Zatgcznik Nr 46

PORADNIE
SEUZBY MEDYCYNY PRACY

Organizacja wewnetrzna
81

1. Poradnie podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora do spraw Lecznictwa.

2. Pracami Poradni kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnosc¢
podlegtej mu komoérki organizacyjne;j.

3. Poradnia wspdtpracuje z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Szpitala, a w
szczegdlnosci z Dzialem Organizacji i Zasobéw Ludzkich, Zespolem ds. BHP oraz
Wojewddzkim Osrodkiem Medycyny Pracy.

82
W ramach Poradni funkcjonuja:
a) Poradnia Medycyny Pracy - Warszawa, ul. Wotoska 137;
b) Poradnie Badar Profilaktycznych;
¢) Poradnia Badan Profilaktycznych - Warszawa, ul. Wotoska 137.
§3

1. Poradnia kieruje i zarzadza Kierownik posiadajacy specjalizacje w dziedzinie
medycyny pracy.

2. Kierownikowi podlegaja stuzbowo i fachowo wszyscy pracownicy zatrudnieni w
Poradni, dla ktérych jest on bezposrednim zwierzchnikiem, réwnoczesnie personel
pielegniarski podlega Pielegniarce Koordynujacej.

3. Kierownik zobowigzany jest do podejmowania dziatann majacych na celu zapewnienie
wlasciwej wspodtpracy personelu medycznego zatrudnionego w Poradni, niezaleznie
od podstawy prawnej zatrudnienia i rodzaju powierzonych zadan.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika zadania i kompetencje przejmuje wyznaczony
zastepca.

5. Nadzér nad personelem s$rednim peini Pielegniarka Koordynujaca podlegajaca
Kierownikowi Poradni.

6. W czasie nieobecnosci Pielegniarki Koordynujacej zadania i kompetencje przejmuje
wyznaczony zastepca.

Zakres zadan Poradni
g4

Do zadan Poradni nalezy w szczeg6lnosci:

1) Swiadczenie ustug medycznych w zakresie wykonywania badari wstepnych,
okresowych, kontrolnych pracownikéw i funkcjonariuszy, kontrahentéw wedtug
podpisanych uméw oraz $wiadczenie innych ustug zgodnie z obowigzujacymi
przepisami resortowymi oraz przepisami prawa pracy.

2) Ksztalcenie i doskonalenie kadr medycznych.




Zatgcznik Nr 47

PORADNIA
SPECJALISTYCZNO - KONSULTACYJNA

—

N

w

Organizacja wewnetrzna
81
Poradnia podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora do spraw Lecznictwa.
Pracami Poradni kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé
podlegtej mu komérki organizacyjne;j.
Poradnia wspétpracuje z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Szpitala.

§2
Poradnig kieruje i zarzadza Kierownik posiadajacy specjalizacje drugiego stopnia lub
tytut specjalisty w dziedzinie medycyny.
Kierownikowi podlegaja stuzbowo i fachowo wszyscy pracownicy zatrudnieni w
Poradni, dla ktérych jest on bezposrednim zwierzchnikiem, réwnoczesnie personel
pielegniarski podlega Kierownikowi ds. Pielegniarstwa.
Kierownik zobowigzany jest do podejmowania dziatan majacych na celu zapewnienie
wlasciwej wspodtpracy personelu medycznego zatrudnionego w Poradni, niezaleznie
od podstawy prawnej zatrudnienia i rodzaju powierzonych zadan.
W czasie nieobecno$ci Kierownika zadania i kompetencje przejmuje wyznaczony
zastepca.
Nadzor nad personelem $rednim peini Kierownik ds. Pielegniarstwa.

Zakres zadani Poradni

§3

Do zadan Poradni nalezy w szczeg6lnosci udzielanie porad lekarskich w zakresie:

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

alergologii,

chirurgii naczyniowej,
chirurgii ogdlnej,
chirurgii plastycznej,
choréb wewnetrznych,
dermatologii,
diabetologii,
endokrynologii,
fizykoterapii,

10) gastrologii,

11) ginekologii,
12) hematologii,
13) hepatologii,




14) kardiochirurgii,
15) kardiologii,

16) laryngologii,
17) nefrologii,

18) neurochirurgii,
19) neurologii,

20) okulistyki,

21) onkologii,

22) ortopedii,

23) urologii

24) Ksztalcenie i doskonalenie kadr medycznych.



Zatgcznik nr 48

KOMISJE LEKARSKIE

Organizacja wewnetrzna
§1

1. Komisje Lekarskie podlegaja stuzbowo Zastepcy Dyrektora do spraw Lecznictwa.

2. Pracami Komisji kieruja Przewodniczacy, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ za

dziatalnos¢ podlegtej im komoérki organizacyjnej.

3. Komisje wspotpracuja z wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Szpitala oraz

Departamentem Zdrowia MSW.
§2
1. W ramach Komisji funkcjonuja:
a) Komisja Wojewddzka (nizszego szczebla),
b) Komisja Okregowa (drugiej instancji).
2. Prace Komisji nadzoruje Departament Zdrowia MSW
83

1. Komisjami kieruja i zarzadzaja Kierownicy posiadajacy specjalizacje w dziedzinie
medycyny majacej zastosowanie do udzielania nizej wymienionych $wiadczen.

2. Przewodniczacym Komisji podlegaja stuzbowo i fachowo wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Komisjach, dla ktérych jest on bezposrednim zwierzchnikiem.

3. Kierownicy zobowigzani sa do podejmowania dziatant majacych na celu zapewnienie
wlasciwej wspdtpracy personelu medycznego zatrudnionego w Komisjach, niezaleznie
od podstawy prawnej zatrudnienia i rodzaju powierzonych zadan.

4. W czasie nieobecnosci Przewodniczacych zadania i kompetencje przejmuja
wyznaczeni zastepcy.

Zakres zadan Komisji
83

Do zadant Wojewddzkiej Komisji Lekarskiej nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie badan i wydawanie orzeczen w stosunku do kandydatéw i
funkcjonariuszy stuzb mundurowych podlegtych ministrowi wlasciwemu do spraw
wewnetrznych oraz kandydatom i funkcjonariuszom Stuzby Wieziennej w
sprawach:

— zdolnosci do stuzby;

— orzekania o stopniu uszczerbku na zdrowiu spowodowanym wypadkiem lub
chorobami pozostajagcymi w zwiazku ze szczegélnymi warunkami lub
wiasciwosciami stuzby;

b) orzekania o stopniu inwalidztwa funkcjonariuszy, emerytéow i rencistow tych

stuzb,

c) orzekania o potrzebie udzielenia urlopu zdrowotnego,

d) orzekania o zwigzku $mierci funkcjonariusza z pelniong stuzba.

§4

Do zadan Okregowej Komisji Lekarskiej nalezy w szczegdlnosci:

a) wspotpraca z Wojewddzka Komisja Lekarska,

b) rozpatrywanie odwotan od orzeczenn Wojewddzkiej Komisji Lekarskiej,




c) przeprowadzanie badan funkcjonariuszy w przypadku odwotan,
d) wydawanie orzeczen w trybie postepowania odwotawczego.



Zatgcznik Nr 49

DZIAYL STATYSTYKI MEDYCZNE] I
DOKUMENTAC]I CHORYCH

Organizacja wewnetrzna
81

1. Dziat podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora do spraw Lecznictwa.

2. Pracami Dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé
podlegtej mu komérki.

3. Kierownik Dziatu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Dziatu i
jest uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.

4. Kierownik Dziatu realizuje powierzone zadania przy wspétudziale koordynatoréw: ds.
Statystyki, ds. Rozliczen.

5. Kierownik Dziatlu wyznacza sposréd pracownikéw Dziatu zastepce, ktéry przejmuje
jego obowiazki w przypadku nieobecnosci.

6. Dziat wspdipracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala, a w
szczegOlnosci z Dziatem Organizacji i Zasobéw Ludzkich, Dziatem Marketingu i
Zamo6wien Publicznych, Dziatem Kontrolingu i Analiz Strategicznych, Ministerstwem
Zdrowia oraz Narodowym Funduszem Zdrowia .

§2

W ramach Dziatu funkcjonuja:

a) Sekcja Statystyki, Sekcja Rozliczen kontraktow z Narodowym Funduszem Zdrowia
i Ministerstwem Zdrowia,

b) Sekcja Dokumentacji Chorych, a w niej: Ksiega Gtéwna, Kancelaria Medyczna,
Archiwum Medyczne — historii choréb lecznictwa zamknietego.

Zakres zadan Dzialu
83

Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) Kontraktowanie $wiadczenn zdrowotnych z Narodowym Funduszem Zdrowia i

Ministerstwem Zdrowia polegajace na:

a) pozyskiwaniu z poszczegdlnych komorek organizacyjnych realizujacych
$wiadczenia zdrowotne informacji o zakresach realizacji $wiadczen i planowanych
ilosci oraz wartosci realizacji,

b) pozyskiwaniu z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych informacji o osobach
realizujacych $wiadczenia w ramach zakreséw i rodzajow swiadczen,

c) wspolpraca z Dziatem Inzynierii Medycznej w zakresie aktualizacji zasobow
sprzetowych niezbednych do realizacji §wiadczenn w kontraktowanych zakresach i
rodzajach $wiadczen,

d) przygotowywanie ofert na kontraktowane zakresy i rodzaje $wiadczen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

e) nadzér nad aktualizacja w systemie SZOI zasobdw: personelu i sprzetu wspolnie z
Dziatem Organizacji i Zasobé6w Ludzkich oraz Dziatem Inzynierii Medycznej oraz
poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,




2)

3)

f) wyjasnianie zaistnialych w systemie nieprawidlowosciach w zakresie danych
niezbednych do realizacji kontraktu min. personelu medycznego oraz sprzetu,

g) wspolpraca z Dzialem Marketingu i Zaméwient Publicznych oraz poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi realizujacymi $wiadczenia w celu uzupeinienia
brakéw sprzetowych wymaganych do realizacji $wiadczen,

h) §cista wspotpraca z MOW NFZ w zakresie kontraktowania $wiadczen
zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych,

i) przekazywanie do MOW NFZ wnioskéw na indywidualne leczenie pacjenta
sporzadzonych przez bezposrednio realizujacych $wiadczenia,

j) przekazywanie limitéw $wiadczen na poszczegdlne miejsca realizacji $wiadczen,

k) wspdtpraca z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi realizujacymi
$wiadczenia zdrowotne.

Prowadzenie rozliczen zawartych przez Szpital kontraktéw z Narodowym Funduszem

Zdrowia polegajace na:

a) pozyskiwaniu z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych realizujacych
$wiadczenia zdrowotne danych niezbednych do rozliczen kontraktéw z NFZ,

b) przesytanie droga elektroniczng za pomoca systemu SZOI danych o
zrealizowanych §wiadczeniach po zakoniczonym miesigcu rozliczeniowym,

c) odbieranie raportéw zwrotnych z NFZ, korygowanie bteddéw w porozumieniu z
poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi realizujacymi §wiadczenia,

d) fakturowanie zrealizowanych s$wiadczenn w okresie rozliczeniowym w formie
papierowej i elektronicznej,

e) przyporzadkowywanie pozyskiwanych przychodéw za $wiadczenia zdrowotne do
poszczegdlnych miejsc realizacji,

f) przekazywanie wystawionych w poszczegélnych okresach rozliczeniowych faktur
do Dziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Finansowej,

g) monitorowanie realizacji kontraktu poprzez prowadzenie arkuszy w ukladzie
miesiecznym i narastajgco ( faktycznego wykonania i sfinansowania przez NFZ ),

h) przygotowywanie informacji dla Zarzadu Szpitala o realizacji kontraktéw,

i) wspdlpraca z NFZ w zakresie rozliczen kontraktéw,

j) wspdlpraca z poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi realizujacymi
$wiadczenia zdrowotne.

Zbieranie informacji iloSciowych dotyczacych realizacji wykonanych w Szpitalu

procedur medycznych przez poszczegdlne komorki organizacyjne, a w szczegdlnosci:

a) ilosci wykonanych porad specjalistycznych i wykonanych zabiegéow
rehabilitacyjnych w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych;

b) ilosci hospitalizowanych pacjentéw w podziale na poszczegdlne komorki
organizacyjne;

c) ilosci wykonanych badan w poszczegélnych komérkach organizacyjnych;

d) sporzadzanie sprawozdan w zakresie statystyki i rozliczen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami Dyrektora Szpitala;

e) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie gromadzenia danych
statystycznych;

f) przekazywanie informacji zbiorczej o iloéci zrealizowanych badan, porad,
hospitalizacji dla zarzadu i w celach analitycznych, w tym zakresie $cista
wspolpraca z Dziatem Kontrolingu i Analiz Strategicznych.



3) Prowadzenie Kancelarii Medycznej polegajace na:

4)

5)

a)
b)

c)

d)

e)

prowadzenie korespondencji Dziatu;

prowadzeniu spraw administracyjno-gospodarczych Dziatu;

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym historii choréb pacjentéw
wypisanych;

przyjmowanie i ewidencja historii choréb zgonéw pacjentéw;

kwalifikacja przyjetej dokumentacji medycznej do odpowiedniej kategorii
archiwalnej;

przekazywanie do archiwum aktem zdawczo-odbiorczym zakonczonych historii
choréb pacjentéw wypisanych i zmartych;

prowadzenie ewidencji i obstuga wnioskdw pacjentow o wydanie kserokopii
dokumentacji medycznej lecznictwa zamknietego;

wydawanie zaswiadczen i potwierdzen o pobycie w szpitalu na wniosek pacjenta;
miesieczne zestawianie kart zgloszenia nowotworu zlosliwego i sprawozdawanie
do Instytutu Onkologii;

weryfikacja ilosci wypiséw (w dniu nastepnym) z oddzialowymi raportami
dziennymi.

Prowadzenie ewidencji ruchu chorych pacjentéw hospitalizowanych w Szpitalu
polegajace na:

a)

b)
<)

d)

pozyskiwaniu codziennej informacji z poszczegdélnych komérek organizacyjnych o
ilosci hospitalizowanych pacjentéw w Szpitalu;

konfrontacja pozyskanych danych z informacja w systemie komputerowym;
zbiorcze zestawienie ilosci pacjentéw leczonych, przeniesionych na inne oddziaty,
wypisanych w podziale na uprawnienia okreslone przez Departament Inspekcji
Sanitarnej;

sporzadzanie sprawozdan z iloSci pacjentéw hospitalizowanych dla Zarzadu
Szpitala i jednostek zewnetrznych;

sporzadzanie zestawien z jednostek chorobowych wg ICD-10;

sporzadzanie dla potrzeb Dziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Finansowej
zestawien pacjentéw hospitalizowanych dla ktérych platnikiem nie jest NFZ,
min.: list hospitalizowanych VIP-6w;

Prowadzenie Archiwum Medycznego historii choréb pacjentéw hospitalizowanych w
Szpitalu polegajace na:

a)
b)

<)
d)
e)

f)

h)

przyjmowaniu z Kancelarii Medycznej historii choréb;

archiwizacja historii choréb wedlug numeru Ksiegi Gtéwne;j;

prowadzenie rejestru wypozyczonych historii choréb;

comiesieczne sprawdzanie rewersow;

przygotowywanie do brakowania historii choréb po ustawowym terminie
archiwizacji;

wydawanie zaswiadczenn o pobycie pacjenta w Szpitalu na wniosek oséb
uprawnionych (na podstawie Ksiegi Giéwnej Chorych), w przypadkach kiedy
dokumenty zostaly wybrakowane;

potwierdzanie pobytu w Szpitalu pacjenta na pisemny wniosek Kancelarii — nie
dotyczy biezacego roku;

wypozyczanie historii choréb osobom uprawnionym na podstawie przepiséw, a w
szczegOlnosci dla potrzeb kontroli Narodowego Funduszu Zdrowia;



przygotowywanie odpisow kserokopii historii choréb dla uprawnionych do ich
uzyskania oséb i instytucji w zakresie obowiazujacych przepisow;

utrzymywanie pomieszczen w nalezytym stanie sanitarnym;

dotaczanie do historii choréb wynikéw badan otrzymanych po wypisaniu pacjenta
ze szpitala.



Zatagcznik Nr 50

DZIAL
OBSEUGI PACJENTA

Organizacja wewnetrzna

g1

1. Dziat podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora do spraw Lecznictwa.

2. Pracami Dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢
podlegtej mu komérki.

3. Kierownik Dziatlu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Dziatu i

jest uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.
4. Kierownik Dziatu realizuje powierzone zadania przy wspotudziale koordynatoréw.

5. Kierownik Dziatu wyznacza sposrdéd pracownikéw Dziatu zastepce, ktdry przejmuje
jego obowiazki w przypadku nieobecnosci.

6. Dziat wspdipracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala, a w

szczegélnosci z Pelnomocnikiem do spraw Praw Pacjenta, Dzialem Statystyki

Medycznej i Dokumentacji Chorych oraz Kierownikiem do spraw Pielegniarstwa

Zakres zadann Dzialu
§2

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

rejestracja bezpo$rednia i telefoniczna pacjentéw zglaszajacych sie do
poszczegdlnych poradni specjalistycznych, pracowni diagnostycznych, na badania
laboratoryjne w tym obstuga punktéw kasowych

udzielanie pacjentom w sposéb kompletny i rzetelny informacji dotyczacej
dzialalnosci oraz ustug $wiadczonych przez Szpital, a w razie koniecznosci
kierowanie ich do wlasciwych jednostek organizacyjnych Szpitala,

udzielanie informacji o czasie oczekiwania wizyte w poradniach,

prowadzenie zapiséw pacjentéw na porady w innym terminie niz dzien zgtoszenia,
prowadzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami, list oczekujacych na
udzielenie $wiadczenia i przekazywanie zgromadzonych danych zgodnie z
zarzadzeniem Dyrektora.

obstuga pacjentow w zakresie przechowywania, udostepniania, kserowania
ambulatoryjnej dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
instrukcjami,

zarzadzanie systemem informacji wizualnej w Szpitalu,

czuwanie nad obiegiem dokumentacji miedzy poszczegdlnymi poradniami,
przyjmowanie ustnych skarg oraz utrwalanie ich w formie notatek oraz
przekazywanie ich zgodnie z obowiazujacg instrukcja,

obstuga punktu wydawania wynikéw badann ambulatoryjnych i prowadzenie
wypozyczalni wodzkéow inwalidzkich dla pacjentow  korzystajacych z
ambulatoryjnej opieki medycznej,




Zatgcznik Nr 51

DZIAL. ORGANIZAC]I
I ZASOBOW LUDZKICH

Organizacja wewnetrzna
81

1. Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.

2. Pracami Dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé
podlegtej mu komérki.

3. Kierownik Dziatlu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Dziatu i
jest uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.

4. Prace Sekcji Kadr i Sekcji Plac nadzoruja Kierownicy Sekcji lub wyznaczeni
koordynatorzy.

5. Prace Sekretariatéw koordynuje wyznaczony asystent, podlegty Kierownikowi Dziatu.

6. Kierownik Dziatu wyznacza sposrdéd pracownikéw Dziatu zastepce, ktdry przejmuje
jego obowiazki w przypadku nieobecnosci.

7. Dziat wspotpracuje z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala oraz w zakresie
prowadzonych spraw z Departamentem Zdrowia organu tworzacego, Ministerstwem
Zdrowia, Urzedem Marszatkowskim, Okregowa Izba Lekarska, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz Rejonowym Urzedem Pracy.

8. Sekcja Kadr i Sekcja Plac przyjmuje interesantéw od poniedziatku do piatku w
godzinach 8,00 — 9,00 oraz 12,00 — 14,00.

§2
W ramach Dzialu funkcjonuja:
a) Sekcja Kadr,
b) Sekcja Plac,
c) Sekretariaty.
Zakres zadan Dzialu
83

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie organizacji:
a) wspolpraca z radcami prawnymi w sprawach dotyczacych tworzenia i zmian
regulaminéw szpitalnych,
b) analizowanie struktur organizacyjnych szpitala oraz wnioskowanie w sprawie ich
reorganizacji,
c) wspétuczestnictwo w pracach zwigzanych z wydawaniem zarzadzen, pism
okélnych i polecen stuzbowych,
d) organizacja i prowadzenie sekretariatéw, w tym we wspolpracy z Sekcja
Transportu zapotrzebowanie na srodki transportu dla cztonkéw Zarzadu Szpitala.
2) W zakresie spraw pracowniczych:
a) realizowanie polityki kadrowej we wspoétdziataniu z kadra kierowniczg wszystkich
komorek organizacyjnych Szpitala,
b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zatrudnieniem oséb na podstawie
stosunku pracy oraz na podstawie uméw cywilnoprawnych,




ksztattowanie polityki awansowej i ptacowej,

realizowanie programéw doskonalenia zawodowego pracownikow,

realizowanie programéw adaptacji zawodowej nowozatrudnionych pracownikéw,
realizowanie programéw ocen pracownikéw,

tworzenie rezerwy kadrowej na stanowiska kierownicze i samodzielne,

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dotyczacych umoéw o prace oraz
umoéw cywilnoprawnych,

przeprowadzanie konkursdw ofert na udzielanie $wiadczen zdrowotnych zgodnie z
ustawg o dziatalnosci leczniczej.



Zatgcznik Nr 52

KANCELARIA OGOLNA

Organizacja wewnetrzna

§1

Kancelaria podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.

. Pracami Kancelarii kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnosé

podlegtej mu komérki.
Kierownik Kancelarii jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw
Kancelarii i jest uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.
Kierownik Kancelarii wyznacza sposrdd pracownikéw Kancelarii zastepce, ktory
przejmuje jego obowiazki w przypadku nieobecnosci.
Kancelaria wspétpracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala.

Zakres zadan Kancelarii

§2

Do zadan Kancelarii Ogélnej nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)

j)
k)

D

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych opisanych w instrukcji kancelaryjnej,
archiwizacja korespondencji,

sporzadzanie i wysylanie kserokopii dokumentacji medycznej dla uprawnionych
instytucji, wystawianie faktur,

prowadzenie ewidencji pieczatek i stempli,

prowadzenie ewidencji ksiagzek medycznych (raporty lekarskie i pielegniarskie, rozch6d
$rodkéw odurzajacych, zapisy operacji, wykonywanych zabiegéw i in.),

odbieranie i redystrybucja prasy codziennej oraz czasopism i ksigzek objetych
prenumerats,

wykonywanie kserokopii i prac z zakresu matej poligrafii na potrzeby Zarzadu Szpitala
oraz Kancelarii Ogoélnej,

powiadamianie i organizowanie narad i spotkan dyrektora oraz ich protokotowanie,
gromadzenie dokumentacji organizacyjnej Szpitala,

przygotowywanie materiatéw do decyzji Zarzadu Szpitala oraz do opinii Rady Spotecznej,
obstuga posiedzert Rady Spotecznej oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej jej
dziatalnosci,

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zwiazanych z zakresem dziatalnosci Szpitala
oraz udostepnianie ich pracownikom Szpitala,

koordynowanie prac zwigzanych ze zmianami regulaminéw, wydawaniem zarzadzen,
pism informacyjnych i polecen stuzbowych oraz ich ewidencjonowanie,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci z tym
zwigzanej.




Zatagcznik Nr 53

KOMORKA
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Organizacja wewnetrzna
§1
Komorka podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.
Pracami Komérki kieruje Kierownik, ktdry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé
podlegtej mu komérki.

. Komoérka wspétpracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala, z

Departamentem Kontroli organu zatozycielskiego, Najwyzsza Izba Kontroli w zakresie
koordynacji obszaréw i terminéw realizacji audytu, Ministerstwem Finanséw oraz
Miedzynarodowym Instytutem Audytoréw Wewnetrznych w zakresie okreslenia,
stosowania i rozpowszechniania standardéw audytu wewnetrznego.

Zakres zadarht Komorki

§2

Do zadan Komoérki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Przeprowadzanie przegladéw systemu organizacyjnego w celu ustalenia czy funkcje
planowania, organizacji, kierowania i kontroli s3 realizowane z godnie z
obowigzujacymi instrukcjami i procedurami oraz zgodnie z zasadami dobrej praktyki.
Okreslenie poziomu adekwatnosci i efektywnosci operacyjnych i rachunkowych
systemOw kontroli wewnetrzne;j.

Badanie i ocena wiarygodnosci i kompletnosci informacji finansowych oraz srodkéw
uzytych w celu identyfikacji, wyliczenia, klasyfikacji i raportowania tych informacji.
badanie i ocena systeméw funkcjonalnych zapewniajacych zgodno$¢ z tymi
dzialaniami, planami, procedurami i przepisami, ktére maja decydujacy wplyw na
funkcjonowanie Szpitala.

Badanie i ocena zabezpieczenia mienia Szpitala.

Badanie i ocena efektywnosci i celowosci wykorzystania srodkow i zasobdw Szpitala,
znajdowanie mozliwosci poprawy w tym zakresie i doradzanie metod rozwigzywania
zaistniatych probleméw.

Przeglad dziatan i programéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Szpitala z
planowanymi celami i zaktadanymi wynikami.

Analiza ryzyka poszczegdlnych obszaréw dziatalnosci Szpitala i na tej podstawie
ustalanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem rocznych planéw audytu, wedtug zasad i w
szczegotowosci okreslonej w odrebnych przepisach.

Whnioskowanie do Dyrektora o wyrazenie zgody na powotanie przez audytora
rzeczoznawcy lub audytora zewnetrznego.

10) Opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu i przedstawianie ich

kierownikom komérek organizacyjnych poddawanych audytowi oraz Dyrektorowi.

11) Opracowywanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni i

przedstawianie go Dyrektorowi.

12) Prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych wykonanie zalecen, wnioskow i srodkéw

zaradczych, w tym sprawdzanie czy pracownicy bedacy adresatami owych zalecen i
wniosk6éw zostali z nimi zaznajomieni.




13) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych audytéw i ich odpowiednie
archiwizowanie.



Zatagcznik Nr 54

ZESPOEL DS.
BEZPIECZENSTWA
I HIGIENY PRACY

Organizacja wewnetrzna
§1
1. Zespdt podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.
2. Pracami Zespolu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnosé
podlegtej mu komérki.
3. Kierownik Zespotu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Zespotu
i jest uprawniony do wydawania im wiazacych polecen.
4. Kierownik Zespotu wyznacza spo$réd pracownikéw Zespotu zastepce, ktéry przejmuje
jego obowiazki w przypadku nieobecnosci.
5. Zesp6l wspolpracuje z wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Szpitala, a w
szczegllnosci z Dziatem Organizacji i Zasobéw Ludzkich, Poradnia Medycyny Pracy
oraz z firmami zewnetrznymi dziatajacymi na terenie Szpitala.

Zakres zadani Zespotu
82
Do zakresu zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sa zatrudnione kobiety w ciazy lub karmiace dziecko piersia, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujagcy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w CSK
MSW oraz w jednostkach podlegtych,

b) biezagce informowanie Dyrektora CSK MSW o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

c) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

d)udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

e) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskdw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy w tych zalozeniach i
dokumentacji,

f) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wpltyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikéw,




g) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

h) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

i) udzial w opracowywaniu zakltadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

j) opiniowanie szczeg6lowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

k)udziat w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

1) prowadzenie rejestréw, 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,

m) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

n)udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywana
praca,

0) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

p) organizowanie i przeprowadzanie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

q) wspdtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami,

r) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach,

s) wspdldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw,

t) wspoldziatanie ze spoteczna inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

» podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie
przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie
ustalonym w odrebnych przepisach,

» podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu
poprawe warunkéw pracy,



u) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakltadowych komisji
zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,



Zatgcznik Nr 55

STANOWISKO DS.
PRZECIWPOZAROWYCH

Organizacja wewnetrzna
81
1. Stanowisko ds. przeciwpozarowych podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.
2. Pracownik =zatrudniony na stanowisku ds. przeciwpozarowych wspdlpracuje z
wszystkimi komdrkami organizacyjnymi oraz Paristwowa Strazg Pozarna.

Zakres zadan Stanowiska ds. przeciwpozarowych

82

Do zadan Stanowiska nalezy w szczegoélnosci:

1) Prowadzenie kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego obiektéw Szpitala.

2) Zglaszanie Dyrektorowi wnioskéw zmierzajacych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej obiektéw Szpitala.

3) Dopilnowanie i nadzorowanie wymaganych przepisami terminéw konserwacji
urzadzen, instalacji i sprzetu przeciwpozarowego.

4) Organizowanie ¢wiczen ewakuacji zgodnie z wymaganiami obowigzujacych
przepisow.

5) Prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z ochrona przeciwpozarowa.

6) Prowadzenie szkolen personelu w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

7) Udziat w komisjach odbioru obiektéw po remontach.

8) Wspdtpraca z wlasciwa terenowo komendg Panistwowej Strazy Pozarne;j.




Zatgcznik Nr 56

STANOWISKO
DS. OBRONNYCH

Organizacja wewnetrzna

§1

. Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.
. Za prace na stanowisku odpowiada Gtéwny Specjalista ds. Obronnych.
. Gléwny Specjalista ds. Obronnych wspdtpracuje z wszystkimi komdrkami

organizacyjnymi Szpitala, Departamentem Zdrowia organu zatozycielskiego, Wojskowa
Komenda Uzupetnien oraz Zespotem ds. Reagowania Kryzysowego.

Zakres zadan Stanowiska ds. Obronnych

§2

Do zadan Stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z planowaniem dziatalnosci
Szpitala w okresie zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i wojny.

Prowadzenie ksigzki etatowej Szpitala na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny.

Prowadzenie procedur zwigzanych z zapewnieniem personelu Szpitala na okres
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny — wspdlpraca w tym zakresie z
Wojskowymi Komendami Uzupetnien.

Prowadzenia procedur zwigzanych z wnioskowaniem o nalozenie przez organy
samorzadu terytorialnego $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz Szpitala na
okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Wspdlpraca i realizacja wytycznych Dyrektora Departamentu Zdrowia organu
zatozycielskiego w zakresie przygotowan obronnych.

Opracowywanie w ramach Zespolu Reagowania Kryzysowego dokumentacji i
procedur postepowania.

Prowadzenie dokumentacji Zespotu Reagowania Kryzysowego.

Uczestnictwo w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach pracownikéw Szpitala zgodnie
z planami i harmonogramami Zespotu Reagowania Kryzysowego.

Wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi wlasciwymi do spraw reagowania
kryzysowego.




Zatgcznik Nr 57

STANOWISKO
PEENOMOCNIKA DS. OCHRONY
INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Organizacja wewnetrzna
81

1. Stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest samodzielnym
stanowiskiem podlegltym bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.

2. Osoba zatrudniona na stanowisku Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
wspotpracuje ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Szpitala.

3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania przy pomocy
wyodrebnionej i podleglej mu merytorycznie komdrki organizacyjnej do spraw ochrony
informacji niejawnych, zwanej ,,pionem ochrony”.

4. Dyrektor Szpitala moze powierzy¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych oraz pracownikom pionu ochrony wykonywanie innych zadan, jezeli ich
realizacja nie naruszy prawidlowego wykonywania zadan zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych.

Zakres zadani stanowiska Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§2

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci:

a) realizacja zadan w zakresie organizacji i nadzoru nad ochrong informacji niejawnych
w Szpitalu;

b) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

c) okreslanie stanowisk lub rodzajow prac zleconych, z ktérymi moze taczy¢ sie dostep do
informacji niejawnych oraz przygotowywanie w tej sprawie projektéow stosownych
zarzadzen wewnetrznych;

d) przeprowadzanie, na pisemne polecenie Dyrektora, zwyktych postepowan
sprawdzajacych dla oséb zajmujacych stanowiska, z ktédrymi moze taczy¢ sie dostep do
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”;

e) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa i przekazywanie ich osobom sprawdzanym,
szkolenie tych oséb w zakresie informacji niejawnych oraz zawiadomienie o tym
Dzialu Organizacji iZasobow Ludzkich (przedtozenie kserokopii poswiadczenia
bezpieczenstwa i zaswiadczenia o odbyciu szkolenia);

f) przygotowanie dokumentéw do wydawania przez Dyrektora Szpitala upowaznien
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”, wreczanie upowaznienl
oraz szkolenie os6b, ktore je otrzymaly oraz zawiadomienie o tym Dzialu
Organizacji i Zasobéw Ludzkich (przedlozenie kserokopii upowaznienia i
zaswiadczenia o odbyciu szkolenia);



8)

0)
p)

q)

prowadzenie wykazu o0s6b zatrudnionych lub pelniacych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz o0s6b, ktérym odmdéwiono wydania
pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto oraz innych wymaganych rejestréw
1 wykazdw;

opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu itrybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”, zakres iwarunki stosowania $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony tych informacji oraz nadzér nad jej
przestrzeganiem;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

podejmowanie dzialann zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci ewentualnego
naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych, zawiadamianie o tym
Dyrektora Szpitala, a w przypadku gdy dotyczy to klauzuli ,poufne” lub wyzszej
rowniez wlasciwej stuzby ochrony panstwa;

ustalanie zasad organizacji i funkcjonowania Kancelarii Materiatéw Zastrzezonych;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem Kancelarii
Materiatéw Zastrzezonych, zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych
i rozporzadzeniami wykonawczymi;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentéw;

przedstawianie Dyrektorowi Szpitala rocznych sprawozdan wraz z wnioskami
i propozycjami zmian w zakresie ochrony informacji niejawnych;

wspotdziatanie z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa oraz informowanie Dyrektora o przebiegu tej wspotpracy;

prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.



Zatgcznik Nr 58

DZIAL
INWESTYCJI I REMONTOW

Organizacja wewnetrzna
§1

1. Dziat podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Marketingu i Administracji

2. Pracami Dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢
podlegtej mu komérki.

3. Kierownik Dziatu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Dziatu i
jest uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.

4. Kierownik Dzialu wyznacza sposréd pracownikéw Dziatu zastepce, ktéry przejmuje
jego obowiazki w przypadku nieobecnosci.

5. Dziat wspdtpracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala, a w
szczegOlno$ci z Zespotem ds. BHP oraz firmami zewnetrznymi prowadzacymi
inwestycje remontowo budowlane na terenie Szpitala.

Zakres zadan Dzialu

§2
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie planéw na realizowane zadania inwestycyjno-remontowe oraz
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan,

b) przygotowanie dokumentéw do procedur przetargowych na wykonanie zadan
inwestycyjnych i remontowych,

c) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej wykonanych robdt inwestycyjnych i
remontowych,

d) sprawowanie nadzoru technicznego nad realizowanymi inwestycjami i remontami,




Zatgcznik Nr 59

DZIAL EKSPLOATAC(]I

Organizacja wewnetrzna

§1

1. Dziat podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Marketingu i Administracji.
2. Pracami Dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé
podlegtej mu komérki.

3. Kierownik Dziatu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Dziatu i jest

uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.

4. Prace Sekcji Gospodarczej nadzoruje Kierownik Sekcji Gospodarcze;j.

5. Kierownik Dziatu wyznacza spos$réd pracownikéw Dziatu zastepce, ktéry przejmuje jego
obowiazki w przypadku nieobecnosci.

6. Dzial wspotpracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala oraz z firmami
zewnetrznymi prowadzacymi inwestycje remontowo budowlane na terenie Szpitala.

§2
W ramach Dziatlu funkcjonuje:
a) Sekcja Gospodarcza
Zakres zadani Dziatlu
83

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

utrzymywanie w technicznej sprawnosci instalacji i urzadzen sanitarnych,
elektrycznych, ppoz., monitorujacych;

wykonywanie konserwacyjnych prac malarskich, murarskich, szklarskich,
Slusarskich i stolarskich o wycinkowym zakresie;

wykonywanie okresowych przegladéw obiektéw oraz badan, pomiaréw instalacji
i urzgdzen wynikajacych z przepiséw Prawa Budowlanego;

nadzor i wspdtpraca z firmami zewnetrznymi prowadzacymi konserwacje urzadzen
technicznych;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjnej oraz gospodarczej,
stosownie do potrzeb komdrek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej;
prowadzenie ewidencji spraw zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych;
opracowywanie i przekazywanie wnioskéw przetargowych na ustugi i dostawy w
zakresie zadan Dziatu do odpowiedniej komérki organizacyjnej;

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

nadzoér nad utrzymaniem pomieszczen szpitala i jego otoczenia w nalezytej czystosci
i porzadku;

zarzadzanie gospodarka odpadami medycznymi i komunalnym;




k) konserwacja drobnego sprzetu biurowego, gospodarczego;

1) prowadzenie dokumentacji rachunkowo — finansowej w zakresie powierzonych
zadan;

m) opracowanie wnioskdéw do projektéw planu finansowego szpitala na dany rok,
realizacja zadanl wynikajacych z tych planéw oraz innych programéw przyjetych w
szpitalu;

n) prowadzenie oraz zabezpieczenie prac magazynowych.



Zatagcznik Nr 60

DZIAL
INZYNIERII MEDYCZNE]

Organizacja wewnetrzna
81
1. Dziat podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
2. Pracami Dziatu kieruje Kierownik Dzialu, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za
dziatalnos¢ podlegtej mu komorki organizacyjne;.
3. Prace Sekcji Gazéw Medycznych oraz Napraw i Konserwacji Sprzetu Medycznego
nadzoruje Kierownik Sekc;ji.
4. Kierownik Dziatu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéow Dziatu i
jest uprawniony do wydawania im wiazacych polecen.
5. Kierownik Dziatu wyznacza sposrdéd pracownikéw Dziatu zastepce, ktdry przejmuje
jego obowiazki w przypadku nieobecnosci.
6. Dziat wspétpracuje z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Szpitala.
§2
W ramach Dzialu funkcjonuja:

a) Sekcja Gazéw Medycznych oraz Napraw i Konserwacji Sprzetu Medycznego.

Zakres zadan Dzialu

83
Do zadan Dziatu nalezy:

1) Opieka techniczna nad aparatura medyczna. Konserwacja i naprawy sprzetu
medycznego zgromadzonego w placéwkach podlegtych, wysylanie do naprawy
aparatury medycznej, zaopatrzenie wszystkich komdrek w czesci zamienne do
aparatury i sprzetu medycznego. Zaopatrzenie i dystrybucja gazéw medycznych na
terenie Szpitala oraz obstluga techniczna urzadzen peryferyjnych (punkty poboru
gazdw, stacje sprezarek sprezonego powietrza, stacje pomp prézniowych, zbiornikéw
ciektych gazéw wraz ze stacjami zgazowania) instalacji gazow medycznych, a w
szczegolnosci:

a) Udzial w planowaniu i prowadzeniu procedur pomiarowych w zabiegach diagnostycznych z uzyciem
skomplikowanych system6w aparatury medyczne;j.

b) Nadzor nad prawidtowa obstuga przez personel ztozonych zestawdéw aparaturowych oraz pomoc w ich
obstudze w przypadku pojawienia sie jakichkolwiek probleméw.

c) Wspétudziat we wdrazaniu nowych metod diagnostycznych z zastosowaniem nowo zakupionej
aparatury.

d) Kontrola bezpieczenstwa pacjenta i personelu zagrozonego stosowang aparatura.

e) Pomoc w interpretowaniu wynikéw badan diagnostycznych oraz ich opracowywanie (np. wyznaczanie
przy pomocy oprogramowania uzytkowego charakterystycznych wielkosci fizycznych i fizjologicznych
koniecznych do postawienia prawidtowej diagnozy, opracowywanie wynikéw od strony statystycznej).




f) Wspétudziat w badaniach kliniczno - eksploatacyjnych aparatury medycznej i sprzetu medycznego
kierowanych do szpitala na te badania w celu uzyskania §wiadectw homologacyjnych.

g) Szkolenie wyzszego i $redniego personelu medycznego w zakresie obstugi aparatury medycznej i
bezpieczenstwa pracy.

h)Obstuga techniczna aparatury medycznej oraz sprzetu medycznego polegajaca na konserwacji,
naprawach oraz okresowej regulacji i kalibracji w/w wymienionych urzadzen.

i) Prowadzenie gospodarki aparatura kontrolno-pomiarowa.

j) Nadzorowanie wzorcéw i przyrzadéw kontrolno-pomiarowych polegajace na kontroli spdjnosci
pomiarowej zgodnie z normami ISO 9001, oraz na kwalifikacji zgodnosci z wymaganiami ustalonymi w
umowie z klientem.

k) Nadzér nad zachowaniem ciaglosci statusu wzorcowania i wiarygodnosci ustug zewnetrznej kontroli
metrologicznej aparatury medycznej i przyrzadéw kontrolno-pomiarowych.

1) Przeprowadzanie wewnetrznej kontroli metrologicznej aparatury medycznej i sprzetu medycznego oraz
aparatury kontrolno-pomiarowe;j.

m) Zlecanie wykonywania uslug serwisowych firmom obcym dziatajacym poza obrebem CSK MSW
(w przypadku niemozliwo$ci wykonania takich ustug przez wiasne stuzby serwisowe) w ramach
przyznanych na ten cel funduszy finansowych oraz prowadzenie rozliczen rachunkéw za te ushugi.

n) Wspétuczestnictwo w procedurze zwigzanej z zakupem nowej aparatury medycznej, sprzetu
medycznego o wysokim stopniu skomplikowania polegajace na:

—  wspéludziale w pracach analitycznych i projektowych w zakresie medycznych systeméw

diagnostycznych.

—  doradztwie, opiniowaniu i koordynowaniu od strony technicznej czynnoéci w zakresie zakupow
aparatury medycznej, a w tym przeprowadzanie analizy poréwnawczej parametréw technicznych i
uzytkowych tych urzadzenn w celu umozliwienia dokonania obiektywnego wyboru przy ich
zakupie.

—  przygotowaniu wespodt z przedstawicielami zainteresowanych komérek organizacyjnych warunkoéw
granicznych, warunkéw podlegajacych ocenie punktowe oraz warunkéw gwarancyjnych do
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.

—  nadzdr nad uruchomieniem i odbiér techniczny nowo zakupionej aparatury medycznej i sprzetu
medycznego zakonczony sporzadzeniem protokotu odbioru technicznego.

—  nadzdr nad realizacja gwarancyjnych i pogwarancyjnych warunkéw zawartych w kontrakcie.

—  zakupy specjalizowanych cze$ci zamiennych do aparatury i sprzetu medycznego w ramach
przyznanych na ten cel limitéw finansowych oraz rozliczanie faktur dotyczacych tych zakupow
(pod pojeciem cze$¢ zamienna nalezy rozumiec¢ taki element skladowy aparatu czy sprzetu
medycznego lub komputerowego, ktéry jest z nim zwigzany trwale i ktérego montaz do wnetrza
urzadzenia moze by¢ wykonany przez wykwalifikowany personel techniczny. kazdy element, ktéry
moze zosta¢ zainstalowany w aparacie, sprzecie medycznym lub komputerowym przez personel
medyczny na podstawie informacji zawartych w instrukcji obstugi aparatu jest klasyfikowany jako
wyposazenie aparatu lub materiat lub cze$¢ zuzywalna).

—  prowadzenie ewidencji i magazynowanie w pomieszczeniu do tego przystosowanym niezbednych
zapasow czesci zamiennych koniecznych do utrzymania w ruchu aparatury i sprzetu medycznego.



Zatgcznik Nr 61

SEKCJA ZYWIENIA

Organizacja wewnetrzna

§1

1. Sekcja podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Marketingu i Administracji.

2. Pracami Sekcji kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé

podlegtej mu komérki.

3. Kierownik Sekc;ji jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Sekcji i jest

uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.

4. Kierownik Sekcji wyznacza spo$rdd pracownikéw Sekcji Zastepce, ktory przejmuje

jego obowiazki w przypadku nieobecnosci.

5. Sekcja wspélpracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala oraz firma

zewnetrzng w zakresie dystrybucji positkéw dla pacjentéw Szpitala.

Zakres zadani Sekcji

§2

Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

h)

wspolpraca z firma dostarczajacg positki dla pacjentow Szpitala,

nadzér i kontrola biezgca w zakresie jakosci zywienia, zgodnosci i wydawania racji
zywnosciowych z jadlospisami oraz kontrola positkéw pod wzgledem
organoleptycznym, wagowym, temperatury i gramatury.

uzgadnianie i ustalanie kierunkéw dziatania, potrzeb Szpitala w zakresie zywienia,
ocena i analiza jakosci i poziomu $wiadczonych ustug przez firme dostarczajaca
positki,

wspolpraca z Klinikami/Oddziatami, zbieranie uwag i zastrzezen od pacjentéw,
analiza tych uwag i przekazywanie ich firmie dostarczajacej positki,

okresowa analiza i ocena realizacji umowy z firmg dostarczajaca positki i
przekazywanie wnioskdw Dyrekcji Szpitala,

wspolpraca i nadzér nad dziatalnoscia oddzialtéw w Wesotej i Konstancinie pod
wzgledem finansowym oraz produkcji positkéw zgodnie z wymogami zasad
Zywienia,

analiza potrzeb w zakresie sprzetu stotfowo — kuchennego zaréwno w Szpitalu, jak
tez w oddziatach w Wesotlej i Konstancinie.




Zatgcznik Nr 62

SEKCJA TRANSPORTU

Organizacja wewnetrzna

81

1. Sekcja podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Marketingu i Administracji.

2. Pracami Sekcji kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé
podlegtej mu komérki.

3. Kierownik Sekcji jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Sekgcji i jest
uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.

4. Kierownik Sekcji wyznacza spo$rdd pracownikéw Sekcji Zastepce, ktory przejmuje
jego obowiazki w przypadku nieobecnosci.

5. Sekcja wspdtpracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala, a w
szczegdlnosci z Szpitalnym Oddziatem Ratunkowym w zakresie zapotrzebowania na
srodki transportu.

Zakres zadani Sekcji
§2
Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:
1) zabezpieczenie potrzeb transportowych Szpitala, a w szczegdlnosci w zakresie:
a) przewozow pacjentdéw,
b) przewozéw materiatéw laboratoryjnych i krwi,
c) przewozdéw na potrzeby administracji Szpitala,
d) utrzymania taboru w sprawnosci.
2) realizacja zlecenn transportowych wystawionych przez komoérki organizacyjne
Szpitala,
3) wykonywanie biezacej konserwacji i napraw,
4) wykonywanie okresowych badan i przegladéw pojazdow,
5) nadzdér i wspodipraca z firmami zewnetrznymi prowadzacymi konserwacje i
naprawy pojazdow.




Zatagcznik Nr 63

SEKCJA MUNDUROWA

Organizacja wewnetrzna

§1

1. Sekcja podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Marketingu i Administracji.
2. Pracami Sekcji kieruje Kierownik, ktoéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalno$c¢

podlegtej mu komérki.

3. Kierownik Sekc;ji jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Sekcji i jest

uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.

4. Kierownik Sekcji wyznacza spo$rdd pracownikéw Sekcji Zastepce, ktory przejmuje
jego obowiazki w przypadku nieobecnosci.

5. Sekcja wspoltpracuje z wszystkim i komdrkami organizacyjnymi Szpitala.

Zakres zadani Sekcji

§2

Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1)

zaopatrywanie klinik/ oddziatéw, jednostek podlegtych i pracownikéw w artykuty
mundurowe oraz uprang bielizne, w szczegdlnosci w zakresie:

a) odziezy ochronnej indywidualnej dla pracownikdéw oraz jednorazowej,

b) wyposazenia t6zek i sal operacyjnych w bielizne,

¢) nadzoru nad ustugg pralnicza,

d) dystrybucja czystej i brudnej bielizny.
opracowywanie i przekazywanie wnioskdw przetargowych na ustuge pralniczg i na
dostawy w zakresie zadan Sekcji do odpowiedniej komorki organizacyjnej,
uczestnictwo w komisjach przetargowych,
prowadzenie dokumentacji rachunkowo-finansowej w zakresie powierzonych
zadan
prowadzenie magazyndw oraz ewidencji w zakresie :
- wydawania odziezy pracownikom wg okres$lonych norm i prowadzenie kartoteki,
- wydawanie bielizny operacyjnej i szpitalnej oraz prowadzenie kartoteki w
uzytkowaniu,
przywéz i przyjmowanie brudnej bielizny z klinik/ oddziatéw i blokéw
operacyjnych,
wydawanie i rozwozenie czystej bielizny do klinik/oddziatéw i blokow
operacyjnych,
rozliczanie wg osrodkéw kosztdw ustugi pralniczej,
nadzor i wspoélpraca z firmg prowadzaca ustuge pralnicza,
opracowanie planu finansowego na dany rok i realizacja zadann wynikajacych z tych
planéw.




Zatagcznik Nr 64

DZIAE. MARKETINGU I ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Organizacja wewnetrzna
81

Dziat podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora do spraw Marketingu i Administracji.
Pracami Dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé¢
podlegtej mu komérki.
Kierownik Dziatu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Dziatu i
jest uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.
Kierownik Dzialu wyznacza spo$rdd pracownikéw Dziatu zastepce, ktory przejmuje
jego obowiazki na czas nieobecnosci.
Dzial wspotpracuje z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Szpitala oraz
Rzecznikiem Szpitala.

Zakres zadand Dziatu

§2

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przyjmowanie wnioskdw ,zamowien” z komdrek organizacyjnych Szpitala,
koordynacji dziatann wszystkich komdrek organizacyjnych Szpitala wynikajacych z
przepisow ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

prowadzenia dzialan marketingowych i informacyjnych dotyczacych sposobu
udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz dziatalnosci Szpitala,

organizowanie procedur przetargowych w Szpitalu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi
postepowaniami dotyczacymi udzielania zamdéwienia publicznego,

prowadzenie i aktualizacja rejestru umow z zakresu dziatalno$ci Dzialu zawieranych
przez Szpital,

sporzadzanie projektéw umow cywilnoprawnych z zakresu ustug medycznych, umoéow
gospodarczych, darowizn, uzyczenia i testowania, dzierzawy sprzetu i aparatow,
tworzenie aktualnego Cennika Ustug Medycznych,

nadzdr merytoryczny nad strong internetowa Szpitala,

10) przygotowywanie, projektowanie i zamawianie materiatéw informacyjnych

dotyczacych Szpitala.




Zatgcznik Nr 65

SEKCJA EACZNOSCI

Organizacja wewnetrzna

81

1. Sekcja podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Marketingu i Administracji.

2. Pracami Sekcji kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé
podlegtej mu komérki.

3. Kierownik Sekc;ji jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Sekcji i jest
uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.

4. Kierownik Sekcji wyznacza spo$rdd pracownikéw Sekcji Zastepce, ktory przejmuje
jego obowiazki w przypadku nieobecnosci.

5. Sekcja wspoélpracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala.

Zakres zadan Sekcji

§2
Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzdér i konserwacja systemOw lacznosci w zakresie lacznosci przewodowej,
bezprzewodowej oraz radiowej,
b) rozliczanie kosztéw na poszczegdlnych uzytkownikéw,
c) modernizacja i rozbudowa sieci facznosci,
d) naprawa, konserwacja sprzetu i urzadzen acznosci,
e) obstuga ruch przychodzacego i wychodzacego.




