Regulamin organizacyjny Wojewédzkiego Centrum Pediatrii ,, Kubalonka” w Istebnej
(tekst jednolity obowigzujacy od 01.01.2023 1.)
Dzial I — Postanowienia ogolne

8 1.

1. Wojewodzkie Centrum Pediatrii ,,Kubalonka” w Istebnej, zwane dalej ,,Centrum”, jest
samodzielnym publicznym zaktadem opieki zdrowotnej.

2. W skilad Wojewodzkiego Centrum Pediatrii ,,Kubalonka” w Istebnej wchodzi zaktad

leczniczy pod nazwaq Szpital.

Funkcje podmiotu tworzacego dla Centrum pelni Wojewddztwo Slaskie.

4. Nadz6r nad dziatalnoécig Centrum sprawuje Zarzad Wojewddztwa Slaskiego.

w

8§ 2.

Podstawq dziatalnosci Centrum jest ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci
leczniczej (t.j. Dz. U. 2022 poz. 633 ze zm.) oraz aktualny Statut Wojewddzkiego Centrum
Pediatrii ,, Kubalonka” w Istebnej.

8§ 3.

1. Siedziba Centrum jest Istebna, 43-470 Istebna, Istebna 500.

Centrum postuguje sie numerami: NIP: 5482132121, Regon: 000297260.

3. Centrum wpisane jest do rejestru podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza,
prowadzonego przez Wojewode Slaskiego, pod numerem 000000013805.

4. Centrum posiada osobowo$¢ prawna i jest wpisane do rejestru stowarzyszen, innych
organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych
zakladow opieki zdrowotnej, prowadzonego przez Sad Rejonowy w Bielsku-Biatej, VIII
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem 0000130760.

N

Dzial IT — Cele i zadania Centrum
§ 4.

Podstawowym celem dziatania Centrum jest:

1) udzielanie $wiadczen zdrowotnych stuzacych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu
lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajace z procesu leczenia
lub przepisow odrebnych, regulujacych zasady ich wykonywania;

2) promocja zdrowia.

§ 5.

Do zadan Centrum nalezy:
1) udzielanie stacjonarnych i calodobowych swiadczen zdrowotnych szpitalnych dla
dzieci i mlodziezy pelnosprawnej i niepeilnosprawnej;
2) prowadzenie dziatan z zakresu zdrowia publicznego, w tym profilaktyki chorob,
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej;



3)

4)

6)

7)

uczestniczenie w przygotowywaniu osob do wykonywania zawodu medycznego i
ksztalceniu oséb wykonujacych zawody medyczne na zasadach okreSlonych w
odrebnych przepisach regulujacych ksztalcenie tych osob;

orzekanie o stanie zdrowia i czasowej niezdolnosci do pracy;

realizacja zleconych przez wlasciwy organ okreSlonych zadan, zwigzanych z obrona
cywilng, sprawami obronnymi i ochrong ludzi;

umozliwienie korzystania dzieciom i mlodziezy z opieki dydaktyczno-wychowawczej
oraz nauczania w zakresie szkoty podstawowej i ponadpodstawowej;

organizacja turnuséw rehabilitacyjnych.

§ 6.

Centrum moze prowadzi¢ wyodrebniong organizacyjnie dziatalno$¢, w tym dziatalnos¢
gospodarczg, inng niz dziatalnosc¢ lecznicza, polegajaca na:

najmie, dzierzawie, oddaniu w uzytkowanie aktywow trwatych Centrum;

Swiadczeniu ustug z zakwaterowaniem;

Swiadczeniu ustug parkingowych;

Swiadczeniu ustug hotelowych;

Swiadczeniu ushug gastronomicznych;

Swiadczeniu ustug w zakresie dostawy wody i odbioru sciekéw;

prowadzeniu dziatalno$ci szkoleniowej na rzecz osob posiadajacych uprawnienia do
udzielania swiadczen zdrowotnych;

udostepnianiu zasobéw Centrum innym podmiotom w celu prowadzenia przez nie
dzialalnosci szkoleniowej na rzecz oséb posiadajacych uprawnienia do udzielania
Swiadczen zdrowotnych.

Dzial III — Struktura organizacyjna Centrum

Rozdzial I — Sposob kierowania komérkami organizacyjnymi

8§ 7.
Organami Centrum sq:
1) Dyrektor,
2) Rada Spoteczna.
§ 8.

1. Rada Spoteczna jest organem:

1)
2)

inicjujacym i opiniodawczym Wojewédztwa Slaskiego,
doradczym Dyrektora.

2. Zadania, sposob zwolywania posiedzen Rady Spolecznej Centrum, tryb jej pracy oraz
podejmowanie uchwat okresla Regulamin Rady Spotecznej Wojewodzkiego Centrum
Pediatrii ,,Kubalonka” w Istebnej, uchwalony przez Rade Spoleczng Centrum i
zatwierdzony przez Zarzad Wojewoédztwa Slaskiego.

§ 9.

Stosunek pracy na podstawie powotlania, umowy o prace albo umowy cywilnoprawnej z
Dyrektorem Centrum nawiazuje i rozwiazuje Zarzad Wojew6dztwa Slaskiego.
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10.

8 10.

Dyrektor kieruje Centrum i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor samodzielnie zarzadza Centrum oraz podejmuje decyzje dotyczace jego

funkcjonowania i ponosi za nie odpowiedzialnosc.

Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw Centrum i pelni wobec nich funkcje

pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

Dyrektor zawiera w imieniu Centrum wszystkie umowy cywilnoprawne w oparciu o

obowigzujace przepisy.

Dyrektor Centrum upowazniony jest do skladania jednoosobowo oswiadczen woli oraz

podpisywania uméw i zobowigzan wobec 0séb trzecich.

Dyrektor Centrum moze ustanowi¢ pelnomocnikéw do realizacji okreslonych zadan oraz

dokonania okreslonych czynno$ci prawnych w imieniu Centrum przez ustalenie zakresu i

czasu ich umocowania. Ustanowienie zastepstwa i pelnomocnictwa nastepuje z

zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Dyrektor Centrum zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Centrum, a takze

wlasciwa organizacje pracy.

Dyrektor speinia wymagania kwalifikacyjne okreslone obowigzujacymi przepisami.

Do wylacznej kompetencji Dyrektora Centrum nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen i decyzji;

2) ustalenie regulaminu gospodarowania srodkami zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych, zakladowego regulaminu wynagrodzen oraz regulaminu pracy w
uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi;

3) podejmowanie czynnoSci z zakresu prawa pracy, w tym dotyczacych nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy wobec wszystkich pracownikéw Centrum;

4) powotywanie i odwolywanie swoich zastepcow;

5) aprobowanie materialbw opracowanych na rzecz organéw administracji rzadowej,
samorzadowej i innych organow;

6) powolywanie komisji i innych zespoléw w oparciu o przepisy szczegbétowe oraz
ustalenie ich sktadéw osobowych;

7) dysponowanie srodkami finansowymi oraz mieniem Centrum;

8) administrowanie zakladowym fundusz swiadczen socjalnych;

9) zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

W przypadku gdy Dyrektor Centrum nie jest lekarzem, to stanowisko Zastepcy Dyrektora

ds. Lecznictwa obsadzane jest w drodze konkursu.

§ 11.

Dyrektor zarzadza Centrum przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa,

2) Gléwnej Ksiegowej,

3) kierownikéw oddziatow,

4) kierownikéw komorek organizacyjnych.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosSci zastepuje Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa lub
wyznaczony pelnomocnik.

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa oraz Przelozona Pielegniarek realizuja wyznaczone
przez Dyrektora zadania, zapewniaja w powierzonych ich zakresach kompleksowe
rozwigzania probleméw oraz nadzorujq dzialalnos¢ podlegtych im komorek
organizacyjnych oraz stanowisk pracy.



10.

Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie podzialu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Centrum wykonuje swoje zadania za pomoca komoérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy, powigzanych ze sobg funkcjonalnie i strukturalnie.
Dyrektor podejmuje decyzje o powolaniu danej komorki organizacyjnej i kierownika/
koordynatora, ktory sprawuje nadzor nad dziatalnoscig danego obszaru.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
kieruja powierzonym im zakresem prac i sa odpowiedzialni za ich wykonanie przed
bezposrednim przelozonym.

Kierownik oddzialu zatrudniany jest na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej, w zaleznosci od woli stron zawierajacych umowe. Osoby te
upowaznione sg do kierowania oddzialem, a w szczegdlnosci do wydawania polecen
personelowi danej komérki organizacyjnej oraz odpowiadaja za organizacje i
funkcjonowanie oddziatu pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym i
ekonomicznym.

Prace kadry pielegniarskiej organizuje i nadzoruje Pielegniarka Oddzialowa, ktérej prace
w zakresie pielegniarskim nadzoruje bezposrednio Przelozona Pielegniarek.

Personel pielegniarski, bez wzgledu na forme zatrudnienia, wykonuje czynnoSci
medyczne zlecone przez lekarzy, gdyz w kazdym przypadku lekarz w zakresie
powierzonych mu obowigzkow traktowany jest jak przedstawiciel pracodawcy.

Rozdzial IT — Struktura organizacyjna

8 12.

Schemat organizacyjny Centrum, przedstawiony w formie graficznej, zawarty jest w
zalaczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 13.

Organizacje wewnetrzng Centrum oraz zadania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych
ustala Dyrektor Centrum.

Struktura organizacyjna Centrum podzielona jest na:

1) komorki organizacyjne pionu medycznego,

2) komorki organizacyjne pionu administracyjno-ekonomiczno-technicznego,

3) samodzielne stanowiska pracy.

Zatrudnienie na samodzielnym stanowisku pracy moze by¢ laczone z praca wykonywana
w ramach komoérek organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt. 1) i 2).

Na czele kazdej komorki organizacyjnej stoi kierownik/koordynator, odpowiedzialny za
kierowanie i nadzoér podlegtej komorki.

W strukturze organizacyjnej wyroznia sie Przelozong Pielegniarek, odpowiedzialng za
kierowanie i nadzér nad obszarem pielegniarstwa.

8 14.

Komérkami organizacyjnymi pionu medycznego oraz samodzielnym stanowiskiem,
podlegajacymi Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa (symbol: ZDL) sa:

1) Oddziat Schorzen Ukladu Oddechowego Dzieci i Mlodziezy — I (symbol: OSUO),
2) Oddziat Rehabilitacji Pulmonologicznej — II (symbol: ORP),
3) 0Oddziat Rehabilitacyjny — III (symbol: OR),



4) Dzial Rehabilitacji Medycznej (symbol: DRM),

5) Dziat Diagnostyki Medycznej (symbol: DDM),

6) Dzial Farmacji Szpitalnej (symbol: DFS),

7) lzba Przyje¢ (symbol: IP),

8) Zespol Kontroli Zakazen Szpitalnych (symbol: ZKZS),
9) Przelozona Pielegniarek (symbol: PP).

8§ 15.

Komorkami organizacyjnymi pionu administracyjno-ekonomiczno-technicznego, podlegaja-
cymi Dyrektorowi Centrum (symbol: DC) sa:

1) Drziat Statystyki, Rozliczen i Dokumentacji Medycznej (symbol: DSR),

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy (symbol: DFK),

3) Dzial Administracyjno-Organizacyjny (symbol: DAO),

4) Dzial Gospodarczo-Techniczny (symbol: DGT),

5) Dzial Zywienia (symbol: DZ)

8 16.

Samodzielnymi stanowiskami, podlegajacymi Dyrektorowi Centrum sa:
1) Inspektor Ochrony Radiologicznej (symbol RTG),

2) Inspektor ds. Zamoéwien Publicznych (symbol I1ZP),
3) Inspektor Ochrony Danych (symbol IOD),

4) Inspektor ds. BHP (symbol IBHP),

5) Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej (symbol IOP),
6) Inspektor ds. Obronnych i Rezerw (symbol IOR),

7) Radca Prawny (symbol RPC),

8) Kapelan (symbol KC).

Dzial IV — Rodzaj dzialalno$ci leczniczej oraz zakres udzielania $wiadczen zdrowotnych
8 17.

1. Centrum udziela $wiadczen zdrowotnych stacjonarnie i catlodobowo dla dzieci i
miodziezy pelnosprawnej i niepelnosprawnej w zakresie:
1) pulmonologii,
2) alergologii,
3) pediatrii,
4) rehabilitacji pulmonologicznej,
5) rehabilitacji.
2. Centrum udziela Swiadczen rehabilitacyjnych stacjonarnie i calodobowo dla dzieci i
miodziezy pelnosprawnej i niepelnosprawnej z zakresu:
1) kinezyterapii,
2) fizykoterapii,
3) masazu leczniczego.
3. Centrum prowadzi dzialania z zakresu zdrowia publicznego, w tym profilaktyki choréb,
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej.
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Centrum uczestniczy w przygotowywaniu oséb do wykonywania zawodu medycznego i
ksztalceniu os6b wykonujacych zawody medyczne, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach regulujacych ksztalcenie tych osob.

Centrum orzeka o stanie zdrowia i czasowej niezdolnosci do pracy.

Centrum umozliwia korzystanie dzieciom i mtodziezy z opieki dydaktyczno-wychowaw-
czej oraz korzystanie z nauczania w zakresie szkoty podstawowej i ponadpodstawowej.
Centrum organizuje turnusy rehabilitacyjne.

Centrum realizuje zlecone przez wlasciwy organ zadania zwigzane z obrong cywilna,
sprawami obronnymi i ochrong ludzi.

Dzial V — Miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych
§ 18.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa w siedzibie Centrum pod adresem:

Istebna 500, 43-470 Istebna.

Obszarem dziatania Centrum jest wojewodztwo $laskie.

Centrum moze prowadzi¢ dzialalnos¢ poza wojewddztwem $lagskim na podstawie
odrebnych uméw.

Dzial VI — Przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych
§ 19.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa w oddziatach i innych komérkach organizacyjnych
pionu medycznego.

Zakres udzielanych swiadczen w Centrum odpowiada przepisom: ustawy o dziatalnosci
leczniczej, ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym oraz innych aktow
prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

Swiadczenia zdrowotne udzielane s3 w pomieszczeniach oraz przy pomocy urzadzer
spetniajacych wymagania fachowe i sanitarne okreslone w obowigzujacych aktach
prawnych.

Dyrektor moze zmieni¢ miejsce udzielenia §wiadczen zdrowotnych, o ile nastapi poprawa
jakosci i dostepnosci do nich.

W celu udzielania $wiadczen medycznych, Centrum nabywa i stosuje wyroby medyczne,
leki i $rodki farmaceutyczne odpowiadajagce wymaganiom okreSlonym w oddzielnych
przepisach.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez osoby posiadajace wymagane
kwalifikacje oraz spelniajace wymagania zdrowotne zgodnie z odrebnymi przepisami.
Centrum posiada 3 stanowiska monitorowania czynnosci zyciowych i reanimacji.
Swiadczenia zdrowotne moga by¢ udzielane przez wolontariuszy na zasadach okreslonych
przez Dyrektora, o ile zasady te nie beda okreslone przez wiasciwego ministra.

8 20.

W ramach zawartego kontraktu z NFZ Centrum udziela nieodptatnie swiadczen zdrowotnych
finansowanych ze S$rodkéw publicznych osobom ubezpieczonym oraz innym osobom,
uprawnionym do tych Swiadczen na podstawie odrebnych przepiséw.



§ 21.

1. Pacjent nieletni korzystajacy z leczenia szpitalnego, zostaje zapoznany z Regulaminem dla
pacjentow Wojewodzkiego Centrum Pediatrii ,,Kubalonka” w Istebnej oraz jest
zobowigzany do jego przestrzegania.

2. Regulamin dla pacjentow Wojewodzkiego Centrum Pediatrii ,, Kubalonka” w Istebnej,
zwany Regulaminem dla pacjentéw, stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu i
jest dostepny na stronie internetowej Centrum, w Izbie Przyje¢ oraz w pokoju dyzurow
pielegniarskich.

3. Osoby doroste przyjmowane do Wojewodzkiego Centrum Pediatrii ,, Kubalonka” w
Istebnej w charakterze opiekunéw pacjentéw, zobowiazane sa do zapoznania sie i
przestrzegania Regulaminu dla rodzicow/opiekunow pacjentow leczonych w Wojewddzkim
Centrum Pediatrii ,,Kubalonka” w Istebnej.

4. Regulamin dla rodzicow/opiekunow pacjentow leczonych w Wojewodzkim Centrum
Pediatrii ,,Kubalonka” w Istebnej, zwany Regulamin dla rodzicéw/opiekunéw, stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu i jest dostepny na stronie internetowej
Centrum, w Izbie Przyje¢ oraz w pokoju dyzuréw pielegniarskich.

Dzial VII — Organizacja i zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych Centrum
§ 22.

1. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

Centrum nalezy:

1) przestrzeganie wszelkich przepisow oraz zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora
Centrum,;

2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych;

3) przestrzeganie przepisow bhp i ochrony przeciwpozarowej;

4) systematyczne podnoszenie kwalifikacji.

2. Celem wspotdziatania komorek organizacyjnych jest:

1) usprawnienie procesow informatyczno-decyzyjnych;

2) wilasciwa realizacja zadan statutowych;

3) integracja dziatan komérek organizacyjnych.

3. Do obowigzkow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie zagadnien z zakresu swoich kompetencji i referowanie tych zagadnien
Dyrektorowi Centrum;

2) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora Centrum oraz w celu przediozenia innym
organom, projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji z realizacji
powierzonych zadan;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

4) zalatwianie spraw zleconych przez Dyrektora Centrum, nieobjetych zakresem
dzialania, a zwigzanych z praca;

5) ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyte zabezpieczenie dokumentéw oraz
przekazywanie ich do archiwizacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

6) dbatosc¢ o nalezyte zabezpieczenie pomieszczen i powierzonego majatku Centrum;

7) zachowanie zasad racjonalnej i oszczednej gospodarki przy uzytkowaniu sprzetu i
materialow.

4. Obowiazkiem pracownikéw jest uwzglednianie przy realizacji czynnos$ci stuzbowych
celow i zadan okreslonych w przepisach o kontroli zarzadczej, a w szczegdlnoSci



wymogoéw postepowania zgodnego z prawem w sposob efektywny, oszczedny i
terminowy. Wymagania dla kontroli zarzqdczej zawarte sa w standardach, przepisach i
procedurach szczegbétowych.

1y

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

8§ 23.

Do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa nalezy w szczeg6lnosci:

kierowanie Izba Przyje¢ przy pomocy Kierownika Dziatlu Statystyki, Rozliczen i
Dokumentacji Medycznej oraz Przelozonej Pielegniarek;

organizowanie dyzurow lekarskich;

reprezentowanie Dyrektora Centrum w Zespole Kontroli Zakazen Szpitalnych oraz w
Komitecie Kontroli Zakazen Szpitalnych;

dbato$¢ o ksztalcenie sie lekarzy w ramach okresowych posiedzen naukowych,
czuwanie nad prawidlowym przebiegiem specjalizacji lekarzy poprzez staty kontakt z
kierownikami specjalizacji i kierownikami oddziatow;

sprawowanie tgcznie z kierownikami oddziatow nadzoru nad pracg lekarzy stazystow,
opiekowanie sie ich rozwojem zawodowym;

udzielanie pomocy Przelozonej Pielegniarce w zakresie doszkalania S$redniego
personelu medycznego;

opracowywanie wzoréw dokumentacji medycznej i sprawowanie biezacego nadzoru
nad wlasciwym prowadzeniem dokumentacji w oddziatach i dziatach medycznych;
kontrolowanie gospodarki lekami i artykutami medycznymi w Centrum;
organizowanie konsultacji oddzialéw, pracowni i innych komorek;

10) dokonywanie okresowych obchodéw oddziatow, zwracajac szczegdlng uwage na ich

stan sanitarno-higieniczny;

11) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci instruktazowej;
12) wspotdziatanie z NFZ przy opracowywaniu ofert i przy bezposrednich negocjacjach.

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa realizuje zadania bezposrednio, a takze poprzez

kierownikow komorek organizacyjnych i Przetozona Pielegniarek.

§ 24.

Do obowigzkéw Glownego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1y

9)

zapewnienie odpowiedniej organizacji pracy w dziale poprzez wlasciwe powierzanie
obowiazkow podleglemu personelowi oraz poprzez kontrole podleglych pracownikéw
pod wzgledem jakosci pracy, prawidlowego wykorzystania umiejetnosci pracownika i
czasu pracy;

prowadzenie rachunkowosci zaktadu;

prowadzenie pelnego zakresu czynnos$ci zwigzanych z obstuga finansowa jednostki;
sporzadzanie sprawozdan — zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;
opracowanie rocznego planu finansowego;

opracowanie bilansu rocznego;

opracowanie rocznego planu kontroli wewnetrznej;

prowadzenie ksiag rachunkowych w oparciu o komputerowe programy finansowo-
ksiegowe;

prawidlowe i zgodne z obowigzujagcym planem kont dekretowanie dowodow
ksiegowych;

10) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kontrolowanie

prawidlowosci dokonywanych zakupéw w oparciu o ustawe Prawo zamowien
publicznych;



11) regulowanie zobowigzan wobec kontrahentéw, kontrolowanie terminowego
realizowania zaptat z tytutu naleznosci;

12) kontrolowanie i rozliczanie zaliczek;

13) kontrolowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;

14) state kontrolowanie ptatnosci biezacych oraz wymagalnych;

15) wspoétpracowanie z bankami jednostki;

16) analizowanie naleznosci i zobowigzan, w tym m.in. sporzadzanie wezwan do zaplaty
oraz uzgadnianie sald;

17) wspoOlpracowanie ze stanowiskiem kosztow w zakresie rozliczen kosztowych
jednostki;

18)rozliczanie, wycenianie ro6znic inwentaryzacyjnych, niedoboréw i roszczen z tych
tytutow;

19) prowadzenie ewidencji i rozliczanie ryczalttéw samochodowych prywatnych na
potrzeby stuzbowe;

20) rozliczanie raportéw kasowych, tj. uzgadnianie salda, kontrolowanie kasy.

Rozdzial I - Organizacja pionu medycznego Centrum
§ 25.

Stanowiska pracy podlegle Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa:
1) Kierownik Oddziatu Schorzen Uktadu Oddechowego Dzieci i Mtodziezy — I,
2) Kierownik Oddziatu Rehabilitacji Pulmonologicznej — I,
3) Kierownik Oddzialu Rehabilitacyjnego — III,
4) Kierownik Dzialu Rehabilitacji Medycznej,
5) Kierownik Dziatu Diagnostyki Medycznej,
6) Kierownik Dzialu Farmacji Szpitalnej,
7) Przewodniczacy Zespotu Kontroli Zakazen Szpitalnych,
8) Przelozona Pielegniarek.

8 26.

1. Do zadan Oddzialu Schorzen Ukladu Oddechowego Dzieci i Mlodziezy nalezy w
szczegolnosci diagnostyka i leczenie takich choréb ukladu oddechowego jak:
1) astma oskrzelowa,

2) ostre, nawracajace i przewlekle zapalenie oskrzeli,

3) zapalenie ptuc,

4) gruzlica,

5) nawracajace i przewlekle choroby uktadu oddechowego,
6) rozstrzenie oskrzeli.

2. Oddziatem kieruje Kierownik Oddzialu Schorzen Ukladu Oddechowego Dzieci i
Mtodziezy, ktory ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za diagnostyke i leczenie pacjentow oraz
czuwa nad prawidtowym tokiem pracy na oddziale.

3. Na Oddziale Schorzen Ukladu Oddechowego Dzieci i Mlodziezy moze by¢ wyznaczony
Zastepca Kierownika Oddziahu, ktory zastepuje Kierownika w razie jego nieobecnosci.

4. Prace personelu pielegniarskiego i pomocniczego na Oddziale Schorzen Ukladu
Oddechowego Dzieci i Mtodziezy organizuje i nadzoruje Pielegniarka Oddzialowa w
uzgodnieniu z Kierownikiem Oddziatu i Przetozong Pielegniarek.



8 27.

. Do zadan Oddzialu Rehabilitacji Pulmonologicznej nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie

leczenia pacjentéw wymagajacych stosowania zabiegéw w zakresie:

1) rehabilitacji pulmonologicznej wieku rozwojowego, zwigzanej z leczeniem m.in.:
nawracajacego zapalenia oskrzeli, stanow po zapaleniu pluc, astmy oskrzelowej,
wrodzonych wad ukladu oddechowego, zespotow zatokowo-oskrzelowych, rozstrzen
oskrzeli z towarzyszacym niezytem,;

2) rehabilitacji ogoélnoustrojowej, zwiazanej z leczeniem m.in.: skoliozy wieku
rozwojowego, wad wrodzone narzadu ruchu, po urazach i zabiegach operacyjnych,
oraz zaostrzeniach choréb przewlektych.

Oddzialem kieruje Kierownik Oddzialu Rehabilitacji Pulmonologicznej, ktéry ponosi

pelna odpowiedzialnos¢ za diagnostyke i leczenie pacjentow oraz czuwa nad

prawidlowym tokiem pracy na oddziale.

. Na Oddziale Rehabilitacji Pulmonologicznej moze by¢ wyznaczony Zastepca Kierownika

Oddziatu, ktory zastepuje Kierownika w razie jego nieobecnosci.

. Prace personelu pielegniarskiego i pomocniczego na Oddziale Rehabilitacji

Pulmonologicznej organizuje i nadzoruje Pielegniarka Oddzialowa w uzgodnieniu z
Kierownikiem Oddziatu i Przelozong Pielegniarek.

§ 28.
Do zadan Oddziatu Rehabilitacyjnego nalezy w szczegolnosci udzielanie Swiadczen

zdrowotnych w zakresie:
1) leczenia skoliozy wieku rozwojowego o roznej etiologii, wad wrodzonych narzadu

ruchu;
2) rehabilitacji po wurazach i zabiegach operacyjnych - ortopedycznych i
neurologicznych;

3) rehabilitacji po zaostrzeniach choréb przewleklych, przy jednoczesnych wymaganiu
innych dziatan terapeutycznych, edukacyjnych, profilaktycznych i diagnostycznych.

Oddziatem kieruje Kierownik Oddzialu Rehabilitacyjnego, ktéry ponosi pelna

odpowiedzialno$¢ za diagnostyke i leczenie pacjentow oraz czuwa nad prawidlowym

tokiem pracy na oddziale.

Na Oddziale Rehabilitacyjnym moze by¢ wyznaczony Zastepca Kierownika Oddziah,

ktdry zastepuje Kierownika w razie jego nieobecnosci.

Prace personelu pielegniarskiego i pomocniczego na Oddziale Rehabilitacyjnym

organizuje i nadzoruje Pielegniarka Oddzialowa w uzgodnieniu z Kierownikiem

Oddziatu i Przetozong Pielegniarek.

8 29.

Do zadan Dziatlu Diagnostyki Medycznej nalezy w szczegélnosci wykonywanie badan
diagnostycznych zleconych przez lekarzy w zakresie pracowni:

1) Laboratoriom analityczne,

2) Pracownia diagnostyki alergologicznej,

3) Pracownia USG,

4) Pracownia EKG,

5) Pracownia RTG,

6) Pracownia endoskopii — bronchoskopii,

7) Pracownia badan czynnosciowych.
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1.

Za funkcjonowanie Dzialu Diagnostyki Medycznej pod wzgledem merytorycznym,
organizacji pracy i jakosci wykonywanych ustlug odpowiada Kierownik Dziatu
Diagnostyki Medycznej.

W Dziale Diagnostyki Medycznej moze by¢ wyznaczony Zastepca Kierownika Dziaty,
ktdry zastepuje Kierownika w razie jego nieobecnosci.

W uzgodnieniu z Przelozong Pielegniarek prace Dzialu Diagnostyki Medycznej wspiera
zespot pielegniarek.

§ 30.

Do zadan Dzialu Rehabilitacji Medycznej w szczegdlnosci nalezy prowadzenie zabiegow
rehabilitacyjnych z zakresu:

1) kinezyterapii,

2) fizykoterapii,

3) masazu leczniczego.

Za funkcjonowanie Dzialu Rehabilitacji Medycznej pod wzgledem merytorycznym,
organizacji pracy i jakoSci wykonywanych ushig odpowiada Kierownik Dzialu
Rehabilitacji Medycznej.

W Dziale Rehabilitacji Medycznej moze by¢ wyznaczony Zastepca Kierownika Dziahy,
ktory zastepuje Kierownika w razie jego nieobecnosci.

W uzgodnieniu z Przelozong Pielegniarek prace Dziatlu Rehabilitacji Medycznej wspiera
zespot pielegniarek.

8§ 31.

Do zadan Dzialu Farmacji Szpitalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) zaopatrywanie oddzialéw i innych leczniczych komérek organizacyjnych w srodki
farmaceutyczne, opatrunkowe oraz materiaty sanitarne;

2) utrzymywanie i wlasciwe przechowywanie potrzebnego asortymentu i zapasu
srodkéw farmaceutycznych, opatrunkowych i materiatéw sanitarnych;

3) przestrzeganie, aby sporzadzanie lekéw w Dziale Farmacji Szpitalnej oraz ich
wydawanie bylo zgodne z obowigzujacymi przepisami oraz postepem wiedzy
farmaceutycznej;

4) nadzorowanie prawidtowego i biezacego prowadzenia ksigzki sSrodkow odurzajacych i
spirytusowych;

5) kontrolowanie jakosci $rodkéw farmaceutycznych przy ich przyjmowaniu,
przechowywaniu i wydawaniu.

Za funkcjonowanie Dzialu Farmacji Szpitalnej pod wzgledem merytorycznym,

organizacji pracy i jakosci wykonywanych ustug opowiada Kierownik Dzialu Farmacji

Szpitalne;j.

W Dziale Farmacji Szpitalnej moze by¢ wyznaczony Zastepca Kierownika Dziah, ktéry

zastepuje Kierownika w razie jego nieobecnosci.

§ 32.

Do zadan Izby Przyjec nalezy w szczego6lnosci:

1) rejestracja chorych poprzez zakladanie historii choroby i prowadzenie ksiegi gtownej
przyje€ i wypisow pacjentéw zglaszajacych sie na leczenie;

2) zapewnienie niezwlocznego zbadania przez lekarza;
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przyjecie do Centrum i przekazanie do odpowiedniego oddzialu pacjenta
hospitalizowanego;

przynoszenie z archiwum historii chor6b pacjentéw ponownie przyjezdzajacych na
leczenie;

prowadzenie komputerowej ewidencji skierowan oczekujacych na przyjecie;
prowadzenie ewidencji ruchu chorych;

Scista wspotpraca z oddzialami szpitalnymi oraz innymi placéwkami stuzby zdrowia.

Za funkcjonowanie Izby Przyje¢ pod wzgledem merytorycznym, organizacji pracy i
jakosci wykonywanych ustug odpowiada Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa wykonuje swoje obowigzki z zakresu kierowania I1zba
Przyjec poprzez Kierownika Dziatu Statystyki, Rozliczen i Dokumentacji Medycznej we
wspolpracy z Przetozong Pielegniarek.

8 33.

. W Centrum dziata Zespo6t Kontroli Zakazen Szpitalnych.
. Do zadan Zespotu Kontroli Zakazen Szpitalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

kontrolowanie biezgcego stanu sanitarno-epidemiologicznego w Centrum;
opracowanie, wdrazanie standardow postepowania w zakresie sanitarno-
epidemiologicznym oraz ich egzekwowanie;

ustalanie Zrodta i drég szerzenia sie zakazen szpitalnych oraz opracowywanie sposobu
ich eliminacji;

prowadzenie dokumentacji zakazen;

nadzoér nad zglaszaniem i rejestracjq zakazen szpitalnych;

biezace szkolenie personelu medycznego i innego w zakresie zapobiegania i
zwalczania zakazen szpitalnych;

wspolpraca ze wszystkimi stuzbami medycznymi funkcjonujagcymi w Centrum oraz
instytucjami dziatajacymi w zakresie epidemiologii;

prowadzenie kompletnej dokumentacji zwiazanej z dziatalnoScia Zespohu.

§ 34.

. Do obowiazkéw Przelozonej Pielegniarek nalezy w szczegolnosci:

1y

2)

nadzor nad jakoscig i organizacja pracy pielegniarek oddzialowych i pozostatych
pielegniarek;

nadzor nad jakosScig i organizacjg pracy salowych i sprzataczek w zakresie pilnowania
mienia, utrzymania porzadku oraz prawidlowego stanu technicznego w pawilonach: 1,
2, 4, 5, 6, 7 (pokdj spotkan, ubikacje, korytarze, schody) 8, 10, 11, 13, 14, 15 (bez
stotowki), 16, 18;

organizacja pracy podlegtego personelu w poszczeg6lnych  komorkach
organizacyjnych, oddziatach w uzgodnieniu z kierownikami tych komorek;
kontrolowanie przestrzegania przez personel obowigzujacych regulaminow;

nadzér i kontrola stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen dla chorych i
opiekundw;

nadzér nad przestrzeganiem przyjetej procedury mycia i dezynfekcji
w szpitalu;

dokonywanie co najmniej raz w tygodniu odpraw podleglego personelu;
organizowanie doksztalcania podleglego personelu, zwlaszcza w celu stalego
dostosowywania przyjetych procedur do obowiazujacych standardow;

prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtego personelu;
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10) czuwanie nad Scistym wykonywaniem przez personel polecen wydawanych przez
zwierzchnikow;

11) zatwierdzanie harmonograméw czasu pracy sporzadzanych przez pielegniarki
oddzialowe;

12) zatwierdzanie planu urlopéw podleglego personelu;

13) ustalanie zastepstw na okres urlopéw oraz podczas innych nieobecnosci podleglych
pracownikow;

14) kontrola obecnosci w pracy podleglych pracownikow;

15) przedstawianie Dyrektorowi opinii o podleglych pracownikach, wnioskowanie o
awans badz ukaranie, przyjecie lub zwolnienie podlegtych pracownikéw.

2. Przelozona Pielegniarek wspiera Zastepce Dyrektora ds. Lecznictwa oraz wspoétdziata z
Kierownikiem Dzialu Statystyki, Rozliczen i Dokumentacji Medycznej w zakresie
organizacji pracy Izby Przyjec.

8 35.

1. Pielegniarka epidemiologiczna podejmuje dziatania majgce na celu:
1) zapewnienie ochrony przed zakazeniami zakladowymi;
2) biezaca ocene sytuacji epidemiologicznej w zakladzie;
3) szkolenie personelu w zakresie zasad, praktyki i metod kontroli zakazen zaktadowych.

2. Do obowigzkow pielegniarki epidemiologicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) biezacy dozor przestrzegania standardow higieny wewnatrzzaktadowej;

2) opracowywanie i wdrazanie procedur zapewniajacych ochrone przed zakazeniami
zakladowymi;

3) nadzér nad prawidlowym przebiegiem sterylizacji, dezynfekcji i stosowaniem
indywidualnych srodkéw ochrony pracownikow;

4) prowadzenie rejestru zakazen wewnatrzszpitalnych;

5) przeprowadzanie dochodzenia epidemiologicznego w kazdym przypadku stwierdzenia
nowego zakazenia wewnatrzszpitalnego;

6) organizacja i nadzér nad systemem izolacji pacjentéw bedacych potencjalnym
zrodtem zakazen dla innych chorych.

3. Pielegniarka epidemiologiczna jest zobowigzana do ustawowego samoksztalcenia i
uczestniczenia w szkoleniach majacych na celu zdobycie wiedzy i kwalifikacji
zawodowych zgodnych z obowiazujacymi standardami.

4. Pielegniarka epidemiologiczna scisle wspolpracuje z cztonkami Zespotu Kontroli Zakazen
Szpitalnych, a takze z Przelozong Pielegniarek oraz zakladowym Inspektorem ds. BHP.

5. Pielegniarka epidemiologiczna zglasza zaobserwowane uchybienia, wilasne uwagi i
whnioski przewodniczacemu Zespotu Kontroli Zakazen Szpitalnych.

6. Pielegniarka epidemiologiczna w zakresie swojej dziatalnosci podlega stuzbowo Zastepcy
Dyrektora ds. Lecznictwa, a merytorycznie przewodniczacemu Zespolu Kontroli Zakazen
Szpitalnych.

Rozdzial IV — Organizacja pionu administracyjno-ekonomiczno-technicznego oraz
samodzielnych stanowisk pracy w Centrum

§ 36.
Do zadan wspolnych kierownikéw komoérek organizacyjnych Centrum nalezy:
1) wdrazanie i monitorowanie mechanizméw kontroli zarzadczej w podleglej komoérce,
tak aby jednostka osiggata swoje cele w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy zgodnie z miedzynarodowymi standardami;
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2) kierowanie wydzielong strukturg organizacyjng oraz powierzonym obszarem zadan
zgodnie z zasadq jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy;

3) podzial zadan i obowigzkéw pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw komorki
organizacyjnej;

4) stale monitorowanie jakoSci i efektywnoSci pracy podleglego personelu oraz
optymalizowanie dziatalnoSci kierowanej komérki organizacyjnej;

5) wdrazanie zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora;

6) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach nagradzania i karania pracownikow
kierowanej komorki organizacyjne;j.

§ 37.

. Do zadan Dzialu Statystyki, Rozliczen i Dokumentacji Medycznej nalezy w

szczegolnosci:

1) planowanie i organizowanie przyje¢ pacjentéw do poszczegdlnych oddziatow szpitala;

2) zglaszanie zmian i aktualizacja danych w rejestrach (Krajowy Rejestr Saqdowy, Rejestr
Podmiotéw Wykonujacych Dziatalno$¢ Lecznicza), zwiazanych z przeksztalceniem
komorek istniejacych i tworzeniem nowych;

3) przygotowanie umoéw na S$wiadczenia zdrowotne z innymi podmiotami -
podwykonawcami;

4) archiwizowanie i udostepnianie dokumentacji medycznej leczonych pacjentow;

5) prowadzenie akcji informacyjnych w przypadku nowej oferty;

6) poszerzanie oferty aktualnej;

7) przygotowywanie i aktualizacja folderéw informacyjnych Centrum;

8) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi;

9) zamawianie drukéw dokumentacji medycznej,

10)w uzgodnieniu z Dyrektorem Centrum i informatykiem Centrum zamawianie
programéw informatycznych obstugujacych dokumentacje medyczna;

11) obstuga programoéw komputerowych w zakresie rozliczen i sprawozdan z NFZ;

12) wspolpraca przy opracowywaniu strony internetowej Centrum;

13) prowadzenie korespondencji z NFZ;

14) miesieczne rozliczanie finansowe z NFZ;

15) kontrola realizacji kontraktéw, sporzadzanie wykazéw, sprawozdan z realizacji uméw
z NFZ;

16) przygotowanie dokumentow, rachunkéw do NFZ;

17) sporzadzanie miesiecznej informacji o realizacji uméw z NFZ na potrzeby Glownej
Ksiegowej i Dyrektora;

18) przygotowywanie ofert konkursowych do NFZ na zawarcie uméw o udzielenie
Swiadczen medycznych;

19) prowadzenie sprawozdawczosci oraz nadzoér nad statystykq medyczng w Centrum oraz
przekazywanie terminowych sprawozdan wlasciwemu urzedowi;

20) monitorowanie zmian w zakresie procedur, kodowania i rozliczania zgodnie z
wytycznymi NFZ i MZ;

21) monitorowanie i analiza informacji zwigzanych z realizacja uméw na $wiadczenia
zdrowotne (aneksy do umoéw, komunikaty NFZ, zarzadzenia Prezesa NFZ, obstuga
programoéw internetowych z NFZ).

Za funkcjonowanie Dziatlu Statystyki, Rozliczen i Dokumentacji Medycznej pod

wzgledem merytorycznym i organizacji pracy odpowiada Kierownik Dziatu.

. W Dziale Statystyki, Rozliczen i Dokumentacji Medycznej moze by¢ wyznaczony

Zastepca Kierownika Dziatu, ktory zastepuje Kierownika w razie jego nieobecnosci.
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§ 38.

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie ksiegowosci:

p)
q)
r)

organizacja i prowadzenie obstugi ksiegowej zgodnej z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi wykonywanej dziatalnosci;

kontrolowanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
prowadzenie pelnej obstugi rachunkéw bankowych;

regulowanie zobowiazan finansowych, terminowe realizowanie zaptat naleznosci,
uzgadnianie sald, sporzadzanie wezwan do zapftaty;

miesieczne rozliczanie wszelkich kosztéw zaktadu z podziatem na grupy;
wspoOipraca w przygotowaniu corocznych sprawozdan finansowych;

wspolpraca przy rozliczaniu wszelkich dotacji otrzymywanych przez zaklad;
prowadzenie obstugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie obstugi ksiegowej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej pracownikéw
zakladu;

ewidencjonowanie zakupow oraz prowadzenie pelej dokumentacji zgodnej z
obowigzujacymi zasadami ksiegowosci zakupu srodkéw trwatych;
ewidencjonowanie i rozliczanie umorzenia srodkéw trwatych;

ewidencjonowanie i sporzadzanie peinej dokumentacji likwidacji (poprzez rézne
formy) srodkow trwatych i wyposazenia;

opracowywanie rocznego planu amortyzacji, sporzadzanie ksiegowych not
umorzeniowych;

prowadzenie pelnej kontroli nad ruchem srodkow trwalych, sprzetem miedzy
jednostkami organizacyjnymi w Centrum;

prowadzenie pelnej ewidencji wyposazenia oddziatéw oraz pozostatych komorek
organizacyjnych wraz z osobami odpowiedzialnymi za powierzone im mienie;
kontrolowanie przeprowadzanych inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych;
ewidencjonowanie i rozliczanie magazynu zywnosciowego;

ewidencjonowanie i rozliczanie kosztéw jednostki w oparciu o odpowiednie
programy komputerowe;

2) w zakresie kasy:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g
h)

i)

prowadzenie kasy zgodnie z obowiazujacymi przepisami, zapewniajac nalezytq
ochrone przechowywanych wartosci pienieznych;

prowadzenie wilasciwej obstugi bankowej;

zabezpieczenie w odpowiednim banku drugiego kompletu kluczy kasowych jako
depozytu bankowego;

systematyczne, zgodne z przepisami prowadzenie ewidencji operacji kasowych na
podstawie posiadanych dokumentéw ksiegowych;

obstugiwanie finansowe petentow przy uzyciu kasy fiskalnej lub innych
odpowiednich dokumentow;

obstugiwanie finansowe pracownikéw na podstawie otrzymanych dokumentéw
placowych, faktur, zaliczek i innych dokumentow;

wydawanie pracownikom potwierdzen (paskow) wyplacanych plac, zasitkow,
gratyfikacji i innych naleznosci wyliczanych przez ksiegowa ds. plac;

rozliczanie i kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
terminowym wyptaconych zaliczek;

kontrolowanie pracy i rozliczanie pozostatych kas fiskalnych obowigzujacych w
zakladzie jako kasy pomocnicze;
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),

k)

D

przygotowywanie wezwan do zaplaty i poczatkowej windykacji naleznosci od
pracownikow, mieszkancéw, najemcéw i opiekundow posiadajacych zaleglosci w
oplatach;

przekazywanie obstudze prawnej Centrum dokumentow do dalszego
egzekwowania naleznosci (na drodze sadowej) od oséb wyzej wymienionych;
optacanie we wskazanych placowkach abonamentu radiowo-telewizyjnego;

m) przyjmowanie i przekazywanie pacjentom przekazow pienieznych;

n)

0)
p)

Q)

przechowywanie zakladowych bankowych kart platniczych oraz prowadzenie
ewidencji ich pobran i zwrotéw;

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji tzw. depozytow Srodkdw
platniczych (wraz z dokladnym opisem i niezbednym zabezpieczeniem);
przechowywanie w formie depozytu srodkéw finansowych kasy zapomogowo-
pozyczkowej pracownikow;

3) w zakresie plac:

a)

b)

0)

d)

sporzadzanie miesiecznych list ptatniczych dla pracownikow zatrudnionych w
ramach umowy o prace i uméw cywilnych na podstawie przekazanych danych z
Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego;

sporzadzanie list platniczych na jednorazowe wynagrodzenia i $wiadczenia na
podstawie danych z Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego;

przygotowywanie i prowadzenie wszelkich rozliczen wraz z odpowiednig
dokumentacjg, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ZUS, dotyczacymi Centrum
jako platnika skladek;

prowadzenie wszelkich rozliczen podatkowych wraz z odpowiednig
dokumentacja, zgodnie z obowiazujacymi przepisami o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych, dotyczacych Centrum jako ptatnika sktadek;

prowadzenie spraw zwiazanych z emeryturami i rentami pracownikow;
prowadzenie obstugi ubezpieczeniowej pracownikéw;

wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw placowych;

sporzadzanie rozdzielnika kosztéw plac;

systematyczne kontrolowanie pod wzgledem rachunkowym prawidlowosci
rozliczen, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i dokumentami przekazanymi z
Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego.

2. Za funkcjonowanie Dzialu Ksiegowo-Finansowego pod wzgledem merytorycznym oraz
organizacji pracy odpowiada Gtéwny Ksiegowy.

W Dziale Ksiegowo-Finansowym moze by¢ wyznaczony Zastepca Glownego
Ksiegowego, ktory zastepuje Gléwnego Ksiegowego w razie jego nieobecnosci.

3.

§ 39.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie spraw kancelaryjnych:

a)

b)

<)
d)

organizacja obiegu dokumentéw w Centrum, w tym wnioskowanie o aktualizacje
instrukcji kancelaryjnej;

obstuga Centrum, w tym dyrektora w kontaktach zewnetrznych;

obstuga Rady Spotecznej;

koordynowanie spraw zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na wnioski sktadane
w trybie dostepu do informacji publicznej;

2) w zakresie spraw kadrowych:
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3)

)
k)

D

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej, zwiazanych z
nawigzywaniem, zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku pracy;

kierowanie na wymagane prawem badania lekarskie pracownikéw,

koordynowanie szkolen pracownikow;

przedstawianie Dyrektorowi Centrum caloksztaltu materialdbw dotyczacych
zaszeregowania i awansowania pracownikéw po uprzednim uzgodnieniu z
kierownikami wiasciwych dziatow;

zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikbw w programie Platnik do
ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz na ich wniosek
zglaszanie i wyrejestrowywanie cztonkéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego,
obstugiwanie programu kadrowo-ptacowego,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

przekazywanie kierownikom informacji dotyczacych absencji pracownikéw z
tytutu zwolnienia lekarskiego itp.,

Scista wspoélpraca z kierownikami oddzialow/dzialbw w sprawie weryfikacji
urlopow i naleznych dodatkdw za prace po zakonczonym miesigcu w celu
przygotowania danych dla Dzialu Finansowo-Ksiegowego,

przygotowywanie danych do wyplaty wynagrodzen, nagrod jubileuszowych,
odpraw, premii itp. do Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

prowadzenie dokumentacji oséb niepelnosprawnych wraz z ciagla kontrolg
wydawanych decyzji o stopniu niepelnosprawnosci;

prowadzenie rozliczen sktadek PFRON zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen

Socjalnych;

prowadzenie sprawozdawczoéci GUS, SUW w zakresie kadrowym oraz GUS w
zakresie bhp;

obstugiwanie kontaktow ze zwigzkami zawodowymi;

utrzymywanie $cistej wspolpracy z kierownikami poszczegdlnych dziatow w celu
zabezpieczenia stalego przestrzegania dyscypliny pracy;

prowadzenie statystyki kadrowej;

zalatwianie spraw osobowych pracownikow;

obstuga spraw zwigzanych z zatrudnianiem na podstawie umow
cywilnoprawnych;

organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy;

organizacja praktyk studenckich lub uczniowskich we wspoélpracy z kierujacymi
na praktyki;

aktualizacja i wnioskowanie o zmiany w regulaminie pracy oraz regulaminie
wynagrodzen;

w zakresie spraw organizacyjnych:

a)
b)

<)

aktualizacja i wnioskowanie o zmiany regulaminie organizacyjnym,;

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

obstluga dokumentacji podstawowej szpitala, takiej jak: rejestr KRS, wymagane
prawem zgody na prowadzenie dziatalnosci leczniczej, statut, itp.;

prowadzenie archiwum zakladowego z wylaczeniem czeSci medycznej;
koordynacji dziatan zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi;

koordynacji dzialan zwigzanych ze skladanymi skargami, wnioskami lub
petycjami;

koordynacja dziatan z zakresu kontroli zarzadczej;

prowadzenie spraw zwigzanych udostepnieniem (w tym wynajmowaniem)
majatku Centrum podmiotom zewnetrznym,;
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4)

5)

6)

i)

prowadzenie gospodarki mieszkaniowej;

w zakresie spraw teleinformatycznych:

a)

f)
g)

h)
i)

),

administrowanie siecig teleinformatyczna, w tym: dbato$¢ o dobry stan techniczny
komputeréw i sieci komputerowej oraz usuwanie usterek, kontakt z firmami
zapewniajacymi serwis urzadzen komputerowych, instalowanie i uruchamianie
nowo wdrazanych programow, archiwizacja danych Centrum, aktualizacja zmian
w programach komputerowych;

zapewnienie bezpieczenstwa funkcjonowania sieci w szczeg6lnosci w zakresie
ochrony danych;

dokonywanie przegladow sprawnosci urzadzen sieciowych i wnioskowanie o jego
modernizacje, a takze przeprowadzanie zakupéw w oparciu o rozeznanie rynku;
wnioskowanie w sprawach poprawy efektywnos$ci, w tym ekonomicznej, dziatania
sieci teleinformatycznej;

ustalanie z Dyrektorem Centrum i odpowiednimi kierownikami komoérek
organizacyjnych oraz organizowanie dostepéw pracownikéw do stacji
komputerowych i zasobéw sprzetowych. Opracowywanie upowaznien w tym
zakresie;

doradzanie i systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie postugiwania sie
sprzetem i programami komputerowymi;

organizacja poczty Centrum i jej adresow kontaktowych pod jedna domeng
www.wcpkubalonka.pl;

techniczna obstuga BIP, strony internetowej i forum spoteczno$ciowego Centrum;
koordynowanie w zakresie informatycznym prac zmierzajacych do wdrozenia i
funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw;

nadzorowanie sprawnosci funkcjonowania centrali telefonicznej i dostepu do stacji
telewizyjnych;

w zakresie spraw informacyjnych:

a)

b)

<)
d)

koordynowanie BIP, w tym zamieszczanie informacji na BIP w zakresie wlasnych
zadan;

prowadzenie strony internetowej Centrum,;

prowadzenie mediéw spotecznosciowych Centrum;

koordynacja dziatan promocyjnych;

w zakresie spraw zakupowych, w tym przetargowych:

a)

b)

C)

okreSlanie odpowiedniego trybu zakupu materialdéw/ustug w odniesieniu do
wartosci szacunkowej zamoOwienia (regulamin wewnetrzny, procedury objete
ustawq Prawo zamowien publicznych);

przeprowadzanie postepowan objetych stosowaniem ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

przeprowadzanie procedur zakupu do kwot stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych (tzw. progu bagatelnosci) zgodnie z przyjetym regulaminem
wewnetrznym;

sporzadzenie, w porozumieniu z Dyrektorem, planu zamowien publicznych i jego
publikacja w portalu oraz na stronie internetowej Zamawiajacego;

wykonywanie sprawozdania rocznego z udzielonych zamoéwien publicznych do
Urzedu Zaméwien Publicznych;

sprawdzanie i opisywanie faktur zakupowych i innych dokumentéw ksiegowych
pod wzgledem podstaw prawnych ich zakupu w zakresie Prawa zamdwien
publicznych;

prowadzenie centralnego rejestru umow;

koordynacja dziatan zwigzanych z ubezpieczeniem Centrum,;
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i) obsluga umoéw z ustugodawcami z zakresu telefonii;
j) obsluga umow z ustugodawcami z zakresu sieci telewizyjnych;
7) w zakresie spraw projektowych:

a) realizacja przepisow dotyczacych dostepnosci;

b) przygotowywanie propozycji dzialan na rzecz pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych;

c) przygotowywanie i obstuga dokumentacji oraz dziatan formalnych zwigzanych z
pozyskiwaniem dotacji celowych z Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slaskiego;

d) przygotowywanie i obsluga projektow krajowych i unijnych na realizacje
projektéw z wykorzystaniem Srodkéw zewnetrznych;

e) sporzadzanie, kontrola i archiwizacja dokumentow dotyczacych projektow
dofinansowywanych ze srodkdw europejskich.

Za funkcjonowanie Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego pod wzgledem
merytorycznym i organizacji pracy odpowiada Kierownik Dziatu.

W Dziale Administracyjno-Organizacyjnym moze by¢ wyznaczony Zastepca Kierownika
Dziahu, ktory zastepuje Kierownika w razie jego nieobecnosci.

8 40.

Do zadan Dzialu Gospodarczo-Technicznego nalezy w szczeg6lnosci:

1) szczegdlna dbatoS¢ o bezpieczenstwo pacjentow, opiekundéw oraz innych os6b
przebywajacych na terenie Centrum;

2) zapewnienie zaopatrzenia Centrum w wode pitna;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja nieruchomosci, instalacji
elektroenergetycznych, wodociaggowych, sciekowych, ogrzewania, kotlowni,
urzadzen transportu wewnetrznego, instalacji oraz sprzetu i aparatury podleglej
dozorowi technicznemu;

4) prowadzenie okresowych przegladéow nieruchomosci oraz sprzetu i aparatury w celu
zapewnienia niezbednych napraw, remontow i zabiegéw konserwacyjnych;

5) organizowanie i kontrolowanie przeprowadzonych konserwacji, napraw oraz
racjonalne wykorzystanie zuzywanych srodkéw rzeczowych i finansowych;

6) prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomos$ci i urzadzen wymagajacych
posiadania paszportéw i podlegajacych kontroli Urzedu Dozoru Technicznego;

7) nadzor nad jakoScig i organizacja prac w zakresie obstugi oczyszczalni Sciekéw oraz
ttoczni, napraw elektrycznych, utrzymania porzadku oraz prawidlowego stanu
technicznego w pawilonach: 3, 7 (gabinet kierownictwa DGT, magazyny), 9, 10, 12,
19, 20, a takze na terenach otaczajacych budynki i budowle Centrum;

8) nadzoér i dbalos¢ nad prawidlowym stanem sanitarno-porzadkowymi estetycznym
terenu Centrum,;

9) nadzér nad jakoScia i organizacja prac kierowcy w zakresie transportu wewnetrznego
i zewnetrznego;

10) organizowanie prac naprawczo-remontowych na terytorium Centrum;

11) organizowanie prac zwigzanych z odsniezaniem drog wewnatrzzakladowych, drég
wewnetrznych oraz ciaggéw komunikacyjnych /schodéw, chodnikow;

12) systematyczne zwalczanie gryzoni i insektow;

13) prowadzenie ewidencji pobieranych materialow i szczegétowe ich rozliczanie w
oparciu o obowigzujgce normy zuzycia;

14) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan (rozliczen) zuzytych materiatéw oraz kosztéw
napraw i remontow w poszczegolnych dziatach / oddziatach Centrum;
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15) sporzadzanie okresowych sprawozdan i rozliczen mediéw energetycznych;
16) administracja sieci komputerowej zaktadu.
2. Za funkcjonowanie Dzialu Gospodarczo-Technicznego pod wzgledem merytorycznym i
organizacji pracy odpowiada Kierownik Dziatu.
3. W Dziale Gospodarczo-Technicznym moze by¢ wyznaczony Zastepca Kierownika Dziahy,
ktory zastepuje Kierownika w razie jego nieobecnosci.

8 41.

1. Do zadan Dzialu Zywienia nalezy w szczegdlnoSci:

1) sporzadzanie i wydawanie positkow;

2) planowanie sezonowego i rocznego zaopatrzenia Centrum w artykuly
zywnosciowe, zgodnie z zasadami racjonalnej i nowoczesnej dietetyki oraz higieny
Zywienia;

3) kontrolowanie jakoSci dostarczanych artykulow zywnoSciowych oraz ich
odpowiednie magazynowanie;

4) ukladanie diet i jadtospiséw, zgodnie z potrzebami hospitalizowanych pacjentow.

2. Za funkcjonowanie Dzialu Zywienia pod wzgledem merytorycznym i organizacji pracy
odpowiada Koordynator ds. Organizacji Zywienia i Dietetyki.
3. Do obowigzkéw Koordynatora ds. organizacji zywienia i dietetyki nalezy w
szczegoblnosci:
1) nadzér nad jakoSciq i organizacja pracy podleglego personelu, t.j. kucharzy i
magazyniera dzialu zZywienia;
2) kontrolowanie przestrzegania przez personel obowigzujacych regulaminow, procedur
BHP i HACCP;
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy podleglego personelu;
4) przygotowywanie harmonogramow czasu pracy na caty okres rozliczeniowy;
5) opracowywanie planéw urlopow podleglego personelu;
6) planowanie jadlospisow dla pacjentow w zaleznoSci od stanu zdrowia, zasad
dietetycznych i nawykéw zywieniowych;
7) prowadzenie kontroli positkow pod wzgledem jakoSciowym i iloSciowym;
8) dbanie o estetyke podawanych positkow;
9) opracowanie wskazowek dietetycznych dla pacjentéw wypisywanych do domu, jesli
lekarz prowadzacy to zaleci;
10) opracowanie wnioskéw do planéw zapotrzebowania biezacego, sezonowego, rocznego
i magazynu zywienia;
11) nadzor nad stanem sanitarno-epidemiologicznym pomieszczen, urzadzen, korzystajac
konsultacji z pielegniarka epidemiologiczna.
4. W Dziale Zywienia moze by¢ wyznaczony Zastepca Koordynatora Dziatu, ktéry zastepuje
Koordynatora w razie jego nieobecnosci.

8 42.

Obowigzki i uprawnienia Inspektora Ochrony Radiologicznej reguluje ustawa z dnia 29
listopada 2000 r. Prawo atomowe.

8§ 43.

Do zadan Inspektora ds. Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
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przeprowadzenie procedur przetargowych przy zamowieniach publicznych
wymagajacych stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

uczestnictwo w komisji przetargowej oraz przygotowywanie dokumentacji w tym
zakresie;

wybor trybu i przygotowywanie procedury przetargowej;

sporzadzanie umow na zakupy wraz z niezbednymi dokumentami;

sporzadzanie rocznego planu zamoéwien publicznych;

prowadzanie pelnej dokumentacji przetargowej;

sporzadzanie rocznego sprawozdania do Urzedu Zaméwien Publicznych;

wspoOitpraca z Gtéwng Ksiegowa w zakresie potrzebnych naktadéw finansowych;
biezace analizowanie zmian zwigzanych z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

§ 44.

Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum, przyczyn
powodujacych wypadki przy pracy i zagrozenia zycia i zdrowia pracownikéw oraz
sporzadzanie sprawozdan z wypadkow przy pracy i choréb zawodowych;

inicjowanie i opracowanie wnioskow zmierzajacych do zapobiegania tym
zagrozeniom, a zwlaszcza przyczyn powodujacych wypadki przy pracy

i choroby zawodowe;

sprawowanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie oraz
czuwanie nad przestrzeganiem przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze oraz
pozostatych pracownikéw zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w opracowywaniu i kontrola realizacji planéw poprawy warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prawidlowosci wykorzystania nakladow
finansowych przeznaczonych na cele bezpieczenistwa i higieny pracy;

wspoétdziatanie w organizowaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badan
lekarskich pracownikéw oraz kontrola przestrzegania obowigzkéw wynikajacych z
przepisow dotyczacych tych badan, a w szczegdélnosci kontrola terminowego
przeprowadzania badan i zglaszania sie pracownikéw do tych badan;

organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia wspdlnie z
kierownikami/koordynatorami wlasciwych komoérek organizacyjnych oraz okreslanie
wspoélnie z kierownikami/koordynatorami wiasciwych komorek organizacyjnych
metod poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy;
zglaszanie i udzial w opracowywaniu wnioskdw dotyczacych uwzgledniania
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy przy opracowywaniu przez zaklad
zamierzen inwestycyjnych i modernizacyjnych oraz udzial w odbiorach technicznych
nowo budowanych lub przebudowywanych urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzadzen majacych wptyw na warunki bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy;

wspolpraca przy organizowaniu szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, przy ustalaniu programu tego szkolenia i nadzor w tym zakresie oraz
inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnienn dotyczacych ochrony
pracy;

10) kontrola wtasciwego zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronng, roboczg i sprzet

ochrony osobistej;

11) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegblnych stanowiskach pracy;
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12) wspoélpraca ze zwigzkami zawodowymi, organami nadzoru nad warunkami pracy w

zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontrolowanie realizacji przez Centrum
nakazow i zarzadzen tych organdw;

13) wspolpraca ze shuzbg pracownicza i innymi komorkami organizacyjnymi, w

szczegblnoSci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw.

8 45.

Do zadan Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

kontrola przestrzegania przez pracownikow przepisow przeciwpozarowych;
prowadzenie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej wg opracowanego
harmonogramu;

zapewnienie wyposazenia obiektéw na terenie Centrum w podreczny sprzet gasniczy
i urzadzenia przeciwpozarowe oraz czuwanie nad ich prawidlowym
rozmieszczeniem i terminowgq kontrola oraz konserwacja;

czuwanie nad wilasciwym oznakowaniem pomieszczen i obiektow pozarowo
niebezpiecznych, stanowisk ze sprzetem gasniczym, drog i wyjs¢ ewakuacyjnych,
srodkow alarmowych oraz punktéw czerpania wody;

aktualizowanie instrukcji przeciwpozarowych i alarmowanie oraz czuwanie nad ich
przestrzeganiem,;

opracowanie raz w roku oceny stanu ochrony przeciwpozarowej Centrum oraz
przedtozenie jej wraz z wnioskami Dyrektorowi;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa.

8 46.

Do zadan Inspektora ds. Obronnych i Rezerw nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie
wszystkich spraw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej, wynikajacych z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa w tym zakresie.

8 47.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Centrum.

8 48.

Do zadan Kapelana nalezy pelienie postugi duszpasterskiej na terenie Centrum.

Dzial VIII — Dokumentacja medyczna

8§ 49.

1. Centrum udostepnia dokumentacje medyczna pacjentowi lub jego przedstawicielowi
ustawowemu, badZ osobie upowaznionej przez pacjenta.

2. Po

Smierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostepniania osobie upowaznionej

przez pacjenta za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu pacjenta byla jego
przedstawicielem ustawowym.
3. Centrum udostepnia dokumentacje medyczng rowniez:

22



1) podmiotom udzielajacym S$wiadczenn zdrowotnych, jesli dokumentacja ta jest
niezbedna do zapewnienia ciggtosci swiadczen zdrowotnych;

2) organom wladzy publicznej, w tym Rzecznikowi Praw Pacjenta, Narodowemu
Funduszowi Zdrowia, organom samorzadu zawodéw medycznych oraz konsultantom
krajowym i wojewoddzkim, w zakresie niezbednym do wykonywania przez te
podmioty ich zadan, w szczeg6lnosci nadzoru i kontroli;

3) podmiotom, o ktérych mowa w art. 119 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o
dzialalnosci leczniczej, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli na
zlecenie ministra wlasciwego do spraw zdrowia;

4) upowaznionym przez podmiot, o ktérym mowa w art. 121 ustawy z dnia 15 kwietnia
2011r. o dziatalnosci leczniczej, osobom wykonujacym zawdd medyczny, w zakresie
niezbednym do sprawowania nadzoru nad podmiotem leczniczym niebedacym
przedsiebiorca;

5) ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia, sagdom, w tym sagdom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sadowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej, w
zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem;

6) podmiotom prowadzacym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym do
prowadzenia rejestrow;

7) zakladom ubezpieczen, za zgoda pacjenta;

8) komisjom lekarskim podleglym ministrowi wlasciwemu do spraw wewnetrznych,
wojskowym komisjom lekarskim oraz komisjom lekarskim Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego lub Agencji Wywiadu, podleglym Szefom wilasciwych Agencji;

9) osobom wykonujacym zawdd medyczny, w zwigzku z prowadzeniem procedury
oceniajacej podmiot udzielajacy swiadczen zdrowotnych na podstawie przepiséw o
akredytacji w ochronie zdrowia albo procedury uzyskiwania innych certyfikatéw
jakosSci, w zakresie niezbednym do ich przeprowadzenia;

10) wojewddzkim komisjom do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych, o ktorej
mowa w art. 67e ust. 1 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i
Rzeczniku Praw Pacjenta w zakresie prowadzonego postepowania;

11) spadkobiercom w zakresie prowadzonego postepowania przed wojewddzka komisjg
do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych, o ktérej mowa w art. 67e ust 1 ustawy
z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta;

12) osobom wykonujacym czynnosci kontrolne na podstawie art. 39 ust. ustawy z dnia 28
kwietnia 2011 r. o systemie informacji w ochronie zdrowia, w zakresie niezbednym do
ich przeprowadzenia;

13) cztonkom zespotow kontroli zakazen szpitalnych, o ktérych mowa w art. 14 ustawy z
dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chor6b zakaznych u
ludzi, w zakresie niezbednym do wykonywania ich zadan.

Centrum za udostepnienie dokumentacji medycznej w formie wyciagu, odpisu, wydruku,

na nosniku informatycznym lub w formie odwzorowania cyfrowego (skanu) moze

pobierac opfate.

Centrum wysylajac dokumenty medyczne pobiera oplaty wedlug wysokosSci aktualnego

cennika Poczty Polskiej. Osoba wnioskujaca otrzymuje fakture VAT w zwiagzku z wyzej

wymienionymi kosztami.

Centrum udostepnia dokumentacje medyczna:

1) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu
udzielania $wiadczen zdrowotnych, z wylaczeniem medycznych czynnosci
ratunkowych albo w siedzibie podmiotu udzielajacego Swiadczen zdrowotnych, z
zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub podmiotom
mozliwosci sporzadzania notatek lub zdjec;
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2) przez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu lub wydruku;

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

4) za posrednictwem Srodkow komunikacji elektronicznej;

5) na informatycznym nosniku danych.

7. Zdjecia rentgenowskie wykonane na kliszy, przechowywane przez Centrum, s3
udostepniane za potwierdzeniem odbioru z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu.

8. Dokumentacja medyczna prowadzona w postaci papierowej, moze by¢ udostepniona
przez sporzadzenie kopii w formie odwzorowania cyfrowego (skanu) i przekazana w
sposOb okreslony w ust. 1 pkt 4 i 5, na zadanie pacjenta lub innych uprawnionych
organdw lub podmiotow.

9. Centrum prowadzi wykaz zawierajacy nastepujace informacje dotyczace udostepnianej
dokumentacji medycznej:

1) imie (imiona) i nazwisko pacjenta, ktorego dotyczy dokumentacja medyczna;

2) sposob udostepniania dokumentacji medycznej;

3) zakres udostepnionej dokumentacji medycznej;

4) imie (imiona) i nazwisko osoby innej niz pacjent, ktérej zostala wydana udostepniona
dokumentacja medyczna lub nazwa uprawnionego organu albo podmiotu;

5) imie (imiona) i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra udostepnita dokumentacje
medyczna;

6) date udostepnienia dokumentacji medyczne;j.

§ 50.

1. Udostepnienie dokumentacji medycznej nastepuje na telefoniczny lub pisemny wniosek,
ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu i jest upubliczniony na
tablicy ogloszen, na stronie internetowej i w kasie Centrum.

2. Ustala sie nastepujace optaty za udostepnianie dokumentacji medycznej:

1) opfata za jedna strone wyciagu albo odpisu dokumentacji medycznej wynosi 0,002
przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, liczac od pierwszego dnia
nastepnego miesigca po ogloszeniu Komunikatu Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego w sprawie przecietnego wynagrodzenia za dany kwartat;

2) oplata za jedna strone kopii albo wydruku dokumentacji medycznej wynosi 0,00007
przecietnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1);

3) oplata za udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym nos$niku danych
wynosi 0,0004 przecietnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1).

3. Dyrektor Centrum swoim zarzadzeniem informuje o wysokosci optat obliczonych zgodnie
z ust. 2.

Dzial IX - Warunki wspéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnos$¢
lecznicza w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i
rehabilitacji pacjentéw oraz ciaglos¢ przebiegu procesu udzielania Swiadczen
zdrowotnych

§ 51.
1. Centrum wspoéidziala z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza, w
zakresie zapewnienia diagnostyki, leczenia pacjentéw i ciagtosci postepowania w procesie
diagnostyczno-leczniczym.
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. Wspoldziatanie przyjmuje formy:

1) zawierania uméw z innymi podmiotami, w tym podmiotami leczniczymi
w przedmiocie swiadczen zdrowotnych, ktérych nie wykonuje sie w Centrum, a ktére
sq konieczne do zapewnienia prawidlowego procesu leczenia pacjentéw Centrum,;

2) zapewnienia pacjentom Centrum konsultacji lekarzy innych niz lekarze zatrudnieni w
Centrum.

. W przypadku naglego pogorszenia zdrowia pacjentéw leczonych w Centrum, Centrum

zapewnia mozliwos¢ leczenia pacjentow w oddziale anestezjologii i intensywnej terapii u

innego Swiadczeniodawcy zlokalizowanego w sasiednim powiecie, zgodnie z umowa

podwykonawstwa na $wiadczenia zdrowotne.

Dzial X — Obowiazki Centrum w razie Smierci pacjenta
§ 52.

. W razie Smierci pacjenta w oddziale Centrum:

1) pielegniarka powiadamia o tym bezzwlocznie lekarza leczacego lub lekarza
dyzurnego;

2) lekarz po przeprowadzeniu ogledzin stwierdza zgon, wystawia karte zgonu oraz
uzupehia dokumentacje medyczna;

3) po stwierdzeniu zgonu przez lekarza, pielegniarka wypelnia karte skierowania zwlok
do chlodni — przechowania zwlok oraz zaklada na przegub dioni lub stopy osoby
zmarlej identyfikator zawierajacy: imie i nazwisko, PESEL oraz date i godzine zgonu;

4) pielegniarka informuje o zgonie pacjenta opiekuna lub instytucje uprawniong;

5) zwloki sg przekazane do pomieszczenia chtodni — przechowania zwlok nie wczesniej
niz po uptywie 2 godzin od zgonu, wskazanego w dokumentacji medycznej.

. W przypadku zgonu na chorobe zakaZzng majg zastosowanie stosowne przepisy w sprawie

postepowania ze zwtokami i szczatkami ludzkimi.

§ 53.

. W przypadku zgonu pacjenta, Dyrektor lub lekarz przez niego upowazniony, na wniosek
wlasciwego kierownika oddzialu lub w razie potrzeby, po zasiegnieciu jego opinii,
zarzadza dokonanie lub zaniechanie sekcji, z zastrzezeniem ust. 2.

Zwloki pacjenta, ktory zmart w szpitalu moga by¢ poddane sekcji, chyba ze osoba ta za
zycia wyrazila sprzeciw lub uczynitl to jej przedstawiciel ustawowy, z zastrzezeniem
dokonywania sekcji w sytuacjach okreslonych w odrebnych przepisach prawnych.

. W dokumentacji medycznej sporzadza sie adnotacje o dokonaniu lub zaniechaniu sekcji
zwlok, z odpowiednim uzasadnieniem i zalacza sie oSwiadczenie woli osoby zmarlej w
szpitalu lub jej przedstawiciela ustawowego, w przypadku zaniechania sekcji zwitok z
przyczyny okreslonej w ust. 2.

§ 54.

Zwloki pacjenta moga by¢ przechowywane w chlodni dtuzej niz 72 godziny, jezeli:

1) nie moga zosta¢ wczesniej odebrane przez osoby lub instytucje uprawnione do
pochowania zwlok pacjenta;

2) w zwiazku ze zgonem zostalo wszczete dochodzenie albo Sledztwo, a prokurator nie
zezwolit na pochowanie zwtok;
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3) przemawiaja za tym inne niz wymienione w pkt 1 i 2 wazne przyczyny, za zgoda albo
na wniosek osoby lub instytucji uprawnionej do pochowania zwlok pacjenta.

8§ 55.

WysokoS$¢ oplat za przechowywanie zwilok pacjenta przez okres dluzszy niz 72 godziny
wynosi 100 z1 (stownie: sto ztotych zero groszy) brutto za kazda rozpoczeta dobe.

o1k w

ok W

Dzial XI - wysokos$¢ oplat za Swiadczenia zdrowotne i inne ushugi, ktére moga byc,
zgodnie z przepisami ustawy lub przepisami odrebnymi, udzielane za czesciowa albo

calkowita odplatnoscia
§ 56.

Centrum w trakcie udzielania Swiadczen zdrowotnych umozliwia uzyskanie dodatkowej
opieki pielegnacyjnej poprzez towarzyszenie pacjentom przez pelnoletnich opiekunéw
nieodptatnie, co dotyczy réwniez noclegu opiekunéw w wydzielonych sypialniach.

Jezeli opiekunowie pacjentow, o ktéorych mowa w ust. 1, wybieraja pobyt w
podwyzszonym standardzie, woéwczas optata za pobyt zgodna jest z zatacznikiem nr 6 do
Regulaminu.

Oplate za wjazd na teren WCP ,, Kubalonka” reguluje zalacznik nr 7.

Optate za korzystanie z ustug RTG reguluje zalacznik nr 8.

Oplate za korzystanie z groty solnej reguluje zatacznik nr 9.

Dzial XII — Sposéb kierowania jednostkami Centrum
§ 57.

Centrum kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa,
Glownego  Ksiegowego, Kierownikow  oddzialow, Kierownikow  komorek
organizacyjnych, Koordynatora do spraw organizacji zywienia i dietetyki oraz Przetlozonej
Pielegniarek.

Oddziatami szpitalnymi Centrum kieruja Kierownicy Oddziatow.

Pozostalymi komorkami organizacyjnymi Centrum kieruja Kierownicy/ Koordynatorzy.
Przetozona Pielegniarek organizuje i nadzoruje prace sredniego i nizszego personelu przy
pomocy Pielegniarek Oddzialowych.

Dzial XIII — Postanowienia koncowe

§ 58.

Tekst jednolity Regulaminu wchodzi w zycie z dniem 01.01.2023 r..
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