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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” w Swigtokrzyskim Centrum

Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze stosownie do art. 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r.

o0 dziatalnosci leczniczej /#j. Dz. Uz 2021 r. poz. 711 ze zm./ okresla w szczegolnosci:

1.

2
3
4.
5
6

10.
11.
12.

13.

nazwe podmiotu;

. cele i zadania podmiotu;

. strukture organizacyjng zaktadu leczniczego;

rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych;

. miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych;

. przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wlasciwej

dostepnosci i jakosci tych swiadczen w jednostkach lub komorkach organizacyjnych
zakladu leczniczego;

organizacj¢ i zadania poszczegdlnych jednostek lub komérek organizacyjnych zaktadu
leczniczego oraz warunki wspoldziatania tych jednostek lub komorek dla zapewnienia
sprawnego i efektywnego funkcjonowania podmiotu pod wzgledem diagnostyczno
—leczniczym, pielggnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno—gospodarczym;
warunki wspoldziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$é lecznicza
w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji
pacjentéw oraz cigglosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych;
wysokos¢ oplaty za udostgpnienie dokumentacji medycznej ustalonej w sposéb
okreSlony w art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta;

organizacj¢ procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania oplat;
postgpowanie w przypadku zgonu pacjenta;

Wysokos¢ oplat za $wiadczenia zdrowotne, ktore mogg by¢, zgodnie z przepisami
ustawy lub przepisami odrgbnymi, udzielane za czgdciowa albo catkowits
odplatnoscig.

sposob kierowania jednostkami lub komérkami organizacyjnymi zaktadu leczniczego.



§2

Swigtokrzyskie Centrum Rehabilitacji zwane dalej ,.Centrum” jest podmiotem

leczniczym niebedgcym przedsiebiorcg dzialajgcym w formie samodzielnego publicznego

zaktadu opieki zdrowotnej na podstawie:

a)

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dzialalnosci leczniczej oraz stosownych

przepiséw wykonawczych do tejze ustawy,

b) ustawy o powszechnym obowigzku obrony i aktéw wykonawczych wydanych na jej

c)

podstawie,
innych ustaw, rozporzadzeri oraz innych aktéw prawnych dotyczacych zasad

funkcjonowania oraz organizacji podmiotéw leczniczych,

d) zarzadzenia Nr 89/98 Wojewody Kieleckiego z dnia 12.08.1998r, w sprawie

przeksztalcenia Wojewodzkiego Osrodka Rehabilitacji Dzieci i Osoéb
Niepetnosprawnych w Czarnieckiej Gorze w samodzielny publiczny zaklad opieki
zdrowotnej,

statutu Swigtokrzyskiego Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze,

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Centrum dziata pod nazwg — Swigtokrzyskie Centrum Rehabilitacji.

§4

. Siedzibg Centrum jest miejscowos¢ Czarniecka Gora 43, gmina Stgporkow.

Podmiotem tworzacym Centrum jest Wojewodztwo Swietokrzyskie.
§5

1. Centrum prowadzi dziatalnos¢ na terenie wojewodztwa swigtokrzyskiego.

Centrum moze udziela¢ swiadczen zdrowotnych, wymienionych w statucie pacjentom
z Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego, z terenu calego kraju jak réwniez cudzoziemcom

na podstawie ogo6lnie obowigzujacych przepisow.



ROZDZIAL 11
Cele i zadania Centrum

§6

1. Celem Centrum jest udzielanie stacjonarnych i calodobowych $wiadczen

zdrowotnych, w tym $wiadczen szpitalnych oraz §wiadczen ambulatoryjnych oraz

podejmowanie innych dzialan medycznych wynikajacych z procesu leczenia lub

przepisoOw odrgbnych regulujacych zasady ich wykonywania i realizowanie zadan

z zakresu promocji zdrowia oraz prowadzenie dziatalno$ci humanitarnej na rzecz

pacjentow.

. Centrum moze prowadzi¢ dzialalno$¢ szkoleniowg w zakresie szkolenia

podyplomowego lekarzy oraz specjalizacji lekarskich w dziedzinie rehabilitacji

medycznej, jak rowniez innych szkolen zgodnych ze specyfikg jednostki.

. Dla zapewnienia realizacji podstawowych zadan prowadzona jest rowniez:

a) dzialalno$¢ ekonomiczna, administracyjna oraz obshuga techniczna, marketing
ustug medycznych, kontraktowanie  $wiadczen zdrowotnych, zapewnienie
cigglosci finansowania, utrzymanie obiektow i aparatury we wlasciwym stanie
technicznym,

b) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zatrudnianiem pracownikow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

¢) prowadzenie dzialalno$ci zwigzanej z zapewnieniem bezpieczefistwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej,

d) prowadzenie innych spraw wynikajacych z odrebnych przepiséw prawa, oraz
zleconych przez Zarzad lub Sejmik Wojewo6dztwa Swietokrzyskiego,

e) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z realizacjg zadan z zakresu powszechnego
obowigzku obrony,

f) kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy.




ROZDZIAL 111
Zarzadzanie Centrum

§7
1. Dyrektor Swigtokrzyskiego Centrum Rehabilitacji jest odpowiedzialny za zarzadzanie
Centrum, kieruje nim i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor przyjmuje na siebie zobowigzania :

a) do prowadzenia dzialalnosci zgodnie z obowigzujgcymi nas przepisami,
oczekiwaniami i potrzebami pacjentow,

b) do systematycznego uzupelniania, doskonalenia wiedzy i umiejetnosci
zawodowych pracownikéw, uswiadamiania ich roli oraz angazowania do dziatan
na rzecz poprawy jakosci opieki medycznej nad pacjentem,

¢) do zapewniania bezpieczenstwa zdrowotnego pacjentow,

d) do stwarzania i doskonalenia atmosfery szacunku w stosunku do pacjentéw, ich
rodzin, jak rowniez wérod personelu,

e) zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzgdczej.
3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:

a) Zastepcy Dyrektora, a w przypadku, gdy Dyrektor nie jest lekarzem, takze przy
pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

b) upowaznionych pracownikow Centrum do reprezentowania lub podejmowania
dziatan w imieniu Centrum w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

4. Na czas nieobecnosci:

a) Dyrektora w siedzibie Centrum zastepstwo pelni Z - ca Dyrektora ds. Lecznictwa.

b) Z- cy Dyrektora ds. Lecznictwa zastgpstwo pelni wyznaczony przez Dyrektora
— Kierownik Oddziatu/ Ordynator.



ROZDZIAL 1V
Wewng¢trzna struktura organizacyjna

§8
. Wewnetrzng strukture oraz podleglos¢ 1 zalezno$¢ poszczegdlnych komorek
organizacyjnych przedstawia schemat organizacyjny Centrum stanowigcy Zalgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Swictokrzyskie Centrum Rehabilitacji prowadzi dwa zaklady lecznicze o nazwie:
Zaktad Leczniczy Szpitalny i Zaklad Leczniczy Ambulatoryjny, co przedstawia
Zalgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
§9

. W Swictokrzyskim Centrum Rehabilitacji funkcjonuja nastgpujace komérki
organizacyjne :
a) oddzialy,
b) dziaty,
¢) samodzielne stanowiska.
. Pracg oddziatow kieruja Kierownicy Oddziatéw /Ordynatorzy przy pomocy:
a) Kierownika ds. pielggniarstwa/Przetozonej pielegniarek,
b) Pielegniarek koordynujagcych i nadzorujgcych prace innych pielegniarek/

Pielegniarek oddziatowych,
. Pracg Dzialu Finansowo-Ksiggowego kieruje Gléwny Ksiggowy, a pracg pozostalych
dziatéw kieruja Kierownicy Komorek Organizacyjnych, ktorzy odpowiadaja
za calo$¢ prowadzonych spraw.
. Na strukture organizacyjna Centrum w czesci dotyczacej spraw administracyjnych
1 organizacyjno — eksploatacyjnych skladaja si¢ dzialy i samodzielne stanowiska
pracy —jedno lub wieloosobowe podlegte bezposrednio Dyrektorowi SCR.
. Pracg wieloosobowego stanowiska pracy w zespole koordynuje samodzielny
pracownik wyznaczony przez Dyrektora SCR.
. Szczegolowy zakres obowigzkow kadry kierowniczej poszczegdlnych oddziatéw,
dzialow oraz samodzielnych stanowisk pracy regulujg ich ,,Zakresy obowigzkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien” ustalone i przygotowane przez przelozonych,

z uwzglednieniem wykonywania zadafh obronnych wynikajacych z opracowanego




planu przygotowania i wykorzystywania stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa.
§ 10
Dyrektorowi Centrum podlegajg :
1. Z- ca Dyrektora ds. Lecznictwa,
2. Gléwny Ksiggowy,
3. Kierownik Dziatu Technicznego,
4. Samodzielne stanowiska:
1) Stanowisko ds. Kadr,
2) Stanowisko ds. Administracji BHP i p.poz.,
5. Samodzielne jednoosobowe stanowiska :
1) Pelnomocnik ds. Jakosci,
2) Radca Prawny,
3) Inspektor Ochrony Danych,
4) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i spraw
obronnych,
5) Stanowisko ds. Marketingu, sprzedazy i ustug,
6) Administrator Systemow Informatycznych,
7) Koordynator ds. kontroli zarzadczej,
8) Kapelan szpitalny,
9) Stanowisko ds. funduszy strukturalnych i inwestycyjnych, dotacji
— pozyskiwanie i rozliczanie.
§ 11
Z- cy Dyrektora ds. Lecznictwa podlegaja:
1. Oddziaty szpitalne: Rehabilitacji 11 I1,
2. Oddziat Rehabilitacji Dziennej z podlegla,
v Poradnig Rehabilitacyjng
3. Dzial Rehabilitacji z podlegta:
v' Fizjoterapig Ambulatoryjna,
v Hipoterapia,
4. Dzial Farmacji Szpitalnej
S. Izba Przyjeé




6. Samodzielne stanowiska:
1) Kierownik ds. Pielggniarstwa,
2) Dietetyk,
7. Kuchnia — w zakresie dietetyki.
§12
1. Z—ca Dyrektora ds. Lecznictwa nadzoruje i organizuje prace:
a) Kierownika Oddziatéw Szpitalnych Rehabilitacji 1 i II,
b) Kierownika Oddzialu Rehabilitacji Dziennej,
c¢) Kierownika Dzialu Rehabilitacji,
d) Kierownika i Dzialu Farmacji Szpitalnej,
e) Kierownika ds. Pielegniarstwa,
f) Statystyka medycznego w Izbie Przyjec,
g) Dietetyka w Kuchni.

2. Kierownik/Ordynator Oddziatu kieruje i organizuje prace w Oddzialach szpitalnych
Rehabilitacji I i II oraz w Oddziale Rehabilitacji Dziennej i podleglej mu Poradni
Rehabilitacyjne;.

3. Kierownik Dzialu Rehabilitacji kieruje i organizuje prace w Dziale Rehabilitacji
i podlegtych mu komoérkach:

a) Fizjoterapii Ambulatoryjne;j,
b) Hipoterapii w zakresie zabiegoéw hipoterapeutycznych.

4. Kierownik Dziatu Farmacji Szpitalnej kieruje i organizuje prace w Dziale Farmacji
Szpitalne;j,

5. Kierownik ds. Pielggniarstwa/Przetozona pielggniarek kieruje i organizuje prace
Pielggniarki Koordynujgcej/Pielggniarki oddziatowej,

6. Pielggniarka Koordynujgca/Pielegniarka oddzialowa kieruje i organizuje prace
personelu pielegniarskiego i nizszego personelu.

7. Glowny Ksiggowy nadzoruje i organizuje prace Dzialu Finansowo — Ksiggowego
i podlegtych komorek:

a) Plac,
b) Kasy,




8. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr nadzoruje i organizuje prace Kadr i podleglej
komérce Sekretariatu.
9. Samodzielne stanowisko ds. Administracji, BHP i p.poz nadzoruje i organizuje prace:
a) Administracji,
b) Shuzby BHP,
¢) Kuchni,
d) Magazynu,
10. Kierownik Dziatu Technicznego kieruje i organizuje prac¢ Krytej Plywalni oraz
Dziatu Technicznego i podlegtych komoérek:
a) Inwestycji,
b) Zaopatrzenia, Transportu,
¢) Zamowien Publicznych,
d) Obstugi Techniczne;j,
e) Obstugi Gospodarczej.

ROZDZIAL V

Rodzaj dzialalnoS$ci leczniczej oraz zakres i miejsce udzielanych §wiadczen zdrowotnych

§13

Rodzaj dziatalnosci: Stacjonarne i catodobowe $wiadczenia szpitalne oraz Ambulatoryjne

$wiadczenia zdrowotne.

§ 14

Swietokrzyskie Centrum Rehabilitacji udziela $wiadczen zdrowotnych :

l.

finansowanych ze S$rodkéw publicznych ubezpieczonym oraz innym osobom
uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie odrebnych przepisow: nieodplatnie, za
czgsciowg odplatnoscia lub catkowita odplatnoscia.
stuzacych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia w zakresie:

a) leczenia szpitalnego,

b) $wiadczen ambulatoryjnych,

¢) specjalistycznej opieki zdrowotnej udzielanej w warunkach ambulatoryjnych,

d) badan diagnostycznych,

e) odptatnych ustug rehabilitacyjnych,

10




f) rozwijania dziatalnosci rehabilitacyjnej wsrdd dzieci, mtodziezy, dorostych i oséb
niepelnosprawnych poprzez zajecia rekreacyjno-ruchowe (organizacja zawodow
sportowych, gry i zabawy sportowe, nauka plywania itp.).

§15
Swigtokrzyskie Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze udziela $wiadczen
w szczegollnosci w zakresie:
1. rehabilitacji ogdlnoustrojowej w warunkach stacjonarnych w Oddziatach:
a) Rehabilitacji I,
b) Rehabilitacji II.
2. rehabilitacji ogdlnoustrojowej w Oddziale Dziennym.
3. lekarskiej ambulatoryjnej opieki specjalistycznej udzielanej w  Poradni
Rehabilitacyjnej podlegtej Oddziatowi Rehabilitacji Dzienne;j.
4. ustug rehabilitacyjnych pacjentom ambulatoryjnym.
§16
Miejscem udzielania $wiadczen zdrowotnych sa budynki i teren Swietokrzyskiego Centrum
Rehabilitacji zlokalizowane w Czarnieckiej Gorze 43, 26 — 220 Stgporkow.

ROZDZIAL VI
Przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych
§ 17

1. Szczegblowo zasady udzielania $wiadczen zdrowotnych okreslaja obowigzujgce
przepisy, a W szczegllnosci ustawa o dzialalnosci leczniczej, ustawa
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, ustawa
o zawodach lekarza i lekarza dentysty, ustawa o zawodach pielegniarki i potoznej oraz
wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

2. Swiadczenia zdrowotne Centrum w ramach dziatalnosci podstawowej mogg byé
wykonywane osobiscie przez osoby wykonujagce zawody medyczne posiadajace
odpowiednie kwalifikacje i uprawnienia.

3. Centrum $wiadczy ustugi rehabilitacyjno — lecznicze w zakresie kompleksowej
rehabilitacji os6b z zaburzonym rozwojem psychoruchowym, z zaburzeniami ukladu
nerwowego i narzadu ruchu, rehabilitacji pourazowej i oddechowe;.

4. Centrum dysponuje miejscami w Oddziatach Rehabilitacji 1 i II oraz miejscami

w Oddziale Dziennym.
11



§18
Przyjecie pacjenta do Centrum

1. Pacjent przyjmowany do Centrum musi posiadac:

a) skierowanie do leczenia szpitalnego wystawionego przez lekarza specjalist¢ lub
lekarza I kontaktu dla pacjentow Oddziatu Dziennego, z ustalonym lub
przypuszczalnym rozpoznaniem,

b) karty informacyjne zawierajgce dane o dotychczasowym przebiegu leczenia
i wynikach wykonanych badan diagnostycznych,

¢) dowod objecia ubezpieczeniem zdrowotnym lub inny dowod, ktory uprawnia do
korzystania z bezptatnych swiadczen zdrowotnych,

2. Przyjecia pacjentow do Centrum odbywajg sie¢ w systemie planowym. W trakcie
przyjecia pacjenta lekarz przeprowadza wywiad, rozmawia z pacjentem lub jego
opiekunem, zaznajamia si¢ z wynikami dotychczasowych badan i ustala dalszy sposob
postgpowania. Dane osobowe pacjenta oraz wyniki badan sg umieszczone w historii
choroby oraz zapisane w formie elektronicznej. Pacjent zostaje przekazany w Oddziat,
gdzie udzielane sg calodobowe $wiadczenia zdrowotne obejmujgce rehabilitacje
z jednoczesnym zapewnieniem sSrodkow farmaceutycznych, materiatow medycznych,
pomieszczenia i wyzywienia oraz $wiadczenia ushug w ramach Oddzialu Dziennego.

3. W przypadku gdy pacjent nie posiada uprawnien do bezplatnych $wiadczen
zdrowotnych, Centrum oferuje ushugi odplatnie wg obowiagzujacego cennika.

4. Szczegélowe warunki ustalania terminu przyje¢ pacjentéw w Oddziat okreslone
zostaly zarzgdzeniem Dyrektora w sprawie obowigzujacych kryteriow przyjeé
pacjentéw w Oddziat Rehabilitacji Ogdlnoustrojowe;.

§19

1. Pomieszczenia i urzadzenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne
sg dostgpne dla os6b niepetnosprawnych oraz odpowiadajg wymaganiom fachowym
i sanitarnym wedtug obowiazujacych przepisow.

2. Sprzet i aparatura medyczna shizace dzialalnosci podstawowej Centrum posiadajg

wymagane przepisami atesty i §wiadectwa dopuszczenia do stosowania.

12




§ 20

Udzielanie informacji o stanie zdrowia

1.

Lekarz ma obowigzek udziela¢ informacji o stanie zdrowia w kazdym przypadku, gdy
zwloka w jej udzieleniu moglaby spowodowac niebezpieczenstwo utraty zycia,
ciezkiego uszkodzenia ciala lub ciezkiego rozstroju zdrowia oraz w innych
przypadkach niecierpigcych zwioki.
Lekarz ma obowigzek udzieli¢ w sposob zrozumiaty informacji o stanie zdrowia,
rozpoznaniu, proponowanych oraz mozliwych metodach diagnostycznych,
leczniczych, dajacych si¢ przewidzieé nastgpstwach ich zastosowania lub zaniechania,
wynikach leczenia oraz rokowaniu:

a) pacjentowi, lub:

b) jego przedstawicielowi ustawowemu,

¢) opiekunowi faktycznemu pacjenta,

d) osobie upowaznionej przez pacjenta, za$ innym osobom tylko za zgoda

pacjenta.

Dotyczy to takze pacjenta, ktory ukonczyt 16 lat.
Informacji o stanie zdrowia pacjentow udziela kierownik/ ordynator, lekarz
prowadzacy oraz lekarz dyzurny oddziatu.
Nie udziela si¢ informacji o stanie zdrowia pacjentéw przez telefon.
W sytuacjach wyjatkowych, jezeli rokowanie jest niepomys$lne dla pacjenta, lekarz
moze ograniczy¢ do minimum informacje o stanie zdrowia i rokowaniu, jezeli wedtug
oceny lekarza przemawia za tym dobro pacjenta. W takich przypadkach lekarz
informuje przedstawiciela ustawowego pacjenta lub osobg przez niego upowazniong.
Na zadanie pacjenta lekarz ma jednak obowiazek udzieli¢ mu zadanej informacji.
Dotyczy to takze pacjenta, ktory ukonczyt 16 lat.
Jezeli pacjent nie ukonczyt 16 roku zycia lub gdy jest nieprzytomny badz niezdolny do
rozumienia znaczenia informacji, lekarz udziela informacji przedstawicielowi
ustawowemu, a w razie jego braku lub gdy porozumienie si¢ z nim jest niemozliwe
— opiekunowi faktycznemu pacjenta.
Jezeli pacjent nie ukonczyl 16 lat, lekarz udziela mu informacji w zakresie i formie
potrzebnej do prawidlowego przebiegu procesu diagnostycznego lub terapeutycznego

i wyshuchuje jego zdania.
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8. W razie braku przedstawiciela ustawowego lub niemoznosci skontaktowania si¢ z nim
istnieje mozliwo$¢ udzielenia informacji o stanie zdrowia opiekunowi faktycznemu
pacjenta.

9. Lekarz ma obowigzek zachowania w tajemnicy informacji zwigzanych z pacjentem,
a uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem zawodu, nawet po jego $mierci. Z tego
obowigzku jest zwolniony, gdy:

a) obowigzujgce przepisy tak stanowia,

b) badanie lekarskie zostalo przeprowadzone na Zzadanie uprawnionych,
na podstawie odrgbnych ustaw, organéw i instytucji, wowczas informacje
te nalezy przekazaé tylko tym organom i instytucjom,

¢) zachowanie tajemnicy moze stanowi¢ niebezpieczenstwo dla zycia lub
zdrowia pacjenta lub innych 0s6b,

d) pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgod¢ na ujawnienie
tajemnicy, po uprzednim poinformowaniu o niekorzystnych dla pacjenta
skutkach jej ujawnienia,

e) zachodzi potrzeba przekazania niezbednych informacji o pacjencie
zwigzanych z udzieleniem $§wiadczen zdrowotnych innemu lekarzowi lub
uprawnionym osobom uczestniczagcym w udzielaniu tych swiadczen.

§21
Zasady udzielania swiadczen zdrowotnych

1. Lekarz moze przeprowadzi¢ badanie lub udzieli¢ innych $wiadczen zdrowotnych po
przeprowadzeniu rozmowy wyjasniajacej dalsze post¢powanie oraz po wyrazeniu
zgody przez pacjenta lub jego opiekuna. Zgoda powinna by¢ wyrazona na pismie.

2. Lekarz podczas udzielania $wiadczen zdrowotnych ma obowigzek poszanowania
intymnosci i godnosci osobistej pacjenta:

a) przy udzielaniu swiadczen zdrowotnych moze uczestniczy¢ tylko niezbedny,
ze wzgledu na rodzaj $wiadczenia, personel medyczny. Uczestnictwo innych os6b
wymaga zgody pacjenta i lekarza.

b) lekarz ma obowigzek dba¢, aby inny personel medyczny przestrzegal
W postgpowaniu z pacjentami ich prawa do poszanowania intymnosci i godnosci

osobistej.
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3. Lekarz moze nie podja¢ lub odstapi¢ od leczenia pacjenta jezeli istniejg ku temu
powazne powody i jezeli uzyskat na to zgode swego przetozonego:

a) w przypadku odstgpienia od leczenia lekarz ma obowigzek dostatecznie wezesnie
uprzedzi¢ o tym pacjenta, lub jego przedstawiciela ustawowego badZ opiekuna
faktycznego i wskaza¢ inne realne mozliwosci uzyskania tego swiadczenia
u innego lekarza lub w podmiocie dziatalnosci leczniczej.

b) fakt odstgpienia od leczenia lekarz ma obowiazek uzasadni¢ i odnotowac
w dokumentacji medyczne;j.

4. Lekarz moze powstrzymaé si¢ od wykonania $wiadczen zdrowotnych niezgodnych

z jego sumieniem pod warunkiem, ze:

a) wskaze realne mozliwosci uzyskania tego $wiadczenia u innego lekarza lub
w innym podmiocie dziatalnosci leczniczej,

b) zawiadomi uprzednio na pi$mie o swej decyzji przelozonego, uzasadni i odnotuje
ten fakt w dokumentacji medyczne;j.

5. Lekarz ma obowigzek zachowania w tajemnicy informacji zwigzanych z pacjentem

a uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem zawodu.

6. Lekarz jest zwolniony z obowigzku zachowania w tajemnicy informacji zwigzanych

z pacjentem, wylacznie w niezb¢ednym zakresie, gdy:

a) tak stanowig ustawy,

b) badanie lekarskie zostalo przeprowadzone na zadanie uprawnionych organéw
i instytucji; w takiej sytuacji lekarz zwolniony jest z obowiazku zachowania
tajemnicy tyko wobec tych organéw i instytucji,

¢) zachowanie tajemnicy moze stanowi¢ niebezpieczenstwo dla Zycia lub zdrowia
pacjenta lub innych oséb,

d) pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy wyraza zgode na ujawnienie tajemnicy,
po uprzednim poinformowaniu o niekorzystnych dla pacjenta skutkach jej
ujawnienia,

e) zachodzi potrzeba przekazania niezbednych informacji o pacjencie zwigzanych
z udzielaniem $§wiadczen zdrowotnych innemu lekarzowi lub uprawnionym osobom

uczestniczagcym w udzielaniu tych swiadczen.
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7. Sredni i nizszy personel medyczny jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy
informacji zwigzanych z pacjentem a uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
zawodu.

8. Lekarz jest zwigzany tajemnicg rowniez po $mierci pacjenta chyba, ze zachodza
przeslanki dla jej ujawnienia.

9. Lekarz nie moze poda¢ do publicznej wiadomosci danych umozliwiajacych
identyfikacj¢ pacjenta bez jego zgody.

10. Lekarz ma obowigzek prowadzenia indywidualnej dokumentacji medycznej pacjenta.

11. Lekarz orzeka o stanie zdrowia okreslonej osoby po osobistym jej zbadaniu chyba,

ze zachodzg okolicznosci okreslone w przepisach odrebnych.

§ 22
Wypis pacjenta z Centrum

1. Wypisanie pacjenta nastepuije :

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

2) na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego. W takim przypadku
pacjent wystgpujacy z zadaniem jest informowany przez lekarza o mozliwych
nastgpstwach zaprzestania dalszego udzielania $wiadczeri zdrowotnych.
Pacjent sklada pisemne o$wiadczenie o wypisaniu na wlasne zadanie.
W przypadku braku takiego oswiadczenia lekarz sporzadza adnotacje
w dokumentacji medycznej

3) gdy pacjent w sposéb razacy narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania
swiadczen zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, ze odmowa lub zaprzestanie
udzielania $wiadczen zdrowotnych moze spowodowaé bezposrednie
niebezpieczenstwo dla jego zycia lub zdrowia albo zycia lub zdrowia innych
0s0b.

2. Jezeli przedstawiciel ustawowy zada wypisania pacjenta, ktérego stan zdrowia
wymaga dalszego udzielania swiadczef zdrowotnych, mozna odméwié wypisania do
czasu wydania w tej sprawie orzeczenia przez wlasciwy ze wzgledu na miejsce
udzielania $wiadczen zdrowotnych sad opiekuficzy, chyba ze przepisy odrebne
stanowig inaczej. W takim przypadku niezwlocznie zawiadamia si¢ wlasciwy sad
opiekurniczy o odmowie wypisania i jej przyczynach.
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. Gmina wlasciwa ze wzgledu na miejsce zamieszkania, a w przypadku niemoznosci
ustalenia miejsca zamieszkania wlasciwa ze wzgledu na ostatnie miejsce pobytu
pacjenta pokrywa koszty transportu sanitarnego pacjenta maloletniego lub osoby
niezdolnej do samodzielnej egzystencji do miejsca pobytu, jezeli przedstawiciel
ustawowy pacjenta albo osoba, na ktérej w stosunku do pacjenta cigzy ustawowy
obowigzek alimentacyjny, nie odbiera pacjenta w wyznaczonym terminie.

. O okolicznosciach, o ktorych mowa w ust. 3 niezwlocznie nalezy zawiadomié¢ wéjta
(burmistrza, prezydenta), a nastgpnie zorganizowaé transport sanitarny na koszt
gminy, ktérej przyshuguje roszczenie o zwrot kosztéw transportu sanitarnego
od przedstawiciela ustawowego pacjenta albo od osoby, na ktérej w stosunku do
pacjenta cigzy ustawowy obowigzek alimentacyjny.

. Gmina pokrywa koszty transportu sanitarnego na podstawie rachunku wystawionego
przez Centrum.

. Pacjent, ktérego stan zdrowia nie wymaga dalszego udzielania §wiadczen szpitalnych
albo catodobowych i stacjonarnych $wiadczen zdrowotnych innych niz szpitalne, lub
osoba, na ktorej w stosunku do pacjenta cigzy ustawowy obowigzek alimentacyjny,
ponoszg koszty pobytu pacjenta, poczawszy od terminu okreslonego przez Centrum,
niezaleznie od uprawnien do bezplatnych $wiadczen zdrowotnych okreslonych

w przepisach odrgbnych.
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ROZDZIAL VII
Zakres wspoéldzialania komérek organizacyjnych Centrum

§23

Do wspoélnych zadan komérek organizacyjnych Centrum nalezy w szczegdlnosci:

e

. realizacja zadan Centrum okreslonych w przepisach prawnych,

inicjowanie dziatan shuzacych skuteczniejszej realizacji zadan Centrum,

dbatos¢ o nalezyty wizerunek Centrum,

dzialania na rzecz racjonalizacji zatrudnienia,

dzialania na rzecz wlasciwego wykorzystania czasu pracy i potencjatu
pracowniczego,

przygotowywanie i przeprowadzanie szkolenn wewnetrznych wsréd pracownikow,

7. dzialania na rzecz skutecznego przekazu informacji przez kadre kierownicza

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

podleglym pracownikom,

opracowywanie wnioskow do projektow planu finansowego i inwestycyjnego
Centrum na dany rok, realizacja zadan wynikajacych z tych planow,

dzialanie na rzecz pozyskiwania ponadplanowych $rodkéw finansowych na zadania
realizowane przez dang komorke organizacyjng,

opracowywania sprawozdan z wykonywanych zadaf oraz sprawozdan i informacji
wynikajacych z odrgbnych przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa,
przygotowanie opracowan strategicznych dla Centrum,

przygotowanie projektéw regulaminow wewnetrznych dla poszczegolnych komorek
organizacyjnych,

wspoldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodniefi migdzy nimi,

ochrona informacji niejawnych,

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie gromadzonych
informacji,

zapewnienie realizacji zarzadzania ryzykiem i podejmowanie dziatan dla zwigkszenia
prawdopodobiefistwa osiggnigcia wyznaczonych celéw i zadan w Swietokrzyskim

Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze.
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ROZDZIAL VIII

Warunki wspéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnosé leczniczg

§24

. Warunki wspoldziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza

okreslaja w szczego6lnosci umowy pomiedzy stronami.

. W zakresie trybu zawierania uméw oraz ich realizacji stosuje sic w szczegodlnosci

przepisy ustawy o dziatalnosci leczniczej, ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych ze srodkéw publicznych oraz kodeksu cywilnego.

. Wszyscy pracownicy s3 zobowiazani do wspéldzialania z innymi podmiotami

wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza, z ktorymi zawarte s3 umowy, a w szczegélnosci

udzielania niezbednych informacji i wyjasnien.

. W ramach wspéldzialania z innymi podmiotami w zakresic zapewnienia

prawidlowosci diagnostyki, leczenia pacjentow i ciggloéci postepowania, na zasadach

odrgbnych uméw, realizowane sa przez jednostki zewnetrzne nastepujace ustugi:

a) pelnienie kwalifikowanej opieki lekarskiej w zakresie diagnostyki i konsultacji
przez specjalistow,

b) diagnostyka  zewnetrzna  prowadzona przez: laboratoria, pracownie
bakteriologiczne, pracownie RTG i diagnostyki obrazowej,

¢) calodobowe ushugi transportowe (ambulans, transport sanitarny).

. Centrum wykonujac swoje zadania wspolpracuje:

a) bezposrednio z odbiorcami $wiadczonych ustug i $wiadczef,

b) z podmiotami leczniczymi kierujgcymi osoby do Centrum na leczenie,

¢) zodpowiednimi jednostkami w zakresie ochrony zdrowia.
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ROZDZIAL IX

Wysokos¢ pobierania oplat przez Centrum
§ 25

. Wysokos$¢ oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej okresla Zalgcznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu, zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 6 listopada 2008r.
o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.
. Wysokos¢ optat za $wiadczenia zdrowotne, ktére moga by¢, zgodnie z przepisami
ustawy lub przepisami odr¢gbnymi, udzielane za czgSciowa albo catkowita
odptatnoscia okresla Zafgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
. Centrum nie przechowuje zwlok pacjenta i nie pobiera z tego tytulu oplat.
Post¢gpowanie w przypadku zgonu pacjenta okresla § 27.
. Wysokos¢ oplat, o ktérych mowa w pkt. 1 i pkt. 2, okresla cennik dostepny
w punkcie sprzedazy ushug Krytej Plywalni i na stronie internetowej Centrum:

www.rehabilitacjascr.pl

§ 25

. Swigtokrzyskie Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze udostgpnia informacje do
celow naukowych tj. do napisania prac dyplomowych lub naukowych, publikacji
naukowych, przeprowadzenia badan ankietowych itp.

. Udostepnieniu nie podlegajg informacje niejawne w rozumieniu ustawy o ochronie
informacji niejawnych, tajemnice zaktadu, dane osobowe pacjentéw lub o0séb
zglaszajagcych oraz inne informacje, ktérych udostepnienie w trybie opisanym
w niniejszym dokumencie jest zabronione przepisami prawa.

. Udostepnienie informacji, o ktérych mowa w punkcie 1 nastepuje na pisemny
wniosek, ktérego wzor stanowi zatgcznik.

. Wniosek moze zosta¢ przekazany w nastepujacy sposob:

1) na adres mailowy: sekretariat@rehabilitacjascr.pl,

2) poczta na adres: Swigtokrzyskie Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze,
Czarniecka Gora 43, 26-220 Staporkow,

3) bezposrednio do sekretariatu na adres jak wyzej.

. Wniosek o udostgpnienie informacji rozpatrywany jest przez Zastepce Dyrektora

ds. Lecznictwa w terminie 30 dni od daty wplywu.

20




10.

11.

12,

13.

Jezeli wniosek nie moze byé rozpatrzony w terminie wskazanym w punkcie 5 SCR
powiadamia wnioskodawcg o powodach opodznienia wskazujac jednoczesnie nowy
termin realizacji.

Udostepnienie informacji odbywa si¢ na podstawie decyzji, o ktérej wnioskodawca
zostanie poinformowany telefonicznie, mailowo lub pisemnie.

Whioski nie zawierajace wszystkich wymaganych informacji, wypelnione w sposob
nieczytelny, sporzadzone na niewtasciwym nie beda rozpatrywane.

SCR w Czarnieckiej Gorze moze odméwié bez podania powodu udostepnienia catosci
lub czgéci wnioskowanych informacji, o czym wnioskodawca zostanie
poinformowany zgodnie z punktem 7.

SCR w Czarnieckiej Gorze moze sobie zastrzec prawo do otrzymania w ustalonej
formie (pisemnej lub elektronicznej) jednego egzemplarza pracy/publikacji
niezwlocznie po jej upublicznieniu.

Dokumentacja medyczna moze by¢ udostgpniona szkole wyzszej do wykorzystania
w celach naukowych, bez ujawnienia danych umozliwiajacych identyfikacje osoby,
ktorej dokumentacja dotyczy.

W przypadku gdy o dokumentacj¢ medyczng na potrzeby napisania pracy dyplomowe;j
wnioskuje student, do wniosku nalezy zalaczy¢ potwierdzenie przez promotora faktu
pisania pracy dyplomowej uwierzytelnione pieczatkg szkoty wyzszej. Moze ono byé
umieszczone rowniez bezposrednio na wniosku.

SCR w Czarnieckiej Gorze nie ponosi odpowiedzialno$ci za nieprawidlowe

wykorzystanie udostgpnionych informacji.

14. Za ewentualne szkody spowodowane dziatalnoscia, na potrzeby ktorej udostepniono

15.
16.

informacje, odpowiedzialno$¢ ponosi Wnioskodawca.
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja przepisy obowigzujacego prawa.
Whniosek o udostepnienie informacji do celéw naukowych stanowi Zalgeznik Nr 5 do

Regulaminu organizacyjnego.

21




ROZDZIAL X
Organizacja procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania oplat

§26
Procedura udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania oplat przedstawia sig

nast¢pujgco:

Ustalenie terminu i warunkéw przyjecia
z Izba Przyjec.

Wywiad i badanie lekarskie

Oplata w punkcie sprzedazy Krytej Pltywalni
za badanie i zlecone zabiegi wg
obowigzujacego cennika na podstawie Karty
zabiegdéw wystawionej przez lekarza

|

Wystawienie faktury VAT dla pacjenta
przez pracownika obstugi Krytej Ptywalni.

Wykonanie zleconych zabiegéw przez
wykwalifikowanych pracownikow Dzialu
Rehabilitacji

Opis: Pacjent chcqcy skorzystac odplatnie ze Swiadczen zdrowotnych ustala termin i warunki
przyjecia w Izbie Przyjec, nastepnie jest kierowany do lekarza, kidry zbiera wywiad i przeprowadza
badanie. Za badanie lekarskie i zlecone zabiegi pacjent dokonuje oplaty w punkcie sprzedazy Krytej
Plywalni  wg obowigzujgcego cennika, gdzie zostaje mu wystawiona faktura VAT, Wykonanie
zleconych zabiegow odbywa sig przez wykwalifikowanego pracownika Dziatu Rehabilitaci.
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10.
11.

ROZDZIAL XI
Post¢gpowanie w przypadku zgonu pacjenta
§ 27
W przypadku $mierci pacjenta w Oddziale pielegniarka dyzurna niezwlocznie
zawiadamia lekarza leczgcego lub lekarza dyzurnego.
Lekarz dokonuje ogledzin zmarlego pacjenta, stwierdza zgon i jego przyczyne,
odnotowuje w historii choroby date i godzing $mierci oraz wypisuje karte zgonu.
Niezwlocznie po stwierdzeniu zgonu, lekarz zobowigzany jest zawiadomi¢ o $mierci
pacjenta osobg lub instytucje, przedstawiciela ustawowego lub opiekuna faktycznego
wskazanego przez pacjenta za zycia w momencie przyjecia do szpitala. Fakt
powiadomienia nalezy odnotowa¢ w dokumentacji medycznej, podajac z imienia
1 nazwiska osobeg, ktdra dokonata powiadomienia oraz date i godzine.
Pielegniarka  dyzurna  wykonuje  toalet¢  pos$miertng  oraz  zaklada
na przegub dloni albo stopy osoby zmarlej identyfikator.
Zwloki pacjenta przechowywane sa w wydzielonym miejscu w Oddziale przez
2 godziny od czasu zgonu.
Pielggniarka dyzurna sporzadza protokolarnie spis rzeczy, pieniedzy i przedmiotow
wartosciowych zmarlego, a nastepnie przekazuje je do depozytu szpitalnego.
zwloki pacjentow zmarlych w Centrum sa przechowywane do 2 godzin
w pomieszczeniu "PRO MORTE". Po uplywie 2 godzin i ponownym stwierdzeniu
zgonu pacjenta przez lekarza, wobec braku mozliwosci przechowywania zwlok dtuzej
niz 72 godzin, cialo zmarlego przekazywane jest do najblizszego Prosektorium,
zgodnie z pkt. 12 ,,Procedury postgpowania w razie $mierci pacjenta w szpitalu
- OP2.17.
W zwigzku z wust. 7 niniejszego paragrafu Centrum nie pobiera optlat
za przechowywanie zwlok.
Wszystkie czynnosci wykonywane przy zwlokach pacjenta powinny odbywaé sie
z zachowaniem godnosci naleznej zmartemu.
Po przekazaniu zwlok przeprowadza si¢ dezynfekcj¢ sali wraz z catym wyposazeniem.
W przypadku, gdy istnieje uzasadnione podejrzenie lub pewno$é, ze przyczyna zgonu
byla choroba zakazna /podlegajgca obowigzkowemu zgloszeniu/ lekarz powinien

o tym zawiadomi¢ natychmiast wlasciwego inspektora sanitarnego.
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12.

13.

14.

15.

Zwloki osoby, ktora zmarla w szpitalu, moga by¢ poddane sekcji, w szczeg6lnosci
gdy zgon tej osoby nastgpit przed uplywem 12 godzin od przyjecia do szpitala, chyba
Ze osoba za zycia wyrazila sprzeciw lub uczynit to jej przedstawiciel ustawowy,
z zastrzezeniem pkt. 12.

Przepis pkt. 11 nie dotyczy sytuacji:

a) okreslonych w Kodeksie postgpowania karnego,

b) gdy przyczyny zgonu nie mozna ustali¢ w spos6b jednoznaczny,

c) okreslonych w ustawie o chorobach zakaznych i zakazeniach.

Wykonanie lub zaniechanie sekcji zarzadza Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa na wniosek
wlasciwego Kierownika Oddziatu, w razie potrzeby, po zasiggnieciu jego opinii.
W przypadku, kiedy zwloki osoby majg by¢ poddane sekcji nalezy wypehié¢ druk
»Karta skierowania zwlok na sekcj¢”. W dokumentacji medycznej sporzadza sie
adnotacj¢ o dokonaniu lub zaniechaniu sekcji zwlok, z odpowiednim uzasadnieniem.
Wystawiona Karta zgonu wydawana jest przez lekarza wskazanej przez pacjenta
za Zycia osobie, instytucji lub przedstawicielowi ustawowemu, po okazaniu dowodu

tozsamosci i za potwierdzeniem odbioru.

ROZDZIAL XII
Zasady przyjmowania interesantéw— skargi i wnioski

§28

- Dyrektor Centrum lub upowaznione przez niego osoby w imieniu pracodawcy przyjmuja

interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w godzinach

urzgdowania natomiast w sprawach pilnych w pozostatych dniach tygodnia w siedzibie

Centrum tj. Swietokrzyskiego Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze 43.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone ustnie, pisemnie, telefonicznie.

. Przedmiotem skargi lub wniosku mogg by¢:

a)
b)

c)

zaniedbania lub nienalezyte wykonanie zadan przez Centrum,
naruszenie Praw Pacjenta,

ulepszenie organizacji i usprawnienie pracy zakladu,

- Skargi i wnioski adresowane do Dyrektora rejestrowane sa w  Rejestrze Skarg

i Wnioskéw prowadzonym przez sekretariat.
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. Niezaleznie od funkcjonowania Rejestru Skarg i Wnioskow oddziaty i komorki
organizacyjne majg obowigzek prowadzi¢ Ksigzki Skarg i Wnioskéw, do ktérych
wpisywane sg uwagi dotyczace funkcjonowania danej komorki organizacyjne;j.
. Zalatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone zbadaniem i rozpatrzeniem
wszystkich okolicznosci sprawy.
. Termin zalatwienia skargi i wnioskéw uptywa po 14 dniach od daty wptywu do Centrum.
. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na wydaniu polecen lub podjeciu innych
stosownych czynnosci zmierzajgcych do usunigcia stwierdzonych uchybiefi i przyczyn ich
powstawania oraz zawiadomieniu, w sposob wyczerpujacy i w obowigzujagcym terminie
zglaszajacego skarge lub wniosek o sposobie zalatwienia.
. Radca Prawny Centrum jest zobowigzany do udzielania pomocy przy wilasciwym
zalatwianiu skarg i wnioskow.
ROZDZIAL. XIII
Zasady opracowywania wewnetrznych aktéw normatywnych
§29
. Wewngtrznymi aktami normatywnymi, wydawanymi przez Dyrektora sg zarzadzenia,
instrukcje, regulaminy, decyzje, wytyczne, pisma ogdlne, polecenia stuzbowe i inne
okreslone przepisami.
. Projekty wewnetrznych aktow normatywnych powinny byé przygotowywane zgodnie
z obowigzujacymi zasadami techniki legislacyjnej.
. Wewngtrzny akt normatywny obejmuje: tytul, podstawe prawng, tre$¢ i termin
obowigzywania.
. Projekty wewngtrznych aktéw normatywnych przygotowuja wlasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne z wlasnej inicjatywy, badZ na polecenie Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora.
. Zaparafowane przez kierownikoéw komorek projekty wewnetrznych aktéw normatywnych
podlegajg zaopiniowaniu pod wzglgdem prawnym przez Radce Prawnego.
. Prawidlowo sporzgdzone akty podpisuje Dyrektor lub z upowaznienia jego Zastepca.
. Rejestracj¢, ewidencj¢ i przekazanie wiasciwym komérkom wewnetrznych aktow
prawnych prowadzi Sekretariat, gdzie pozostaje oryginal w/w dokumentéw.

. Wewngtrzne akty prawne, wskazane w ust. 1, zmienia si¢ aktem tej samej rangi.
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ROZDZIAL XIV

Zasady podpisywania pism

§ 30

. Pisma i dokumenty podpisuje Dyrektor Centrum.

. Do wylacznej akceptacji i podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma dotyczace:

a) spraw kadrowych i personalnych,

b) informacji dla Ministerstwa Zdrowia, Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego,
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego, NFZ i innych organéw
administracji rzadowej i samorzadowej,

¢) informacji dla samorzadu lekarskiego,

d) informacji dla organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

e) wspoipracy Centrum z instytucjami zagranicznymi,

f) odpowiedzi na interwencje i zapytania postéw i senatorow,

g) wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i innych, zagadnien , ktére ze wzgledu
na swoj charakter maja znaczenie szczegdlne lub sg zastrzezone odrebnymi
przepisami do wylgcznej akceptacji Dyrektora Centrum.

. Do wylacznej akceptacji Dyrektora naleza takze pisma, z tresci ktérych wynika

mozliwos¢ powstania zobowigzan finansowych, lub innych dla Centrum, lub dotycza

one realizacji zobowigzan finansowych, lub innych zacigganych przez Centrum, chyba,
ze Dyrektor udzielit odrgbnych pisemnych pelnomocnictw do ich podpisywania.

. Korespondencja lub dokumenty, z ktérych wynikajg okre$lone zobowigzania i skutki

finansowe Centrum wymagaja uzgodnienia z Glowng Ksiggowg. Dokumenty

te s3 podpisywane przez Gtéwna Ksiegowa.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych Centrum w zakresie spraw prowadzonych przez

komoérke mogg podpisywaé pisma wychodzace na zewnatrz, jezeli otrzymaja pisemne

upowaznienie Dyrektora i o ile nie stanowig one spraw zastrzezonych do jego wylacznej
akceptacji lub spraw mogacych powodowaé zobowigzania finansowe Centrum.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach

podpisujg pisma w obiegu wewngtrznym dotyczgce zakresu dziatania swoich komérek

organizacyjnych, a nie zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
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Ta

10.
11.

Dokument i materiaty przedstawione do podpisu przez Dyrektora, a takze jego zastgpcoOw
powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej, z ktorymi
byly uzgadniane.
Dokumenty i materialy przedstawione do podpisu lub do parafowania kierownikowi
komorki organizacyjnej winny by¢ parafowane przez sporzadzajacego pismo.
Obieg dokumentéw okresla Instrukcja Kancelaryjna.
W Centrum prowadzi si¢ rejestry kancelaryjne.
Zabezpieczenie pism i dokumentacji Centrum zawierajgcych informacje tajne poufne lub
zastrzezone okreslaja przepisy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisy o ochronie
danych osobowych.
ROZDZIAL XV
Prawa pacjenta
§ 31
1. Katalog praw pacjenta, okreslajacy wymagane prawem procedury, obowigzki i zasady
postgpowania z pacjentem okresla ustawa o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta za$ szczegblowe zasady obowigzujgce w tym zakresie wynikaja
z wewngtrznych procedur, ktére sa zgodne z regulacjami wyzszego rzedu.
2. ,.Karta Praw Pacjenta” jest wywieszona na wszystkich tablicach informacyjnych
oddziatow.
3. Lekarz i/lub pielggniarka udzielaja dodatkowych wyjasnien w razie zglaszanych
zapytan rodziny pacjenta i samych pacjentow.
4. Informowanie pacjenta o przystugujacych mu prawach odbywa si¢ zgodnie
z wewng¢trzng Instrukcja.

ROZDZIAL XVI
Sposéb kierowania jednostkami i komérkami organizacyjnymi
§32
1. Dyrektor ustala i zatwierdza zakresy obowigzk6w, odpowiedzialnosci i uprawnien
podlegltym pracownikom.
2. Zastgpca Dyrektora, Gléwny Ksiegowy ustalajg podzial obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien kadrze kierowniczej oraz bezposrednio nadzorowanym

pracownikom.
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3.

Kierownicy jednostek, komorek organizacyjnych ustalajg zakresy obowigzkow,
odpowiedzialnodci i uprawnien dla poszczegélnych pracownikow tych jednostek
i komoérek organizacyjnych.
Ustalone zakresy obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien okreslone w pkt 2 i 3
zatwierdza odpowiednio Dyrektor i Zast¢gpca Dyrektora.

§33

Do zadarn i kompetencji Dyrektora Centrum w szczegélnosci nalezy:

].’

o

N w oA

10.
11.

12.

13.

14.

kierowanie zakladem, reprezentowanie go na zewnatrz, sprawowanie zwierzchniego
nadzoru nad dziatalno$cig wszystkich oddziatow, dzialéw i komérek organizacyjnych
wystepujacych w strukturze organizacyjne;j,

koordynowanie dziatalno$cig kierownikow,

bezposrednio kierowanie pracami w zakresie polityki rozwoju, polityki personalnej,
organizacji, zarzgdzania,

ustalanie ogdlnego kierunku i zasad polityki kadrowe;j,

wydawanie wewngetrznych przepisow regulujgcych organizacje i dziatalnosé,
zawieranie kontraktow na §wiadczenie ustug,

realizacja zadan wynikajacych z obowiazku wspoldziatania Dyrektora z centralnymi
i terenowymi organami administracji publicznej, organami wladzy samorzadowej,
organizacjami samorzadu zawodowego oraz zwigzkami zawodowymi, organizacjami
pracodawcéw i organizacjami spotecznymi,

realizacja wnioskdéw pokontrolnych,

przygotowywanie materialéw informacyjnych dotyczacych udzialu Dyrektora
w naradach, spotkaniach zwigzanych z zakresem dzialania szpitala,

rozstrzyganie oraz zatatwianie spraw zgloszonych w trybie skarg i wnioskow,

jest gléwnym dysponentem s$rodkow finansowych i odpowiada za wilasciwe
gospodarowanie nimi,

nadzor i kierowanie w zakresie zadaf wykonywanych w ramach powszechnego
obowiazku obrony,

dostosowywanie biezacej dziatalnosci do obserwowanych i przewidywanych trendéw
zmian na rynku ustugobiorcow, okreslenie ofert na ustugi,

opracowywanie strategii utrzymywania aktualnych i pozyskiwania nowych

ushugobiorcow,
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15. zapewnienie wykonywania obowiazkoéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

16. wykonywanie innych zadan okreslonych w ogdlnych przepisach prawa.

§34

Do zadan i kompetencji Z- cy Dyrektora ds. Lecznictwa w szczegolnosci nalezy:

1.

10.

11.

w imieniu i z upowaznienia Dyrektora Centrum — zapewnianie realizacji zadan
w zakresie spraw medycznych,

w imieniu i z upowaznienia Dyrektora Centrum — nadzorowanie i koordynacja
pracy podlegtych komorek organizacyjnych personelu,

dokonywanie systematycznej analizy oraz oceny jakosci i dostepnosci
realizowanych S$wiadczen, przestrzeganie standardéw udzielanych $wiadczen
zdrowotnych,

nadzorowanie wlasciwego zaopatrzenia Centrum w leki i materialy opatrunkowe,
sprze¢t i aparatur¢ medyczng oraz srodki dezynfekcyjne,

nadzér i kontrola pracy oddzialow w ramach nadzoru funkcjonalnego
i specjalistycznego,

kontrola dokumentacji medycznej sporzadzonej przez podlegly personel,

czuwanie nad stanem zatrudnienia personelu medycznego na poszczegdlnych
stanowiskach, podnoszeniem kwalifikacji, wlasciwym rozmieszczeniem
1 wykorzystaniem czasu pracy,

wspOlpraca z  Gléwnym Ksiggowym, Kierownikami  poszczegdlnych
Oddziatow/Dzialéw z samodzielnymi stanowiskami w zakresie wlasciwej
organizacji pracy, zakupow inwestycyjnych, a takze inwestycji i remontéw
dotyczacych poprawy warunkéw pracy personelu medycznego i udzielania
$wiadczen medycznych,

uczestniczenie w opracowywaniu planéw i program6w dzialania oraz sprawozdan
z realizacji zadan nadzorowanego pionu,

wspoldzialanie w ustalaniu zasad wynagradzania dla poszczegélnych grup
zawodowych  podleglego  personelu  medycznego oraz  opiniowanie
i wnioskowanie w sprawach zwigzanych z wynagradzaniem, awansowaniem,
przeszeregowywaniem karaniem poszczegdlnych pracownikow,

obserwowanie na biezgco i analizowanie rynku obecnych i potencjalnych

ushugobiorcéw Centrum,
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12. udzial w przygotowywaniu ofert na zawarcie kontraktow,

13. wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem realizacji kontraktow,

14. organizacja i koordynacja w zakresie zadan wykonywanych w ramach
powszechnego obowigzku obrony,

15. wykonywanie poszczegdlnych zadan w funkcjonujagcym systemie kontroli
zarzadczej, okreslenie listy celow i zadan do realizacji oraz zarzadzanie ryzykiem
w zakresie dziatania podleglej komdrki organizacyjnej/stanowiska pracy,

16. i inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.

§35
Zadania i kompetencje Kierownika Oddziatu/Ordynatora
1. Kierownik Oddzialu /Ordynator jest bezposrednim zwierzchnikiem personelu
zatrudnionego na oddziale.
2. Kierownik Oddzialu /Ordynator w szczegolnosci odpowiada za:
a) sprawne funkcjonowanie oddzialu pod wzgledem lekarskim,
administracyjnym i gospodarczym oraz za wlasciwe leczenie chorych,
b) prawidlowy tok pracy na oddziale,
¢) nadzoér pod wzgledem fachowym i etycznym pracy podleglego personelu
oraz dbanie o dyscypling pracy.

»
.

Kierownik Oddziatu/Ordynator zawiadamia bezzwlocznie Dyrektora o kazdym
wykroczeniu przeciwko ustalonym zasadom pomocy lekarskiej i pielegniarskiej,
o nieprzestrzeganiu regut etycznych oraz naruszaniu dyscypliny pracy.

4. Kierownik Oddzialu/Ordynator ponosi catkowita odpowiedzialno$é za leczenie
chorych na oddziale. Ma on prawo wyboru metod leczenia, jednak w razie
wprowadzenia nowych metod jest obowigzany po porozumieniu z Dyrektorem
ds. Lecznictwa zasiggna¢ opinii specjalisty regionalnego.

S. Kierownik Oddzialu/Ordynator powinien bra¢ osobiscie udzial wraz z lekarzami
zatrudnionymi na oddziale w szpitalnych posiedzeniach naukowych.

6. Kierownik Oddziatu/Ordynator kieruje praca lekarzy specjalizujacych sie na jego

oddziale, dopilnowuje, aby we wlasciwym czasie przerobili program specjalizacii,

oraz zapewnia im wiasciwe warunki pracy.

7. Do zadan Kierownik Oddziatu/Ordynatora w szczegdlnosci nalezy:
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g
h)

D

k)

D

zapewnienie prawidlowego przebiegu procesu leczenia pacjentowi, tak
aby rozpoznanie choroby i kierunek leczenia byt ustalony w jak
najkrotszym czasie,

czuwanie nad zapewnieniem bezpieczefistwa chorym na oddziale oraz
kontrolowa¢ wykonanie wydanych w tym przedmiocie zarzadzen.
wspolpraca z Dyrektorem ds. Lecznictwa i lekarzami w celu zapewnienia
najwlasciwszych metod leczenia pacjentom,

powiadamianie Dyrektora ds. Lecznictwa o potrzebie zwolania konsylium
lekarskiego w razie trudnos$ci w ustaleniu rozpoznania,

czuwanie nad tym, aby lekarz dyzurny byl powiadomiony o wszystkich
cigzko chorych na oddziale,

zglaszanie Dyrektorowi Centrum wnioskow o wyciggniecie konsekwencji
wobec chorych nie przestrzegajacych regulaminu szpitalnego,

czuwanie nad stalym systematycznym doszkalaniem personelu sredniego,
nadzoér nad przestrzeniem regulaminu szpitalnego, dbanie o pelne,
ale wlasciwe wykorzystanie 16zek, a takze przeciwdzialaé
nieuzasadnionemu stanem zdrowia przebywaniu pacjentow w oddziale,
powiadamianie niezwlocznie Dyrektora Centrum o kazdym przypadku, co
do ktérego zachodzi podejrzenie, iz jest wynikiem przestepstwa, oraz
o przypadkach choroby psychicznej lub zakaznej na oddziale dla tych
choréb nie przeznaczonych,

zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie zaréwno pod wzgledem
ilosciowym jak i jakosciowym wyposazenia oddziatu, sprzetu, aparatury
medycznej i instrumentarium itp. oraz sprzetu gospodarczego,
zapewnienie zaopatrzenia oddzialu we wszystko co jest niezbedne do jego
prawidlowego funkcjonowania oraz wystawianie zgodnie
z uwzglednieniem istotnych potrzeb zapotrzebowania na narzedzia i $rodki
opatrunkowe,

kontrolowanie gospodarki lekami i stosowania sie do Receptariusza
Szpitalnego,

m) ustalanie i rozliczanie harmonograméw pracy lekarzy zatrudnionych

w oddziatach szpitalnych,
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n) wykonywanie poszczegélnych zadan w funkcjonujgcym systemie kontroli
zarzadczej, okreslenie listy celow i zadan do realizacji oraz zarzadzanie
ryzykiem w zakresie dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej/stanowiska pracy.

Kierownik Oddziatuw/Ordynator oddziatu powinien ponadto wykonywaé czynnosci
zlecone przez przelozonych, jezeli wigza si¢ one ze sprawowang przez niego
funkcjg 1 wykonywanym zawodem, a nie s3 objete niniejszym Regulaminem.

i inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 36

Do zadan i kompetencji Kierownika Dziatu Rehabilitacji w szczegdlnosci nalezy:

l.

zapewnienie odpowiedniej ilosci, jakosci wykonywanych w Centrum zabiegéw
rehabilitacyjnych,
organizowanie prawidlowego przeptywu informacji zwiazanej z procesem

rehabilitacji,

3. zapewnienie polityki personalnej gwarantujacej odpowiedni poziom ustug,

4. organizacja szkolenia personelu,

o

° ® 2

13.
14.
| £

16.

zapewnienie prawidlowego prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i miejscowymi potrzebami,

biezacy nadzoér nad wykonywang praca,

nadzor i wykonywanie zabiegow,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

zglaszanie potrzeb do Dyrektora Centrum dotyczacych wyposazenia dziatu

w techniczne $rodki dziatania,

. przestrzeganie praw pacjenta i etyki zawodowej,
11.
12.

zlecanie zadan pracownikom dziatu i nadzér merytoryczny nad ich praca.
racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie majatku i $rodkow
postawionych do dyspozycji dziatu,

nadzor nad wlasciwym wykonywaniem zleconych zabiegéw,

nadzoér nad wykonywaniem pracy zgodnie z wymogami BHP,

nadzor nad bezpieczenstwem pracy, pacjenta oraz wykonywanych zabiegow
w dziale,

wspolpraca z podmiotami: zewngtrznymi i wewnetrznymi,
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17. wykonywanie poszczegélnych zadan w funkcjonujgcym systemie Kontroli

zarzadczej, okreslenie listy celow i zadan do realizacji oraz zarzadzanie ryzykiem

w zakresie dzialania podlegtej komorki organizacyjnej/stanowiska pracy,

18. i inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 36!

Do zadani i kompetencji Kierownika Dzialu Farmacji Szpitalnej w szczegolnosci nalezy:

1.

Scista wspélpraca z ksiggowoscia, personelem lekarskim i pielegniarskim
w zakresie realizacji zadan dotyczacych gospodarki lekami i wyrobami
medycznymi.

tworzenie i utrzymanie wlasciwych warunkéw przechowywania niezbednych dla
zachowania pelnej wartosci terapeutycznych lekéw stosowanych w SCR.
organizowanie przyjmowania, przechowywania i wydawania z dzialu farmacji
lekéw i wyrobow medycznych, niezbednych dla przebywajacych w oddzialach
pacjentow w czasie udzielania im $wiadczen zdrowotnych, stosownie do

obowiazujacych przepisow i istniejgcych procedur wewnetrznych.

4. wspotudziat w pracach Zespotu.

5. uczestniczenie w procedurach przetargowych na leki i wyroby medyczne.

6. monitorowanie przypadkow niepozadanego dzialania lekéw  poprzez

przyjmowanie na ten temat informacji, opracowanie i przekazanie jej wraz z
dokumentacjg wlasciwym organom a takze zabezpieczenie lekéw powodujgcych
objawy niepozadanych dziatan.

prowadzenie gospodarki srodkami odurzajagcymi i psychotropowymi w dziale
farmacji oraz prowadzenie ich ewidencji i dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

realizowanie w dziale farmacji procedur zwigzanych z wstrzymaniem lub
wycofaniem produktow leczniczych i wyrobow medycznych z obrotu oraz
nadzorowanie realizacji tych procedur w jednostkach zadaniowych zaktadu.
nadzorowanie stanu i poziomu przechowywanych lekéw przeznaczonych

do biezacego uzytku oraz zapasu uzupelniajgcego.

10. kontrolowanie formalnych wymogoéw jakosci wszelkich produktéw leczniczych

dostarczanych dla potrzeb leczniczych, wg obowigzujacych przepisow.
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11. czuwanie nad praktycznym wdrazaniem procedur wewnetrznych dotyczacych
gospodarki lekami i wyrobami medycznymi.
12. udzial w spisach remanentowych lekéw i wyrobéw medycznych.
13. rozliczanie biezgcych faktur.
14. prowadzenie odpowiedniej dokumentacji wg przepiséw obowigzujacych w SCR.
15. i inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.
§ 36>

Do zadan i kompetencji Statystyka medycznego w szczegdlnosci naleZy:

1.
2.
3.

prowadzenie ksiegi glownej i innych dokumentéow zwigzanych z pobytem chorych.
obstuga systemu elektronicznego w zakresie przyj¢cia pacjenta i statystyki.
elektroniczna weryfikacja prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej przyjmowanych
pacjentow.

sporzgdzanie w okreslonym terminie sprawozdan z ruchu chorych.

5. sporzadzanie zestawien i opracowan statystycznych z zakresu dziatalnosci SCR.

9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

wspotpraca z Kierownikiem ds. pielegniarstwa w zakresie realizacji umowy
z NFZ.

sporzadzanie 1 przekazywanie informacji Dyrektorowi ds. lecznictwa
z wykonania $wiadczen wynikajacych z umowy z NFZ.

przyjmowania nowych pacjentéw w izbie przyje¢ i zakladanie niezbednej
dokumentacji zwiazanej z przyjgciem pacjenta.

prowadzenie kolejki oczekujgcych na §wiadczenia medyczne.

ustalanie terminéw przyjec pacjentow do szpitala.

zabezpieczenie i przestrzeganie tajemnicy dokumentacji medyczne;j.

nalezyte zabezpieczenie pieczatek, materialéw i dokumentéw bedgcych w dyspozycji
izby przyjec.

kompetentne i terminowe wywiazywanie si¢ z przyjetych zadan.

utrzymywanie wlasnych kwalifikacji na poziomie niezbednym do realizacji swoich
zadan.

informowanie przetozonych o przeszkodach w realizacji zadan.

1 inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.
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§37

Do zadan i kompetencji Kierownika ds. pielegniarstwa/Przeloonej pielggniarek

w szczegolnosci naleZy:

1. organizacja, koordynacja i nadzor nad praca personelu pielegniarskiego oraz

personelu nizszego,

. sporzadzanie i1 kontrolowanie harmonograméw czaséw pracy podleglego

personelu,

. wspotudzial w ksztattowaniu polityki kadrowej w odniesieniu do podleglego

personelu,

4. Kkontrolowanie dokumentacji pielegniarskiej,
5. nadzor nad doskonaleniem zawodowym podlegtego personelu,

6. dokonywanie okresowych analiz, ocen jakosci i efektywnos$ci pracy podleglego

personelu.

. wspélpraca ze szkolami medycznymi, Akademiami Medycznymi i o$rodkami

ksztalcenia podyplomowego oraz organizowanie bazy dydaktycznej dla tych

zakladow na terenie Szpitala.

. wykonywanie poszczegélnych zadan w funkcjonujacym systemie kontroli

zarzadczej, okreslenie listy celéw i zadan do realizacji oraz zarzadzanie ryzykiem

w zakresie dzialania podlegtej komorki organizacyjnej/stanowiska pracy,

. 1inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.

§38

Do zadan i kompetencji Gléwnego Ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

1.

prowadzenie rachunkowosci,
2. organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej,

3. prowadzenie gospodarki finansowej,

4. analiza gospodarki finansowej,

5. organizowanie obstugi finansowej Zwigzkow Zawodowych i Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej, objecie kontrolg i nadzorem realizacje tej dziatalnosci pod wzgledem
finansowym,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i zastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych

mu obowigzkow,
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b) nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcy przedmiot ksiggowosci.

7. kierowanie pracg podleglych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie,

8. opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analizy,

9. kierowanie pracami z zakresu rachunku ekonomicznego i oceny efektywnosci
gospodarowania,

10. kierowanie dziatalnosci kontroli wewngtrznej,

11. dokonywanie przez Gléwnego Ksiggowego kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej, ktorej wyrazem jest podpis zlozony na dokumentach dotyczacych tej
operacji,

12. wystgpowanie do Dyrektora lub jego zastepcy z wnioskami o przeprowadzenie
kontroli okreslonych zagadnien jezeli Glownemu Ksiggowemu nie zostala
podporzadkowana komoérka kontroli wewnetrznej,

13. W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo:

a) okresli¢ zasady, wedlug ktorych maja by¢ wykonane przez inne stuzby prace
niezb¢dne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

b) zada¢ od innych shuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
i wyliczen bedgcych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

c¢) zada¢ od innych stuzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci
dotyczacych zwlaszcza:

v’ przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
v' systemu kontroli wewnetrznej,
v' systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;.

14. wykonywanie poszczeg6lnych zadan w funkcjonujacym systemie kontroli zarzadczej,
okreslenie listy celéw i zadan do realizacji oraz zarzadzanie ryzykiem w zakresie
dzialania podleglej komorki organizacyjnej/stanowiska pracy,

15. i inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.
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§39

Do zadari i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. Kadr w szczegolnosci nalezy:

1.

S ;MR W N

10.

11

12.

sporzadzanie, prowadzenie oraz aktualizacja akt osobowych i1 innej dokumentacji
personalnej pracownikow,

przygotowywanie danych do list ptac,

obstuga komputerowa programu kadrowo — ptacowego,

nadzor nad sporzadzaniem list obecnosci i ewidencjonowanie czasu pracy,
przygotowywanie sprawozdan i deklaracji dotyczacych zagadnien kadrowych.
sporzadzanie:

a) umoOw o prace,

b) oswiadczen woli pracodawcy o rozwigzaniu umowy o prace

/za wypowiedzeniem, bez wypowiedzenia, na mocy porozumienia stron/.

¢) regulaminow /pracy, wynagradzania, organizacyjnego i innych/.

d) umow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownika.
przygotowywanie kompletnej dokumentacji pracownikéw zwigzanej z przejsciem na
emeryture i rente,

nadzorowanie i kontrola - przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy oraz
prawidlowosci wykorzystywania przez pracownikow zwolnien lekarskich,
samoksztalcenie,

reklamowanie personelu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

. wykonywanie poszczego6lnych zadan w funkcjonujacym systemie kontroli zarzadczej,

okreslenie listy celow i zadan do realizacji oraz zarzadzanie ryzykiem w zakresie
dziatania podleglej komorki organizacyjnej/stanowiska pracy,

i inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.

37




§ 40

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. Administracji BHP i p.po?

w szczegolnosci nalezy:

1.

realizowanie zadan i uprawnien w zakresie dzialania stuzby BHP zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy.

nadzor nad racjonalng i oszczedng gospodarkg w zakresie pobieranych materialow
1 czgSci zamiennych przez podleglych pracownikow,

nadzér i fakturowanie uméw  najmu dzierzawy zawartych z podmiotami
zewngtrznymi,

sprawowanie  nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni i stoléwki
w zakresie: organizacji pracy, wyposazenia i zaopatrzenia, przygotowywania
i wydawania positkéw oraz rozliczania artykuléw zuzytych do przygotowania
positkow.

prowadzenie ewidencji przekazanego wyposazenia i sprz¢tu .

nadzor nad prowadzeniem dzialalno$ci administracyjnej w zakresie biezacego
funkcjonowania Centrum.

nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem gospodarki zywnosciowej Centrum.
nadzor i kontrola nad wlasciwym gospodarowaniem skladnikami majgtkowymi oraz
zarzadzanym terenem.

opracowywanie, wdrazanie i rozliczanie  harmonograméw pracy podleglego

personelu.

10. prowadzenie catosci spraw w zakresie dziatania BHP i ochrony p.poz,

11. wykonywanie poszczeg6lnych zadan w funkcjonujacym systemie kontroli zarzadczej,

okreslenie listy celéw i zadan do realizacji oraz zarzgdzanie ryzykiem w zakresie

dziatania podleglej komoérki organizacyjnej/stanowiska pracy,

12. i inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.
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§ 41

Do zadan i kompetencji Kierownika Dziatu Technicznego w szczegolnosci nalezy:
1. W zakresie Krytej Plywalni:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

kontrola i nadzér nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw przez
podleglych pracownikow Krytej Pltywalni,

zabezpieczenie w niezbedne chemikalia dla potrzeb instalacji uzdatniania wody
basenowej, a takze staty nadzor nad procesami uzdatniania wody basenowe;,
kontrola i nadzér nad ustugami sprzedawanymi w punkcie sprzedazy Krytej
Plywalni,

nadzor nad przestrzeganiem regulaminu Krytej Ptywalni przez uzytkownikéw
i pracownikéw,

niezwloczne zglaszanie Dyrekcji Swigtokrzyskiego Centrum Rehabilitacji
wszelkich awarii w obiekcie krytej ptywalni,

uczestniczenie i nadzér nad inwestycjami prowadzonymi na terenie krytej
plywalni, kontrola nad poprawnoscig wykonywania wszelkiego rodzaju prac
remontowych oraz dostarczanych elementoéw wyposazenia ptywalni,
reprezentowanie Krytej Plywalni /min. pozyskiwanie sponsorow, inwestorow,
promocja i reklama plywalni, organizowanie imprez sportowych
i rozrywkowych majacych na celu pozyskiwanie klientéw plywalni oraz
pozyskiwanie srodkéw finansowych na cele ptywalni/,

wnioskowanie do Dyrekcji Swigtokrzyskiego Centrum  Rehabilitacji
z wszelkiego rodzaju propozycjami majacymi na celu przeprowadzenie
czynno$ci  zwigzanych z  remontem, modernizacjg, przegladem
technologicznym, przerwa technologiczng, wprowadzanie nowych rozwiazan

majgcych na celu lepsze funkcjonowanie krytej ptywalni,

9) utrzymywanie kontaktéw z firmami wspolpracujacymi,

10)zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajacym z ustug Krytej Pltywalni,

/min. kontrola stanu urzadzen oraz sprzetu, opieka ratownika/,

11)wykonywanie prac zgodnie z wymogami BHP,

12)wykonywanie poszczegélnych zadan w funkcjonujgcym systemie kontroli

zarzadczej, okreSlenie listy celéw i zadan do realizacji oraz zarzadzanie
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ryzykiem w zakresie dzialania podleglej komorki organizacyjnej/stanowiska

pracy

2. W zakresie Dzialu Technicznego:
1) nadzor pracy Dzialu Technicznego i podlegtych pracownikow,

2) przydzielanie zadan podleglym pracownikom i ocena ich realizacji,

3) przygotowywanie procedur i postgpowan przetargowych w sytuacjach
wymagajacych stosowania odpowiednich przepisow, zgodnie
z postanowieniami Zakladowego Regulaminu Zamdwieri Publicznych oraz
przepisami  obowigzujgcej ustawy Prawo  zaméwierr  publicznych
i rozporzadzen wykonawczych (specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia,
ogélne 1 szczegétowe warunki umoéw, protokoly wyboru wykonawcy,
protokoly koniecznosci itp.) w zakresie inwestycji, ustug i dostaw,

4) udziat w opracowywaniu zadan restrukturyzacyjnych Centrum,

5) wykonywanie dodatkowych analiz zleconych przez Dyrektora,

6) nadzor i kontrola nad wlasciwym gospodarowaniem sktadnikami majgtkowymi
w podlegltym Dziale oraz zarzadzanym terenem,

7) opracowywanie i rozliczenie harmonograméw pracy podlegtemu personelowi,

8) zabezpieczenie warunkéw technicznych do prawidlowego funkcjonowania
kotlowni, instalacji, sprze¢tow i urzadzen poprzez biezgce wykonywanie
zabiegdw konserwacyjnych, remontowych i modernizacyjnych,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlows eksploatacjg budynkow
i budowli wraz z urzadzeniami budowlanymi w rozumieniu obowigzujacej
ustawy Prawo budowlane,

10)analizowanie przyczyn i skutkow awarii instalacji i urzgdzen ochrony
srodowiska tj. (W oczyszczalni $ciekéw, osadnika wod technologicznych,
zbiornika podziemnego oleju opatowego),

11) gromadzenie i aktualizacja dokumentacji instalacji i urzadzen ochrony
srodowiska,

12) wydawanie opinii wewngtrznych odnosnie stanu technicznego instalacji
i urzadzen majacych bezposredni wplyw na ochrone $rodowiska oraz
przedktadanie ich bezposredniemu przetozonemu,

13)naliczanie wysokosci optat kwartalnych za gospodarcze korzystanie ze

srodowiska oraz przekazywanie obcigzen do Dzialu Finansowo — Ksiegowego,
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14) nadz6ér nad prawidlowym stanem sanitarno-higienicznym: drog
komunikacyjnych wewnetrznych, placéw i ciagéw pieszych wokot budynkow
1 budowli Centrum,
15)prowadzenie rejestru (kopii) umoéw na ustugi $wiadczone przez podmioty
zewngtrzne w zakresie: zaopatrzenia w wodg, energie elektryczng, gaz ziemny,
olej opatowy lekki, odbiér odpadéw komunalnych i niebezpiecznych, ustug
kominiarskich, konserwacji urzadzen dzwigowych, konserwacji urzadzen
i instalacji kotlowni gazowo — olejowej, konserwacji sprzetu medycznego,
16)naliczanie obcigzen do Dziatu Finansowo - Ksiegowego za wykonane ustugi
swiadczone przez Dzial Techniczny dla podmiotéw zewnetrznych
(przekazywanie kalkulacji lub kosztoryséw wykonanych ustug),
17)nadz6r nad prowadzeniem dziatalnosci zaopatrzeniowej,
18)nadzér nad wykonywaniem zalecefi pokontrolnych, postanowien i decyzji
wydanych przez uprawnione organy Dozoru Technicznego, Panstwowej
Inspekcji Pracy, Sanepidu, Panstwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska,
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w zakresie spraw dotyczacych
funkcjonowania Dziatu Technicznego,
19)prowadzenie spraw z zakresie inwestycji, ustug i dostaw,
20)wykonywanie poszczegélnych zadan w funkcjonujgcym systemie kontroli
zarzadczej, okreSlenie listy celow i zadan do realizacji oraz zarzagdzanie
ryzykiem w zakresie dzialania podleglej komorki organizacyjnej/stanowiska
pracy,
21) iinne, zgodnie z zakresem obowigzkow.
§ 42
Do zadan i kompetencji Dietetyka w szczegolnosci nalezy:
1. zapewnienie prawidlowego Zywienia pacjentow zgodnie z zalecang dietg w oddziatach
szpitalnych.
2. planowanie jadlospisow z uwzglednieniem wszystkich diet dla pacjentow.
3. sporzadzanie raportéw diet zgodnie z liczba pacjentow i rodzajem diet we wspélpracy
z Lekarzem, Kierownikiem ds. pielggniarstwa oraz Pielegniarkami koordynujgcymi.
4. czuwanie nad sporzadzaniem diet specjalnych z uwzglednieniem dokladnosci

wagowej, jakosciowej i kalorycznosci.
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ocenianie i kontrolowanie jakosci potraw przed wydaniem ich pacjentom.
przestrzeganie norm okreslonych wymogami aktéw prawnych i rozporzadzen, w tym
migdzy innymi procedur wynikajacych z Analizy Ryzyka i Krytycznych Punktéw
Kontroli /HACCP/.
i inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.

§43

Do zadan i kompetencji Pelnomocnika ds. jakosci w szczegélnosci nalezy:

1.

oo S~ I =

8.

koordynowanic dzialan na wszystkich szczeblach organizacyjnych w zakresie
poprawy jakosci,
ustanowienie, wdroZenie i utrzymanie proceséw niezbednych w systemie zarzadzania
jakoscig w Centrum,
analizowanie potrzeb w zakresie poprawy jakosci w Centrum oraz opracowywanie
projektow poprawy,
kontrola wdrazania systemow poprawy jakosci,
utrzymywanie kontaktéw z instytucjami zewnetrznymi zwigzanymi z popraws jakosci,
koordynowanie praca zespolow majacych wplyw na zapewnienie jakosci w Centrum,
rozpowszechnianie wérod pracownikéw Centrum $wiadomosci dotyczacej potrzeb
pacjenta,
1 inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 44

Do zadari i kompetencji Radcy Prawnego w szczegdlnosci naleiy:

1.
2

g B 9

przestrzeganie prawa,

stosowanie postanowien Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Swietokrzyskiego
Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gorze,

udzielanie porad prawnych,

sporzadzanie opinii prawnych,

reprezentowanie Centrum przez sgdami i innymi organami.

i inne, zgodnie z zakresem obowigzkéw.
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§ 45

Do zadari i kompetencji Administratora Systemow Informatycznych w szczegélnosci nalezy:

1.

I O

7.

Obstugiwanie i kontrolowanie poprawnosci dziatania sprzetu komputerowego
(jednostek  centralnych,  monitoréw, urzadzei  pomocniczych)  zgodnie
z mozliwo$ciami technicznymi,
Nadzorowanie nad prawidlowym uzytkowaniem zainstalowanego oprogramowania
komputerowego oraz $wiadczenie pomocy technicznej uzytkownikom stanowisk
komputerowych w czasie instalowania lub uruchamiania lub w przypadku pojawienia
si¢ problemow eksploatacyjnych,
Administrowanie siecig komputerowa,
Zabezpieczanie waznych danych komputerowych,
Konserwowanie sprzgtu i programéw komputerowych,
Stale uczestniczenie w pracach komisji przetargowych przygotowujacych
i przeprowadzajacych postgpowania na udzielenie zaméwien publicznych dotyczacych
dostaw sprzgtu i oprogramowania komputerowego,
i inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 46

Do zadan i kompetencji Koordynatora ds. kontroli zarzqdczej w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

koordynacja dziatan zapewniajacych realizacje procesu kontroli zarzadczej,
koordynacje procesu identyfikacji ryzyk zwiazanych z realizacjg wyznaczonych celow
1 zadan,

koordynacja procesu przeprowadzania samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Centrum,

przygotowanie i aktualizacja procedur zarzadzania ryzykiem i wyznaczania celow.

5. iinne, zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 47

Do zadan i kompetencji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i spraw

obronnych w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczefistwa fizycznego, zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji
niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie ryzyka,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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3. prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelniacych stuzbe

4.

5.

w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz o0séb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnieto,
wykonywanie przedsigwzig¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnosci dokumentacji planistycznej przewidzianej na  okres zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny tj.:
— planu przygotowan Centrum na potrzeby obronne oraz uzgadnianie go z Biurem
Spraw Obronnych, Bezpieczenistwa i Ochrony Informacji Urzedu Marszatkowskiego
Wojew6dztwa Swictokrzyskiego
— dokumentacji stalego dyzuru.
i inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 48

Do zadan i kompetencji Kapelana szpitalnego w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

3.

organizowanie dla oséb przebywajacych w Centrum praktyk liturgicznych w tym
sakramentalnych, stosownie do potrzeb religijnych pacjentéw — w duchu
ekumenicznym i przy poszanowaniu zasady wolnosci sumienia i wyznania,
podejmowanie dzialan z zakresu opieki duszpasterskiej takich jak: pomoc przy
rozwigzywaniu probleméw osobistych pacjentéw i ich rodzin, odprawianie mszy
Swietych, spowiedz $wieta, udzielanie sakramentow,

1 inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 48!

Do zadan i kompetencji Inspektora ochrony danych w szczegélnosci nalezy:

1.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego Rady /UE/ 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016 r. /Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1/ oraz innych przepisow Unii lub panstw

czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
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monitorowanie przestrzegania w/w rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkoéw, dzialania  zwigkszajace  $wiadomos$¢é, szkolenia  personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

. udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 w/w rozporzadzenia;
wspoétpraca z organem nadzorczym,
pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
wart. 36 w/w rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,
wypelnianie swoich zadan znalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania,
i inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 482

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. marketingu sprzedaly i uslug

w szczegolnosci nalezy:

1.

przygotowywanie oferty konkursowej i dokumentacji aktualizacyjnej do Narodowego
Funduszu Zdrowia przy udziale zespolu powotanego Zarzadzeniem Dyrektora na
wszystkie zakresy ustug medycznych,

koordynacja i realizacja wszelkich obowigzkéw wynikajgcych z postanowien

zawartych w umowach z NFZ,

. przygotowywanie 1 przekazywanie kierownikom oddzialéw biezacych danych

dotyczacych realizacji kontraktu z NFZ oraz informowanie ich w zakresie zarzadzen
wydawanych przez NFZ majacych wplyw na finasowanie i warunki $wiadczonych
ustug,

obsluga systemu zarzadzania obiegiem informacji Narodowego Funduszu Zdrowia
/SZOV/,

realizacja czynnosci marketingowych — promowanie $wiadczen Centrum,
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6. przygotowywanie i nadzorowanie umow dotyczacych dzierzawy pomieszczen
1 gruntu,

7. przygotowywanie, nadzor i rozliczanie  umoéw dotyczgcych sprzedazy ushug
medycznych oraz pozostatych ustug realizowanych przez Centrum dla odbiorcow,

8. odpowiedzialnos¢ za aktualizacje:

1) Zalgcznika Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego pn.: ,,Wysokos$ci optat za
$wiadczenia zdrowotne, ktore moga by¢, zgodnie z przepisami ustawy lub
przepisami odrgbnymi, udzielane za czgsciowa albo catkowitg odplatnoscig”,

2) cennika zabiegébw i ushig Swietokrzyskiego Centrum Rehabilitacji
w Czarnieckiej Gorze.

9. koordynowanie przeprowadzania oferty konkursowej na udzielanie zamdwienia na
Swiadczenia zdrowotne, sporzadzanie wartosci szacunkowej zamdéwienia oraz umow
o udzielanie zaméwienia na $wiadczenia zdrowotne,
10. prowadzenie sktadnicy akt przy SCR,
11.realizacja zadan  wynikajagcych z  Ustawy o Pracowniczych  Planach
Kapitalowych,
12.1 inne, zgodnie z zakresem obowigzkow.
§ 48°
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. funduszy strukturalnych i inwestycyjnych,
dotacji — pozyskiwanie i rozliczanie w szczegélnosci nalezy:
1. pozyskiwanie i rozliczanie Funduszy strukturalnych i inwestycyjnych oraz dotacji
w tym:
a) przygotowanie i opracowanie danych do wnioskéw o dofinansowanie
projektow;
b) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie
z nalozonymi obowigzkami wynikajgcymi z zawartych uméw
o dofinansowanie projektow;
¢) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z refundacja wydatkéw
poniesionych w ramach realizowanych projektow;
d) wspodlpraca z instytucjami w zakresie pozyskiwania zewnetrznych Zrédet

finansowych.
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. gromadzenie i przechowywanie wszelkich danych i1 materialow zwigzanych
z realizowanymi projektami zgodnie z zapisem w umowach oraz przygotowywanie
niezbednych danych i informacji dla potrzeb prowadzonych wewnetrznych
i zewngtrznych kontroli realizacji projektow oraz udzial w pracach zespotow
kontrolujacych.

. obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownika ds. funduszy strukturalnych
1 inwestycyjnych oraz dotacji zostaly okreslone w indywidualnym zakresie.

ROZDZIAL XVII
Organizacja i zadania poszczegélnych jednostek i komoérek organizacyjnych
Centrum
§ 49

. Do zadan Oddziatéw Rehabilitacyjnych w szczeg6lnosci nalezy:

a) udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej z zakresu rehabilitacji leczniczej
pacjentom z zaburzonym rozwojem psychoruchowym, z zaburzeniami ukladu
nerwowego i narzadu ruchu, rehabilitacji pourazowe;.

b) zapewnienie wszystkim pacjentom opieki medycznej na najwyzszym
poziomie, W przyjaznym, bezpiecznym otoczeniu z udzialem najblizszych.

. Organizacja oddzialéw obejmuje:

a) przyjecie pacjenta na oddzial ,

b) zapewnienie opieki lekarskiej i pielggniarskiej,

¢) wykonywanie zleconych zabiegéw pielegnacyjno — leczniczych,

d) zakonczenie procesu terapeutycznego i wypis pacjenta z oddziahu.

. Do zadan Poradni Rehabilitacyjnej w szczeg6lnosci nalezy:

a) sprawowanie specjalistycznej opieki ambulatoryjnej w zakresie zapobiegania,
rozpoznawania, leczenia i rehabilitacji schorzefi narzgdu ruchu o etiologii
neurologicznej, ortopedycznej, urazowej i reumatologicznej.

b) porada lekarska rehabilitacyjna,

¢) prowadzenie kolejki oczekujacych na przyjecie do poradni,

d) rejestracja pacjentow i prowadzenie dokumentacji w poradni,

e) przygotowywanie dokumentéw do archiwum.

4. W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Oddziaty Rehabilitacyjne

i podlegle komdrki wspélpracuja z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum.
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§50

1. Do zadan Dzialu Rehabilitacji w szczegolnosci nalezy wykonywanie ustug
rehabilitacyjnych dla wszystkich pacjentéw wymienionych w § 14 pkt. 1.

2. Dzialowi Rehabilitacji podlega Fizjoterapia Ambulatoryjna i Hipoterapia
—prowadzenie zaje¢ hipoterapeutycznych na zlecenie lekarza, wg wytycznych
odpowiednich dla danego schorzenia.

3. W skiad Dziatu Rehabilitacji wchodza:

a) Gabinety Kinezyterapii,

b) Gabinety Fizykoterapii,

¢) Gabinety Hydroterapii,

d) Gabinet masazu klasycznego,
e) Katedra biczy szkockich,

f) Zabiegi hipoterapeutyczne,
g) Hydrokinezyterapia.

4. W celu skutecznego wykonywania dziafalnosci statutowej Dzial Rehabilitacji
i podlegte komérki wspétpracuja z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum

§ 51
Do zadan Izby przyjec¢ w szczeg6lnosci nalezy:

1. prowadzenie ksiegi gléwnej oraz listy pacjentdw oczekujacych do Oddziatu
Rehabilitacji 11 II oraz Oddziatu Rehabilitacji Dziennej,

2. sporzadzanie w oznaczonym terminie sprawozdan,

3. sporzadzanie zestawien i opracowan statystycznych z zakresu dziatalnosci,

4. przyjmowanie, informowanie i kierowanie pacjentéw do Oddziahu Rehabilitacji I i II
oraz Oddziatu Rehabilitacji Dziennej,

5. sporzadzanie miesigcznych raportéw z wykonanych ustug,

6. w celu skutecznego wykonywania dzialalnosci statutowej Izba Przyjeé wspolpracuje
z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum.

§52
Do zadan Dziatu Farmacji Szpitalnej nalezy:
1. realizacja zadan dotyczacych gospodarki lekami i wyrobami medycznymi oraz
tworzenie i utrzymanie wlasciwych warunkéw przechowywania, niezbednych dla

zachowania pelnej wartosci terapeutycznych lekéw stosowanych w Centrum,
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2. organizowanie przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie lekow i wyrobow
medycznych, niezb¢dnych dla przebywajacych w oddziatach pacjentow w czasie
udzielania im $wiadczen zdrowotnych, stosownie do obowigzujgcych przepiséw
i istniejacych procedur wewnetrznych,

3. kontrola nad dziataniem lekow,

4. gospodarka srodkami odurzajgcymi i psychotropowymi oraz prowadzenie ich
ewidencji i dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5. realizowanie procedur zwigzanych z wstrzymaniem lub wycofaniem produktéw
leczniczych i wyrobow medycznych z obrotu oraz nadzorowanie realizacji tych
procedur w jednostkach zadaniowych zaktadu,

6. w celu skutecznego wykonywania dzialalnosci statutowej Dzial Farmacji
Szpitalnej wspolpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum.

§53
1. Do zadan Dziatu Finansowo —Ksiggowego nalezy prowadzenie calosci spraw
finansowo —ksiggowych zwigzanych z dziatalnoscig Centrum, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja planu finansowego,

2) prowadzenie rachunkowosci Centrum,

3) prowadzenie obshugi ksiggowej gospodarki magazynowej - weryfikacja ilosci
i wartosci przyjmowanych materiatow i zgodnosci z dokumentami
zrodtowymi,

4) biezace i prawidlowe ewidencjonowanie zmian w stanie majatku SCR
(przyjecie, przesunigcie, sprzedaz, rozbudowa, przebudowa, likwidacja)
na kontach analitycznych majatku trwalego i wartoéci niematerialnych
i prawnych, prowadzenie ewidencji dokumentow obrotu $rodkami trwatymi,

5) prawidlowe i terminowe prowadzenie likwidatury,

6) ewidencjonowanie wplywéw i wydatkéw Centrum oraz okresowa ocena
wynikow finansowych,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych wynikajacych
z prowadzonych ksigg rachunkowych i obowiazujacych przepisow,

8) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
wykonanie zadan wynikajacych z planéw gospodarczych,

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej Centrum,
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10)planowanie funduszu ptac i wydatkéw finansowych,

11)ksiggowanie rachunkéw i obrotéw kont bankowych,

12)obstuga kasowa Centrum,

13)prowadzenie korespondencji z kontrahentami w zakresie spraw finansowych,

14)opracowywanie danych do analiz,

15)sporzadzanie bilansu i sprawozdania rocznego z dziatalnosci Centrum,

16)naliczanie odpisu na ZFSS,

17)sporzadzanie miesigcznych list plac pracownikéw Centrum,

18)obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw Dzialu Finansowo
— Ksiggowego zostaly okreslone w indywidualnych zakresach.

2. Do zadan Plac w szczegblnosci nalezy:

1) Naliczanie:

a) wynagrodzen za pracg zgodnie z obowigzujagcym systemem
wynagradzania  oraz innych $wiadczen pienigznych wynikajgcych
ze stosunku pracy, naleznych pracownikom na podstawie przepiséw
ptacowych, podatkowych oraz ZUS,

b) swiadczen wyplacanych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

2) Ewidencjonowanie, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie
wynagrodzen pracowniczych oraz sporzadzanie informacji potrzebnych do
biezacego zarzadzania jednostka,

3) Dokonywanie rozliczen z:

a) ZUS z tytulu skladek ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz
wyplaconych swiadczen z tytutu choroby i macierzynstwa,

b) US z tytulu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

4) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przechowywanie
dokumentacji stuzgcej do naliczania wynagrodzen pracownikéw oraz innych
swiadczen zgodnie z obowigzujgcym systemem wynagradzania,

5) Wystawianie dokumentacji placowej do spraw emerytalno-rentowych,
zasitkow, itp.

6) Przygotowanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych kosztéw wynagrodzen
oraz sktadnikéw pochodnych od wynagrodzen,
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7) Ustalenie wysokosci potracenn komorniczych, prowadzenie ewidencji potracen
oraz prowadzenie korespondencji z urzgdami Komornikéw Sadowych,
8) sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu wynagrodzen,
9) Obstuga sktadnicy akt dziatu ksiggowosci,
10) obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownika plac zostaly okreslone
w indywidualnym zakresie.
3. Do zadan Kasy w szczegélnosci nalezy:
1) Obstuga kasy:
a) obstuga klientéow indywidualnych w zakresie sprzedazy ustug
medycznych i niemedycznych;
b) wyplata zaliczek gotéwkowych i rozliczanie ich wraz z zalgczonymi
dokumentami;
¢) przyjmowanie i rozliczanie gotéwki z Punktow Sprzedazy Krytej
Plywalni oraz terminowe odprowadzanie do banku.
2) Prowadzenie dokumentacji obrotu srodkami pieni¢znymi,
3) Biezace sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcja kasows,
4) obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownika kasy zostaly
okreslone w indywidualnym zakresie.

4. W celu skutecznego wykonywania dzialalnosci statutowej Dziat Finansowo —
ksiggowy i podlegte komérki wspoélpracuja z innymi komérkami organizacyjnymi
Centrum.

§ 54

1. Do zadan Kadr w szczegblnosci nalezy:

1) opracowywanie zalozen polityki kadrowej i przedkiadanie Dyrektorowi
Centrum do akceptacji,

2) realizacja ustalonej przez Dyrektora polityki kadrowej,

3) opracowywanie projektow min. regulaminéw pracy, wynagradzania w oparciu
0 obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawne,

4) przygotowywanie materialow i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem
1 rozwigzywaniem uméw o praceg, uposazeniami, zmiang stanowisk pracy,

5) zakladanie i prowadzenie akt osobowych,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
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7) prowadzenie ewidencji absencji pracownikow,

8) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

9) organizowanie post¢gpowania i zatrudnianie pracownikéw w odrebnym trybie:
konkursu min. na Z-c¢ Dyrektora ds. Lecznictwa, uméw stazowych,
rezydenckich,

10)kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

11)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw niemedycznych,

12)prowadzenie spraw zwigzanych ze specjalizacjami i stazami lekarskimi,

13)zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikoéw na emeryture
lub uzyskaniem renty,

14)wspéldzialanie z organami administracji i urzedami pracy w sprawach
dotyczacych zatrudnienia,

15)organizacja pracy sekretariatu Dyrekcji,

16)obstuga administracyjna Rady Spotecznej,

17)prowadzenie statystyki publicznej oraz sprawozdawczosci wymaganej przez
organy zewngetrzne,

18)obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw ds. kadr zostaly
okreslone w indywidualnych zakresach.

2. Do zadan Sekretariatu w szczeg6lnosci nalezy:

1) przyjmowanie klientéw, interesantow, wspotpracownikéw osobiscie lub przez
telefon, odpowiada lub kieruje ich do innych pracownikéw,

2) organizuje prac¢ poprzez zbieranie, przegladanie i puszczanie w obieg
korespondencji i informacji,

3) prowadzi kalendarz poprzez ustalanie spotkan, konferencji oraz pilnuje, aby
wszystko przebiegalo zgodnie z ustalonym planem,

4) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,

5) tworzy informacje poprzez pisanie, redagowanie, formatowanie i edytowanie
tekstow, listow,

6) Czuwa nad terminowym i prawidlowym obiegiem dokumentow,

7) Dokumenty obwarowane tajemnicg stuzbowa utrzymuje w tajemnicy.

8) Organizuje spotkania, zebrania, wyjazdy stuzbowe i konferencje, zgodnie

z poleceniami przetozonego,
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9) Stosuje si¢ do ustalonych przepiséw i procedur oraz pomaga w okreslonych
zadaniach Centrum,

10) gromadzenie dokumentacji szkoleniowych — szkolenia zewnetrzne,

11) przygotowywanie arkuszy ocen pracownikow w stosownej ilosci
i rozprowadzanie ich do kazdej komorki organizacyjnej w terminie oceny.

12) pelnienie obowigzkéw Kierownika Kancelarii Materiatow Niejawnych.

13) obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownika sekretariatu zostaly
okreslone w indywidualnym zakresie.

3. W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Kadry i podlegte komérki
wspolpracujg z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum.
§55
1. Do zadan Administracji w szczegélnosci nalezy:

1) nadzér nad prowadzeniem dziatalnosci administracyjnej w zakresie biezacego
funkcjonowania Centrum,

2) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni i stotowki,

3) ewidencja powierzonego wyposazenia i sprzetu,

4) gospodarka zywnosciowa Centrum,

5) nadzor i kontrola nad wiasciwym gospodarowaniem skladnikami
majatkowymi,

6) prowadzenie imiennych kartotek odziezy ochronnej i roboczej podleglego
personelu,

7) ustalanie i rozliczanie grafikéw podleglego personelu,

8) fakturowanie ushuig medycznych oraz uméw najmu dzierzawy zawartych
z podmiotami zewnetrznymi,

9) obstuga programé6w komputerowych funkcjonujgcych w Centrum,

10) konserwacja urzadzen komputerowych i sieci komputerowe;,

11) wdrazanie nowych programéw,

12) udzielanie instruktazu przy obstudze komputeréw,

13) administrowanie strong internetowg,

14) obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw Administracii
zostaly okreslone w indywidualnych zakresach.
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2. Do zadan Stuzby BHP w szczeg6lnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw

i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem
stanowisk pracy, na ktorych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce
dziecko piersig, miodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowsg, W tym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na
innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu

wyznaczonym przez pracodawce,

2) opiniowanie szczegdlowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny

3)

pracy na poszczegélnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola

realizacji tych wnioskow,

4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw

dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan

i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

5) wspoéldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad

pracownikami, a w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan

lekarskich pracownikdw,

6) 1 inne zadania zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie stuzby

bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownika BHP zostaly

okreslone w indywidualnym zakresie.

3. Do zadat Kuchni w szczeg6lnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

zapewnienie kompleksowego ~wyzywienia pacjentom przebywajacych
w Centrum,

pobieranie artykutéw zywnosciowych z magazynu,

przygotowanie positkow zgodnie z planem,

obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw kuchni zostaly

okreslone w indywidualnych zakresach.
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4.

Do zadan Magazynu w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie racjonalnej gospodarki materiatlowe;j,

2) utrzymywanie bezpiecznych, gwarantujacych cigglos¢ prowadzonej przez

Centrum dziatalnosci stanéw magazynowych, z uwzglednieniem rachunku

ckonomicznego,
3) nadzor nad roztadunkiem materiatéw do magazynu,

4) ilosciowa i jakosciowa ocena dostarczanych wyrobow,

5) przyjgceie i sprawozdanie zgodnosci wyrobu z zam6wieniem, umows i faktura

6) segregacja i zabezpieczenie asortymentu w pomieszczeniach magazynowych,

7) nadzor nad terminami waznosci magazynowych wyrobéw,

8) wydawanie asortymentu do komérek organizacyjnych,

9) monitorowanie i dokumentowanie warunkéw fizycznych pomieszczen

magazynowych,

10) obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownika magazynu zostaly

okreslone w indywidualnym zakresie.

S. W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Administracja i podlegle

komoérki wspélpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum.
§ 56

Do zadan Krytej Plywalni w szczegdlnosci nalezy:

1.

NS RE NN

nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem dziatalnosci Krytej Ptywalni,
wystawianie faktur VAT,

prawidlowy obieg dokumentéw wewnetrznych,

pozyskiwaniem srodkow finansowych na cele ptywalni,

kontakty z firmami wspolpracujacymi,

wspolpraca ze Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna,

obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow Krytej

zostaly okreslone w indywidualnym zakresie,

Plywalni

W celu skutecznego wykonywania dziatalnosci statutowej Kryta Plywalnia

wspOlpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum.

35




§ 57
1. Do zadan Dziatu Technicznego w szczegblnosci nalezy:

1) zabezpieczanie warunkéw technicznych dla prawidtowego funkcjonowania
Centrum,

2) prawidlowa organizacja pracy konserwatorow,

3) nadzér nad prawidlows eksploatacja budynkéw, wyposazenia technicznego
oraz instalacji; zapewnienie opracowania i niezbednych aktualizacji instrukeji
obstugi stalych urzadzen technicznych,

4) dokonywanie przegladéw stanu technicznego sprawnosci uzytkowanych
obiektoéw budowlanych, instalacji i urzadzen,

5) sprawne usuwanie awarii,

6) zagwarantowanie ciaglosci rob6t konserwacyjnych, remontowych oraz
modernizacyjnych realizowanych przez konserwatoréw Dziatu Technicznego,

7) dokonywanie analizy zuzycia energii elektrycznej, wody, c.o., gazu, oleju
napgdowego oraz wydatkéw ponoszonych przez Centrum na ushugi, roboty,
zakupy i zatrudnienie pracownikéw Dzialu Technicznego,

8) prowadzenie inwestycji, ustug i dostaw,

9) zapewnienie zaopatrzenia i transportu,

10) realizacja procedur zwigzanych z Prawem Zamowien Publicznych.

11) organizowanie i prowadzenie depozytu kluczy,

12) przeprowadzanie ~ okresowych  przegladow  technicznych  urzadzen,
infrastruktury budowlanej i instalacyijnej,

13) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania uje¢ wody i oczyszczalni
Sciekow,

14) obowiazki, odpowiedzialno§¢ i uprawnienia pracownikéw Dzialu
Technicznego zostaly okreslone w indywidualnych zakresach.

2. Do zadan Inwestycji w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie stalego oraz awaryjnego zabezpieczenia zakladu w energie
elektryczng, cieplng, wode,

2) opracowywanie kosztorysow i innych dokumentéw  niezbednych
do planowanych prac remontowych i inwestycyjnych,

3) organizowanie i przeprowadzanie remontoéw i rob6t inwestycyjnych
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4)

3)

6)

7

8)

opracowywanie i wdrazanie programow likwidacji uchybien budowlanych
i instalacyjnych oraz optymalizacji wykorzystania zasobéw infrastrukturalnych
i materialowych szpitala,

przygotowywanie dokumentacji do planowanych postgpowan przetargowych,
kontraktéw wstgpnych i podwykonawczych na roboty budowlane oraz
sprawowanie nadzoru inwestycyjnego w tym zakresie,

nadzor merytoryczny nad realizacjg umow zawartych z firmami zewnetrznymi
w zakresie zwigzanym z dziatalno$cig dziatu,

wspllpraca z instytucjami zewnegtrznymi i prowadzenie wymaganej
sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownika ds. inwestycji zostaty

okreslone w indywidualnym zakresie.

3. Do zadan Zaopatrzenia Transportu w szczegdlnosci nalezy:

D

2)

3)

4)

3)

6)

zapewnienie pelnej obshugi Centrum w zakresie uslug zaopatrzenia
1 transportu,

zbieranie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi
postgpowaniami w sprawie zamOwien publicznych w obrebie prowadzonych
branz,

rozpoznawanie rynku zaopatrzeniowego,

przygotowywanie zapotrzebowan niezbednych do okresowych planéw
zakupow i przekladanie ich kierownikowi dziatu,

nadzor nad zgodnoscia dostaw z zawartymi umowami pod wzgledem
ilo$ciowym, wartosciowym, przedmiotowym, jako$ciowym i terminowoscia,
obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownika ds. zaopatrzenia
1 transportu zostaly okreslone w indywidualnym zakresie.

4. Do zadan Zamowien Publicznych w szczeg6Inosci nalezy:

D

2)
3)

przygotowywanie organizowanie i dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych stosownie do warto$ci zaméwienia,

sporzgdzanie planéw postgpowan przetargowych,

przygotowywanie  specyfikacji  istotnych  warunkéw  zamowienia
do postgpowan o udzielenie zaméwieni publicznych w porozumieniu

z wlasciwymi co do zakresu zamdwienia pracownikami,
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4)
5)

6)

7

8)

oglaszanie wynikow zakonczonych postepowan przetargowych,
przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
na podstawie  wewnegtrznego  ,,Regulaminu  udzielania  zamowien
Sfinansowanych ze Srodkéw publicznych ktérych wartosé nie przekracza kwoty
130 tys. zI. netto”,

udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane przez oferentow do wzoru
umowy oraz sporzadzanie koficowej umowy,

przyjmowanie, rejestrowanie i kwalifikowanie zglaszanych przez komorki
organizacyjne wnioskéw o zakup ushug i dostaw,

obowigzki, odpowiedzialno§¢ i uprawnienia pracownika ds. zaméwieh

publicznych zostaly okreslone w indywidualnym zakresie.

5. Do zadan Obstugi Technicznej w szczeg6lnosci nalezy:

1)

2)
3)

4

zapewnienie peinej obstugi Centrum w zakresie ustug konserwacyjnych
elektrycznych, elektronicznych, stolarskich, §lusarskich i hydraulicznych,
utrzymywanie w pelnej sprawnosci agregatow pradotworczych,
zabezpieczenie obiektow Centrum w ciepla wode uzytkowg i centralne
ogrzewanie,

obowigzki, odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia pracownikéw obstugi technicznej

zostaly okreslone w indywidualnych zakresach.

6. Do zadan Obstugi Gospodarczej w szczeg6lnosci nalezy:

D
2)

3)

4)

5)

utrzymanie w nalezytym porzadku pomieszczen biurowych i terenu Centrum,
usuwanie odpadéw komunalnych ze sprzatanych pomieszczen oraz z koszy
zlokalizowanych na terenie zewnetrznym i gromadzenie ich w kontenerach.
wykonywanie prac konserwacyjnych zieleni niskiej , rozsadzanie i biezgce
pielggnowanie kwiatow, krzewow i drzewek ozdobnych na terenie Centrum,
obowigzki, odpowiedzialno§¢ 1 uprawnienia pracownikow obstugi
gospodarczej zostaty okreslone w indywidualnych zakresach,

klucze — prowadzenie depozytu kluczy.

7. W celu skutecznego wykonywania dzialalnosci statutowej Dzial Techniczny

i podlegty personel wspélpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum.
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ROZDZIAL XVIII
Zadania i kompetencje poszczegélnych pracownikéw
§58
1. Zadania i kompetencje poszczegdlnych pracownikéw Centrum zostaly okreslone
w Regulaminie Wewngtrznym oraz w ,,Zakresach obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien”, ktore otrzymat kazdy pracownik.
2. Zadania i kompetencje poszczegélnych pracownikéw Centrum sa dookreslane

réwniez w obowigzujagcym w Centrum Systemie Kontroli Zarzadczej.

ROZDZIAL XIX
Postanowienia koncowe

§59
Regulamin  Organizacyjny ustala Dyrektor Centrum, a opiniuje Rada Spoleczna
Centrum.

§ 60
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym majg zastosowanie
odpowiednie postanowienia zarzadzen wewngtrznych oraz obowigzujace przepisy prawne.

§ 61
Regulamin Organizacyjny jest podany do wiadomosci pacjentéw poprzez wywieszenie
odpowiednich  jego fragmentow na tablicach informacyjnych umieszczonych
w oddziatach/ dziatach szpitalnych Centrum.

§ 62
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania z treécig Regulaminu Organizacyjnego.

§63
Tekst Regulaminu Organizacyjnego jest dostepny w Kadrach.

§ 64
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaly w sprawie zaopiniowania zmian

laminie.
W regu e ovn

Mariusg Gil — Dyrektor SCR
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