Zarzadzenie wewnetrzne nr 94/2024
Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Szpital Nr 2 im. dr. Tadeusza Boczonia w Mystowicach
z dnia 27.12.2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Aneksu Nr 11 do Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 23 ustawy O dziatalnosci leczniczej z dnia 15.04.2011 . (t.j.
Dz.U.2024.799) oraz w zwigzku z Uchwatq Nr 18/24 Rady Spotecznej z dnia 20.12.2024r.

zarzgdzam, co nastepuje

§ 1.

Wprowadza sie Aneks Nr 11 do Regulaminu Organizacyjnego SP ZOZ Szpital Nr 2

im. dr. Tadeusza Boczonia w Mystowicach, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§2,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuija: rrzegore Nowak
1. Wszystkie kom. organizacyjne zaktadu,
2. ala.




Uchwata Nr 18/24

- Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Szpital Nr 2 im. dr. Tadeusza Boczonia W Mystowicach
z dnia 20.12.2024 1.

mian do Regulaminu Organizacyjnego

w sprawie: zaopiniowania z
Nr 2 im. dr. T. Boczonia w Mystowicach

SP ZOZ Szpital

kt 2f ustawy O dziatalnosci leczniczej
dzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
a w Mystowicach

Dziatajgc na podstawie art. 48 ust 2, p

(t.j.Dz.U.2024.799), i § 19 Statutu Samo
Zdrowotnej Szpital Nr 2 im. dr. Tadeusza Boczoni

Rada Spofeczna
Uchwala:

§ 1.

Pozytywnie opiniuje zmiany do Regulaminu Organizacyjnego stanowigce zatgcznik
Nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§ 2.
a sie Dyrektorowi Zaktadu.

3.

Wykonanie uchwaty powierz

Uchwata wchodzi w zycie Z dniem podjecia.




Zat. Nr 1 do Uchwatly Nr 18/2024

z dnia 20.12.2024 r.

Rady Spotecznej SP ZOZ Szpital nr 2
im. dr. T. Boczonia w Mystowicach

ANEKS NR 11
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO SP ZOZ SZPITAL NR 2
IM. DR. TADEUSZA BOCZONIA W MYSLOWICACH

Do regulaminu wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

§1
1. Punkt 5 w § Sotrzymuje brzmienie: ,,Zaktad moze wynajmowac¢, uzyczaé lub
wydzierzawia¢ obiekty budowlane, nieruchomos$ci lub ich czgsci, lokale,
pomieszczenia oraz ruchomo$ci w postaci sprzetu, urzadzef, narzedzi,
wyposazenia iinnych przedmiotow, w ktorych jest wiladaniu, na zasadach
okreslonych przez podmiot tworzacy, zgodnie z art. 54 ust.2 i ust. 3 ustawy z

dnia 15 kwietnia 2011 roku o dzialalnosci leczniczej (tekst jednolity
Dz.U.2024.799).

2. Punkt 3 w § 10 otrzymuje brzmienie: ,,Do zadan Oddzialu wewngtrznego
nalezy kompleksowa opieka nad pacjentem w szczegoélnosci diagnostyka
i leczenie chordb serca, ukladu krgzenia, przewodu pokarmowego, ukladu
oddechowego, choréb nowotworowych, endokrynologicznych, alergologii,
cukrzycy i innych. Pacjentéw po dluzszym leczeniu, ktérzy wymagajg
przystosowania do czynno$ci zycia codziennego (np. czynnosci samoobstugi)
kieruje sie na rehabilitacje, w tym na rehabilitacje do oddziatu
rehabilitacyjnego Szpitala Nr 2. W oddziale petniona jest calodobowa opieka
lekarska i pielegniarska we wszystkie dni tygodnia. Potwierdzeniem petnienia
catodobowej opieki lekarskiej i pielggniarskiej sg plany i grafiki obecnosci
zespotow lekarskich i pielegniarskich. Lekarze oddzialu zapewniajg rowniez
opieke medyczng w izbie przyjec”.

3. Punkt 4 w § 10 otrzymuje brzmienie: ,,Do zadan Oddzialu Okulistycznego
nalezy kompleksowa opieka nad pacjentem w szczegoélnosci udzielanie
$wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie okulistyki. Oddzial zajmuje si¢
gtownie leczeniem operacyjnym:

a. usuwanie za¢émy metodg fakoemulsyfikacji ze wszczepieniem soczewek
wewnatrzgatkowych,

b. wtdrne wszczepienie soczewek wewnatrzgatkowych z fiksacja
dotwardowkowa,

c. leczenie operacyjne jaskry: zabiegi filtrujace i zastawkowe,

d. leczenie operacyjne odwarstwien siatkowki: witrektomia tylna, opasania
gatki i naszycie plomby,

e. leczenie operacyjne niedroznosci drog tzowych, zespolenie workowo-
nosowe, intubacja drog tzowych,



leczenie operacyjne ZezOow,
operacje z zakresu przedniego segmentu oka: spojowka, rogowka, powieki,
zabiegi plastyczne, naszycie owodni,

h. zaopatrywanie urazow w systemie 24-godzinnej opieki,

i. iniekcje doszklistkowe preparatow anty VEGF,

j. zabiegi laserowe na siatkowcee,

k. zabiegi laserowe przedniego segmentu oka: irydotomia laserowa,
kapsulotomia laserowa, selektywna trabekuloplastyka,

I. diagnostyka schorzen siatkowki 1 mnerwu wzrokowego: angiografia
fluorosceinowa, optyczna koherentna tomografia.

W oddziale pelniona jest catodobowa opieka lekarska i1 pielegniarska.

Potwierdzeniem pelnienia calodobowej opieki lekarskiej i pielggniarskiej sg

plany i grafiki obecnosci zespotow lekarskich i pielegniarskich.

Lekarze oddziatu zapewniajg rowniez opiek¢ medyczng w izbie przyjec”.

4. Punkt 5 w § 10 otrzymuje brzmienie: ,,Do zadan Oddziatu Chirurgii Ogolnej
nalezy kompleksowa opieka nad pacjentem, a W szczegOlnosci zabiegi
operacyjne i diagnostyczne z zakresu choréb goérnego i dolnego odcinka
przewodu pokarmowego, tarczycy, klatki piersiowej, sutka i konczyn.
W leczeniu zabiegowym wykorzystuje si¢ metody minimalnie inwazyjne
(laparoskopia) oraz tradycyjne w zalezno$ci od mozliwosci oraz choroby,
z ktora zglasza si¢ chory. Najczesciej wykonywane zabiegi operacyjne to:

a) laparoskopowe operacje pecherzyka zotciowego, wyrostka robaczkowego,
laparoskopie diagnostyczne (np. z pobraniem materialu do badania
histopatologicznego),

b) operacje laparoskopowe i klasyczne: przepuklin pachwinowych, brzusznych,
udowych, pooperacyjnych i okotostomijnych,

¢) chirurgia laparoskopowa i klasyczna jelita grubego, cienkiego, zoladka,
dwunastnicy, drog zoétciowych w przypadku schorzen ostrych, elektywnych
oraz onkologicznych,

d) operacje tarczycy,

e) operacyjne leczenie zylakoéw odbytu i przetok okotoodbytniczych,

f) operacje guzow sutka,

g) wyciecia guzow skory, tkanki podskornej i migsniowej,

h) zabiegi endoskopowe gérnego i dolnego odcinka przewodu pokarmowego,
w tym: tamowanie krwawien, usuwanie polipéw, protezowanie, przetoki
odzywcze PEG, ECPW,

i) USG diagnostyczne w zakresie jamy brzusznej.

Pacjentow wymagajacych zaprotezowania i usprawniania kieruje si¢ na
rehabilitacje, w tym do oddziatu rehabilitacyjnego Szpitala Nr 2.

W oddziale pelniona jest calodobowa opieka lekarska i pielegniarska we wszystkie
dni tygodnia. Potwierdzeniem pelnienia calodobowej opieki lekarskiej
i pielegniarskiej sg plany i grafiki obecnosci zespotow lekarskich i pielggniarskich.
Lekarze oddziatu, zapewniaja rowniez opiek¢ medyczna w izbie przyjec”.



5. Punkt 6 w § 10 otrzymuje brzmienie: ,,Do zadah Oddziatu Chirurgii Urazowo-
Ortopedycznej nalezy kompleksowa opieka nad pacjentem w szczegblnosei
udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie leczenia urazoéw narzadu
ruchu, z wylaczeniem operacyjnego leczenia urazow kregostupa. Leczone sa
takze zwyrodnienia stawow zwlaszcza stawow biodrowych oraz kolanowych
w mniejszym  stopniu  wady wrodzone i nabyte konczyn. Poza
endoprotezoplastyka — stawow biodrowych, drugim niezmiernie waznym
obszarem dziatalnosci oddziatu sa techniki artroskopowe w leczeniu schorzen
stawu kolanowego i skokowego.

Pacjentow po leczeniu operacyjnym urazéw narzadéw ruchu, a takze po
endoprotezoplastykach stawow kolanowych i biodrowych kieruje si¢ na
rehabilitacje, w tym do oddziatu rehabilitacyjnego Szpitala Nr 2.

W oddziale petnione sa ostre dyzury urazowo-ortopedyczne oraz calodobowa
opieka lekarska i pielegniarska we wszystkie dni tygodnia. Potwierdzeniem
petnienia catodobowej opieki lekarskiej i pielegniarskiej sg plany i grafiki
obecnosci zespotow lekarskich i pielegniarskich”.

Lekarze oddziatu réwniez zapewniaja opiekg medyczng w izbie przyjec.

6. Punkt 7 w § 10 otrzymuje brzmienie: ,,Do zadan Oddziatu Rehabilitacyjnego
nalezy kompleksowa i wezesna rehabilitacja pacjentéw po przebytych urazach,
zabiegach operacyjnych, udarach — u ktérych prowadzi do powrotu do
_normalnego” zycia, a takze z przewlektymi chorobami narzadu ruchu i ukladu
nerwowego — u ktérych usprawnianie prowadzi do poprawy komfortu zycia
codziennego. Rehabilitacja medyczna opiera si¢ na skojarzonym dziataniu:
kinezytoterapii, czyli leczeniu odpowiednio dobranym ruchem i ¢wiczeniami
oraz fizykoterapii, czyli dziataniu réznego rodzaju pradow, ultradzwigkow,
pola magnetycznego, lasera, wysokich i niskich temperatur. W wielu
przypadkach leczenie uzupetnione jest farmakoterapia, W tym (zw. blokadami.
W celu zapewnienia maksymalnego oddziatywania terapeutycznego oddziat
zapewnia takze profesjonalng opieke pielegniarskg oraz w miarg mozliwosci
psychoterapeutyczng. Oddzial przyjmuje miedzy innymi  pacjentow
kierowanych z oddziatlow Szpitala Nr 2. Do oddziatu przyjmowani s pacjenci:
a. z oddzialu chirurgii urazowo-ortopedycznej po leczeniu operacyjnym

urazéw narzadéw ruchu, a takze po endoprotezoplastykach stawow
kolanowych i biodrowych,
z oddziatu neurochirurgii po leczeniu operacyjnym kregostupa,

c. 7z oddzialu wewnetrznego pacjentdw, ktorzy po dtuzszym leczeniu
wymagajg przystosowania do czynnosci zycia codziennego (np. czynnosci
samoobstugi).

W oddziale petniona jest catodobowa opieka pielggniarska we wszystkie dni

tygodnia. Potwierdzeniem pelnienia catodobowej opieki pielggniarskiej sa

plany i grafiki obecnosci zespotow pielegniarskich. Opieke lekarskg w dni
robocze w ciggu dnia zapewniajg lekarze oddziatu. W dni $wigteczne, wolne od

pracy, w dni robocze w godzinach popotudniowych, wieczornych i nocnych, w

przypadku naglego zachorowania lub pogorszenia stanu zdrowia pacjenta, na
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wezwanie pielegniarki opieke lekarska zapewniajg lekarze oddziatu chirurgii

urazowo-ortopedycznej”.

7. Punkt 12 w § 10 otrzymuje brzmienie: ,,Zadania Dziatu Rehabilitacji. Dziat
Rehabilitacji prowadzi leczenie usprawniajgce W gabinetach zabiegowych
i przy 16zku chorego dla:

a.

b.

Pacjentow szpitalnych z oddzialu rehabilitacyjnego (kontrakt NFZ) oraz
pacjentow z innych oddziatéw szpitala, ktorzy wymagaja wezesniejszej
rehabilitacji jako integralnej czesci podstawowego leczenia — w oddziale
chirurgii urazowo-ortopedycznej  rehabilitacja popoperacyjna  Oraz
rehabilitacja przytldzkowa na oddziale chirurgii ogélnej i oddziale
wewnetrznym

Pacjentow ambulatoryjnych: kontrakt z NFZ, leczenie usprawniajace tylko w
gabinetach zabiegowych Kinezyterapii i Fizykoterapii,

Do Dziatu trafiaja przede wszystkim chorzy:

po ztozonych urazach narzadu ruchu,

z zespotami bolowymi kregostupa,

ze zmianami zwyrodnieniowymi narzadu ruchu,

z dysfunkcjami po uszkodzeniu urazowym i chorobowym obwodowego
i centralnego  uktadu nerwowego przebiegajagcymi  Z porazeniem
i niedowtadami

Dzial rehabilitacji posiada baze leczniczo — zabiegowg odpowiednig do potrzeb
zwigzanych z rodzajem udzielanych §wiadczen. Sktada si¢ ona z:

1.

2

KINEZYTERAPII czyli prowadzenia éwiczei:
e indywidualnych z pacjentem,
e grupowych,
e w systemie bloczkowo-cigzarkowym,
e na przyrzadach (tasmy, pitki, rowerki, artromot),
e mobilizacji stawowych,
e terapii manualnej,
e kinesiotapingu,
FIZYKOTERAPII czyli zabiegow:
e clektrolecznictwa,
e krioterapii,
e leczenie polem magnetycznym wysokiej i zmiennej czestotliwosci,
e laseroterapii,
e naswietlen promieniami IR,
e terapii ultradzwigkami,
e masaz suchy”.

8. Punkt 23 w § 10 otrzymuje brzmienie: ,.Do obowiazkow Inspektora w zakresie
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegolnosei:

a.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad BHP,



b. sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczefstwa i higieny pracy,

c. udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych,

d. udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji
og6lnych dotyczacych BHP,

e. prowadzenie postgpowan powypadkowych oraz postgpowan w sprawie
choréb zawodowych pracownikow zaktadu,

f. prowadzenie szkolenia wstgpnego oraz nadzor i organizacja wszystkich
szkolen z zakresu BHP,

g. wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy,
w zakresie organizowania tych badaf i pomiardw oraz sposoboéw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

h. wypisywanie skierowan na badania profilaktyczne,

i. wspotdzialanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami,

j. wspbldzialanie z zakladowym spofecznym inspektorem pracy oraz
7 zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie
dziatah majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad BHP,

k. uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

l. nadz6r nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych, zlecanych przez
upowaznione jednostki do kontroli zaktadow pracy,

m.kontrola nad wlasciwym  wykorzystaniem  nakladow finansowych
przeznaczonych na cele BHP”.

. Punkt 25 w § 10 otrzymuje brzmienie: Do zadan Sekcji Informatykéw nalezy:

a. instalacja nowego sprzetu komputerowego Wwraz =z urzgdzeniami
peryferyjnymi dopasowanymi do typu stanowiska pracy (konfiguracja
i instalacja oprogramowania systemowego oraz niezbednych programéw
uzytkowych),

b. wdrazanie nowego oprogramowania,

c. rozwigzywanie biezacych problemow wynikajacych z uzytkowania sieci
komputerowe;j,

d. zabezpieczanie danych na dyskach, udostepnienie mozliwosci indywidualnej
sieciowej kopii danych przez pracownikow administracji, tworzenie kopii
zapasowych bazy danych,

e. utrzymywanie kontaktu z firmami serwisujgcymi oprogramowanie,

f. wykonywanie zabezpieczen w sieci komputerowej (kontrola dostgpu blokada
aplikacji, potaczen sieciowych, dostepu do danych oraz zagrozen
zewnetrznych),

g. usuwanie awarii komputeréw i urzadzen wspolpracujgcych: typowanie
sprzetu do naprawy serwisowej wraz z nadzorem realizacji napraw
i przegladow serwisowych,



zlecanie koniecznych napraw serwisowych w przypadku stwierdzenia awarii
systemu lub sprzetu,

instalowanie zmian 1 nowych wersji programow, aktualizacja
oprogramowania  systemowego na  komputerach oraz instalacja
oprogramowania,

staly nadzér nad realizacja aktualizacji oprogramowania Infomedica
i AMMS poprzez firmy zewnetrzne,

doradztwo, udzielanie konsultacji, planowanie i przygotowanie zmian
w sieci,

dokonywanie okresowych kontroli prawidtowosci funkcjonowania sprze¢tu
i sieci,

prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej sieci komputerowej,
komputeréw i ich akcesorii,

kontrola dziatania systemu Arpacs wraz tworzeniem kopii zapasowe]
istniejacych badan; kontrola zaistniatych blgdéw oraz ich poprawa
z poziomu administratora systemu; staty kontakt z serwisem Synektik
i zglaszanie zaistnialych problemow, sugestii i rozwigzan do programow;
poprawa btednie wprowadzonych danych do systemu Arpacs,

aktualizacja loginéw i hasel pracownikow do uzytkowania kont
domenowych i obstugi oprogramowania (dodanie / usunigcie / modyfikacja
uprawnien pracownikow),

utylizacja zuzytych kartridz i tonerow wg wskazan z umowy z dostawcg
materialow eksploatacyjnych”.

10. Punkt 27 w § 10 otrzymuje brzmienie: Do zdan Dziatu Organizacji i Statystyki
Medycznej nalezy:

a.

prowadzenie analiz realizacji zawartych kontraktéw na $wiadczenia
medyczne i wnioskowanie w sprawach z tym zwigzanych,

przygotowywanie, w porozumieniu z Kierownikami komérek medycznych,
materiatéw niezbednych do wiasciwego przygotowania ofert na $wiadczenia
medyczne do oddziatéw wojewddzkich NFZ oraz innych kontraktow,
obstuga Portalu Potencjatu (zglaszanie zmian kadrowych, sprzgtowych,
czasu pracy komorek itp.),

Informowanie Kierownikéw komoérek medycznych o wytycznych NFZ
(centrali i oddziatu $laskiego),

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg zakladu (zmian w rejestrach)
w rejestrze podmiotéw wykonujacych dzialalnos¢ leczniczg i KRS,
prowadzenie obstugi administracyjnej Rady Spotecznej (przygotowywanie
materiatéw, wysylanie powiadomien, przygotowywanie projektow Uchwat),
przygotowywanie zarzadzen wewngtrznych Dyrektora zaktadu,
przygotowywanie uméw dla kontrahentéw zewnetrznych na wykonywanie
im ustug medycznych, sterylizacji, utylizacji itp.,

wysylanie skanéw zawartych umoéw (przygotowanych w dziale) na
ushugi medyczne wlasciwym Kierownikom komérek organizacyjnych,
biezace  informowanie  Kierownikow  poszczegélnych — komorek
organizacyjnych zaktadu o aktualnych nowosciach prawnych (informowanie
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poczta mailowg o odpowiednich pozycjach z Dziennikéw Ustaw, Monitora
Polskiego, Dziennika Urzgdowego Ministra Zdrowia),

. przyjmowanie wnioskow sanatoryjnych i wysytanie ich do wydziatow
sanatoryjnych wtasciwych oddziatow NFZ,

prowadzenie rejestrow: centralnego rejestru umow, zarzadzen Dyrektora,
polecen Dyrektora, Uchwat Rady Spotecznej

. prowadzenie elektronicznej ewidencji ruchu chorych, uzupehnianie i kontrola
wprowadzanych  danych pacjentow  przyjmowanych do szpitala,
wprowadzanie Wypisow i rozliczen na podstawie kart statystycznych
i eksport do NFZ; nadzor na poprawno$cia wprowadzonych danych
i realizacja kontraktu w ambulatoryjnej opiece specjalistycznej/poradniach
i éwiadczeniach kosztochtonnych/ rehabilitacji leczniczej, izbie przyjec
i eksport do NFZ,

sporzadzanie raportow rozliczeniowych i faktur z wykonywanych umow
z NFZ,

. prowadzenie miesi¢cznej ewidencji: porad poradni specjalistycznych, badan
w pracowniach diagnostycznych, ilogci hospitalizowanych pacjentow,
wykonanych osobodni, wykonanych procedur przez poszczegblne oddziaty-
zgodnie z zawartymi kontraktami,

sporzgdzanie ~ zestawien, opracowari,  sprawozdan statystycznych,
medycznych z  zakresu dziatalnogci  szpitala, poradni, —pracowni
diagnostycznych, w oparciu o zbierane materiaty,

. przygotowanie dokumentoéw do sktadnicy akt, w tym historii chor6b,
sporzadzanie i udostgpnianie wyciggéw, odpisow lub kopii dokumentacji
medycznej pacjenta zgodnie z obowiazujgcym prawem: na wniosek pacjenta
lub osoby przez niego upowaznionej, organom i podmiotom uprawnionym,
sporzadzanie i przekazywanie comiesiecznych zestawien do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego: ilosci udzielonych porad z zakresu specjalistycznej
opieki ambulatoryjnej, ilosci hospitalizowanych pacjentow, wykonanych
osobodni, wykonanych punktow jednostkowych z katalogu $wiadczen
szpitalnych przez poszczegblne oddziaty- zgodnie z zawartymi kontraktami,
przesytanie ,Kart zgloszen nowotworu ztosliwego" MZN-1 otrzymanych
z oddziatéw do wiasciwej jednostki,

. weryfikacja ~ merytoryczna faktur-sprawdzanie  zatacznikéw  do
rachunkéw/faktur — potwierdzanie czy to byl pacjent naszego zaktadu (w
danym terminie/dacie),

sporzadzanie elektronicznych raportow kart statystycznych i przesytanie ich
do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego,

. opracowywanie rocznych sprawozdan statystycznych i przekazywanie ich
wlasciwym jednostkom,

. ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

. prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez zakiad specjalizacji
lekarskich oraz informowanie lekarzy odbywajacych staz o jednostkach
wspbtpracujacych w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych (przyjmowanie dokumentow pracownikow i ich weryfikacja,
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przygotowanie wykazow ¢wiadezen do wyplaty oraz protokotowanie
posiedzen Komisji Socjalnej).

11.Punkt 28 w § 10 otrzymuje brzmienie: Do zadan Dzialu Zamowien
Publicznych i Zaopatrzenia nalezy:

a.

mo e o

T

opracowywanie analiz i zestawien niezbednych do ustalania trybow,
warto$ci zaméwien, kategoryzacji produktow i ustug oraz okreélenia innych
danych stuzacych do realizacji ustawy,

organizowanie procedur przetargowych,

obstuga administracyjna komisji przetargowych i konkursowych,
uczestniczenie w komisjach przetargowych i konkursowych,

sporzadzanie umow przetargowych, konkursowych i innych,

opracowywanie dokumentacji i organizowanie konkursow na realizacj¢
$wiadczen zdrowotnych,

organizowanie postgpowan w zakresie najmu pomieszczen,

organizowanie postgpowan w zakresie zbycia sktadnikow majatku,
Przyjmowanie, rejestracja i wycena zamoéwieh z komorek organizacyjnych.
Wykonywanie calego zakresu prac zwigzanych z realizacjg zamowien
wynikajgcych z biezgcych potrzeb oraz z zawartych umow.

Wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi zaktadu w zakresie
realizacji zakupow.

Pobieranie zaliczek pienigznych w formie gotowkowej na realizacj¢
biezgcych zamowien.

Realizacja zakupow.

Sporzadzanie projektow umow, konsultowanie ich tresci z Radcg Prawnym.
Opisywanie faktur i rachunkéw pod katem zgodnoéci z realizowanym
zaméwieniem, zleceniem lub umows.

Sporzadzanie notatek, protokotow, pism, wykazow, zarzadzen zwigzanych
z tematykg zamowien publicznych (zakupow).

q. Zbieranie ofert handlowych.

Prowadzenie pelnej dokumentacji zakupoéw dokonywanych w trybie
z wolnej reki.

Przygotowywanie i wysylanie zapytan cenowych.

Sporzgdzanie zarzadzeri, pism og6lnych i innych wytycznych zwigzanych
merytorycznie z dziatalno$cig dziatu.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, a nie objetych
niniejszym regulaminem.

Opracowywanie i aktualizowanie niniejszego regulaminu przy wspotpracy
7 Dziatlem Organizacji i Statystyki Medycznej”.

12. Punkt 30 w § 10 otrzymuje brzmienie: ” Do zadan Koordynatora procesu
leczenia onkologicznego nalezy:

a.

udzielanie pacjentom wszelkich niezbednych informacji zwigzanych
z leczeniem onkologicznym,

wspotpraca z lekarzami, kierownikami komoérek organizacyjnych Szpitala
zaangazowanych w realizacje¢ $wiadczen diagnostycznych i terapeutycznych,
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w zakresie kompleksowego zabezpieczenia leczenia pacjentow w ramach
szybkiej $ciezki onkologicznej,

c. wspotuczestniczenie w konsyliach, nadzor nad prawidlowym przebiegiem
harmonogramu dnia, tworzenie protokotéw z posiedzen konsylium,

d. koordynacja planu leczenia pacjenta ustalonego przez Konsylium, w tym
opieka koordynacyjna  pacjentow zgodnie  zzalozeniami  pakietu
onkologicznego, az do zakonczenia procesu leczenia,

e. udzielanie informacji o terminie Konsylium i organizacji procesu tworzenia
po ustaleniu harmonogramu leczenia na Konsylium,
wsp6lpraca z koordynatorami z innych podmiotow leczniczych,
wspblpraca z podmiotami leczniczymi, zktérymi USK zawarl umowy,
porozumienia o wspdlpracy wramach realizacji $wiadczen w Pakiecie
Onkologicznym,

h. prowadzenie korespondencji  z podmiotami zewnetrznymi W zakresie
dziatania Punktu Onkologicznego,

i. systematyczna  weryfikacji terminowoséci  wykonanych  $wiadczen
diagnostycznych i terapeutycznych ~ w ramach realizacji ~ pakietu
onkologicznego, zgodnie z zawartymi umowami,

j. przestrzeganie wytycznych Ww zakresie tworzenia, komplementowania,
archiwizowania i udostepniania dokumentacji medycznej pacjentow,

k. nadzor nad prawidlowym wystawianiem "kart onkologicznych",

l. weryfikacja wystawionych kart onkologicznych, wtym sprawdzanie
kompletnosci i prawidtowosci wypelniania kart onkologicznych w calym
procesie leczenia onkologicznego pacjenta”.

13. Punkt 31 w § 10 otrzymuje brzmienie: * Do zadan Inspektora Ochrony Danych
Osobowych nalezy:

a. informowanie  administratora,  podmiotu przetwarzajgcego ~ oraz
pracownikéw, ktorzy —przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich z mocy przepisow,

b. monitorowanie przestrzegania przepisow prawa o ochronie danych

osobowych,

c. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,
wspolpraca z organem nadzorczym,

e. pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

f. petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych,

g. prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci”.

14. Do § 10 dodaje sie pkt 34 w brzmieniu: ,,Do zdan Sekretariatu nalezy:
a. obstuga organizacyjna Dyrektora Zaktadu i jego Zastepcy’
b. przyjmowanie, rejestrowanie, rozdziak korespondencji dla komorek
organizacyjnych wg dekretacji Dyrekcji,



15.

c. prowadzenie terminarza spraw terminowych kierowanych do Dyrektora
ijego Zastgpcy oraz czuwanie nad dotrzymywaniem termindéw przez
zalatwiajace te sprawy komorki organizacyjne - wedlug dekretacji Dyrekeji,

d. prowadzenie ewidencji korespondencji specjalnej (faxy,),

e. przyjmowanie i nadawanie faxow,

f. przyjmowanie i wysytanie korespondencji wychodzgcej bezposrednio od
Dyrektora 1 Zastgpcy,

g. udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby-kierowanie ich do
wiasciwych komorek organizacyjnych,

h. kompletowanie i przechowywanie akt,

i. sekretariat prowadzi i przechowuje rejestr kancelaryjny wykazu faktur,
rachunkow i not odsetkowych,

j. sekretariat prowadzi i przechowuje ksigzki kontroli, ktére udostgpnia na
zadanie os6b przeprowadzajacych kontrole w Zakladzie”.

Punkt 3 w § 16 otrzymuje brzmienie: “"Wysoko$¢ opfaty za przechowywanie
zwlok pacjenta przez okres diuzszy niz 72 godziny od 0s6b lub instytucji
uprawnionych do pochowania zwlok na podstawie ustawy z dnia 31 stycznia
1959 r. 0 cmentarzach i chowaniu zmarlych (t.j.Dz.2023.887 z pézn. zm.) oraz
od podmiotéw, na zlecenie ktorych przechowuje sig zwloki w zwigzku z
toczacym si¢ postgpowaniem karnym wynosi 160 zt brutto za dobg¢”

§2

Pozostate postanowienia regulaminu pozostajg bez zmian.

Uzasadnienie.
Zmiany wprowadzone do Regulaminu wynikajg z:

L
2:
3.

Uaktualnienia zadan realizowanych przez komorki,
Uwidocznienia zadan realizowanych przez sekretariat,
Omyki pisarskiej dot. pkt 3 w § 16.
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Zestawienie wprowadzonych zmian.

Dotychczasowe brzmienie Regulaminu

Brzmienie Regulaminu po zmianach

§ 5 pktS
wynajmowaé, uzyczaé lub
obiekty budowlane,
lub ich czesci, lokale,
pomieszczenia oraz ruchomo$ci w postaci
sprzetu, urzadzen, narzedzi, Wwyposazenia
iinnych przedmiotow, W ktorych  jest
wiadaniu, na zasadach okreslonych przez
podmiot tworzacy, zgodnie z art. 54 ust.2 i ust.
3 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o
dzialalnoéci  leczniczej  (tekst jednolity

Dz.U.2023.9991 z p6zn. zm).

Zaktad moze
wydzierzawia¢
nieruchomosci

§ Spkts
7aklad moze wynajmowa¢, uzyczaé lub
wydzierzawia¢ obiekty budowlane,
nieruchomosci lub ich czgsci, lokale,

pomieszczenia oraz ruchomos$ci w postaci
sprzetu, urzadzen, narzedzi, wyposazenia
i innych przedmiotow, W ktorych jest
wiadaniu, na zasadach okre$lonych przez
podmiot tworzacy, zgodnie z art. 54 ust.2 i
ust. 3 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku
o dziatalno$ci leczniczej (tekst jednolity
Dz.U.2024.799).

§ 10 pkt 3
Do zadan Oddzialu wewngtrznego nalezy
kompleksowa opieka nad pacjentem W
szczegolnoéei diagnostyka i leczenie choréb
serca, uktadu kragzenia, przewodu
pokarmowego, ukladu oddechowego, choréb
nowotworowych, endokrynologicznych,
alergologii, cukrzycy i innych. Pacjentéw po
dtuzszym ktorzy ~ wymagaja
przystosowania czynnosci zycia
codziennego (np. samoobstugi)
kieruje si¢ na rehabilitacje, w tym na
rehabilitacje do oddzialu rehabilitacyjnego
Szpitala Nr 2. W oddziale pelniona jest
catodobowa opieka lekarska i pielggniarska
we wszystkie dni tygodnia. Potwierdzeniem
pelnienia catodobowej opieki lekarskiej 1
pielegniarskiej sa plany i grafiki obecnosci

leczeniu,
do

czynnosci

§ 10 pkt 3
Do zadan Oddzialu wewngtrznego nalezy
kompleksowa  opieka nad pacjentem W
szczegolnoéci  diagnostyka i leczenie choréb
serca, uktadu krazenia, przewodu pokarmowego,
uktadu oddechowego, chor6b nowotworowych,
endokrynologicznych, alergologii, cukrzycy 1
innych. Pacjentéw po diuzszym leczeniu, ktorzy
wymagaja przystosowania do czynno$ci zycia

codziennego (np.  czynnosci samoobshugi)
kieruje si¢ na rehabilitacje, w tym na
rehabilitacje do  oddziatu rehabilitacyjnego

Szpitala Nr 2. W oddziale petniona jest
catodobowa opieka lekarska i pielggniarska we
wszystkie  dni  tygodnia. Potwierdzeniem
petnienia calodobowej opieki lekarskiej i
pielegniarskiej sa plany i grafiki obecnosci
zespotéw lekarskich i pielggniarskich. Lekarze

zespotow  lekarskich 1 pielegniarskich. | oddziatu zapewniaja  réwniez opieke
Lekarze oddzialu, w razie potrzeby, medyczng w izbie przyjec.
zapewniaja opiek¢ medyczng W izbie
przyjec.
§ 10 pkt4 § 10 pkt 4

Do zadan Oddzialu Okulistycznego nalezy
kompleksowa opieka nad pacjentem W
szczegolnosci udzielanie $wiadczen opieki
zdrowotnej w zakresie okulistyki. Oddziat
zajmuje si¢ glownie leczeniem operacyjnym:
a. usuwanie zaémy metodg

Do zadan Oddzialu Okulistycznego nalezy

kompleksowa  opieka nad pacjentem W
szczegolnosei  udzielanie $wiadczen opieki
zdrowotnej w  zakresie okulistyki. Oddziat

zajmuje si¢ glownie leczeniem operacyjnym:
a. usuwanie zaémy metoda fakoemulsyfikacji ze
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fakoemulsyfikacji ze wszczepieniem
soczewek wewnatrzgatkowych,

b. wtérne wszczepienie soczewek
wewnatrzgatkowych z fiksacjg
dotwardéwkowa,

c. leczenie operacyjne jaskry: zabiegi
filtrujgce i zastawkowe,

d. leczenie operacyjne odwarstwien
siatkdwki,

e. leczenie operacyjne niedroznosci drog
tzowych, zespolenie workowo-nosowe,
intubacja drég tzowych,
leczenie operacyjne zezow,

g. operacje z zakresu przedniego segmentu
oka: spojowka, rogowka, powieki, zabiegi
plastyczne, naszycie owodni,

h. zaopatrywanie urazow w systemie 24-
godzinnej opieki,

i. iniekcje doszklistkowe preparatow anty
VEGF,

j. zabiegi laserowe na siatkowce,

k. zabiegi laserowe przedniego segmentu
oka: irydotomia laserowa, kapsulotomia
laserowa, selektywna trabekuloplastyka,

1. diagnostyka schorzen siatkowki i nerwu
wzrokowego: angiografia fluorosceinowa,
optyczna koherentna tomografia.

W oddziale petniona jest catodobowa opieka
lekarska i pielegniarska. Potwierdzeniem
petienia catodobowej opieki lekarskiej i
pielegniarskiej sa plany i grafiki obecnosci
zespotdéw lekarskich i pielegniarskich.
Lekarze oddzialu, w razie potrzeby,
zapewniaja opiek¢ medyczng w izbie
przyjec.

wszczepieniem soczewek
wewnatrzgatkowych,

. Wtérne wszczepienie soczewek

wewnatrzgatkowych z fiksacjg
dotwardowkowa,

. leczenie operacyjne jaskry: zabiegi filtrujgce i

zastawkowe,

. leczenie operacyjne odwarstwien siatkowki:

witrektomia tylna, opasania galki i
naszycie plomby,

. leczenie operacyjne niedroznosci drog

tzowych, zespolenie workowo-nosowe,
intubacja drog tzowych,

f. leczenie operacyjne zezOw,
g. operacje z zakresu przedniego segmentu oka:

spojowka, rogdwka, powieki, zabiegi
plastyczne, naszycie owodni,

. zaopatrywanie urazOw w systemie 24-

godzinnej opieki,

iniekcje doszklistkowe preparatow anty
VEGF,

zabiegi laserowe na siatkowce,

. zabiegi laserowe przedniego segmentu oka:

irydotomia laserowa, kapsulotomia laserowa,
selektywna trabekuloplastyka,

diagnostyka schorzen siatkowki i nerwu
wzrokowego: angiografia fluorosceinowa,
optyczna koherentna tomografia.

W oddziale petiona jest catodobowa opieka
lekarska i pielggniarska. Potwierdzeniem
pelnienia catodobowej opieki lekarskiej i
pielegniarskiej sa plany i grafiki obecnosci
zespotéw lekarskich i pielegniarskich.
Lekarze oddzialu zapewniaja réwniez
opiek¢ medyczng w izbie przyjec.

§ 10 pkt5

Do zadan Oddziatu Chirurgii Ogélnej nalezy
kompleksowa opieka nad pacjentem, a w
szczegblnosci zabiegi operacyjne i
diagnostyczne z zakresu choréb przewodu
pokarmowego, tarczycy, klatki piersiowe;j,
sutka i narzadéw jamy brzusznej. W
leczeniu wykorzystuje si¢ metody tradycyjne,

§ 10 pkt5

5. Do zadan Oddziatu Chirurgii Ogélnej nalezy

kompleksowa opieka nad pacjentem, a W
szczegdlnosci  zabiegi  operacyjne i
diagnostyczne z zakresu chordéb gérnego i
dolnego odcinka przewodu pokarmowego,
tarczycy, klatki piersiowej, sutka i konczyn.
W leczeniu zabiegowym wykorzystuje si¢
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jak

rowniez =z zakresu tzw. chirurgii

metody minimalnie inwazyjne (laparoskopia)

maloinwazyjnej

(laparoskopii).Najczgsciej

wykonywane zabiegi to:

a. laparoskopowe _operacje pecherzyka
z6tciowego, wyrostka robaczkowego,
laparoskopie zwiadowcze,

b. operacie przepuklin laparoskopowe i
klasyczne: pachwinowych, brzusznych,
udowych,

c. chirurgia zotadka, dwunastnicy, drog
z6tciowych, jelita cienkiego i grubego
oraz odbytu, w przypadku schorzen
ostrych i nowotworowych z uzyciem
technik staplerowych,

oladkal soladl ,
e. operacyjne leczenie zylakéw konczyn
dolnych,

f. operacje tarczycy +przytarezye;
operacyjne leczenie zylakéw odbytu i

przetok okoto odbytniczych,
h. operacje guzéw sutka lagednyeh—i
nowotworowyeh;

i. zabiegi endoskopowe gornego i
dolnego odcinka przewodu
pokarmowego, w tym: tamowanie
krwawien, usuwanie polipow,

protezowanie, przetoki odzyweze PEG,
ECPW,

j. USG diagnostyczne w zakresie jamy

brzusznej, piersi+ narzedow-matyeh;

k—zabiegi-maloinwazyjne:

Pacjentow wymagajacych zaprotezowania 1
usprawniania kieruje si¢ na rehabilitacjg, w
tym do oddziatu rehabilitacyjnego Szpitala Nr

2.

W oddziale pelniona jest catodobowa opieka
lekarska i pielegniarska we wszystkie dni

tygodnia.

Potwierdzeniem petnienia

catodobowej opieki lekarskiej i pielegniarskiej

oraz tradycyine w zaleznoéci od mozliwosci
oraz choroby, zktéra zglasza si¢ chory.
Najczesciej wykonywane zabiegi operacyjne
to:

a) laparoskopowe _operacje pecherzyka
s0lciowego,  wyrostka robaczkowego,
laparoskopie _ diagnostyczne (np. z
pobraniem _ materiatu _do  badania
histopatologicznego),

b) operacie laparoskopowe i klasyczne:

przepuklin _pachwinowych, brzusznych,
udowych, pooperacyjnych i

okotostomijnych,
¢) chirurgia laparoskopowa i klasyczna jelita

grubego, cienkiego, zoladka, dwunastnicy,
drég zolciowych w przypadku schorzen
elektywnych oraz

ostrych,
onkologicznych,

d) operacje tarczycy,

e) operacyjne leczenie zylakow odbytu i
przetok okotoodbytniczych,

f) operacje guzow sutka,

g) wyciegcia guzow skory,
podskérnej i migSniowej,

tkanki

h) zabiegi endoskopowe gérnego i dolnego
odcinka przewodu pokarmowego, w tym:
tamowanie krwawien, usuwanie polipow,
protezowanie, przetoki odzywcze PEG,
ECPW,

i) USG diagnostyczne w zakresie jamy

brzusznej.

1)
Pacjentéw wymagajacych zaprotezowania i
usprawniania kieruje si¢ na rehabilitacjg, w tym
do oddziatu rehabilitacyjnego Szpitala Nr 2.
W oddziale petniona jest calodobowa opieka
lekarska i pielegniarska we wszystkie dni
tygodnia. Potwierdzeniem pelnienia catodobowej
opieki lekarskiej i pielegniarskiej sa plany i
grafiki ~ obecno$ci  zespoldw lekarskich
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sg plany 1 grafiki obecnosci  zespolow | i pielggniarskich.
lekarskich i pielegniarskich. Lekarze oddzialu, zapewniaja rowniez opieke
Lekarze oddzialu, w razie potrzeby, | medyczng w izbie przyjec.
zapewniajg opiek¢ medyczng W izbie
przyjec.
§ 10 pkt 6 § 6 pkt 6

Do zadan Oddzialu Chirurgii Urazowo-
Ortopedycznej nalezy kompleksowa opieka
nad pacjentem w szezegblnosei udzielanie
$wiadczen opieki zdrowotnej W zakresie
leczenia urazow narzadu ruchu,
z wylgczeniem operacyjnego leczenia urazow
kregostupa. Leczone sg takze zwyrodnienia
stawdw zwlaszcza stawdw biodrowych oraz
kolanowych w mniejszym stopniu  wady
nabyte  konczyn.  Poza
stawéw  biodrowych,
drugim niezmiernie =~ waznym obszarem
dziatalnosci oddziatu sg techniki
artroskopowe w leczeniu schorzen stawu

wrodzone 1
endoprotezoplastyka

kolanowego.

Pacjentéw po leczeniu operacyjnym urazoéw
narzgdow ruchu, a takze po
endoprotezoplastykach stawow kolanowych 1
biodrowych kieruje si¢ na rehabilitacjg, w tym
do oddziatu rehabilitacyjnego Szpitala Nr 2.

W oddziale petiona jest calodobowa opieka
lekarska i pielegniarska we wszystkie dni
tygodnia. Potwierdzeniem pelnienia
catodobowej opieki lekarskiej i
pielegniarskiej sg plany i grafiki obecnosci
zespotow lekarskich i pielggniarskich.
Lekarze oddzialu, w razie potrzeby,
zapewniaja opiek¢ medyczng w izbie
przyjec.

Do zadan Oddziatu Chirurgii =~ Urazowo-
Ortopedycznej nalezy kompleksowa opieka nad
pacjentem w szczegdlnosci udzielanie $wiadczer
opieki zdrowotnej w zakresie leczenia urazow
narzadu ruchu, z wylaczeniem operacyjnegc
leczenia urazéw kregostupa. Leczone sg taki
zwyrodnienia  stawow zwlaszcza  stawOw
biodrowych oraz  kolanowych W mniejszyn
stopniu wady wrodzone i nabyte konczyn. Poz:
endoprotezoplastykg stawow biodrowych, drugin
niezmiernie waznym obszarem  dziatalnosc
oddziatu sa techniki artroskopowe w leczenit
schorzen stawu kolanowego i skokowego.
Pacjentéw po leczeniu operacyjnym urazov
narzadow ruchu, a takze p
endoprotezoplastykach —stawow kolanowych
biodrowych kieruje si¢ na rehabilitacjg, w tym d
oddziatu rehabilitacyjnego Szpitala Nr 2.

W oddziale pelniona jest catodobowa opieka lekarsk

i pielegniarska we wszystkie dni  tygodni:
Potwierdzeniem  pelnienia  catodobowe] opiel
lekarskiej i pielegniarskiej sa plany i grafil

obecnosci zespotow lekarskich i pielggniarskich.
Lekarze oddzialu zapewniaja réwniez opiek
medyczng w izbie przyjec.

§ 10 pkt 7
Do zadan Oddziatu Rehabilitacyjnego nalezy
kompleksowa 1 weczesna rehabilitacja
pacjentow po przebytych urazach, zabiegach
operacyjnych, udarach — u ktérych prowadzi

§ 10 pkt 7
Do zadan Oddziatu Rehabilitacyjnego
nalezy kompleksowa i wczesna rehabilitacja
pacjentow po przebytych urazach, zabiegach

operacyjnych, udarach — u ktérych prowadzi
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do powrotu do ,,normalnego” zycia, a takze z
przewleklymi chorobami narzagdu ruchu i
uktadu nerwowego — u ktérych usprawnianie
prowadzi do poprawy komfortu Zycia
codziennego. Rehabilitacja medyczna opiera
sie na skojarzonym dziataniu: kinezytoterapii,
czyli leczeniu odpowiednio dobranym ruchem
i ¢wiczeniami oraz fizykoterapii, czyli
dziataniu  réznego rodzaju  pradow,
ultradZzwiekow, pola magnetycznego, lasera,
wysokich 1 niskich temperatur. W wielu
przypadkach leczenie uzupelnione jest
farmakoterapig, w tym tzw. blokadami. W
celu zapewnienia maksymalnego
oddziatywania  terapeutycznego  oddziat
zapewnia  takze  profesjonalng  opieke
pielegniarskg oraz w miar¢ mozliwosci
psychoterapeutyczng.  Oddzial — przyjmuje
miedzy innymi pacjentow kierowanych z
oddziatéw Szpitala Nr 2. Do oddziatu
przyjmowani sg pacjenci:
a. z oddzialu  chirurgii = urazowo-
ortopedycznej po leczeniu operacyjnym
urazO6w narzgdow ruchu, atakze po

endoprotezoplastykach stawow
kolanowych i biodrowych,
b. z oddzialu chirurgii  ogélnej

pacjentow wymagajacych
zaprotezowania i usprawniania,

c. z oddzialu wewnetrznego pacjentow,
ktérzy po dtuzszym leczeniu wymagaja
przystosowania do czynnosci zycia
codziennego (np. czynnosci
samoobstugi).

W oddziale petniona jest calodobowa opieka
pielegniarska we wszystkie dni tygodnia.
Potwierdzeniem pelnienia catodobowej opieki
pielegniarskiej sg plany i grafiki obecnosci
zespotow pielegniarskich. Opieke lekarskg w
dni robocze w ciggu dnia zapewniajg lekarze
oddziatu. W dni $wiateczne, wolne od pracy,
w dni robocze w godzinach popotudniowych,
wieczornych i nocnych, w przypadku naglego
zachorowania lub pogorszenia stanu zdrowia
pacjenta, na wezwanie pielegniarki opieke

do powrotu do ,,normalnego” zycia, a takze

z przewleklymi chorobami narzadu ruchu i

ukladu  nerwowego - u  ktdérych

usprawnianie  prowadzi do  poprawy
komfortu zycia codziennego. Rehabilitacja
medyczna opiera si¢ na skojarzonym
dziataniu: kinezytoterapii, czyli leczeniu
odpowiednio  dobranym  ruchem i
éwiczeniami oraz fizykoterapii, czyli
dziataniu  roznego  rodzaju  pradow,
ultradzwiekéw, pola magnetycznego, lasera,
wysokich i niskich temperatur. W wielu
przypadkach leczenie uzupetnione jest
farmakoterapig, w tym tzw. blokadami. W
celu zapewnienia maksymalnego
oddziatywania  terapeutycznego oddzial
zapewnia takze profesjonalng opieke
pielegniarskg oraz w miar¢ mozliwosci
psychoterapeutyczng. Oddzial przyjmuje

miedzy innymi pacjentow kierowanych z

oddzialéow Szpitala Nr 2. Do oddzialu

przyjmowani sg pacjenci:

a. z oddzialu  chirurgii = urazowo-
ortopedycznej po leczeniu operacyjnym
urazOw narzadow ruchu, atakze po
endoprotezoplastykach stawow
kolanowych i biodrowych,

b. z oddzialu neurochirurgii po leczeniu
operacyjnym kregoshupa,

c. z oddzialu wewnetrznego pacjentow,
ktérzy po dtuzszym leczeniu wymagaja
przystosowania do czynnosci zycia
codziennego (np. czynnosci
samoobstugi).

W oddziale petniona jest catodobowa opieka
pielegniarska we wszystkie dni tygodnia.
Potwierdzeniem  pelnienia  catodobowej
opieki pielggniarskiej sa plany i grafiki
obecnosci zespoldw pielegniarskich. Opieke
lekarskg w dni robocze w ciggu dnia
zapewniajg lekarze oddzialu. W  dni
$wigteczne, wolne od pracy, w dni robocze w
godzinach popotudniowych, wieczornych i
nocnych, w przypadku naglego
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lekarskg zapewniajg lekarze oddziatu chirurgii
urazowo-ortopedycznej.

zachorowania lub pogorszenia stanu zdrowia
pacjenta, na wezwanie pielegniarki opiekg
lekarskg  zapewniaja  lekarze oddzialu
chirurgii urazowo-ortopedycznej”.

Punkt 10 w § 12
Zadania  Dzialu  Rehabilitacji.  Dzial

Rehabilitacji prowadzi leczenie usprawniajgce
w gabinetach zabiegowych i przy 1ézku
chorego dla:

a. Pacjentow  szpitalnych ~ z  oddzialu
rehabilitacyjnego (kontrakt NFZ) oraz
pacjentéw z innych oddzialow szpitala,
ktérzy wymagaja wcezesniejszej rehabilitacji
jako integralnej czg$ci podstawowego
leczenia — oddzial wewngtrzny, chirurgii
urazowo-ortopedycznej, chirurgii ogélne;j,
okulistyki,

b. Pacjentéow ambulatoryjnych: kontrakt z
NFZ, leczenie usprawniajgce tylko w
gabinetach zabiegowych.

Do Dziatu trafiajg przede wszystkim chorzy:
e po ztozonych urazach narzadu ruchu,
e 7z zespotami bolowymi kregostupa,

e ze zmianami  zwyrodnieniowymi
narzadu ruchu,

e 7z dysfunkcjami po uszkodzeniu
urazowym i chorobowym
obwodowego i centralnego uktadu
nerwowego przebiegajgcymi z

porazeniem i niedowtadami
Dzial rehabilitacji posiada baze leczniczo —

zabiegowg  odpowiedniag ~ do  potrzeb
zwigzanych ~ z  rodzajem  udzielanych
$wiadczen. Sktada si¢ ona z:
1. KINEZYTERAPII czyli prowadzenia
¢wiczen:
e indywidualnych z pacjentem,
e grupowych,

e w systemie bloczkowo-cigzarkowym,
e na przyrzadach,
e mobilizacji,

Punkt 10 w § 12

Zadania Dziatu Rehabilitacji. Dzial Rehabilitacji
prowadzi leczenie usprawniajace w gabinetach
zabiegowych i przy 16zku chorego dla:

a. Pacjentow szpitalnych z oddziatu
rehabilitacyjnego  (kontrakt NFZ) oraz
pacjentéw z innych oddzialéw szpitala,
ktérzy wymagaja wezesniejszej rehabilitacji
jako integralnej czg$ci podstawowego
leczenia — w oddziale chirurgii urazowo-
ortopedycznej rehabilitacja popoperacyjna
oraz rehabilitacja przylézkowa na oddziale
chirurgii ogélnej i oddziale wewngtrznym,

b. Pacjentéw ambulatoryjnych: kontrakt z NFZ,
leczenie usprawniajgce tylko w gabinetach
zabiegowych Kinezyterapii i Fizykoterapii,

Do Dziatu trafiajg przede wszystkim chorzy:
e po ztozonych urazach narzadu ruchu,
e 7 zespotami bélowymi kregostupa,
e ze zmianami zwyrodnieniowymi narzadu
ruchu,
dysfunkcjami  po  uszkodzeniu
urazowym i chorobowym obwodowego
i centralnego uktadu nerwowego
przebiegajagcymi z porazeniem
i niedowladami
Dzial rehabilitacji posiada bazg¢ leczniczo -
zabiegowg odpowiednig do potrzeb zwigzanych
z rodzajem udzielanych $wiadczen. Sklada sig¢
ona z:
1. KINEZYTERAPII
¢wiczen:

e 7

czyli prowadzenia

e indywidualnych z pacjentem,

e grupowych,

e w systemie bloczkowo-ciezarkowym,

e na przyrzadach (tasmy, pilki, rowerki,
artromot),
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e terapii manualnej,
e kinesiotapingu,

FIZYKOTERAPII czyli zabiegdw:

e elektrolecznictwa,

e krioterapii,

e leczenie  polem  magnetycznym
wysokiej 1 zmiennej czestotliwosci,

e laseroterapii,

e na$wietlen promieniami IR,

e terapii ultradZzwigkami,

e masaz suchy.

mobilizacji stawowych,
terapii manualnej,
kinesiotapingu,

2. FIZYKOTERAPII czyli zabiegow:

elektrolecznictwa,

krioterapii,

leczenie polem magnetycznym wysokiej
i zmiennej czestotliwosci,

laseroterapii,

naswietlen promieniami IR,

terapii ultradzwigkami,

masaz suchy.

§ 10 pkt 23

Do obowigzkéw Inspektora w zakresie
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w
szczegolnosci:

a.

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy
oraz przestrzegania przepisow i zasad
BHP,
sporzadzanie i
Dyrektorowi, co najmniej raz W roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy,
udzial w przekazywaniu do uzytkowania
nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow
budowlanych,
udzial w opracowywaniu wewnetrznych
zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
ogblnych dotyczacych BHP,

eni ; ]
yostead : i .

o] borebami 1 .
pracownikéw-zakladu,
prowadzenie szkolenia wstgpnego oraz
nadzér i organizacja wszystkich szkolen z
zakresu BHP,
wspotpraca z laboratoriami
upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do dokonywania badan i
pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia lub warunkéw ucigzliwych,
wystepujacych w $rodowisku pracy, w
zakresie organizowania tych badan i

przedstawianie

Do

§ 10 pkt 23

obowigzkéw  Inspektora W zakresie

Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w
szczegolnoscei:

a.

przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy
oraz przestrzegania Pprzepisow i zasad
BHP,

sporzadzanie i przedstawianie
Dyrektorowi, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i

higieny pracy,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania
nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow
budowlanych,

udzial w opracowywaniu wewngtrznych
zarzadzen, —regulaminéw 1 instrukeji
ogblnych dotyczacych BHP,

prowadzenie postepowan
powypadkowych oraz postepowan w
sprawie choréb zawodowych

pracownikéw zakladu,

prowadzenie szkolenia wstepnego oraz
nadzér i organizacja wszystkich szkolen z
zakresu BHP,

wspolpraca z laboratoriami
upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do dokonywania badan i
pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia lub warunkéw ucigzliwych,
wystepujacych  w srodowisku  pracy,
w zakresie organizowania tych badan i
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pomiardw  oraz  sposobéw  ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami,

wypisywanie ~ skierowan na badania
profilaktyczne,

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym
profilaktyczng opieke¢ zdrowotna nad
pracownikami,

wspbldziatanie z zaktadowym spotecznym
inspektorem pracy oraz z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy
podejmowaniu przez nie dziatan majacych
na celu przestrzeganie przepisow oraz
zasad BHP,

uczestniczenie ~w  pracach  komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy,

nadzér nad wykonywaniem zalecen
pokontrolnych, zlecanych przez
upowaznione  jednostki do  kontroli
zaktadow pracy,

.kontrola nad wiasciwym wykorzystaniem

naktadéw finansowych przeznaczonych na
cele BHP.

pomiaréw  oraz ~ sposobow  ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami,

h. wypisywanie  skierowafi na badania
profilaktyczne,

i. wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym
profilaktyczng opiekg zdrowotnag nad
pracownikami,

j. wspotdziatanie z zaktadowym spofecznym
inspektorem pracy oraz z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy
podejmowaniu przez nie dziatan majacych
na celu przestrzeganie przepisow oraz
zasad BHP,

k. uczestniczenie = w  pracach  komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy,

. nadzér nad wykonywaniem zalecen
pokontrolnych, zlecanych przez
upowaznione  jednostki do  kontroli
zakladow pracy,

m. kontrola nad wiasciwym wykorzystaniem
nakladéw finansowych przeznaczonych na
cele BHP.

Do

§ 10 pkt 25
zadan Sekcji Informatykow nalezy:

instalacja nowego sprzg¢tu komputerowego
wraz z urzadzeniami peryferyjnymi
dopasowanymi do typu stanowiska pracy
(konfiguracja i instalacja oprogramowania
systemowego oraz niezbgdnych
programow uzytkowych),

b. wdrazanie nowego oprogramowania,

rozwigzywanie  biezacych  problemow
wynikajacych  z  uzytkowania  sieci
komputerowe;j,

zabezpieczanie danych na  dyskach,
tworzenie kopii zapasowych bazy danych,
utrzymywanie  kontaktu z  firmami
serwisujgcymi oprogramowanie,
wykonywanie  zabezpieczei W  sieci
komputerowej (kontrola dostgpu blokada
aplikacji, potaczen sieciowych, dostgpu do
danych oraz zagrozen zewnetrznych),
usuwanie awarii komputeréw i urzadzen
wspélpracujgcych: typowanie sprzetu do

§ 10 pkt 25
Do zadan Sekcji Informatykow nalezy:

a. instalacja nowego sprzg¢tu komputerowego
wraz z  urzadzeniami  peryferyjnymi
dopasowanymi do typu stanowiska pracy
(konfiguracja i instalacja oprogramowania
systemowego oraz niezbgdnych programow
uzytkowych),

b. wdrazanie nowego oprogramowania,

c. rozwigzywanie biezacych problemow
wynikajgcych z  uzytkowania sieci
komputerowe;j,

d. zabezpieczanie =~ danych na  dyskach,
udostepnienie mozliwosci indywidualnej
sieciowej kopii danych przez pracownikéw
administracji, tworzenie kopii zapasowych
bazy danych,

e. utrzymywanie  kontaktu  z  firmami
serwisujgcymi oprogramowanie,

f. wykonywanie  zabezpieczen ~ w  sieci
komputerowej (kontrola dostepu blokada
aplikacji, polgczen sieciowych, dostgpu do

18




naprawy serwisowej wraz z nadzorem

realizacji napraw i przegladoéw
serwisowych,

h. zlecanie koniecznych napraw serwisowych
w przypadku stwierdzenia awarii systemu
lub sprzetu,

i. instalowanie zmian 1 nowych wersji
program6w, aktualizacja oprogramowania
systemowego na komputerach  oraz

instalacja oprogramowania,

i stale_akiuslizeo) T

MEDIS——KS—PPS—KS—ASW—oraz

programow-ksiegowe—placowyeh,

k. doradztwo, udzielanie konsultacji,
planowanie i przygotowanie zmian W
sieci,

1. dokonywanie okresowych kontroli

prawidlowosci funkcjonowania sprzetu i

sieci,
m. prowadzenie  wszelkiej  dokumentacji
dotyczacej sieci komputerowej,

komputerow i ich akcesorii,

n. kontrola dziatania systemu Arpacs wraz
tworzeniem Kopii zapasowej istniejgcych
badan; kontrola zaistniatych bledow oraz
ich poprawa z poziomu administratora

systemu; staly kontakt z serwisem
Synektik i zglaszanie  zaistniatych
probleméw, sugestii i rozwigzan do
programow; poprawa blednie
wprowadzonych danych do systemu
Arpacs,

o. aktualizacja loginow i haset pracownikéw
do uzytkowania kont domenowych i

obslugi  oprogramowania (dodanie /
usuniecie / modyfikacja uprawnien
pracownikow),

p. utylizacja zuzytych kartridz i toneréw wg
wskazan z umowy z dostawca materiatow
eksploatacyjnych.

danych oraz zagrozen zewnetrznych),

. usuwanie awarii komputerow i urzadzen

wspdlpracujgcych:  typowanie sprzgtu do
naprawy serwisowej wraz z nadzorem
realizacji napraw i przegladow serwisowych,

. zlecanie koniecznych napraw serwisowych w

przypadku stwierdzenia awarii systemu lub

sprzetu,
i. instalowanie zmian i nowych wersji
programéw, aktualizacja oprogramowania

systemowego na komputerach oraz instalacja
oprogramowania,

. staly nadzér nad realizacja aktualizacji

oprogramowania Infomedica i AMMS
poprzez firmy zewngtrzne,

. doradztwo, udzielanie konsultacji,
planowanie i przygotowanie zmian w sieci,

. dokonywanie okresowych kontroli
prawidlowosci  funkcjonowania  sprzgtu
1 sieci,

. prowadzenie wszelkiej dokumentacji

dotyczacej sieci komputerowej, komputerow
i ich akcesorii,

. kontrola dziatania systemu Arpacs wraz

tworzeniem Kkopii zapasowej istniejacych
badan; kontrola zaistniatych btedéw oraz ich
poprawa z poziomu administratora systemu;
staty kontakt z serwisem  Synektik
i zglaszanie zaistniatych problemoéw, sugestii
i rozwigzan do programéw; poprawa blgdnie
wprowadzonych danych do systemu Arpacs,

. aktualizacja loginow i haset pracownikéw do

uzytkowania kont domenowych i obstugi
oprogramowania (dodanie / usunigcie /
modyfikacja uprawnien pracownikoéw),

. utylizacja zuzytych kartridz i toneréw wg

wskazan z umowy z dostawcg materialow
eksploatacyjnych”.

10.

§ 10 pkt 27
Do zdan Dziatu Organizacji i Statystyki

Do zdan Dziatu Organizacji i

§ 10 pkt 27
Statystyki
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Medycznej nalezy:

a. prowadzenie analiz realizacji zawartych
kontraktéw na $wiadczenia medyczne i
wnioskowanie ~ wsprawach z  tym
zwigzanych,

b. przygotowywanie, W porozumieniu  z
Kierownikami komérek —medycznych,
materialow niezbednych do wlasciwego
przygotowania ofert na $wiadczenia
medyczne do oddziatow wojewodzkich
NFZ oraz innych kontraktéw,

c. obstuga Portalu Potencjatu (zgtaszanie
zmian kadrowych, sprzgtowych, czasu
pracy komorek itp.),

d. Informowanie Kierownikow komorek
medycznych o wytycznych NFZ (centrali i
oddziatu $laskiego),

e. prowadzenie  spraw zwigzanych  z
rejestracjg zaktadu (zmian w rejestrach) w
Urzedzie Wojewodzkim i Sadzie (KRS),

f. prowadzenie obshugi administracyjnej
Rady  Spolecznej (przygotowywanie
materialow,  wysylanie ~ powiadomien,
przygotowywanie projektow Uchwat),

g. przygotowywanie zarzgdzen
wewnetrznych Dyrektora zakladu,

h. przygotowywanie uméw dla kontrahentow
zewnetrznych na wykonywanie im ushug
medycznych, sterylizacji, utylizacji itp.,

i. dostarczanie kser uméw zawartych przez
sekcje wiasciwym Kierownikom komorek
organizacyjnych,

j. biezace  informowanie Kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych
zakladu o aktualnych  nowosciach
prawnych (informowanie poczta mailowg
o odpowiednich pozycjach z Dziennikow
Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika
Urzedowego Ministra Zdrowia),

k. przyjmowanie wnioskow sanatoryjnych i
wysylanie ich do wydziatow
sanatoryjnych ~ wlasciwych — oddziatow
NFZ,

1. prowadzenie rejestru zawartych umoéw

Medycznej nalezy:

a. prowadzenie analiz realizacji zawartych
kontraktéw na $wiadczenia medyczne i
wnioskowanie =~ wsprawach ~ z  tym
zwigzanych,

b. przygotowywanie, W porozumieniu  Z
Kierownikami  komérek  medycznych,
materiatow niezbednych do wlasciwego
przygotowania ~ ofert — na $wiadczenia
medyczne do oddziatow wojewddzkich NFZ
oraz innych kontraktow,

c. obshuga Portalu Potencjatu (zglaszanie zmian
kadrowych, sprzgtowych, czasu  pracy
komorek itp.),

d. Informowanie  Kierownikow  komorek
medycznych o wytycznych NFZ (centrali i
oddziatu $laskiego),

e. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja
zakladu (zmian w rejestrach) w rejestrze
podmiotéw  wykonujacych dzialalno§¢
leczniczg i KRS,

f. prowadzenie obstugi administracyjnej Rady
Spotecznej (przygotowywanie materiatow,
wysylanie powiadomien, przygotowywanie
projektow Uchwal),

g. przygotowywanie zarzadzen wewngtrznych
Dyrektora zakladu,

h. przygotowywanie uméw dla kontrahentow
zewnetrznych na wykonywanie im ushug
medycznych, sterylizacji, utylizacji itp.,

i. wysylanie skanéw zawartych —umow
(przygotowanych w dziale) na uslugi
medyczne wlasciwym Kierownikom
komérek organizacyjnych,

j. biezace informowanie Kierownikoéw
poszczegolnych  komorek organizacyjnych
zaktadu o aktualnych nowosciach prawnych
(informowanie poczta mailowa 0
odpowiednich pozycjach z Dziennikow
Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika
Urzedowego Ministra Zdrowia),

k. przyjmowanie wnioskow sanatoryjnych i
wysylanie ich do wydzialow sanatoryjnych
wlasciwych oddziatéw NFZ,

|. prowadzenie  rejestrow: centralnego
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z kontrahentami zewngtrznymi,

. zenie dol N la: ksiesi

n. prowadzenie elektronicznej ewidencji
ruchu chorych, uzupelianie i kontrola
wprowadzanych ~ danych  pacjentow
przyjmowanych do szpitala,

wprowadzanie wypiséw 1 rozliczen na
podstawie kart statystycznych i eksport do
NFZ; nadzor na poprawnoscig

wprowadzonych danych 1 realizacjg
kontraktu ~w  ambulatoryjnej  opiece
specjalistycznej /poradniach i
$wiadczeniach kosztochtonnych/

rehabilitacji leczniczej, izbie przyje¢ i
eksport do NFZ,

0. sporzadzanie raportow rozliczeniowych i
faktur z wykonywanych uméw z NFZ,

q. prowadzenie miesiecznej ewidencji: porad
poradni  specjalistycznych, badan w
pracowniach  diagnostycznych,  ilo$ci
hospitalizowanych pacjentow,
wykonanych  osobodni, = wykonanych
procedur przez poszczegdlne oddziaty-
zgodnie z zawartymi kontraktami,

r. sporzadzanie  zestawien,  opracowan,
sprawozdan statystycznych, medycznych z
zakresu dziatalno$ci szpitala, poradni,
pracowni diagnostycznych, w oparciu o
zbierane materiaty,

s. przygotowywanie historii chorob do
archiwum,

t. sporzadzanie i udostg¢pnianie wyciggdw,
odpisow  lub  kopii  dokumentacji
medycznej pacjenta zgodnie z
obowigzujacym prawem: na wniosek
pacjenta lub  osoby przez niego
upowaznionej, organom i podmiotom
uprawnionym,

. sporzadzanie

rejestru uméw, zarzadzen Dyrektora,
polecen  Dyrektora, @ Uchwal Rady

Spolecznej

.prowadzenie elektronicznej ewidencji ruchu

chorych, uzupetnianie i kontrola
wprowadzanych danych pacjentow
przyjmowanych do szpitala, wprowadzanie
wypisOw i rozliczen na podstawie kart
statystycznych i eksport do NFZ; nadzér na
poprawno$cia wprowadzonych danych i
realizacjg kontraktu w ambulatoryjnej opiece
specjalistycznej /poradniach i $wiadczeniach
kosztochtonnych/ rehabilitacji  lecznicze;j,
izbie przyjec i eksport do NFZ,

. sporzadzanie raportow rozliczeniowych i

faktur z wykonywanych umoéow z NFZ,

. prowadzenie miesi¢cznej ewidencji: porad

poradni  specjalistycznych,  badan  w
pracowniach diagnostycznych, ilosci
hospitalizowanych pacjentéw, wykonanych
osobodni, wykonanych procedur przez
poszczegdlne oddziaty- zgodnie z zawartymi
kontraktami,

zestawien, opracowan,
sprawozdan statystycznych, medycznych z
zakresu dziatalno$ci  szpitala, poradni,
pracowni diagnostycznych, w oparciu o
zbierane materiaty,

. przygotowanie dokumentéw do skladnicy

akt, w tym historii chordéb,

. sporzadzanie i udostepnianie Wwyciggow,

odpiséw lub kopii dokumentacji medycznej
pacjenta zgodnie z obowigzujgcym prawem:
na wniosek pacjenta lub osoby przez niego
upowaznionej, organom i podmiotom
uprawnionym,
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przekazywanie
Dziatu

u. sporzadzanie i
comiesiecznych zestawien do
Finansowo-Ksiggowego: ilosci
udzielonych porad y A zakresu
specjalistycznej opieki ambulatoryjnej,
iloéci  hospitalizowanych  pacjentow,
wykonanych ~ osobodni, ~ wykonanych
punktéw jednostkowych z  katalogu
$wiadczen szpitalnych przez poszczegolne
oddziaty- zgodnie z  zawartymi
kontraktami,

v. przesylanie ,Kart zgloszen nowotworu

s. sporzadzanie i przekazywanie
comiesiecznych  zestawien do  Dzialu
Finansowo-Ksiggowego: ilosci udzielonych
porad z zakresu specjalistycznej opieki
ambulatoryjnej, ilosci  hospitalizowanych
pacjentow, wykonanych osobodni,
wykonanych punktow jednostkowych z
katalogu $wiadczen szpitalnych  przez
poszczegodlne oddzialy- zgodnie z zawartymi
kontraktami,

zlosliwego" MZN-1  otrzymanych 7| ¢ przesylanie ,Kart zgloszefi nowotworu
oddziatéw do whasciwej jednostki, Adosliwego" MZN-1  otrzymanych  z
wepotwierdzanie—rachunkow—ped-—wzgledem | oqdziatéw do whasciwej jednostki,
meg{epyeznym—era-z——pezyslawame w.  weryfikacja merytoryczna fakur-
akeeptaeji—kierownikéw —odpewiednieh | ¢rqwdzanie zalgcznikow do
komérelmedyeznyeh; rachunkéw/faktur — potwierdzanie czy to byl
x. sporzgdzanie elektronicznych raportow pacjent naszego zakladu (w danym
lfart statystycznych i przesylanie ich do | terminie/dacie),
Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego, u. sporzadzanie elektronicznych raportéw kart
y. opracowywanie rocznych sprawozdan statystycznych i przesytanie ich do Slaskiego
statystycznych i przekazywanie ich Urzedu Wojewddzkiego,
wihasciwym jednostkom. v. opracowywanie  rocznych  sprawozdaf
statystycznych i przekazywanie  ich
wilasciwym jednostkom,
w. ewidencja drukow $cistego zarachowania,
x. prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem
przez zaklad specjalizacji lekarskich oraz
informowanie lekarzy odbywajacych staz o
jednostkach ~ wspoélpracujagcych  w  tym
zakresie,
y. prowadzenie spraw zwigzanych z
Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych  (przyjmowanie — dokumentow
pracownikow i ich weryfikacja,
przygotowanie wykazow $wiadczen do
wyplaty oraz protokolowanie posiedzen
Komisji Socjalnej).
11; § 10 pkt 28 § 10 pkt 28

Do zadan Dziatu Zamowien Publicznych i

Zaopatrzenia nalezy:

a. opracowywanie zestawien
niezbednych do ustalania trybow, wartosci

analiz i

Do zadan Dzialu Zamowien Publicznych i

Zaopatrzenia nalezy:

a. opracowywanie
niezbednych do ustalania trybow, wartosci

analiz i zestawien
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zamowien, kategoryzacji produktow i ustug

oraz okreslenia innych danych stuzacych do

realizacji ustawy,

b. organizowanie procedur przetargowych,

. obstuga administracyjna komisji
przetargowych i konkursowych,

_uczestniczenie w komisjach przetargowych
i konkursowych,

. sporzadzanie umow przetargowych,
konkursowych i innych,
. opracowywanie dokumentacji i

organizowanie konkursow na realizacj¢
$wiadczen zdrowotnych,
.organizowanie postgpowan W
najmu pomieszczen,
.organizowanie postgpowan W zakresie
zbycia sktadnikow majatku,

i. Przyjmowanie, rejestracja 1  wycena
zamowien z komoérek organizacyjnych.

j. Wykonywanie  catego  zakresu  prac
zwigzanych ~ z  realizacja zamoOwien
wynikajacych z biezgcych potrzeb oraz z
zawartych umow

] P . r . f ] A
d 2

zakresie

ini  wieniem.
1. Wspotpraca ze wszystkimi komoérkami
organizacyjnymi  zakladu ~w zakresie

realizacji zakupow.

Pobieranie zaliczek pienigznych w
formie gotowkowej na realizacj¢ biezgcych
zambwien.

n. Realizacja zakupow.

0. Sporzadzanie projektow
konsultowanie ich tresci z Radcg Prawnym.
p. Opisywanie faktur i rachunkow pod katem
zgodnosci z realizowanym zamowieniem,

umow,

zleceniem lub umowa.
q. Sporzadzanie notatek, protokotow, pism,

wykazoéw,  zarzadzen  zwigzanych  z
tematyka zamoOwien publicznych
(zakupow).

r. Zbieranie ofert handlowych.

s—Rozliezanie-dotaeit

t. Prowadzenie pelnej dokumentacji zakupow
dokonywanych w trybie z wolnej reki.

zamowien, kategoryzacji produktéw i ustug
oraz okre$lenia innych danych stuzacych do
realizacji ustawy,

b. organizowanie procedur przetargowych,

c. obstuga administracyjna komisji
przetargowych i konkursowych,

d. uczestniczenie w komisjach przetargowych i
konkursowych,

e. sporzagdzanie
konkursowych i innych,

f. opracowywanie dokumentacji i organizowanie

umow przetargowych,

konkurséw  na  realizacj¢  $wiadczen
zdrowotnych,

g. organizowanie postgpowan w zakresie najmu
pomieszczen,

h. organizowanie postgpowan w zakresie zbycia
sktadnikéw majatku,

i. Przyjmowanie, rejestracja i wycena zamoOwien
z komorek organizacyjnych.

j. Wykonywanie calego
zwigzanych z realizacja
wynikajacych z biezacych potrzeb oraz z
zawartych umow.

zakresu  prac
zamoOwien

k. Wspolpraca wszystkimi ~ komérkami
organizacyjnymi zakladu w zakresie realizacji

ze

zakupow.

|. Pobieranie zaliczek pienieznych w formie
gotowkowej ~ na  realizacjg biezacych
zamowien.

m. Realizacja zakupow.

n. Sporzadzanie projektow umow, konsultowanie
ich tre$ci z Radcg Prawnym.

0. Opisywanie faktur i rachunkéw pod katem
zgodnoéci z realizowanym zamoOwieniem,
zleceniem lub umowa.

p. Sporzadzanie notatek, ~protokotow,
wykazow, zarzadzen zwigzanych z tematyka
zamowien publicznych (zakupow).

pism,

q. Zbieranie ofert handlowych.

r. Prowadzenie pelnej dokumentacji zakupow
dokonywanych w trybie z wolnej reki.
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u. Przygotowywanie 1 wysylanie zapytan
cenowych.
v. Sporzadzanie zarzadzen, pism ogolnych i

innych wytycznych zwigzanych
merytorycznie z dziatalno$cia dziatu.
w. Wykonywanie  innych  czynnosci

zleconych przez Dyrektora, a nie objetych
niniejszym regulaminem.

s. Przygotowywanie i  wysylanie  zapytan
cenowych.

t. Sporzadzanie zarzadzen, pism ogolnych i
innych wytycznych zwigzanych merytorycznie
z dziatalno$cig dziatu.

u. Wykonywanie innych czynnosci zleconych
przez Dyrektora, a nie objetych niniejszym
regulaminem.

X. Opracowywanie i aktualizowanie | v. Opracowywanie i aktualizowanie niniejszego
niniejszego regulaminu przy wspolpracy z | regulaminu przy wspdlpracy z Dzialem
Dziatem Organizacji i Statystyki Organizacji i Statystyki Medyczne;.
Medyczne;j.

12 § 10 pkt 30 § 10 pkt 30

Do zadan Koordynatora procesu leczenia
onkologicznego nalezy:

a. udzielanie pacjentom wszelkich niezbednych
informacji zwigzanych z leczeniem
onkologicznym,

b. wspolpraca z lekarzami, kierownikami komorek
organizacyjnych  Szpitala  zaangazowanych
w realizacje swiadczen diagnostycznych
i terapeutycznych, w zakresie kompleksowego
zabezpieczenia leczenia pacjentow w ramach
szybkiej $ciezki onkologicznej,

c. wspotuczestniczenie w konsyliach, nadzoér nad
prawidlowym przebiegiem harmonogramu dnia,
tworzenie protokotéw z posiedzen konsylium,

d. koordynacja planu leczenia pacjenta ustalonego
przez Konsylium, w tym opieka koordynacyjna
pacjentow  zgodnie z zalozeniami pakietu
onkologicznego, az do zakonczenia procesu
leczenia,

e. udzielanie informacji o terminie Konsylium
i organizacji procesu tworzenia po ustaleniu
harmonogramu leczenia na Konsylium,

f. wspotpraca z koordynatorami z innych
podmiotéw leczniczych,

g. wspolpraca z podmiotami leczniczymi,
zktérymi USK zawarl umowy, porozumienia
o wspdtpracy w ramach realizacji $wiadczen
w Pakiecie Onkologicznym,

h. prowadzenie  korespondencji  z podmiotami
zewnetrznymi w zakresie dziatania Punktu
Onkologicznego,

i. systematyczna  weryfikacji  terminowosci

Do zadan Koordynatora  procesu leczenia
onkologicznego nalezy:

a. udzielanie pacjentom wszelkich niezbgdnych
informacji zwigzanych z leczeniem
onkologicznym,

b. wspolpraca z lekarzami, kierownikami komorek
organizacyjnych  Szpitala  zaangazowanych
w realizacje $wiadczen diagnostycznych
i terapeutycznych, w zakresie kompleksowego
zabezpieczenia leczenia pacjentow w ramach
szybkiej $ciezki onkologicznej,

c. wspotuczestniczenie w konsyliach, nadzér nad
prawidlowym przebiegiem harmonogramu dnia,
tworzenie protokotdéw z posiedzen konsylium,

d. koordynacja planu leczenia pacjenta ustalonego
przez Konsylium, w tym opieka koordynacyjna
pacjentdbw  zgodnie  z zatozeniami  pakietu
onkologicznego, az do zakonczenia procesu
leczenia,

e. udzielanie informacji o terminie Konsylium
i organizacji procesu tworzenia po ustaleniu
harmonogramu leczenia na Konsylium,

f. wspdtpraca z  koordynatorami z  innych
podmiotéw leczniczych,

g. wspdlpraca z podmiotami leczniczymi, z ktérymi
USK zawarl umowy, porozumienia o wspolpracy
wramach realizacji $wiadczen — w Pakiecie
Onkologicznym,

h. prowadzenie  korespondencji  z podmiotami
zewnetrznymi  w zakresie  dzialania Punktu
Onkologicznego,

i. systematyczna weryfikacji terminowosci
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wykonanych ~ $wiadczen  diagnostycznych
i terapeutycznych w ramach realizacji pakietu

onkologicznego, zgodnie z zawartymi
umowami,
przestrzeganie wytycznych w zakresie

tworzenia, komplementowania, archiwizowania
iudostgpniania  dokumentacji ~ medycznej
pacjentow,

.nadzor nad prawidlowym wystawianiem "kart

onkologicznych",

weryfikacja wystawionych kart onkologicznych,
w tym sprawdzanie kompletno$ci
i prawidtowosci wypelniania kart
onkologicznych w calym procesie leczenia
onkologicznego pacjenta,

odzbe nad 1 denei .

wykonanych $wiadczen diagnostycznych
i terapeutycznych w ramach realizacji pakietu
onkologicznego, zgodnie z zawartymi umowami,

j. przestrzeganie wytycznych w zakresie tworzenia,
komplementowania, archiwizowania
i udostgpniania dokumentacji medycznej
pacjentow,

k. nadzor nad prawidlowym wystawianiem "kart
onkologicznych",

1. weryfikacja wystawionych kart onkologicznych,
w tym sprawdzanie kompletnosci i prawidlowosci
wypelniania  kart onkologicznych ~ w catym
procesie leczenia onkologicznego pacjenta,

13.

§ 10 pkt 31

Do zadan Inspektora Ochrony Danych
Osobowych nalezy:

a.

informowanie administratora, podmiotu
przetwarzajacego  oraz  pracownikow,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajgcych na nich
Z MmOCy przepisow,

monitorowanie przestrzegania przepisow
prawa o ochronie danych osobowych,
udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny
skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

wspOtpraca z organem nadzorczym,
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych Z przetwarzaniem oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji ~ we  wszelkich  innych
sprawach,

pelienie roli punktu kontaktowego dla
oséb,  ktorych  dane  dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych,
prowadzenie rejestru  czynno$ci lub

§ 10 pkt 31
Do zadan Inspektora Ochrony Danych

Osobowych nalezy:

a. informowanie administratora, podmiotu
przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich z mocy przepisow,

b. monitorowanie przestrzegania przepisow
prawa o ochronie danych osobowych,

¢. udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny
skutkbw dla  ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

d. wspdlpraca z organem nadzorczym,

e. pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych Z przetwarzaniem oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

f. peknienie roli punktu kontaktowego dla osob,
ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich
danych osobowych,

g. prowadzenie rejestru czynnos$ci lub rejestru
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rejestru kategorii czynnosei,
szkelef

kategorii czynno$ci,

14.

j.  sekretariat

§ 10 pkt 34
Do zdan Sekretariatu nalezy:

a. obstuga organizacyjna Dyrektora Zaktadu
i jego Zastepcy’

b. przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzial
korespondencji dla komorek
organizacyjnych wg dekretacji Dyrekeji,

c. prowadzenie terminarza spraw
terminowych kierowanych do Dyrektora
ijego Zastepcy oraz czuwanie nad
dotrzymywaniem termindéw przez
zalatwiajace  te  sprawy  komorki
organizacyjne - wediug dekretacji
Dyrekcji,

d. prowadzenie ewidencji korespondencji
specjalnej (faxy,),

e. przyjmowanie i nadawanie faxow,

f. przyjmowanie i wysylanie
korespondencji wychodzacej
bezposrednio od Dyrektora i Zastgpcy,

g. udzielanie informacji interesantom, a w
razie  potrzeby-kierowanie ich  do
wlasciwych komorek organizacyjnych,

h. kompletowanie i przechowywanie akt,

sekretariat prowadzi i przechowuje rejestr

kancelaryjny wykazu faktur, rachunkow i

not odsetkowych,

prowadzi 1 przechowuje

ksigzki kontroli, ktore udostgpnia na

zgdanie 0s6b przeprowadzajacych
kontrole w Zakladzie.

o

15.

Punkt 3 w § 16
Wysokos¢ oplaty za przechowywanie
zwlok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72
godziny od osob lub  instytucji
uprawnionych do pochowania zwlok na
podstawie ustawy z dnia 31 stycznia 1959
r. ocmentarzach i chowaniu zmartych
(tj.Dz.2023.887 z poézn. zm.) oraz od
podmiotéw,  na ktorych
przechowuje si¢ zwloki w zwiazku z
siec  postepowaniem karnym

zlecenie

toczagcym
wynosi 160 zt brutto ”

Punkt3 w § 16

Wysoko$é optaty za przechowywanie zwiok
pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny
od o0s6b lub instytucji uprawnionych do
pochowania zwlok na podstawie ustawy z
dnia 31 stycznia 1959 r. ocmentarzach i
chowaniu zmartych (t.j.Dz.2023.887 z pdzn.
zm.) oraz od podmiotéw, na zlecenie ktérych
przechowuje si¢ zwloki w zwigzku z
toczacym si¢ postepowaniem karnym wynosi
160 z1 brutto za dobe¢”
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