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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji w Gdansku, zwany dalej ,,Zaktadem” jest samodzielnym publicznym zaktadem

opieki zdrowotnej, ktory dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

statutu Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewngetrznych i Administracji w Gdansku:

Zarzadzenie Nr 13 Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji z dnia 25 marca
2016 r. w sprawie nadania statutu Samodzielnemu Publicznemu Zaktadowi Opieki
Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Gdansku, (DZ.
URZ. Min. SWIA. 2016.14),

Zarzadzenie Nr 22 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 maja
2017 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania statutu Samodzielnemu
Publicznemu Zaktadowi Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1
Administracji w Gdansku (DZ. URZ. Min. SWiA. 2017.35),

Zarzadzenie Nr 28 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 9 lipca 2018
r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania statutu Samodzielnemu Publicznemu
Zaktadowi Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w
Gdansku (DZ. URZ. Min. SWiA. 2018.40).

Zarzadzenie Nr 27 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 marca
2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania statutu Samodzielnemu
Publicznemu Zaktadowi Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i
Administracji w Gdansku (DZ. URZ. Min. SWiA. 2020.30).

Zarzadzenie Nr 65 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 wrzesnia
2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania statutu Samodzielnemu
Publicznemu Zaktadowi Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 1
Administracji w Gdansku (DZ. URZ. Min. SWiA. 2020.84).

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej (Dz.U.2023.991 z dnia
24.05.2023 z pdzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (Dz.U.2022.2561 z dnia 09.12.2022 z pozniejszymi
zmianami),

ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2023.120 z dnia 16.01.2023
z pOzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.2023.1605 z
dnia 14.08.2023 z p6zniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(Dz.U.2023.1545 z dnia 08.08.2023 z pdzniejszymi zmianami).

oraz innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.
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§2

1. Zaktad jest podmiotem leczniczym niebedacym przedsigbiorcg, samodzielnym
publicznym zaktadem opieki zdrowotnej posiadajgcym osobowos¢ prawna.
2. Zaklad dziala pod nazwa: Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej

Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Gdansku.

3. Zaktad moze uzywaé nazwy skroconej: SP ZOZ MSWIA w Gdansku.
4. Zaklad jest wpisany w:

1) Krajowym Rejestrze Sadowym w rejestrze stowarzyszen, innych organizacji
spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych zaktadow
opieki zdrowotnej prowadzonym przez Sad Rejonowy Gdansk-Polnoc w Gdansku
VII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem 0000138308,

2) Rejestrze podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ lecznicza prowadzonym przez
Wojewode Pomorskiego pod numerem 000000018668.

5. Siedzibg Zaktadu jest miasto Gdansk, ul. Kartuska 4/6

§3

Niniejszy Regulamin Organizacyjny ustala w szczegolnoSci:

=

Cele 1 zadania Zaktadu

rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres $wiadczen zdrowotnych udzielanych przez
Zaktad

strukture organizacyjng Zaktadu

organizacja i zadania komorek organizacyjnych Zaktadu

no

przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,

warunki wspotdziatania z innymi podmiotami leczniczymi,

przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych odptatnych,

prawa i obowiazki pacjenta oraz oséb trzecich, w tym w szczegolnosci:

1) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

2) obowiazki Zaktadu w razie §mierci pacjenta,

3) dokumentacja medyczna — zasady jej wydawania, udostepniania i przetwarzania
danych osobowych przez Zaktad,

4) wysoko$¢ optat za s$wiadczenia zdrowotne.

O No ko

§4

Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym pojecia oznaczaja:

1. Zaklad — nalezy przez to rozumie¢ Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotne;j
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji w Gdansku,

2. Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Gdansku,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dyrektor Zakladu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji W
Gdansku, — kierownika Zaktadu w rozumieniu § 9 i 10 Statutu Zaktadu,
Rada Spoteczna — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Spoleczng Zaktadu,
Dokumentacja Medyczna — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje medyczng
prowadzona w Zakladzie w postaci elektronicznej lub papierowej. Dokumentacje
medyczng dzieli si¢ na:

a) indywidualng — odnoszaca si¢ do poszczegoélnych pacjentow korzystajacych ze

$wiadczen medycznych,
b) zbiorcza — odnoszaca si¢ do ogdétu pacjentow korzystajacych za $wiadczen
medycznych.

Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w oparciu
o0 umowg o prace lub umowe cywilng w Zaktadzie.
Komodrka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
funkcjonujace w Zaktadzie wedtug schematu organizacyjnego stanowigcego zalacznik do
Regulaminu Organizacyjnego,
Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci
leczniczej (Dz.U.2023.991 z dnia 24.05.2023 z p6zniejszymi zmianami),
Ustawa o S$ozfz§p — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéow publicznych
(Dz.U.2022.2561 z dnia 09.12.2022 z p6zniejszymi zmianami),
NFZ — nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Fundusz Zdrowia,
Portal Swiadczeniodawey — nalezy przez to rozumieé system informatyczny NFZ,
ktorego uzytkownikami sg podmioty wspotpracujace z NFZ,
Pacjent — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zwracajgcg si¢ o udzielenie $wiadczen
zdrowotnych lub korzystajacych ze swiadczen zdrowotnych udzielanych przez Zaktad,
Prawa i obowiazki pacjenta — nalezy przez to rozumie¢ prawa 1 obowigzki pacjenta oraz
prawa i obowiazki przedstawiciela ustawowego opiekuna prawnego,
Osoba wykonujgca zawod medyczny — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora na
podstawie odrebnych przepisow uprawniona jest do udzielania §wiadczen zdrowotnych
oraz osobe legitymujaca si¢ nabyciem fachowych kwalifikacji do udzielania $§wiadczen
zdrowotnych w okreslonym zakresie lub okreslonej dziedzinie medycyny,
Swiadczenie zdrowotne — nalezy przez to rozumie¢ dziatania stuzace zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne dzialania medyczne wynikajace
z procesu leczenia lub przepiséw odrebnych regulujacych zasady ich wykonywania,
Swiadczenie szpitalne (hospitalizacja) — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie caty
dobe kompleksowe $wiadczenie zdrowotne polegajace na diagnozowaniu, leczeniu,
pielegnacji, rehabilitacji, ktore nie moga by¢ realizowane w ramach innych stacjonarnych
1 calodobowych $wiadczen zdrowotnych,
Ambulatoryjne Swiadczenie zdrowotne — nalezy przez to rozumie¢ S$wiadczenie
podstawowej lub specjalistycznej opieki zdrowotnej udzielane w warunkach
niewymagajacych ich udzielania w trybie stacjonarnym i calodobowym w odpowiednio
urzgdzonym, stalym pomieszczeniu lub w miejscu pobytu pacjenta,
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18.

19.
20.

Porada specjalistyczna — nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenie specjalistyczne lub
zespot takich §wiadczen, udzielony w ramach poradni specjalistycznych przez lekarza
specjaliste  lub  zesp6t o0s6b uprawnionych do udzielania ambulatoryjnych
specjalistycznych §wiadczen,

Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu,

Monitoring — nalezy rozumie¢ nadzoér nad terenem Zakladu i terenu wokot Zaktadu
w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

§5

W Zaktadzie sporzadzane i wydawane sg nastepujace wewngetrzne akty normatywne:

1) zarzadzenia — regulujace podstawowe zagadnienia dotyczace catoksztaltu dziatalnosci
zaktadu, migdzy innymi: regulaminy, procedury, instrukcje, plany awaryjne. Dyrektor
Zaktadu moze, w drodze zarzadzenia, powolywac petnomocnikow, Komisje,
Komitety oraz Zespolty zadaniowe do realizacji okre$lonych celéow oraz zleca¢
podleglym pracownikom zadania do wykonania.

2) pisma okoélne — podajace do wiadomosci okreslone informacje o charakterze
nakazowo-porzadkowym, nakazujacym lub przypominajgcym pracownikom Zaktadu
przestrzeganie zasad zawartych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego,

3) decyzje — w przypadku wykonywania i obowigzkoéw i praw wynikajacych z zapisow
zawartych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego oraz przepisOw
wewngetrznych obowigzujacych w Zaktadzie i/lub zawartych w umowach cywilnych.

Opracowanie projektu wewngtrznego aktu normatywnego nalezy do tej komorki
organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy, ktorej/go zakres dziatania dotyczy
tres¢ tego aktu. Projektom wewnetrznych aktéw normatywnych po weryfikacji pod
wzgledem formalnym Dyrektor Zakladu nadaje forme ostateczng 1 zatwierdza je poprzez
ztozenie odpisu. W przypadku dokumentow dotyczacych dzialan o charakterze
strategicznym przed zatwierdzeniem przez Dyrektora Zaktadu nalezy uzyskac akceptacje
radcy prawnego.

Kontroli wykonania postanowien aktéw, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie,

dokonuja odpowiednio: kierownicy komorek organizacyjnych, badzZ inne osoby wskazane

przez Dyrektora Zaktadu.

§6

Pracownicy zatrudnieni w Zaktadzie to:

1.

2.
3.

pracownicy dziatalno$ci podstawowej (wyzszy personel medyczny, pielegniarki i polozne
oraz personel pomocniczy),

pracownicy administracyjni, ekonomiczni, techniczni,

pracownicy gospodarczy i obstugi.
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ROZDZIAL 11
Cele i zadania Zakladu

§7

1. Zaktad realizuje cele 1 zadania okreslone w statucie.
2. Celem Zaktadu jest:

1)

2)

3)

wykonywanie dziatalno$ci leczniczej poprzez udzielanie §wiadczen zdrowotnych w
jednostkach i komorkach organizacyjnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym
Zakladu,

realizacja zadan dydaktycznych i badawczych, w szczegdlnosci badan naukowych i
prac badawczo-rozwojowych w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych i
promocjg zdrowia, w tym z wdrazaniem nowych technologii medycznych oraz metod
leczenia,

promocja zdrowia.

3. Zadania Zaktadu obejmuja w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

udzielanie stacjonarnych i catodobowych oraz ambulatoryjnych §wiadczen

zdrowotnych wraz z prowadzeniem badan diagnostycznych i laboratoryjnych;

orzekanie o:

a) stanie zdrowia $wiadczeniobiorcow — na zasadach wynikajacych z przepisow o
swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkow publicznych,

b) czasowej niezdolnosci do pracy lub nauki — na zasadach wynikajacych z
przepisow odrebnych;

wspotprace z uczelniami oraz z innymi uprawnionymi podmiotami w zakresie

realizowania zadan dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem

swiadczen zdrowotnych;

prowadzenie 1 rozwijanie dziatan w zakresie ratownictwa medycznego, w celu

zabezpieczenia pomocy medycznej poszkodowanym;

medyczne zabezpieczenie dziatan stuzb podleglych i nadzorowanych przez ministra

wlasciwego do spraw wewngtrznych;

medyczne zabezpieczenie zadan obronnych realizowanych przez ministra wiasciwego

do spraw wewnetrznych;

wykonywanie zadan stuzby medycyny pracy;

prowadzenie apteki szpitalnej oraz zaopatrywanie komorek organizacyjnych Zaktadu

w leki, materialy 1 sprzet medyczny;

prowadzenie dzialalnosci w zakresie ksztaltowania postaw 1 zachowan

prozdrowotnych, prewencji 1 profilaktyki schorzen;

10) organizowanie i prowadzenie szkolen, a takze doksztatcanie pracownikow

zatrudnionych w Zakladzie;

11) organizowanie i prowadzenie szkolen osob ksztatcacych si¢ w zawodach medycznych

1 wykonujacych zawod medyczny;

12) wykonywanie zadan natozonych przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych;
13) wykonywanie dziatalnosci innej niz dziatalno$¢ lecznicza pod warunkiem, ze

dziatalno$¢ ta nie jest ucigzliwa dla pacjenta lub przebiegu leczenia.

Zarzgdzenie Nr 33/2023 z dnia 17.11.2023r. Dyrektora SP ZOZ MSWiA w Gdansku




SP ZOZ MSWiA REGULAMIN ORGANIZACYJNY SYMBOL: WYDANIE: | STRONA:
w Gdansku RO 11 7/48

§8

1. Wykonujac swoje zadania Zaktad wspotpracuje z podmiotami leczniczymi utworzonymi
przez ministra wtasciwego do Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz innymi
podmiotami leczniczymi, instytutami medycznymi, organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami i fundacjami, jak réwniez innymi osobami prawnymi, jednostkami
organizacyjnymi nie posiadajagcymi osobowosci prawnej oraz osobami fizycznymi.

ROZDZIAL 111
Rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres Swiadczen zdrowotnych
udzielanych przez Zaklad

§9

1. Zakres wudzielanych $wiadczen jest zgodny z wpisem do rejestru podmiotéw
wykonujacych dziatalno$¢ leczniczg prowadzonego przez Wojewode Pomorskiego.

2. Zaklad udziela $§wiadczen zdrowotnych osobom ubezpieczonym oraz innym osobom
uprawnionym do $wiadczen na podstawie przepisOw, z uwzglednieniem zasad
wynikajacych z Ustawy o Sozfzsp.

3. Zaktad moze udziela¢ $wiadczen zdrowotnych osobom innym niz wymienione w pkt.2, na
zasadach odptatnosci.

4. Zakltad nie moze odméwi¢ udzielenia §wiadczen zdrowotnych osobie, ktora potrzebuje
natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu na bezposrednie zagrozenie
zdrowia lub zycia.

5. Rodzaj dziatalnos$ci leczniczej Zaktadu:

1. stacjonarne i calodobowe szpitalne S$wiadczenia zdrowotne,
2. ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.

§ 10

1. Zaktad wykonuje $wiadczenia zdrowotne z zakresu:
1) stacjonarnej i calodobowej opieki medycznej w ramach prowadzonych przez Szpital
oddziatow w zakresie:
a) anestezjologii i intensywnej terapii,
b) chirurgii naczynioweyj,
C) chirurgii ogdlnej,
d) chirurgii okulistycznej,
e) chirurgii onkologicznej,
f) chirurgii plastycznej,
g) chorodb pluc,
h) chorob wewngtrznych,
i) diabetologii,
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J) gastroenterologii z diagnostyka onkologiczng i chorobami przewodu
pokarmowego,

k) ginekologi

I) intensywnego nadzoru kardiologicznego,
m) izby przyj¢¢ z pomocg dorazng i ratownictwem medycznym,

n) kardiologii
0) neurochiru

rgii,

p) ortopedii traumatologii narzadu ruchu,

q) urologii,

r) urzadzen wszczepialnych serca;

2) udzielania

ambulatoryjnych ~ $wiadczen

zdrowotnych,

profilaktycznych,

diagnostycznych i leczniczych pacjentom w ramach jednostek organizacyjnych i
komorek organizacyjnych Przychodni w zakresie:
a) podstawowej opieki zdrowotnej,

b) pomocy dorazne;j,

c) specjalistycznej opieki zdrowotnej, w tym:

- chirurgii ogdlne;j,

- chirurgii plastycznej,

- dermatologii,

- diabetologii,

- endokrynologii,

- gastroentero

logii,

- gruzlicy 1 chorob pluc,

- kardiologii,

- kontroli rozrusznikéw i kardiowerterow,

- nefrologii,
- neurologii,

- neurochirurgii,

- okulistyki,
- onkologii,

- otolaryngologii,
- ortopedii 1 traumatologii narzadoéw ruchu,

- profilaktyki
- potoznictwa

chorob piersi,
1 ginekologii,

- psychologii z pracownia psychologiczna,

- rehabilitacji,

- reumatologii,

- urologii,

- zdrowia psychicznego;
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R A

§11

Miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa przez Zaktad w miejscu jego siedziby w budynkach
przy ulicy Kartuskiej 4/6 w Gdansku, w tym w uzasadnionych przypadkach w pojezdzie
przeznaczonym do udzielania tych swiadczen lub w miejscu pobytu pacjenta.

Niezbedne do procesu leczenia badania diagnostyczne, ktore nie moga by¢ wykonane w
Zakladzie, beda wykonywane w innych podmiotach leczniczych wykonujacych
dzialalno$¢ lecznicza. Przed skierowaniem na badania diagnostyczne pacjent bedzie
kazdorazowo informowany o miejscu wykonania badan diagnostycznych.

ROZDZIAL 1V
Struktura organizacyjna Zakladu

§ 12

Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie Zaktadem ponosi Dyrektor Zaktadu.

Dyrektor Zaktadu kieruje Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow Zaktadu.

Powierzone zadania Dyrektor Zakladu wykonuje przy pomocy zastgpcy Dyrektora
ds. Administracyjno-Ekonomicznych, Glownego Ksiggowego, Naczelnej Pielggniarki,
Kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

W razie nieobecno$ci Dyrektora w zakresie lecznictwa zastepuje go Lekarz Kierujacy
Oddzialem, a w pozostatym zakresie zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-
Ekonomicznych lub Gtowny Ksiggowy. Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy oraz
Pelnomocnicy Zaktadu dziatajg w granicach ich umocowania.

Dyrektor moze powota¢ pelnomocnikéw do dzialania w granicach nadanego im
umocowania i wykonywania w sposob okresowy lub ciagly w jego imieniu, okreslonych
czynno$ci faktycznych 1 prawnych, wykraczajacych poza zakres ich obowiazkow.
Pelnomocnictwo wymaga formy odpowiedniej do rodzaju czynnosci prawnych.

Rada Spoteczna jest organem inicjujacym i opiniotworczym podmiotu, ktory utworzyt
Zaktad oraz organem doradczym Dyrektora Zakladu.

§13

W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyodrebnia si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne:

1) Szpital Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw
Wewngtrznych i Administracji w Gdansku — ,,Szpital”.

2) Przychodnia Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracji w Gdansku — ,,Przychodnia”.

W ramach podmiotu leczniczego, o ktorych mowa w ust. 1 wyrdznia si¢ nast¢pujace

jednostki organizacyjne:

1) jednostka organizacyjna — ,,Szpital”, w ramach ktorej dziataja komorki organizacyjne:
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Oddzial Chirurgii Ogoélnej w ramach, ktorego dziataja:
- Pododdziat Chirurgii Urazowo-Ortopedycznej,

- Pododdziat Urologiczny.

Oddzial Kardiologiczny W ramach, ktérego dziataja:

- Pododdziat Intensywnego Nadzoru Kardiologicznego,
- Pracownia Urzadzen Wszczepialnych Serca.

Oddzial Chorob Wewnegtrznych,

Oddziat Gastroenterologiczny,

Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii,

Blok Operacyjny,

Izba Przyjec,

Pracownia Endoskopii,

Centralna Sterylizatornia

2) jednostka organizacyjna — ,,Przychodnia” w ramach, ktorej
organizacyjne:

Poradnia Medycyny Pracy w ramach, ktorego dziata:

- Poradnia Badan Profilaktycznych,

Podstawowa Opieka Zdrowotna,

Poradnie Specjalistyczne,

Zaktad Diagnostyki Obrazowej:

- Pracownia TK,

- Pracownia RTG,

- Pracownia USG.

Pracownia Rehabilitacji Leczniczej,

Pracownia Nieinwazyjnej Diagnostyki Kardiologicznej.

dziataja komorki

3. W strukturze organizacyjnej Zaktadu znajduja si¢ komorki administracyjno-gospodarcze.

§14

Strukture organizacyjng Zaktadu okresla Graficzny Schemat Organizacyjny - zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL V
Organizacja i zadania komorek organizacyjnych zakladu.

§ 15

Zakres dziatan komoérek medycznych Zaktadu:

l. Jednostka organizacyjna ,,Szpital”

1. lzba Przyjeé.

Do
1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

2. Blo

podstawowych zadan Izby Przyje¢ nalezy:

przyjmowanie chorych zglaszajacych si¢ ze skierowaniem lub bez w przypadku
naglego zachorowania,

prowadzenie Ksiegi Gtownej Chorych hospitalizowanych w Szpitalu w postaci
elektronicznej (lub papierowej),

wstepna diagnostyka pacjentow,

prowadzenie wstepnej dokumentacji leczniczej 1 kwalifikacja pacjentdow na
oddziaty szpitalne,

zapewnienie choremu opieki w czasie przejscia lub przejazdu do odpowiedniego
oddziatu lub zaktadu leczniczego,

prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej,

Izba Przyje¢ kieruje Kierownik Izby Przyje¢ podlegly bezposrednio Dyrektorowi
Zaktadu przy pomocy pielegniarki koordynujacej. W przypadku nieobecnosci
osoby funkcyjnej dang komorka organizacyjng kieruje wyznaczony przez niego
pracownik lub po godzinie 15 w soboty, niedziele i $wigta lekarz dyzurny i
pielegniarka dyzurna.

Kk operacyjny.

Do
1)
2)
3)

4)

5)
6)

podstawowych zadan Bloku Operacyjnego nalezy:

zapewnienie catlodobowej mozliwosci wykonywania zabiegéw operacyjnych,
przygotowanie pacjenta do zabiegu,

utrzymywanie pomieszczen w stanie odpowiadajacym wymogom aseptyki i
antyseptyki,

zapewnienie sprawnosci funkcjonowania sprzetu 1 zaopatrzenie w leki niezbgdne
do wykonywania zabiegéw operacyjnych,

prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej,

Blokiem Operacyjnym kieruje Kierownik Bloku Operacyjnego podlegly
bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu przy pomocy pielgegniarki koordynujacej. W
przypadku nieobecno$ci osoby funkcyjnej dang komorka organizacyjng kieruje
wyznaczony przez niego pracownik lub po godzinie 15, w soboty, niedziele i
Swigta lekarz dyzurny 1 pielegniarka dyzurna.

3. Oddziat Chirurgii Ogdlnej z Pododdziatami: Chirurgii urazowo-ortopedycznej,

Urologicznym.
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Do podstawowych zadan Oddziatu Chirurgii Ogolnej nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

zapewnienie calodobowej opieki medycznej pacjentom,

udzielanie calodobowych $wiadczen zdrowotnych pacjentom ze schorzeniami
chirurgicznymi, urologicznymi oraz ortopedycznymi i z dysfunkcjami narzadu
ruchu,

diagnozowanie i leczenie chorych zaréwno z ustalonymi, jak i sugerowanymi
rozpoznaniami schorzen chirurgicznych, ortopedycznych i urologicznych,
konsultowanie chirurgiczne, ortopedyczne i urologiczne pacjentow innych
oddzialéw szpitalnych Zaktadu,

prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej,

prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych  miejsc
akredytacyjnych oraz prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla studentow,
wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie dziatalnos$ci
podstawowej,

Pododdziatami kieruja Lekarze wyznaczeni przez Dyrektora i podlegajacy
bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu, przy pomocy pielggniarki koordynujace;j
Oddzialem =zarzadza Lekarz kierujacy oddzialem podlegty bezposrednio
Dyrektorowi Zaktadu, przy pomocy pielegniarki oddziatowej. W przypadku
nieobecnosci osoby funkcyjnej dang komodrka organizacyjng kieruje wyznaczony
przez niego pracownik lub po godzinie 15 w soboty, niedziele i §wiegta lekarz
dyzurny i pielegniarka dyzurna.

4. (ddziat Chorob Wewnetrznych.

Do
1)

2)
3)

4)

podstawowych zadan Oddziatu Chorob Wewnegtrznych nalezy:

zapewnienie diagnostyki i leczenie hospitalizowanych pacjentdw z zakresu chordb
wewnetrznych 1 diabetologii,

prowadzenie stazy specjalizacyjnych w  ramach posiadanych miejsc
akredytacyjnych,

konsultowanie pacjentow innych oddziatéw szpitalnych Zaktadu oraz pacjentow
Izby Przyjec,

Oddzialem zarzadza Lekarz kierujacy oddzialem podlegty bezposrednio
Dyrektorowi Zaktadu, przy pomocy pielggniarki oddziatowej. W przypadku
nieobecnosci osoby funkcyjnej dang komodrka organizacyjng kieruje wyznaczony
przez niego pracownik lub po godzinie 15 w soboty, niedziele 1 $wigta lekarz
dyzurny 1 pielegniarka dyzurna.

5. Oddzial Gastroenterologiczny.

Do
1)

2)

3)

podstawowych zadan Oddziatu Gastroenterologicznego nalezy:

zapewnienie diagnostyki 1 leczenie hospitalizowanych pacjentow z zakresu
gastroenterologii,

prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc
akredytacyjnych,

konsultowanie pacjentow innych oddzialéw szpitalnych Zaktadu oraz pacjentow
Izby Przyjec,
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4) Oddziatem zarzadza Lekarz kierujacy oddzialem podlegly bezposrednio

Dyrektorowi Zaktadu, przy pomocy pielegniarki oddziatlowej. W przypadku
nieobecnosci osoby funkcyjnej dang komodrka organizacyjng kieruje wyznaczony
przez niego pracownik lub po godzinie 15 w soboty, niedziele i $wigta lekarz
dyzurny i pielegniarka dyzurna.

6. Oddzial Kardiologiczny z Pododdzialem intensywnego nadzoru kardiologicznego i

Pracownia urzadzen wszczepialnych serca.

Do
1)

2)
3)
4)

5)
6)

podstawowych zadan Oddzialu Kardiologicznego nalezy:

zapewnienie diagnostyki i leczenie hospitalizowanych pacjentow z zakresu
kardiologii w tym elektroterapii,

kompleksowa calodobowa opieka medyczna z uwzglednieniem intensywnego
nadzoru kardiologicznego,

prowadzenie stazy specjalizacyjnych w ramach posiadanych miejsc
akredytacyjnych,

konsultowanie pacjentow innych oddziatéw szpitalnych Zaktadu oraz pacjentow
Izby Przyje¢,

merytoryczny nadzor nad Pracownig Nieinwazyjnej Diagnostyki Kardiologicznej,

Oddzialem zarzadza Lekarz kierujacy oddziatem podlegly bezposrednio
Dyrektorowi Zaktadu, przy pomocy pielegniarki oddziatlowej. W przypadku
nieobecnosci osoby funkcyjnej dang komorka organizacyjng kieruje wyznaczony
przez niego pracownik lub po godzinie 15 w soboty, niedziele i §wigta lekarz
dyzurny 1 pielegniarka dyzurna.

7. QOddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii.

Do podstawowych zadan OAIT nalezy:

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

7)

zapewnienie pacjentom intensywnego nadzoru ze wzglgdu na ci¢zki stan zdrowia,
udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie anestezjologii 1 intensywne;j terapii,
interwencje w stanach zagrozenia zycia dla pacjentow hospitalizowanych w
innych oddziatach Zaktadu,

kwalifikowanie chorych do znieczulenia oraz konsultuje chorych z oddziatow
szpitalnych,

nadzorowanie 1 wykonywanie cato$ci spraw zwigzanych z przygotowaniem do
zabiegu 1 znieczulenia oraz post¢powania pooperacyjnego,

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie dziatalnosci
podstawowej,

Oddziatem zarzadza Lekarz kierujacy oddziatem podlegly bezposrednio
Dyrektorowi Zakladu, przy pomocy pielegniarki oddziatlowej. W przypadku
nieobecnosci osoby funkcyjnej dang komoérka organizacyjna Kieruje wyznaczony
przez niego pracownik lub po godzinie 15, w soboty, niedziele i $wigta lekarz
dyzurny i pielegniarka dyzurna.

8. Pracownia Endoskopii.

Do

podstawowych zadan Pracowni Endoskopowej nalezy:
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10.

1) wykonywanie badan i zabiegow diagnostycznych gornego i dolnego odcinka
przewodu pokarmowego metoda endoskopowa u pacjentéw z oddziatow
szpitalnych oraz ambulatoryjnych na podstawie skierowania,

2) prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej,

3) Pracownig kieruje Kierownik podlegly bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu, przy
pomocy pielggniarki koordynujacej. W przypadku nieobecnosci osoby funkcyjnej
dang komorka organizacyjng kieruje wyznaczony przez niego pracownik lub po
godzinie 15 w soboty, niedziele i $wigta lekarz dyzurny i pielegniarka dyzurna

Dziat Zaopatrzenia Medycznego — Apteka Szpitalna.
Do podstawowych zadan Apteki Szpitalnej nalezy:
1) organizowanie zaopatrzenia medycznych komoérek organizacyjnych Zakladu w
produkty lecznicze i wyroby medyczne:
a) zgodnie z zapotrzebowaniem oddziatow szpitalnych i poradni,
b) na podstawie wnioskow/receptariuszy, zaakceptowanych przez Dyrektora
Zakladu,
C) zgodnie z ustawq z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne
(Dz.U.2022.2301 z dnia 14.11.2022 z poZniejszymi zmianami) Oraz ustawgq
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.2023.1605

z dnia 14.08.2023 z pozZniejszymi zmianami).

2) analizowanie biezacego zapotrzebowania oddziatéw szpitala i poradni na produkty
lecznicze i wyroby medyczne oraz przedstawia wnioski z analizy Dyrektorowi
Zakladu, raz w roku,

3) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lekami w komorkach organizacyjnych
zaopatrywanych przez Apteke Szpitalng,

4) przeprowadzanie okresowych kontroli wszystkich apteczek oddziatowych, co
najmniej dwa razy w roku,

5) aktualizacja Receptariusza Szpitalnego, po uprzednim zaopiniowaniu wnioskOw
przez Komitet Terapeutyczny i zatwierdzeniu przez Dyrektora Zaktadu,

6) Apteka kieruje Kierownik podlegly bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Administracyjno-Ekonomicznych. W przypadku nieobecnosci osoby funkcyjne;j
dang komorka organizacyjng kieruje wyznaczony przez niego pracownik

Centralna Sterylizatornia.

Do podstawowych zadan Centralnej Sterylizatorni nalezy:

1) przeprowadzanie prawidlowych procesow dekontaminacji  powierzonego
instrumentarium, bielizny operacyjnej i materiatow opatrunkowych,

2) systematyczna kontrola skutecznosci procesow sterylizacji wskaznikami
biologicznymi i chemicznymi,

3) Centralng Sterylizatornig kieruje Kierownik podlegly bezposrednio Dyrektorowi
Zaktadu.
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w Gdansku

1. Jednostka organizacyjna ,,Przychodnia”

W sktad Przychodni wchodza:

1. Kierownik Przychodni.

Do najwazniejszych zadan Kierownika Przychodni nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

kierowanie i nadzorowanie catoksztattu spraw wynikajacych z funkcjonowania
Przychodni,

ustalanie, koordynowanie i nadzorowanie wykonania zadan w Przychodni,
sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem odpowiedniego poziomu $wiadczen
medycznych w zakresie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych,

odpowiadanie za prawidlowg organizacj¢ pracy podleglego personelu
medycznego,

dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych komorek organizacyjnych i
przedstawianie wnioskéw Dyrektorowi Zaktadu,

dokonywanie comiesi¢cznej analizy wykonania §wiadczen medycznych 1 wyniku
finansowego poszczegdlnych poradni i przedstawianie wnioskow Dyrektorowi
Zakladu,

prowadzenie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem zasad prowadzenia kolejek
oczekujacych pacjentow,

dokonywanie analizy i systematycznej (nie rzadziej niz raz na kwartat) kontroli
jakosci dokumentacji medycznej prowadzonej w poradniach 1 rejestracji
Przychodni,

Przychodnig kieruje Kierownik podlegly bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu, przy
pomocy Pielegniarki Koordynujacej. W przypadku nieobecnosci osoby funkcyjnej
dang komorka organizacyjng kieruje wyznaczony przez niego pracownik.

2. Pielegniarka Koordynujaca Przychodni.

Do najwazniejszych zadan Pielegniarki Koordynujacej nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

odpowiadanie za organizacj¢ pracy Sredniego i nizszego personelu medycznego
Przychodni,

nadzorowanie jako$ci §wiadczonych ustug przez podlegty jej personel,
sprawowanie nadzoru nad nalezytym utrzymaniem 1 eksploatacja sprzgtu
medycznego oraz racjonalng gospodarkg artykutami sanitarnymi 1 S$rodkami
farmaceutycznymi,

okresowo kontrolowanie pracy pielegniarek w zakresie realizacji wyznaczonych
im zadan 1 stopnia zabezpieczenia opieki pielegniarskiej,

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegty jej personel,
nadzorowanie pracy gabinetu EKG,

nadzorowanie pracy gabinetu zabiegowego,

Pielegniarka Koordynujaca bezposrednio podlega Kierownikowi Przychodni.

3. Poradnia Medycyny Pracy wraz z Poradnia Badan Profilaktycznych.

Do podstawowych zadan Poradni Medycyny Pracy nalezy:
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1) organizowanie i prowadzenie lekarskich badan profilaktycznych zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i wytycznymi,

2) sporzadzanie okresowych sprawozdan z lekarskich badan profilaktycznych wedtug
obowigzujgcych wzorow oraz opracowywanie analiz i wnioskow wynikajacych z
tych sprawozdan,

3) orzekanic o mozliwo$ci zatrudnienia pracownikow Zaktadu na okreslonych
stanowiskach,

4) kwalifikacja pacjenta do szczepien dla stuzb mundurowych,

5) Poradnia Medycyny Pracy wraz z Poradnig Badan Profilaktycznych bezposrednio
podlega Kierownikowi Przychodni.

Poradnie Specjalistyczne.

Do podstawowych zadan Poradni Specjalistycznych nalezy:

1) wykonywanie badan oraz udzielanie specjalistycznych porad lekarskich,

2) konsultacje specjalistyczne dla pacjentow skierowanych przez inne podmioty
wykonywujace dziatalno$¢ lecznicza oraz dla pacjentow z oddziatow szpitalnych,

3) edukacja i promocja zachowan prozdrowotnych w zakresie odpowiedniej
specjalizacji,

4) zlecanie dalszych badan diagnostycznych,

5) prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej,

. Ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne w zakresie specjalistycznej opieki zdrowotnej

udzielane s3 w ramach nastepujacych poradni specjalistycznych:

1) Diabetologiczna,

2) Gastroenterologiczna,

3) Kardiologiczna,

4) Kontroli Rozrusznikéw i Kardiowerterow,

5) Dermatologiczna,

6) Neurologiczna,

7) Gruzlicy i Chor6b Phuc,

8) Rehabilitacyjna,

9) Potozniczo-Ginekologiczna,

10) Chirurgii Ogolnej z gabinetem diagnostyczno-zabiegowym,

11) Ortopedii i Traumatologii Narzagdow Ruchu z gabinetem diagnostyczno-
zabiegowym,

12) Okulistyczna,

13) Otorynolaryngologiczna z gabinetem diagnostyczno-zabiegowym,

14) Urologiczna,

15) Endokrynologiczna,

16) Nefrologiczna,

17) Zdrowia Psychicznego,

18) Psychologiczna z Pracownig Psychologiczna,

19) Chirurgii plastycznej,

20) Neurochirurgii,
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21) Onkologiczna,

22) Profilaktyki Chorob Piersi,

23) Reumatologiczna.

Lekarze Poradni Specjalistycznych bezposrednio podlegaja Kierownikowi Przychodni.

Podstawowa Opieka Zdrowotna (POZ).
Do podstawowych zadan Poradni Podstawowej Opieki Zdrowotnej nalezy:

1) udzielanie swiadczen zdrowotnych z zakresu orzekania o stanie zdrowia pacjenta,
profilaktyki oraz rehabilitacji,

2) prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej,

3) Lekarze POZ-u bezposrednio podlegaja Kierownikowi Przychodni.

Zaktad Diagnostyki Obrazowej
1) Pracownia TK,
2) Pracownia RTG,
3) Pracownia USG
Do podstawowych zadan Zaktadu Diagnostyki Obrazowej nalezy:
a) wykonywanie i ocena badan radiologicznych i ultrasonograficznych pacjentom z
oddzialéw szpitalnych oraz ambulatoryjnych na podstawie skierowania,
b) prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej,
€) Pracownig kieruje Kierownik podlegly bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

W przypadku nieobecnosci osoby funkcyjnej dang komodrka organizacyjng
Kieruje wyznaczony przez niego pracownik.

8. Pracownie

1) Pracownia Nieinwazyjnej Diagnostyki Kardiologicznej.

Do podstawowych zadan Pracowni Nieinwazyjnej Diagnostyki Kardiologicznej nalezy:

a) zapewnienie diagnostyki leczenia 0s6b z zaburzeniami rytmu i przewodnictwa,

b) $wiadczenie ustugi w zakresie diagnostyki nieinwazyjnej (ECHO, HOLTER,
HOLTER ci$nieniowy, EKG, proby wysitkowe),

C) dziatanie na rzecz Szpitala i Przychodni,

d) prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej,

e) pracownia podlega Kierownikowi Przychodni, a merytoryczny nadzoér nad
Pracownig Nieinwazyjnej Diagnostyki Kardiologicznej sprawuje Kierownik
Oddziatu Kardiologicznego.

2) Pracownia Rehabilitacji Leczniczej.

Do podstawowych zadan Pracowni Rehabilitacji Leczniczej nalezy:

a) udzielanie $wiadczen zdrowotnych dla pacjentow hospitalizowanych i
ambulatoryjnych w nastgpujacych zakresach fizjoterapii z wykorzystaniem
elektroterapii, laseroterapii, magnetoterapii i ultradzwigkow w r6znych formach
¢wiczen czynnych, biemych, mobilizacji 1 manipulacji stawowych, wyciagow,
pionizacji, masazy, nauk poruszania sie,

b) organizowanie praktyk studenckich,
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w Gdansku

c) prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej,
d) pracownig kieruje Kierownik podlegty Kierownikowi Przychodni.

9. Zespol Kontroli Zakazen Szpitalnych.

Do podstawowych zadan Zespotu Kontroli Zakazen Szpitalnych nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Komorki
wieloosobowymi oraz samodzielne stanowiska pracy.

biezace monitorowanie sytuacji mikrobiologicznej i epidemiologiczne;,
codziennie analizowanie wynikow badan mikrobiologicznych oraz wspotpraca z
laboratorium i lekarzem mikrobiologiem,
rejestracja zakazen szpitalnych i1 czynnikow alarmowych oraz sporzadzanie,
raportdw o biezacej sytuacji epidemiologicznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych procedur i instrukcji sanitarno-
epidemiologicznych,
nadzor nad utrzymaniem wymaganego stanu higienicznego i sanitarnego zakladu
oraz realizacja rocznego planu higieny przez personel sprzatajacy,
organizowanie szkolen dla personelu z tematyki zakazen szpitalnych,
wspotudziat w planowaniu doposazenia i modernizacji stanowisk pracy w sprzet i
srodki niezbedne do prowadzenia nadzoru nad zakazeniami szpitalnymi,
wspoélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie dziatan majacych
wplyw na realizacj¢ programu kontroli zakazen szpitalnych, w tym m.in. z:

- stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych w zakresie dokonywanych

zakupOw materiatow i sprzetow,
- Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie przeprowadzanych
remontdéw, modernizacji 1 zakupoéw inwestycyjnych,

praca Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu Kontroli Zakazen Szpitalnych
podlegly bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu. W przypadku nieobecnosci osoby
funkcyjnej Zespotem kieruje wyznaczony przez niego pracownik.

§ 16

organizacyjne czg¢$ci pozamedycznej stanowig dzialy ze stanowiskami

§ 17

Zakresy dziatan komorek organizacyjnych czgsci pozamedycznej:

1. Radca Prawny.

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz.U.2022.1166 z dnia 01.06.2022 z péZniejszymi zmianami),

udzielanie kierownictwu Zaktadu opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

1)

2)
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3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow, dokumentéw, wewnetrznych aktow
normatywnych tworzonych przez pracownikow,
4) wystepowanie w  charakterze pelnomocnika w  postepowaniu  sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
5) radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

2. Audytor Wewnetrzny.

Do podstawowych zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z ustawq 7 dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U.2023.1270 z dnia 04.07.2023 z pézniejszymi zmianami)
oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy,

opracowanie planu audytu wewnetrznego po przeprowadzeniu analizy ryzyka i
wyznaczeniu obszaréw do zadan audytowych,

przeprowadzenie zadan audytowych zgodnie z planem audytu w sposdb obiektywny i
niezalezny, w oparciu o standardy audytu wewngtrznego,

prowadzenia biezacych i statych akt audytu wewng¢trznego,

$wiadczenie ustug doradczych okreslonych w planie audytu lub zleconych,
sporzadzenie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu.

3. Pelomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz ds. Kontroli Zarzadcze;.

Do podstawowych zadan Pelnomocnika nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

organizowanie dzialan, majacych na celu upowszechnianie $wiadomosci wsrod

pracownikow odnosnie spetniania wymagan klientow,

koordynowanie = wszystkich  dziatan, majacych na celu zaplanowanie,

udokumentowanie i wdrozenie oraz doskonalenie zintegrowanego systemu

zarzadzania, w tym:

a) prowadzenie prac zwigzanych z okreSleniem, wdrozeniem i utrzymywaniem
procesOw potrzebnych w zintegrowanym systemie zarzgdzania,

b) opracowanie Ksiggi zintegrowanego systemu zarzadzania oraz sprawowanie
nadzoru nad sporzadzaniem dokumentacji systemu zarzadzania jakos$cig 1 kontroli
zarzadczej, w zakresie zapewnienia kompletnos$ci 1 zgodnosci dokumentacji z
wymaganiami normy ISO 9001:2015, ISO/IEC 27001:2013 oraz kontroli
zarzadczej,

C) nadzorowanie dziatan zwigzanych z ustalaniem celéw i1 oceng stopnia ich
realizacji.

koordynowanie dziatan w ramach zarzadzania ryzykiem,

organizowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem samooceny kontroli

zarzadczej 1 ustaleniem jej wynikow,

planowanie, koordynowanie, nadzorowanie oraz przeprowadzanie auditow

wewnetrznych oraz analiza wynikéw auditéw wewngtrznych,

nadzorowanie wdrazania dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz dokonywanie

oceny ich skutecznosci,

zbieranie informacji zarzadczych 1 danych wejsciowych, przeprowadzanie ich analizy

1 przygotowywanie sprawozdania dotyczacego funkcjonowania zintegrowanego
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8)

9)

systemu zarzadzania na przeglad zarzadzania oraz informacji z przegladu zarzadzania,
w tym przygotowanie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j,

udoskonalanie systemu akredytacji zaktadu i realizacja Programu Akredytacji Szpitala
W oparciu o znany zestaw standardéw i1 podejmowanie dziatan zmierzajacych do
poprawy jakosci $wiadczonych ustug medycznych,

przedstawianie  dyrektorowi  wszelkich potrzeb dotyczacych doskonalenia
zintegrowanego systemu zarzgdzania,

10) podejmowanie innych dziatan, stuzacych doskonaleniu zintegrowanego systemu

zarzadzania oraz podnoszeniu $§wiadomo$ci i umiej¢tnosci pracownikéw w tym
zakresie, w tym inicjowanie szkolen pracownikow w zakresie zintegrowanego
systemu zarzadzania,

11) petnomocnik podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

4. Inspektor Ochrony Danych.

Do zadan Inspektora nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Wykonywanie zadan ochrony danych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady UE nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0osOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04.05.2016 z pézniejszymi zmianami)

informowanie administratora danych oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego rozporzadzenia
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i1 doradzanie
im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow,  dziatania  zwigkszajace  $§wiadomos$¢,  szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,
wspolpraca z organem nadzorczym,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

nadzorowanie opracowania 1 aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych

organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami
prawa,

identyfikacja 1 analiza zagrozen oraz ryzyka, na ktére narazone moze byc¢
przetwarzanie danych osobowych w zakladzie,

10) okreslanie strategii i potrzeb w zakresie ochrony danych osobowych i zabezpieczania

systemow informatycznych w zaktadzie,

11) monitorowanie wdrozonych zabezpieczen w celu ochrony danych osobowych,
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12) prowadzenie Ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

13) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych

14) Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu

Inspektor Ochrony Danych ma prawo:

15) wyznaczania, rekomendowania i egzekwowania wykonania zadan zwigzanych z
ochrong danych osobowych w catej organizacji

16) wstepu do pomieszczen, w ktorych zlokalizowane sg zbiory danych i przeprowadzenia
niezb¢dnych badan lub innych czynnosci kontrolnych w celu oceny zgodnosci

przetwarzania danych z ustawa,

17) zada¢ zlozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien w zakresie niezbednym do ustalenia
stanu faktycznego,

18) zada¢ okazania dokumentéw i wszelkich danych majacych bezposredni zwigzek z
problematyka kontroli,

19) zada¢ udostepnienia do kontroli urzadzen, no$nikow oraz systemoéw informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych.

5. Petnomocnik Ds. Niejawnych i Obronnosci,
Do podstawowych zadan Pelnomocnika nalezy:

1) wykonywanie zadan okre$lonych ustawq z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U.2023.756 z dnia 21.04.2023 z péZniejszymi zmianami),

2) odpowiadanie za zgodne z przepisami funkcjonowanie tajnej kancelarii. Kancelaria
tajna stanowi wyodrebniong komorke organizacyjng w zakresie ochrony informacji
niejawnych, odpowiedzialng za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i
wydawanie materialéw uprawnionym osobom,

3) realizowanie zadan w zakresie obronnosci Zaktadu,

4) prowadzenie kancelarii mobilizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) przygotowywanie materiatlow i prowadzenie szkolen obronnych dla pracownikoéw
Zakladu,

6) pelnomocnik podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

6. Inspektor ds. BHP.
Do podstawowych zadan Inspektora BHP nalezy:

1) realizacja spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Zaktadzie zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

2) prowadzenie rejestru waznos$ci badan profilaktycznych,

3) wydawanie skierowan na badania profilaktyczne,

4) informowanie odpowiednich komoérek organizacyjnych w przypadku niepoddania si¢
pracownika badaniom profilaktycznym (brak zaswiadczenia lekarskiego),

5) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze
szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk, na ktorych wystepuja zagrozenia
wypadkowe oraz narazenia na powstanie choréb zawodowych,

6) analizowanie wypadkow przy pracy, ustalanie okoliczno$ci i przyczyny wypadkow,
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7.

9.

7)

8)

opracowanie wnioskdw wynikajacych z badania okolicznosci przyczyn wypadkow i
chorob zawodowych,

Pelnomocnik  podlega Zastgpcy Dyrektora Zaktadu ds. Administracyjno-
Ekonomicznych.

Inspektor ds. P. POZ.

Do podstawowych zadan Inspektora P. POZ nalezy:

1)

2)
3)

wykonywanie catoksztaltu zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym udziat
w opracowywaniu dokumentow wewngtrznych, instrukcji w przedmiotowej tematyce,
prowadzenie okresowych szkolen dla pracownikow Zaktadu,

Pelnomocnik podlega Zastegpcy Dyrektora Zaktadu ds. Administracyjno-
Ekonomicznych.

Inspektor Ochrony Radiologicznej.

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Radiologicznej nalezy:

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

7)

Nadzér nad przestrzeganiem wymagan ochrony radiologicznej w pracowniach
stosujacych aparaty rentgenowskie.

Nadzér nad spetlnianiem warunkéw dopuszczajacych pracownikow do realizacji
procedur z wykorzystaniem promieniowania jonizujacego.

Prowadzenie ewidencji pracownikdéw zatrudnionych w narazeniu na promieniowanie
jonizujace.

Prowadzenie ewidencji dawek indywidualnych otrzymanych przez pracownikéw
zakwalifikowanych do kategorii B narazenia na promieniowanie jonizujace.

Ustalanie wyposazenia jednostki organizacyjnej w S$rodki ochrony przed
promieniowaniem jonizujacym.

Przeprowadzanie okresowych wewngtrznych szkoleh z  zakresu ochrony
radiologicznej.

Inspektor Ochrony Radiologicznej podlega Dyrektorowi.

Kapelan.
Do podstawowych zadan Kapelana nalezy:

1)

2)
3)

pelnienie postugi duszpasterskiej dla chorych przebywajacych na oddziatach poprzez
odprawianie mszy, spowiedz, udzielanie ostatniego namaszczenia,

wspieranie chorych moralnie i duchowo,

Kapelan podlega Zastepcy Dyrektora Zaktadu ds. Administracyjno-Ekonomicznych.

10. Dzial Kadr i Ptac.
Do podstawowych zadan Dziatu Kadr 1 Ptac nalezy:

1)

2)

realizowanie spraw pracowniczych z zakresu kadr w ramach ustalonej przez
Dyrektora Zaktadu strategii zarzadzania zasobami ludzkimi,

prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw Zaktadu w zakresie stosunku pracy,
pelnej dokumentacji kadrowej oraz realizuje decyzje personalne podjete przez
Dyrektora,
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3) sporzadzanie biezacych raportow zmian personalnych oraz informuje o stanie
zatrudnienia wilasciwe komorki organizacyjne Zakladu oraz uprawnione podmioty
zewnetrzne,

4) wykonywanie nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem postanowien
Regulaminu Pracy,

5) sporzadzanie uméw cywilno — prawnych zawieranych z osobami fizycznymi nie
prowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej, z wylaczeniem umoéw zawieranych w
wyniku rozstrzygnigcia postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

6) wspoldziatanie w prowadzeniu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i
zdrowotnym pracownikoéw 1 ich rodzin, a takze osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umow cywilno — prawnych,

7) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami pracownikow,

9) archiwizacja dokumentacji kadrowej zgodnie z instrukcjg archiwizacyjna,

10) wspoétpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi, organizacjami zwigzkowymi
dzialajacymi w Zakladzie oraz z podmiotami zewng¢trznymi w zakresie niezbednym
dla prawidtowego wykonywania zadan,

11) sporzadzanie sprawozdan okresowych z zakresu zatrudniania pracownikow na
potrzeby GUS, Departamentu Zdrowia MSWIiA i innych jednostek,

12) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw organizacyjnych Zaktadu: (Regulamin
Pracy, Regulamin Wynagradzania, Regulamin Gospodarowania Srodkami ZFSS),

13) prowadzenie na biezaco ewidencji organizacyjno - etatowych w Zaktadzie,

14) prowadzenie obstugi socjalnej pracownikow i cztonkow ich rodzin,

15) sporzadzanie listy ptac, deklaracji podatkowych PIT i dokumentéw rozliczeniowych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, prowadzenie kartoteki wynagrodzen
pracownikow, rozliczanie umoéw cywilno — prawnych zawieranych z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;,

16) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

17) Dziatem Kadr i Plac kieruje Kierownik, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi
Zaktadu. W przypadku nieobecnosci osoby funkcyjnej dang komorka organizacyjna
Kieruje wyznaczony przez niego pracownik.

11. Dziat Finansowo — Ksiegowy.

Do podstawowych zadan Dziatu Ksiggowo — Finansowego nalezy:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z gospodarkg finansowa i rachunkowoscig
Zaktadu oraz windykacja naleznosci,

2) prowadzenie ewidencji dowodow ksiegowych zgodnie z normami okre§lonymi w
przyjetych zasadach (polityce) rachunkowosci i zaktadowym planie kont,

3) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow oraz ich ewidencji w
ksiegach rachunkowych,

4) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej zgodnie z ustawg o
rachunkowosci, a takze na potrzeby podmiotu tworzacego 1 innych instytucji,
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5) prowadzenie ewidencji umozliwiajacej prawidlowe okreslenie zobowigzania podatku
dochodowego od 0s6b prawnych oraz podatku od towaréw i ustug. Sporzadza w tym
zakresie deklaracji i zeznan podatkowych,

6) prowadzenie szczegotowej ewidencji  kosztow w  ukladzie podmiotowo-
przedmiotowym,

7) terminowe regulowanie zobowigzan,

8) prowadzenie rejestru Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zgodnie z obowigzujacymi normami prawnymi,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z fakturowaniem ustug $wiadczonych w Zaktadzie
(poza NFZ) i ich ewidencja w systemach ksiggowych,

10) rozliczanie umow cywilno — prawnych zawieranych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dzialalno$ci gospodarczej,

11) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych
dotyczacych realizacji uméw zawartych z podmiotami zewnetrznymi udzielajgcymi
$wiadczen medycznych oraz prowadzenie ich ewidencji,

12) dokonywanie w tym zakresie okresowych analiz,

13) sporzadzanie zestawien i analiz porownawczych kosztow Szpitala i Przychodni,

14) sporzadzanie kalkulacji kosztow jednostkowych oraz dokonywanie ich analiz,

15) prowadzenie obstugi kasowej Zaktadu oraz rozliczanie sprzedazy kas fiskalnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) rozliczanie umow z Urzgdem Marszatkowskim i Ministerstwem Zdrowia dotyczacych
zatrudnianych stazystow i rezydentow,

17) naliczanie odpisu na ZFSS,

18) archiwizowanie dokumentoéw ksiegowych,

19) Dzialem Finansowo — Ksieggowym kieruje Glowny Ksiegowy, ktory bezposrednio
podlega Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno — Ekonomicznych. W przypadku
nieobecnosci osoby funkcyjnej dang komodrka organizacyjng kieruje wyznaczony
przez niego pracownik.

12. Dzial Statystyki i Rejestru Ustug Medycznych.
Do podstawowych zadan Statystyki i Rejestru Ustug Medycznych nalezy:

1) aktualizacja w systemie informatycznym bazy danych pacjentow korzystajacych ze
Swiadczen medycznych w Zakladzie,

2) wykonywanie raportow statystycznych, sprawozdan i faktur do NFZ w zakresie
hospitalizacji, porad specjalistycznych, pomocy doraznej, diagnostyki 1 POZ
programéw profilaktycznych zgodnie z zawartymi umowami,

3) weryfikowanie poprawnos$ci wprowadzonych ustug,

4) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z kontraktowaniem i rozliczaniem uméw o
udzielanie $wiadczen zdrowotnych, finansowanych ze $rodkow publicznych
zawieranych z Narodowym Funduszem Zdrowia,

5) sporzadzanie formularzy ofertowych w programie informatycznym NFZ,

6) wspolpraca na biezaco z NFZ oraz komorkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie
kontraktowania 1 rozliczania umow,

7) przygotowywanie i opracowywanie cennikow na ustugi medyczne,
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8) przygotowywanie 1 sporzadzanie umoéw na uslugi medyczne wykonywane dla
podmiotdéw zewnetrznych,

9) aktualizacja bazy danych w Portalu Swiadczeniodawcy w NFZ dotyczace struktury
organizacyjnej Zaktadu oraz danych formalnoprawnych podlegajacych zgloszeniu do
NFZ oraz informuje NFZ o zmianach i przekazuje do NFZ aktualne dokumenty w
formie papierowej (zmiany statutu, rejestru podmiotow leczniczych, ubezpieczenia/
polisy OC),

10) wykonywanie sprawozdan i analiz wewne¢trznych i zewnetrznych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pacjentow,

12) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej i innymi instytucjami w
zakresie wydawania decyzji administracyjnych o ubezpieczeniu pacjentow,

13) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych do Departamentu Zdrowia MSWiA
lub innych instytuciji,

14) archiwizacja dokumentacji medycznej w zakresie lecznictwa szpitalnego i przychodni,

15) obstugiwanie kontroli NFZ i NIK (udost¢pnianie dokumentacji, sktadanie wyjasnien
oraz potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem),

16) udostepnianie dokumentacji medycznej, na wniosek uprawnionych do tego instytucji i
pacjentow,

17) wspotpraca z lekarzami oddzialow szpitalnych w zakresie dokumentacji medycznej i
wypiséw pacjentdw (karty informacyjne, raporty, listy pacjentow, grupowanie ustug
medycznych, korygowanie btedoéw),

18) porzadkowanie historii chorob i sprawdzanie ich kompletnosci,

19) podejmowanie dziatan na rzecz promocji Zaktadu,

20) aktualizowanie bazy danych w Portalu Swiadczeniodawcy - NFZ dotyczacych uméw
na udzielanie §wiadczen zdrowotnych zawartych z podwykonawcami Zaktadu,

21) aktualizowanie bazy danych w Portalu Swiadczeniodawcy - NFZ dotyczacej sprzetu
medycznego oraz pomieszczen wykorzystywanych na potrzeby udzielania §wiadczen
zdrowotnych,

22) aktualizowanie bazy danych w Portalu Swiadczeniodawcy - NFZ dotyczacej
zatrudnionego personelu medycznego udzielajacego $wiadczen zdrowotnych,

23) Dzialem Statystyki i Rejestru Ustlug Medycznych kieruje Kierownik, ktory
bezposrednio podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjno — Ekonomicznych.

W przypadku nieobecnosci osoby funkcyjnej dang komodrka organizacyjna kieruje
wyznaczony przez niego pracownik.

13. Dzial Administracyjno — Gospodarczy.

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1) gospodarowanie i zarzadzanie zasobami powierzchni uzytkowej obiektow szpitalnych
oraz terenem Zakladu,

2) prowadzenie gospodarki nieruchomos$ciami Zaktadu, sporzadzanie deklaracji podatku
od nieruchomosci, optat za korzystanie ze srodowiska,

3) nadzorowanie i realizacja umow najmu i dzierzawy,

4) nadzorowanie i kontrola porzadku i czystosci w bezposrednim otoczeniu Zaktadu,
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5) organizowanie warunkow skladowania i usuwania z terenu Zakladu odpadéw
komunalnych, medycznych i innych, Kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym
faktur za unieszkodliwianie odpadéow 1 prowadzenie dokumentacji gospodarki
odpadami,

6) sprawowaniec nadzoru nad $rodkami zabezpieczenia obiektow szpitalnych przed
wilamaniem i kradzieza, nalezytym przechowywaniem kluczy,

7) prowadzenie gospodarki transportowej, ustalanie szczegdélowych zasad eksploatacji
pojazdow, organizacja obshlugi technicznej, naprawy i przeglady pojazdow oraz
prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej i eksploatacyjnej srodkow transportu,

8) zaopatrzenie w materialy biurowe, druki, odziez ochronng i robocza, bielizng
szpitalna, srodki utrzymania czysto$ci i higieny osobiste;j,

9) prowadzenie gospodarki sprzgtem i gospodarczym,

10) sprawowanie kontroli merytorycznej nad realizacjg ustug pralniczych,

11) realizowanie zadan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi na rzecz Zaktadu,

12) przyjmowanie i wydawanie zakupionych materialdw, urzadzen technicznych,
biurowych, drukéw i sprzetu medycznego

13) prowadzenie ewidencji stanu zapasow na obowigzujagcych  dokumentach
magazynowych oraz dokonuje okresowej ich analizy,

14) wydawanie materiatbw na podstawie zatwierdzonych asygnat,

15) prowadzenie biezacej eksploatacji obiektow 1 urzadzen szpitalnych w zakresie
gospodarki energetycznej, cieplnej, wodno-kanalizacyjnej, gazowej,

16) zabezpieczenie dostawy gazoéw technicznych (tlen medyczny, podtlenek azotu,
dwutlenek wegla, proznia, sprezone powietrze medyczne),

17) prowadzenie nadzoru nad stanem technicznym nieruchomosci- prowadzenie ksigzek
obiektow,

18) nadzorowanie nad realizacjg przepisow Prawa Budowlanego w zakresie uzytkowania
obiektow,

19) zabezpieczenie dostawy wody, czynnikow energetycznych, a takze niezbednych
materiatdéw do biezacej eksploatacji,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow,

21) nadzorowanie sprawnego dziatania aparatury i sprzetu medycznego,

22) nadzorowanie przegladow, konserwacji, naprawy aparatury i sprzgtu medycznego,

23) prowadzenie ewidencji wyposazenia i niskowarto$ciowych srodkow trwatych,

24) prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

25) organizowanie przekwalifikowania i likwidacji sprz¢tu medycznego i innych $rodkoéw
trwatych,

26) Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Kierownik, ktory bezposrednio
podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjno — Finansowych. W przypadku
nieobecnosci osoby funkcyjnej dang komodrka organizacyjng kieruje wyznaczony
przez niego pracownik.
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14. Dziat Informatyki.
Do zadan Dziatu Informatyki nalezy:

1) planowanie, opiniowanie, koordynowanie i realizowanie zadan zwigzanych z
eksploatacja uzytkowanych w Zaktadzie systemow informatycznych,

2) realizacja czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji administratora i
technicznej eksploatowanych systemow,

3) nadawanie, zgodnie 2z przyjetymi procedurami, uprawnien uzytkownikom
eksploatowanych systemow,

4) biezaca wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie monitorowania,
zgodnie z przyjetymi procedurami, poziomu bezpieczenstwa eksploatowanych
systemow,

5) realizacja czynno$ci naprawczych i dokumentowanie przypadkow zwigzanych z
incydentami  bezpieczefistwa dotyczacych naruszenia zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w eksploatowanych systemach informatycznych,

6) zapewnienie sprawnego, niezaburzonego funkcjonowania eksploatowanych systemow
informatycznych, zwigzanej z nimi infrastruktury technicznej oraz informatycznego
wyposazenia roboczych stanowisk komputerowych,

7) wspohuczestniczenie w wypracowaniu i wdrazaniu strategii dziatan zmierzajacych do
rozwoju i optymalizacji uzytkowanych proces6w przetwarzania danych,

8) inspirowanie, opiniowanie, wnioskowanie i wspoéldziatanie z innymi komoérkami
organizacyjnymi Zakladu w zakresie wdrazania nowych rozwigzah organizacyjno-
technicznych z wykorzystaniem $rodkow technicznych i infrastruktury znajdujacej sie
w kompetencjach Dziatu Informatyki,

9) prowadzenie, zgodnie z przyjetymi procedurami, czynnosci technicznych zwigzanych
z eksploatacja posiadanych systemow informatycznych, w szczegolnosci aktualizacje
systemOw, tworzenie 1 odtwarzanie z kopii bezpieczenstwa 1 opracowywanie
harmonogramow tych czynnosci,

10) prowadzenie, aktualizacja i brakowanie wymaganej dokumentacji technicznej i
uzytkowej w zakresie kompetencji Dzialu Informatyki,

11) monitorowanie stanu eksploatowanych systemoéw informatycznych, ujawnianie,
dokumentowanie 1 usuwanie stwierdzanych standw awaryjnych, dysfunkcji systemow,
a w przypadku ujawniania zdarzen zwigzanych z naruszeniem ich ochrony -
podejmowanie, zgodnie z przyj¢tymi procedurami, dziatan w niezbednym zakresie,

12) nadawanie, zgodnie z przyjetymi procedurami, uprawnien i haset dostepu do
eksploatowanych systeméw informatycznych oraz prowadzenie w tym zakresie
wymaganych rejestréw manualnych 1 elektronicznych,

13)udziat w realizowanych w Zakladzie procesach wdrazania nowych systemow
informatycznych oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie dla uzytkownikow
koncowych,

14) bezposrednie wsparcie dla uzytkownikow eksploatowanych w Zaktadzie systemow
informatycznych w zakresie konsultacji, usuwania stwierdzanych stanéw awaryjnych,
dysfunkcji systemow,
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15.

15) wspdlnie z Inspektorem Ochrony Danych prowadzenie bezposredniego i posredniego
monitoringu przestrzegania zasad bezpieczenstwa uzytkowania eksploatowanych w
Zaktadzie systemow informatycznych,

16) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z przechowywaniem no$nikow elektronicznych
(kopii zapasowych 1 bezpieczenstwa) posiadanych zasobow i wspotdziatanie w tym
zakresie z archiwum szpitalnym,

17) wspotdziatanie z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji umow z Zaktadem w
zakresie kompetencji Dziatu Informatyki,

18) biezace monitorowanie stanu prawnego w zakresie wykonywanych obowiazkow,

19) Dziat Informatyki Kkieruje Kierownik, ktory podlega Zastepcy Dyrektora ds.
Administracyjno — Ekonomicznych.

Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych.

Do zadan Zamowien Publicznych nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi w zakresie ustug,
dostaw oraz robdt budowlanych przy zachowaniu zasad i trybu udzielania zamowien
publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

b) przygotowanie i prowadzenie wymaganej dokumentacji,

C) udziat w komisjach przetargowych,

d) biezace monitorowanie stanu prawnego w zakresie wykonywanych obowigzkow.

2) Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych podlega pod Zastgpcg Dyrektora
ds. Administracyjno — Ekonomicznych.

§ 18

Wszystkie komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do

wzajemne] wspolpracy w zakresie zadan zdefiniowanych do wykonania oraz zobowigzani sg

do przestrzegania procedur i1 standardow akredytacyjnych, ktore obowiazuja w Zaktadzie.
W ktorych sg zawarte miedzy innymi informacje dotyczace:

a) konsultowania pacjentow,

b) przenoszenia pacjentow,

c) wspotpracy ze stuzbami ratowniczymi,

d) postepowania w sytuacjach szczegolnych i kryzysowych.
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ROZDZIAL VI
Zakres i dzialania kadry zarzadzajacej Zakladem

§ 19

1. Zadaniami jednostek i komoérek organizacyjnych kierujg Kierownicy, Lekarze Kierujacy
Oddziatem badz Koordynatorzy.

2. Szczegblowe zakresy obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci Kierownikow jak i
pozostalych pracownikéw zostaja okreslone przez Dyrektora na wniosek bezposredniego
przetozonego.

3. Wykonywanie powierzonych przez Kierownika Zakladu zadan kontroli zarzadczej i
polityki zarzadzania ryzykiem.

4. Zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci podlega wilaczeniu do akt
osobowych pracownika.

§ 20
I.  Dyrektor.

1. Dyrektor kieruje Zakladem przy pomocy Zastgpcy Dyrektora ds. administracyjno -
ekonomicznych, Glownego Ksiggowego i Naczelnej Pielggniarki.
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio osoby funkcyjne oraz komorki organizacyjne

Zaktadu zgodnie ze schematem Organizacyjnym.

3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw, kieruje 1 odpowiada za dziatalno$¢

Zaktadu i reprezentuje go na zewnatrz.

4. Dyrektor wyznacza zastepce na czas swojej nieobecnosci.
5. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zaktadu,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy realizacj¢ zadan statutowych,

3) prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowej,

4) wykonywanie umow o udzielanie $wiadczen z zachowaniem szczegdlnej staranno$ci
dla zapewnienia odpowiedniej jakosci $wiadczen oraz racjonalnego wykorzystania
srodkow publicznych,

5) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci zgodnie z aktualnymi przepisami
prawnymi,

6) polityke kadrowg zapewniajaca realizacje zadan przez kompetentnych pracownikoéw
na wszystkich stanowiskach pracy,

7) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz bezpieczenstwa
pacjentow,

8) przestrzeganie praw pacjentow,

9) ochrong danych osobowych, tryb nadzoru i kontroli,

6. Do zadan Dyrektora Zaktadu nalezy:
1) okreslenie planow strategicznych, operacyjnych i finansowo-kosztowych,
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2) koordynowanie i nadzorowanie wykonywanych zadan przez poszczegédlne komorki
organizacyjne,

3) wydawanie upowaznien i pelnomocnictw,

4) opracowanie i aktualizacja struktury organizacyjnej Zaktadu,

5) ustalenie zakreséw obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien dla Zastepcow
Dyrektora, o0s6b petigcych funkcje kierownicze oraz o0so6b zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych,

6) ustalanie i doskonalenie systemu oceniania, motywowania,

7) zatwierdzanie programow, standardow opieki i procedur postepowania,

8) nadzorowanie realizacji programow profilaktyki i zwalczania zakazen szpitalnych,

9) stwarzanie warunkow poprawy jakosci i przestrzegania praw pacjenta,

10) zatwierdzanie sprawozdan finansowych i analiz ekonomicznych z realizacji zadan,

11) ustalanie procedur kontroli dokonywania wydatkoéw ze srodkow publicznych,

12) nadzorowanie prowadzenia obowigzujacej dokumentacji, sprawozdawczo$ci oraz
obiegu informacji, wydawanie wewnetrznych aktow prawnych,

13) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej, suzbowej i zwigzanej z ochrong
danych,

14) organizowanie i koordynowanie prac obronnych wynikajagcych z zalozen
organizacyjno-mobilizacyjnych i ratownictwa,

15) nadzorowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

16) sprawowanie nadzoru nad gospodarka materiatowa, techniczng i inwestycyjno-
remontowa,

17) nadzorowanie prawidtowosci i1 racjonalnosci wykorzystania 16zek szpitalnych,
urzadzen diagnostyczno-terapeutycznych,

18) nadzorowanie realizacji zadan zleconych przez organ zatozycielski,

19) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j
w Zakladzie,

20) rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikow oraz pacjentow.

Il.  Zasepca Dyrektora ds. Administracyjno — Ekonomicznych.

1. Zastgpuje Dyrektora Zaktadu podczas jego nieobecnos$ci w sprawach objetych zakresem

dzialania kierownika jednostki z wylaczeniem spraw medycznych na podstawie

udzielonego petnomocnictwa.

Przygotowuje plany finansowe, naprawcze, restrukturyzacyjne Zaktadu.

Koordynuje 1 nadzoruje system ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowe;.

Nadzoruje prace Dzialu Ksiggowo- Finansowego.

Koordynuje prace w zakresie eksploatacji, prawidlowej gospodarki materialowej oraz

spraw zwigzanych z naprawa i konserwacja sprzetu medycznego, a takze czuwa nad

prawidlowym wykorzystaniem posiadanego transportu, nadzorowanie zaopatrzenia w leki,

materiaty i sprzet medyczny zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz gospodarki

nimi,

6. Okresla kierunki dzialania w zakresie polityki inwestycyjno-remontowej poprzez
opracowywanie biezacych 1 perspektywicznych plandéw remontdw i inwestycji.

a s W
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7. Nadzoruje przebieg realizacji zleconych robot oraz celowo$¢ wydatkowanych $rodkow
przeznaczonych na inwestycje, remonty i1 konserwacj¢ obiektow.

8. Przygotowuje, realizuje 1 nadzoruje postepowania w zakresie zamoOwien publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Il. Glowny Ksiegowy.

1. Gloéwny Ksiegowy kieruje pracg Dzialu Finansowo - Ksiegowego i sprawuje nad nim
nadzor.
2. Zadania Gltownego Ksiggowego obejmuja:

1) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz opracowanie rocznej sprawozdawczoS$ci
wynikajacej z ustawy o rachunkowosci,

2) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi,

3) wilasciwe opracowanie, sporzadzanie i obieg dokumentow z zakresu rachunkowosci i
gospodarki finansowej,

4) rozliczenie finansowe z ptatnikami oraz dostawcami ustug i towarow,

5) analizg kosztow jednostki z podziatem na poszczegolne miejsca ich powstawania,

6) ustalanie, zatwierdzanie i aktualizacja zakresu obowigzkow, odpowiedzialno$ci i
uprawnien dla podlegtych pracownikow,

7) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,

8) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci, szczegdlnie w
zakresie:
a) przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
b) zapewnienia terminowego Sciggania naleznosci i dokonywania sptaty zobowigzan.

9) dokonywanie wstepnej kontroli legalno$ci dokumentdéw, dotyczacych wykonywania
planow finansowych Zaktadu 1 ich zmian oraz nastgpnej kontroli operacji
gospodarczych, stanowigcych przedmiot ksiggowan,

10) dokonywanie analizy wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji Zaktadu,

11) opracowanie projektow przepisow wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

12) opracowanie analiz i sprawozdan finansowych,

13) organizowanie wewngtrznej kontroli funkcjonalnej,

14) dokonywanie  kontroli  prawidlowosci  finansowania 1 rozliczania zadan
inwestycyjnych i remontowych,

15) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami sktadnikow

majatkowych,

16) zapewnienie prowadzenia rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

17) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie 1 kontrola obiegu dokumentow
ksiegowych,

18) prowadzenie analizy ponoszonych kosztow na §wiadczone ustugi,

19) przygotowanie kalkulacji do zawierania uméw na $wiadczenia ustug medycznych,

20) wspotpracg z organami zewnetrznymi w  zakresie rozliczen podatkowych i
niepodatkowych,
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21) biezace monitorowanie stanu prawnego w zakresie wykonywanych obowigzkow.
IV.  Naczelna Pielegniarka.

1. Naczelna Pielgegniarka podlega bezposrednio podlega Dyrektorowi Zaktadu.

2. Naczelna Pielegniarka jest odpowiedzialna za zapewnienie sprawno$ci w organizacji i
funkcjonowaniu kompleksowej opieki pielegniarskiej, innego podleglego personelu
pomocniczego.

3. Zadania Naczelnej Pielegniarki obejmuja:

1) planowanie i opracowywanie strategii rozwoju sektora $wiadczen pielegniarskich w
Zaktadzie i podlegtych pracownikow,

2) nadzor nad prawidlowg organizacjg kompleksowego procesu opieki pielegniarskiej,

3) nadzér nad organizacijg pracy kadry zarzadzajacej pielggniarek oraz innego podlegtego
personelu medycznego,

4) opracowywanie i wdrazanie programow doskonalenia jakosci opieki pielggniarskie;j,

5) opracowywanie struktury organizacyjnej pionu pielggniarskiego i innego jej
podlegtego,

6) nadzor nad polityka kadrowa podleglego personelu poprzez okreslenie liczby,
struktury 1 poziomu kwalifikacji stanowisk pracy pionu pielggniarskiego w
poszczegolnych komorkach organizacyjnych,

7) wspoétudzial w opracowywaniu kryteriow oceny podlegtych pracownikow i wdrazaniu
oraz doskonaleniu systemdéw motywacyjnych,

8) planowanie budzetu i zasobow potrzebnych do wtasciwej realizacji $wiadczen,

9) oceng jakosci realizowanych §wiadczen, wyposazenia stanowisk pracy,

10) opiniowanie, zatwierdzanie i monitorowanie standardow opieki pielggniarskiej oraz
wlasciwego zarzadzania sprawowaniem tej opieki w Zaktadzie,

11) wspotudziat w opracowywaniu standardow i procedur organizacyjnych w Zaktadzie,

12) ustalanie, zatwierdzanie i aktualizacja zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosci i
uprawnien dla podleglych pracownikow,

13) wspotudziat w zarzadzaniu ogdlnym w Zaktadzie, zarzadzaniu zasobami, zarzadzaniu
informacja,

14) nadzo6r nad dokumentacja pielggniarska pod katem prawidtowosci jej prowadzenia i
modyfikacji, uwzgledniajacej ciagtos¢ procesu pielegnowania,

15) nadzor nad stanem sanitarno-higienicznym Szpitala,

16) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig zespotow/komitetow w obszarach jakosci
ustug pielegniarskich,

17) wspoltprace z innymi przedstawicielami dyrekcji, ordynatorami i kierownikami
dziatow,

18) nadzor nad organizacja planu szkolen zakladowych dla podlegltego personelu
medycznego,

19) przygotowywanie plandw i wnioskow na ksztalcenia podyplomowe i doskonalenie
zawodowe podlegtego personelu medycznego,

20) wspotudziat w planowaniu remontow, modernizacji i wyposazenia oddziatow,
komorek organizacyjnych,
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V.

21) uczestnictwo w planowaniu strategicznym Zaktadu, wyznaczanie dla podlegtego

personelu zadan do realizacji,

22) analize¢ rynku pod katem zapotrzebowania na §wiadczenia zdrowotne w szczegdlnosci

na ustugi pielegniarskie,

23) uczestnictwo w spotkaniach Dyrekcji Zaktadu i zespotach powotywanych przez

Dyrektora Zaktadu,

24) biezagce monitorowanie stanu prawnego w zakresie wykonywanych obowigzkow.

Kadra Kierownicza.

Do zadan kadry kierowniczej Zaktadu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie sprawnos$ci, skutecznosci dziatania jednostki, komoérki organizacyjnej,
zespolu pracownikow, ktorymi kieruje, w szczeg6lnosci w zakresie koordynacji
dziatan oraz przeptywu informacji,

ciagle 1 systematyczne doskonalenie systemu jakos$ci zadan realizowanych w
kierowanej jednostce, komdrce organizacyjnej,

wdrazanie obowigzujacych przepisOw prawa, wytycznych i zarzagdzen wewnetrznych,
polecen stuzbowych Dyrektora oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem przez podlegty
personel,

nadzorowanie zadan realizowanych przez wewngtrzne komorki organizacyjne i
podleglych pracownikow ze szczegdélnym uwzglednieniem terminowego oraz
prawidlowego ich wykonywania w oparciu o teoretyczng i praktyczng znajomos$¢
zagadnien, wytycznych i przepisOw prawa, warunkéw zawartych przez Zaktad umow
lub porozumien,

usprawnianie organizacji, form 1 metod pracy oraz tworzenie podleglym pracownikom
warunkow, sprzyjajacych prawidtowej realizacji powierzonych zadan,

zapewnienie  systematycznego nadzoru nad prawidlowym 1 racjonalnym
gospodarowaniem, prawidlowym wykorzystaniem oraz prawidtowa eksploatacja
sprzetu, urzadzen, narzedzi 1 $rodkow 1 materiatbw bedacych na wyposazeniu
jednostki, komorki, ktorg kieruje, dbanie o bezpieczenstwo i legalizacj¢ powierzonego
mienia,

przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdawczo$ci z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania jednostki, komorki organizacyjnej ktorg kieruje,
podejmowanie niezbednych dzialan w celu ochrony danych osobowych klientow 1
pracownikow, tajemnicy zawodowej, informacji niejawnych w rozumieniu przepisow
0 ochronie informacji niejawnych oraz czuwanie nad przestrzeganiem przez
podleglych mu pracownikow zasad legalnego dziatania,

czuwanie nad przestrzeganiem przez podleglych mu pracownikéw tadu
organizacyjnego oraz dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy i ppoz. w tym takze przeprowadzanie szkolen z
zakresu bhp na stanowisku pracy nowozatrudnionych pracownikow,

Zarzgdzenie Nr 33/2023 z dnia 17.11.2023r. Dyrektora SP ZOZ MSWiA w Gdansku




SP ZOZ MSWiA REGULAMIN ORGANIZACYJNY SYMBOL: WYDANIE: | STRONA:
w Gdansku RO 11 34/48

10) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarno-epidemiologicznym jednostki lub
komorki organizacyjnej, ktora kieruje, wspotdziatanie w opracowywaniu w ww.
zakresie standardéw postepowania oraz ich wdrazaniu i realizacji,

11) nadzorowanie stosowania przez podlegtych pracownikow pieczatek,

12) rozpatrywanie trafiajagcych do niego skarg i wnioskéw klientow/ pacjentow i
pracownikow,

13) informowanie Dyrektora o przebiegu realizowanych zadan, a takze wnioskowanie w
sprawach dotyczacych zatrudniania 1 wynagradzania lub pociagania do
odpowiedzialnosci,

14) przygotowywanie opisOw stanowisk pracy w tym ustalanie szczegdtowego zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikow,

15) opracowywanie harmonogramoéow pracy, planu urlopow i zastgpstw podlegtych mu
pracownikOow oraz uzgadnianie z Dyrektorem zast¢pstw na czas wtasnej nieobecnosci,
prowadzenie ewidencji czasu pracy,

16) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow, ich osiggnigé i
niedociggni¢¢ oraz wycigganie wnioskow, co do ich dalszej przydatnosci w pracy,

17) opracowywanie projektu ramowych zakresow zadan jednostki, komorki
organizacyjnej, ktorg kieruje oraz przygotowywanie wnioskow w sprawie aktualizacji
Regulaminu,

18) wspoétdziatanie z innymi instytucjami, placowkami oraz innymi jednostkami i
komorkami organizacyjnymi Zaktadu.

ROZDZIAL VII
Przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych

§21

Swiadczenia zdrowotne sa udzielane:

1) dostgpnymi metodami i $rodkami zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy
medycznej,

2) zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

3) znalezyta starannoscia,

4) z poszanowaniem praw pacjenta.

Swiadczenia zdrowotne sa udzielane przez osoby wykonujace zawéd medyczny oraz

spetniajagce wymagania okreslone w odrebnych przepisach.

Swiadczenia zdrowotne finansowane ze $rodkow publicznych sa udzielane w sposob

ciggly i1 rozplanowany na okreslone harmonogramem dostepnosci dni i tygodnie kazdego

miesigca.

§22
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1. Zadne okolicznoéci nie moga stanowi¢ podstawy do odmowy udzielania $wiadczenia
zdrowotnego, jezeli osoba zglaszajaca si¢ do Zakladu potrzebuje natychmiastowej

pomocy ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.

Swiadczenia zdrowotne w przypadkach naglych, zagrozenia zycia lub zdrowia sa
udzielane niezwtocznie.

§ 23

Swiadczenia zdrowotne sg udzielane przy uzyciu aparatury i sprzetu medycznego wtasciwych

dla rodzaju udzielanych $wiadczen zdrowotnych, wprowadzonych do obrotu i do uzywania
zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 24

1. Dokumentacja medyczna prowadzona jest w oparciu o obowigzujace przepisy i

1.

zarzadzenia wewngetrzne Dyrektora w sposob zapewniajacy ochrone danych osobowych w
niej zawartych.
Dokumentacja medyczna jest udostgpniana:

1)

2)
3)

4)
5)

do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu
udzielania $wiadczen zdrowotnych, z wylaczeniem medycznych czynnoS$ci
ratunkowych albo w siedzibie podmiotu udzielajacego $wiadczen zdrowotnych, z
zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub podmiotom
mozliwos$ci sporzadzenia notatek lub zdjec;

przez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopii lub wydruku;

przez wydanie oryginalu za potwierdzeniem odbioru i1 z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, na zadanie organéw wiadzy publicznej albo sagdow powszechnych, a
takze w przypadku, gdy zwloka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowac
zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j;

na informatycznym nos$niku danych.

§ 25

Na tablicy informacyjnej w Zaktadzie, dostepne sg dane 0:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

osobach realizujacych swiadczenia, dniach, godzinach i miejscu ich udzielania,
zasadach rejestracji na §wiadczenia ambulatoryjne 1 wizyty domowe,

trybie sktadania skarg i wnioskow,

prawach i obowigzkach pacjenta,

adresie oraz numerach telefonéw podmiotéw udzielajacych swiadczen w dni wolne od
pracy, niedziele i $wigta w zakresie podstawowej opieki zdrowotne;j,

numerach telefonow podmiotow udzielajacych $wiadczen w zakresie ratownictwa
medycznego z zastrzezeniem, ze dotyczy to §wiadczen udzielanych w zwigzku z
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wypadkiem, urazem, porodem, naglym zachorowaniem lub naglym pogorszeniem
stanu zdrowia powodujacymi zagrozenie zycia,

7) adresie oraz numerze telefonu Biura Rzecznika Praw Pacjenta,

8) informacji o mozliwosci i sposobic zapisywania si¢ na liste oczekujagcych na
Swiadczenia zdrowotne,

9) Informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych pacjenta.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 1 dotyczy roéwniez nieobecnos$ci i zastepstw 0sob

udzielajacych swiadczen zdrowotnych.

§ 26

Rejestracja pacjentow odbywa si¢ na podstawie zgloszenia:

1) osobistego,

2) telefonicznego,

3) za pomocg poczty elektronicznej e-mail,

4) za posrednictwem oséb bliskich i 0sob trzecich.

Pacjent zglaszajacy si¢ do Rejestracji powinien okaza¢ dowdd osobisty z numerem
PESEL, dokument ten jest rowniez wymagany w kazdym dniu korzystania ze swiadczen
Zaktadu, z zastrzezeniem ust. 3 ponize;j.

Swiadczeniobiorca moze potwierdzi¢ prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej na
podstawie dokumentu elektronicznego, zawierajacego imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL
$wiadczeniobiorcy, a takze informacje wedtug stanu na dzien sporzadzenia dokumentu, o
prawie do $wiadczen opieki zdrowotnej. W przypadku, gdy pacjent nie posiada
dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia do §wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego
swiadczenie jest udzielane na koszt pacjenta wedtug stawek ustalonych przez Zaktad

W przypadku niepotwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej po okazaniu
dokumentu elektronicznego, $wiadczeniobiorca moze przedstawi¢ inny dokument
potwierdzajacy prawo do $Swiadczen (druk ZUS, RMUA, Legitymacja Emeryta/Rencisty,
Zaswiadczenie ZUS, KRUS, aktualne zaswiadczenie z urzedu pracy potwierdzajace status
osoby bezrobotnej), a jezeli takiego dokumentu nie posiada, ztozy¢ pisemne o$wiadczenie
0 przystugujagcym mu prawie do $wiadczen opieki zdrowotnej. Swiadczeniobiorca
sktadajacy o$wiadczenie jest zobowigzany do zawarcia w nim klauzuli nastepujacej tresci
»~Posiadam prawo do korzystania ze Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych”

Kobietom bedgcym w okresie cigzy, porodu lub potogu $wiadczenia udzielane sg pomimo
braku ubezpieczenia.

Pacjent zglaszajacy si¢ na planowane leczenie szpitalne powinien posiada¢ skierowanie
do szpitala (wymodg posiadania przez pacjenta skierowania do szpitala nie dotyczy
wypadkow, o ktorych mowa w § 22).

Rejestracja pacjentow 1 lista osob oczekujacych na $wiadczenia zdrowotne, osob o
ktérych mowa w ust. 8 prowadzona jest na biezaco w dniach i1 godzinach pracy
Rejestracji.

Pacjent rejestrowany jest z wyprzedzeniem, z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji
swiadczenia zdrowotnego.
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e Swiadczeniodawca okre$la kolejno$é udzielania §wiadczen w zaleznosci od trybu
w jakim wystawione jest skierowanie (tryb pilny lub stabilny),

e Swiadczeniobiorca ma obowigzek niezwlocznego powiadamiania
swiadczeniodawce o przypadku niestawienia si¢ lub rezygnacji ze §wiadczenia,

e Swiadczeniobiorca zobowiazany jest dostarczyé $wiadczeniodawcy oryginat
skierowania w postaci papierowej, nie pozniej niz w terminie 14 dni roboczych od
dnia dokonania wpisu na list¢ oczekujacych, pod rygorem skreslenia z listy
oczekujacych.

9. Szczegoblne uprawnienia do korzystania ze Swiadczen poza kolejnoscig

10.

11.

1)

2)

3)

4)

Kobiety w cigzy, swiadczeniobiorcy, o ktorych mowa w art. 47 ust. 1a i 1b ustawy o
sozfzsp, osoby, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o sozfzsp, inwalidzi wojenni i
wojskowi, zoknierze zastgpczej stuzby wojskowej, cywilne niewidome ofiary dzialan
wojennych, kombatanci, dzialacze opozycji antykomunistycznej 1  osoby
represjonowane z powodow politycznych, osoby deportowane do pracy przymusoweyj,
uprawnieni zotnierze lub pracownicy, ktorych ustalony procentowy uszczerbek na
zdrowiu wynosi co najmniej 30%, weterani poszkodowani, ktorych ustalony
procentowy uszczerbek na zdrowiu wynosi co najmniej 30% majg prawo do
korzystania poza kolejnoscia ze $wiadczen opieki zdrowotnej oraz z uslug
farmaceutycznych udzielanych w aptekach, dawcy krwi ktorzy oddali co najmniej 3
donacje krwi lub jej sktadnikow w tym osocza po chorobie COVID-19- na podstawie
zas§wiadczenia o ktorym mowa w art. 9a ust. 3 ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o
publicznej stuibie krwi oraz osoby, ktore legitymuja si¢ zaswiadczeniem, o ktérym
mowa w art. 67zb ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta, przez okres wskazany w tym zaswiadczeniu, nie dtuzej niz 5 lat od
dnia wydania zaswiadczenia.

Korzystanie poza kolejnoscia ze §wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie $wiadczen
opieki zdrowotnej w szpitalach 1 $wiadczen specjalistycznych w ambulatoryjne;j
opiece zdrowotnej oznacza, ze $wiadczeniodawca udziela tych $wiadczen poza
kolejnoscig przyje¢ wynikajaca z prowadzonej przez niego listy oczekujacych, o ktorej
mowa w art. 20 ust. 2 ustawy o sozfzsp.

Swiadczeniodawca udziela $wiadczen opieki zdrowotnej, o ktérych mowa w ust. 1 i 2,
w dniu zgloszenia.

W przypadku gdy udzielenie $wiadczenia nie jest mozliwe w dniu zgloszenia,
Swiadczeniodawca wyznacza inny termin poza kolejnoscia przyje¢ wynikajaca z
prowadzonej przez niego listy oczekujacych. Swiadczenie z zakresu ambulatoryjne;
opieki specjalistycznej nie moze by¢ udzielone w terminie pdzniejszym niz w ciggu 7
dni roboczych od dnia zgloszenia.

Swiadczenia udzielane sa w dniu zgloszenia lub w czasie uzgodnionym z pacjentem.
Kazda zmiana terminu wymaga ustalenia z pacjentem nowego terminu §wiadczen.

Ustalenia terminu wizyty wymaga réwniez pacjent kontynuujacy leczenie lub
wymagajacy kontroli stanu zdrowia. Pacjent jest informowany przez osobe¢ udzielajaca
swiadczen o koniecznos$ci dopetienia formalno$ci rejestracyjnych celem wyznaczenia
terminu kolejnej wizyty.
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12.

13.

14.

15.

W przypadku os6b ubezpieczonych i1 braku mozliwosci udzielenia $wiadczenia
zdrowotnego w dniu zgloszenia, rejestracja odbywa si¢ w zakresie, na zasadach i w
sposob okreslony w art. 20 ustawy o sozfzsp.

W Zaktadzie prowadzony jest rejestr osob oczekujacych na $wiadczenia zdrowotne
odrebnie dla kazdej wewnetrznej komorki organizacyjne;.

Postanowien ust. 7 nie stosuje si¢ do §wiadczen zdrowotnych udzielanych w przypadkach,
o ktorych mowa w § 22.

W przypadku niemozliwo$ci wykonania §wiadczen zdrowotnych z przyczyn lezacych po
stronie Zakladu lub spowodowanych wystapieniem sity wyzszej, Zaktad zapewnia
pacjentom ubezpieczonym lub uprawnionym w Funduszu, udzielenie $wiadczen
zdrowotnych przez inny podmiot wtasciwy do ich udzielania.

Zasady udzielania Swiadczen zdrowotnych w Szpitalu w Gdansku.
§ 27

Pacjent zglaszajacy si¢ powinien posiadac:

1) skierowanie do szpitala,

2) dowdd tozsamosci,

3) posiadang dokumentacj¢ medyczng w tym: wyniki wcze$niej wykonanych badan
dodatkowych i karty informacyjne z wezesniejszego leczenia szpitalnego, jezeli takie
posiada,

4) przedmioty higieny osobistej i uzytku osobistego np. obuwie domowe, przybory
toaletowe,

5) mydto, recznik.

Odmowa przyjecia do szpitala powinna by¢ odnotowana w ksigzce odméw Izby Przyjec,

a pacjent poinformowany o przyczynach odmowy. W przypadku braku miejsc pacjent ma

prawo do ustalenia najblizszego terminu przyjecia.

Po wypehieniu odpowiedniej dokumentacji na Izbie Przyje¢ pacjent kierowany jest do

oddziatu szpitalnego, po uprzednim przebraniu si¢ w odziez szpitalng.

W czasie pobytu w szpitalu pacjent moze korzysta¢ z pizam, koszul nocnych, szlafrokow

itp. bedacych jego wlasnoscia.

Pacjent ma prawo pozostawi¢, za pokwitowaniem, wlasng odziez w depozycie. Pacjent

ma prawo do przechowania rzeczy wartosciowych w depozycie. Za rzeczy nieprzekazane

do depozytu Zaktad nie ponosi odpowiedzialnosci.

Pomieszczenie depozytu znajduje sie w budynku Szpitala i jest czynne w godz. 930 — 12%°,

Pacjent nie moze opuszcza¢ terenu szpitala bez zezwolenia ordynatora / lekarza

kierujacego oddzialem Iub lekarza leczacego, a oddzialu, na ktorym jest leczony- bez

wiedzy pielegniarki dyzurnej. W porze obchodéw lekarskich, dokonywania zabiegow i

opatrunkdéw oraz w porze positkdw, chorzy sa obowigzani przebywac w swojej sali.

Bezposrednie kontakty chorych z osobami najblizszymi, niezwigzane ze sprawowaniem

opieki (odwiedziny), moga by¢ realizowane codziennie we wszystkie dni tygodnia.

Godziny odwiedzin oraz czas ich trwania uzaleznione sg jednak od warunkéw lokalowych
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i specyfiki oddziatu, w ktorym przebywa Pacjent. W oddziatach o tzw. wzmozonym
nadzorze lub w ktorych specyfika wymusza izolowanie chorych, odwiedziny moga mie¢
miejsce jedynie po uzyskaniu zgody od lekarza prowadzacego lub lekarza dyzurnego.

9. Kierownik podmiotu udzielajagcego §wiadczen zdrowotnych lub upowazniony przez niego
lekarz moze ograniczy¢ korzystanie z praw pacjenta w przypadku wystgpienia zagrozenia
epidemiologicznego lub ze wzgledu na bezpieczenstwo zdrowotne pacjentow, a w
przypadku praw, o ktorych mowa w art. 33 ust 1 ustawy z dnia 6 listopada 2008 o
prawach pacjenta i rzeczniku praw pacjenta, takze ze wzglgdu na mozliwosci
organizacyjne podmiotu.

10. W sytuacjach uzasadnionych decyzje¢ o mozliwosci kontaktu chorych z najblizszymi
podejmuje lekarz leczacy, ordynator, kierownik oddziatu, lekarz dyzurny lub Dyrektor
Zaktadu, w zaleznosci od rodzaju sytuacji.

11. Chory leczony w szpitalu nie moze przyjmowac zadnych srodkow farmakologicznych ani
poddawac si¢ zadnym zabiegom lub badaniom bez wiedzy i1 zgody lekarza leczacego.

12. Lozko szpitalne przydzielone choremu w dniu przyjecia do szpitala traktowane jest jako
rzecz osobistego uzytku. Zmiana 16zka szpitalnego moze nastagpi¢ w wyniku
poinformowania chorego przez personel o takiej potrzebie. Zmiana t6zka bez zgody
personelu jest niedopuszczalna.

13. Na terenie Zaktadu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu i uzywania alkoholu.

14. Chory zobowigzany jest do zachowania higieny osobistej oraz czystosci wokdt swego
bezposredniego otoczenia, z uwzglednieniem istotnych ograniczen i1 uwarunkowan
zdrowotnych.

15. Korzystajacy z ustug szpitala pacjenci oraz osoby odwiedzajace zobowigzani sg do troski
o stan urzadzen i wyposazenia szpitala oraz o stan sanitarno-higieniczny budynku i
otoczenia.

16. Za sprzet przekazany do uzytku choremu w czasie pobytu w szpitalu chory ponosi
odpowiedzialnos¢, takze materialng.

17. Pacjentom w szpitalu nie wolno korzysta¢ z urzadzen elektrycznych /np. grzalek/ lub
innych mogacych stanowi¢ zagrozenie pozarowe. Pacjentom zapewnia si¢ mozliwos$é
skorzystania z ptynéw do picia na oddziale. Ponadto w Zakladzie funkcjonuje bar z
daniami na goraco.

18. Pacjent wyleczony, a pozostajacy w szpitalu ze wzgledow socjalnych ponosi koszty
hotelowe pobytu wg stawek obowigzujacych w Zaktadzie.

19. Wypisanie ze szpitala, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, nastepuje:

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

2) na zadanie osoby przebywajgcej w szpitalu lub jej przedstawiciela ustawowego,

3) gdy pacjent w sposéb razacy narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania
$wiadczen zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, Zze odmowa lub zaprzestanie
udzielania  $wiadczen  zdrowotnych  moze  spowodowa¢  bezposrednie
niebezpieczenstwo dla jego zycia lub zdrowia albo Zycia lub zdrowia innych osob.

20. Osoba wypisana ze szpitala na wlasne zadanie jest informowana przez lekarza o
mozliwych nastepstwach zaprzestania leczenia w szpitalu. Osoba ta sklada pisemne
oswiadczenie o wypisaniu ze szpitala na wtasne zadanie. W przypadku braku takiego
oswiadczenia lekarz sporzadza adnotacje w dokumentacji medyczne;j.
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21. Pacjent po wypisaniu ze szpitala i otrzymaniu karty informacyjnej pobiera ubranie i ubiera
si¢ w pomieszczeniu depozytu ubran.

Zasady i organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych w Przychodni w Gdansku
§ 28

1. W przypadku korzystania ze $wiadczen lekarza specjalisty wymagane jest skierowanie od
lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.
2. Nie jest wymagalne od ubezpieczonego skierowanie do swiadczen:
1) ginekologa i potoznika,
2) dentysty,
3) wenerologa,
4) onkologa,
5) psychiatry,
6) dla os6b chorych na gruzlice,
7) dla os6b zakazonych wirusem HIV,
8) dla inwalidow wojennych i wojskowych, 0sob represjonowanych oraz kombatantow,
9) dla cywilnych niewidomych ofiar dziatan wojennych,
10)dla os6b uzaleznionych od alkoholu, $rodkéw odurzajacych 1 substancji
psychotropowych — w zakresie lecznictwa odwykowego,
11) w zakresie leczenia uzaleznien:
o dla oséb zglaszajacych sie z powodu uzaleznienia,
e dla 0sob zglaszajacych z powodu wspoétuzaleznienia — osob spokrewnionych
lub niespokrewnionych z osobg uzalezniong, wspolnie z nig zamieszkujacych 1
gospodarujacych, oraz oséb ktorych stan psychiczny powstal na skutek
pozostawiania w zwigzku emocjonalnym z osobg uzalezniona,
12) dla weterana poszkodowanego, w zakresie leczenia urazow lub chordb nabytych
podczas wykonywania zadah poza granicami panstwa.
13)dla dziataczy opozycji antykomunistycznej i oséb represjonowanych z powodow
politycznych oraz 0s6b deportowanych do pracy przymusowe;.
3. Pacjent udajacy si¢ do lekarza obowigzany jest pozostawi¢ okrycie wierzchnie w szatni.

§ 29

1. Przyjmowanie pacjentow w poradniach specjalistycznych odbywa si¢ w dniach i
godzinach ustalonych harmonogramami pracy komorek dziatalno$ci podstawowe;.

2. Pacjent zglaszajacy si¢ do poradni specjalistycznej musi posiadac:
1) skierowanie od lekarza ubezpieczenia zdrowotnego lub od innego lekarza specjalisty,
2) aktualne wyniki badan zleconych przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej, a w

przypadku objecia opieka specjalisty wyniki badan przez niego zlecone,

3) karte informacyjng leczenia szpitalnego, jesli pacjent byt wcze$niej hospitalizowany,
4) inne wyniki badan bedacych w posiadaniu pacjenta, zwigzane z jego choroba.
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3. Pacjent ma prawo wyboru lekarza udzielajacego $wiadczen specjalistycznych spos$rod
lekarzy udzielajacych tych $wiadczen w Zakladzie.

4. W przypadku czasowej nieobecnosci osob udzielajacych $wiadczen skutkujacych
ograniczeniem dostepnosci do $wiadczen, Zaklad jest zobowigzany do ustanowienia
zastepstwa tych osob, o ile umowy cywilnoprawne zawarte z udzielajgcymi swiadczen nie
stanowig inaczej.

5. Przyjmowanie pacjentdéw w poradniach specjalistycznych nastepuje bez zadnej zwtoki,
wedlug kolejnosci ustalonej przez pracownika dokonujacego rejestracji.

6. W przypadku braku mozliwos$ci udzielenia §wiadczenia zdrowotnego w dniu zgtoszenia
wyznacza si¢ inny termin poza kolejnoscia przyje¢ wynikajaca z prowadzonej listy
oczekujacych. Swiadczenie z zakresu ambulatoryjnej opieki zdrowotnej specjalistycznej
nie moze by¢ udzielone w terminie pézniejszym niz 7 dni roboczych od dnia zgtoszenia.

7. W przypadkach naglych, zagrazajacych zdrowiu lub zyciu pacjenta — porada
specjalistyczna, niezbedny zabieg lub badanie odbywaja si¢ w dniu zgloszenia.

8. Gdy cel leczenia w poradni specjalistycznej nie mogt by¢ osiagnigty, lekarz specjalista
kieruje pacjenta do leczenia szpitalnego, w tym takze uzdrowiskowego.

§ 30

Do zadan specjalistycznej opieki zdrowotnej w szczeg6lnosci nalezy:

1) udzielanie s$wiadczen oraz opieka profilaktyczno-lecznicza w przypadkach
wybiegajacych poza zakres kompetencji lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub
lekarza innej specjalnosci,

2) udzielenie konsultacji specjalistycznych,

3) przygotowanie pacjenta do realizacji zalecanej diagnostyki lub planowanej formy
terapii z podaniem wskazan, przeciwwskazan 1 istniejgcego ryzyka,

4) uzasadnienie przyczyny ewentualnej odmowy diagnozowania i leczenia, takze w
formie pisemnej na zadanie pacjenta,

5) prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowiagzujacymi przepisami i aktami
prawa wewngetrznego obowigzujacymi w Zaktadzie,

6) wykonywanie badan diagnostycznych i zabiegéw terapeutycznych oraz wypisywanie
recept 1 wnioskéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi,

7) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia pacjenta,

8) zalecanie lekarzowi podstawowej opieki zdrowotnej efektywnych  form
diagnozowania 1 leczenia konkretnych przypadkéw chorobowych, migdzy innymi
przez ustalenie warunkéw wstepnych, niezbednych do realizacji konsultacji, o ktorg
zwroctt si¢ lekarz POZ,

9) podejmowanie dziatan w zakresie edukacji zdrowotnej, promocji zdrowia i prewencji
chorob.
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Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych zwiazanych z badaniami
diagnostycznymi

§ 31

Wykonywanie badan diagnostycznych pacjentom Zaktadu, odbywa si¢ bezposrednio w
poradniach lub w pracowniach diagnostycznych Zaktadu, w dniach 1 godzinach
ustalonych harmonogramem pracy, badz przez podwykonawcow Zakladu na podstawie
zawartych umow. Jezeli przepisy szczegdlne oraz umowa zawarta z podwykonawca badan
nie stanowi inaczej, pobieranie materiatu do badan odbywa si¢ w komorkach Zaktadu.

W przypadku braku mozliwosci realizacji okreslonego zakresu zleconych badan, Zaktad
zabezpiecza ich wykonanie w pracowniach innych podmiotow.

Badania diagnostyczne wykonywane sg na podstawie skierowan lekarzy podstawowej i
specjalistycznej opieki zdrowotnej, w zakresie zgodnym z ich kompetencjami, rowniez
pacjentom skierowanym przez inne podmioty, na podstawie zawartych umow lub
porozumien.

Lekarz kierujagcy pacjenta na badania diagnostyczne zobowigzany jest wskaza¢ w
skierowaniu miejsce jego wykonania, w pierwszej kolejnosci Pracowni¢ lub Zaktad, o ile
rodzaj lub zakres zleconych badan sg przez nie wykonywane.

Badania pilne wykonywane sa pacjentowi niezwlocznie.

Rejestracja pacjentow 1 ustalenie kolejnosci przyje¢ pacjentdéw na badania, nastepuje na
zasadach powszechnie obowigzujacych i1 okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Organizacja udzielania Swiadczen zdrowotnych z zakresu
podstawowej opieki zdrowotnej (POZ)

§ 32

Swiadczenia Zdrowotne z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej udzielane s3 w dni
robocze w godz. od 8% do 18%,

Zakres zadan 1 kompetencji: lekarza, pielegniarki, potoznej podstawowej opieki
zdrowotnej wynika z obowigzujacych w tej sprawie przepisOw oraz wytycznych
okreslonych umowa zawarta przez Zaktad z NFZ.

Ubezpieczony ma prawo wyboru lekarza, pielegniarki i poloznej podstawowej opieki
zdrowotnej, sposrdd lekarzy, pielggniarek 1 potoznych ubezpieczenia zdrowotnego, nie
czeSciej niz dwa razy w ciggu roku — w przypadku kolejnej zmiany Pacjent uiszcza oplatg
w wysokosci 80 zt.

Wybor lekarza, pielegniarki 1 potoznej podstawowej opieki zdrowotnej potwierdza
o$wiadczenie woli ubezpieczonego ztozone w formie deklaracji wyboru, o ktérej] mowa w
art. 56 ust. 2 ustawy o Sozfzsp.
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§33

Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej jest obowigzany do podejmowania wszelkich
dziatan stuzacych profilaktyce i promocji zdrowia, zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i
poprawie zdrowia pacjenta, a w szczegolnosci do postepowania zgodnie z zakresem zadan
kompetencji lekarza podstawowej opieki zdrowotne;j.

W ramach $wiadczen podstawowej opieki zdrowotnej Zaktad zapewnia ubezpieczonym
dostep do badan diagnostycznych, §wiadczen pielegniarki i poloznej POZ oraz opieki w
domu pacjenta.

Swiadczenia zdrowotne w podstawowej opiece zdrowotnej udzielane sa, jesli to mozliwe
w dniu zgloszenia, wedlug kolejnosci ustalonej przez pracownika dokonujacego
rejestracji. W schorzeniach przewleklych pracownik rejestracji ustala z pacjentem termin
realizacji $wiadczenia.

ROZDZIAL VIII
Warunki wspoéldzialania z innymi podmiotami leczniczymi

§ 34

W celu zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia pacjentdow 1 cigglosci
postgpowania Zaktad wspotpracuje z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$é
lecznicza poprzez zawarcie odpowiednich uméw cywilnoprawnych.

Swiadczenia wykonywane przez podmioty, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane s3 na
podstawie zlecenia lub skierowania lekarza udzielajacego $wiadczen zdrowotnych w
Zakladzie.

Zaktad zawiera umowy z podmiotami, o ktorych mowa w ust. 1 okreslajace szczegotowe
warunki 1 zasady udzielania §wiadczen na rzecz osob wskazanych przez Zaktad.
Wspotdziatanie z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza odbywa si¢ z
poszanowaniem powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz poszanowaniem
praw pacjenta.

Rozdzial I X

Organizacja procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania oplat

§ 35

Pacjentom nieobjetym ubezpieczeniem zdrowotnym moga by¢ udzielane $wiadczenia
zdrowotne za odptatnoscia.

Zaktad udziela swiadczen zdrowotnych za odptatnoscia w Poradniach Specjalistycznych,
z ktorymi Pomorski Narodowy Fundusz Zdrowia nie podpisal kontraktow.

Swiadczenia odptatne s3 udzielane w oparciu o cennik obowiazujacy w momencie
udzielenia $wiadczenia.
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4. Pacjent korzystajacy ze §wiadczen odptatnych przed udzieleniem danego $wiadczenia jest
kazdorazowo informowany o wysokosci odptatnosci.

5. Odptatne $wiadczenia zdrowotne sa wykonywane po ich oplaceniu w kasie gtownej
Szpitala, czynnej w godz. 8% — 13% Jub wptat mozna dokonywaé¢ w kasie znajdujacej sie
W Rejestracji Ogolnej lub Rejestracji RTG w godz. 730 — 18%,

6. Informacje o wysokosci odptatnosci za dane $wiadczenie zdrowotne oraz aktualnie
obowigzujagcym cenniku §wiadczen wykonywanych przez dang komorke Szpitala mozna
uzyska¢ w miejscu jego wykonania, na stronie internetowej Zaktadu.

§ 36

1. Udzielanie odptatnych $wiadczen zdrowotnych organizowane jest w taki sposob, aby nie
ogranicza¢ dostepnosci s$wiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych oraz w sposéb
zapewniajacy przejrzysty dostep do Swiadczen zdrowotnych, zgodnie z kryteriami
medycznymi.

2. Udzielanie odptatnych $wiadczen zdrowotnych pozostaje bez wplywu na ustalong
kolejnos¢ udzielania $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkoéw publicznych.

ROZDZIAL X
Prawa i obowiazki pacjenta oraz oséb trzecich

§ 37

Pacjenci Zaktadu korzystaja z praw pacjenta okreslonych w przepisach odrgbnych, w
szczegolnosci w ustawie z dnia 6 listopada 2008 o prawach pacjenta i rzeczniku praw
pacjenta (Dz.U.2023.1545 z dnia 08.8.2023z pézniejszymi zmianami), 0 ktorych informacje sa
podane do wiadomos$ci $wiadczeniobiorcOw poprzez podanie stosownych informacji na
tablicach informacyjnych dla §wiadczeniobiorcow w siedzibie Zaktadu.

§ 38

1. Zaklad jest obiektem uzytecznosci publicznej i korzysta z niego wielu pacjentow,
niekiedy rowniez bardzo cierpiacych, dlatego pacjenci zobowiazani sa do zachowania
uwzgledniajacego obowigzujace zasady wspolzycia.

2. Obowigzkiem Pacjenta jest:

1) zachowywac si¢ kulturalnie w stosunku do pacjentéw i personelu,

2) stosowac si¢ do ustalonego porzadku obowigzujacego w placowce medycznej, w tym
zwigzanego z kolejnoscig zaopatrzenia medycznego w zoz.

3) stosowac si¢ do zalecen i wskazoéwek personelu Zaktadu,

4) przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu i uzywania alkoholu oraz srodkow odurzajacych,

5) zadbac¢ o higien¢ osobistg przed zgloszeniem si¢ do Zaktadu,

6) dbac o mienie stanowigce wlasnos¢ Zaktadu.
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3. Pacjentowi nie wolno zada¢ od personelu Zakladu $wiadczenia ustug osobistych, nie
zwigzanych z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych.

4. Pacjent jest odpowiedzialny za wszelkie szkody powstate w Zaktadzie z jego
winy.
5. Pacjent jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Rejestracje w przypadku

rezygnacji z ustalonego terminu $wiadczenia zdrowotnego.
§ 39

1. Do o0so6b trzecich przebywajacych na terenie Zaktadu - sprawujgcych opieke prawng lub
faktyczng nad pacjentem lub towarzyszacych pacjentowi odnosza si¢ odpowiednio
obowiazki i zakazy dotyczace pacjentow.

2. Osoby te zobowigzane sg podporzadkowac si¢ wszelkim poleceniom i wskazowkom
personelu Zaktadu.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow
§ 40

Przyjmowanie skarg i wnioskow:
1. W formie pisemnej w sekretariacie Dyrektora SP ZOZ MSWIA w Gdansku od
poniedziatku do piatku od godziny 7:30 do 15:00.
2. Osobiscie u Dyrektora po wczesniejszym ustaleniu doktadnego terminu w
sekretariacie Dyrektora.
3. Listownie naadres: SP ZOZ MSWiA w Gdansku
80-104 Gdansk, ul. Kartuska 4/6
z dopiskiem: ,,Skarga” lub ,,wniosek”
4. Faksem na numer: 58 3021782.
Za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: sekretariat@zozmswia.gda.pl
6. W formie ustnej sktadane sg do protokotu:
e w sekretariacie u Dyrektora,
e u Pielegniarki Naczelnej,
e Kierownika / Lekarza Kierujacego Oddziatem
e Koordynujacej / Oddziatowej Oddziatu
e Kierownika Przychodni,
e uinnych Kierownikow lub pracownikow SP ZOZ MSWIA w Gdansku
Szczegdlowy tryb rozpatrywania skarg i wnioskow okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora SP
Z0Z MSWIA w Gdansku.

o
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Monitoring wizyjny
§41

Podstawy prawne:
1) Art. 23a ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U.2023.991

z dnia 24.05.2023 z poZniejszymi zmianami)
2) Art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (z.U.2023.1465

z dnia 31.07.2023 z pozZniejszymi zmianami)
W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, pacjentow oraz ochrony ich mienia w
Zaktadzie stosuje si¢ obserwacje pomieszczen, zwang dalej monitoringiem.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen higieniczno-sanitarnych, pokoi t6zkowych (chyba,
ze wynika to z innych przepiséw), przebieralni, szatni, stotdowek oraz palarni lub
pomieszczen udostepnianych zaktadowej organizacji zwiazkowej,
. Nagrania uzyskane w wyniku monitoringu zawierajagce dane osobowe moga byc¢
wykorzystane wylacznie do celow, do ktorych zostaty zebrane,
. Nagrania sg przechowywane przez okres nie dluzszy niz 3 miesiace,
Administratorem systemu monitoringu jest Zaktad, ktory wyznaczyt Inspektora Ochrony
Danych.
W przypadku pytan dotyczacych ochrony danych w zakresie monitoringu z osoba
wymieniong w pkt. 6 mozna kontaktowal si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
iod@zozmswia.gda.pl Iub listownie ma adres Zaktadu.

Rozdzial XI
Obowiazki Zakladu w razie Smierci pacjenta

§42

Podstawy prawne:

1) Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U.2023.991
z dnia 24.05.2023 z péziniejszymi zmianami)

2) Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 10 kwietnia 2012 r. W sprawie
postepowania podmiotu leczniczego wykonujgcego dzialalnosé leczniczg w rodzaju
stacjonarne i calodobowe swiadczenia zdrowotne ze zwlokami pacjenta w przypadku
Smierci pacjenta (Dz.U.2012.420 z dnia 18.04.2012 z péZniejszym zmianami.).

3) Ustawa z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarlych
(Dz.U.2023.887 z dnia 10.05.2023 z péiniejszymi zmianami).

4) Rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2001 r. w sprawie postgpowania
ze gwlokami i szczgtkami ludzkimi (Dz.U.2021.1910 z dnia 21.10.2021 z pdZniejszymi
Zmianami).

Zasady postepowania w oddziale lub Izbie Przyjec:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Pielegniarka Oddziatowa/Pielegniarka Koordynujaca lub pielggniarka dyzurna

zawiadamia niezwlocznie o $mierci pacjenta — lekarza leczacego Iub lekarza

dyzurnego z danego oddziatu/Izby Przyje¢,

pielegniarka odnotowuje w historii pielggnowania pacjenta informacje o fakcie

zawiadomienia lekarza (w przypadku, gdy lekarz nie byt obecny podczas zgonu), date

1 godzing zgonu, jego okolicznos$ci oraz informacje o podjetych dziataniach,

lekarz, po przeprowadzeniu ogledzin osoby zmartej, stwierdza zgon i odnotowuje w

historii choroby pacjenta:

a) datg i godzing zgonu,

b) przyczyng zgonu,

c) okoliczno$ci zgonu i podjete dziatania medyczne (m.in. zastosowane procedury,
podane leki itp.)

w przypadku przeprowadzania sekcji zwlok, stwierdzenie przyczyny zgonu nastepuje

po jej zakonczeniu,

lekarz, ktory stwierdzit zgon pacjenta, niezwlocznie powiadamia o tym fakcie

wskazang w dokumentacji medycznej pacjenta osobe¢ lub instytucje, lub

przedstawiciela ustawowego. Lekarz zamieszcza w historii choroby informacje o

powiadomieniu odpowiedniej osoby,

lekarz, ktory stwierdzil zgon pacjenta, wystawia karte zgonu,

pielegniarka zaklada na przegub dioni Iub stopy osoby zmarlej identyfikator

wykonany z tasiemki, ptotna lub tworzywa sztucznego zawierajacy dane:

a) imig¢ i nazwisko osoby zmarte;j,

b) PESEL osoby zmarlej, a w przypadku braku numeru PESEL — seri¢ i numer
dokumentu stwierdzajacego tozsamosc¢,

C) date i godzing zgonu.

pielegniarka wypetnia kart¢ skierowania zwlok do chlodni (punkty a - e), zawierajaca

dane:

a) imi¢ i nazwisko osoby zmartej,

b) PESEL osoby zmarlej, a w przypadku braku numeru PESEL — seri¢ i numer
dokumentu stwierdzajacego tozsamosc¢,

c) datg i godzing zgonu,

d) date i godzing skierowania zwtok osoby zmartej do chtodni,

e) imig, nazwisko i podpis pielggniarki wypelniajacej karte,

f) dat¢ i godzing przyjecia zwlok osoby zmartej do chtodni,

g) imig, nazwisko i podpis osoby przyjmujacej zwloki osoby zmartej do chtodni.

dane, o ktérych mowa w punktach f i g skierowania wpisuje osoba przyjmujaca

zwloki osoby zmarlej do chtodni,

10) karte skierowania zwlok do chtodni przygotowuje si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden

wypeliony egzemplarz pozostaje w chtodni, drugi dolacza si¢ do dokumentacji
medycznej pacjenta,

11) jezeli nie jest mozliwe ustalenie tozsamos$ci osoby zmartej, w karcie skierowania do

chlodni oraz na identyfikatorze dokonuje si¢ oznaczenia NN z podaniem przyczyny i
okolicznosci uniemozliwiajacych ustalenie tozsamosci,
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12) pielegniarka dyzurna w obecnosci §wiadka sporzadza protokolarnie spis rzeczy,
pieniedzy i1 przedmiotow wartoSciowych nalezacych do osoby zmartej, po czym
przekazuje je do depozytu ZOZ lub osobie / instytucji wskazanej przez pacjenta w
dokumentacji medycznej; odbidr wszystkich rzeczy musi by¢ potwierdzony czytelnym
podpisem osoby odbierajacej,

13) pielegniarka dyzurna zobowigzana jest zwtoki osoby zmarlej przygotowa¢ do wydania
ich osobie / instytucji uprawnionej do pochowania, w szczegdlnosci przez usuni¢cie
wktué, drendw, wykonanie toalety po$miertnej (przy pomocy salowej z danego
oddziatu) i okrycie zwlok, zapewniajace zachowanie godno$ci naleznej osobie
zmartej,

14) powyzsze czynno$ci nie stanowig przygotowania zwtok osoby zmartej do pochowania
1 nie pobiera si¢ za nie optat,

15) pielegniarka dyzurna wraz z salowg zobowigzane sg do przewiezienia zwlok osoby
zmartej do wyznaczonego pomieszczenia, z ktorego zostang przetransportowane do
chlodni,

16) zwloki osoby zmarlej, wraz z wypetniong kartg skierowania zwlok do chtodni (w
dwodch egzemplarzach) i identyfikatorem, przewozone sg do chtodni nie wczes$niej niz
po uplywie 2 godzin od czasu zgonu wskazanego w dokumentacji medycznej,

17) przewiezienie zwlok z wyznaczonego pomieszczenia do chlodni odbywa si¢ na
podstawie zlecenia na transport wystawionego przez oddzial szpitalny,

18) pielegniarka - dyspozytorka Izby Przyje¢ powiadamia podmiot, z ktorym Zaktad ma
zawartg umowe o przewoz zwlok, ktory zglasza si¢ po odbidr zwlok, jezeli zwtoki
maja by¢ przewiezione na badania autopsji do Uniwersyteckiego Centrum
Klinicznego — Zaktad Anatomii Patologicznej, Gdansk, ul. Debinki,

19) zwloki osoby zmarlej moga by¢ przechowywane w chtodni nie dtuzej niz 72 godziny,

20) Zaktad pobiera optaty w wysokosci optat uiszczonych na rzecz podmiotu
przechowujacego zwloki, wysokos¢ optat za przechowywanie zwlok zostata okreslona
w Cenniku Uslug Medycznych stanowigcego zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Opfata za przechowywanie zwlok powyzej 72 godzin wynosi 60 zl za kazda
rozpoczeta dobe

21) zwloki osoby zmartej moga by¢ przechowywane w chtodni dtuzej niz 72 godziny,
jezeli:

a) nie moga zosta¢ wczesniej odebrane przez osoby uprawnione do pochowania
osoby zmartej, o ktorych mowa w art. 10 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o
cmentarzach i chowaniu zmarlych (Dz.U.2023.887 z dnia 10.05.2023 z
pozniejszymi zmianami)

b) w zwigzku ze zgonem zostalo wszczete dochodzenie albo §ledztwo, a prokurator
nie zezwolit na pochowanie zwtok,

C) przemawiaja za tym inne niz wymienione wczesniej wazne przyczyny — za zgoda
albo na wniosek osoby uprawnionej do pochowania osoby zmarte;.

22) zwloki osoby zmarlej moga by¢ wydane z chtodni wyltacznie osobie uprawnionej do
ich pochowania, na podstawie aktu zgonu i1 po okazaniu dowodu tozsamosci,

23) osobami uprawnionymi do pochowania sg:
a) osoby z najblizszej pozostalej rodziny osoby zmarlej:
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pozostaty matzonek / matzonka,

krewni zstepni,

krewni wstepni,

krewni boczni do 4 stopnia pokrewienstwa,

powinowaci w linii prostej do 1 stopnia.

b) organy i instytucje wymienione w art. 10 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o

cmentarzach i chowaniu zmarlych (Dz.U.2023.887 z dnia 10.05.2023 z
poziniejszymi zmianami).

10. Przeprowadzanie sekcji zwtok.

11.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

zwloki pacjenta moga by¢ poddane sekcji, w szczegdlnosci, gdy zgon nastapi przed

uplywem 12 godzin od przyjecia chorego do szpitala,

zwloki pacjenta nie sg poddawane sekcji, jezeli przedstawiciel ustawowy tej osoby

wyrazit sprzeciw lub uczynita to ta osoba za zycia,

o zaniechaniu sekcji zwlok z przyczyny okreslonej w punkcie 3.2 lekarz sporzadza

adnotacje w dokumentacji medycznej i zatacza sprzeciw, o ktorym mowa w punkcie

3.2,

powyzszych zasad (pkt 1 - 3) nie stosuje si¢ w przypadkach:

a) okreslonych w Kodeksie postepowania karnego i Kodeksie karnym wykonawczym
oraz aktach wykonawczych wydanych na ich podstawie,

b) gdy przyczyny zgonu nie mozna ustali¢ w sposéb jednoznaczny,

c) okreslonych w przepisach o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob
zakaznych u ludzi.

w dokumentacji medycznej pacjenta lekarz sporzadza si¢ adnotacje o dokonaniu albo

zaniechaniu sekcji zwlok, z odpowiednim uzasadnieniem,

dokonanie sekcji zwlok nie moze nastapi¢ wczesniej niz po uptywie 12 godzin od

stwierdzenia zgonu.

Informacje dodatkowe:

1)

2)

w przypadku zgonu na chorobg zakazng zastosowanie majg przepisy wydane na
podstawie art. 20 ust. 3 Ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu
zmarlych (Dz.U.2023.887 z dnia 10.05.2023 z pdZniejszymi zmianami),

w razie zgonu osoby zmarlej w czasie odbywania kary pozbawienia wolnosci, stosuje
si¢ przepisy wydane na podstawie art. 10 ust 5 Ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o
cmentarzach i chowaniu zmarlych (Dz.U.2023.887 z dnia 10.05.2023 z pdZniejszymi
zmianami),

ROZDZIAL XII

Dokumentacja medyczna — zasady jej wydawania, udostepniania i przetwarzanie

danych osobowych przez Zaklad

§ 43

1. Zaktad prowadzi dokumentacj¢ medyczng na zasadach okreslonych przepisami

odrgbnymi.
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2. Dokumentacja medyczna wewngtrzna jest wtasnoscig podmiotu leczniczego i pozostaje w
jego dyspozyciji.

3. Zasady, tryb udostgpniania dokumentacji medycznej okresla Procedura udostepniania
dokumentacji medycznej,

4. Wysokos¢ optat za udostepnianie dokumentacji medycznej zostaty okreslone w Cenniku
Ustug Medycznych stanowigcego zatacznik do niniejszego Regulaminu.

5. Wydanie pierwszej kopii dokumentacji medycznej jest bezptatne.

§ 44

1. Podmiot leczniczy zapewnia ochron¢ danych pacjentow, na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami, ze szczegélnym uwzglednieniem przepisow ochrony danych
zgodnie 7 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE nr 2016/679 7 dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), (Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04.05.2016 7 poZniejszymi
zmianami ),

2. W zakladzie zostal powotany Inspektor Ochrony Danych i wprowadzono Polityke
Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcje Nadzoru nad Systemami Informatycznymi oraz
Regulamin Ochrony Danych Osobowych.

3. Pacjent moze upowazni¢ wskazane przez siebie osoby do uzyskania informacji o swoim
stanie zdrowia / uzyskania dostepu do dokumentacji medyczne;.

ROZDZIAL XIII
Wysokos¢ oplat za Swiadczenia zdrowotne

§ 45

1. Odptatne $wiadczenia zdrowotne sa udzielane za wynagrodzeniem, ktorego wysokos¢
okresla cennik ustug medycznych ustalony przez Dyrektora Zaktadu zarzadzeniem.

2. Cennik ustug medycznych umieszczony jest na stronie internetowej zaktadu w formie
elektronicznej: www.zozmswia.gda.pl, oraz w formie papierowej do wgladu w rejestracji
przychodni, w izbie przyj¢¢ oraz w sekretariacie Zaktadu. Cennik jest integralng czeScia
Regulaminu Organizacyjnego.
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Regulamin Organizacyjny ustalany jest przez Dyrektora Zaktadu.

Zatgczniki:

ROZDZIAL X1V

Postanowienia koncowe

§ 46

1) Graficzny Schemat Organizacyjny - Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
SP Z0Z MSWiA w Gdansku.
2) Cennik Ustlug Medycznych - Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego SP ZOZ
MSWIA w Gdansku
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