
organizacyjne i stanowiska pracy:

1)
2)
3)
1)
5)
6)
7)
8)
)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

Pielegniarka Naczelna,

Ordynatorzy Oddziatow lub Lekarze Klerujgcy Oddziatami,

Kierownik Apteki Szpitalnej,

Kierownik Pracowni RTG | Tomografii Komputerowei,

Kierownik Pracowni Diagnostyki Ultrasonograficzne] | Endoskopowei,
Kierownik Dziatu Rehabilitacii,

Kierownik Laboratorium Analitykl Medycznej z Pracownia Mikrobiclogii | Seralogii,
Kierownik Centrainej Sterylizatorni,

Pielegniarka Koordynujgca ds. Epidemiologicznych,

Zaklad Leczenia Uzaleznier w Piecewie,

Zaklad Opieki Diugoterminowe;,

Zaklad Ambulatoryjnych Swiadczer Zdrowotnych,

Ratownictwo Medyczne,

Centrum Zdrowia Psychicznego,

Prosektorium.

3. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds, Medycznych nalezy:

1)
2}

3)
4

5)

6)
7)
)
9)
10)

dbatosc o zapewnienle wysokiego poziomu udzielanych $wiadczer medycznych,
nadzor nad przygotowaniem, poprawnoscia | terminowoéda rozliczania umdw,
zawieranych na udzielane Swiadczenia medycane,

kontrola prawidlowosd prowadzenia i archiwizowania dokumentacii medycznej,
przygatowanie propozycji | wnioskow dotyczacych rozwoju strategicznego
Szpitala,

rozpatrywanie spraw spornych dotyczacych miejsca hospitalizacil Pacjentdw
w Szpitalu,

udzial w planowaniu | w procesie rekrutacji personelu medycznego,
rozpatrywanie skarg dotyczacych dzialainoscl podiegtego personelu medycznego,
zatwierdzanie plandw pracy personelu medycznego,

nadzdr nad planowaniem diet w Szpitalu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szpitala.

§8.




1. Naczelna Pielegniarka podiega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.

2, Maczelna pielegniarka kieruje pracy koordynatora rejestracjl medycznej, pielegniarek,
potoznych, ratownikow medycznych, opiekundw medycznych | sanitariuszy.

3. Swojq funkcje wykonuje przy pomocy plelegniarek i poloznych oddziatowych,

4. Do obowigzkow Naczelinej Pielegniarki nalezy w szczegdlnosci:

1)  organizacia | nadzorowanle Swiadczenia calodobowei, kompleksowe] opieki
pielegniarskiej, potoznych i ratownikdw medycznych w oddziatach, poradniach |
dziatach Szpitala,

2)  usprawnianie metod | sposobdéw pielegnowania, ocena jakodci oraz
wyznaczanie celow opieki pielegniarskiej,

3)  okrelanie poziomu wymogow kwalifikacyinych podieglego personely,

4)  szacowanie zapotrzebowania na opieke plelegniarskg w poszczegblnych
komérkach organizacyjnych,

5)  rekrutacja | dokonywanie wyboru osdb na stanowiska pielegniarskie, potoinicze
iratownikow medyamych  oraz  wnioskowanie w  sprawach  zwigzanych
z obsadzaniem stanowisk podleglego personelu,

6)  organizowanie doskonalenia zawodowego pielegniarek, potoznych i ratownikdw
medycznych, nadzorowanie przebiegu praktyk zawodowych,

7)  nadzdr nad prawidlowa adaptacia zawodowa,

8) zatwierdzanle harmonogramu pracy opracowanego przez pielegniarke
oddziatowa,

9) kontrola dyscypliny pracy oraz wizytacje komdrek dziatainosd podstawowej
Szpitala,

1. Kierownik Apteki Szpitainej podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.
2. Do obowigzkow Kierownika nalezy w szczegdinosd:

1)  zapewnienie kompleksowego zaopatrzenia komdrek organizacyjnych Szpitala
w leki | wyroby medyczne,

2)  organizowanie pracy poprzez ustalenie odpowiednich procedur w zakresie
wydawania lekow | wyrobdw medycznych oraz  sporzadzania  lekdw
recepturowych,

3)  zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonania uslug farmaceutycznych,

4)  organizowanie wiasciwego przephywu informacii do komérek organizacyjnych

Szpitala,

3)  zapewnienie dostspu do lekdw poza godzinami pracy apteki, zgodnie
z obowigzujaca procedurs,

6)  nadzir nad przechowywanlem lekdw w komdrkach organizacyinych poprzez
kontrole apteczek oddzialowych,

7)  uczestnictwo w monitorowaniu dzialan niepozadanych lekdw zgodnie z ustalonag

=

A



8)

9)
10)

procedurs,

czuwanie nad jakoscig lekow | wyrobéw medycznych poprzez uwazglednienie
Informacii zawartych w komunikatach Gidwnego oraz Wajewddzkiego Inspektora
Farmaceutycznego,

udzielanie informacii o lekach personelowi medycznemu Szpitala,

prowadzenie ewidencii lekdw otrzymanych w formie darowtzny.

§10.

1. Kierownik Sekcji Informatyki, Analiz | Statystyki Medycznej podiega bezpoérednio Zastepcy
Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gléwnemu Ksiegowemu,

2. Do obowigzkow Kierownika Sekcji Informatyki, Analiz | Statystyki Medyczne] naledy

w szczegolnoscl:
1)  w zakresie Dzialu Informatyki:

a) administrowanie systemami informatycznymi Szpitala,

b) projektowanie | wdrazanie obowigzujgcych standarddw, procedur | norm
aplikacji szpitalnych,

) zapewnienie sprawnosci iciggloscl dziatania systeméw bezpieczeristwa
| ochrony danych w systemach informatycznych Szpitala,

d) zarzadzanie licencjami uzytkowanych systemdw informatycznych,

e) administrowanie strong internetowa Szpitala i kontami pocztowymi,

f) nadzér nad Polityka bezpleczenstwa danych osobowych” Pacjentow
i pracownikow zgromadzonych w farmie elektroniczne] w my$l Ustawy z dnia
10.05.2018 r o Ochronie Danych Osobowych,

g) szkolenie pracownikdw innych dzialdw w  zakresie obstugl sprzetu
| oprogramowania komputerowego,

h) planowanie zakupow sprzetu | programdw informatycznych.

2)

w zakresie Dzialu Analiz i Statystyki Medycznej:

a)
b)

c)

d)

a)

nadzor nad prowadzeniem dzialar statystyki medyczned,

prowadzenie wszelkiej dokumentacii wigzane] z rozliczeniami z Narodowym
Funduszem Zdrowia wymagane] przez zawarte umowy,

prowadzenie wszelkiej dokumentacii zwigzane] z rozliczeniami z Narodowym
Funduszem Zdrowla w formie elektroniczney,

przygotowanie ofert Szpitala na ogloszone konkursy na Swiadczenia ustug
medycznych przez Narodowy Fundusz Zdrowia,

prowadzenie karty statystycenej leczenia szpitainego oraz je| przetwarzanie
do formy elektronicznej,

opracowanie projektow aktdw prawnych wewnetrznych w  kwestiach
znajdufacych sie w kompetencii dzialu,

nadzor nad prawidiowym prowadzeniem ksigg 2wigzanych z pobytem
chorego w szpitalu oraz kompletnosd historii choroby Pacjentdw wypisanych
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| zmartych,

h) nadzér nad przechowywaniem, udostepnianiem | brakowaniem dokumentacji
medycznej oraz materiatow archiwalnych i akt,

[} tworzenie | analiza wynikdw na oddzialach szpitainych, w poradniach | innych
jednostkach szpitalnych,

1) wycena procedur medycznych.

§11.
1. Kierownik Sekcji Infrastruktury | Logistyki podiega bezpodrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Ekonomicznych -Gldwnemu Ksiegowemu.
2. Kierownik Sekcji Infrastruktury i Logistyki odpowiada za:

1)  utrzymanie prawidlowego stanu technicznego obiektdw infrastruktury, maszyn
i urzgdzen technicznych oraz medycznych Szpitala,
2)  zapewnienie wyposazenia Szpitala w sprzet medyczny, aktualizacje przegladdw,
serwisow,
3)  dokonywanie biezgcych napraw | drabrych remontdw,
4)  zapewnienie zaopatrzenia we wszystkie niezbedne do prawidlowego
funkcjonowania szpitala urzadzenia, materiaty | srodki, w tym medyczne,
5)  zarzadzanie gospodarkg energetyczng Szpitala,
6)  przygotowanie planu modernizacyjnego | inwestycyinego Szpitala oraz nadzdr
nad ich wykonaniem,
7)  nadzir nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni szpitainej | punku wydawania
i przyjmowania bielizny,
8)  nadzdr nad systemem monitoringu szpitala,
9)  nadzor nad Centrala Telefoniczna,
10)  nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP,
11}  nadzér nad przestrzeganiem przepisdw Przeciwpozarowych,
12)  wspbludziat w opracowywaniu plandw rozwojowych Szpitala,
13)  koordynowanie uméw zawieranych przez Szpital dotyczacych zaméwied
sekcyjnych,
14)  wspbludzial w nadzorowaniu i utrzymaniu prawidlowego stanu sanitarmo -
higienicznego Szpitala.

§12.

1. Kierownik Sekcji Ptac podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych -
Glownemu Ksiegowemu.
2. Kierownik Sekcjl Plac odpowiada za:

1)  prowadzenie catoksztaltu spraw placowych | wymaganej przez prawo
dokumentacji w tym zakresie w oparciu o dane kadrowe dotyczace umow o prace
oraz umaw cywilno-prawnych,

2)  prawidiowe naliczanie skiadnikéw wynagrodzer | innych $wiadczen,
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3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)

12)

ustalanie wymiaru skfadek, sporzadzanie deklaracfi ZUS | terminowe rozliczenia
z ZU5,

ustalanie wymiaru zaliczek na podatek dochodowy oraz terminowe sporzadzanie
odpowiednich informacji i rozliczen do Urzedu Skarbowego,

wydawanie zadwiadczen o wysokosci wynagrodzenia | dochodach pracownikiw,
sporzgdzanie PIT- dw do US i osob zainteresowanych,

opracowywanie sprawozdan | analiz wykorzystania funduszu oscbowego
i bezosobowego dotyczacych wynagrodzen,

sporzadzanie drukow dla potrzeb naliczenia rent | emerytur,

realizacja zaje¢ komormniczych,

prowadzenie kasy zapomogowo-poyczkowej,

sporzgdzanie analiz dia potrzeb zarzadczych,

obsiuga, w tym terminowe rozliczenia z Pafstwowym Funduszem Rehabilitacji
Osdb Niepelnosprawnych,

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

§13.

1. Kierownik Sekci Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.
2. Do podstawowych zadari Sekcji Kadr nalezy:

1)

2)

3)

1)
3)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem
| rozwigzywaniem stosunkow pracy pracownikéw Szpitala,

prowadzenie aktywnej biezace] i diugoterminowej polityki pozyskiwania kadr
medycznych,

prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopéw oraz czasowei
niezdolnosci do pracy, kontrola prawidlowosd wykorzystania zaswiadczenia
0 czasowe] niezdolnosc do pracy,

menitoring potrzeb kadrowych Szpitala, opracowywanie plandw zatrudnienia,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnienlem os6b bezrobotnych, stazystow,
rezydentow, wspilpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Urzedem
Marszatkowskim | Ministerstwem Zdrowia w tym zakresie,

przygotowywanie | nadzor nad realizaciy umdw o praktyczng nauke zawodu
| uméw w zwigzku z odbywanlem kurséw i stazy spedializacyinych w ramach
szkolenia podyplomowego,

organizacja rekrutacji, w tym konkurséw na stanowiska kierownicze zgodnie
z obowlgzujacymi przepisami,

przygotowywanie konkursdw ofert celem zawarda uméw na udzielanie
Swiadczed,

prowadzenie ewidencji, nadzér | kontrola czasu pracy pracownikéw Szpitala
| oséb udzielajgoych $wiadezen | ustug na podstawie umdw cywilno-prawnych
(grafiki czasu pracy, harmonogramy udzielania swiadczer itp.),

ewidencja wyjsc stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

nadzdr nad sporzadzaniem plandw i wykorzystaniem przez pracownikéw urlopéw
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12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)

21}
22)

23)

24)

25)

wypoczynkowych zgodnie z planem,

zglaszanie pracownikow i czlonkdw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego iflub
zdrowotnego oraz wszelkich zmian w tym zakresie,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdar, w tym do ZUS,

sporzadzanie sprawozdan do ZUS, GUS, Urzedu Marszatkowskiego, Ministerstwa
Zdrowia dotyczacych zatrudnienia i kosztow wynagrodzen,

rozpoznawanie potrzeb socjalnych | bytowych pracownikéw, opracowywanie
w tym zakresie planow | programdw ich zaspokajania,

blezgca weryfikacja uprawnien | kwalifikacji pracownikéw oraz oséb udzielajacych
swiadczen na podstawie umdw cywilno-prawnych wymaganych na danym
stanowisku,

opracowywanie plandw szkoled | nadzdr nad podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikdw,

sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie szkoled z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

obsluga Systemu Monitorowania Ksztatcenia Pracownikdw Medycznych (Centrum
e-Zdrowie) w zakresie wnioskowania o akredytacie do  szkolenia
specjalizacyjnego w ramach ksztalcenia podyplomowego, wspbipraca z CMKP w
tym zakresie,

kontrola porzadku | dyscypliny pracy,

udostepnianie przepiséw prawa wewnetrznego, w szczegdlnodc Regulaminu
Pracy | Regulaminu Wynagradzania,

koordynowanie wspdlpracy | prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia
zakladowych organizaci zwigzkowych,

przestrzeganie obowigzujgcych procedur postepowania zgodnie z systemem
zarzgdzania jakosciy; w tym aktualnymi procedurami systemu 150, procedurami
akredytacyjnymi Ministra 2drowia,

zgtaszanie wnioskow usprawniajgcych funkcjonowanie komdrki, Inicjowanie
dziatan zwigkszajacych efektywnodt zakladu, scista wspdlpraca z Innymi
komérkami i jednostkami Szpitala,

Za organizacje | funkcjonowanie pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym
i ekonomicznym Sekcii Kadr odpowiada jego Kierownik.

§ 14.

1. Postgpowanie kancelaryjne w Szpitalu, obieg dokumentdw, rejestracie, znakowanie pism,
okredla Instrukcja Kancelaryjna ustalona przez Dyrektora Szpitala.

Wewnetrzny porzadek oraz czas pracy dla poszczegdinych grup zawodowych okredla
Regulamin Pracy Szpitala ustalony przez Dyrektora Szpitala po uzgodnieniu ze Zwigzkami
zawodowymi.

2.

- W Szpitalu obowigzuje noszenie imiennych identyfikatorow przez wszystkich pracownikéw

Szpitala oraz osoby pozostajace ze Szpitalem w stosunku cywilnoprawnym. Identyfikatory
noszone s w widocznym miejscu i zawierajy imie | nazwisko oraz funkcje danej osoby.

11

A



§ 15.

Dyrektor Szpitala w celu zapewnienia whaéciwego poziomu | jakoéd éwiadczer; zdrowotnych
wykonywanych w poszczegdinych komdrkach organizacyjnych okredla zgodnie z odrebnymi

przepisami;
1)

2)

3

standardy organizacjl | zarzadzania zakladem, a w szczegdinoéd bezpleczefistwa
p.poi., zabezpieczenia awaryjnego, specyficznych norm zywienia zasad higleny
szpitalnej, obiegu dokumentacii, badania satysfakcfi Pacjenta, zasad
wspdltdzialania miedzy wszystkimi komdrkami.

standardy medyczne, a w szczegdlnoscl standardy procesu diagnozowania,
leczenia, profilaktyki, zapoblegania, receptariusza szpitalnego | postepowania
Z lekami, kontroll procesu leczenia, warunkéw izolacji oraz pobierania narzaddw,
standardy udzielania swiadczen, normy ilosd {6zek, bezpieczefistwa uzywanego
sprzetu, kwalifikacje personelu medycznego | minimalne normy zatrudnienia,

Organ doradczy Dyrektora Szpitala.

§ 16.

1. Rada Spoteczna jest organem inicjujgcym i opiniodawczym Powiaty Ziotowskiego oraz
organem doradczym Dyrektora Szpitala.

2. Zasady | tryb dziatania Rady Spolecznej okredla ustawa o dziatalnoscl leczniczej oraz
Regulamin Rady Spolecznej.

Funkcjonowanie Szpitala.

§17.

1. W Szpitalu dziatajg nastepujace komisje, komitety | zespoly problemowe:

1)

2)
3
4)
3)
6)
7
8}

9)
10)
11)

komisja ds. identyfikacji zagrozen, analizy | oceny ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy,

komisja ds. analizy przyczyn zgondw szpitalmych,

komisja zakladowg ds. bezpieczenstwa | higieny pracy,

komisja ds. przegladu dokumentacii archiwalnei,

komitet transfuziologiczny,

komitet terapeutyczny,

zespdt ds, przegladu warunkdw p. pozarowych na terenie Szpitala,

zespot ds. przeprowadzania kontroll wewnetrznych w obszarze realizacii dziatan
zapobiegajacych szerzeniu sie zakazen | chordb zakaznych,

zespot ds. HACCP,

2espot ds. kontroll zakazen zakladowych,

zespol nadzorujacy proces wdrazania | funkcjonowania norm IS0 9001 | inmych,
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12)  zespét ds. zywieniowych,
13)  zespél ds. etyki.

2. Zespoly, o ktdrych mowa w ust, 1, 53 powolywane zarzadzeniem Dyrektora Szpitala w celu
opracowania lub opiniowania projektéw przedsiewziet podejmowanych w okreslonej

dziedzinle lub wykonania Innych zadan, w tym wymagajacych wspdidziatania kilku
komorek organizacyjnych,

W Szpitalu w miarg potrzeb powoluje sie doraZnie w trybie zarzadzenia Dyrektora Szpitala
komisje, komitety | zespoly problemowe.

W Szpitalu w miare potrzeb powotuje sie doraZnie w trybie zarzadzenia Dyrektora Szpitala

§18.

komisje, komitety | zespoly problemowe.

Struktura organizacyjna Szpitala.

§ 19,

1. Szpital udziela Swiadczen zdrowotnych w warunkach stacjonarmych calodobowych oraz
ambulatoryjnych.

4. Podstawowym zadaniem Szpitala jest:

1} leczenie chorych stacjonamie na oddziatach w zakresie nastepujacej spedjalnoéci:

a)
b)
€)
d)
e)
!

g)
h)

1)

chirurgil ogdlnej i ortopedii,

chordb wewnetrznych,

ginekologii, poloinictwa i neonatologil,
pediatril,

psychiatril,

anestezjologil | intensywnej terapil,
medycyny ratunkowej,

medycyny paliatywnej,

terapii uzaleznien od alkoholu.

2)  swiadczenie ustug w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f}

diagnostyki medyczneq,

rehabilitacji leczniczej,
ambulatoryjnej opieki specjalistycznei,
pomacy dorainej,

pielegnaci,

profilaktyki prozdrowotnej.



§ 20.

1. Strukture organizacyjng Szpitala tworza:

1)

2)

oddziaty szpitalne

a)
b)
€)
d)
e)
f
g)
h)
1)

Wﬂm—

chirurgiczny z pododdziatem chirurgli urazowo-ortopedycznei,
dmﬁﬂ\":

potozniczo-ginekologiczny z pododdziatem noworodkaw,
anestezjologii | intensywne] terapii,

Centrum Zdrowia Psychicznego,

leczenia alkoholowych zespolow abstynencyinych (detoksykacyjny),
medycyny paliatywnej,

szpitalny oddzial ratunkowy,

komérki organizacyjne:

a)
b]
c)

d)
e)

biok operacyjny,
dziat rehabilitac,
pracownie diagnostyczne, w tym:
laboratorium analityki medycznej z pracownia mikrobiologii | serologhl;
pracownia diagnostyki ultrasonograficzne] | endoskopoweq:
pracownia RTG;
- pracownia tomografii komputerowej;
szkola rodzenla,
apteka szpitaina,
poradnie przyszpitalne:
- poradnia leczenia uzaleinien;
poradnia ginekologiczno- poloznicza;
poradnia otolaryngologiczna;
poradnia kardiclogiczna;
- poradnia chirurgii onkologicznel;
- poradnia chirurgii urazowo-ortopedyczne;
- poradnia chirurgiczna;
- poradnia reumatologiczna;
- poradnia endokrynologiczna;
- poradnia pulmonologiczna;
- poradnia nefrologiczna;
- poradnia geriatryczna;
poradnia zdrowia psychicznego;
poradnia pediatryczna;



