REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojewodzkiego Szpitala Obserwacyjno- Zakaznego
im. Tadeusza Browicza w Bydgoszczy

§1

Wojewddzki Szpital Obserwacyjno-Zakazny im. Tadeusza Browicza w Bydgoszezy, zwany dalej

WSO0Z, jest samodzielnym publicznym zakladem opieki zdrowotne;j.

§2

1. Podstawowym celem Wojewddzkiego Szpitala Obserwacyjno- Zakaznego im. Tadeusza Browicza

w Bydgoszczy jest udzielanie $wiadczenn zdrowotnych stluzacych zachowaniu, ratowaniu

i poprawie zdrowia oraz innych $wiadczen medycznych wynikajacych z procesu leczenia lub

przepiséw odrebnych regulujgcych zasady ich wykonywania, jak réwniez zapewnianie pacjentowi

przyjetemu do WSOZ obok wskazanych $wiadczen réwniez lekéw iartykutéw sanitarnych,

pomieszczenia oraz wyzywienia odpowiedniego do stanu zdrowia.

2. Do zadan WSOZ nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9

sprawowanie catodobowej opieki zdrowotnej stacjonarnej w dziedzinach reprezentowanych
przez WSOZ (badania, porady, leczenie) uzupelniajacych dzialalnos¢ innych podmiotow
leczniczych stopnia wojewddzkiego;

udzielanie specjalistycznych i konsultacyjnych $wiadczen ambulatoryjnych w poradniach
Wojewodzkiej Przychodni zwanej dalej Wojew6dzka Przychodnig Dermatologiczng i Chordb
Zakaznych wchodzacych w sktad WSOZ;

udzielanie $wiadczen nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej w Wojewoddzkiej Przychodni;
udzielanie $wiadczen diagnostycznych, w tym analityki medycznej;

pielegnacja chorych;

hospitalizacja o0séb  potrzebujacych calodobowych Ilub calodziennych swiadczen
specjalistycznych w zakresie choréb zakaznych;

szerzenie o$wiaty zdrowotnej.

realizacja zadan dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen
zdrowotnych i promocjg zdrowia, w tym wdrazaniem nowych technologii medycznych oraz
metod leczenia;

uczestnictwo w przygotowaniu oséb do wykonywania zawodu medycznego i ksztalceniu oséb

wykonujacych zawdéd medyczny na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;

10) przeprowadzanie badan profilaktycznych;

11) realizacja zadan dotyczacych spraw obronnych.
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§3

1. W sktad WSOZ wchodzg nastepujace zaklady lecznicze:

1) Szpital Obserwacyjno-Zakazny;
2) Wojewodzka Przychodnia.
2. W sktad Szpitala Obserwacyjno-Zakaznego wchodza nastepujace jednostki i komérki organizacyjne:

1) Izba Przyjec;
2) Oddziat Internistyczno-Zakazny i Niedoboréw Odpornosciowych;

3) Oddziat Obserwacyjno-Zakazny;

4) Oddzial Choréb Watroby;

5) Oddziat Pediatrii, Chordb Infekcyjnych i Hepatologii;

6) Regionalne Centrum Pozaustrojowych Technik Wspomagania Czynnosci Watroby

z Oddzialem Anestezjologii i Intensywnej Terapii;

7) Oddziat Internistyczno-Zakazny;
8) Zaktad Diagnostyki Obrazowe;j;
9) Dziat Diagnostyki Laboratoryjnej;

10) Pracownia Endoskopit;

11) Apteka;

12) Zespot Centralnej Sterylizacji i DDD;

13) Zespét i Komitet Kontroli Zakazen Szpitalnych;

14) Komitet Transfuzjologiczny
3. W skiad Wojewédzkiej Przychodni Dermatologicznej i Choréb Zakaznych wchodzg nastgpujace

komorki organizacyjne:

1
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9

Poradnia Hepatologiczna;

Poradnia Profilaktyki Wscieklizny;

Poradnia Choréb Tropikalnych;

Poradnia Chorob Odzwierzecych;

Poradnia Profilaktyki i Leczenia Zakazen Wirusowych;
Gabinet Medycyny Pracy;

Poradnia Dermatologiczna;

Poradnia Leczenia Przewleklych Zapalen Watroby;

Poradnia Chorob Przenoszonych Droga Plciows — konsultacyjna;

10) Nocna i Swigteczna Opieka Zdrowotna.
4. W sktad WSOZ wchodzg takze komorki organizacyjne, wykonujace zadania z zakresu spraw

administracyjnych, statystycznych i dokumentacji medycznej, ekonomicznych, techniczno -

eksploatacyjnych oraz gospodarczych i obshugi:

1. Sekcja Finansowo — Ksiggowa,
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2. Sekcja ds. Osobowych i Plac;

3. Dzial Administracji:

a. Sekcja Gospodarcza;

b. Sekcja Zywienia;

Sekcja Techniczna;

Sekcja ds. Statystyki i Dokumentacji Medycznej;
Kancelaria;

Sekcja ds. Informatyki;

Sekcja ds. Audytu,

R R BRI

Samodzielne stanowiska pracy:

a.  Stanowisko ds. Obronnych,

b. Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j,

c. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

d. Stanowisko Kapelana Szpitalnego,

e. Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

f  Stanowisko Inspektora Ochrony Radiologicznej,

g  Stanowisko ds. Controllingu i Analiz,

h  Stanowisko ds. pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania,

Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych,

=

j- Koordynator Izby Przyjed,
k. Radca prawny,
l.  Pelnomocnik ds. pacjenta.

5. Oddziatem szpitalnym kieruje ordynator/lekarz kierujacy oddziatem (kierownik oddziatu).

6. Organizacje i zadania jednostek i komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

okresla Regulamin Organizacyjny WSOZ.

5. W WSOZ funkcjonuje Komitet Zakazen Szpitalnych podlegly Dyrektorowi WSOZ, ktérego celem
jest miedzy innymi opracowanie planéw i kierunkéw systemu zapobiegania i zwalczania zakazen
szpitalnych, aktualizacja standardow farmakoterapii. Szczegélowy zakres zadan ww. Komitetu
okre§la zatgcznik nr 13 do niniejszego regulaminu.

6. W WSOZ funkcjonuje Zespél Kontroli Zakazen Szpitalnych podlegly zastepcy Dyrektora
ds. lecznictwa WSOZ, kiérego zadania reguluje szczegdlowo zatacznik nr 13 do niniejszego
regulaminu organizacyjnego.

7. W WSOZ funkcjonuje Komitet Tranfuzjologiczny, ktorego kompetencje regulujg przepisy odrgbne.
Sktad Komitetu powolywany jest przez Dyrektora WSOZ w drodze odrgbnego zarzadzenia.

8. W WSOZ funkcjonuje Pelnomocnik ds. praw pacjenta, ktérego uprawnienia regulowane sg na mocy

przepiséw odrgbnych.
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§4

WSOZ prowadzi dziatalnosé lecznicza w rodzaju i zakresie:

1.

Stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne, tj.: $wiadczenia szpitalne — wykonywane calg
dobe, kompleksowe $wiadczenia zdrowotne polegajace na diagnozowaniu, leczeniu, pielegnacji
i rehabilitacji, w tym $wiadczenia udzielane z zamiarem zakorczenia ich udzielania w okresie nie
przekraczajacym 24 godzin;

Ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne, obejmujace $§wiadczenia specjalistycznej opieki
zdrowotnej oraz $wiadczenia z zakresu rehabilitacji leczniczej;

Podstawowa opieka zdrowotna — Nocna i Swiateczna Opieka Zdrowotna.

§5
Miejscem udzielania $wiadczen sa jednostki i komorki organizacyjne znajdujace si¢ w zakladach
WSOZ.
Swiadczenia zdrowotne udzielane sg przez WSOZ w miejscu jego siedziby przy ul. Sw. Floriana
12, 85-030 Bydgoszcz,
Ambulatoryjne  $wiadczenia zdrowotne udzielane s3 w  Wojewodzkiej Przychodni
Dermatologicznej i Choréb Zakaznych przy ul. Kurpiniskiego 5a, 85-096 Bydgoszcz,
Podstawowa opieka zdrowotna — Nocna i Swiateczna Opieka Zdrowotna, przy ul. Kurpifiskiego
5a, 85-096 Bydgoszcz.

§6

Przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych.

1.

WSOZ udziela $wiadczen zdrowotnych w:

a. Wojewddzkiej Przychodni Dermatologicznej i Choréb Zakaznych - w warunkach lecznictwa
ambulatoryjnego (otwartego), zwanego dalej Przychodnig,

b. Szpitalu Obserwacyjno-Zakaznym - w warunkach stacjonamego lecznictwa szpitalnego dla
chorych wymagajacych hospitalizacji - zwanego dalej Szpitalem.

WSOZ udziela §wiadczen zdrowotnych w pomieszczeniach odpowiadajacych pod wzgledem

fachowym i sanitarnym wymogom okreslonym w odrgbnych przepisach.

Swiadczenia zdrowotne udzielane s3 przez osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje i spetniajace

wymagania zdrowotne okreslone odrgbnymi przepisami. Obowiazek spehiania przedmiotowych

wymagan zdrowotnych stosuje sie takze do personelu pomocniczego i innych 0séb uczestniczacych

w procesie udzielania $wiadczen zdrowotnych.

WSOZ udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych osobom

ubezpieczonym oraz innym osobom, uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie odrebnych

przepisow nieodplatnie, za czg§ciows odplatnoscig lub catkowita odplatnoscia na zasadach

okreslonych w odpowiednich przepisach i umowach z Narodowym Funduszem Zdrowia.

Swiadczen zdrowotnych udziela sie w ramach ubezpieczenia zdrowotnego, jezeli pacjent uzyskat

pozytywny status w systemie Elektronicznej Weryfikacji Swiadczeniobiorcoéw (e-WUS), podpisat
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

o$wiadczenie o posiadaniu ubezpieczenia lub przedstawi aktualny dokument, potwierdzajacy
oplacenie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, ktdry spelnia wymagania okreslone w odrebnych
przepisach. Prawo uzyskania nieodplatnie $wiadczen zdrowotnych reguluja odrgbne przepisy.
Pacjent ubezpieczony ubiegajacy si¢ o swiadczenie z ubezpieczenia zdrowotnego a niepozytywnie
zweryfikowany w systemie e-WUS jest zobowiazany podpisaé stosowne o$wiadczenie lub
przedstawi¢ dokumenty wymienione w pkt 5, z zastrzezeniem odrgbnego trybu przedstawiania
dokumentéw w przypadkach uregulowanych w art. 50 ustawy z 27.08.2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. 2024.146.4).).

Pacjent nie spehiajacy kryteriéw, okreslonych w pkt 5, 6 ma prawo do odplatnego leczenia,
z zastrzezeniem przypadkow przewidzianych w przepisach odrgbnych.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa pacjentom ubezpieczonym W rozumieniu ustawy
z27.08.2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
(Dz.U. 2024.146 tj.), na podstawie stosownych skierowan, z wyjatkami okreslonymi w ustawie
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych. Swiadczenia
zdrowotne udzielane pacjentom nie posiadajacym skierowania, ktore jest wymagane w Swietle
ustawy, oplaca pacjent.

O przyjeciu do Szpitala osoby zglaszajacej si¢ lub skierowanej przez lekarza albo inng
uprawniona osobe badz instytucje orzeka lekarz wyznaczony do tych czynnosei, po zapoznaniu
si¢ ze stanem zdrowia i uzyskaniu zgody tej osoby lub przedstawicicla ustawowego albo
opiekuna faktycznego, chyba ze na mocy odrebnych przepiséw mozliwe jest przyjecie do szpitala
bez wyrazenia zgody.

Pacjenci przyjmowani sg do WSOZ bez zbednej zwloki i powiadamiani o terminie udzielania
$wiadczenia zdrowotnego.

W przypadku braku mozliwoéci hospitalizacji w Szpitalu w dniu zgloszenia si¢ pacjenta lub
udzielenia $wiadczenia zdrowotnego w Przychodni w tym dniu, WSOZ tworzy listg oséb
oczekujgcych, z zastrzezeniem pkt 121 13.

Osobie oczekujacej powinna zostaé udzielona informacja o aktualnej pozycji na liscie oraz
o przewidywanym terminie przyjecia do Szpitala lub udzielenia $wiadczenia zdrowotnego
w Przychodni.

Jezeli lekarz przyjmujacy pacjenta, stwierdzi potrzebe niezwlocznego umieszczenia pacjenta
w Szpitalu, a brak miejsc lub zakres $wiadczen udzielanych przez Szpital nie pozwalajg na
przyjecie, WSOZ po udzieleniu niezbgdnej pomocy zapewnia w razie potrzeby przewiezienie
pacjenta do innego szpitala, po uprzednim porozumieniu si¢ z tym szpitalem.

W przypadkach naglych wynikajacych ze zdarzen losowych i uzasadnionych stanem zdrowia
przyjecie do WSOZ moze nastgpi¢ poza kolejnoscig.

Na terenie oddzialéw szpitalnych obowigzuje catkowity zakaz przechowywania odziezy osobistej

pacjentoéw. Pacjent przyjety do szpitala zobowigzany jest pozostawi¢ odziez oraz przedmioty
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16.
17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.

24.
25.

26.
27.

28.

codziennego uzytku w depozycie szpitalnym za pokwitowaniem lub odda¢ je rodzinie badz
osobie upowaznionej. Pienigdze i inne rzeczy wartosciowe pozostawi¢ nalezy w depozycie rzeczy
wartoéciowych. Na potwierdzenie zapoznania si¢ z powyzsza informacja pacjent podczas
przyjecia do Szpitala podpisuje stosowne oswiadczenie.
Za przedmioty, ktérych pacjent nie oddat do depozytu WSOZ nie ponosi odpowiedzialnosci.
Pacjent przyjety do Szpitala ma obowiazek poddania si¢ kapieli i innym zabiegom higienicznym
na zlecenie personelu medycznego WSOZ.
Pacjent ma mozliwo$é skorzystania z odziezy szpitalnej.
Szpital zapewnia pacjentowi:
1) $wiadczenia zdrowotne,
2) érodki farmaceutyczne,
3) pomieszczenie i wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia.
Na terenie WSOZ i w jego obrgbie obowiazuje catkowity zakaz spozywania alkoholu,
przyjmowania $rodkéw psychoaktywnych, uprawiania gier hazardowych, zajmowania sig
handlem, a takze catkowity zakaz palenia tytoniu.
Zabrania si¢ wnoszenia na teren WSOZ broni, amunicji oraz innych niebezpiecznych narzedzi
i materiatow.
Zakaz wskazany w pkt 21 nie dotyczy oséb podejmujacych stosowne dziatania na podstawie
odrebnych przepisow.
Pacjent przebywajacy w Szpitalu jest zobowigzany do:
1) poszanowania przedmiotéw znajdujacych si¢ na terenie WSOZ,
2) przestrzegania higieny osobistej,
3) zachowania czystoéci w pomieszczeniach szpitalnych,
4) przestrzegania zalecen personelu medycznego,
5) przebywania w wyznaczonej sali chorych w czasie wizyt lekarskich,
6) przechowywania zywnosci w lodéwkach znajdujacych si¢ w kuchni oddziatowej,
7) nie zaklécania swoim zachowaniem spokoju innym pacjentom oraz personelowi medycznemu,
8) przestrzegania ciszy nocnej w godzinach 22.00-6.00 rano dnia nastgpnego.
Pacjent ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody powstate z jego winy.
Pacjent hospitalizowany ma mozliwo$¢ kontaktu osobistego, telefonicznego i korespondencyjnego
z osobami z zewnatrz.
Pacjent hospitalizowany moze korzysta¢ z darmowej sieci internetowej oraz TV.
Pacjent hospitalizowany ma prawo do dodatkowej opieki pielegnacyjnej, sprawowanej przez osobg
bliska lub inng osobe, wskazang przez siebie po uzgodnieniu z ordynatorem/lekarzem kierujacym
oddzialem (kierownikiem oddzialu) lub innym lekarzem upowaznionym przez ordynatora/lekarza
kierujacego oddziatem (kierownika oddziatu).
Koszty realizacji uprawnien wskazanych w pkt 25, 26 i 27 nie mogg obcigzaé WSOZ.



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

W uzgodnieniu z lekarzem prowadzacym leczenie lub lekarzem dyzurmnym pacjent moze

przebywa¢ w parku szpitalnym.

Pacjent hospitalizowany w WSOZ bezwzglednie nie powinien:

1) przyjmowal lekéw bez zgody lekarza leczacego lub lekarza dyzurnego,

2) zmienia¢ 16zka bez zgody personelu medycznego,

3) samowolnie opuszczaé Szpitala/ oddziahu,

4) korzystaé samowolnie z aparatury medycznej i innej aparatury, znajdujacej si¢ w WSOZ,

5) samowolnie przebywa¢ w gabinetach zabiegowych, diagnostycznych, lekarskich.

Odwiedziny pacjentéw w Szpitalu odbywaja sie:

1) w dni powszednie w godzinach 15.00- 17.00,

2) w soboty, niedziele i $wigta w godzinach 14.00-16.00.

W uzasadnionych przypadkach ordynator/lekarz kierujacy oddziatem (kierownik oddziati) Iub

lekarz dyzurny, albo lekarz prowadzacy leczenie pacjenta moze wyrazi¢ zgodg na pozostanie przy

pacjencie osobie odwiedzajacej w innych godzinach niz wymienione powyzej

Odwiedzajacy maja obowiazek zakladania w sytuacjach uzasadnionych na wyrazne polecenie

personelu medycznego — jednorazowych srodkéw ochronnych.

Odwiedzajacym zabrania si¢ palenia tytoniu, spozywania alkoholu, przyjmowania srodkow

psychoaktywnych (narkotykéw), przebywania na terenie WSOZ w stanie po uzyciu alkoholu lub

pod wptywem narkotykow, Srodkow psychoaktywnych.

Prawo do odwiedzin pacjenta maja osoby powyzej 15 roku zycia. Odwiedzajacy zobowigzani sa

do poddania si¢ zaleceniom personelu Szpitala.

Jednego pacjenta moze odwiedza¢ jednoczesnie jedna osoba powyzej 15 roku zycia.

Po uzyskaniu zgody ordynatora/lekarza kierujacego oddziatem (kierownika oddziatu) lub lekarza
dyzurnego pacjenta moze odwiedza¢ wigcej 0séb lub osoby ponizej 15 roku zycia.

W sytuacji zagrozenia epidemiologicznego Dyrektor WSOZ moze wstrzymaé¢ prawo pacjentow do
kontaktu osobistego z osobami z zewnatrz, w tym do sprawowania opieki, okreslone w § 6 pkt 29.
Wypisanie pacjenta ze Szpitala, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, nastgpuje:

1) gdy stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia w Szpitalu,

2) na zadanie osoby przebywajacej w Szpitalu lub jej przedstawiciela ustawowego,

3) gdy osoba przebywajaca w Szpitalu w sposob razacy narusza Regulamin Organizacyjny, a nie
zachodzi obawa, Ze zaprzestanie udzielania $wiadczen moze spowodowaé bezposrednie
niebezpieczenstwo dla jej zdrowia albo zycia lub zdrowia innych oséb.

4) gdy stan zdrowia pacjenta wymaga natychmiastowego leczenia w oddziale szpitalnym
o specjalno$ci innej niz dostgpne w WSOZ (konieczno$¢ transportu pacjenta do innej
placéwki medyczne;j)

Jezeli przedstawiciel ustawowy zada wypisania ze Szpitala osoby, ktdrej stan zdrowia wymaga

leczenia szpitalnego, wéwczas Dyrektor WSOZ lub lekarz przez niego upowazniony moze
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41.

42,

43,

odméwi¢ wypisania do czasu wydania w tej sprawie orzeczenia przez wlasciwy, ze wzgledu na
siedzibe WSOZ sad opiekunczy, chyba ze przepisy szczegélne stanowia inaczej. Wiasciwy sad
opiekuficzy zawiadamiany jest niezwlocznie o odmowie wypisania pacjenta ze Szpitala
1 przyczynach odmowy.

Osoba wypisana ze Szpitala na wlasne zadanie jest zobowigzana zlozy¢ oswiadczenie na piSmie
o tym zadaniu. Osoba taka zostanie uprzedzona o mozliwych nastgpstwach zaprzestania leczenia
w Szpitalu. O odmowie zlozenia takiego o$wiadczenia nalezy sporzadzi¢ stosowna adnotacje
w dokumentacji medyczne;j.

Jezeli przedstawiciel ustawowy lub opiekun faktyczny nie odbiera maloletniego lub osoby
niezdolnej do samodzielnej egzystencji ze Szpitala w wyznaczonym terminie, wowczas Szpital
niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie wilasciwy ze wzgledu na miejsce zamieszania
maloletniego lub miejsce zamieszkania osoby niezdolnej do samodzielnej egzystencji osrodek
pomocy spolecznej oraz organizuje na koszt gminy przewiezienie ww. pacjenta do miejsca
zamieszkania.

Pacjent, ktorego stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia szpitalnego, a ktéry bezpodstawnie
odmawia opuszczenia szpitala, ponosi koszty pobytu w Szpitalu, poczawszy od dnia okreslonego
przez Dyrektora WSOZ, niezaleznie od uprawniefi do bezptatnych swiadczefi medycznych
okre$lonych w odrebnych przepisach. O powyzszym Szpital informuje osrodek pomocy
spolecznej wlaéciwy z uwagi na miejsce zamieszkania pacjenta, a w sytuacjach gdy pobyt takiego
pacjenta zagraza bezpieczenstwu innych pacjentéw lub personelowi szpitala takze Policje. Lekarz
leczacy pacjenta o ktérym mowa powyzej informuje pacjenta o koniecznosci pokrycia kosztéw

zwiazanych z jego dalszym pobytem w Szpitalu i ich wysokosci.

§7

Pacjent ma porawo do:

1.
2.

N oo oe

8.
9.

10.

$wiadczen zdrowotnych odpowiadajacych wymaganiom aktualnej wiedzy medycznej,
informacji o swoim stanie zdrowia,

zachowania w tajemnicy przez osoby udzielajace $wiadczen zdrowotnych informacji zwigzanych
z pacjentem, w szczegllnosci z jego stanem zdrowia,

wyrazenia lub odmowy wyrazenia zgody na udzielanie $wiadczen zdrowotnych,

obecnosci osoby bliskiej,

leczenia béluy,

dostepu do dokumnetacji medycznej dotyczacej stanu zdrowia oraz udzielonych $waidczen
zdrowotnych,

poszanowania Zycia prywatnego i rodzinnego,

opieki duszpasterskiej,

przechowywyania rzeczy warto$ciowych w depozycie.



§8

Organizacja procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat:

W przypadku $wiadczenia zdrowotnego odplatnego, pacjent przed rozpoczeciem udzielania tego

$wiadczenia jest informowany o kosztach leczenia zgodnie z obowigzujagcym w WSOZ cennikiem.

Cennik dostepny jest na stronie www Szpitala

1. Swiadczenia zdrowotne odplatne s3 realizowane na podstawie:

1) umowy z innym podmiotem — w tym przypadku rozliczenie nastgpuje na zasadach
i w okresach ustalonych w umowie,

2) indywidualnego rozliczenia z pacjentem,

3) a takze w przypadkach okre§lonych w przepisach odrgbnych (np. odbywajacy karg
pozbawienia wolnosci).

2. Oplaty za wykonane $wiadczenie zdrowotne nalezy dokona¢ gotéwka w Sekcji Finansowo-
Ksiggowej, za pokwitowaniem. W przypadku obowigzujacej umowy, badz w wyjatkowych
sytuacjach, platnosci dokonuje sie (z zachowaniem terminu wskazanego na fakturze) przelewem
na wskazany rachunek bankowy WSOZ.

3. Organizacja procesu udzielania §wiadczefi zdrowotnych odplatnych jest tozsama z organizacja
procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych nieodptatnych i jest opisana w procedurach
i instrukcjach funkcjonujacych w WSOZ zgodnie z Systemem Zarzadzania Jakoscia oraz
z Systemem Akredytacyjnym.

4. Oplaty za udzielone §wiadczenia zdrowotne pobiera si¢:

1) w przypadku udzielenia $wiadczenia pacjentowi nieubezpieczonemu, lub pacjentowi ktéry nie
potrafi udokumentowa¢ swojego prawa do bezplatnych $wiadczen zdrowotnych,

2) w przypadku udzielenia pacjentowi §wiadczen bez skierowania obowigzujacego w ramach uméw
z Narodowym Funduszem Zdrowia,

3) w przypadku udzielenia $wiadczen pacjentowi, ktéry korzysta ze $wiadczen nie objetych
umowami z Narodowym Funduszem Zdrowia,

4) w przypadku $wiadczen wynikajacych z ekspozycji zawodowej, w ktoérych pracodawca jest
zobowigzany pokry¢ koszt Swiadczen,

5) w przypadku cudzoziemc6w nieuprawnionych na podstawie uméw miedzynarodowych do
bezplatnych $wiadczeri zdrowotnych, a gdy $wiadczenie jest udzielane obywatelowi innego
panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej — w przypadku braku dokumentu potwierdzajacego
fakt ubezpieczenia,

6) w przypadku wykonania $wiadczenn zdrowotnych na podstawie skierowania jednostki
uprawnionej do udzielania $wiadczen zdrowotnych, ktéra zawarlta umowe ze Szpitalem na
udzielanie ustug medycznych, nie podlegajacych rozliczeniu przez Szpital w ramach umow

zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia, ktérych koszty ponosi jednostka zlecajgca

b



$wiadczenie, o ile na skierowaniu nie jest zawarte zastrzezenie o wykonaniu $wiadczenia
zdrowotnego u innego $wiadczeniodawcy,
W przypadku udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie bezdomnej lub innej nie posiadajacej
dochodu oraz mozliwosci uzyskania §wiadczen na podstawie przepisow o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, fakt ten niezwlocznie zglasza si¢ do osrodka
pomocy spolecznej whasciwego ze wzgledu na miejsce przebywania ww. osoby z wnioskiem
o wydanie decyzji.
O ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres
dluzszy niz 72 godziny od o0séb lub instytucji uprawnionych do pochowania zwlok na podstawie
ustawy z 31.01.1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarlych (Dz.U. z 2015r. poz. 2126 tj.) oraz od
podmiotéw, na zlecenie ktérych przechowuje si¢ zwloki w zwigzku z toczgeym si¢
postgpowaniem karnym pobiéra si¢ oplate, ktérych wysoko$¢ i tryb pobierania reguluje
zarzadzenie wydane przez Dyrektora WSOZ.
Wysoko$é i spos6b pobierania oplat za wydanie dokumentacji medycznej oraz wysokos¢ oplat za
éwiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych reguluje zarzadzenie

wydane przez Dyrektora WSOZ.

§9

. W WSOZ prowadzi si¢:

a) biezaca obserwcje pomieszczeni przeznaczonych na pobyt pacjentéw (sale chorych) przy
pomocy systemu kamer rejestrujacych obraz celem nadzoru medycznego nad pacjentami w
trybie obrazu ,na zywo”, z wylaczeniem mozliwosci utrwalenia obrazu w postaci zapisu
cyfrowego,

b) obserwacje pomieszczen ogdlnodostepnych celem zapewnienia bezpieczenstwa pacjentom

i personelowi szpitala.

. Monitoring prowadzony jest celem zapewnienie bezpieczefistwa pacjentéw oraz pracownikow

z poszanowaniem intymnosci i godno$ci pacjenta.

. Pacjent przed przyjeciem na oddziat szpitalny informowany jest o objeciu nazdorem wizyjnym sali

chorych, w ktérej odbywaé bedzie hospitalizacje.

. Pomieszczenia objete monitoringiem wizyjnym oznaczone sg stosownym symbolem.

. Nagrania z monitoringu zawierajace dane osobowe, o ktérych mowa § 9.1.b) niniejszego

regulaminu przetwarzane s3 dla celéw wskazanych w postanowieniach niniejszego paragrafu i sa

przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce.

. Szczegblowe zasady stosowania monitoringu wizyjnego, zasady zarzadzania i obslugi sytemu

monitoringu wizyjnego oraz okreslenie zasady bezpieczenstwa w postgpowaniu z danymi

zgromadzonymi za posrednictwem systemu monitoringu okreéla regulamin funkcjonowania

monitoringu wizyjnego.
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§ 10
1. Organami WSOZ sg:
a) Dyrektor
b) Rada Spoteczna
2. Dyrektor kieruje WSOZ i reprezentuje go na zewnatrz.
Rada Spofeczna jest organem inicjujgcym i opiniodawczym podmiotu tworzacego Szpital
i organem doradczym Dyrektora WSOZ.
4. Dyrektor kieruje WSOZ przy pomocy:
a) Zastepcy ds. Lecznictwa;
b) Zastepcy ds. Eksploatacji i Rozwoju;
¢) Gléwnego Ksiggowego;
d) Naczelnej Pielegniarki.
5. Dyrektor organizuje prace WSOZ w sposéb zapewniajacy nalezyte wykonywanie $wiadczen
zdrowotnych, zadan dydaktycznych i badawczych.
6. Dyrektor wspolpracuje z organizacjami zawodowymi oraz Rada Spoleczna.
7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony Zastepca.
8. Uprawnienia Rady Spotecznej reguluja odrebne przepisy i Statut WSOZ.

§9
WSOZ wspdldziala z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza w zakresie zapewnienia
whadciwej diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji pacjentéw oraz cigglosci przebiegu procesu

udzielania §wiadczen zdrowotnych na zasadach ustalanych kazdorazowo w formie uméw.

§ 10
1. Zadania i kompetencje Dyrektora ustala Zakres obowiazkéw Dyrektora WSOZ, stanowigcy
Zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Zadania i kompetencje Zastgpczy Dyrektora ds. Lecznictwa ustala Regulamin Zastepcy Dyrektora
ds. Lecznictwa, stanowigcy Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Zadania i kompetencje Zastepcy Dyrektora ds. Eksploatacji i Rozwoju ustala Regulamin Zastgpcy
Dyrektora ds. Eksploatacji i Rozwoju stanowigcy Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
4. Zadania i kompetencje Glownego Ksiegowego ustala Regulamin Gléwnego Ksiggowego,
stanowigcy Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
5. Zadania i kompetencje Naczelnej Pielegniarki ustala Regulamin Stanowiska Naczelnej
Pielegniarki, stanowiacy Zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
6. Zasady funkcjonowania Izby Przyje¢ ustala Regulamin Izby Przyjeé, stanowigcy Zatgcznik nr 6
do niniejszego Regulaminu.
7. Zasady funkcjonowania Oddziat6w Szpitalnych ustala Regulamin Oddziatu Internistyczno-Zakaznego
i Niedoboréw Odpornosciowych, Oddziatu Obserwacyjno-Zakaznego, Oddzialu Choréb Watroby,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Oddziahu Pediatrii, Choréb Infekcyjnych 1 Hepatologii, Oddziatu Internistyczno-Zakaznego,

Regionalnego Centrum Pozaustrojowych Technik Wspomagania Czynnosci Watroby z Oddziatem

Anestezjologii i Intensywne;j Terapii, stanowigcy Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Dzialu Diagnostyki Laboratoryjnej ustala Regulamin Dzialu Diagnostyki
Laboratoryjnej, stanowiagcy Zafacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Zaktadu Diagnostyki Obrazowe;j ustala Regulamin Zaktadu Diagnostyki
Obrazowej, stanowiacy zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Pracowni Endoskopii ustala Regulamin Pracowni Endoskopii, stanowigcy
Zalacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Apteki szpitalnej ustala Regulamin Apteki Szpitalnej, stanowiacy
Zalgcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Stanowiska ds. Controllingu i Analiz ustala Regulamin Sekcji ds.
Controllingu i Analiz, stanowiacy Zatacznik nr 12 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Komitetu i Zespotu Kontroli Zakazef Szpitalnych ustala Regulamin
Komitetu i Zespohu Kontroli Zakazefi Szpitalnych, stanowiacy Zatgcznik nr 13 do niniejszego
Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Pielegniarki — specjalisty ds. Epidemiologii ustala Regulamin Stanowiska
Pielegniarki — specjalisty ds. Epidemiologii, stanowigcy Zatacznik nr 14 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej ustala Regulamin Nocnej i
Swiatecznej Opieki Zdrowotnej, stanowigcy Zalgcznik nr 15 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Wojewddzkiej Przychodni Dermatologicznej i Choréb Zakaznych ustala
Regulamin Przychodni Dermatologicznej i Choréb Zakaznych stanowigcy Zatacznik nr 16 do
niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Sekcji Finansowo-Ksiggowej ustala Regulamin Sekeji Finansowo-
Ksiegowej, stanowiacy Zatacznik nr 17 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Sekcji ds. Osobowych i Plac ustala Regulamin Sekcji ds. Osobowych
i Plac, stanowigcy Zatacznik nr 18 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Dzialu Administracji ustala Regulamin Dzialu Administracji, stanowigcy
Zatgcznik nr 19 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Sekcji Technicznej ustala Regulamin Sekcji Technicznej, stanowigcy
Zalacznik nr 20 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Sekcji ds. Statystyki i Dokumentacji Medyczmej ustala Regulamin Sekcji
ds. Statystyki i Dokumentacji Medycznej, stanowigcy Zatacznik nr 21 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Kancelarii ustala Regulamin Kancelarii, stanowigcy zatacznik nr 22 do
niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Sekcji ds. Informatyki okresla Regulamin Sekcji ds. Informatyki,

stanowigcy Zalgcznik nr 23 do niniejszego Regulaminu.
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24. Zadania i kompetencje osoby zatrudnionej za Stanowisku ds. Obronnych okresla Regulamin
Stanowiska ds. Obronnych, stanowiacy Zalacznik nr 24 do niniejszego Regulaminu.

25. Zadania i kompetencje osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Ochrony Przeciwpozarowej okresla
Regulamin Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej, stanowigcy Zataeznik nr 25 do
niniejszego Regulaminu.

26. Zadania i kompetencje osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
okresla Regulamin Stanowiska ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy, stanowigcy Zatacznik nr 26
do niniejszego Regulaminu.

27. Zadania Kapelana Szpitalnego okresla Regulamin Stanowiska Kapelana Szpitalnego, stanowiacy
Zalacznik nr 27 do niniejszego Regulaminu.

28. Zasady funkcjonowania Regulamin Zespolu Centralnej Sterylizacji i DDD ustala Regulamin
Zespotu Centralnej Sterylizacji i DDD, stanowiacy Zatacznik nr 28 do niniejszego Regulaminu.

29. Zasady funkcjonowania Stanowiska ds. Audytu ustala Regulamin Sekcji ds. Audytu, ustala
Regulamin stanowigcy zatacznik nr 29 do niniejszego Regulaminu.

30. Zasady funkcjonowania Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych ustala Regulamin, stanowiacy
zalacznik nr 30 do niniejszego Regulaminu.

31. Zasady funkcjonowania Stanowiska ds. pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania,
stanowigcy zatgcznik nr 31 do niniejszego Regulaminu.

32. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych okre$la Regulamin Stanowiska Inspektora
Ochrony Danych Osobowych, stanowigcy vZaiqcznik or 32 do niniejszego Regulaminu.

33. Zadania, uprawnienia Inspektora Ochrony Radiologicznej okres§la Regulamin Stanowiska
Inspektora Ochrony Radiologicznej, stanowigcy Zalacznik nr 33 do niniejszego Regulaminu.

34. Zadania Radcy Prawnego okre§la Regulamin, stanowiacy Zatgcznik nr 34 do niniejszego
Regulaminu.

§13

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w terminie dwdch tygodni od dnia ogloszenia.
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Zalgcznik 34

Regulamin stanowiska Radcy Prawnego

1. Stanowisko radcy prawnego podlega bezposrednio Dyrektorowi WSOZ.
2. Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy w szczegolnosci:
a) udzielanie porad prawnych, konsultacji, wyjasnien,
b) sporzadzanie opinii prawnych,
¢) opracowywanie projektéw aktéw prawnych,
d) kontrola prawidlowosci dokumentéw przygotowywanych pod katem prawnym,
¢) reprezentowanie szpitala przed sadami i urzgdami,
f) pomoc w tworzeniu wewnetrznych dokumentéw prawnych, takich jak pisma, umowy,
regulaminy i inne,
g) pomoc w negocjacjach, udziat w prowadzonych rozmowach, w ustaleniu warunkéw umow
1 W rozwigzywaniu sporow,
h) monitorowanie zmian przepiséw prawnych (ustawy, rozporzadzenia), aktualnego

orzecznictwa.
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10.

11.

12.

13.

dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikéw na postawie wynikéw pomiaréw dawek
indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w $rodowisku pracy i przedstawienie jej
kierownikowi jednostki ochrony zdrowia;

informowanie pracownikéw o otrzymanych przez nich dawkach promieniowania jonizujacego;
kazdorazowe wyjasnienie przyczyn wzrostu dawki indywidualnej ponad jej dotychczasowy
poziom, w szczegdlnosci wyjasnienie przyczyn przekroczenia limitéw dawek i podejmowanie
érodkéw zaradezych oraz przekazywanie tych informacji kierownikowi jednostki ochrony
zdrowia;

wspolpraca ze stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy, osobami wdrazajacymi program
ochrony radiologicznej i stuzbami przeciwpozarowymi w zakresie ochrony przed
promieniowaniem jonizujgcym;

informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o stanie ochrony radiologicznej oraz
przedstawienie mu w formie pisemnej propozycji w zakresie polepszenia tego stanu lub
usuniecia nieprawidtowosci;

nadzér nad postepowaniem wynikajacym z zaktadowego planu postgpowania awaryjnego,
jezeli na terenie jednostki ochrony zdrowia zaistnieje zdarzenie radiacyjne;

nadzér nad dokumentacja, o ktérej mowa w przepisach regulujacych szczegdtowe warunki
bezpiecznej pracy ze Zrédtami promieniowania jonizujacego wydanych na podstawie art. 45

ustawy Prawo Atomowe.

Sprawowanie wewnetrznego nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony radiologicznej poprzez:

1.

opracowanie instrukcji pracy przy aparacie RTG i nadzorowanie jej realizacji przez
pracownikéw Zaktadu;

prowadzenie ewidencji wynikéw dawek indywidualnych otrzymywanych przez pracownikow;
prowadzenie rejestru badan lekarskich dopuszczajgcych pracownikéw do pracy w narazeniu
na promieniowanie jonizujgce;

kontrole stanu i liczbe $rodkéw ochrony indywidualnej (fartuchy, ostony na tarczyce) oraz

prowadzenie rejestru tych srodkéw;

¢ledzenie zmian w przepisach prawnych dotyczacych Inspektora Ochrony Radiologiczne;.
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Zalacznik 33

Regulamin Stanowiska Inspektora Ochrony Radiologicznej

1. Stanowisko Inspektora Ochrony Radiologicznej podlega bezposrednio Dyrektorowi WSOZ.

2. Zadania i uprawnienia Inspektora Ochrony Radiologicznej:

1.

6.
7.

ustalanie wyposazenia jednostki ochrony zdrowia w $rodki ochrony indywidualnej, aparatury
dozymetrycznej i pomiarowej oraz innego wyposazenia shizacego do ochrony pracownik6w
oraz pacjentéw przed promieniowaniem jonizujgcym;

wystepowanie do kierownika jednostki ochrony zdrowia z wnioskiem o zmiang¢ warunkow
pracy pracownikéw, w szczeg6lnosci w sytuacji gdy wyniki pomiaréw dawek indywidualnych
uzasadniajg taki wniosek;

przedstawienie kierownikowi jednostki ochrony zdrowia opinii, w ramach badania
i sprawdzania $rodkéw ochronnych i przyrzadéw pomiarowych, w zakresie skutecznosci
stosowanych $rodkéw i technik ochrony przed promieniowaniem jonizujacym;

sprawdzanie kwalifikacji pracownikéw w zakresie ochrony radiologicznej i wystgpowanie
w tym zakresie z wnioskami do kierownika jednostki ochrony zdrowia;

wystepowanie do kierownika jednostki ochrony zdrowia z wnioskami o wprowadzenie zmian
w instrukcjach pracy;

udzial w przegladach zarzadzania i audytach wewnetrznych;

wnioskowanie do kierownika organizacji o nadanie kategorii narazenia pracownikow;

3. Imspektor Ochrony Radiologicznej jest odpowiedzialny za:

1.

nadzoér nad przestrzeganiem przez jednostke ochrony zdrowia warunkéw ochrony
radiologicznej zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia;

nadzér nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnosci wedtug instrukcji pracy z aparatami
rentgenowskimi oraz nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej ochrony radiologicznej;
nadzér nad dziataniem sygnalizacji ostrzegawczej i prawidlowym oznakowaniem miejsc
pracy ze zrédtami promieniowania jonizujacego;

nadzér nad wykonywaniem podstawowych i specjalistycznych testow wewngtrznej kontroli
parametréw aparatury rentgenowskiej, jezeli nie wyznaczono do tego celu innej osoby;

nadzér nad sprawnym dziataniem aparatury dozymetrycznej oraz aparatury do wykonywania
testébw wewnetrznej kontroli parametréw aparatury rentgenowskiej, jezeli znajduje si¢ na
wyposazeniu jednostki ochrony zdrowia i jezeli nie wyznaczono do tego celu innej osoby;
nadzér nad spetnieniem warunkéw dopuszczajacych pracownikéw do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikéw na stanowisku pracy w zakresie

ochrony radiologiczne;j;
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Zalacznik 32

Regulamin Stanowiska Ochrony Danych Osobowych

1. Stanowisko Ochrony Danych Osobowych bezposrednio podlega Dyrektorowi WSOZ.

2. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ochrony danych osobowych, w szczegélnosci nalezy:
1) informowanie Dyrektora WSOZ oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach

spoczywajacych na nich na mocy obowiazujgcych przepiséw i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa oraz wszelkich polityk i procedur
wewnetrznych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jejA wykonania;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami zgodnie z art. 36 RODO oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) prowadzenie ewidencji 0s6b uprawnionych do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych oraz pozostatej dokumentaciji z zakresu ochrony danych, a takze wydawanie
ich pracownikom i wspétpracownik6w,

7) wydawanie o$wiadczeri o zachowaniu w tajemnicy informacji dotyczacych danych osobowych,
z ktérymi pracownicy zapoznali si¢ w zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,

8) wydawanie o§wiadczef o zachowaniu w tajemnicy informacji dotyczacych danych osobowych
przez osoby obecnie zatrudnione na podstawie umowy zlecenia, o dzieto i innej umowy
cywilno-prawnej oraz zadania ich przy nowo zawieranych umowach,

9) aktualizacja rejestru czynnosci przetwarzania;

10) prowadzenie rejestru naruszern danych osobowych i stanowienie pomocy w zglaszaniu
naruszeni do organu nadzorczego, zgodnie z ,Procedurg postgpowania z incydentami
naruszenia danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i systemow informatycznych
w podmiocie publicznym w WSOZ im. Tadeusza Browicza w Bydgoszczy”;

11) dokonywanie okresowych przegladéw polityk i procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych,

12) przeprowadzanie wstgpnych i okresowych szkolen z zakresu ochrony danych osobowych dla
personelu.

3. W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia incydentu naruszenia danych osobowych oraz
bezpieczenstwa sieci i systeméw informatycznych w WSOZ osoba zatrudniona na stanowisku
Ochrony Danych Osobowych wraz Administratorem Systeméw Informatycznych ma prawo zgda¢
od wszystkich os6b zatrudnionych w Wojewddzkim Szpitalu Obserwacyjno-Zakaznym
w Bydgoszczy lub §wiadczacych ushigi na rzecz Wojewodzkiego Szpitala Obserwacyjno-

Zakaznego w Bydgoszczy wyjasnien w sytuacjach naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych.
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Zalacznik 31

Regulamin Starszego specjalisty ds. pozyskiwania zewnetrznych zrédel finansowania

1. Stanowisko ds. pozyskiwania zewnetrznych Zrédel finansowania podlega zastgpcy Dyrektora ds.

Eksploatacji i Rozwoju.

b)
c)
d)
¢)
f)
g
h)
i)
3
k)
1)

m)

n)

Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy, w szczegdlnosci:

prowadzenie i rozliczanie projektow unijnych.

prowadzenie i rozliczanie projektéw finansowych z dotacji.

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu inwestycji.

biezace rozliczanie inwestycji, udzial w Radach Budowy i wspélpraca z Wykonawca i KPIM.
przygotowywanie planéw oraz korekt zwigzanych z inwestycjami szpitala.

obstuga Rady Spoleczne;j.

prowadzenie, realizacja i rozliczanie uméw darowizn.

wspblpraca w zakresie tworzenia i aktualizacji strony internetowej Szpitala i Facebooka.
wspolpraca w zakresie tworzenia i aktualizacji regulaminéw Szpitala.

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji.

sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci.

kontrolowanie realizacji wnioskéw z narad roboczych zakresie administracyjno-
gospodarczym.

przygotowanie inwentaryzacji i kasacji $rodkéw trwalych i wyposazenia Szpitala.
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Zalgcznik Nr 30

Regulamin Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych

1. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych podlega zastgpcy Dyrektora ds. Ekspansji i Rozwoju.

2. Do zadai osoby zatrudnionej na stanowisku ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosci

wladciwe i terminowe prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego poprzez:

a)

b)

g)
h)

)
k)
D

oceng wnioskéw komérek organizacyjnych w zakresie zgodnoéci z wymogami ustawy Prawa
zamdwien Publicznych,

sporzadzenie i prowadzenie dokumentacji przetargowej, pism, ogloszen zwiazanych
z postepowaniem przetargowym W sposob zapewniajacy jej nalezyte zabezpieczenie oraz
zachowanie tajemnicy,

przygotowanie projektow zarzadzen w zakresie zamowien publicznych,

publikacje ogloszen w zaleznosci od wartosci zaméwiénia w siedzibie Zamawiajacego, Dzienniku
Urzedowym WE, Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej Szpitala,
terminowe przygotowanie projektéw odpowiedzi na pytania dotyczace prowadzenia postgpowania
przetargowego,

whasciwe zabezpieczenie ztozonych ofert,

zapewnienie merytorycznej i technicznej obshigi pracy komisji przetargowej,

protokolowanie narad, posiedzen i spotkaf zwigzanych z prowadzeniem postgpowania
przetargowego,

przygotowanie projektéw uméw o udzielenie zaméwienia publicznego,

koordynacja i kontrola czynnoci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem,

prowadzenie komputerowej ewidencji postepowan przetargowych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach i innych dokumentéw

statystycznych,

m) biezace monitorowanie przepiséw, dostgpnej literatury, mediéw w zakresie zwigzanym

n)
0)
p)

z petnionymi obowiazkami,

stala wsp&lpraca z Radcg Prawnym w Szpitalu,

reprezentowanie Szpitala przed Krajowg Izbg Odwolawcza,

udzielanie odpowiedzi na wptywajace wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w zakresie

dotyczacym zamdwien publicznych.



5. prowadzenie dokumentacji wymaganej w audycie wewnetrznym,

6. wykonywanie innych zleconych obowigzkow.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKA SEKCJI DS. AUDYTU/PRACOWNIKA

1.

Kierownik Sekcji ds. Audytu jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan zgodnie z zasadami przyjetymi

w Karcie Audytu Wewngtrznego w WSOZ.
Szczegdlowy zakres zadan Kierownika Sekcji ds. Audytu oraz zadania pracownikéw w zakresie

audytu wewnetrznego okreslone zostaty w zakresach ich obowigzk6w, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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1l. ZAKRES DZIALANIA SEKCJI DS. AUDYTU

1.

Sekcja wykonuje ogot dziatan shuzacych uzyskaniu przez Dyrektora WSOZ na podstawie obiektywnej
i niezaleznej oceny audytoréw, zapewnienia, ze komorki organizacyjne szpitala funkcjonuja
prawidlowo.

Sekeja dokonuje niezaleznej oceny i obiektywnego badania adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan.

Sekcja wykonuje czynnosci doradcze, w tym sklada Kierownictwu wnioski, majgce na celu
usprawnienie funkcjonowania WSOZ, o ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu
i niezalezno$ci audytu wewnetrznego.

Sekcja obejmuje zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania WSOZ.

Sekcja nie ponosi bezposredniej odpowiedzialnosci za dzialania komorek organizacyjnych

podlegajacych audytowi, ani nie nadzoruje ich pracy.

1. ORGANIZACJA SEKCJIDS. AUDYTU

L.

W sklad Sekcji ds. Audytu wchodzg kierownik Sekcji — audytor wewnetrzny spetniajacy warunki
okre$lone w przepisach odrgbnych, pracownicy odbywajacy praktyke z zakresu audytu
wewnetrznego.

Osoba upowazniona do prowadzenia audytu wewnetrznego na terenie WSOZ (Kierownik Sekcji ds.

Audytu lub pracownik pod nadzorem Kierownika Sekcji ds. Audytu) jest uprawniony w zakresie

wykonywanych przez siebie obowigzkéw do:

1. dostepu do wszystkich dokumentéw i materialéw oraz wszelkich innych Zrodet informacji potrzebnych
do przeprowadzenia audytu z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.

2. dostepu do pomieszczefi Audytowanego z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.
korzystania z pomocy i informacji udzielanej mu przez pracownikéw i wspélpracownikéw
WSOZ w zakresie wykonywanych zadan audytowych, z ktérej sporzadza si¢ stosowny
protokél lub notatke. Kierownik Sekcji ds. Audytu/pracownik musi zebra¢ informacje, ktore
dotyczg zadania, s wystarczajace, wiarygodne i przydatne do osiggnigcia jego celow.

4, angazowania S$rodkéw, ustalania czestotliwosci badan, wyboru obiektéw badan, ustalania
zakresow badan oraz stosowania technik wymaganych dla osiggnigcia celéw zadan audytowych.

5. korzystania w razie potrzeby z pomocy innych ustug specjalistycznych w porozumieniu i na
zlecenie pisemne Dyrektora.

Kierownik Sekcji ds. Audytu nie moze wykonywac¢ zadnych obowiazkéw zarzadzajacych w WSOZ, za

wyjatkiem udziatu w projektach doskonalacych system kontroli zarzadczej za pisemng zgodg Dyrektora.

Do zakresu obowigzkéw pracownikow nalezy:

1. sporzadzanie zestawien i analiz graficznych do zadan audytowych,

2. wykonywanie wyznaczonych przez Kierownika Sekcji ds. Audytu zadan w zakresie
monitorowania zaleceni audytu,

3. proponowanie okreslonych rozwiazan zaobserwowanych probleméw,

4. redagowanie sprawozdania po zakonczeniu zadania audytowego,
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Zalacznik 29

Regulamin Sekeji ds. Audytu

1. Sekcja ds. Audytu jest komérka organizacyjng podlegta Dyrektorowi WSOZ.

2. Sekcja kieruje Kierownik. W przypadku nieobecnosci kierownika wyznaczony zastgpca.

L PODSTAWOWE ZADANIA KIEROWNIKA SEKCJIDS. AUDYTU

L.

Kierownik jest niezalezny w zakresie planowania pracy Sekcji, przeprowadzania audytu

wewngetrznego, i skladania sprawozdan.

Kierownik Sekeji odpowiada za prawidtowe wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania Sekeji

oraz dba o racjonalne wykorzystywanie przez podlegtych sobie pracownikéw czasu i $rodkéw pracy.

Do kompetencji kierownika Sekcji nalezy w szczegolnosci:
nadzér nad wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikow,

b. organizowanie okresowych narad pracownikéw poswigconych oméwieniu zadan, sposobu
wykonywania i oceny ich realizacji oraz okresowych szkolen wewngtrznych, w tym
szczegolnosci dotyczacych nowych regulacji prawnych,

c. zalatwianie - w swoim zakresie dziatania - spraw osobowych pracownikow.

Kierownik Sekcji opracowuje zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla wszystkich

podleglych pracownikéw.

Kierownik Sekcji odpowiedzialny jest za:

1. przygotowanie Rocznego Planu Audytu Wewnetrznego poprzez wyznaczenie obszarow
dzialalnosci WSOZ, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w roku nastepnym,
biorac pod uwage wynik analizy ryzyka, priorytety Dyrektora, dostgpne zasoby osobowe,

2. nadzér i wykonywanie zadaf zatwierdzonych w Rocznym Planie Audytu Wewngtrznego oraz
specjalnych zadaf lub projektéw zleconych przez Przetozonego,

3. analizowanie i ocene nowych oraz zmienianych ustug, proceséw, dzialaf i mechanizmow
kontroli w trakcie projektowania oraz wdrazania,

4. przedstawianie okresowych informacji i raportéw podsumowujacych wyniki dziatalnosci
audytu wewngtrznego,

5. informowanie o nowosciach, kierunkach zmian i dobrych praktykach w zakresie audytu
wewnetrznego,

6. przygotowanie opinii oraz propozycji rozwiazan organizacyjnych w odpowiedzi na wnioski
Dyrektora lub z inicjatywy wlasnej oraz uczestnictwa w spotkaniach i naradach na pisemne
zalecenie Dyrektora,

7. dokonywanie aktualizacji zasad i sposobu dzialania audytu wewngtrznego w WSOZ
zapisanych w Karcie Audytu Wewnetrznego,

8. nadzoér i dokumentowanie przebiegu i wynikéw zadan audytowych zgodnie z wymogami

okreslonymi w Karcie Audytu Wewngtrznego.
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Zalacznik 28

Regulamin Zespolu Centralnej Sterylizacji i DDD

1. Zespot Centralnej Sterylizacji i DDD podlega Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
2. Do zadan Zespolu Centralnej Sterylizacji i DDD jako jednostki ushugowej w zakresie sterylizacji,

dezynfekeji, dezynsekcji i deratyzacji dla jednostek organizacyjnych Szpitala nalezy:

a.

.

® B

@

zamawianie, magazynowanie i dystrybucja preparatéw dezynfekcyjnych, dezynsekcyjnych
i deratyzacyjnych,

zamawianie, magazynowanie i dystrybucja przypisanych merytorycznie materiatow
jednorazowego uzytku dla jednostek organizacyjnych Szpitala,

zamawianie gazé6w medycznych na potrzeby jednostek organizacyjnych Szpitala pod nadzorem
farmaceuty,

wykonywanie mycia, dezynfekcji i sterylizacji narzedzi i sprz¢tu medycznego na potrzeby
jednostek organizacyjnych Szpitala,

wykonywanie zabiegéw dezynfekcyjnych wylaczonych z zadan wynikajacych z Umowy z Firma
$wiadczaca ustuge sprzatajaca ,

wykonywanie zabiegéw dezynsekcyjno-deratyzacyjnych na terenie wszystkich obiektow Szpitala
wraz z prowadzeniem stosownej dokumentacji,

nadzér nad segregacjg i postepowaniem z odpadami medycznymi na terenie wszystkich obiektow
Szpitala,

prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej dotyczacej postgpowania i gospodarki odpadami,
przekazywanie pracownikom Szpitala wiadomosci z zakresu sterylizacji, dezynfekcji,
dezynsekcji i deratyzacji, postgpowania z odpadami (propozycje, instrukcje, szkolenia),
uczestniczenie w wewnetrznych 1 prowadzonych przez jednostki zewnetrzne kontrolach
sanitarnych,

wspdlpraca i wymiana doswiadczenn z innymi jednostkami Shuzby Zdrowia, zwigzanych
merytorycznie z pracg Zespohu,

wykonywanie prac eksploatacyjnych zwigzanych z prawidtows praca podczyszczalni Sciekéw,
nadzér nad jakoscig odprowadzanych Sciekdw,

wsp6lpraca merytoryczna z Pielegniarka Naczelng oraz Pielegniarkg — Specialista ds. Epidemiologii,
prowadzenie dokumentacji, wypelnianie raportéw i ankiet dotyczacych oplat srodowiskowych.
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Zalacznik 27

Regulamin Stanowiska Kapelana Szpitalnego

Stanowisko Kapelana Szpitalnego podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
Zadaniem Kapelana Szpitalnego jest w szczegdlnosci zapewnienie opieki duszpasterskiej pacjentom

WSOZ, ktérych stan zdrowia wymaga udzielania catodobowych lub catodziennych $wiadczen

zdrowotnych.
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udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, atakze przechowywanie
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

. doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigZze si¢ z wykonywana praca,
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Iub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;,

wspGlpraca z whasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolefi w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz zapewnienia whasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,
wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych,
wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan ipomiaréw oraz
sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu Srodowiska
naturalnego, dzialajacymi w systemie pafistwowego monitoringu $rodowiska, okrelonego w
odrebnych przepisach,

wspotdzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegdnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

wspbldziatanie ze spoleczng inspekeja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi przy:
podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,
podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawg warunkow pracy,
uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczefistwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujgcych si¢
problematyka bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i
wypadkom przy pracy,

inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.



1.

Zalacznik 26

Regulamin Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Stanowisko ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy, zwane dalej stanowiskiem ds. BHP, podlega

bezposrednio Dyrektorowi WSOZ.
Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. BHP nalezy w szczegolnosci:

a.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione
kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowa, W tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce pracg na innej podstawie
niz stosunek pracy w WSOZ lub miejscu wyznaczonym przez pracodawcg,

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 i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsigwzigé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawg stanu bezpieczefistwa i higieny pracy,

udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zak}adu pracy albo jego czedci,
a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglgdnienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czeéci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzef
produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy ibezpieczefistwo
pracownikdw,

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymaga ergonomii na
stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu zakladowych ukiadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczgcych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan 0s6b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegdlnych stanowiskach pracy,
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Zalacznik 25

Regulamin Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej

1. Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe] podlega bezposrednio Dyrektorowi WSOZ.

2. Do zadan osoby, zatrudnionej na Stanowisku ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

a.

kontrolowanie przestrzegania przepisow, aktow wewnetrznych WSOZ w zakresie ochrony
przeciwpozarowej we wszystkich jednostkach organizacyjnych, komérkach i na stanowiskach
pracy w WSOZ,

opracowywanie aktéw wewnetrznych WSOZ w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
zabezpieczanie WSOZ w sprzgt przeciwpozarowy,

opracowywanie planéw i harmonograméw prac zwiazanych z poprawa bezpieczenstwa przeciw
pozarowego w poszczeg6lnych jednostkach, komoérkach organizacyjnych i na stanowiskach pracy
WSOZ,

analiza stanu bezpieczefistwa pozarowego WSOZ, kontrola sprawnosci sprzetu gasniczego,
biezgce i okresowe kontrole stanu ochrony przeciwpozarowe;j,

wydawanie zalecei majacych na celu poprawe bezpieczenstwa przeciwpozarowego, W tym
zalecen dokonywania zakupdw sprzetu ochrony przeciwpozarowej,

uczestniczenie w komisjach odbioru obiektow i urzadzen, opiniowanie prac remontowych
i adaptacyjnych, wydawanie zezwolen na prace spawalnicze oraz na uzywanie urzgdzen
stwarzajacych zagrozenie pozarowe,

zabezpieczanie stalej konserwacji sprz¢tu przeciwpozarowego i innych zabezpieczen
przeciwpozarowych w celu utrzymania go w ciaglej sprawnosci i gotowosci do wykorzystania,
organizowanie i prowadzenie szkoleft zatogi WSOZ i innych oséb wykonujacych ushugi na rzecz
WSOZ w zakresie przestrzegania przepiséw i innych wymogdow ochrony przeciwpozarowe;j,
przedstawianie wnioskéw o ukaranie os6b naruszajacych przepisy o ochronie przeciwpozarowej,
podejmowanie wszelkich dziatan zmierzajacych do poprawy zabezpieczenia przeciwpozarowego

WSOZ.
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Zalgcznik 24

Regulamin Stanowiska ds. Obronnych

Stanowisko ds. Obronnych podlega bezpoérednio Dyrektorowi Szpitala.

Do zasadniczych obowiazkéw inspektora ds. obronnych nalezy:

Wykonywanie zadar operacyjno — obronnych na szczeblu Wojewddzkiego Szpitala Obserwacyjno —
Zakaznego w Bydgoszczy wynikajacych z odrgbnych zarzadzen, wytycznych i zaleceni Departamentu
Zdrowia Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego i Prezydenta Miasta
Bydgoszczy.

Opracowywanie wytycznych oraz doskonalenie kierowania dzialalnoscia zwigzana z obrong
cywilng kierownikéw komorek organizacyjnych Szpitala.

Opracowanie i systematyczne uaktualnianie dokumentacji zwigzanej z obrong cywilng Szpitala.

Do podstawowych zadan nalezy:

Opracowanie oraz systematyczna aktualizacja dokumentacji ze szczegblnym uwzglednieniem
dostosowywania jej do aktéw normatywno prawnych w dziedzinie spraw obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej.

Aktualizacja dokumentacji zwigzanej z planami na czas wojny, obrong cywilng oraz w przypadku
i klesk zywiotowych.
Aktualizacja planu przygotowan Szpitala na potrzeby Obronne Panistwa majgcych wplyw na realizacje
zadan oraz funkcjonowanie Szpitala w warunkach kryzysu i wojny.
Uaktualnianie dokumentacji dotyczacej ochrony Szpitala w sytuacji zagroZenia atakiem terrorystycznym
z uzyciem materialéw wybuchowych jak réwniez srodkéw chemicznych i bakteriologicznych.
Uczestniczenie w szkoleniach w zakresie zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych.
Przygotowanie i prowadzenie szkolen w upowszechnianiu zadar obrony cywilnej

Przygotowanie i prowadzenie szkolefi w zakresie samoobrony ze szczegdlnym uwzglednieniem
tematyki zagrozen cywilizacyjnych oraz ewakuacji.
Kontynuowanie dziatari informacyjnych, edukacyjnych oraz popularyzujacych problematyke
zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci.

Wspblpraca ze szpitalami i instytucjami kooperujacymi ze Szpitalem w sytuacjach kryzysowych.
Tworzenie niezbednych warunkéw do przetrwania pacjentéw, pracownikéw szpitala w trakcie i
po wystagpieniu zagrozen.

Wspblpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych oraz

skladanie sprawozdan z dziatalnosci OC w Szpitalu.
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Zalgcznik 23

Regulamin Sekeji ds. Informatyki

1. Sekcja ds. Informatyki kieruje Kierownik podlegajacy bezposrednio Zastgpcy Dyrektora

ds. Eksploatacji i Rozwoju.

2. Na czas nieobecnosci Kierownika jego obowiazki pelni wyznaczony zastepca.

3. Do zadaf Sekcji ds. Informatyki nalezy:

a.
b.

C.

administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi,

utrzymanie oraz konserwacja baz danych,

szkolenie personelu w zakresie obslugi programéw komputerowych wykorzystywanych na
stanowiskach pracy,

szkolenie personelu w zakresie eksploatacji sprzgtu komputerowego,

konfigurowanie i administrowanie sieciami LAN pod katem technicznym, systemowym oraz
bezpieczenstwa teleinformatycznego, w tym systematycznego zabezpieczania danych,
aktualizacja pod wzgledem technicznym strony internetowej Wojewodzkiego Szpitala
Obserwacyjno-Zakaznego im. Tadeusza Browicza oraz strony BIP ww. jednostki,

nadzor nad centralng archiwizacjg danych komputerowych (serwery),

biezace monitorowanie stanu bezpieczenstwa systemu informatycznego,

modernizacja, wdrazanie nowych technologii majacych na celu usprawnienie dziatania
istniejgcych rozwigzan w zakresie zadan powierzonych,

udzielanie pomocy uzytkownikom systeméw informatycznych w sytuacjach awaryjnych,
prowadzenie konsultacji z zakresu informatyki,

zbieranie uwag uzytkownikéw dotyczacych eksploatowanych systeméw informatyeznych oraz
dbanie o efektywne wykorzystanie posiadanych zasobéw sprzgtowych,

opracowywanie zatozen dotyczacych modernizacji i usprawnien eksploatowanych urzadzefi i
oprogramowania prowadzacych do ich lepszego wykorzystania oraz obnizenia kosztéw eksploatacji,
zlecanie oraz nadzoér nad modyfikacjs istniejagcego oprogramowania uzytkowego w celu
dostosowanie go do zmian przepiséw oraz w celu optymalizacji pracy stanowisk
wykorzystujacych to oprogramowanie,

zabezpieczanie danych pacjentéw, pracownikéw i kontrahentéw zawartych w eksploatowanym
systemie baz danych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

planowanie rozwoju systeméw informatycznych oraz ich integracji w zakresie potrzeb oraz
posiadanych zasobdw systemowych,

wspblpraca z poszezegblnymi komoérkami organizacyjnymi WSOZ w zakresie potrzeb oraz ich
integracji informatycznej,

zarzadzanie uprawnieniami dostepu do aplikacji systeméw informatycznych oraz programow, w

ktdrych sg przetwarzane dane osobowe.
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Zalacznik 22

Regulamin Kancelarii

1. Kancelarig kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi WSOZ.
2. Do zadan pracownikow kancelarii nalezy:

a. obshuga kancelaryjna WSOZ,

b. przepisywanie pism, aktéw wewnetrznych WSOZ, zatwierdzanych przez Dyrektora ijego
Zastepcow,
prowadzenie ksiag korespondencji nadawczej i odbiorczej WSOZ,

d. zapewnienie prawidtowego i terminowego dorgczenia dokumentacji wewnetrznej, zarzadzen,
polecen, regulamin6w, pism WSOZ wsréd pracownikéw, jednostek i komérek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy WSOZ,

e. kompletowanie aktéw wewnetrznych WSOZ, okreslonych przez Dyrektora, zarzadzen ipism
Dyrektora i jego Zastepcow.

f.  obshiga pod wzgledem adminstracyjno — biurowym Rady Spolecznej WSOZ.
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Zalgceznik 21

Regulamin Sekcji ds. Statystyki i Dokumentacji Medycznej

Sekcja ds. Statystyki i Dokumentacji Medycznej kieruje Kierownik, podlegly shizbowo Zastgpey

Dyrektora ds. Lecznictwa.

Na czas nieobecno$ci Kierownika Sekcja kieruje wyznaczony zastgpca.

Kierownikowi Sekcji podlegaja stluzbowo i merytorycznie statystycy medyczni, z wyjatkiem
rejestratorek medycznych i sekretarek medycznych, ktére podlegaja kierownikowi Sekgji tylko pod

wzgledem shizbowym, za$ pod wzgledem merytorycznym stanowiska te podlegaja kierownikom

oddzialéw i Przychodni.
Kierownik Sekcji wspdlpracuje z kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych, w ktérych

pracuja osoby na stanowiskach wskazanych w ustepie 3.

Do zadan Sekcji nalezy:

a.

5 om

e

L

sporzadzanie zestawiefl i opracowan statystycznych z zakresu dziatalnosci WSOZ w oparciu o
dane zawarte w dokumentacji - zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami (w tym NFZ i
innych instytucji),

zbieranie informacji o chorym w tworzonej dokumentacji medycznej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

prowadzenie ksiegi gtéwnej WSOZ, ksiggi ruchu chorych i innych dokument6éw, zwigzanych z
pobytem chorego w WSOZ (w formie elektroniczne;j),

zalatwianie rejestracji zgon6ow oraz wszelkich spraw z tym zwigzanych,

rozliczanie éwiadczen medycznych z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz sporzadzanie
stosownych sprawozdan,

koordynowanie gospodarkg drukami zwiazanymi ze swiadczeniem ustug zdrowotnych,
prowadzenie korespondencji z innymi instytucjami, dotyczacej oséb hospitalizowanych,
prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wystawianie faktur za wykonane §wiadczenia zdrowotne,

przygotowywanie ofert WSOZ dla NFZ, dotyczacych zawarcia uméw o udzielanie $wiadczen
zdrowotnych,

udostepnianie dokumentacji medycznej,

przetwarzanie danych statystycznych z innych komérek organizacyjnych WSOZ,

prowadzenie rejestru badan wykonywanych w innych szpitalach i na jego podstawie rozliczanie

faktur,
prowadzenie korespondencji i wspdlpraca z NFZ, GUS, KPCZP i innymi instytucjami.
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Zalacznik 20

Regulamin Sekcji Technicznej

1. Sekcja Techniczna, zwang dalej Sekcja, kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora ds. Eksploatacji i Rozwoju.
2. W sklad Sekcji wehodza nastepujace stanowiska pracy: elektryk, hydraulik, malarz.
3. Stanowiska pracy, wskazane w ust. 2 podlegaja bezposrednio kierownikowi Sekcji Technicznej, ktory

jest bezposrednim przetozonym pracownikow.

4. Zadaniami Sekcji sa w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

)

k)

L

organizowanie i kierowanie pracami remontowymi w zakresie wynikajagcym z planu remontéw oraz
harmonograméw prac podlegtych pracownikéw- rzemiesinikow, zgodnie z uprawnieniami,

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonywanych robét oraz ich zgodnodci
z obowiazujacymi przepisami oraz opracowanymi harmonogramami, jak réwniez prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji,

ewidencja srodkow trwalych zgodnie z Klasyfikacjg Srodkow Trwatych,

konserwacja i naprawa sprzetu, aparatury, urzadzen oraz zlecanie i przekazanie do naprawy,
odbiodr, rozliczenie, realizacja uprawnien z gwarancji,

zapewnienie statej konserwacji budynkdw, budowli, maszyn i wrzadzen, instalacji elektro- energetycznej,
gazowej, wodno- kanalizacyjnej, odgromowej, centralnego ogrzewania, wentylacyjnej, przewodow
kominowych, instalacji oddymiajacej oraz urzadzen dzwigowych,

wspbidziatanie z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w zapewnianiu bezpieczefistwa
przeciwpozarowego i wiasciwego stanu WSOZ, jak réwniez zapewnieniu warunkow
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania WSOZ,

zapewnianie nieprzerwanego dostepu do energii elektrycznej, gazu, energii cieplnej, wody,
ponadto zapewnianie odpowiedniej temperatury w pomieszczeniach WSOZ w  sezonie
grzewczym, poprawng pracg urzadzen sygnalizacji ochrony i zagrozefi,

nadzdr nad prawidtowoscia pracy instalacji gazéw medycznych, sprezonego powietrza i prézni,
wspolpraca z osoba odpowiedzialng za prawidtows gospodarke odpadami,

wspdlpraca z kierownikami komérek organizacyjnych WSOZ w celu organizowania przegladow,
napraw, prac konserwatorskich i remontowych,

prowadzenie ksigg budynkéw i budowli bedacych z dyspozycji Szpitala.
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8. kontrola gotowych potraw i ich wydawania na oddzialy szpitalne.
7. Do zadan Kucharza Kuchni mlecznej nalezy:
a) przygotowywanie i wydawanie mieszanek dla niemowlat karmionych sztucznie lub pokarmem
mieszanym,
b) przygotowywanie i wydawanie mieszanek leczniczych dla dzieci chorych,
c) przygotowywanie mieszanek i positkéw dodatkowych dla pacjentéw Szpitala (dzieci i oséb
dorostych) ze szczegdlnym zachowaniem zasad higieny i sterylnosci,
d) wykonywanie powierzonych obowigzkéw z zachowaniem zasad higieny i wymogéw sanitarnych
w szczegllnosci czuwanie aby osoby nie zatrudnione w kuchni mlecznej nie wchodzity do tej
cze$ci kuchni, w ktorej przyrzadza si¢ mieszanki,
8. Do zadan Kucharza nalezy:
a) przygotowywanie positkéw dla chorych i bufetu przy pomocy personelu kuchennego, zgodnie
z obowigzujacymi normami,
b) dbanie o najwyzszg jako$é i smak przygotowywanych positkow,
¢) czuwanie nad utrzymaniem w czystosci naczyn, urzadzei, sprzgtu i pomieszczen kuchennych,

9. Sekcja Zywienia sprawuje nadzor fachowy nad dziatalnoscia kuchenek oddziatowych.
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b

w zaKresie Zywienia:

1.

3.
4.

S

Kierownik Sekcji Zywienia jest odpowiedzialny w szczeg6Inosci za:
organizacje zywienia chorych,
wlasciwe funkcjonowanie catosci Sekcji Zywienia,
planowanie zaopatrzenia w zywno$¢ na biezaco, sezonowo i rocznie,

nadzér nad celowym wykorzystaniem sum przeznaczonych na zywienie,

1
2
3
4
5. opiniowanie planéw zaopatrzenia,
6. opiniowanie uméw zawieranych na dostawe produktéw zywnosciowych i urzadzen gospodarczych,
7. czuwanie nad terminowym ukladaniem jadtospisow,
8. planowanie na podstawie sporzgdzonych jadtospiséw zapotrzebowania na produkty Zywnosciowe,
9. kontrola jakosci produktéw zywnosciowych dostarczanych do WSOZ,
10. opracowywanie wnioskéw w sprawie rozbudowy, adaptacji i remontéw pomieszczen, urzadzen i
wyposazenia technicznego,
11. czuwanie nad uzupeknieniem i systematyczng konserwacja,
12. nadzorowanie stanu sanitarnego pomieszczen i urzadzen dziatu Zywienia,
13. kontrola sporzadzania potraw, wydawania positkow na oddzialy oraz rodzaju positkéw na oddzialach,
14. kontrola sporzadzania potraw, wydawania positkéw do bufetu,
15. nawiazywanie kontaktu z chorymi,
16. czuwanie nad terminowym poddawaniu si¢ badaniom okresowym przez podlegly personel,
17. czuwanie nad odpowiednim przeszkoleniem podleglego personelu.
Do zadan Sekcji Zywienia nalezy:
a) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z Zywieniem chorych na zasadach racjonalnej
i nowoczesnej dietetyki i higieny zdrowia,
b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i sprzedazg positkéw w bufecie,
¢) koordynowanie pracy poszczegdinych komérek WSOZ wsp6tdziatajacych w zywieniu chorych.
W skiad Sekcji Zywienia wchodzi kuchnia gléwna i mleczna wraz z pomieszczeniami pomocniczymi.
Personel Sekcji Zywienia sktada si¢ z pracownikéw fachowych i pomocniczych zatrudnionych
bezposrednio lub po$rednio przy zywieniu chorych, tj.: dietetyczka, kucharz, pomoc kuchenna.
Dietetyczka podlega bezposrednio Kierownikowi Sekcji Zywienia.
Dietetyczka jest odpowiedzialna za:
1. wiasciwy dobér, przygotowanie i zaopatrzenie chorych w pozywienie wg zalecen lekarzy,
przygotowanie dokumentacji zywieniowej dla chorych,
uzgadnianie rodzaju diet, planowanie jadtospisow,
czuwanie nad doktadnoscia sporzadzanych zaméwien zgodnie z liczbg chorych i rodzaju ich diety,
czuwanie, by diety byly przygotowywane wedlug zasad dietetyki,

opracowywanie wnioskéw dotyczacych zaméwienia produktéw zywnosciowych,

o

kontrolowanie jakosci przyjmowanych surowcow,
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7.

Zalacznik 19

Regulamin Dzialu Administracji

Dzialem Administracji kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds.
Eksploatacji i Rozwoju.

Na czas nieobecnosci Kierownika jego obowigzki peti inny pracownik wyznaczony przez
Zastepce Dyrektora ds. Eksploatacji i Rozwoju.

W ramach Dzialu Administracji funkcjonuja

a) Sekcja Gospodarcza,

b) Sekcja Zywienia.

Sekcja Gospodarcza kieruje Kierownik, bezposrednio podlegly Kierownikowi Dziatu Administracji.
W razie nieobecnosci Kierownika Sekcji Gospodarczej zastepuje go Kierownik Dzialu Administracji
lub inna wyznaczona osoba.

Sekcja Zywienia kieruje Kierownik, bezposrednio podlegly Kierownikowi Dzialu Administracji.
W razie nieobecnosci Kierownika Sekcji Zywienia zastgpuje go Dietetyczka lub inna wyznaczona osoba.
Stanowiska: Kierownik Sekcji Zywienia, magazynierzy, telefonistka, goniec, referent podlegaja
bezposrednio Kierownikowi Dzialu Administracji.

Do zadan Dzialu Administracji nalezy:

w zakresie administracji:

1. zaspokojenie potrzeb WSOZ w zakresie administracyjno - gospodarczym,

2. zaopatrzenie poszczegdlnych komorek organizacyjnych w niezbedne materialy i urzadzenia,

3. zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

4. zapewnienie odpowiedniego stanu sanitarnego WSOZ,

5. wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw inwestycyjnych i
finansowych,

6. opracowywanie materiatéw w zakresie administracyjno-gospodarczym do projektu rozwoju WSOZ,

7. zapewnienie warunkow niezbednych do prawidlowego funkcjonowania WSOZ, w szczeg6lnosci
nieprzerwanego o$wietlenia Szpitala, wiasciwego funkcjonowania urzadzen sygnalizacyjnych,
nieprzerwanego zaopatrzenia Szpitala w media i zapewnienie odpowiedniej temperatury pomieszczef,

8. kontrolowanie magazynow,

9. nadzorowanie ewidencji majatku WSOZ,

10. kontrolowanie stanu sanitarno-epidemiologicznego WSOZ i jego bezposredniego otoczenia,

11. nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie bhp oraz nad zaopatrzeniem pracownikow
w odziez ochronna,

12.przedstawianie wnioskéw oszczgdno$ciowych w zakresie kosztéw administracyjnych,

13.Xkontrolowanie realizacji wnioskoéw z narad roboczych w zakresie administracyjno-gospodarczym,
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kontrola wlasciwego doboru i rozmieszczania kadr oraz tworzenie mechanizméw oceniania,
awansowania i wyrézniania pracownikéw,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia i ubezpieczen spotecznych pracownikow i
ich rodzin,

przygotowanie kompletnej dokumentacji pracownikéw zwigzanej z przejsciem na emeryturg
lub rente,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy oraz prawidlowosci wykorzystania przez
pracownikéw zwolnien lekarskich,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

wspOlpraca z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

5. Do zadan Sekcji w zakresie spraw socjalno- bytowych nalezy:

a.

ustalanie i zaspokojenie, w miare posiadanych srodkéw, potrzeb socjalno-bytowych
pracownikdw i ich rodzin oraz emerytéw i rencistow,

przygotowywanie rocznego planu rzeczowo-finansowego 1 regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi,
prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw i ich rodzin, w szczegdlnosci
dotyczacej wczaséw pracowniczych, wypoczynku dzieci i miodziezy, a takze inngj

dzialalnosci o charakterze socjalnym i kulturalnym.

6. Do zadan Sekcji w zakresie analiz spolecznych nalezy:

analizowanie struktury spoteczno-zawodowej zatogi WSOZ,

wspotdziatanie z oérodkiem medycyny pracy oraz shizba bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakresie analiz stanowisk pracy i ochrony zdrowia,

prowadzenie badan dotyczacych zjawisk i proceséw spolecznych ze szczegblnym
uwzglednieniem przyczyn konfliktow i zjawisk spolecznie niepozadanych oraz zapobieganie

powstawania konfliktéw indywidualnych i zbiorowych.
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Zalacznik 18

Regulamin Sekeji ds. Osobowych i Plac

1. Sekcja ds. Osobowych i Plac kieruje Kierownik, podlegly bezposrednio Dyrektorowi WSOZ.

2. Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

a
b.

e o

oo oo

j.

k.

L.

prowadzenie kart wynagrodzer,

sporzadzanie list platniczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
obliczanie wynagrodzefr chorobowych, zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, wypadkowe,
sporzadzanie raportow miesigcznych DRA, RCA, RSA, IMIR,
obliczanie podatkéw od wynagrodzen i wystawianie PIT-6w,
prowadzenie kartoteki windykacyjnej oraz spraw zwigzanych z egzekucja,
wystawianie zaswiadczes pracownikom o wynagrodzeniu w celu obliczania emerytur, rent,
kapitatéw poczatkowych,
wystawianie za§wiadczen pracownikom o wysokosci wynagrodzen,
prowadzenie spraw ubezpieczenia spotecznego pracownikow,
zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzenia pracownikow,

uzgadnianie wynagrodzen z kontami analitycznymi i syntetycznymi,

m. wlasciwe przechowywanie list ptatniczych, zasitkowych oraz kart wynagrodzesi.

Celem Sekcji jest rdwniez realizowanie polityki kadrowej WSOZ.

4. Do zadan Sekcji w zakresie spraw osobowych nalezy:

a.

b.

zapewnienie obstugi w zakresie polityki personalnej WSOZ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przygotowanie materiatéw 1 ewidencji catoksztaltu spraw zwigzanych z zatrudnieniem,
zaszeregowaniem, przeszeregowaniem, awansowaniem pracownika oraz przestrzeganie wymogow
w tym zakresie, okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy oraz przepisach wykonawczych,
zakladanie i prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

prowadzenie wymaganej dokumentacji dla pracownikéw zwalnianych oraz przygotowywanie
do archiwizacji akt osobowych,

ustalanie na podstawie dokumentacji oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami uprawnien
pracowniczych,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw WSOZ przepisow Kodeksu Pracy,
opracowywanie i zglaszanie projektow zmian do regulaminéw wewngtrznych WSOZ,
regulaminu pracy, wynagradzania, swiadczen socjalnych,

przedstawianie zwigzkom zawodowym dokumentéw do uzgodnied w zakresie okreslonym
odpowiednimi przepisami,

wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi WSOZ w sprawach kontroli dyscypliny pracy,

ksztattowania zakladowej polityki ptac, czynnikéw motywujacych do pracy,
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prowadzeniu rejestru wptacanych wadium dotyczacych przetargdw publicznych i biezace ich
zwracanie po zakonczonym postgpowaniu przetargowym,
kompletowanin dokumentéw i przedstawianie ich do akceptacji i zatwierdzenia Dyrektorowi

WSO0Z i Gléwnemu Ksiggowemu.

wlasciwym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiggowych.

5. Dziatania dotyczace finanséw polegajg na:

a.

biezacej kontroli stanu §rodkéw finansowych konta rachunku biezacego, konta funduszu
socjalnego, konta lokat terminowych,

prowadzeniu operacji finansowych za posrednictwem kasy WSOZ,

sporzadzaniu raportu kasowego, dziatalno$ci socjalnej oraz kwitariuszy przychodowych,
prowadzeniu kasy zgodnie z przepisami obrotu pienigznego i zasadami gospodarki kasowej,
okreslonymi w instrukcji kasowej,

przyjmowaniu gotéwki do kasy z jednoczesnym wystawianiem dowodow wplaty,

odprowadzaniu do banku gotéwki przyjetej do kasy na podstawie kwitariusza przychodowego,
wypisywaniu dyspozycji czekowych, podejmowaniu gotéwki z banku na uzupenienie ustalonego

pogotowia kasowego, jak réwniez poboréw dla pracownikéw i wyplat celowych.

6. Dziatania dotyczace ewidencji majatku polegajg na:

IS

0 Ao

L.

a.

b.

prowadzeniu ewidencji ksiggowej w jednostkach, komérkach organizacyjnych WSOZ,
zapisywaniu przychodéw i rozchodéw na kartotekach ilosciowo- wartosciowych,

wycenie protokolow kasacyjnych,

odpisywanie ze stanu majgtkowego zatwierdzonych kasacji,

wycenie wszystkich arkuszy spisowych dotyczgcych przeprowadzonych inwentaryzaci,
rozliczaniu rocznej inwentaryzacji,

odpisywaniu réznic wynikajacych z rozliczenia inwentaryzacji po zaopiniowaniu i zatwierdzeniu
protokofu komisji inwentaryzacyjnej,

naliczaniu odpiséw umorzeniowych i nanoszeniu na tabele amortyzacyjne $rodkéw amortyzacyjnych,
przeprowadzaniu aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych wg terminéw GUS,

przeprowadzaniu ewidencji analitycznej magazynéw materiatowych WSOZ,

wycenie zbiorczych zestawien miesigcznych rozchodéw poszczegéinych artykuiow,
wprowadzeniu rozchod6éw na kartoteki,

uzgadnianiu co miesiac stanéw kartotek ksiggowych z kartotekami magazynowymi.

Pracownicy Sekcji Finansowo- Ksiggowej zobowiazani sa do:

przestrzegania tajemnicy shuzbowe;j,

przestrzegania przepiséw ustawy oraz regulacji obowigzujacych w WSOZ w zakresie ochronie
danych osobowych

przestrzegania regulaminéw wewngtrznych WSOZ,

przestrzegania przepiséw sanitarnych, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych.
20



Zalacznik 17

Regulamin Sekcji Finansowo- Ksiggowej

Sekcja Finansowo-Ksiegowa jest komérka organizacyjna WSOZ zobowiazang do prowadzenia

w sposéb prawidlowy ksiggowosci zgodnie z zasadami rachunkowosci, okreslonymi w przepisach

odrebnych, zapewniajac rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej i wyniku

finansowego WSOZ.

Pracg Sekcji Finansowo-Ksiegowej kieruje Kierownik Sekcji.
Kierownik Sekcji Finansowo -Ksiegowej podlega Giéwnemu Ksiggowemu.

Prowadzenie ksiggowosci polega na:

a.

=

PR om0

prowadzeniu rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, polegajgcymi

zwlaszcza na:

— sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy
whasciwy przebieg operacji gospodarczych i sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej,

— biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i prawidtowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

prowadzeniu gospodarki finansowej WSOZ zgodnie z obowigzujacymi zasadami

polegajacymi zwlaszcza na:

— wykonywaniu dyspozycji §rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami,

— przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

— zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczefi spornych oraz splaty
zobowigzan,

analizie wykorzystania érodkéw otrzymanych z Narodowego Funduszy Zdrowia, Ministerstwa

Zdrowia i innych bedacych w dyspozycji WSOZ,

kontroli wszystkich wptywajacych faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

biezace dekretowanie wszystkich dokumentéw ksiggowo-finansowych,

analizie wszystkich zapis6w na kontach analitycznych,

comiesieczne uzgadnianie zapiséw analitycznych z ksiggowoscia syntetyczna,

prowadzeniu ewidencji analitycznej magazynéw materialowych WSOZ; kont zespolow

0,1,2,3,4,5,7,8; konta dzialalnosci socjalnej,

prowadzeniu ewidencji naleznosci za sprzedane ustugi, analiza i kontrola terminéw regulowania

naleznoéci za rachunki, wystawianie upomnien,

przygotowywaniu przelew6w do banku celem dokonania terminowej zaplaty,

rozliczanie i sprawdzanie wszystkich pobranych zaliczek oraz rachunkéw gotéwkowych,

sporzadzaniu sprawozdan finansowo- ksiggowych,

sporzadzaniu bilansu na koniec roku obrachunkowego,
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Zalacznik 16

Regulamin Wojewddzkiej Przychodni Dermatologicznej i Choréb Zakaznych

Wojewddzka Przychodnig Dermatologiczna i Chordb Zakaznych kieruje i odpowiada za poziom
$wiadczen medycznych Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
W czasie nieobecnosci Kierownika zastepuje go osoba wyznaczona przez Zastepee Dyrektora ds. Lecznictwa.
Kierownik Przychodni jest bezposrednim przetozonym personelu Przychodni, z wyjatkiem rejestratorek
medycznych, ktére podlegaja Kierownikowi Przychodni, tylko pod wzgledem merytorycznym.
W sktad Przychodni Dermatologicznej i Choréb Zakaznych wehodza:

a. Poradnia Hepatologiczna,

b. Poradnia Profilaktyki Wscieklizny,

¢. Poradnia Chor6b Tropikalnych,

d. Poradnia Choréb Odzwierzecych

e. Poradnia Profilaktyki i Leczenia Zakazen Wirusowych,

f. Poradnia Dermatologiczna,

g. Poradnia Leczenia Przewlektych Zapalen Watroby,

h. Poradnia Chor6b Przenoszonych Drogg Plciowg-konsultacyjna.

i. Gabinet Medycyny Pracy,

j. Nocnai Swiateczna Opieka Zdrowotna,

k. Gabinet Psychologa.

5. Do zadan Wojewodzkiej Przychodni nalezy w szczegdlnosci:

a. udzielanie ambulatoryjnych $wiadczefi zdrowotnych,

b. porady lekarskie i konsultacje specjalistyczne wraz z wizytami domowymi u pacjentéw obloznie
chorych,

c. zabiegi diagnostyczne i lecznicze,

d. zabiegi pielggniarskie,

wspolpraca z lekarzami podstawowej opieki zdrowotnej oraz lekarzami specjalistami w zakresie

o

konsultacji i leczenia pacjentéw wymagajacych szczegblnego postgpowania leczniczego;
f. kierowanie pacjentéw na leczenie stacjonarne W oddziatach szpitalnych, sanatoriach
i specjalistycznych osrodkach leczniczych;

. orzekanie o stanie zdrowia i niezdolnoéci do pracy,

[=a =]

. prowadzenie edukacji zdrowotnej,
i. prowadzenie niezbednych rejestrow, ksiag i sprawozdan z udzielonych swiadczen zdrowotnych.
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Zalacznik 15

Regulamin Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej

Poradnia Nocnej i Swigtecznej Opieki Zdrowotnej zlokalizowana przy ul. Kurpinskiego 5, 85-096
w Bydgoszczy, podlega pod Wojewddzki Szpital Obserwacyjno-Zakazny im. Tadeusza Browicza
w Bydgoszczy, ul. Sw. Floriana 12, 85-030 Bydgoszcz.

Koordynatorem Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej jest wyznaczony przez Zastgpce
Dyrektora ds. Lecznictwa lekarz medycyny.

W Poradni Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej $wiadczenia zdrowotne udzielne sa osobom
dorostym oraz dzieciom od poniedziatku do piatku w godzinach od 18.00 do 8.00 dnia nast¢pnego
oraz w soboty, niedziele i inne dni ustawowo wolne od pracy w godzinach od 8.00 do 8.00 dnia
nastepnego.

Pacjenci mogg korzystaé z zabiegéw pielegniarskich w ramach porady udzielonej przez lekarza
dyzurnego oraz zabiegéw wynikajacych z ciaglosci leczenia w dni ustawowo wolne od pracy
catodobowo oraz w dni powszednie w godzinach 18.00-8.00 rana dnia nastgpnego. Zabiegi s3
wykonywane przez pielegniarke w gabinecie zabiegowym. Zabiegi wynikajace z cigglosci
leczenia w warunkach domowych sg wykonywane przez pielegniarke.

Lekarz dyzurny w Poradni Nocnej i Swigtecznej Opieki Zdrowotnej udziela porad w warunkach
ambulatoryjnych. Nie udziela porad telefonicznych, ani w domu pacjenta. Porady telefoniczne

oraz rejestracja wizyt domowych sa obstugiwane przez podwykonawce.
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14) ustalanie celéw, metod i form doskonalenia zawodowego w zakresie zapobiegania i kontroli
zakazen z uwzglednieniem oczekiwan personelu, a takze mozliwosci organizacyjnych
szpitala, organizacja szkolen w przedmiotowym zakresie.

15) prowadzenie nadzoru nad jakoscia wykonywanej ustugi utrzymania czystosci obiektu.

16) wspdluczestnictwo w przetargach.

17) Na wniosek Dyrektora opiniowanie w sprawach dotyczacych w szczegoélnosci:

a) rozmieszczenia lokalowego poszczegdlnych komorek;
b) planowania remontéw i wyposazenia zgodnie z aktualnymi wymaganiami sanitarnymi
i epidemiologicznymi.
18) Organizacja szkolen z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia.
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Zalacznik 14

Regulamin stanowiska Pielegniarki — Specjalisty ds. Epidemiologii

Pielegniarka — specjalista ds. Epidemiologii podlega stuzbowo i merytorycznie Pielegniarce Naczelnej.

Pielegniarke — specjaliste ds. Epidemiologii zast¢puje Pielggniarka Naczelna.

Do zadan Pielegniarki — specjalisty ds. Epidemiologii nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

organizacja i wplyw na prawidlowa realizacje zadaf z zakresu zapobiegania i kontroli
zakazen szpitalnych, opracowywanie rocznych planéw pracy, kontroli, szkolen,

wspdlpraca z bezposrednim przetozonym, Zespolem Kontroli Zakazef Szpitalnych, kierownikami
komérek organizacyjnych szpitala oraz kierownikami innych dzialéw i shuzbami pomocniczymi,
wspolpraca z lekarzami, pielggniarkami oddziatowymi w zakresie rejestracji pacjentow z
zakazeniem szpitalnym,
prowadzenie rejestru i monitorowania czynnikéw alarmowych i pacjentéw z zakazeniem
szpitalnym,
wspohuczestnictwo w wypracowywaniu standardéw organizacyjnych dotyczacych systemu
pracy w szpitali, szczegolnie:

a) metod i technik pracy personelu;

b) systemu transportu wewnetrznego;

¢) sposobéw zbierania, gromadzenia i przekazywania do utylizacji odpadow;

d) procesow dekontaminacji.

monitorowanie przestrzegania standardow dotyczgcych organizacji pracy we wszystkich
oddziatach i komoérkach organizacyjnych.

monitorowanie, ocena i analiza stanu sanitarno — epidemiologicznego szpitala.

kontrola wewnetrzna w obszarze realizacji dzialan zapobiegajacych szerzeniu si¢ zakazefi
i chordb zakaznych.

przeprowadzanie dochodzenia epidemiologicznego (w razie potrzeby), inicjacja dzialan
zmierzajgcych do likwidacji ogniska zakazenia oraz usunigcia jego przyczyn.

organizacja wiasciwego przeptywu informacji w zakresie zapobiegania i kontroli zakazen
miedzy czionkami zespolu terapeutycznego.

planowanie i organizacja edukacji personelu z zakresu zakazen szpitalnych.

skladanie okresowych sprawozdan bezposredniemu przetozonemu.
prowadzenie nadzoru nad:

a) realizacjg programu zapobiegania i kontroli zakazen szpitalnych;
b) stanem sanitarno — higienicznym oddziatéw / komérek organizacyjnych;
¢) procesami dekontaminacji;
d) dokumentacja dotyczaca kontroli zakazen szpitalnych;

e) przestrzeganiem przez personel zasad aseptyki oraz obowigzujscych standardow we

wszystkich komoérkach organizacyjnych i pomieszczeniach szpitalnych.
15
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4)

5)

d) dokumentacja dotyczaca kontroli zakazen szpitalnych;

€) przestrzeganiem przez personel zasad aseptyki oraz obowiazujacych standardéw we
wszystkich komérkach organizacyjnych i pomieszczeniach szpitalnych.

prowadzenie dochodzenia epidemiologicznego, inicjacja dziatan zmierzajacych do likwidacji

ogniska zakazenia oraz usunigcia ich przyczyn,

organizacja edukacji personelu z zakresu zapobiegania zakazeniom szpitalnym.
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Zalacznik 13

Regulamin Komitetu i Zespolu Kontroli Zakazen Szpitalnych

Komitet Kontroli Zakazen Szpitalnych podlega Dyrektorowi WSOZ.

Przewodniczacym Komitetu jest Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa.

Do zadan Komitetu nalezy:

1)
2)
3)

opracowywanie planéw i kierunkow systemu zapobiegania i zwalczania zakazen szpitalnych,
ocena wynikéw kontroli wewngtrznej przedstawianych przez Zespdt Kontroli Zakazen Szpitalnych,
opracowywanie i aktualizacja standardéw farmakoprofilaktyki i farmakoterapii zakazen

i choréb zakaznych w szpitalu.

Zesp6t Kontroli Zakazen Szpitalnych podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Przewodniczacym Zespohu jest starszy asystent.

Do zadan Zespotu nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

1)

2)
3)

organizacja i wptyw na prawidtows realizacjg zadan z zakresu zapobiegania i kontroli zakazen
szpitalnych, oraz nadzér nad jego realizacja, opracowywanie rocznych planéw pracy, kontroli,
szkolen,

wspolpraca z bezposrednim przelozonym, Komitetem Kontroli Zakazefi Szpitalnych,
ordynatorami i kierownikami wszystkich dzialéw na terenie WSOZ w celu podnoszenia
standardéw opieki nad pacjentem, kontroli zakazen,

wspolpraca z lekarzami i pielggniarkami oddziatowymi oraz laboratorium w zakresie
rejestracji pacjentéw z zakazeniem szpitalnym oraz drobnoustrojem alarmowym,

wspoélpraca z instytucjami zewnetrznymi,

regularne przedstawianie dyrekcji raportéw dotyczacych realizacji przyjetego programu,
raportéw kontroli i wnioskow,

prowadzenie rejestru i monitorowania patogen6éw alarmowych i pacjentéw z zakazeniem szpitalnym,
wspbhuczestnictwo w wypracowywaniu standardéw organizacyjnych dotyczacych systemu
pracy w szpitalu:

a) metod i technik pracy personelu,

b) systemu transportu wewnetrznego,

¢) sposob6éw zbierania, gromadzenia i przekazywania do utylizacji odpadéw,

d) proces6w dekontaminacii, itp.

opracowywanie, monitorowanie i kontrola przestrzegania standardéw, procedur dotyczacych
zapobiegania zakazeniom szpitalnym,

monitorowanie i ocena stanu sanitarno — epidemiologicznego WSOZ,

prowadzenie nadzoru nad:

a) realizacjs programu zapobiegania i kontroli zakazen szpitalnych;

b) stanem sanitarno — higienicznym oddzialéw / komérek organizacyjnych;

c) procesami dekontaminacji;
13



Zalaeznik 12

Regulamin stanowiska ds. Controllingu i Analiz

Stanowisko ds. Controllingu i Analiz podlega Dyrektorowi WSOZ.

Do zadan osoby zajmujgcej to stanowisko nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9

biezaca analiza danych finansowych;

sporzadzenie cyklicznych (nie rzadziej niz raz na kwartaf) raportéw w zakresie pkt 1), 3),4)
analiza i kontrola wszelkiej dziatalnosci Szpitala pod wzgledem kosztéw, przychodow

i rentownosci Szpitala;

monitorowanie prawidlowosci wyceny poszczegdlnych ustug medycznych;

doradzanie w przygotowaniu budzetu i kontrolowanie jego realizacji;

dbanie o usprawnianie proceséw raportowania pozwalajacych na dokonanie oceny sytuacji
finansowej firmy;

sporzadzanie analiz, sprawozdan, zestawien;

prowadzenie kontroli wewnetrznej;

ksiegowanie dokumentéw na kontach zespolu 5, zgodnie z wykazem miejsca przedstawienia

kosztow oraz w ukladzie kalkulacyjnym.
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Zalgcznik 11

Regulamin Apteki Szpitalnej

Aptekg Szpitalng kieruje jej Kierownik, podlegajacy bezposrednio Zastgpcy Dyrektora

ds. Lecznictwa.
Kierownik Apteki Szpitalnej przydziela podleglym pracownikom zadania do wykonania.

Na czas nieobecno$ci Kierownika jego obowigzki pelni inny pracownik wyznaczony przez

Zastepce Dyrektora ds. Lecznictwa.

Do zadan Apteki Szpitalnej nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

organizowanie zaopatrzenia szpitala w produkty lecznicze i wyroby medyczne;
zaopatrywanie oddziatéw i innych komérek organizacyjnych WSOZ w produkty lecznicze

i wyroby medyczne na podstawie zamoéwienia podpisanego przez ordynatora/lekarza

kierujacego oddziatem (kierownika oddziatu), pielggniarke oddziatows, kierownika dziatu lub.

osoby przez nie upowaznione;

utrzymywanie i wlasciwe przechowywanie zapaséw produktéw leczniczych i wyrobéw
medycznych;

wykonywanie lekéw recepturowych na potrzeby szpitala oraz prowadzenie ich ewidencji;
sporzadzanie dokumentacji przychodu i rozchodu produktéw leczniczych i wyrobow
medycznych;

ewidencja daréw i probek do badan klinicznych;

ewidencja przekazanych do utylizacji przeterminowanych i zniszczonych produkiéw
leczniczych i wyrobow medycznych;

prowadzenie dokumentacji aptecznej;

ewidencja obrotéw srodkami psychotropowymi i odurzajgcymi;

10) informacja o lekach i wyrobach medycznych;

11) udziat w racjonalizacji farmakoterapii, udziat w tworzeniu receptariusza szpitalnego;

12) prowadzenie nadzoru nad lekiem na terenie Szpitala;

13) udziat w postepowaniu przetargowym dotyczacym produktéw leczniczych i wyrobow medycznych;

14) udzial w monitorowaniu dziataf niepozadanych lekow;

15) szkolenie studentéw i technikéw farmaceutycznych oraz praktyk zawodowe.

Farmaceuci zatrudnieni w aptece sa zobowiazani do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

poprzez uczestnictwo w szkoleniu cigglym, celem aktualizacji posiadanego stanu wiedzy.

11
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Zalacznik 10

Regulamin Pracowni Endoskopii

Nadzér nad Pracownia Endoskopii, zwanej dalej Pracownia pelni koordynator, ktéry podlega

Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Pracownicy Pracowni pod wzgledem shuizbowym podlegaja koordynatorowi Pracowni.

Pielegniarki pod wzgledem merytorycznym podlegaja Naczelnej Pielggniarce.

Do zadan Pracowni nalezy wykonywanie badan endoskopowych tj. zabiegow:

1) gastrofiberoskopii, kolonoskopii;

2) zabezpieczanie i wysylanie materiatu pobranego przy zabiegach do badan bakteriologicznych
1 histopatologicznych;

3) prowadzenie dokladnej dokumentacji medycznej, sporzadzanie sprawozdaf dla Sekcji ds.
Statystyki i Dokumentacji Medyczne;j;

4) zaopatrywanie Pracowni w leki i sprz¢t medyczny;

5) prowadzenie ksiag inwentarzowych;

6) utrzymywanie Pracowni we wlasciwym stanie sanitarnym;

7) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej i zawodowej;

8) biezgce prowadzenie rejestru wykonywania badan w odpowiednim programie komputerowym.

10



Zalacznik 9

Regulamin Zakladu Diagnostyki Obrazowej

Zakladem Diagnostyki Obrazowej kieruje jej kierownik/koordynator podlegajacy bezpodrednio

Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Na czas nieobecnosci Kierownika jego obowigzki pelni inny pracownik wyznaczony przez

Zastepce Dyrektora ds. Lecznictwa.
Kierownik / koordynator Zakladu Diagnostyki Obrazowej jest bezposrednim przetozonym wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Zakladzie Diagnostyki Obrazowej, z wyjatkiem sekretarki medycznej,

ktéra podlega Kierownikowi pod wzgledem merytorycznym.
W sklad Zakladu Diagnostyki Obrazowej wchodza:

a)
b)
c)
d)

Pracownia USG,
Pracownia Tomografii Komputerowe;j,
Pracownia RTG,
Pracownia EKG.

Zaklad Diagnostyki Obrazowej, wykonuje badania w zakresie: rentgenodiagnostyki klasycznej, badarn
CT, badan USG, badan EKG. -
Zadaniami Zakladu Diagnostyki Obrazowe;j sa takze:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9

ustalenie najbardziej odpowiedniej dla potrzeb i warunkéw WSOZ metody badari;

wykonanie badafi EKG dla chorych ambulatoryjnych;

konsultowanie badan radiologicznych wykonanych dla potrzeb WSOZ w innych Pracowniach
Diagnostyki Obrazowej;

wspélpraca Zakladu z poszczegélnymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi WSOZ
oraz innymi jednostkami stuzby zdrowia;

biezgce prowadzenie rejestru wykonanych badan;

prowadzenie statystyki i sprawozdan z przeprowadzonych badan;

przestrzeganie przepiséw BHP oraz przepiséw wynikajgcych z ustawy ,,Prawo Atomowe™;
zapewnienie wlasciwego stanu sanitamego Zakladu;

prowadzenie ksiegi inwentarzowej i materialowej;

10) prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie dziatalnosci Zaktadu;

Przebieg procesu udzielania $wiadczeni zdrowotnych opisany jest w przepisach wewngtrznych

Zakladu.

"
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Zalgcznik 8

Regulamin Dzialu Diagnostyki Laboratoryjnej

Dzialem Diagnostyki Laboratoryjnej, zwanym dalej Dzialem, kieruje Kierownik, podlegajacy

Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Na czas nieobecnosci Kierownika jego obowiazki pelni wyznaczony w porozumieniu z Zastgpca

Dyrektora zastepca.
Kierownik Dziatu jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Dziale

Diagnostyki Laboratoryjnej, z wyjatkiem sekretarek medycznych, ktore podlegaja kierownikowi pod

wzgledem merytorycznym.
W skiad Dziatu Diagnostyki Laboratoryjnej wehodzi Sekcja Diagnostyki Dermatologicznej.

Do zadan Dzialu nalezy w szczego6Inodci:

1

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

wykonywanie badan diagnostycznych na zlecenie wiasciwych jednostek ikomoérek
organizacyjnych WSOZ;

wykonywanie badan specjalistycznych dla innych zaktadéw opieki zdrowotnej i instytuci,
w tym badan dla prac naukowych prowadzonych przez WSOZ i oddzial kliniczny;

pobieranie materialu od pacjentéw w kierunku diagnostyki choréb dermatologicznych;
prowadzenie dziatalnosci konsultacyjnej dla zaktadéw opieki zdrowotne;j i instytucji;

stale prowadzenie dziatalnosci kontrolnej jakosci badan diagnostycznych;

sprawowanie nadzoru specjalistycznego w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami
i uczestniczenie w kontroli na poziomie ogolnokrajowym w zakresie dziatania Dzialu,
prowadzenie szkoleti i doksztalcanie pracownikéw medycznych, uczestniczenie
w sympozjach naukowych;

wprowadzanie postgpu technicznego w zakresie badan diagnostycznych, poszerzanie zakresu

badan.



Zalacznik 7

Regulamin Oddzialéw Szpitalnych
Oddzialu Internistyczno-Zakaznego i Niedoboréw Odpornosciowych,
Oddzialu Obserwacyjno-Zakaznego, Oddzialu Chorob Watroby,
Oddzialu Pediatrii, Choréb Infekcyjnych i Hepatologii
Oddzialu Internistyczno-Zakaznego
Regionalnego Centrum Pozaustrojowych Technik Wspomagania Czynno$ci Watroby
z Oddzialem Anestezjologiii Intensywnej Terapii

Oddziat jest podstawows komérkg organizacyjng leczniczo-profilaktycznej dziatalnosci Szpitala.
Oddziat moze dzieli¢ sie na pododdzialy i odcinki pielggniarskie.

Pracg oddziatu kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za poziom $wiadczenh medycznych ordynator/lekarz
kierujacy oddzialem (kierownik oddzialu) lub jego zastepca przy wspéludziale pielegniarki
oddzialowej oraz jest on bezposrednim zwierzchnikiem personelu zatrudnionego na oddziale,
z wyjatkiem sekretarek medycznych, ktére podlegaja ordynatorowi/lekarzowi kierujgcemu oddziatem
tylko pod wzgledem merytorycznym.

Ordynator/lekarz kierujacy oddzialem (kierownik oddzialu) czuwa nad prawidlowym tokiem
pracy na danym oddziale, decyduje o planie pracy lekarzy, dyzurach lekarskich i wspdlnie
z pielegniarkga oddzialowa o pracy pozostatego personelu.

Pielegniarka oddzialowa jest bezposrednim zwierzchnikiem pod wzgledem fachowym
pielegniarek pracujacych na danym oddziale, ktérego pracg wspdtorganizuje. Do jej zadan nalezy
wlasciwe zorganizowanie pracy pielggniarek w wykonywaniu opieki nad chorymi.
Ordynatot/lekarz kierujacy oddzialem (kierownik oddzialu) podlega bezposrednio Dyrektorowi
WSOZ, a pielegniarka oddzialowa - stuzbowo w wykonywaniu swych czynnosci
ordynatorowi/lekarzowi kierujagcemu oddziatem (kierownikowi oddzialu), apod wzgledem
fachowym - Pielegniarce Naczelnej.

Lekarze oddzialu sa obowiazani prowadzi¢ na biezaco dokumentacje medyczng, ktdra

odzwierciedla przebieg badania i procesu leczenia oraz istotne informacje co do stanu chorego.
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Zalacznik 6

Regulamin Izby Przyjeé

Praca w Izbie Przyje¢ kieruje Koordynator Izby Przyjeé, ktéry podlega bezposrednio Zastgpcy
Dyrektora ds. Lecznictwa.
Do podstawowych zadan Izby Przyje¢ nalezy:

Badanie lekarskie chorych zglaszajacych si¢ do Szpitala.

Przyjmowanie do Szpitala chorych zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego.

Udzielanie pomocy doraznej chorym, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do leczenia w Szpitalu,
lub zostali zakwalifikowani do przyjecia w poZniejszym terminie.

Udzielanie pomocy kazdemu choremu w stanie zagrozenia zycia.

Personel Izby Przyjeé stanowi lekarz i pielegniarka dyzurna, ktorzy w wykonywaniu swoich
czynnosci podlegaja lekarzowi dyzurnemu.

Lekarz dyzurny oddziatéw doroslych w trakcie pelnienia swoich obowiazkéw jest formalnym
zastepca Dyrektora WSOZ poza godzinami jego pracy. Lekarz dyzurny sprawuje takze opiekg nad
chorymi w oddziatach.

Lekarz dyzurny Izby Przyje¢ sklada zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa codzienny raport
dotyczacy wydarzeft w funkcjonowaniu Szpitala z poprzedniej doby.

Pielegniarka dyzurna Izby Przyje¢ zastepuje Pielegniarke Naczelng WSOZ poza godzinami jej
normalnej pracy.

Personel 1zby Przyje¢ zobowigzany jest do wykonania czynnosci kancelaryjnych wobec chorego,
ktéremu przyjecia odméwiono i wobec osoby, ktérej udzielono porady w Szpitalu. W tym celu
nalezy wypeié¢ wszystkie dokumenty obowigzujace w Izbie Przyje¢ oraz wprowadzi¢ dane do
odpowiedniego programu komputerowego.

Na zlecenie lekarza dyzurnego pielegniarka wykonuje okreslone badania i czynnosci
diagnostyczno-lecznicze.

Pacjent przyjety w Izbie Przyjeé na leczenie szpitalne jest odprowadzany przez pielegniarke

dyzurng na wiasciwy oddziat i oddawany pod opieke personelu tego oddzialu wraz z niezbgdng

dokumentacja przyjecia.



Zalaeznik 5

Regulamin stanowiska Naczelnej Piel¢gniarki

Naczelna Pielegniarka podlega bezposrednio Dyrektorowi WSOZ, a pod wzgledem

merytorycznym zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Naczelna Pielegniarka peli bezposredni nadzér nad poziomem i organizacja pracy pielggniarek

oddzialowych oraz pemi nadzor merytoryczny nad praca pielegniarek, opiekunéw medycznych,

fizjoterapeutéw zatrudnionych w WSOZ.

Na czas nieobecnosci Naczelnej Pielegniarki zastepuje jg wyznaczona przez nig Pielegniarka Oddziatowa.

Do obowiazkéw Naczelnej Pielegniarki nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie opieki pielegniarskiej w oddziatach szpitalnych WSOZ,
Wojewodzkiej Przychodni Dermatologicznej i Choréb Zakaznych oraz w Pracowni
Endoskopii przy pomocy Pielggniarek Oddzialowych i Pielegniarki Koordynujacej,

2) organizowanie i nadzér nad praca Pielegniarki — specjalisty ds. epidemiologii, opiekunow
medycznych, fizjoterapeutéw zatrudnionych w WSOZ.

3) dokonywanie okresowych kontroli stanu i poziomu opieki pielegniarskiej oraz ustalenie
kierunkéw poprawy,

4) planowanie wlasciwego rozmieszczenia kadr pielegniarskich i wnioskowanie,

5) opracowywanie programéw 1 planéw rozwoju opieki pielegnacyjnej i inmych rodzajow
dziatalnosci WSOZ wykonywanych przez podlegly personel,

6) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtego personelu poprzez wnioskowanie
w sprawie typowania na zorganizowane formy szkolenia,

7) udzial w tworzeniu struktury zarzadzania jakoscig odpowiedniej dla potrzeb organizacji,

8) udzial w okre§laniu polityki jakosci i celow jakosciowych,

9) planowanie i sterowanie auditami wewnegtrznymi,

10) planowanie, wprowadzanie i weryfikowanie skutecznosci dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

11) wdrazanie standardéw akredytacyjnych, nadzér nad ich funkcjonowaniem,

12) merytoryczny nadzér nad jakoscia funkcjonowania opieki pielggniarskiej oraz kontrola przestrzegania
obowigzujacych standardéw, procedur, instrukeji z zakresu jakosci opieki pielegniarskiej,

13) nadzér nad funkcjonowaniem procedury gospodarki krwia zgodnie z wytycznymi Ministra Zdrowia,

14) sprawowanie opieki merytorycznej nad studentami kierunkéw medycznych odbywajgcych
praktyke pielegniarska,

15) prowadzenie nadzoru nad jakoscia wykonywanej ushugi utrzymania czystosci obiektu.

Naczelna Pielegniarka wspolpracuje z komoérkami organizacyjnymi WSOZ i instytucjami

zewnetrznymi.



Zalgcznik 4

Regulamin Gléwnego Ksiegowego

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi WSOZ.

I.  Gléwny Ksiegowy nadzoruje pracg Sekcji Finansowo-Ksiggowe;,

II. Do zadan Gloéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ksztaltowanie i realizacja strategii finansowej WSOZ,

nadz6r nad przygotowywaniem syntetycznych sprawozdan oraz raportéw o sytuacji finansowej,
nadzdr i realizacja planéw diugoterminowych,

nadzdr nad kontrolg zarzadcza,

odpowiedzialnos¢ za optymalizacje i ptynno$¢ finansows,

odpowiedzialnos$¢ za zarzadzanie catym obszarem finanséw WSOZ,

opracowanie polityki rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowej WSOZ zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

10) nadz6r nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych,

11) opracowanie optymalnych procedur i metod rozliczanja kosztow,

12) nadz6r na prawidtowym dokumentowaniem zdarzen gospodarczych,

13) kierowanie biezaca gospodarka finansows i placowa,

14) kontrola funkcjonalna w ramach kontroli zarzadczej,

15) nadzorowanie ewidencji majatku WSOZ.



Zalacznik 3

Regulamin Zastepcy Dyrektora ds. Eksploatacji i Rozwoju

Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacji i Rozwoju podlega bezposrednio Dyrektorowi WSOZ.
Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci, a sam jest zastgpowany przez
osobe wskazang przez Dyrektora.

Zastepca Dyrektora reprezentuje Wojewddzki Szpital Obserwacyjno—Zakazny im. Tadeusza
Browicza w Bydgoszczy na zewnatrz, zgodnie z zakresem kompetencii,

Zastepca Dyrektora nadzoruje prace:

1. Dzialu Administracji,

2. Sekgcji ds. Informatykid,

3. Sekcji Technicznej,

4. Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych,

5. Stanowiska ds. pozyskiwania zewngtrznych Zrédet finansowania.

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) udziat w planowaniu strategicznym rozwoju zakladu,

2) opracowywanie planéw inwestycyjno-finansowych i ich realizacja;

3) odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan operacyjnych z tym zwigzanych,

4) organizacja systemu kontroli zgodnie z zakresem kompetencii,

5) zapewnienie prawidlowego przeplywu informacji,

6) prowadzenie polityki personalnej, zapewniajgcej efektywng realizacje zadan.



Zalacznik 2

Regulamin Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa podlega bezposrednio Dyrektorowi WSOZ.

2. Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa zastgpuje Dyrektora WSOZ a sam jest zastgpowany przez
osobe wskazang przez Dyrektora.

3. Zastepca Dyrektora reprezentuje Wojewddzki Szpital Obserwacyjno-Zakazny im. Tadeusza
Browicza w Bydgoszczy na zewngtrz i wspéluczestniczy w negocjacjach zwigzanych z zawarciem
uméw o udzielanie $wiadczen zdrowotnych z NFZ.

4. Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa podlegajg stuzbowo:

1) ordynator/lekarz kierujgcy oddziatem, kierownik oddzialu/koordynator izby przyjec,
2) Wojewddzka Przychodnia Dermatologiczna i Choréb Zakaznych,
3) Apteka,

4) Dzial Diagnostyki Laboratoryjnej,

5) Zaktad Diagnostyki Obrazowe;j,

6) Pracownia Endoskopii,

7) Zespot Centralnej Steryzlizacji i DDD,

8) Sekcji ds. Statystyki i Dokumentacji Medyczne;,

9) Zespdt Kontroli Zakazen Szpitalnych,

10) Komitet Transfuzjologiczny,

11) kapelan szpitalny,

a merytorycznie: Naczelna Pielggniarka.

5. Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa nalezy nadzor i koordynowanie pracy oddziatéw, Izby
Przyjeé, Wojewddzkiej Przychodni Dermatologicznej i Choréb Zakaznych, Dzialu Diagnostyki
Laboratoryjnej, Apteki, Zaktadu Diagnostyki Obrazowej, Pracowni Endoskopii, Zespol Centralnej
Steryzlizacji i DDD, a w szczeg6lnosci:

1) czuwanie nad wia$ciwym poziomem $wiadczonych ushug;

2) sprawowanie nadzoru nad dokumentacja medyczng oraz przeprowadzanie okresowych
kontroli historii choréb i pozostatej dokumentacji lekarskiej;

3) nadzér nad gospodarka lekami i artykulami sanitarnymi stosowanymi w komérkach
organizacyjnych WSOZ;

4) nadzor nad zaopatrzeniem w sprzet medyczny i prawidlowym wykorzystaniem aparatury medycznej;

5) nadzér nad prawidlowym przebiegiem specjalizacji i inniych form doksztalcenia;

6) nadzor nad stanem sanitarnym WSOZ.

6. Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa rozpatruje uwagi i skargi chorych oraz zajmuje sig
wprowadzeniem w zycie zawartych w nich postulatéw.

7. Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa analizuje materialy sprawozdawcze i opracowuje ocene

fachowa dziatalnosci Szpitala.
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Zalgcznik Nr 1

Zakres obowiazkéw Dyrektora WSOZ

Dyrektor kieruje dzialalnoécia WSOZ podejmujac samodzielne decyzje dotyczace jego
funkcjonowania.

Koordynuje i nadzoruje caloksztalt zagadnienn zwiazanych z organizacjg i realizacjg procesu
leczenia WSOZ.

Dyrektor organizuje i nadzoruje dziatania zwigzane z realizacja polityki kadrowe;.

Dyrektor nadzoruje zagadnienia zwiazane z realizacja polityki finansowej, w tym dzialaf
zwigzanych z okresleniem planéw finansowych.

Dyrektor reprezentuje WSOZ na zewnatrz.

Dyrektor jest przetozonym dla wszystkich pracownikow WSOZ.

Dyrektorowi WSOZ podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa;

2) Glowny Ksiggowy;

3) Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacji i Rozwoju;

4) Naczelna Pielegniarka;

5) Sekcja ds. Osobowych i Plac;

6) Sekcja ds. Audytu;

7) Kancelaria;

8) Radca prawny;

9) Stanowisko ds. Obronnych;

10) Stanowisko ds. p/poz.;

11) Stanowisko ds. BHP;

12) Stanowisko Ochrony Danych Osobowych;

13) Stanowisko ds. Controllingu i Analiz,

14) Pelmomocnik ds. Praw Pacjenta,

15) Inspektor Ochrony Radiologicznej,

16) Komitet Kontroli Zakazen Szpitalnych.
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