Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Szpitala
Wojewddzkiego im. Mikotaja
Kopernika w Koszalinie

ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

KOMORKI ORGANIZACYJNE W PIONIE LECZNICTWA

§1

Izby Przyje¢ i Szpitalne Oddziaty Ratunkowe.

1.Do podstawowych zadan Izb Przyjeé¢ i Szpitalnych Oddziatéw Ratunkowych nalezy:

9)

10) przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz

2. Szpitalnym Oddziatem Ratunkowym i lzbg Przyje¢ Ogodlng kieruje Koordynator. Pozostatymi

zbadanie kazdego chorego skierowanego do Szpitala,

udzielenie niezbednej pomocy medycznej,

kwalifikowanie zgtaszajacych sie pacjentéw wedtug rodzaju choroby do leczenia
ambulatoryjnego lub szpitalnego,

ustalenie potrzeby hospitalizacji,

rejestracja osob skierowanych na leczenie szpitalne, w szczegdlnos$ci przyjetych do
Szpitala,

prowadzenie ewidencji wolnych t6zek,

przeprowadzanie zabiegéw sanitarno-higienicznych u osoéb przyjetych do Szpitala,
w miare potrzeby lub obowigzku dostarczanie bielizny i odziezy szpitalnej osobom
przyjetym do Szpitala oraz przyjecia ich rzeczy do magazynu rzeczy chorego lub
depozytu,

prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.

Izbami kierujg odpowiedni Ordynatorzy/Koordynatorzy.

§2

Oddziaty szpitalne wraz z podlegtymi poradniami specjalistycznymi i pracowniami diagnostycznymi.

1. Do podstawowych zadan oddziatdw, poradni specjalistycznych i pracowni diagnostycznych

1)

2)
3)
4)

5)
6)

nalezy:

przeprowadzanie, wszystkimi dostepnymi metodami, potrzebnych badan diagnostycznych

i leczenie w okreslonych specjalnosciach,

wspotpraca w tym zakresie z innymi oddziatami oraz zaktadami i dziatami pomocniczymi,

prowadzenie ciggtego szkolenia kadry pracownikow,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz

podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug,

prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zapewnienie pacjentom:

a) wiasciwego, catodobowego pielegnowania,

b) prawidlowych warunkéw sanitarno-higienicznych.



2. Oddziatami i pracowniami znajdujgcymi sie przy oddziatach kierujg
Ordynatorzy/Koordynatorzy tych oddziatéw.

3. Za zabezpieczenie obsady lekarskiej w poradniach przyszpitalnych odpowiadajg
Ordynatorzy/Koordynatorzy Oddziatéw zgodnie ze specjalizacja.

4. W przypadku pozostatych poradni personel lekarski podlega bezposrednio Dyrektorowi
Szpitala.

KOMORKI ORGANIZACYJNE
W PIONIE DIAGNOSTYKI | INNE MEDYCZNE KOMORKI POMOCNICZE

§3
Zaktad Diagnostyki Obrazowej

Do podstawowych zadan zaktadu nalezy:

1) wykonywanie badan: RTG, USG, TK, MR oraz biopsiji i ich interpretacja, na zlecenie, dla
oddziatéw szpitalnych i poradni specjalistycznych oraz innych podmiotéw wykonujgcych
dziatalnos¢ lecznicza,

2) przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatah na rzecz poprawy jakos$ci ustug.

§4
Zakfad Mikrobiologii.

Do podstawowych zadan zaktadu nalezy:

1) wykonywanie diagnostyki mikrobiologicznej m.in. schorzen uktadu oddechowego,
pokarmowego, moczowo — ptciowego, skory, osrodkowego uktadu nerwowego itp.,

2) wykonywanie badan na zlecenie Oddziatéw szpitalnych, poradni, kontrahentéw oraz
pacjentéw prywatnych;

3) prowadzenie dziatalno$ci konsultacyjnej,

4) przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.

§5

Zakfad Patomorfologii i Medycyny Sadowe;j.
Do podstawowych zadan zaktadu nalezy:

1) wykonywanie i ocena badan histopatologicznych i cytologicznych zleconych przez
Oddziaty szpitalne i inne podmioty wykonujgce dziatalno$¢ medyczng,

2) wykonywanie badan immunohistochemicznych i histochemicznych,

3) obstuga zmartych w Szpitalu pacjentéw — przygotowanie do pochéwku i wydawanie ciat
podmiotom uprawnionym,

4) wykonywanie sekcji zwiok,

5) przestrzeganie zasad Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg 1ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.



§6

Przychodnia Kompleksowej Rehabilitacji z Oddziatem Dziennym.
Do podstawowych zadanh przychodni nalezy:

1) Swiadczenie rehabilitacyjne pacjentom leczonym w Szpitalu oraz w poradniach
przyszpitalnych,

2) prowadzenie konsultacji w zakresie programu rehabilitacji oraz prowadzenie badan
kontrolnych pacjentéw,

3) s$wiadczenie ustug dla innych podmiotéw leczniczych, w ramach zawartych uméw,

4) przestrzeganie zasad Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.

§7

Apteka Szpitalna z Pracownig Leku Cytotoksycznego.
Do podstawowych zadan apteki nalezy:

1) zaopatrywanie Oddziatéw szpitalnych w leki, materiaty opatrunkowe, nici chirurgiczne
oraz preparaty diagnostyczne i srodki dezynfekcyjne bedgce produktami leczniczymi,

2) zaopatrywanie w ptyny infuzyjne,

3) utrzymywanie i wiasciwe przechowywanie zapasow lekow, artykutdw sanitarnych
i wyrobéw medycznych jednorazowego uzytku,

4) wytwarzanie lekéw recepturowych i przygotowywanie lekéw cytotoksycznych,

5) nadzér nad gospodarkg lekami w Oddziatach szpitalnych i pozostatych komdrkach
medycznych,

6) sprawowanie kontroli przychodu i rozchodu $rodkéw odurzajgcych i psychotropowych,

7) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie lekéw bedgcych w dyspozycji apteki,

8) przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jako$cig zgodnie z Normg 1ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jako$ci ustug.

§8

Przychodnia Onkologiczna.
Do podstawowych zadan przychodni nalezy:

1) wykonywanie specjalistycznych $wiadczen zdrowotnych poprzez konsultowanie,
diagnozowanie i leczenie pacjentéw zgtaszajgcych sie do przychodni,

2) wykonywanie niezbednych badan diagnostycznych wynikajgcych ze wskazan
medycznych oraz ekonomicznych,

3) wykonywanie badan mammograficznych, profilaktycznych ,,Program wczesnego
wykrywania raka piersi”,

4) prowadzenie podstawowej i pogtebionej diagnostyki gruczotu piersiowego z biopsja
mammotomiczng,

5) wykonywanie badan ultrasonograficznych diagnostycznych i profilaktycznych,

6) wykonywanie zabiegdéw chirurgiczno-onkologicznych metodg tradycyjng oraz metodg
elektrokoagulacji,

7) leczenie schorzeh nowotworowych dostepnymi metodami, wedtug obowigzujgcych
standardéw leczenia,



8) udzielanie $wiadczen z zakresu opieki paliatywnej ze szczegdélnym uwzglednieniem
leczenia p/bdélowego u pacjentéw onkologicznych,

9) prowadzenie badan genetycznych we wspéipracy z Osrodkiem Nowotworéw
Dziedzicznych RSO Zaktad Genetyki i Patomorfologii PAM w Szczecinie,

10) prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej i statystycznej oraz kart zgtoszen
nowotworéw ztosliwych,

11) udzielanie $wiadczen medycznych, o ktérych mowa w punkcie 1.,

12) nieodptatnie - osobom ubezpieczonym,

13) odptatnie - wedtug obowigzujgcego w Szpitalu cennika ustug medycznych, osobom nie
posiadajgcym uprawnien do bezptatnych swiadczen zdrowotnych,

14) wydawanie orzeczen o niezdolno$ci do pracy,

15) kierowanie na leczenia stacjonarne,

16) kierowanie do sanatoriow,

17) wydawanie zaswiadczen: do dalszego leczenia oraz do celéw rentowych,

18) przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatah na rzecz poprawy jakosci ustug.

§9
Zespot Higieny Szpitalne;.
1. Do podstawowych zadan zespotu nalezy: utrzymanie optymalnego stanu czystosci
pomieszczen i urzadzen w zleconych komérkach organizacyjnych Szpitala.
2. Zespot pracuje w oparciu o procedury przestrzegania higieny szpitalnej
3. Przestrzeganie zasad Zarzadzania Jakos$cig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz podejmowanie

dziatah na rzecz poprawy jakosci ustug.

§ 10

Centralna Sterylizatornia.

Do podstawowych zadan Centralnej Sterylizatorni nalezy:

1) wykonywanie ustug dezynfekcji wyrobdw medycznych i innych przedmiotéw komorkom
organizacyjnym Szpitala,

2) wykonywanie ustug sterylizacji wyrobéw medycznych komérkom organizacyjnym Szpital
za pomocg metod:

a) sterylizacji wysokotemperaturowej (parg wodng),
b) sterylizacji niskotemperaturowej (hadtlenkiem wodoru),

3) wykonywanie ustug biodekontaminacji pomieszczer komérkom organizacyjnym Szpitala
urzgdzeniem VHP za pomocg nadtlenku wodoru,

4) monitorowanie procesow dezynfekciji wyrobéw medycznych i innych przedmiotéw,

5) przygotowanie wyrobéw medycznych do sterylizacji (kontrola ilosciowa i jako$ciowa,
lubrykowanie oraz pakowanie),

6) monitorowanie proceséw sterylizacji wyrobéw medycznych,

7) kontrola i zwalnianie wyrobéw medycznych po sterylizaciji,

8) przygotowanie i ekspedycja wyrobéw medycznych do poszczegdlnych komérek Szpitala,

9) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

10) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Szpitala,

11) przygotowywanie zestawien z wykonywanych ustug dla poszczegdinych komorek
Szpitala,

12) sporzadzanie i przekazywanie zestawien z ilosci sterylizowanych jednostek
sterylizacyjnych, wykonywanych cykli oraz uzytych wskaznikow do Powiatowej Staciji
Sanitarno — Epidemiologicznej,

13) sporzgdzanie i przekazywanie zestawien preparatéw dezynfekcyjnych,

14) komputerowe zarzadzanie procesami sterylizacji,



15) przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz

podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.
§11

Dziat Epidemiologii.

Do podstawowych zadanh dziatu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

opracowanie i aktualizacja systemu zapobiegania i zwalczania zakazen szpitalnych,
prowadzenie kontroli wewnetrznej komoérek organizacyjnych i przedstawienie wynikéw
i wnioskow Dyrektorowi Szpitala i komitetowi zakazen szpitalnych,

szkolenie personelu w zakresie kontroli zakazen szpitalnych,

konsultowanie podejrzen o zakazenie lub choroby zakazne,

monitorowanie i rejestracja zakazen szpitalnych i czynnikéw alarmowych,

sporzagdzanie i przekazywanie raportow o biezgcej sytuacji epidemiologicznej
wlasciwemu panstwowemu inspektorowi sanitarnemu i Dyrektorowi Szpitala,

zgtaszanie w terminie ustawowym potwierdzen epidemicznego wzrostu zakazen
szpitalnych wtasciwemu panstwowemu inspektorowi sanitarnemu,

monitorowanie lekoopornosci biologicznych czynnikéw chorobotwérczych w wyniku
niewtasciwego stosowania profilaktyki i terapii antybiotykowej,

sporzagdzanie analiz epidemiologicznych, informowanie o biezacej sytuacji komoérek
organizacyjnych Szpitala,

wspoipraca z personelem lekarskim i pielegniarskim oraz komérkami diagnostycznymi
Szpitala,

wspotpraca z Wojewddzkg i Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczna,
przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatah na rzecz poprawy jako$ci ustug.

§12

Pracownia Endoskopowa.

Do podstawowych zadan pracowni nalezy:

1

2)

rejestracja na badania diagnostyczne i zabiegi endoskopowe oraz wykonywanie tych
zabiegbw pacjentom hospitalizowanym w Szpitalu oraz kierowanym w trybie
ambulatoryjnym przez lekarzy POZ i lekarzy specjalistow,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z Normg 1SO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.

§13
Pracownia Psychologii Klinicznej.
Do podstawowych zadan pracowni nalezy:
1) identyfikacja i podejmowanie dziatan umozliwiajgcych zaspokojenie potrzeb

psychospotecznych pacjenta hospitalizowanego w celu przeciwdziatania powstawaniu
i pogtebianiu sie zaburzen psychicznych,

2) przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.



§ 14

Lekarz Transfuzjonista Szpitalny

Do zadanh Lekarza Transfuzjonisty nalezg w szczegdlno$ci sprawy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7

nadzoru nad krwiolecznictwem w Oddziatach szpitalnych,

planowanie zaopatrzenia Szpitala w krew i preparaty krwiopochodne,

wprowadzanie we wspotpracy z Regionalnym Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
Standardowych Operacyjnych Procedur (SOP) i kontrola ich przestrzegania,

organizacja szkolenia pielegniarek w dziedzinie krwiolecznictwa,

wspotpraca z Regionalnym Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa,

wspotpraca z wyznaczonymi w poszczegolnych oddziatach lekarzami transfuzjonistami
oddziatowymi,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.

KOMORKI ORGANIZACYJNE
PIONU EKONOMICZNO-TECHNICZNO- ADMINISTRACYJNEGO

§ 15

Dziat Rozliczen i Statystyki Medycznej.

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1)

kontraktowanie Swiadczen z Narodowym Funduszem Zdrowia i rozliczanie zawartych
umow,

fakturowanie $wiadczen zrealizowanych w Szpitalu,

przygotowywanie informac;ji statystycznej z dziatalnosci Szpitala i analiza ruchu chorych,
przechowywanie i udostepnianie dokumentacji medycznej,

wydawanie pacjentom zaswiadczen o pobycie w Szpitalu,

nadzér nad Archiwum Medycznym,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.

§ 16

Dziat Jako$ci i Marketingu oraz Pethomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1
2)
3)

4)

inicjowanie, koordynowanie, kontrolowanie i wspieranie przedsiewzie¢ zwigzanych
z podnoszeniem jakosci $wiadczonych ustug medycznych,

przygotowanie Szpitala do spetniania norm jakosciowych i otrzymania certyfikatow
potwierdzajgcych jako$¢ wykonywanych swiadczen (akredytacja, ISO, itp.),

prowadzenie dziatan marketingowych (marketing wewnetrzny i zewnetrzny) oraz
z zakresu public relations,

odpowiedzialno$¢ za opracowanie i wdrazanie dziatan budujgcych pozytywny wizerunku
Szpitala oraz kulture organizacyjna,



5)

6)

7

9)
10)

11)

odpowiedzialno$¢ za sprzedaz komercyjng ustug medycznych oraz sprzedaz/kupno
innych ustug (udziat w konkursach i przetargach, przygotowywanie ofert, kalkulacje
cenowe i rynkowe, tworzenie i podpisywanie uméw itp.),

nadzér nad umowami na realizacje badan Kklinicznych, koordynowanie procedury
opiniowania umoéw przez poszczegolne komorki organizacyjne, koordynowanie
poszczegodlnych etapéw realizacji umow,

realizacja programéw zdrowotnych, ministerialnych i unijnych,

organizowanie, koordynowanie i udziat w pracy zespotéw wchodzgcych w sktad Komitetu
Jakosci,

prowadzenie rejestrow  przymusu  bezposredniego, zdarzen  niepozgdanych,
niezgodno$ci, ryzyk, zgonow i przedktadanie sprawozdan do Dyrektora,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatah na rzecz poprawy jako$ci ustug,

opracowywanie lub wspdétopracowywanie wielokierunkowych strategii rozwoju Szpitala,
potgczone z odpowiedzialnoscig za wybrane aspekty zarzgdzania zmiang.

Do zadah Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakos$cig nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

nadzorowanie Systemu Zarzadzania Jakoscig,

reprezentowanie Szpitala w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia,

uczestniczenie w identyfikacji proceséw przedsigbiorstwa i opracowywanie Polityki
Jakosci,

zapewnienie, ze procesy Systemu Zarzgdzania Jakoscig sg ustanowione, wdrozone
i utrzymane,

nadzorowanie pracy Zespotu ds. Auditow wewnetrznych,

organizowanie szkolen dla personelu Szpitala,

przedstawienie Dyrektorowi Szpitala sprawozdan dotyczacych funkcjonowania SZJ.

§17

Dziat Ekonomiczno-Ksiegowy.

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

9)
10)
11)

12)
13)
14)

prowadzenie rachunkowosci Szpitala, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,

racjonalne gospodarowanie $rodka i finansowymi przeznaczonymi na wykonywanie
zadan,

koordynacje problematyki finansowo-ksiegowej komérek organizacyjnych,

prowadzenie rachunku kosztéw wedtug miejsc ich powstawania, sporzgdzanie
okresowych analiz w tym zakresie,

prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych,

prowadzenie kasy zgodnie z instrukcjg kasowa,

prowadzenie ewidenc;ji iloSciowo-wartosciowej srodkéw trwatych i wyposazenia,
rozliczanie zaktadu z podatku od towardw i ustug,

organizowanie i sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej,

prowadzenie rozliczen inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majgtkowych wraz ze
stosowng dokumentacjg w tym zakresie,

dokonywanie analizy zobowigzan i naleznosci,

prowadzenie windykacji naleznosci,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.



§ 18

Dziat Planowania i Analiz

Do podstawowych zadanh dziatu nalezy:

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

8)
9)

przygotowywanie biezgcych planéw rzeczowo-finansowych Szpitala,

sporzgdzanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego Szpitala,
opracowywanie projektow wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych Szpitala,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,

sporzgdzanie biezgcych analiz ekonomicznych,

analizowanie uméw w zakresie dotyczgcym spraw finansowych,

nadzér nad procesem rozpoznawania, akumulowania, przeksztatcania, prezentowania i
interpretacji informacji o kosztach oraz przychodach , a takze ustalanie kosztéw i przychodow
zwigzanych z prowadzong dziatalno$cig Szpitala,

rachunek kosztéw i rachunek przychodoéw,

wycena procedur medycznych zgodnie z zaleceniami AOTMIT,

10) wspotpraca z AOTMIT w zakresie udzielania informacji i sprawozdawczosci,

11) wspoétpraca ze wszystkimi komorkami Szpitala,

12) inne zadania, doraznie zlecone przez Dyrektora Szpitala lub Zastepcéw Dyrektora,
13) przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakos$cig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz

podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.

§ 19

Dziat Techniczny.

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci oraz sprawowanie nadzoru w zakresie zapewnienia
eksploatacji nieruchomosci, urzgdzeh i instalacji energetycznych
i teletechnicznych, instalacji gazéw medycznych, urzgdzeh chtodniczych, sieci wodno-
kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, cieptej wody i pary technologicznej, urzgdzen
tacznosci sygnalizacyjnej, alarmowej, sprzetu technicznego, medycznego, gospodarczego
poprzez:

a) przeprowadzanie okresowych przegladéw nieruchomosci, instalacji i urzgdzen,
celem zapewnienia niezbednych napraw, remontéw i konserwaciji,

b) ustalanie programoéw i plandw remontow, zabiegéw konserwacyjnych oraz napraw,
zapewnienie ich realizacji przy pomocy stuzb wiasnych i w trybie zlecen -
przetargdw innym jednostkom gospodarczym,

C) zapewnienie niezbednej konserwacji, przeglagdow okresowych, napraw sprzetu
i aparatury medycznej oraz technicznej poprzez zabezpieczenie ustug
wysokospecjalistycznych jednostek serwisu technicznego,

d) organizowanie i kontrolowanie przeprowadzonych konserwacji napraw i remontéw
oraz racjonalnego wykorzystania zuzywanych srodkéw rzeczowych,

e) sporzgdzanie projektéw plandw zaopatrzenia w srodki techniczne,

f) Scista wspdipraca z serwisami urzgdzen medycznych i technicznych, Urzedem
Dozoru Technicznego i innymi instytucjami nadzoru i kontroli,

g) organizowanie i nadzorowanie gospodarki paliwowo-energetycznej,

h) nadzér nad wykonaniem uméw o prace zlecone oraz ich rozliczanie,

i) przygotowywanie SIWZ i innych dokumentéw dla zadan prowadzonych przez Dziat
Techniczny,

j) przyjmowanie oddanych do uzytku i eksploatacji budynkéw z instalacjami oraz
urzgdzeh technicznych i medycznych,



k

1)

) przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001
oraz podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug,
udziat w pracach planistycznych, odbiorach technicznych, réznego rodzaju
komisjach statych i powolywanych na dorazne potrzeby.

§ 20

Dziat Budowlany.

Do zadan dziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

planowanie, przygotowanie, nadzorowanie i rozliczanie remontéw i inwestyciji
budowlanych,
dokonywanie wizji lokalnych realizowanych remontéw i inwestycji budowlanych,
wspotpraca z wykonawcami i biurami projektowymi,
koordynacja i nadzér w zakresie robot budowlanych zwigzanych z prowadzeniem
i przekazywaniem inwestycji uzytkownikom,
opracowywanie planéw, analiz i informacji w zakresie realizowanych inwestyciji
i remontéw budowlanych,
biezgca kontrola wydatkéw przeznaczonych na inwestycje i remonty budowlane,
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych spraw z zakresu
dziatu,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatah na rzecz poprawy jako$ci ustug.

§ 21

Dziat Zaopatrzenia i Transportu.

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1)

zaopatrzenie w posciel, bielizne oraz srodki czystosci i artykuty gospodarcze, srodki
chemiczne i dezynfekcyjne,

zaopatrywanie w odziez ochronng, roboczg, materiaty biurowe i druki,

zaopatrywanie w materiaty techniczne, budowlane i inne,

prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej, sprawowanie biezgcego nadzoru
i kontroli pracy magazynéw w zakresie prawidlowej gospodarki zapasami i ich
zabezpieczenie,

prowadzenie kont osobistego wyposazenia pracownikow,

zabezpieczenie koniecznego transportu wewnetrznego chorych oraz positkdw
zywnosciowych, poscieli i innych artykutdw gospodarczych i medycznych,
zapewnienie transportu zewnetrznego i dysponowanie obcymi  Srodkami
transportowymi,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzagdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001
oraz podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jako$ci ustug.

§ 22

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1)
2)
3)

administrowanie obiektami Szpitala,
gospodarka odpadami, w tym medycznymi, komunalnymi, makulaturg,
obstuga urzgdzen biurowych (ksero, bindownicy, niszczarki),



9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)

20)

nadzorowanie wykonywania umoéw przez podmioty zewnetrzne,,

prowadzenie archiwum zaktadowego Szpitala,

prowadzenie magazynu drukow scistego zarachowania,

prenumerata prasy i wydawnictw,

fakturowanie najmu i dzierzawy pomieszczen, terendw i korespondencja z tym
zwigzana,

wysytanie i odbior poczty, rejestracja, rejestracja i doreczanie metryk urodzen
noworodkéw do Urzedu Stanu Cywilnego,

zaopatrywanie Szpitala w pieczatki i tablice informacyjne,

prowadzenie Magazynu Rzeczy Chorego,

obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie szwalni / szycie nowej bielizny, naprawa zniszczonej,

wspotpraca z Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej, Zarzgdem Drég i Transportu,
wydawanie przepustek na wjazd na teren Szpitala wedlug zasad ustalonych przez
Dyrektora,

sporzgdzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,

dezynsekcja i deratyzacja pomieszczen szpitalnych,

zabezpieczenie pomieszczenia na zorganizowanie lokalu wyborczego w wyborach
parlamentarnych, samorzgdowych i Prezydenta RP,

monitorowanie ustug $wiadczonych dla Szpitala przez firmy zewnetrzne, w tym: pranie
bielizny szpitalnej, ochrona obiektéw szpitalnych, sprzatanie terenu Szpitala, budynkéw
administracji oraz przychodni na terenie miasta,

wspotudziat w funkcjonowaniu Systemu Monitoringu Wizyjnego poprzez:
a) organizowanie zakupu urzadzen Systemu,
b) prowadzenie ewidencji urzadzen Systemu,
C) wspoipraca z firmami serwisujgcymi System,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg 1SO 9001 oraz
podejmowanie dziatah na rzecz poprawy jakosci ustug.

§ 23

Dziat Zamowien Publicznych.

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

przestrzeganie przepiséw okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych,
prowadzenie postepowan na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z obowigzujaca
ustawg oraz regulaminem postepowania w sprawach o zamaoéwienia publiczne,
opracowywanie projektéw zarzadzen dotyczgcych zamdwien publicznych,

doradztwo w sprawach wyboru trybu udzielenia zaméwienia oraz przygotowania
dokumentacji,

analiza zasadno$ci i poprawnosci wnioskow kierowanych do Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych,

proponowanie decyzji w zakresie wnoszonych srodkéw odwotawczych,

koordynowanie udzielenia zaméwien publicznych przez komérki organizacyjne Szpitala,
przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg 1SO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jako$ci ustug.

§ 24

Dziat Informatyki.

Do zadan dziatu nalezy:

1)
2)
3)

diagnostyka, serwisowanie i konserwacja sprzetu komputerowego,
konfiguracja stacji roboczych,
instalowanie i obstuga oprogramowania,



obstuga infrastruktury sieciowej,

5) monitorowanie poprawnosci dziatania systemow,

6) przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakos$ci ustug.

7) zapewnienie cyberbezpieczenstwa przez osiggniecie odpowiedniego poziomu
cyberbezpieczenstwa systeméw informacyjnych, identyfikacja ryzyk oraz zapewnienie
obstugi incydentéw w tym obszarze.

§ 25
Dziat Zywienia.

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

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

7)

organizowanie procesu zywienia w Szpitalu dla potrzeb pacjentéw w poszczegdlnych
oddziatach oraz personelu korzystajgcego ze stotowki przyzaktadowej,

opracowywanie szczegétowych jadtospisow z uwzglednieniem norm zywieniowych
i wymogow dietetyczno-leczniczych,

organizowanie zaopatrzenia w artykuly spozywcze oraz prowadzenie magazynu
artykutéw zywnosciowych,

terminowe przygotowanie positkéw i wydawanie poszczegdinym oddziatom, planowanie
i kalkulowanie kosztéw zywienia,

zabezpieczenie witasciwych warunkoéw sporzadzania positkdw, sprawowanie nadzoru
i kontroli nad catoksztaitem procesu zywienia,

zapewnienie bezpieczenstwa zdrowotnego positkdbw — przestrzeganie praktyki
produkcyjnej, higienicznej i zgodnej z certyfikatem HACCP

przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.

§ 26

Dziat Personalny

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywanie umow
0 prace oraz uméw cywilnoprawnych,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang warunkéw pracy i ptacy,
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansowaniem, przeszeregowaniem
i nagradzaniem pracownikéw,

monitorowanie przestrzegania przepiséw Kodeksu pracy oraz innych przepisow
okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikéw,

rozliczanie czasu pracy,

przeprowadzanie procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych,

naliczanie wynagrodzen i zasitkow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

naliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od wynagrodzen,

zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych,

wystawianie pit-6w,

realizacja procesu szkolen w zakresie kompletowania dokumentacji, oceny szkolen i ich
skutecznosci;

opracowywanie rocznego planu szkolen oraz rejestru szkolen odbytych,

obstuga kadrowa praktyk i stazy realizowanych na terenie Szpitala,

realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw za zgoda
pracodawcy,



16) obstuga od strony kadrowej i ptacowej wypadkéw w drodze do pracy i z pracy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych i dyscyplinarnych,

18) przygotowanie i przeprowadzanie konkursow ofert zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

19) wspotpraca z PUP w zakresie zatrudnienia i dofinansowania szkolen,

20) przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatah na rzecz poprawy jakosci ustug.

§ 27

Zespo6t Radcéw Prawnych.

Zasady wykonywania obstugi prawnej okreslajg przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2115, 2193)

§ 28
Inspektor ds. Organizacyjnych.
Do zdan inspektora nalezy:
1) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych organizacji Szpitala — rejestracja zmian
w sadzie,
2) zatatwianie formalnosci zwigzanych ze zmianami w strukturze organizacyjnej komorek
Szpitala,

3) sporzadzanie pism Dyrektora Szpitala we wspotpracy z wilasciwymi komaorkami
organizacyjnymi,

4) udziat w opracowywaniu: statutu, regulaminéw, struktury organizacyjnej Szpitala,

5) prowadzenie zbioru protokotdéw z kontroli zewnetrznych oraz sporzgdzanie odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne,

6) prowadzenie roznej korespondenciji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie dziatalnosci
Szpitala,

7) koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Szpitala

8) przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jako$cig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.

§29
Kapelan szpitalny.
Do zadan kapelana nalezy:
1) petnienie postugi religijnej dla pacjentéw,,
2) sprawowanie sakramentu pokuty w Kaplicy szpitalnej i salach chorych,
3) odprawianie nabozenhstw,
4) udzielanie sakramentu Namaszczenia Chorych,
5) udzielanie Komunii Sw. Chorym w salach chorych,
6) dbanie o informacje odnos$nie dziatania kaplicy i postugi duszpasterskiej,
7) przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.
1. Kapelan szpitalny petni postugi religijne dla pacjentdéw Szpitala w oparciu o nastepujace

zasady:

1) miejscem petnienia postug religijnych jest Kaplica szpitalna i Oddziaty szpitalne,



2) na prosbe pacjentdw lub ich rodzin, a takze opiekunéw ustawowych postugi religijne
mogg by¢ petnione réwniez w oddziatach szpitalnych przy t6zku chorego,

3) warunki petnienia postug religijnych, poza Kaplicag szpitalng ustalane sg w porozumieniu
z Ordynatorem / Koordynatorem Oddzialu. Zasady okreslone w pkt.1,2,3 majg
zastosowanie w odniesieniu do postug religijnych wszystkich wyznan.

4) dbanie o informacje odnosnie dziatania kaplicy i postugi duszpasterskiej

§ 30

Inspektor ds. obronnych — Peinomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
Do zadan inspektora nalezy:
1) w zakresie spraw obronnych:

a) planowania obronnego,

b) przygotowania Szpitala do realizacji zadan na potrzeby obronne panstwa,
¢) organizaciji i funkcjonowania statego dyzuru,

d) realizacji Swiadczen na rzecz obrony,

e) przygotowania rezerw osobowych na potrzeby obronnosci (reklamowanie),
f) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,

2) w zakresie obrony cywilnej:

a) planowania obrony cywilnej Szpitala,
b) przygotowania formacji OC do realizacji zadah na potrzeby Szpitala,

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowania i aktualizowania dokumentacji, okreslajgcej procedury postepowania w sytu
acjach zagrozenia terrorystycznego oraz wystgpienia zdarzenia radiacyjnego,

b) wspdtuczestniczenia w realizacji przedsiewzie¢ podejmowanych w  Szpitalu
w sytuacjach kryzysowych,

4) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) realizowanie zadan petnomocnika ds. ochrony informac;ji niejawnych
okreslonych w Ustawie z dn. 05.08.2010r. o ochronie informacji niejawnych
( Dz. U. z 2018 r. poz.1669 z pozn. zm. ) oraz aktach prawnych wykonawczych do

ustawy,
b) przetwarzanie informacji niejawnych (opracowywanie, przyjmowanie, rejestrowanie,
przechowywanie i wysytanie dokumentéw i materiatow niejawnych).

5) Przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug,

§31

Sekcja ds. bhp.

Zakres dziatania Sekcji ds. BHP okreslajg przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dn.
2 wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby bezpieczehstwa i higieny pracy ( Dz. U. z 1997 nr 109,
poz.704 ze zmianami)



§ 32

Inspektor ds. Ochrony Przeciwpozarowej.
Do zadan Inspektora ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) przedktadanie Dyrektorowi informacji o stanie ochrony przeciwpozarowej wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania wystepujgcych zagrozen,

2) nadzér nad formami zewnetrznymi w zakresie prawidtowosci wykonania przegladéw
podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantéw wewnetrznych i zewnetrznych zgodnie
Z podpisanymi umowami,

3) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych z zakresu stanu ochrony przeciwpozarowej
w obiektach Szpitala,

4) opracowywanie analiz, opinii z karesu ochrony przeciwpozarowej majgcych na celu
zapobieganie pozarom i innym miejscowym zagrozeniom,

5) udziat w odbiorach inwestycyjnych obiektow, sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych,

6) przekazywanie meldunkéw o zaistniatych pozarach, analizowanie przyczyn powstawania
pozarow i ich skutkow wspdlnie ze stuzbami technicznymi,

7) analizowanie stanu wyposazenia obiektow w podreczny sprzet gasniczy, instrukcje
przeciwpozarowe, tablice informacyjne i ostrzegawcze,

8) prowadzenie szkolen pracowniczych i czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow
obowigzujgcych przepiséw p/pozarowych,

9) przestrzeganie zasad Systemu Zarzagdzania Jakos$cig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatah na rzecz poprawy jako$ci ustug.

§33

Inspektor Ochrony Danych.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania zwiekszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

2) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkébw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35,

3) wspotpraca organem nadzorczym,

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

5) inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania,

6) wykonywanie innych czynnosci, ktére wynikajg z potrzeb Szpitala, nie sg objete niniejszym
zakresem czynnosci, nie utrudniajgcych ustawowych obowigzkéw inspektora ochrony danych,

7) przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.



§ 34

Asystent Kierownika Podmiotu Leczniczego.

Do zadan Asystenta nalezy:

1)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

prowadzenie sekretariatu Dyrektora, tj. zapewnienie obstugi administracyjno-biurowe;j
Dyrektora i Zastepcow Dyrektora,

obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarki i fax-u),

prowadzenie biezgcej korespondencji wychodzgcej Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora,
przyjmowanie poczty przekazywanej drogg mailowg oraz fax-em,

przekazywanie do Urzedu Marszatkowskiego nieobecnosci Dyrektora zgodnie
z Zarzadzeniem nr 75/16 Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dnia 15
lipca 2016 r.,

wyszukiwanie na zlecenie Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora informacji zwigzanych
z dziatalnoscig Szpitala,

wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora, ktére
wynikajg z potrzeb Szpitala, a nie sg objete niniejszym zakresem czynnosci,
sporzadzanie zarzadzen Dyrektora Szpitala im. M. Kopernika w Koszalinie we
wspotpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi i prowadzenie ewidencji
zarzadzen,

prowadzenie terminarzu spotkan, narad, konferenciji, Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora.
organizowanie posiedzeh Rady spotecznej, przygotowywanie materiatdbw na
posiedzenia, opracowywanie projektow uchwaty, protokotowanie oraz prowadzenie
dokumentac;ji dotyczacej jej dziatalnosci,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z Normg I1SO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.

§ 35

Rzecznik Prasowy

Do zadan rzecznika Prasowego nalezy:

realizacja zadan rzecznika prasowego zgodnie z przepisami prawa prasowego,
wspotdziatanie z przedstawicielami sSrodkow masowego przekazu,

informowanie przedstawicieli srodkbw masowego przekazu o polityce, dziatalnosci
i zamierzeniach Szpitala Wojewddzkiego im. M. Kopernika w Koszalinie,
organizowanie spotkan z dziennikarzami, zbieranie i sporzgdzanie informacji na
temat funkcjonowania Szpitala oraz prowadzenie kampanii informacyjnych,
analizowanie publikacji prasowych dotyczacych Szpitala i reagowaniu na krytyke
prasowa,

organizowanie konferencji prasowych,

prowadzenie monitoringu prasy lokalnej,

wspotpraca przy organizacji uroczystosci i imprez odbywajgcych sie na terenie
Szpitala,

kreowanie wizerunku na zewngtrz Szpitala,

monitorowanie oraz reagowanie na zmiany sytuacji medialnej,

redagowanie tekstow i materiatdw stosowanych w dziataniach komunikacyjnych
i wizerunkach,

przygotowywanie zasobdéw informacyjnych, publikacji, materiatéw dla dziennikarzy,
wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektora Szpitala, jego zastepcéw, ktére
wynikajg z potrzeb Szpitala, a nie sg objete niniejszym zakresem czynnosci
przestrzeganie zasad Systemu Zarzgdzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci ustug.



Kancelaria.

§ 36

Do zadan Kancelarii nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)
10)

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgcej, zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg w sprawie organizacji pracy kancelaryjnej,

prowadzenie prawidiowej segregacji poczty przychodzgcej na poszczegoélne komorki
organizacyjne,

przygotowywanie pism do dekretacji poprzez umieszczanie pieczgtek zgodnie
z Instrukcjg w sprawie organizacji pracy kancelaryjnej,

obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarki i fax-u),

biezgce sprawdzanie elektronicznych skrzynek Szpitala na ktére wptywa
korespondencja zewnetrzna i sukcesywne przekazywanie zgodnie z dekretacja,
prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie dziatalnosci
Szpitala,

Prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskow oraz odpowiedniej korespondenciji
i analiz zwigzanych z ich wyjasnieniem,

Zafatwianie interwencji zgtaszajgcych sie pacjentdw w zakresie organizacji przyjec
przez poszczegolne komorki organizacyjne,

wspotpraca ze wszystkimi komérkami Szpitala,

przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z Normg ISO 9001 oraz
podejmowanie dziatah na rzecz poprawy jakosci ustug.



