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I. CZESC INFORMACYJNA

Rozdzial |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Samodzielny Publiczny Zakiad Opieki Zdrowotnej Szpital Rehabilitacyjno —
Profilaktyczny MSWIA Dla Dzieci i Miodziezy z siedziba w Gorznie,
gmina Krzemieniewo zwany dalej .Szpitalem" dziata na podstawie:

. Ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zakiadach opieki zdrowotnej (Dz. U. Nr 91,
poz. 408 ze zm.),

. Ustawy z dnia 6 lutego 1997 r. 0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym

(Dz. U. Nr 28, poz. 153 ze zm.),

. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1884 1. 0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002
r. Nr 76, poz. 694 ze zm.),

. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 1 pazdziernika 2002 1.

w sprawie dokumentac]i medycznej w zaktadach opieki zdrowotne) utworzonych
przez ministra whasciwego do spraw wewnetrznych ( Dz. U. Nr 176 poz.1450)

. Zarzadzenia Nr 19 Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 2 czerwca
1998 r. w sprawie utworzenia Samaodzielnego Publicznego Zakiadu Opieki
Zdrowotnej Sanatorium Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji w Gorznie
w drodze przeksztaicenia Zakladu Opieki Zdrowotne] Sanatorium Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych | Administracji w Gérznie (Dz. Urz. MSWIA Nr 5, poz. 40),

. Zarzadzenia Nr 35 Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia

16 pazdziernika 2002 r. w sprawie nadania statutu Samodzielnemu Publicznemu
Zaktadowi Opieki Zdrowotnej Sanatorium Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracjl,

. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia

9 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad tworzenia,
przeksztatcania, likwidacji, organizacii, zarzadzania i kontroli zaktadow opieki
zdrowotnej utworzonych przez Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji

(Dz. U. nr 132, poz. 870 i z 2001 r. Nr 30, poz.350 ),

_ Ustawy z dnia 24 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r

Nr 21, poz. 94 ze zm.),

_ Innych przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.




§ 2

Szpital wpisany jest do Krajowego Rejestru Sadowego — rejestru stowarzyszen,
innych organizacji spotecznych | zawodowych, fundagji, publieznych zaktadow opieki
zdrowotnej, prowadzonego przez Sad Rejonowy w Poznaniu XXI| Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem — KRS:0000013714.

§ 3

Obszar dziatania Szpitala obejmuje obszar Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 4

. Celem dziatania Szpitala jest udzielanie $wiadczen zdrowotnych na rzecz oséb

Z terenu catego kraju, na podstawie ustawy z dnia 6 lutego 1997 r. o
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym (Dz. U. Nr 28, poz. 153 ze zm.) i na
zasadach komercyjnych.

llekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o pacjencie nalezy rozumie¢ odpowiednio
rodzicow lub prawnych opiekunow pacjenta, o ile nie jest to wyraznie zaznaczone.
Pacjentami Szpitala sa dzieci i miodziez do 18 lat.

Podstawowym celem Szpitala jest organizowanie i prowadzenie dziatalnosci
profilaktycznej, lecznicze] | rehabilitacyinej w zakresie choréb ukiadu
oddechowego w tym astmy, schorzen narzadu ruchu, stanéw pourazowych,
porazen mozgowych i innych schorzen neurologicznych, zaburzeri przemiany
materii | wad postawy.

§ 5

Do zadan Szpitala nalezy:

a)
a)
b)
c)

d)

e)

Hospitalizacja osob wymagajacych swiadczen catodobowych,

Wykonywanie zabiegow rehabilitacyjno — leczniczych,

Prowadzenie badan diagnostycznych dla potrzeb leczniczych,

Realizowanie programu  zajec kondycyjnych, rehabilitacyjnych i
psychoedukacyjnych dla osoéb pefnigcych stuzbe (wykonujacych prace) w
warunkach szkodliwych dla zdrowia,

Dzialalnos¢ w zakresie ksztaltowania postaw i zachowan prozdrowotnych
pacjentow,

Dziatalno&¢ profilaktyki zdrowotne;,

§ 6

Przy wykonywaniu zadan Szpital wspotpracuje z innymi zaktadami opieki zdrowotne|
stuzby zdrowia Ministra Spraw Wewnetrznyeh i Administracji oraz innymi publicznymi
i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej, placowkami naukowo — badawczymi,
stacjami  sanitarmmo -  epidemiologicznymi, organizacjami  spofecznymi,
stowarzyszeniami | fundacjami.




§ 7

Regulamin porzadkowy ustala organizacje procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych w Szpitalu, w szczegéinosci:

Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wiasciwej
dostepnosci i jakosci tych swiadczen w jednostkach organizacyjnych szpitala,
Organizacje | zadania poszczegolnych jednostek organizacyjnych szpitala, w tym
zakresy czynnosci pracownikow oraz warunki wspoldziatania miedzy tymi
Jednostkami dla zapewnienia sprawnosci funkcjonowania szpitala pod wzgledem
leczniczym administracyjnym | gospodarczym,

Warunki wspotdziatania z innymi zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie
zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia pacjenta i ciggtosci
postgpowania — okreslajg odrebne umowy cywilnoprawne,

Prawa i obowiazki pacjenta.



. CZESC PORZADKOWA
Rozdziat 1

PODSTAWOWE ZASADY DOSTEPNOSCI | UDZIELANIA SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH

§ 21

Szpital zapewnia przyjetemu pacjentowi:

» Swiadczenia zdrowotne odpowiadajace aktualnemu stanowi wiedzy medycznej,
* Srodki farmaceutyczne i materiaty medyczne,

* Pomieszczenie i wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia.

§ 22

O przyjeciu do Szpitala osoby skierowanej przez lekarza rodzinnego lub specjaliste
orzeka lekarz wyznaczony do tych czynnosci, po zapoznaniu sig ze stanem zdrowia
pacjenta i uzyskaniu zgody jej rodzica lub przedstawiciela ustawowego.

§23
Pacjenci zgtaszajacy si¢ do Szpitala przyjmowani sa w trybie planowym - po
ustaleniu terminu przyjecia, wszystkie formalnosci zwiazane z przyjeciem zatatwiane
$g przez personel oddziatu,

§ 24

1. Pacjentom  podlegajacym powszechnemu  ubezpieczeniu  zdrowotnemu
przysfuguja nieodptatne $wiadczenia zdrowotne stuzace zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu | poprawie zdrowia, wykonywane na podstawie umowy z organem
ubezpieczenia zdrowotnego.

2. Osobom nie posiadajacym uprawnieni do korzystania z nieodptatnych $wiadczen
zdrowotnych, $wiadczenia te udzielane Sg za catkowitg odptatnoscia. Wysokosé
opfat okresla cennik ustug zatwierdzony przez Dyrektora Szpitala.
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§ 25
Za ustalenie terminu przyjecia pacjenta na rehabilitacje i leczenie odpowiada
ordynator.
Ustalen tych dokonuje pielegniarka przetozona telefonicznie lub listownie.

§ 26

Nalezy unikaé Wyposazania pacjentow w kosztowne przedmioty osobiste.

=

§ 27

Odwiedziny w Szpitalu odbywaja sie w dni robocze oraz w dni wolne od pracy.

W wyjatkowych przypadkach zgode na cafodobowe przebywanie z chorym
wyraza ordynator oddziatu,

Opiekun dziecka optaca pobyt i wyzywienie na podstawie obowiazujacego
cennika.

. W przypadkach uzasadnionych wzgledami epidemiologicznymi dyrektor Szpitala

moze zawiesic odwiedziny.

§ 28

Wypisanie pacjenta ze Szpitala nastepuje, ady:

Uzyskano poprawe stanu zdrowia,

Narusza on w sposob razgcy regulamin porzadkowy, a nie zachodzi obawa ze
odmowa lub zaprzestanie Swiadczenia medycznego moze spowodowad
bezposrednie niebezpieczenstwo dia zycia | zdrowia,

Rodzic lub opiekun prawny wyrazi takie zadanie,

Jezeli rodzic lub opiekun prawny nie odbiera ze Szpitala pacjenta w tym osoby
niezdolne] do samodzielne] egzystencji w wyznaczonym terminie, Szpital
zawiadamia niezwlocznie organ gminy wiasciwy ze wzgledu na miejsce
zamieszkania lub pobytu tej osoby oraz organizuje na koszt gminy przewiezienie
do miejsca zamieszkania,

Pacjent, ktérego stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia, ponosi koszty
pobytu w Szpitalu poczawszy od terminu okreslonego przez dyrektora Szpitala na
wniosek ordynatora, niezaleznie od uprawnien do nieodpfatnych $wiadczen
zdrowotnych.

§ 29

W razie pogorszenia sig stanu zdrowia pacjenta powodujgcego zagrozenie Zycia,
Szpital niezwiocznie zawiadamia rodzicow, prawnych opiekunéw lub wskazana przez
pacjenta osobe lub instytucje.
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Rozdzial 2
PRAWA | OBOWIAZKI PACJENTA
Prawa pacjenta
§ 30

1. Pacjent ma prawo do:

1) Swiadczen zdrowotnych odpowiadajacych wymaganiom wiedzy medycznej,

2) Petnej Informacji o swoim stanie zdrowia oraz wgladu w obecnosci lekarza w
dokumentacje medyczna

3) Intymnosci i poszanowania godnosci w czasie udzielania &wiadczen
zdrowotnych, Swiadczenia winny byé udzielane w obecnosci niezbednego
personelu, w osobnym pomieszczeniu lub miejscu ostonietym tak. aby
poszanowac prywatnose pacjenta,

4) Poznania nazwiska lekarza, ktéry bedzie odpowiadat za opieke nad nim,
wyrazenia zgody lub jej odmowy na udzielanie mu okreslonych $wiadczen
medycznych, po uzyskaniu odpowiedniej informacii,

9) przerwania udzielania mu $wiadczert medycznych i wypisanie ze Szpitala na
wniosek rodzica lub opiekuna prawnego, oraz uzyskanie informaciji o skutkach
swojej decyzji,

B) zapewnienia ochrony danych zawartych w dokumentacji medycznej,

7) wskazania innej osoby poza rodzicami lub opiekunami prawnymi, ktérg
swiadczeniodawca obowigzany jest powiadomié w razie pogorszenia jego
stanu zdrowia.

§ 31

Pacjent zglaszajacy sie do zakladu opieki zdrowotnej ma prawo do
natychmiastowego udzielenia mu $wiadczen zdrowotnych ze wzgledu na zagrozenie
Zycia lub zdrowia.

§ 32

1. Gdy stan zdrowia pacjenta tego wymaga, ma on prawo do korzystania z
wysokospecjalistycznych procedur medycznych finansowanych z budzetu
panstwa.

2. W razie zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 Szpital kieruje pacjenta
do Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Lesznie na mocy zawartej z nim
umowy. Umowa stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

3. W razie zaistnienia sytuacii, o ktorej mowa w ust. 2 lekarz kierujgcy niezwtocznie
powiadamia rodzicow lub prawnych opiekunow.
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§ 33

Pacjent ma prawo do éwiadczen medycznych:

1. Udzielanych przez osoby uprawnione do ich udzielania, w pomieszczeniach i przy
zastosowaniu urzadzen odpowiadajacych okreslonym wymaganiom fachowym |
sanitarnym,

2. Udzielanych zgodnie z wymogami aktualne] wiedzy medycznej, dostepnymi
metodami, zgodnie z zasadami etyki zawodowej oraz nalezyta starannoscia.

§ 34

Pacjent przebywajacy w Szpitalu ma prawe do:

1. Dodatkowej opieki pielegnacyjnej sprawowanej przez osobe bliska,

2. Kontaktu osobistego, telefonicznego Iub korespondencyjnego z oscbami z
Zewnatrz,

3. Opieki duszpasterskigj,

Prawo do dodatkowej opieki i osobistego kontaktu moze byé ograniczone w

przypadku zagrozenia zycia lub powaznego zagrozenia stanu zdrowia, zagrozenia

epidemiologicznego lub ze wzgledu na warunki przebywania innych pacjentéw,

§ 35
Pacjent ma prawo do informacji o swoich prawach.
§ 36

Informacja o stanie zdrowia pacjenta jest przekazywana rodzicom lub “opiekunom
prawnym. Oni réwniez decydujg o zgodzie lub odmowie zgody na proponowane
zabiegi | badania.

W przypadku gdy nieletni pacjent skonczyt 16 lat zycia ma prawo do
wspotuczestniczenia w podejmowaniu decyzji

§ 37

Pacjent |lub osoba reprezentujaca jego prawa, jezeli uzna, ze te prawa zostaty
naruszone, moze zwrocic sie z interwencja do bezposredniego przetozonego osoby
udzielajacej $wiadczenia zdrowotne. a nastepnie do dyrektora Szpitala.
Ma réwniez prawo dochodzenia swoich praw za posrednictwem Rzecznika praw
pacjenta.

§ 38

Pacjent ma prawo skierowac sprawe do Sadu, jezeli naruszono jego dobro osobiste
lub wyrzadzono szkode materiaina.

§ 39

Pacjent w wieku szkolnym ma prawo do realizowania obowiazku szkolnego w Szkole
dziatajgcej przy Szpitalu,
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Obowiazki pacjenta

§ 40

Pacjent przebywajacy w Szpitalu powinien przestrzegac regulaminu porzgdkowego
Szpitala, a w szczegolnosci:

g M

S

Bezposrednio po przyjeciu do szpitala powinien Ztozy¢ do depozytu przedmioty
warlosciowe | pienigdze, w przeciwnym wypadku dyrekcja nie ponosi
odpowiedzialnosci za utrate tych przedmiotow,

Przebywaé w wyznaczonej sali podczas wizyty lekarskiej, zabiegow oraz w porze
podawania positkow,

Nie oddala¢ sig¢ poza budynek szpitalny bez zgody lekarza, pielegniarki oddziatu,
opiekuna lub wychowawcy,

Nie zazywac¢ samowolnie, bez zgody lekarza lekow oraz parafarmaceutykow,
Szanowac mienie bedace wlasnosécia Szpitala,

Swoim zachowaniem nie zakidcac spokoju innym pacjentom,

Przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu i spozywania alkoholu na terenie Szpitala.

Rozdziat 3

OBOWIAZKI SZPITALA W RAZIE SMIERCI PACJENTA

§41

W przypadku $mierci pacjenta do obowigzkéw Szpitala nalezy:

1.
2.
3.

4,

Powiadomienie rodzicow lub opiekunéw prawnych pacjenta o jego $mierci.
Pozostawienie zwlok pacjenta przez okres 2 godzin w izolatce na oddziale.
Przewiezienie zwiok za posrednictwem firmy pogrzebowej do prosektorium
Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego w Lesznie.

Postepowanie dotyczace przeprowadzenia sekcji zwiok nastepuje w oparciu

O przepisy art. 24 i 25 ustawy z 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opiek| zdrowotnej
(Dz.U. Nr 91, poz.408 ze zm.)

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42

. Dyrektor Szpitala przyjmuje skargi i wnioski pacjentow w kazdy poniedziatek

w godz. Od 10.00 -11.00.

Ordynator Oddziatu udziela rodzicom Iub opiekunom prawnym informacji
telefonicznej i bezposredniej o stanie zdrowia pacjenta w godzinach:

poniedziatek, wtorek od 10.00 — 11.00

pozostate dni tygodnia od 16.00 — 17.00
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§ 43
Niniejszy Regulamin jest dostepny dla pacjentow u pielegniarki przetozone].
§ 44
W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie

przepisy ustawy O sakiadach opieki zdrowotnej, ustawy O powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym, Statutu Szpitala oraz Kodeksu cywilnega.

Dyrektor

WYKAZ ZALACZNIKOW:

Umowa z W SZ Z w Lesznie zat. Nr 1

Regulamin Rady Spotecznej zat. Nr 2

Regulamin organizacyjny Szpitala zat. Nr 3

Zakresy czynnosci pracownikow zataczniki od Nr 4 do Nr 36

it ol g



I
) Zatacznik nr .. 5.
ZAKRES CZYNNOSCI
ORDYNATORA / ZASTEPCY DYREKTORA DS, LECZNICTWA

W szczegolnosc zakres obowiazkow ordynatora / z-cv dyrektora ds. lecznictwa obejmuije:
I kierowanie dziatalnoscig leczniczq i diagnostyezng Szpitala;
2. bezposredme kierowanie pracq personelu medycznego Szpitala oraz jej organizacja,
w tym dbalosc o zapewnienie personelu w odpowiedniej liczbie oraz posiadajacego
nalezvte przygotowanie zawodowe,
sprawowanie kontroli nad poziomem swiadezonych uslug medveznych;
zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.
wspoldzialanie z Przelozong Pielegniarek w zakresie wlasciwej organizaciji pracy
sredniego personelu medyeznego;
uczestniczenie w postgpowaniach przetargowych prowadzonych w trybie ustawy
o zamowieniach publicznych przy zakupach sprzetu i aparatury medyeznej.
lekow. materialow 1 srodkow medyeznych;
uczestniczenie w postgpowaniach konkursowych kadry medycznej i rehabilitacyjnei.
8.. kontrola wlasciwego i racjonalnego wykorzystania lozek szpitalnych
oraz urzadzen diagnostyczno-terapeutveznvch;
9. wspoludzial z Dyrektorem Szpitala w ustalaniu zapotrzebowania na leki.
materiaty 1 sprzet medyczny,
10. nadzor nad wiasciwg gospodarkg lekami, materiatami oraz sprzetem leczniczym,
11. prawidlowe prowadzenie dokumentacji medveznej chorych oraz innej
wymagane| sprawozdawcezosci | statystyki;
12 nadzor nad caloscig udzielanych w Szpitalu swiadezen leczniczych, ustalanie
planu postgpowania leczniczego u poszezegolnych choryeh:
13. promocja oraz wdrazanie nowoczesnych metod leczenia i diagnozowania,
14. koordynowanie przyjec i wypisow chorych:
15. nadzorowanie specjalizacji wyzszego personelu medycznego oraz szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikow medycznych nizszych szezebli;
16. kontrola zasad zywienia pacjentow Szpitala pod wzgledem rodzaju, ilosci
1 jakosci wydawanych posilkow.
17. prowadzenie receptariusza,
18. nadzor nad zbieraniem i przetwarzaniem danych osobowych osab
korzystajacych z uslug medycznych Szpitala zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych z 29.08.1997 r (Dz. U. Nr 133 poz 883 z poZniejszymi zmianami);
19. ochrona w/w danych osobowych przed niepowolanym dostepem
nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem
lub pozyskaniem,
. dbalos¢ o dobre imig i prestiz Szpitala;
odbywanie podrozy stuzbowych zgodnie z potrzebami Pracodawcy .
. rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych mu zadan;
- przestrzeganie postanowien regulaminow, instrukeji oraz innych wewnetrznveh aktow
obowigzujacyeh u Pracodawcey,
24 przestrzeganie przepisow BHP i p.poz
Ordynator moze zosta¢ zobowigzany do pelnienia dyzurow medveznych oraz pozostawania
poza Szpitalem w gotowosci do udzielania swiadezen zdrowotnych na zasadach wskazanveh
w odpowiednich przepisach
Bezposrednim przelozonym ordynatora / z-cv dvrektora ds. lecznictwa jest Dyrektor Szpitala.
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Zalgeanik nr

ZAKRES CZYNNOSC
LEKARZA - ASYSTENTA

Lekarz-asvstent podlega stluzbowo ordynatorowi / zastgpey dvrektora ds. lecznictwa.

Do zadan | obowiazkow lekarza-asystenta nalezy

s T T

9,

dokonywac badan stanu zdrowia pacjentow,

rozpoznawac choroby i zapobiegac im,

przeprowadzac leczenie 1 rehabilitacje,

udzielac porad lekarskich.

wydawac opinie lekarskie.

promowac zachowania pro zdrowotne w stosunku do pacjentow,
kontrolowac prawidlowosc i terminowos¢ wykonania zlecen lekarskich przez
sredni 1 nizszy personel medyczny,

stosowac wskazowki lecznicze ordynatora, informowac go o stanie zdrowia
i postepach w leczeniu powierzonych pacjentow,

prowadzic ustalona dokumentacje medyczna.

10. uczestniczyc w realizacji planow szkolenia i doskonalenia zawodowego,
I1. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz zdobywac specjalizacje.
12, wykonywac inne zadania stuzbowe zlecone przez przelozonych

Powyzsze czynnosci powinny by¢ wykonywane zgodnie ze wskazaniami aktualne] wiedzy
medycznej, dostepnymi metodami i srodkami zapobiegania, rozpoznawania i leczenia
choréb, zgodnie z zasadami etyki zawodowej | nalezvte] starannosci oraz przy poszanowaniu
praw pacjentow i ich opiekunow




Zalacznik nr .

ZAKRES CZYNNOSCI
PRZELOZONEJ PIELEGNIAREK

Przelozona pielegniarek podlega bezposrednio dyrektorowi Szpitala
Przelozona pielegniarek organizuje i kieruje dzialalnoscia sredniego i nizszego personelu
medycznego szpitala

Do zadan przelozonej pielggniarek nalezy:

1. sprawowanie nadzoru nad czynnosciami podleglezo personely,

2 kontrolowanie przestrzegania przez personel ohowiazujacych przepisow,

3 kierowanie ruchem kuracjuszy.

4. sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem czystosci w pomieszezeniach szpitalnych,

5 wspoldziatanie z lekarzami oddziatu i kierownikami komorek organizacyjnych szpitala
w sprawach organizacji pracy sredniego i nizszego personelu medycznego,

6. organizowanie i prowadzenie szkolenia zawodowego podlegtego personelu,

7

udzial w realizacji programu o$wiaty zdrowotnej,
sprawowanie nadzoru nad uzytkowaniem sprzetu medycznego przez Sredni nizszy
personel medyczny.
9 prowadzenie niezbgdnej dokumentacji oraz ogélny nadzor nad dokumentacja prowadzona
przez podlegly personel.
10, prowadzenie statystyki medycznej zgodnie z obowigzujgeymi przepisami,
11 nadzorowanie terminowosci badan stanu zdrowia sredniego i nizszego personelu
medycznego,
12 stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych,
13. kontrolowanie apteczki oddzialowej oraz dbanic 0 racjonalng gospodarke lekami
i materialami medycznymi,
14. wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przetozonych.

£




Zatgezmik nr .o

ZAKRES CZYNNOSCI
PIELEGNIARKI ODDZIALOWEJ

Do zadan pielggniarki oddzialowe] nalezy:

1

[N

9.

organizowanie i Lierowanie pracq sredniego i nizszego personelu medycznego oddzialu
oraz odpowiedzialnosc za pielegnacjg | bezpieczenstwo kuracjuszy.

uczestniczenie w wizytach lekarskich u chorych i czuwanie nad prawidlowym
wykonywaniem zalecen lekarskich.

sprawowanie nadzoru nad poziomem $wiadczonych ustug przez sredni i nizszy personel
medyczny oddzialu oraz sporzadzenie grafikow dyzurow.

wspoOidzialanie ordynatorem i przelozona pielegniarek w sprawach organizacji pracy.

sprawowanie nadzoru nad nalezytym utrzymaniem i eksploatacia aparatury, Spregiu
medycznego oraz racjonalng gospodarky lekami i materialami medyeznymi.

sprawowanie nadzoru nad warunkami sanitarno-higienicznymi oraz dbalost o stan
zdrowoliny 1 przest rzeganie Wy mogow bhp.

wspoldziatanie odpowiednimi komarkami szpitala w celu zapewnienia nalezytych
warunkow funkcjonowania oddzialu,

prowadzenie odpow iedniej dokumentacji,

przygotowane dokumentow do archiwizacii.

10. prowadzenie procedur medyeznveh.

11, udzial w realizacji programu oswiaty zdrowotne],

12, wykonywanie innych sadan stuzbowych zleconych przez przetozonych.




Zalgcznik nr

ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEJ PIELEGNIARK]

Starsza pielegniarka podlega stuzbowo przelozonej pielegniarek i ordynatorowi oddzialu

Do zadan starsze) pielegniarki nalezy

!
2

10
11

I"i

-
i |

14

wykonywanie czvnnosci zwigzanych z opieky i pielegnacja pacjentow,

- sprawowanie bezposredniej opieki oraz odpowiedzialnosé za bezpieczenstwo

powierzonyvch pacientow,

wykonywanie w odpowiednim czasie zleconych przez lekarza lub ordynatora zabiegow
pielegniarskich, podawanie lekow oraz prowadzenie obserwacji pacjentow,
nadzorowanie przestrzegania przez pacjentow zalecen lekarskich i regulaminow
szpitalnych,

natychmiastowe informowanie lekarza leczacego. ordynatora lub lekarza dyzurnego
0 zaistnieniu szczegolnych okolicznosci dotyczacych pogorszenia sig stanu zdrowia
powterzonych pacjentow.

dbalos¢ o nalezyte utrzymanie i eksploatacje aparatury, sprzetu medycznego oraz

o racjonalng gospodarke lekami i materiatami medveznymi,

dbalos¢ o stan sanitarno-higieniczny powierzonego odcinka pracy,

nadzorowanie pracy podporzadkowanego nizszego personelu medveznego.
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji,

przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

prowadzenie procedur medycznych,

podnoszenie poziomu wiedzy fachowej.

wykonywanie obowiazkow przelozonej pielegniarek podezas jej nieobecnosci.
wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przelozonych




Zalaczmk nr

ZAKRES CZYN NOSC1
PIELEGNIARKI

Pielegniarka podlega shuzbowo przelozone pielggniarek i ordynatorowl oddziatu

Do zadan pielegniarki nalezy

| wykonywanie czyNNoscl swiazanych z opieka | pielggnacja pacjentow.
_ sprawowanie bezposredniej opieki oraz odpowiedzialnosc za bezpieczenstwo
powierzonyeh pacjentow,

-3

tad

pielegniarskich, podawanie lekow oraz prowadzenie obserwacji pacjentow,
4 nadzorowanie przestrzegania przez pacjentow zalecen lekarskich i regulaminow
szpitalnych,

wykonywanie W odpowiednim czasie zleconych przez lekarza jub ordynatora zabiegow

5 natvchmiastowe informowanie lekarza leczacego. ordynatora lub lekarza dyzurnego

o zaistnieniu szczegolnych okolicznosci dotyczacych pogorszenia sig stanu zdrowia
powierzonych pacjentow,
6. dbalos¢ o nalezyte utrzymanie i eksploatacje aparatury. Sprzetu medycznego oraz
o racjonalna gospodarke lekami i materialami medycznymi,
dbalosc o stan sanitarno-higieniczny powierzonego odcinka pracy.
nadzorowanie pracy podporzadkowanego nizszego personelu medycznego.
prowadzenie odpowiedniej doku mentac)i,
podnoszenie pozioniu wiedzv fachowej,
wykonywanie innych zadan shuzbowych zleconych przez przetozonych

:C-'-GDH-H_l




Zalacznik nr ..

ZAKRES CZYNNOSCI
OPIEKUNKI DZIEC IECE]

Opiekunka dziecigca sprawu)e hezposrednia opieke nad pﬂwierznnymi jej dzie¢mi.
ipowiada za bezpieczenstwo pudﬂpieczn}fch. Wspoldziala w realizacji programu
rapeutycznego.

adlega stuzbowo prz,eh}i{mej pielggniarck i ordynatorowl oddziatu

yo zadan opiekunki dziecigcej nalezy-

prganizowanie dzialalnosci upiekuﬁczu-wchuwawcze} w podiegtyeh grupach.
dbarie o utrzymanie higieny osobistej dziecl.

nadzor i czynna pomoc przy spnz\rWaniu positkow przez pt}dnpicﬁz.nych.
opieka nad dziecmi w czasie ich wypoezynku, lezakowania i zabaw.
przekazywanje pielggniarce dyzurnej spostrzezen dotyczacych stanu zdrowia

| samopoczucia dzieci.

stosowanie salecen lekarzy pmwadzacych leczenie,

wspolpraca Z nnymi grupami zawodowymi dzialajacymi na terenie zaktadu.
prowadzenie dokumentacji medycznej W czgsel dotyczace] opieki nad dziecmi.
~ dbanie o wlasciwy stan pomieszezen, W ktorveh przebywaia dzieci,

0, udzielanie informacyi 0 przebiegy pobytu dzieci W szpitalu.

1. stale pﬂdnﬂszﬂnit poziomu wiedzy fachowe),

2. wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez prze’euzunych.

G e L



Zatacznik nr

ZAKRES CZYNNOSCT
SALOWE]

Do zadan salowej nalezy;

(e ]

Ll

L

utrzymywanie nalezytego porzadku i stanu mnimmmh[gieniw_negn W pomieszczeniach
bursy oraz czesel preeznaczone] dla matki z dzieckiem

pomaganie pielegniarce w wykonywaniu wszystkich czynnosei 2w iazanych z opieka.
karmieniem i pielggnacia chorych,

udzielanie pomocy miodszym dzieciom /maluchom/ oraz obloznie chorym przy
zalatwianiu potrzeb fizjologicznych oraz utrzymanie w czystosci urzadzen i naczyn do

tego sluzacveh

pobieranie. wydawanie i preyimowanie oraz okresowa wymiana chorym bielizny
osobistej i poscielowej.

dokonywanie okresowej wymiany odziezy ochronnej i personelowi oddzialu,

prowadzenie podrecznego magazynku ze sprzetem i srodkami sfuzaeymi do utrzyvmania
Czystosci, w zakresie whasnveh potrzeh,

wykonywanie innveh zadan sluzbowych zleconych przez przelozonych,
utrzymywanie biezacego porzadku w miejscach wykonywania zabiepdw,

biezace sprzatanie szatni dziecigcej.




Zalgeznik nr ... e

ZAKRES CZYNNOSCI

KIEROWNIKA DZIALU USPRAWNIANIA LECZNICZEGO

Kierownik Dzialu Usprawniania Leczniczego organizuje i kieruje dzialalnoscig dzatu.
jest odpowiedzialny za ustalony zakresem dzialania caloksztalt pracy. wykonawstwo zadan
oraz za podejmowane decyzje i ich skutki.

Do zadan kierownika Dzialu Usprawniania Leczniczego nalezy:

1. sprawowanie nadzoru nad przebiegiem i poziomem wvykonywanveh zabiegow.

2. planowanie i zaopatrywanie dzialu w niezbedna aparature. sprzet i materialy do
wykonywania zablegow.

3. sprawowanie nadzoru nad eksploatacja i konserwacja aparatury i sprzetu medycznego
oraz gospodarka materialami wykorzystywanymi do zabiegdow.,

4. wspoldzialanie z ordynatorem w sprawach dzialalnosci zakladu.

5. organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego
personelu zakladu,

6. udzial w realizacji programu oswiaty zdrowotnej,

7. prowadzenie odpowiedniej dokumentacji.

8. rozliczanie czasu pracy podlegtego personelu,

9. identyfikowanie wyvkonywanych we wskazanyvch przez Glownego Ksiggowego osrodkach
kosztow, procedur medyveznych wg ICD-9CM,

10. opracowanie listy uzupelniajace) w wervfikacji zidentyfikowanych procedur.

11. ewidencjonowanie wykonywanych procedur medycznych wg nowej klasvfikacji.

12, pomiar zuzycia materialow 1 czasu dla kazdej procedury.

13. przestrzeganie przepisow bhp i ppoz..

14, wykonywanie innveh zadan stuzbowyceh zleconych przez przelozonyveh.



]

ZRICENE O .o i i

ZAKRES OBOWIAZKOW

ASYSTENTA W DZIALE USPRAWNIANIA LECZNICZEGO

Do zadan mtodszego asystenta nalezy:

I

Ln

9.

. prowadzenie rehabilitacji ruchowej w oparciu o diagnoze lekarska,

wykonywanie zabiegow fizykalnych w oparciu o diagnozg lekarska,

. prowadzenie obserwacji kuracjuszy w czasie ¢wiczen i przekazywanie

informacji o stanie ich zdrowia lekarzowi.

. ustalenie potrzeb w zakresie uzupelnienia, wymiany lub naprawy i

konserwacji sprzetu usprawniania leczniczego (rehabilitacyjnego),
prowadzenie odpowiednie] dokumentacji.

uczestniczenie w realizacji planow szkolenia i doskonalenia zawodowego,
udzial w realizacji programu oswiaty zdrowotnej.

przestrzeganie przepisow bhp,

wykonywanie innych zadan sluzbowych zleconych przez przetozonych,

10.podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych.



e

Zatgeznik nr ...l

7 AKRES CZYNNOSCI

TECHNIKA FIZJOTERAPI

Do zadan technika fizjoterapii nalezy:

P

Lk

un

wykonywanie zabiegow leczniczych na podstawie zlecen lekarskich.

obstugiwanie aparatury i Sprzgtu do zabiegow leczniczych.

opickowanie sig 1 prow adzenie $cistej obserwacji kuracjuszy W czasie | bezposrednio po
zabiegu,

natychmiastowe pow . domienie lekarza w przypadku wyste ppienia powikian w trakele
zabiegu.

postugiwanie si¢ aparaturg i sprz¢tem medyeznym soodnic z dokumentac)d techniczna
oraz racjonalne gospodarowanie srodkami do wykonywania zabiegow.,

wykonywanie masazu zoodnie 7 zleceniami lekarza,

instruowanie osob poddawanych masazom 0 zachowaniu si¢ po wykonaniu zabiegu,
prowadzenie odpowiednicj dokumentacii.

wykonywanie innveh zadan stuzbowych zleconyveh przez przelozonych.




Zataczmk nr

ZAKRES CZYNNOSCI
INSTRUKTORA TERAPII ZAJECIOWE]

Instruktor terapii zajeciowej podlega bezposrednio kierownikowi dziatu usprawniania
leczniczego.

Odpowiada za bezpieczenstwo podopiecznych

Wspoldziala w realizacji programu terapeutycznego

Do zadan instruktora terapii zajeciowej nalezy:

| organizowanie i prowadzenie terapii zajgciowej zgodnie ze wskazowkami lekarza
leczacego i potrzebami pacjentow,

prowadzenie obserwacji pacjentow czasie 2ajec | przekazywanie informacji o stanie
zdrowia lekarzowi leczgeemu,

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji,

odpowiednie uzytkowanie sprzetu i urzgdzen pracowni
przestrzeganie i kontrolowanie przestrzegania przepisow bhp.
state podnoszenie poziomu wiedzy fachowe;,
- wykonywanie innych zadan sluzbowych zleconych przez przetozonych

b
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Zatacznik nr...... 8

ZAKRES CZYNNOSCI

KAPIELOWEGO

Kapielowy podlega bezposrednio kierownikowi dziatu usprawniania leczniczego.

Do zadan kapielowego nalezy:

1. Poslugiwanie sie aparatura i sprzetem do hydroterapii zgodnie z dokumentacjy techniczng,

2. Dbanie o wlasciwg temperaturg wody podczas wykonywania zabiegow wodnych.

3, Opickowanie si¢ i prowadzenie Scistej obserwacji kuracjuszy w ¢zasie i bezposrednio po
zabiegu,

4. Pomaganie terapeutom w wykonywaniu czynnosei zwiazanych z ulozeniem chorych w

wannach.

Ly

Czuwanie nad bezpieczenstwem chorych podezas trwania zabiegu.

6. Utrzymywanie aparatury i sprzetu do hydroterapii w odpowiednim stanie technicznym |
sanitarno-higienicznym.

7. Przestrzeganie i kontrolowanie przestrzeganmia przepisow bhp,

8. Wykonywanie innych zadan shuzbowych zleconych przez przelozonych.



Zalacenik nr

ZAKRES CZYNNOSC]
DIETETYKA

Dietetyk podlega sluzbowo zastgpey dyrektora ds. leczniciwa

Do zadan i obowiazkow dietetyka nalezy:

led [ =—

uzgadnianie rodzaju diet z ordynatorem.
planowanie jadlospisow dla chorych w zakresie wszystkich diet,
dopilnowywanie dokladnosci zamowien zgodnie z liczba choryeh i rodzajem
ich diety oraz dopilnowywanie sporzadzania potraw wedhug zasad dietetyki,
opracowywanie wnioskow do planow zaopatrzenia biezgcego, SEZONOWEZ0 | rocznego
magazynu zywnosciowego, nadzor nad terminowym wykonaniem planow,
czuwanie nad jakoseig produktow zywnosciowych dostarczanych przez zaopatrzenie
oraz nad ich prawidlowym przechowywaniem,
kontrola gotowych potraw w kuchni przed wydaniem ich do stolowki.
dbanie o estetvke podawania positkow,
obserwacja chorych na stolowce przy spozywaniu positkow i kontrola przestrzegania diet.
obliczanie wartosci odzywczej niektorveh diet.
wystawianie zlecen na wydanie z magazynu artykulow zywnosciowych,
edukacja dietetyczna chorych (raz w tvgodniu pogadanka).
wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przelozonych




Do

3

9
10.

11

12

Latacznik ni 1

ZAKRES CZYNNOSCI
REFERENTA W SEKCJI ZYWIENIA

zadan referenta w sekcji zywienia nalezy

zglaszanie potrzeby modernizaci oraz w ymiany i uzupelniania sprzetu kuchennego,
W magazynie zywnosciowym oraz stolowkach,
przygotowame matenatow niezbednych do opracowania potrzeb finansowych w zakresie
wydatkow zwigzanych z dzialalnoscia sekeji Zywienia.
zaopatrywanie sekcji zvwienia w sprzet. urzadzenia i materiahy zgodnie z potrzebami,
sporzadzanie dokumentow przychodowo-rozchodowyeh na sprzet, materialy 1 artykuly
zywnosciowe oraz prowadzenie odpowiedniej ewidencji i sprawozdawczosc,
obstuga programu komputerowego wartosciowo-ilosciowego "gospodarka materialowa".
prowadzenie biezgcych rozliczen wydatkowyeh srodkow finansow veh na zaopatrzenie,
sprawdzanie pod wzgledem mervtorveznym rachunkow za wykonane dostawy i usiugi
oraz przekazywanie ich do dzialu finansowego.
sprawozdanie nadzoru nad gospodarka magazynowa artykutow zywnosciowvch, sprzetu
kuchennego, a w szczegolnosci nad-
a) stanem ilosciowym i jakosciowym artykulow zywnosciowych. sprzetu kuchennego,
sposebem ich rozmieszezania. stanem utrzymania i zabezpieczenia przed kradzieza
1 wlamaniem,
b) przestrzeganie terminowej legalizacji uzytkowych przez sekcje zywienia miar i wag,
¢) przestrzeganie zasad konserwacji urzadzen i sprzetu oraz terminow ich gwarancji
i rotacji.
d) organizowanie racjonalnego wykorzystywania odpadow kuchennych
1 pokonsumpeyjnych,
€) zapobieganie powstaniu szkod i strat w powierzonym pieczy sekejt zywienia mieniu
majatkowym.
rozliczenie czasu pracy pracownikow sekcji Zywienia,
prowadzenie okresowej inwentaryzacii, klasvfikacji i wybrakowania sprzetu | materiatow
sekcji zvwienia,
stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych,
wykonywanie innych zadan shuzbowych zleconych przez przelozonych



- L
Zakacznik nr /1Y)

ZAKRES CZYNNOSCT
ZAOPATRZENIOWC A

Do zadan zaopatrzeniowea nalezy

Zaopatrywante jednostki w artykuly zvwnosciowe zgodnie ze zleceniem,
zalatwienie formalnosei dokumentacyjnyeh pray zakupach,
nadzor nad zakupionym towarem,
zaladunek i wyladunek towaru.
przyimowanie, przechowvwanie | wydawanie magazynowych artvkulow zgodnie
Z przepisami obowiazujaeymi w gospodarce magazvnowej,
prowadzenie dokumentacji magazynowej we. obowiazujacych przepisow,
/. racjonalne wykarzystanie mozliwosci skladowych magazynu,
ponoszenie  odpowiedzialnosci materialnej za ilosciowy
przechowyvwanych towarow.
rozliczenie sie z powierzonego mienia,
dbanie o nalezvte za bezpieczenie mienia przed kradzieza, zniszczeniem i pozarem,
przestrzeganie ustalonych normatywow zapasow,
- Utrzymanie czystosci i porzadku w magazynie oraz przestrzeganie przepisow p.poz i bhp,
wykonywanie innych zadas stuzbowych zleconych przez przetozonveh
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Zatacznik or 4.

ZAKRES CZ¥YNNOSCI
SZEFA KUCHNI

Do zadan szefa kuchni nalezy:

}:

Pl
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orgamizowanie pracy w kuchni oraz dokonywanie podziaty  zadan pomiedzy
zatrudnionych pracownikow.
sprawowanie nadzoru nad:
pobieraniem artvkuléw zywnosciowych z magazynu.
procesem jakosciowego i termino wego przyrzadzania, porciowania oraz wydawania
posilkow,
przestrzeganiem higieny osobistej przez pracownikow kuchni,
kierowanie pracownikéw kuchni na okresowe badania lekarskie.
wspoluczestniczenie w sporzadzaniu posilkow. instruowanie pracownikow kuchni
0 termiczne] | mechanicznej obrohee produktow oraz dopilnowanie stosowania receptury
przygotowanych potraw.
dbalosé o nalezyty stan sanitarno-higieniczny sporzadzonych positkow oraz pomieszezen
i wyposazenia kuchni,
zapewnienie personelowi kuchni higienicznych i bezpiecznyeh warunkow pracy,
dorazne kontrolowanie zmiany popotudniowej,
uczestniczenie w opracowaniu kalkulacji zvwienia,
pobieranie i przechowywanie probek positkow wydawanych do spozyeia,
- wspolpraca z sekcja zywienia(biuro),
podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych,
- wykonywanie innych zadan shuzbowych zleconvch przez przelozonych.



Zatacznik nr

ZARKRES CZYNNOSC]
ZASTEPCY SZEFA KUCHN]

Do zadan zastepey kuchni nalezy

I

orgamizowanie pracy w kuchni oraz dokonywanie podzialu zadan pomigdzy
zatrudnionych pracownikow.

sprawowanie nadzory nad

pobieraniem artvkutow zyw nosciowych z magazynu,

procesem jakosciowego i terminowego przyrzadzania, porcjowania oraz wydawania
positkow,

przestrzeganiem higieny osobistej prrez pracownikow kuchni.

wspoluczestniczenie w sporzadzaniu posifkow, instruowanie pracownikow kuchni

0 termicznej i mechanicznej obrobee produkiow oraz dopilnowanie stosowania
preygotowanych potraw,

dbatosc o nalezyty stan sanitarno-higieniczny sporzgdzonych positkow oraz pomieszczen

| wyposazenia kuchni,

zapewnienie personelowi kuchni hi gienicznych i bezpiecznych warunkow pracy.
rozliczenie czasu pracy pracownikow kuchni

sporzadzanie grafikow pracy,

podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowyeh,

wykonywanie innvch zadan stuzbowych zleconych przez przelozonych




ZAKRES CZYNNOSCH
KUCHARZA

b0 zadan kucharza nalezy |
Przygotowanie produktow zywnosciow veh d obrobki termiczne;.
Przv@olowanie potraw zgodnie z jadlospisem.
dbalos¢ o racjonalne wykarzystanie produkiow Zywnosciowych w czasie obrobki
wstepne;.
przestrzeganie zasad higieny prazy przygotowywanie positkow oraz utravmywanie
CZVSIOSCI Na stanowisku pracy.
dbatosc o wlasciwe uzytkowanie sprzetu kuchennego,
pobieranie i przechowywanie probek positkow wydawanveh do Spozycia,
wykonywanie innyeh zadan stuzbowveh zleconych do spozyeia,
wykonywanie innych zadan stuzbow yeh zleconych przez przelozonveh




Zatgcznik nr

ZAKRES CZYNNOSCH
KELNERKI

Da zadan kelnerki nalezy:

e s Lad 8 ]

00 -1

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga zywionych w czasie spozywania
positkow,

nakrywanie stolow, podawanie positkow. sprzatanie nakrvé i przygotowanie ich

do zmywania,

zmywanie naczyn,

utrzymywanie w czystosci sali konsumpcyine;,

odpowiada materialnie za nakrycia, sprzet i calkowite wyposazenie stotowki dzieciece]
| pracowniczej,

Sprzqtanie pomieszezen i zaplecza kuchni,

przestrzeganie zasad sanitarno-higienicznyeh, oraz przepisow BHP,

wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przelozonych.




X L
Zatacznik L=,

ZAKRES CZYNNOSCI
POMOCY KUCHENNE]

Do zadan pomocy kuchennej nalezv

tid D

LK

)

wykonvwanie wszelkich c¢zyanosci technicznych przy wstepnej obrobee artykutow
zywnosciowych,

uczestniczenie w procesie przyrzadzania positkaw,

udzielanie pomocy przy odbiorze i dostarczeniu artykulow zywnosciowych z magazynu
do kuchni,

gromadzenie odpadkow kuchennyeh 1 pokonsumpeyjnych w migjscu do  tego
przeznaczonym,

Sprzatanie pomieszezen i zaplecza kuchni oraz mycie sprzetu, naczyn kuchennych

i stotowych,

pobieranie i przechowywanie probek positkéw wydawanveh do spozycia,

wykonywanie innych zadan sluzbowych zleconych przez przefozonych




Zalacznik nr ...,

ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA DZIALU ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZEGO

Kierownik jest odpowiedzialny za ustalony caloksztalt pracy dzialu, wykonawstwo zadan
wyszczegolnionych w zakresie jego czynnosci i za podejmowane decyzje i ich skutki.

Do

1.
2,

Lad

=

9.
10.

Yl

12;

3.
14
15.
16.

zadan kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:

planowanie, organizowanie i koordyvnowanie pracy dziatu.

ustalenie zadan dla pracownikow dzialu. sprawowanie nadzoru nad ich realizacjg oraz

udzielanie wskazdwek i wytycznych w tvm zakresie,

opracowanie i nadzor nad terminowq realizacja planow potrzeb materialowo-technicznych

i finansowych w zakresie zaopatrzenia kwaterunkowo-mundurowego, biurowego.

wydatkow na swiadezenia komunalne. eksploatacje i konserwacje nieruchomosci,

urzgdzen i sprzetu pozostajacego w dyspozycji dzialu,

sprawdzanie pod wzgledem mervtorycznym rachunkow za wykonane dostawy 1 ushugi

oraz przekazywanie ich organowi finansowemu jednostki.

sprawowanie nadzoru nad gospodarka maszynows (dot. paliw i oleju opatowego). aw

srczepdlnosel nad:

- stanem ilosciowym i jakoSciowym przechowywanyeh skladnikow majatkowych,
sposobem ich rozmieszczenia. stanem utrzymania i zabezpieczenia magazyndw przed
kradzieza i wlamaniem,

- przesirzeganiem zasad konserwacji materialow oraz termindw ich gwaraneji i rotacji,

prowadzenie okresowe] inwentaryzacii. klasyfikacji i wybrakowania sprz¢tu 1| materialow,

przedkladanie kierownictwu jednostki wnioskow w sprawie uplynnienia zbednych lub
nadmiernych zapasow materialowych.

organizowanic racjonalnego wykorzystania odpadkdw uzytkowych wystgpujacych w

gospodarce materialowo-technicznej na potrzeby jednostki lub do odsprzedazy ich poza

jednostke,

przestrzeganie terminowej legalizacji uzytkowanych przez dzial miar 1 wag,

zapobieganie powstawaniu szkad i strat w powierzonym pieczy dzialowl mieniu

majatkowym.

organizowanie doskonalenia zawodowego oraz okresowego przeszkalania pracownikow

dzialu w zakresie bhp 1 ochrony ppoz..

prowadzenie okresowej oceny dzialalnosei gospodarczej i przedkladanie Kierownictwu

jednostki odpowiednich wnioskow w tvm zakresie,

wykonywanie zadan stuzby bhp na terenie jednostki,

stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych,

kontrolowanie i1 nadzorowanie spraw bhp i ppoz.

wykonvwanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przelozonych.



Zalacznik nr ok

ZAKRES CZYNNOSCI
REFERENTA W SEKCJI ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZE]

Do zadan referenta nalezy:

1.

10.

1.

sporzadzanie planow zaopatrzenia w sprzet. urzadzenia oraz materialy kwaterunkowe,
sporzadzanie planow w zakresie wymiany oraz uzupelnienia sprzetu,
przygotowanie materialow niezbednych do opracowania potrzeb finansowveh w zakresie
wydatkow zwiazanych z kwaterunkiem i mundurdwka Szpitala,
zaopatrywanie Szpitala w sprzet. urzadzenia i materialy zgodnie z zatwierdzonym planem,
zaopatrywanie stanowisk pracy w sprzet. srodki higieny osobistej, odziez ochronng
i robocza oraz inne materialy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
sporzgdzenie dokumentow przychodowo-rozchodowych na sprzet | materialy oraz
prowadzenie odpowiedniej ewidencji i sprawozdawcrosci,
prowadzenie biezacych rozliczen wydatkowanych srodkow finansowvch na zaopatrzenie
Szpitala.
ustalenie zadan dla pracownikow pralni. portierni, sprawowanie nadzoru nad ich
realizacjg oraz udzielenie wskazdwek | wytycznych w tym zakresie,
sprawdzenie pod wzgledem mervitoryeznym rachunkdw za wykonane dostawy 1 ushugi
oraz przekazywanie ich do dzialu finansowego,
Sprawowanie nadzoru nad gospodarka magazynowa. a w szezegolnosei:
a) stanem ilosciowym i jakosciowym przechowywanych skladnikéw majgtkowych,
sposobem ich rozmieszezenia. stanem utrzymania odpowiednich normatywow,
b) przestrzeganie zasad konserwacji materialdw oraz ich termindw.
¢) prowadzenie okresowe] inwentaryzacji, klasyfikacji i wybrakowania sprzetu
i materialow,
d) zapobieganie powstawaniu szkod i strat w powierzonym mieniu Szpitala.

Wykonywanie innvch zadan stuzbowych zleconych przez przelozonych.




Zatacznik nr ...... g Ko

ZAKRES CZYNNOSCI
KONSERWATORA URZADZEN TECHNICZNYCH

Do zadan konserwatora urzadzen technicznych nalezy:

Tad

dokonvwanie okresowych przegladow oraz wykonywanie hiezace] konserwacji i napraw
sprzelu i urzgdzen,

zglaszanie wnioskow przetozonym w zakresie wymiany lub powazniejszych napraw
sprzgtu i urzadzen,

kontrolowanie przestrzegania przez uzytkownikow wymogdw instruke]i obstugi urzadzen
| sprzetu oraz przepisow bhp,

prowadzenie dziennika wykonywanych napraw, przegladow i zabiegdw konserwacyjnych
oraz ewidencji zuzytych materiatow.

wykonywanie czynnosci obslugowych oraz konserwacja | dokonyvwanie napraw na
oczyszezalni sciekow.

wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przelozonych




Zatacznik ... L4 T

7 AKRES CZYNNOSCI
KIEROWCY

Do zadan kierowey nalezy:
1. utrzymywanie POWIerzonego pojazdu samochodowego w pelnej sprawnosc technicznej.

2. dokonvwanie obstugi codzienne] pojazdu samochodowego.

Lad

przestrzeganie Lerminow i limitow przebiegow kilometrow ustalonych do dokony wiania
obstug technicznych pojazdow, zglaszanie pojazdaw do tych ohslug oraz uczestniczenie W
ich przeprowadzaniu.

4. prowadzenie kart eksploatacyjnych {(drogowych) pracy pojazdow,

5. uzytkowanie pojazdu zgodnie Z pr.:f:macﬂemcm oraz zabezpieczenie 20 przed
uszkodzeniem. kradziezg lub Fniszezeniem,

6. przestrzeganie zasad przepisow bhp.

7. wykonywanie polecen dysponenta oraz innych zadan sluzbowych zleconych preez
przefozonych.




Zalacrniknr .. o S

ZAKRES CZYNNOSCI
PRACZKI — SZWACZK]

Do zakresu czynnosci praczki szwaczki nalezy:

1:

wykonywanie czynnosci zwigzanyeh 7 utrzymaniem w nalezytym stanie bielizny
stolowey, poscielowej i odziezy ochronnej w zakresie prania. suszenia i prasowania oraz
naprawiania. szycia i dokonywania drobnych przerobek,

prania, prasowania i dokonywania drobnych napraw bielizny i odziezy dziecigce).

rozliczenie si¢ z pobranej do prania bielizny, zuzytveh srodkow piorgeych oraz
materialow naprawkowych.

dbalos¢ o nalezyty stan urzadzen.
przestrzeganie zasad przepisow bhp.
wykonywanie innych zadan sluzbowych zleconych przez przelozonych.

prowadzenie szatni dla dzieci.




Zatacznik of oo S,

ZAKRES CZYNNOSCI
PORTIERA

Do zadan portiera nalezy:

1.

10.

1.

ochrona mienia Szpitala przed kradzieza i pozarami, alarmowanie w razie
niebezpieczenstwa.

czuwanie aby na teren Szpitala nie wehodzily osoby do tego nie upowaznione,
wpuszczanie i wypuszezanie pojazdow majacych prawo wjazdu na teren Szpitala.

przestrzeganie aby mienie zakladu nie bylo wywozone lub wynoszone hez zezwolenia
przeforonych.

zapalanie 1 gaszenie swiatel wewngtrznych i zewnetrznych przed budynkami,
obsluga centrali telefoniczne;.

przy przyjmowaniu dyzuru sprawdzi¢ zabezpieczenie pomieszezen oraz sprawdzié
zalozenie plomb na magazynach i potwierdzi¢ ich przyjecie w ksigzce raportow,

portierzy prowadza ksigzke raportow, w ktorej wynotowuja wszelkie zdarzenia oraz
przekazujg sobie pod odpowiedzialnoscig powierzony sprzetl | magazyny.

prowadzenie ksigzki rozmow telefonicznych.

w razie stwierdzenia kradziezy lub innego powainego wypadku zawiadomienie
natychmiast Policji. w razie pozaru Straz Pozarna | przelozonych,

portierowi nie wolno zejé¢ z dyvizuru do chwili przekazania raportu i podpisu przyjecia
sluzby przez nastgpnego portiera,

. utrzymywanie porzadku w dyzurce oraz przed portiernig.
. nocne kontrole na zewnatrz 1 wewnagtrz zakladu,

. Wykonywanie innveh czyvnnosci stuzbowych zleconych przez przelozonych.




Zatacznik nr

ZAKRES CZYNNOSC]
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Stanowisko glownego ksiegowego podporzadkowane jest stuzbowo bezposrednio
dyrektorowi Szpitala.

Powierzam Pani obowigzki i odpowiedzialnosé w zakresie zgodnym z ustawg
z dnia 26 listopada 1998 r_ o finansach publicznych (Dz.U. z 1998 r Nr 155 poz 1014
Z€ Zmianami), a w szczegolnosei

Nadzor nad opracowywaniem planu kont,

Biezaca kontrola nad dekretowaniem i wprowadzaniem danych do systemu ksiggowego.
Nadzor nad opracowywaniem planu amortyzacyjnych srodkow trwatych

Nadzor nad opracowywaniem ewidencji majatku trwalego

Odpowiedzialnosé za poprawnos¢ deklaracji podatkowych.

Nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych: bilans, rachunek wynikow.
Wspolpraca z Urzedem Skarbowym, ZUS,

Nadzor nad ksiggowoscia wynagrodzen ( rachuba).

Analiza bilansu rachunkuy wynikow, cash-flow (pod kontem kondycji finansowej

I rentownosci),

Raportowanie do Dyrekeji i Rady Spolecznej przedkiadanie corocznych sprawozdan
rzeczowo-finansowych z dzialalnosci zakdadu

I'1. Analiza kosziow (ustalenie centrow kosztowych i badanie struktury kosztow)

12, Ustalenie i ocena metod kalkulacji.

13. Sporzadzanie budzetu i analiza jego wykonania

14. Prognozowanie finansowe

I5. Nadz6r nad procedurami udzielania zamowien publicznych

QW_HJ_CNMLL-J_I-J_—-

=]

Glowny ksiegowy prowadzi racjonalng gospodarke finansowa zaklady

Ponosi odpowiedzialnosé materialng za szkody wyrzadzane zakladowi wedlug zasad
okreslonych w obowigzujacych przepisach.

Zarowno w czasie jak i PO ustaniu stosunku pracy jest zobowiazany do zachowania

W tajemnicy wszelkich spraw dotyczacyeh zaktadu

W przypadku ustania pelnienia funkeji glownego ksiggowego zakladu jak rowniez ustania
stosunku pracy zobowigzany jest zwrocic zakladowi bez zadania wszelkie dokumenty
stuzbowe, pisma jak rowniez Prywatne notatki itp.. o ile doryczg spraw stuzbowych, jak i

sporzadzone kopie, elektroniczne nosniki informagii ( tasmy z nagraniami, dyskietki PC. itp ).




Zatacanik nr .. 5.......

ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA DZIALU FINANSOWEGO

Stanowisko kierownika dzialu finansowego podporzadkowane jest stuzbowo
bezposrednio glownemu ksiegowemu,
Kierownik dzialu finansowego kieruje praca dzialu finansowego,
Do obowiazkéw kierownika dzialu finansowego nalezy:
1. Opracowanie planu kont.

2. Opracowanie planu amortyzacii srodkow trwalyeh.

lad

Biezaca kontrola realizacji wydatkow pod wzgledem formalnym i rachunkowym (faktury
rachunki. itp. ).

Dekretowanie i kontrola nad wprowadzaniem danych do systemu ksiegowego.
Opracowywanie ewidencii majatku trwalego.

Odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ deklaracji podatkowych.

Rozliczanie kosztow w zakladzie.

Gl T <o B - =

Sporzadzanie wszystkich wymaganych przez jednostke nadrzedna sprawozdan
finansowych oraz bilansu. rachunku wynikéw i sprawozdan do GUS-u,

9. Bie#qca kontrola nad realizacja planéw przychoddw i rozchodow.

10. Wspolpraca z bankami.

11. Nadzor nad dzialem finansowym.

Kierownik dzialu finansowego ponosi odpowiedzialnosé materialng za szkody wyrzadzane
zakladowi wedlug zasad okreslonych w obowiazujacych przepisach.

Zarowno w czasie jak i po ustaniu stosunku pracy jest zobowigzany do zachowania

w tajemnicy wszelkich spraw dotvezacyeh zakladu.

W przypadku ustania petnienia funkeji kierownika dziatu finansowego jak rowniez ustania
stosunku pracy zobowiazany jest zwroci¢ zakladowi bez zadania wszelkie dokumenty
stuzbowe, pisma jak rowniez prywatne notatki itp.. o ile dotycza spraw stuzbowych, jak i

sporzadzone kopie, elektroniczne nosniki informacji ( tasmy z nagraniami. dvskietki PC. itp.).




Zatacznik nr

ZAKRES CZYNNOSCI
STARSZEGO KSIEGOWEGO

Do zadan starszego ksiegowego nalezy

L

_mia.lp_l.n.b.m

9.

wspoludzial w opracowaniu planu finansowego dochodow i wydatkow,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodaw wyplat gotdwkowveh
1 rachunkow faktur, polecen, przelewaw.

dekretacja dokumentow ksiegowyeh i rozliczeniowych,

kontrola sporzadzonych raportaw kasowych,

biezgca kontrola realizacji planu finansowego dochodow i wydatkow,

kontrola obrotow kasowych i srodkew pienieznych w kasie,

prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen,

sporzadzanie list plac. list dodatkowych wynagrodzen i innych naleznosci oraz list
potracen,

prowadzenie ksiegowosei svntetycznej,

10. sporzadzanie analiz = realizacji planu fina nsowego dochodow | wydatkow budzetowych,

11

sporzadzanie raportow rozliczeniowych do ZUS,

12. wykonywanie innych zadan stuzbowych zlecanych przez przetozonych.




Zalacznik nr o

ZAKRES CZYNNOSCI
KASJERA/KSIEGOWEGO

Do zadan kasjera/ksiggowego nalezy

L R S R [ TRy

O 20~ O

=

o SR I T NG P R A

dokonywanie wyplat uposazen i innych naleznosci,
przyimowanie wszelkich wplat,

sporzadzanie przelewow bankowych, czekow. przekazow.
pobieranie gotowki z banku,
odprowadzanie nadwvzek srodkow
kasowe,

sporzadzanie raportow kasowych oraz list potracen,
przechowywanie gotowki w kasie,

prowadzenie rachunku kosztow,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,
prowadzenie analityki.

okresowe uzgadnianie analityki,

pienigznych przekraczajacveh ustalone pogotowie

- analiza wydatkow finansowych poszczegolnych pozycji finansowych z planami,

biezace regulowanie zobowigzan za wplywajace rachunki,

- archiwowanie dokumentow ksiegowych,

rejestrowanie wplvwajacych zwolnien lekarskich,
wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przelozonych.




ZAKRES CZYNNOSC
STARSZEGO INSPEKTORA DS KADROWYCH

Starszy inspektor ds. kadrowych podlega stuzbowo Dyrektorowi Szpitala.
Do zadan starszego inspektora ds. kadrowych nalezy:

I realizowanie polityki kadrowej zeodnie z dyspozycjami Dyrektora Szpitala

2. zapewnienie wiasciwej obstugi kadrowej pracownikow Szpitala

3. prawidlowe kompletowanie dokumentacji kadrowej pracownikaw. Zwigzane|
Z ratrudnieniem.

4 zabezpieczenie i prawidlowe prowadzenie aki osobowveh pracownikow Szpitala

5. sporzadzanie dokumentacji kadrowej, m. in. Uméw o prace, pism zmieniajgeveh warunki
pracy i placy, pism dotyczacych rOZWigzywania umow o prace itp.

3. sporzadzanie wnioskow na odznaczanie panstwowe pracownikéw

7. wydawanie. przedhuzanie termindw waznosci i wymiana dokumentaw: legitymacji
ubezpieczeniowych: pracowniczveh i rodzinnveh, legitymacji na przejazdy PKP.
ksigzeczek zdrowia itp.

§. kompletowanie dokumentacji, jej weryfikacja oraz sporzadzanie wnioskaw W sprawie
Przyznawania pracownikom naleznosci i swiadezen wynikajacych ze stosunku pracy

) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, swiadectw pracy, itp.

{0 obsluga pracownikow w zakresie zalatwiania Spraw emerytalnvch i rentowych,
zwigzanych z kompletowaniem i sporzgdzaniem dokumentow dotyczagcych wnioskow
0 uzyskanie emerytury i renty

11. prowadzenie ng stepujgcych ewidencji
pracownikow zatrudnionych,
pracownikow zwolnionych,
0sob przebywajacych na urlopach wychowawczych,
nieobecnosci w pracy-roczna karta ewidencyjna,
emerytow i rencistow,
udzielanych kar porzadkowych,

12. sporzadzenie planu urlopow wypoczynkowych pracownikow

13. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia

{ 4. sporzadzanie list obecnosci

15. kontrola i nadzor nad zagadnieniami szkolenia zawodowego pracownikaw

[é. prowadzenie ewidencji szkolenig zawodowego pracownikow

7. prowadzenie ksigzki obsady etatowej

I8 sporzadzanie ewidenciowanie dokumentow podrozy stuzbowych

'9. prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli

40 przestrzeganie tajemnicy panstwowej i sluzbowej

44. przestrzeganie przepisow z zakresy bezpieczenstwa | higieny pracy oraz ochrony p. poz.

A wykonywanie innvch zadan stuzbowyceh zalecanych przez przelozonych




Zalacznik nr ...

ZAKRES CZYNNOSCI
SEKRETARKI

“ekretarka w sekeji ogolnej podlega bezposrednio dyrektorowi Szpitala.

Do zadan sekretarki nalezy:

I L M S

IR
i1,

prowadzenie dokumentacji kancelaryjno — biurowej ustalonej odpowiednimi przepisami.
przepisywanie pism i dokumentow.

przyimowanie i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie odpowiedniej ewidencji.
organizowanie obiegu dokumentow Szpitala,

przechowywanie i aktualizowanie zbioru przepisow,

przestrzeganie zasad racjonalnej gospodarki papierem i innvmi materialami biurowymi.
prowadzenie dokumentacji tajne).

przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej i shuzbowej.

wykonywanie czynnosei zwiazanych z prowadzeniem archiwum Szpitala.
przestrzeganie przepisow bhp.

wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przelozonych,



